Claudio Marcelino
Denise de Fatima Andrade

2019

Conceito e Pratica

e

editora

VIENA



Claudio Marcelino
Denise de Fatima Andrade

Excel 2019

Conceito e Pratica

"

editora
VIENA
12 Edicao
Bauru/SP
Editora Viena
2021



Lista de Siglas e Abreviaturas

1.

1.1.
1.1.1.
1.1.2
1.2.
1.2.1.
1.2.1.1.
1.2.2
1.2.3.
1.2.3.1.
1.23.2.
1.24.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.
1.2.10.
1.2.11.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

2.
2.1.
2.1.1.
2.2.
2.2.1.
22.2.
2.2.3.
224,
2.3.
23.1.
23.2.
24.
24.1.
2.5.
25.1.
25.2.
253.

_______Sumario

Introducao

Abrir o Programa

Faixas de Op¢oes

Guia Arquivo

Barra de Titulo

Caixa de Nome

Barra de Formulas

Células

Guias de Planilha

Barra de Rolagem

Barra de Status

Barra de Zoom

Coautoria

Inserir Células

Inserir Linhas

19
21
23
Abrir uma Planilha em Branco 24
Abrir um Modelo de Planilha 24
Janela do Excel 2019 25
26
Recolher a Faixa de Op¢bes 28
29
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 29
Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 29
Salvamento Automatico 30
31
31
31
32
32
33
33
33
Criar um Atalho do Excel na Area de Trabalho 34
Personalizar a Janela do Excel 34
Adicionar uma Conta Microsoft 36
Ajuda do Programa 37
Fechar o Programa 38
Pastas e Células 39
Pastas de Trabalho 41
Criar Pasta de Trabalho 41
Salvar Pasta de Trabalho 42
Salvar Pasta em Formato de Versdo Anterior 43
Salvar Informagdes Automaticamente 44
Salvar Pasta de Trabalho no OneDrive 44
Exibir e Restaurar Alteragdes em Pastas de Trabalho 45
Abrir uma Pasta de Trabalho 47
Abrir uma Pasta de Trabalho de Versdao Anterior 47
Abrir uma Pasta de Trabalho no OneDrive 48
Compartilhar Pasta de Trabalho 48
49
50
Inserir Células em Branco 50
51
51

Inserir Colunas

SUMARIO

11



2.6. Formatar Células 52

2.6.1.  Selecionar Células 53
2.6.2.  Inserir Dados 55
2.6.2.1. Copiar e Colar Dados 56
2.6.3.  Preenchimento Relampago 57
2.6.4.  Excluir Células e Dados 57
2.6.5. Ajustes de Colunas e Linhas 59
3. Planilhas 63
3.1. Trabalhar com Planilhas 65
3.1.1.  Inserir Planilhas 65
3.1.1.1. Renomear Planilha 67
3.1.1.2. Selecionar uma ou Varias Planilhas 67
3.1.2.  Mover e Copiar Planilhas 68
3.1.3.  Excluir Planilhas 69
3.1.4.  Ocultar Planilhas 69
3.1.5.  Congelar Painéis 70
3.2 Formatar Planilhas 71
3.2.1.  Estilos de Células 72
3.2.2.  Adicionar Temas 74
3.23. Formatar Tabelas 75
3.3. Configurar Paginas 76
3.3.1.  Orientacao 76
3.3.2. Tamanho 76
3.3.3. Margens 77
3.3.4. Cabecalho e Rodapé 78
3.3.5.  Quebrade Pdgina 81
3.3.6. Controle de Dimensionamento 83
3.3.7. Planode Fundo 84
34. Imprimir Planilha 85
3.4.1.  Configurar Impressao 87
3.4.1.1. Definir uma Area de Impressao 87
3.4.1.2. Imprimir Titulos 88
3.4.1.3. Ordem de Impressao 89
3.4.1.4. Visualizar Impressao 20
4, Dados e Células 93
4.1. Formatar NUumeros 95
4.1.1.  Porcentagem 97
4.1.2.  Fragao 98
413. Moeda 98
4.1.4. DataeHora 929
4.1.5.  Casas Decimais 929
4.2. Classificar Dados 100
4.2.1. Classificacdo Simples 101
422. Classificacdo por mais de uma Coluna 102
4.23. C(lassificacdo de Listas por Linha 103

12 ExceL 2019



4.3.

4.3.1.
43.2.
43.3.
4.4,

4.4.1.
44.2.
44.3.
4.4.4.

4.4.4.1.

4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.10.1.
4.10.2.
4.10.3.
4.10.4.
4.10.5.

5.
5.1.
5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
52.
5.2.1.
53.
53.1.
53.2.
53.3.

6.
6.1.
6.1.1.
6.1.2.

6.1.2.1.
6.1.2.2.

6.1.3.

6.1.3.1.
6.1.3.2.
6.1.3.3.
6.1.34.
6.1.3.5.

Filtros 104
Filtrar uma Lista 105
Limpar Filtros 107
Remover Filtros 108
Alinhamento de Células 108
Alterar o Alinhamento do Texto na Célula 108
Alterar o Recuo do Conteudo da Célula 109
Alterar a Orientacdo do Contetdo na Célula 109
Quebrar o Texto das Células 110
Inserir Quebra de Linha 110
Mesclar Células 111
Fontes 113
Bordas 114
Cores 116
Proteger Células 118
Comentarios e Anotagdes 121
Adicionar Comentarios 121
Adicionar Anotagdes 123
Editar Comentarios e Anotagdes 124
Imprimir Comentarios e Anotagdes 125
Excluir Comentérios e Anotagoes 126
Exibicao 127
Modos de Exibicao de Planilhas 129
Normal 129
Layout da Pagina 130
Visualizacdo da Quebra de P4gina 130
Modos de Exibicao Personalizados 131
Configuragcdo do Zoom 133
Aplicar Zoom na Selecédo 133
Alterar a Exibicdo da Janela 134
Alternar entre Janelas 134
Exibir Duas ou mais Planilhas 134
Organizar Janelas Abertas 135
Formulas 137
Elementos da Formula 139
Constantes 139
Referéncias 139
Estilo de Referéncia Padréo 140
Estilo de Referéncia L1C1 141
Operadores 142
Operadores Aritméticos 142
Operadores de Comparacao 143
Operador de Concatenacéo de Texto 143
Operadores de Referéncia 143
Precedéncia de Operadores 144

SUMARIO

13



6.2. Manipular Férmulas 145

6.2.1.  Criar Formulas 145
6.2.1.1.  Criar Formulas com Funcdes 145
6.2.1.2. Criar Férmulas com Referéncias 147
6.2.1.3. Criar Formulas de Matriz 147
6.2.2.  Excluir, Mover e Copiar Células 149
6.3. Nomenclatura de Células 151
6.3.1.  Regras de Nomenclatura 152
6.3.2.  Definicdo de Nome para Célula 152
6.3.3.  Definicdo de Nome para Intervalo de Células 153
6.3.4.  Definicdo de Nomes para Férmulas 154
7. Funcoes 157
7.1. Inserir Funcao 159
7.1.1.  Inserir Fungédo Utilizando a Barra de Férmulas 160
7.1.2.  Fungdes Aninhadas 161
7.1.3. AutoSoma 161
7.2 Funcdes Financeiras 162
7.2.1.  Funcao VP 162
7.2.2.  FuncaoVF 163
7.3. Fungbes Logicas 164
7.3.1.  Funcao SE 164
7.3.2.  FungaoOU 165
733. FuncaoE 166
7.4. Func¢odes de Texto 167
74.1. Funcido MAIUSCULA 167
74.2. Funcdo MINUSCULA 167
7.5. Func¢des de Data e Hora 168
7.5.1.  Funcao AGORA 168
7.5.2. Funcao HOJE 168
7.6. Func¢des de Pesquisa e Referéncia 169
7.6.1.  Funcéo HIPERLINK 169
7.7. Funcdes Matematicas e de Trigonometria 169
7.7.1.  Funcdo IMPAR 169
7.7.2.  Funcao INT 170
7.7.3.  Funcao PAR 170
7.8. Funcobes Estatisticas 171
7.8.1.  Funcdo MEDIA 171
7.8.2.  Funcao MED 172
7.9. Func¢des de Informacdes 173
79.1.  FuncoesE 173
79.2.  Funcdo CEL 174
8. llustracoes 177
8.1. Imagens 179
8.1.1.  Ajustes nas Imagens 180
8.1.2.  Aplicar Estilos na Imagem 183

14 ExceL 2019



8.1.3.
8.14.
8.2.

8.2.1.
8.2.2.

8.2.2.1.
8.2.2.2.
8.2.2.3.

8.3.
8.3.1.
8.3.2.

8.3.2.1.
8.3.2.2.
8.3.2.3.

8.4.
8.4.1.
8.4.2.

8.4.2.1.
8.4.2.2.
8.4.2.3.
8.4.2.4.

8.5.

8.5.1.
8.5.2.
8.5.3.
8.54.
8.5.5.

9.
9.1.
9.2.
9.2.1.
9.2.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.6.1.
9.6.2.
9.6.3.
9.7.
9.7.1.
9.7.2.

9.7.2.1.
9.7.2.2.
9.7.2.3.
9.7.24.

Inserir Borda na Imagem 184
Adicionar Efeitos na Imagem 185
Formas 186
Inserir Formas 186
Formatar Formas 187
Estilos de Forma 187
Preenchimento da Forma 189
Contorno da Forma 190
icones 191
Inserir [cones 191
Formatar Icones 192
Estilos de [cone 192
Preenchimento do icone 192
Contorno da Forma 193
SmartArt 194
Adicionar um SmartArt 195
Personalizar o SmartArt 196
Adicionar ou Excluir uma Forma 196
Alterar a Direcdo de um SmartArt 197
Alterar o Layout de um SmartArt 198
Estilos de SmartArt 198
Organizar llustragdes 199
Trazer para a Frente 199
Enviar para Tras 200
Alinhar Elementos 200
Agrupar Imagens 202
Girar Imagens 203
Texto 205
Formatar o Texto com a Ferramenta Pincel 207
Localizar e Substituir 207
Localizar Texto 207
Localizar e Substituir Textos ou Nimeros 208
Verificagdo Ortogréfica 209
AutoCorrecao 210
Dicionario de Sinénimos 211
Caixa de Texto 212
Inserir Caixa de Texto 212
Formatar o Texto da Caixa 213
Formatar a Caixa de Texto 213
WordArt 214
Inserir WordArt 214
Formatar WordArt 215
Alterar o Estilo do WordArt 215
Alterar o Preenchimento do WordArt 216
Alterar o Contorno do WordArt 217
Aplicar Efeito de Texto no WordArt 217

SUMARIO

15



9.8.
9.8.1.
9.8.2.

10.
10.1.
10.2.
10.2.1.
10.2.2.
10.2.3.
10.2.4.
10.2.5.
10.2.6.
10.2.7.
10.2.8.
10.2.9.
10.2.10.
10.2.11.
10.2.12.
10.2.13.
10.2.14.
10.2.15.
10.2.16.
10.2.17.
10.3.
10.3.1.
10.4.
10.4.1.
10.4.1.1.
10.4.1.2.
10.4.1.3.
10.4.1.4.
10.4.2.
10.5.
10.5.1.
10.5.2.
10.5.2.1.
10.5.2.2.
10.5.2.3.
10.6.
10.7.

11.

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.

Simbolos 218
Inserir Simbolos 218
Inserir um Caractere Unicode 219
Graficos 223
Partes do Grafico 225
Tipos de Grafico 226
Graficos de Colunas 226
Graficos de Linhas 228
Grafico de Pizza 229
Graficos de Barras 230
Gréficos de Area 231
Graficos de Dispersao 232
Grafico de Mapa 234
Grafico de Acoes 234
Grafico de Superficie 236
Graficos de Radar 237
Gréficos de Mapa de Arvore 238
Graficos de Explosdo Solar 238
Gréficos de Histograma 239
Graficos de Caixa e Caixa Estreita 240
Graficos de Cascata 240
Graficos de Funil 241
Graficos de Combinacao 241
Criar Graficos 242
Graficos Recomendados 243
Formatar Graficos 243
Formatar o Grafico Inteiro 244
Alterar o Tipo de Gréfico 244
Alterar o Layout do Gréfico 245
Alterar o Estilo do Grafico 246
Adicionar Elementos no Grafico 247
Formatar as Partes de um Grafico 248
Minigréficos 248
Inserir Minigréficos 249
Formatar Minigraficos 250
Inserir Marcadores 250
Alterar o Estilo do Minigrafico 251
Alterar o Tipo do Minigrafico 252
Formatacao Condicional 252
Anadlise Instantanea de Dados 256
Macros 259
Habilitar a Guia Desenvolvedor 261
Criar Macros 262
Editar Macros 263
Executar Macros 265

16 ExceL 2019



12. Planilhas 3D e Consolidacao de Dados 269
12.1. Planilhas Tridimensionais 271
12.2. Consolidar Dados de Varias Planilhas em uma Unica Planilha.............cooocceevessnns 272
12.2.1. Consolidar Dados por Posicao 272
12.2.2. Consolidar Dados por Categoria 276
13. Exercicios Praticos 281
13.1. Exercicio 1 283
13.2. Exercicio 2 284
13.3. Exercicio 3 285
13.4. Exercicio 4 286
13.5. Exercicio 5 286
13.6. Exercicio 6 287
13.7. Exercicio 7 288
13.8. Exercicio 8 289
13.. Exercicio 9 290
13.10.  Exercicio 10 291
13.11.  Exercicio 11 291
13.12.  Exercicio 12 292
13.13.  Exercicio 13 293
13.14.  Exercicio 14 294
13.15.  Exercicio 15 295
13.16.  Exercicio 16 296
13.17.  Exercicio 17 297
13.18.  Exercicio 18 298
13.19.  Exercicio 19 298
13.20.  Exercicio 20 299
Referéncias 301
Glossario 303

SUMARIO

17



18 ExceL 2019



___ Listade Siglas e Abreviaturas

BMP
CPF
IDH
IMC
INSS
IPVA
S0
JPEG
SOL
TIF
XLS

XLSX

Bitmap.

Cadastro de Pessoa Fisica.

Indice de Desenvolvimento Humano.
Indice de Massa Corpérea.

Instituto Nacional da Seguridade Social.

Imposto de Propriedade sobre Veiculos Automotores.

International Organization for Standardization.
Joint Photographic Experts Group.

Structured Query Language.

Tagged Image File Format.

Extensdo para arquivos de versoes anteriores do
Excel 2007.

Extensdo para arquivos a partir do Excel 2007.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

19



20 ExceL 2019



Introducao

Excel 2019

1.1.

1.2,

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Abrir o Programa

1.1.1. Abrir uma Planilha em Branco

1.1.2.  Abrir um Modelo de Planilha

Janela do Excel 2019

1.2.1.  Faixas de Op¢bes

1.2.2.  Guia Arquivo

1.2.3.  Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
1.2.4. BarradeTitulo

1.2.5. Caixa de Nome

1.2.6. Barra de Formulas

1.2.7. Células

1.2.8.  Guias de Planilha

1.29. Barra de Rolagem

1.2.10. Barra de Status

1.2.11. Barra de Zoom

Criar um Atalho do Excel na Area de Trabalho
Personalizar a Janela do Excel

Adicionar uma Conta Microsoft

Ajuda do Programa

Fechar o Programa






1. Introducao

O Excel 2019 ¢é um programa de criagio e gerenciamento de planilhas eletronicas.
Suas paginas possuem um formato matricial composto de células organizadas em

linhas e colunas.

O programa possibilita guardar diversos tipos de dados e depois manipula-los por
meio de inumeros calculos e formulas.

Mediante a manipulagdo de dados, é possivel analisar informagdes importantes,
que podem fazer a diferenga no dia a dia residencial, escolar e empresarial.

1.1. Abrir o Programa

Abrir o Excel é muito simples. Siga os passos abaixo:
1. Clique no botio Iniciar () na Barra de Tarefas;
2. Na caixa de pesquisa, digite “Excel”;
O =] Filtros ~~
Melhor correspondéncia

Excel
x e o = A
Aplicativo da drea de trabalho

Recent

Sugestdes de pesquisa

£ Excel - ver resultads

Documentos (13+)

2 Excel

3. Nalista exibida, clique em Excel.

INTRODUCAO
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1.1.1. Abrir uma Planilha em Branco

Existem duas maneiras de iniciar o trabalho com o Excel; a primeira delas é abrir
uma planilha totalmente em branco, e a segunda é abrir um modelo de planilha.
Para abrir uma planilha em branco no programa, siga os passos:
1. Abra o Excel;
2. Na tela inicial do programa, clique sobre a opgao Pasta de trabalho em
branco;

Excel

Boa tarde
5l Y —
Pagina Inicial G
: Fazer |
. tour
Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ac

5

3. A planilha em branco sera aberta.

1.1.2. Abrir um Modelo de Planilha

Os modelos sio planilhas ja criadas e formatadas, desenvolvidas principalmente
pela Microsoft. Elas sio disponibilizadas como uma alternativa de trabalho pratico, na
qual o usudrio néo precisa perder tempo criando e formatando planilhas em branco.

Para abrir um modelo de planilha, realize os seguintes procedimentos:

1. Abra o Excel;
2. Na tela inicial do programa, clique em Mais modelos e siga um dos passos:

2.1.
2.2,
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Clique sobre o modelo de planilha desejado;

Digite o termo desejado na caixa de pesquisa Procurar modelos
online e pressione a tecla <Enter>. Os modelos pesquisados serdo
exibidos e, ap6s encontrar o modelo desejado, clique sobre ele;



3. Sera exibida uma caixa fornecendo informagdes sobre o modelo. Clique
sobre o botao Criar;

L T Calendario ilustrado com  #
Saar as estacoes para qualquer
ano

Fornecido por Microsoft Carparation

[aneive de 20

Esse calendério para qualquer ano € formatado
para iniciar no ano € no dia de sua escolha e traz
ilustragdes do inverno, primavera, verdo e outono.
Este € um modelo acessivel.

Tamanho do download: 766 KB

1

Criar

4. O modelo de planilha sera criado.

@ Atengdo: Para abrir os modelos online, é preciso estar conectado a Internet.

1.2. Janela do Excel 2019

Ao abrir uma planilha em branco ou um modelo de planilha, é exibida a area de
trabalho do Excel com todas as ferramentas necessdrias para criar e editar planilhas.
Veja as principais ferramentas do Excel 2019:

Faixa de Barra de ferramentas Barra de Cabecalho
Opcoes. de Acesso Rapido. férmulas. das colunas.
Salvar 1ento Automético (@) Jogo caSilva
Arquivo | Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda P Diga-me ) =
] X P oA A ==BF % Geral - | [EFormatacgo Condicionl~ | EHInserir - - b
- = - | B - 9% o | FEEFormatar como Tabela B exluir ~ | - O~
o NETs T O A =3 @ a8 88 [Festilos de Célula~ [E Formatar~ | &~
Area de Transfer... &= Fonte & Alinhamento & Nimero & Estilos Células Edigdo ~
E12 - F v
A B [« D E F G H 1 J K L M N -
1
2
3
4
5
5
7
8
9
10
11
12 1
13 -

Planilhal ® [l ¥
prgnto | i) mo- 1 + 100%

1 1 1 T 1
Cabecalho Guiade Célula Barra de Barrade Modos de Barra de
das linhas.  planilhas. selecionada. status. rolagem. visualizagdo.  zoom.
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1.2.1. Faixas de Op¢oes

A Faixa de Opgdes possui todos os comandos disponiveis no programa para inserir,
editar e formatar os dados em uma planilha.

Tais comandos sdo organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em
cada guia estdo dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas
guias sdo exibidas somente quando uma agao especifica é executada.

A Faixa de Opgoes esta estruturada com os seguintes itens:

o Guias: Sao como abas que dividem e organizam grupos e comandos
semelhantes.

o Grupos: Os grupos possuem comandos que sdo organizados de maneira
légica para facilitar o trabalho de edi¢éo.

o Comandos: O comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu que faz
alteragdes no documento ou no programa.

Guias.
Salvamento Automitico (& ) Jogo daSilva

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exbir  Ajuda O Diga-me & Compartilhar &= Comentarios

©n . - 5 - | B - .

4 ppe Tn A A | [Genl [ Formatagdo Condicional » | B Inserir ?? /O
i - &2 ~ % om0 | [ Formatar como Tabela - B Excluir - =E- L o
olar = assificar Localizar e
NI sS- - &-A- s || ap . , =

1 27— = 98 0 [ Estilos de Célula~ [HiFormatar- | €~ ¢ Filtrar~ Selecionar~

Area de Transferén... Fonte ] Alinhamento 5l Nimero Estilos Célulss Edigdo -
Comando. Grupo.

Os comandos mais utilizados ficam disponiveis nas guias principais da Faixa de
Opgoes e estdo sempre visiveis. Alguns comandos especificos sdo exibidos somente
quando se executa uma determinada tarefa. Por exemplo, a se¢io Ferramentas
de Grafico é exibida com as guias de contexto Design e Formatar somente ao se
selecionar um grafico na planilha.

Veja quais sdo e para o que servem as principais guias do Excel 2019:

o Pagina Inicial: Possui ferramentas para formatar células e editar o conteudo
das planilhas.

Salvamento Automitico (&) Jodo da Silva
Arquivo  Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dades  Revisdo  Exibir  Ajuda O Diga-me 1% Compartilhar 1 Comentarios
,f_\.Ij 5 o T A A i, Geral - | Ml Formatagao Condicional - | [ Inserir - - %\? p
= @ - ©F - 9% oo | [ Formatar como Tabela ~ B bcuir ~ | D~ i e
olar = o assificar Localizar e
'S Ml s-|E-|o-A- T | g8 i Estilos de Célula ~ feH Formatar | €~ < Filtrar+ Selecionar
Area de Transferén.. 1 Fonte [ Alinhamento nl Ndmero & Estilos Células Edigio -~

o Inserir: Essa guia possui todos os elementos que podem ser inseridos em
uma planilha, como graficos, ilustragdes, textos etc.

Salvamento Autemitico (&) - Joso da Silva
Arquivo  PAgina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda P Diga-me 12 Compartilhar 3 Comentérios
B - =
2| [e] | [® I? &A@ | (= [Fle| 8 4]0
Tabelas | llustragdes | Suplementos Graficos ?{. dh?' 5 s G Mapa | Minigréficos | Filttos | Link | Comentirio | Texto | Simboles
© s 2 Recomendadas @~ L~ ~  Dindmico~ | 3D~ ke & - i &
Graficos &l Tours Links Comentarios ~

o LayoutdaPagina: Exibe as ferramentas capazes de configurar as propriedades
das paginas, como temas, cores, opgOes de impressio, entre outras.

Salvamento Automético (® ) - Jo&o da Silva
Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dades  Revisdo  Exibir  Ajuda O Diga-me 18 Compartilhar £ Comentrios
j I Cores~ @ DD IE P = 25E, Flargura: Automitics = | Linhas de Grade | Ttulos Chavangar - =
] o ontes e 3 e ™ 5 = | TAkure | Automitics < Exibir Exibir CiRecuar ~ i3
Temas Margens Orientagdo Tamanho  Areade  Quebras Plana de Imprimir | - 2 ~
- [@Fseitos~ - - ~ Impressio- - Fundo Tiuos | [N Escal 100% O imprimir | (] Imprimir | [ Painel de Selecio =1
Temas Configuragio de Pagina 5| Dimensionar para Ajustar Opedies de Planilha ) Organizar -
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o Formulas: Guia que possui iniumeras férmulas, todas exibidas por categoria.
Também possui comandos para auxiliar na escrita de férmulas e nos calculos
complexos.

Salvamento Automtico (@) 5.

Arquiv

Pastal - Excel

pagina Inicial

Inserir  Layout da Pagina

ﬁc 3 AutoSoma - Logica~ B - <:‘E @ Definir Nome ~
e [ Usadas Recentemente - [£] Texto~ |-

Funggo [E] Financeira~

Jodo da Silva
Formulas  Dados  Revisio  Exbir  Auda O Diga-me

EL, Rastrear Precedentes [k

&G 53 Rastrear Dependentes Ay + | 00 E
Gerenciador E Lo
[ Data e Hora = [ -

de Nomes B Criar a partir da Selecio
Eiblioteca de Fungdes

% Compartihar 2 Comentarios

Janelade | Opses de
FlRemoverSetas = (&)  Inspecio | Clculo~ =0
Nomes Definidos

Auditoria de Férmulas Caleulo
.

Dados: Guia que exibe os comandos capazes de manipular os dados da
planilha, como fontes externas de dados, filtros, conexdes, ferramentas, entre
outros.

Pastal - Excel
Arquivo

Pégina Inicial

Inserir

Jodo dasita
Layout da Pigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir  Ajuda O Diga-me
[T Consultas e Conexdes | 5 3% =g & &
Bar | 3 2 ik S
Obter Atualizar !

z | Classficar | Fitiro
Tudo~ [B A

% Compartilhar

@ @ e

1 Comentarios

Textopara - "L | feede Planihade | Estuade
QB Avancado | Colunas ES © Hipoteses~ Previsio | Tépicos~
Obter e Transformar Dados Consultas e Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio -~
o Revisao: Dispde de comandos para realizar revisio do texto, traduzir
idiomas, inserir comentdrios e alterar pastas de trabalho.
Salvamento Automético (&) DN

Pastal - Excel
Arquivo

Pagina Inicial

Inserir  Layout da Pagina
abe

Jodo daSilva
Férmulas  Dados
L Verificar Ortografia

Revisdo  Exibir Ajuda £ Diga-me 7 Comentarios
ek T a B @

& Q | i E& B £

EF bicionario de Sinénimos ax vl | a s

Verificar Pesquisa | Traduzir Novo Anotagdes

Acessibilidade | Inteligente ] -

Revisdo de Texto

& Compartilhar

Proteger Proteger Pasta Permitir a Ediao Ocultar

Comentdrio Planilha deTrabalho  delntervalos Tinta =
Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios Anotagbes Proteger

.

Tinta -

Exibir: Possui comandos capazes de alterar o modo de exibi¢do da planilha,
modificar o zoom, organizar janelas e criar macros.

Salvamento Automatico (@) P

Arquive

Pastal - Excel

pagina Inicial

Inserir  Layout da Pagina

@ @ Layout da Pégina

Joao da Silva
Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

£ Diga-me 1% Compartihar ¥ Comentérios
o= " Nova Janela oh| =3 ——
s Q [ B S B0 E
Normal Visualizacioda = - Mostrar | Zoom 100% Zoom na BorgsnizarTudo [ 1 Alternar | Macros
Gy e = s - Selecgo | i Congelar Paingis~ [ (i3  Janelas~ -
Mades de Exibigdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros ~
o Ajuda: Disponibiliza as opgdes para acessar o conteudo de ajuda, fazer
comentdrios, material de treinamento e mostrar as novidades.
Salvamento Automitico (&) )

Pastal - Excel
Arquivo

Pégina Inicial

Inserir

® 0 & &

Ajuda Comentdrios  Mostrar  Novidades
Treinamento

JododaSilva
Layout da Pégina  Formulas  Dados

Revisio  Exbir  Ajuda  © Diga-me

1% Compartilhar 1 Comentarios

No final da Faixa de Opg¢des ficam as opgoes Compartilhar e Comentarios.
A opgdo Compartilhar abre o painel com as op¢des de compartilhamento da pasta de
trabalho, ja a op¢ao Comentarios exibe o painel com todos os comentarios da planilha
atual.
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As guias da Faixa de Opg¢odes podem ser acessadas por meio de teclas de atalho;
para isso, pressione a tecla <Alt> e depois a tecla correspondente a guia desejada.

Jodo da Silva
Arquivo Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Edbir  Auda O Diga 1% Compautilhar 2 Compatarios
B i I R LI oo
R B 30 Condicional» | BB nserir = 5
! A ik o A a | = i Geral Formatacda Condicional Inserir 2 ?? /O
= - & - % om0 | [ Formatar como Tabela B Excluir ~ - . ey
olar === & o assificar Localizar e
] NTS-|[H- ¢ A |S===E|0- | gy i Estilos die Célula - [EiFormatar- | €~ %Fitrare Selecionar~
Area de Transferén... = Fonte i) Alinhamento i) Numero i) Estilos Células Edicdo ~

Por exemplo, para acessar a guia Férmulas, basta pressionar a tecla <Alt> e, em
seguida, a tecla <U>.

As guias que possuem comandos especificos, ou seja, comandos adequados a uma
tarefa particular, sdo chamadas de guias contextuais. Veja uma delas a seguir:

Salvamento Automitico (& Ferramentas de Smartrt Jododa silva
Arquive  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPAgina  Formulas  Dados  Revisio  Exbir  Ajuda  Design  Formatar O Diga-me & Compartihar &
=\, [D) Ahterar Forma~ P & Preenchimentao da Forma - A Preenchimento de Texto~ F L= =
o Maior Abc ‘ A ‘ Aaoc | |- [Z Contomo da Forma - A A A - NG =]
_J = g Texto Organizar | Tamanho
X menor 7| @ Efeitos de Forma - | A Efeitos de Texto~ ALT = e
Formas Estilos de Forma ) Estilos de WordArt f | Acessibilidade ~

As guias contextuais Design e Formatar sdo exibidas na se¢io Ferramentas de
SmartArt somente quando uma tabela é inserida na planilha.

1.2.1.1. Recolher a Faixa de Opc¢oes

A Faixa de Opgoes pode ser recolhida e, dessa forma, é liberado espago na janela
do programa, deixando-a mais limpa. Para recolher a Faixa de Opgdes, clique sobre
o botao Op¢oes de Exibi¢ao da Faixa de Op¢oes, localizado na parte superior direita
da faixa.

Botdo Opgodes de Exibicdo
da Faixa de Opc¢oes.

Salvamento Automético (@) Pastal - Excel Joio da Silva

Arquive  PAginalnicial  Inserir  LayoutdaPdgina  Férmulas  Dados Revisio  Exbir  Ajuda 0 Digame & @ ©

Al ks & v

A B C D E F G H 1 1 K L M -

Ao clicar no botao Opg¢oes de Exibi¢iao da Faixa de Opg¢des, serd exibido um menu
com as seguintes opgdes:
o Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Oculta a Faixa de Opg¢des.
o Mostrar Guias: Mostra somente as guias da Faixa de Opgoes.
o Mostrar Guias e Comandos: Mostra guias da Faixa de Opg¢odes e comandos
permanentemente.

Jodo da Silva

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revi| f== Ocultara Faixade Opgdes Automaticamente
Ocultar  Faixa de Opgaes. Clique na parte
superior do aplicativo para mostré-la

’g Mostrar Guias
A B € D E F G H Mostrar somente as guias da Faixa de Opgées.

| Clique em uma guia para mostrar os comandas.

1
Z | E== Mostrar Guias ¢ Comandos
3 P22 Mostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
4
5

tempo todo.
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1.2.2. Guia Arquivo

A guia Arquivo é a primeira da Faixa de Opgdes e exibe os comandos basicos
do programa, como criar novos trabalhos, abrir planilhas recentes, salvar, imprimir,
compartilhar, entre outras opgdes.

Pastal - Excel Jodndasiva (B & 7 — O X

G] Boa tarde

|_|-|_1 Pagina Inicial

[ Novo Y — 1 E 6 G

- 2
& Abrir B Fazer um Crie sua primeira
. tour Tabela Dindmica
Informagdes Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel P Tutorial de Tabela dindmica 5

Salvar

Mais modelos —>
Salvar como

Recente  Fixo Compartilhade Comigo

Tmprimir
Vocé ndo abriu nenhuma pastas de trabalha recentemente. Clique em Abrir para procurar um pasta de trabalho.

Compartilh
ompartilhar Mais pastas de trabalho —>
Exportar

Publicar

Fechar

Conta
Comentérios

Opgdes

Opgdes da guia Arquivo.

1.2.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ¢ uma barra independente, com
comandos nio relacionados com a guia exibida no momento. As principais ferramentas
da barra sio Salvamento Automatico, Salvar (Ctrl+B)([E]), Desfazer (Ctrl+Z)(EX),
Refazer (Ctrl+Y)(EF) e Novo (Ctrl+O) ().

1.2.3.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E possivel adicionar ou excluir comandos da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido. Ao realizar essa operagio, escolha os comandos mais utilizados para que eles
fiquem sempre disponiveis.

Para personalizar a barra, realize os seguintes procedimentos:

1. Clique sobre o botido Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido (H);
2. Faga um destes procedimentos:
2.1. Clique sobre um dos comandos disponiveis no menu e, desse modo,
sera adicionado na barra automaticamente;
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2.2. Clique sobre a op¢do Mais Comandos;

2.2.1. Sera exibida a caixa de didlogo Opg¢oes do Excel, aberta na
op¢do Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;

2.2.2. Na caixa de listagem Escolher comandos em, selecione a
origem dos comandos, em seguida o comando desejado e
clique no botdo Adicionar;

2.2.3. Pararemover um comando da barra, selecione a barra desejada
na caixa de listagem Personalizar Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido, em seguida o comando que deseja remover e
clique no botdo Remover;

2.2.4. Clique no botdo OK para finalizar as configuragdes.

Também ¢é possivel alterar a posigdo dessa barra. Para isso, siga os passos:
1. Clique sobre o botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Répido (B) e, no menu exibido, clique sobre a opgdo Mostrar Abaixo da
Faixa de Opgdes;
2. A barra sera exibida abaixo da Faixa de Op¢oes.
A

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas D

'Q'D & Calibri BT ) )
@ - Faixa de Opgoes.
3

Colar

N I 5- - - A

Area de Transferé... Fonte o

Salvamento Automatico (® ) Z) - D =
|
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Para voltar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em sua posi¢do inicial,
clique sobre o botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (H) e, em
seguida, clique na opgdo Mostrar Acima da Faixa de Opgoes.

1.2.3.2. Salvamento Automatico

O Salvamento Automatico é um recurso disponivel para os assinantes do
Office 2019 que salva o arquivo atual em intervalo de segundos. Esse recurso é
habilitado quando um arquivo é armazenado no OneDrive, no OneDrive for Business
ou no SharePoint Online e permite que as outras pessoas que estejam trabalhando no
mesmo arquivo vejam as alteracdes em poucos segundos.

Arquivamento Arquivo salvo
Automatico ativado. no OneDrive.
Salvamento Automético B 9 [ 7  GastosMensais - Salvo OneDrive ~
Arquivo  Pdgina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir A
r P - a |
X Calion T -A A Geral [ Formatagdo C:
= I~ B8 - 9% ow | [ Formatar com
alar

s NI S-[f-[a-A- 5 i Estlos de Célu

Area de Transferé... Fonte F] Alinhamento [kl Nimero F] Estilos
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