Indice

ENTRAR E ALTERAR INFORMAGOES NA PLANILHA .....cevteteieeeeeeeeeeeeeeeseesesesssesessssssessssssssssssssssssssssssssssssssmssees 3
Recurso de Auto COMPIEIAT .................ccciiiiiiiiii ittt 4
Recurso de LiStas de ENIradas..................c.cccoccuiiviiiiiiiniiniiiiiiii et 5
USQr AULO PFEENCHIMEHILO. ........ ...ttt 5
Recurso de AUTo COFFEQAO. ...............coii i 5

TIPOS DE INFORMAGOES DIGITADAS ... .oiiieieieeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 6

GERENCIAR PLANILHAS E PASTAS DE TRABALHO .....coiiiiiiiiiiii ittt 7
Como ampliar ou reduzir @ eXibICAO.....................ociiiiiiiiiiii i 7
Localizar e SUbSHIUIF THOFMAQOES ............c..cooiiiiiiiiiiii ittt 8
Mover-se para uma planilha diferente ..................cccooiiiiiiiiiiiiii i 8
Alterar 0 nome da PIAnITRQ.....................cccooiiiiiiiiiii i 8
Inserir uma nOVA PIANIINGA. .................occio i 8
Alterar a ordem da PIanilliar ...................cccooiiiiii i 8
EXCIUir tma PIARITAQ . ..............ocooiiiiiiiiii e 8

EFETUAR CALCULOS ...ttt sttt ettt ettt ettt me e e m e e r e e e e r e e e r e e ne e ne e n e e re e reeneene s 9
SeICCIONAP IMIEFVALOS. ...ttt e e 9
NOMI@AF TNICFVALOS ...ttt e et e et e s 9
Usar a fingdo colar para criar JOPMUIAS. .............c....occiiiiiiiii i 9
C IQP JURGDOS ...ttt ettt ettt ettt ettt et eeaneas 10

GERENCIAR INFORMAGOES DA PASTA DE TRABALHO ....coiiittiieieieee s seitieee e e e e e s s sintaae e e e e e s ssnnrsaneeaeessnnnnnnneeas 11
Referéncia de uma célula ou intervalo de células...................cccccciiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiie 11
ReferENCIQ FOIALIVA . ...ttt 11
Refer@nciar ADSOIULA .................cccciiiiiiiiiii ittt 11
Referéncia Absoluta e Mesclada......................cc.ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiii i 11

FORMATAR INFORMAGOES NA PLANILHA ... tttteeee e e e s ettt e e e e e s setttee e e e e e e s ssaabaae e e e e e s s annbaaeeeeeessannrrnneeeeenan 12
Alinhamento / Recuo / Orientagdo / Controle de feXto.................ccccooiiiiiiiiniiiiniiiiiiiii 12
USQr @ AUIOFOFMAIAGAO ...ttt ettt 14
Preparar e Imprimir Pastas de Traballio .....................c.ccccociiiiiiiiiiiiiiiiiii i 16
CONFIGUIAP PAGINAS ...ttt ettt et ettt 16
CONFIGUIAE MAFZOIS. ...ttt ettt et e e e e 16
Configurar cabegalho, rodapés e opgdes de fOIRa.................cccocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 17
COnfiGUrar PIARIING. ... ...t 17
Configurar uma Grea de IMPreSSAO................ccccoviiiiiiiiiii ittt 18

AUTO FILTRO .1ttt sttt r e s h e s r e s e e e s e e e s R e e s Re e s R e e sr e e sre e sreesreenreenreeareesreenreesreenreen 19

TABELA DINAMICA ...ttt ettt ettt r e e r e e e e e e e n e e e n e e n e e ne e ne e ne e neere s 20

CRIAR E EDITAR GRAFICOS ..ottt sttt 21
Assistente de grdfico - etapa 1 de 4 — tipo de Grafico..............ccccoooeiiiiiiiiiiiiiiiii e 22
Assistente de grdfico - etapa 2 de 4 — Dados de Origem do Grafico................cc.ccccocccviiiiiiiiiniininnn, 23
Outras alteragfes MO GPASICO. ...............cciiiiiiiii ittt 24
GFPAJICOS AE TOFIA. ...ttt ettt 25
Grdficos de Linha e Grdficos de DiSpers@o (XY ) ......ccccooiiiiiiiiiiii i 26
FOPMALAE GFGFICOS ... ettt 27
Criar e aplicar tipo de grafico personalizado.....................ccc.ooccciiiiiiiiiiiiiiiiii e 28
FOPIIGIQP @IX0 ... 28

CARACTERISTICAS AVANGADAS DE GRAFICOS .. .uuttttttieeesiiiutireeeeeessisisstseeessesssassstsssesessssansssssesessssnnsssseees 29
Adicionar Barras de FFFOS .............ccccoiiiiiiae e 29
Adicionar a Linha de tendEncCia. ...................occcciiiiiiiiiiii e 30
Criar formatos Numéricos PerSOnaliZAdOs. .................ccc..ocieiiiiiiiiiiiiii e 31

CLASSIFICAR LISTAS ...ttt s s e s s s e e e e 32

USAR TOPICOS COM EXCEL ..uviiiiiitieitee sttt e e 32

PREPARAR PASTAS DE TRABALHO PARAWEB .....o.viiiiiiiiiiiie sttt 34
INSEFIF HYPEPIITKS ...ttt ettt ettt 34

Salvar uma planilia Para Web ...............ccccoiiiiiii i 36



Excel Basico — Centro de Computagédo Unicamp




Excel Basico — Centro de Computagéao Unicamp

Entrar e Alterar Informagées na Planilha

Informacgodes gerais:
Excel € um software de Planilha Eletronica integrante dos produtos do Microsoft Office.
E composto das seguintes partes:

Pasta de Trabalho — um arquivo que reune varias planilhas, gréficos, tabelas , etc..
Uma pasta de trabalho pode ter no maximo 255 planilhas.

A planilha é composta de linhas e colunas.
Cada planilha contém no maximo 256 colunas identificadas por letras e 65536 linhas
identificadas por nimeros.

O cruzamento de uma linha e uma coluna € chamado de célula. A identificacdo das
células é chamada de referéncia da célula.

Barra de Titulo Bam de Ferramentas Padrdo
Botdo Sair Barra de Ferramentas Formatacéo o o
do Programa Barra de Menu Botéo Mlnl_mlzar, Maximizar
Janela e Sair do Programa
9 X Microsoft Excel - Pasta
Botdo B9 prquivo Edtar Exibir fnserir Eormater Fertemenths Dados Janela Ajuda =l8lx]
Fecharo |cemanvlsmas | [e€(zr80 088w |0
Arquivo e s EN 2 s |E B xewE s EE oA
A1 o =/
AIE\C\D\EIF\G\H\\IJ\K\L‘:
; =
EE
5 Titulos de Colunas
-2 Célula Selecionada
e
Ea
9
i
11
21| Titulos de Linhas
14|
5
e Barra de Rolagem
o Vertical e
_35'_ Horizontal
|| Guia das Planilhas
E i
Mz,idii?,!,!ﬂ\llla,nl, Planz  Plan 1l Bﬂ!ﬂ
Pronto - T i

Quando criar uma nova pasta de trabalho, sera exibida uma planilha com grade de linhas
e colunas, formando células. Cada célula possui um endereco, que sera exibido na caixa
de “Nome”

As barras de ferramentas Padrao e Formatacéo sao exibidas com botbes de facil acesso
e tarefas comuns

Para digitar alguns simbolos especiais é necessario que vocé digite o codigo ANSI no
teclado numeérico.
Para digitar, mantenha pressionada a tecla ALT e digite 0 numero abaixo:

ALT 167 © ALT 166 2 ALT 163 £



Selecionar células

Entrar com a informacao —
digitar

Recurso de Auto Completar
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Um intervalo Com o mouse clicar na célula
inicial superior a esquerda e
arrastar até a célula inferior a
direita, marcando assim uma
regido mais escura selecionada

Um intervalo ndo | Para selecionar células néo
adjacente adjacentes, selecionar a primeira
regido e com a tecla CTRL
pressionada, selecione a regiao

seguinte.
Uma célula Clicar sobre a célula
Uma coluna Clicar na letra do titulo da coluna
Uma linha Clicar no nimero do titulo da linha

Digitar o texto e teclar Enter. Para modificar a direcao
das células, apos o enter, selecionar no menu
Ferramentas, e escolher Opgées. Na guia Editar, ativar
a caixa “Mover selegdo apos Enter” e escolher a
direcdo desejada

Se 0s primeiros caracteres coincidirem com uma entrada
ja digitada, o Excel completa a célula podendo se aceitar
ou ndo este recurso de autocompletar.

Para ativar ou desativar a conclusao automatica de
entradas em colunas: No menu Ferramentas, clicar em
Opcgébes e em seguida na guia Editar.

Para ativar a autoconclusdo, marcar a caixa de selecéo
de Ativar Autoconclusdo para valores de células.

Quando a autoconclusdo Nao se completar pode ser por
varios motivos:

» A caixa de selecdo nao esta ativada.

* A entrada de dados nao coincide com entradas
anteriores.

* A célula ativa esté fora da regido de dados atual.
Esta regido é delimitada por uma borda, ou por
células vazias.

* Se aentrada de dados estiver no sentido
horizontal (ha mesma linha) ela ndo sera
completada. Caso contrario entrar dados em
colunas o Excel ativa o autocompletar.

» O dado digitado ndo é um texto, e sim nimeros,
datas e horas, etc



Recurso de Listas de
Entradas

Usar Auto
Preenchimento

Recurso de Auto
Correcéao

Alterar a informacao
digitada

Excel Basico — Centro de Computagéao Unicamp

No Excel existe uma forma de inserir dados automaticamente

E necessario que vocé digite uma seqiiéncia que pode ser:
numeros, datas, meses, etc.

Existe uma sequéncia pré-definida, mas vocé pode criar uma

sequéncia personalizada.

Para isso entre no Menu Ferramentas, escolha Opg¢ao, clique
em Listas, digite as informacdes e clique no botdo Adicionar

Para completar uma lista, usar a alga de preenchimento e
arrastar para as outras células.

A alga de preenchimento esta no canto inferior direito de

cada célula.

Correcédo ao digitar um texto com erro de grafia.
Por exemplo “geu” sera corrigido para “que”.

Usar este recurso para detectar erros de digitagéo e corrigir
automaticamente no momento de digitar o espago.

No menu Ferramentas escolher Auto Corregdo

dutoCornregao: Portugués [Brasil)
AutoCorrecdo |
¥ Corrigr DUas INiciais MAidsculas
¥ Colocar primeira letra da frase em maidscula
¥ Colocar nomes dos dias em maidsculas

¥ Cortigir uso acidental da tecls cAPS LOCK

Exceclies. ..

—¥ Substituir texto ao digitar
Subskituir; Por:

(ol

ir} ®
(k) ™

4 bessa 4 bega
ER a

L

=l

Adiciomar | Bl it |

Selecionar a célula e teclar F2 ou clicar com 0 mouse na

Barra de formulas
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Tipos de informacgées digitadas

Textos

Nameros

Data e hora

Formulas

Entrar e Revisar formulas

Digitar no maximo 32.000 caracteres em uma unica
célula. Os textos sdo automaticamente alinhados a
esquerda. Caso o texto ultrapasse a linha de grade
ele invade o espacgo da célula vizinha, porém, se for
necessario, arraste com o mouse a linha de grade
aumentando a largura da coluna.

* Ao digitar um numero o Excel assume o formato
geral e os numeros séo alinhados a direita.

» Para digitar um numero negativo digitar o sinal
de menos.

» Para os numeros no formato moeda néo digitar
0 simbolo da moeda.

* Na entrada de uma fracéo, digitar um zero,
barra de espaco, e depois a fragéo.

* Usar ponto para separacéo de milhar e virgula
para casas decimais, esta notacédo deve estar
de acordo com o painel de controle na
configuracao Brasil.

Digitar a data separada por barra (/) ou Hifen (-) .
Digitar a hora usando o sinal de (:).

Digitar CTRL + ponto e virgula (;) a entrada é a
data do micro.

Digitar CTRL + SHIFT + dois-pontos (:) a entrada
€ a hora do micro.

Digitar o sinal de igual (=) antes da formula.
Se precisar separar as operacdes use 0 parénteses
() antes e depois das parcelas.

Para se criar uma formula em uma célula € necessario ter
a referéncia da célula, como parcelas das operacoes e
usar os operadores abaixo.

Os operadores a serem usados séo:

* multiplicacéo / diviséo
+ soma - subtracao
A exponenciacao
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Gerenciar Planilhas e Pastas de Trabalho

Como ampliar ou
reduzir a exibicao

Usando o Zoom altera-se o numero de linha e colunas exibidas

Exibir Barras de
Ferramentas

No menu Exibir escolher Barra de Ferramentas e clicar no
subcomando Personalizar
As barras selecionadas sdo exibidas automaticamente

Perzonalizar H

| Comandos I Opcies I

Barras de Ferramentas:

| ] Mova. .. |
W FormatacSo
[ Area de transferéncia e e |
[ atualizar
[ Auditoria Exeluir |
W Earra de menus da planiha =
[~ Barra de menus de qgrafico _l
[ Caixa de ferram, de controle s

— Anexar... |

[ Dados externos
[ DefinicBes de 30
[ Definictes de sombra

™ Gréfico ;I

Mover-se através da planilha Com as barras de rolagem horizontal e vertical a parte visivel da
planilha se altera, mas a célula ativa continua sendo a mesma.
Para mudar a célula ativa deve-se clicar na outra célula ou
mover-se atraves das setas de direcao.

No Menu Editar escolher o comando Ir Para e digitar na caixa de
texto Referéncia o endereco da célula que sera ativa

Para uso do teclado > Move para a célula a direita
€« Move para a célula & esquerda
* Move para a célula abaixo
f Move para a célula acima
Home Move para o inicio da linha
CTRL + Home Move para o inicio da planilha
Page UP Move uma tela abaixo
Page Down Move uma tela acima
CTRL + End Move para o Ultima célula preenchida
END + > Move para Gltima coluna preenchida
END + € Move para primeira coluna preenchida
END + ¢ Move para ultima linha preenchida
END + f Move para primeira linha preenchida
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Localizar e substituir informacdes No menu Editar, escolher Localizar .

Mover-se para uma planilha
diferente

Alterar o nome da planilha

Inserir uma nova planilha

Alterar a ordem da planilha

Excluir uma planilha

Na caixa de texto preencher com o texto ou parte do texto
procurado.

Clicar em Localizar a proxima

Caso queira substituir a palavra achada, clicar em
Substituir

Localizar EHE

Localizat:

I Localizar progima I
Fechar I
Pesquisar: |Por linhas -1 [ Diferenciar maidsculas de mindsculas Substituir... |

. - ™ Somente células inksiras
Excarminar IFormulas vl

Os nomes de todas as planilhas desta pasta de trabalho
estdo na guia de planilha.

A planilha marcada é chamada de planilha ativa.

Para mudar de planilha ativa basta clicar com 0 mouse na
outra planilha.

Clicar 2 vezes no nome da planilha, fazer a alteragéo no
nome e teclar Enter.
Este nome deve ter no maximo 31 caracteres.

No menu Inserir, escolher Planilha.
Ela é criada com um nome genérico PLAN# onde # é um
numero sequencial.

Clicar no nome da planilha e arrastar o mouse pela guia
de planilha, até a posicdo que se deseja trocar, neste
caso aparece uma seta indicando a posicdo do mouse.

No menu Editar, escolher Excluir Planilha.
Uma mensagem para confirmacgéo aparece, pois esta
exclusao € permanente.



Efetuar Calculos

Selecionar intervalos

Nomear intervalos

Usar a fungéo colar para
criar formulas

Usar o AutoCalculo

Trabalhar com autosoma
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Os intervalos para calculos devem ter uma linha e/ou
coluna com titulos. Depois de criar um nome para este
intervalo, este titulo pode ser usado para criar formulas

No Menu Inserir escolher Nomes clicar em Definir -
para definir um titulo de linhas ou colunas como nomes.

A tabela deve ter uma parte com titulos e outra com
valores

No Menu Inserir escolher Nomes clicar em Criar — para
criar nomes na célula ou intevalo.

Os nomes digitados devem comecar com letra, ndo pode
ter espacos, podem Ter até 255 caracteres.

Depois de criar um intervalo, escolher uma célula ativa e
digitar o sinal de igual (=)

Em seguida no Menu Inserir, escolher Nomes, clicar em
Colar.

Uma janela com os titulos do intervalo aparece para se
escolher um titulo da linha ou coluna.

Se o intervalo apresentar mais colunas, entéo arraste
com mouse na al¢a de preenchimento que o resultado da
férmula muda junto com a coluna.

Ao selecionar um conjunto de células numéricas, na
barra de status sera exibido a soma dos valores
selecionados.

Para exibir a barra de status clicar Exibir em seguida
escolha Barra de Status

Também estdo disponiveis outros célculos na barra de
status:

« Média
e Maximo
e Minimo

» Contagem Numero
» Contagem Valores

Selecionar um intervalo e clicar no icone AutoSoma a
somatdria aparece na linha ou coluna vazia logo apos o
intervalo.
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Criar funcbes

Colar fung3o Ed

Zateqoria da Funcdo: tome da funcao:

Mais recentemente usada

Todas DATA VALOR

Financeira DATA

Data e haora DIA

Matematica e trigonométrica MEDTA

Eskatistica MIMNIMC

Procura e referéncia M IMIC

Banco de dados TRUMCAR

Texto CONTAR MAZTO

Lagica CONT MALORES

Infarmacdes ﬂ _"_!

SE(teste_ldgico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

Rekorna uma walor se a condicdo especificada For avaliada como YERDADEIRD e
retarna um oukro walor caso seja avaliada como FALSO,

@I 9] 4 Cancelar

Funcdes sao férmulas pré-definidas. O assistente de fun¢des auxilia na montagem de
cada uma delas, com textos de explicacdes em cada passo.

Os argumentos das funces sdo montados entre parénteses ( ).

As funcdes no assistente estdo separadas por categorias, sendo que as mais
recentemente usadas estdo separadas em uma Unica categoria.

Para digitar uma funcéo, escolher uma célula vazia, digitar o sinal de igual (=) , depois
clicar no icone colar fungdo, ou no menu Inserir, escolher Fungéao.

O assistente comeca ser executado e ao final da montagem esta célula ativa recebe
o resultado.
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Gerenciar Informag¢des da Pasta de Trabalho

Limpar e Excluir células

Referéncia de uma célula ou
intervalo de células

Referéncia relativa

Referéncia Absoluta

Referéncia Absoluta e
Mesclada

Para excluir ou limpar células,clicar no Menu
Editar e escolher a opcao Excluir.

Estas células séo removidas da planilha
juntamente com seu comentario, e as ceélulas
adjacentes movem-se para preencher o espaco.
Quando usar a tecla de delete ou backspace o
conteudo € apagado, conservando o formato e
comentarios

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de
células .

Para usar a referéncia de uma célula, digite a linha e a
coluna da célula. Por exemplo célula da coluna A linha
20 =» usar A20.

Para identificar um intervalo de células, usar a
referencia da célula no canto superior esquerdo, dois-

pontos(:) e a referéncia da célula do canto inferior
direito. Por exemplo (A1:C10)

E uma referéncia de célula ( por exemplo A1); que é
usada em uma férmula, que se altera quando esta
férmula é copiada para outra célula ou intervalo.

Apos a formula ser copiada e colada, a referéncia
relativa da nova formula € alterada, para fazer
referéncia a uma célula diferente que tem a mesma
distancia de linhas e colunas da férmula, na mesma
proporcao de referéncia relativa da célula original para a
férmula original.

Por exemplo, se a célula A3 contiver a formula =A1+A2
e VOocé copiar a célula A3 para B3, a formula da célula
B3 se transforma em =B1+B2.

Em uma férmula, é o endereco exato de uma célula,
independente da posicdo da célula que contém a
féormula.

Uma referéncia absoluta de célula assume a forma

$A%1, $BS1 .

Diferente das referéncias relativas, as referéncias
absolutas ndo se ajustam automaticamente quando
copiar uma férmula, isto é a referéncia ndo muda.

A referéncia mesclada ( mista) é uma combinacgéo de
referéncia relativa e absoluta na mesma célula.Por
exemplo:

$A10 a coluna absoluta e a linha relativa

A$10 a coluna relativa e a linha absoluta

11
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Formatar Informac¢ées na Planilha

Formatar Numero e Texto em células

Formatar células E E3 l

Mumero I Alinhamenko I Fonte I Borda I Padrdes I Protecdo I
Categoria: rExemplo
Geral :_I | |

Casas decimais: |2 5‘

[ Contabil )
Data Simbolo:

Hora |R$ LI

MNameros negativos;

Porcentagern

Fracdo

Cienkifico

Texto R&1.7234,10

Esperial (R$1.234,100

Personalizadn =l fREl. 234,100 =l

0= Formatos 'Moeda’ 80 usados para quantias monetarias em geral, Lse os
Farmatos "“ontahbil' para alinhar wirqulas decimais em uma coluna.

[=]:4 I Cancelar |

Alinhamento / Recuo / Orientacao / Controle de texto

Formatar células H

Mamero
alinhamento de texto —Orienktacdo
Horizontal; Recuo; ..
IGeraI ;i lU ﬁ T *
e =
Wertical: ® Texto —#
InfFerior - t )
| = ; .
. *
.
Controle de texko IIII E‘ graus

[ Retorno automético de kexto
[ Redugir para ajustar
[ Mesclar células

(n]% I Cancelar

12
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Formatar Fonte Formatar células l
Mdmero | alinbamento Fonte I Borda I Padries I Protecdo |
Forte: Estilo da Fante; Tamanho!

I.ﬁ.rial |N|:|rmal IlD|
g -

T Arial Black. Italico .

T Arial Marrow Meqrita

Bl Boldfacs PS | |megrito ikslico =l =l
sublinhado: Cor:
INenhum ﬂ l Aukomatico j ¥ Fonte normal
rEfgitos——— Wisualizac8o

[ Tachado

[ sobrescrita AaBbCeYyiz

[ subscrito

Esta & uma fonte TrueType, & mesma Fonte serd usada na impressora e na

tela,
Formatar Borda
Formatar células EHE
Mumero I Alinhamento | Fonte ........ E Dru:la '''''''' | Padries | Prokecio |
Predefinicies Linha
Estih:u:
Menhuma — ==—-- -
Menhuma Contorno  [nkerna
Borda ——————————— ||| s —
Texka
Cor:
Automatico j

2 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicanda nos diagramas de
predefinicées, na visualizacdo ou nos botdes acima.

13
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Mudar a largura da coluna e Para ajustar a largura da coluna, selecionar uma

altura da linha

Usar a AutoFormatacéao

coluna e no Menu Formatar, clicar em Coluna,
escolher Largura na caixa de texto Largura da
coluna digitar a outra largura ou arraste o0 mouse na
borda a direita do cabecalho da coluna até que a
coluna fique com a largura desejada.

Para ajustar a altura da linha, selecionar uma linha e
no Menu Formatar clicar em Linha, escolher Altura
na caixa de texto Altura da Linha digitar a outra
altura ou arraste a borda embaixo do cabecalho da
linha até que a linha fique da altura desejada.

Nos 2 casos existe 0 autoajuste, onde a maior
largura ou maior altura é ajustada para todas as
outras células selecionadas.

Com a autoformatacéo a apresentacdo da planilha
alterada conforme o estilo escolhido.

No menu Formatar, escolher Autoformatacéo e
clicar no estilo desejado

AutoFormatagao
z
Jan. Few. Mar. Total Jan,  Few. Mar. Total
Leste 7 7 5 19] | Leste T T 5 19 j Cancelar |
Oeste B 4 T oA7 ] | Ceste B 4 T 17
Sul g 7 9 21 |5u g T 9 24 =
Total 2115 21 GO0||Total| 2118 21 &0 et I

Total 21 1

Classica 2 Classico 3

14
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Copiar formatacdo Depois de selecionar a célula ou o intervalo de células clicar

Copia de formato
com a Ferramenta

Pincel

Limpar a
formatacéao

no icone Copiar , selecionar a célula que vai receber a copia
e no menu Editar escolher Colar Especial .

Na caixa de opgdes escolher o item Formatos para copiar
apenas o formato das células.
Nesta caixa encontra-se também copiar Férmulas , Valores ,

etc
Colar ezpecial EHE |
Colar
(e Tgu:ln:l " Comentarios
= Farmulas " validacdo
" yalores ™ Tudo, exceto bordas
™ Formatos ™ Larguras da coluna
CJperacan
* penhuma " Mulkiplicacdo
™ adicio " Divis&o
" Subtracio
B Ignorar em branco | | Transpor

Para copiar a formatacédo de uma célula para outra com a
ferramenta Pincel é necessario selecionar a célula ou um
intervalo de células, que tem o formato a ser copiado , clicar
na ferramenta Pincel, localizar a célula ou intervalo de
células, que vai receber a formatacao e clicar nesta célula ou
intervalo

Para limpar a formatacéo pode-se usar a ferramenta Pincel .
Clicar um uma célula com os valores originais , dar um duplo
clique no Pincel e passar o0 mouse pressionado por onde se
guer voltar a formatacao
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Preparar e Imprimir Pastas de Trabalho

Configurar paginas T

Margens | Cabecalho/rodapé | Planilha |

Crientagdo Imprirmir
: I I
X .
i Retrato ¥ paisagemn Yisualizar impressdo |

Dimensionar

Opedes. ..,

(¥ pjustar para: 100 % do tamanho narmal

" ajuskar para: |1 5‘ paginals) de largura por |1 E‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Qualidade da impressao: |3IZIEI dpi j

Momero da primeira pagina: IAutométicD

K | Cancelar |

Configurar
Margens Configurar pagina HE
Pagina Cabegalho/rodape l Planilha I
SUpEriars Cabecalho: Tmprimir...
ke = s = T
‘isualizar impressao |
Oprdes...
Esquerda: Direita:
|2 E‘ 2 -
Inferior: Rodapé:
= E
Centralizar na pagina
™ Hotizontal [ Wertical
(a4 I Cancelar
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Configurar cabecalho,
rodapés e opcoes de folha

Configurar planilha

Excel Basico — Centro de Computagéao Unicamp

Configurar pagina i B3

Pagina | Margens PIaniIhaI

Irnprirnit... |
Visualizar impressan |
Cabecalho:

I(nenhum) _,J Opcies...

Personalizar cabegalho. .. Personalizar rodape. .. |

Rodapé:
|(nenhum) j
(o] I Cancelar
Configurar pagina 2| =

Pégina I Margens | Cabecalhofrodapé

Area de impressao: I

j"_] Imprimit... |
Visualizar impresséo |
opedes. .. |

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parke superior: I

k] bt

Colunas a repetir 4 esquerda: I
Irnprirnir
[ Linhas de grade ™ cabegalhos de linha & coluna
[ Preto e branco Caomentarios: |(nenhum) Ll

™ cualidade rascunho

Crdem da pagina

& pbaizo e 4 direita

€ Arima e abaixo

Ok I Cancelar
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Configurar uma area de Impresséao

Imprimir a No Menu Arquivo escolher a opgdo Imprimir
planilha As configuracdes para impressao estdo definidas em cada uma das
planilha de uma pasta de trabalho

Imprimir EE

-Impressora

Mome: ||:}$ IEM 4029 LaserPrinker _j Propriedades. .. |

Skatus: CIciosa
Tipo: IEM 4029 LaserPrinker
Onde: LPT1:

Comentario: [ Imprimir para arquivao

~Intervalo de impressao —i_opias

+ Tudo Mimera de copias: Iﬁ

™ Paginals) de: I i’ at_é:l ﬂ

~Irnprirnir Iﬂ @ =
Agrupar
i~ Pasta de trabalho inteira

" Selecdo

% Planilhals) selecionadarls)

Wisualizar I (] 4 I Zancelar

. No menu Arquivo , e na opcdo Configurar Paginas é necessario ser
verificada para cada planilha separadamente.
Nesta opcao define-se cabecalhos, margens, rodapés,

18
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Auto Filtro
! A B G D E F
1 lempresa-inome .|telefone-|cidade -|produtos -
2 |Unicamp |debora 7884444 | campinas |Office 95
3 [cpfl jo3o 3432121|s30 carlos| Office 95
4 telebras  |joZo 2397878 | campinas | Office 95
5 Unicamp |josé 7883232 |campinas |Corel 7.0
6 cpfl katia 3437888|s80 carlos|Office 95
7 [Unicamp |[maria 7883232 |campinas |Corel 7.0
g

Para fazer uma classificacdo dos seus dados, vocé podera faze-lo por qualgquer coluna,
basta para isso, clicar em qualquer lugar da célula e, em seguida, cligue no Botéo de
Ferramentas “Classificar em ordem Ascendente”

Para visualizar apenas os contatos desejados de uma tabela utilize o AutoFiltro. Para isso
digite a sua tabela com todos os titulos das colunas e seus dados. Depois de inserir a lista
ative o AutoFiltro, menu Dados , opc¢ao Filtro. Sera automaticamente colocado em todas
as colunas um filtro, para ativar um dos filtros, basta clicar na seta do lado da coluna e
ativar a condicdo desejada.

Para voltar a tabela ao normal ( com todos os dados) clique no filtro e coloque a opc¢éo de
“Todos”.

Quando vocé utiliza o AutoFiltro, determinados comandos de edi¢do, formatacéo e
impressao funcionam de uma maneira diferente.
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Tabela Dinédmica

PAGING COLLINA -

Arrastar

LINHA paoos €

: Zoncluir I

Cancelar < Molkar

Exemplo de uma tabela criada pela consolidagéo

Soma de Salario |Departamento |

Adrinistragio Arte Contabilidade  Engenharia Marketing [Total Global
Total 2800 4710 2300 12000 4110] 25920

Muitas vezes o volume dos seus dados pode ser grande demais e vocé precisa uma
maneira de resumir essas informacdes, para isso existe no Excel a Tabela Dindmica.
Para criar a tabela Dindmica € necessario que vocé ative a célula do inicio da tabela que
vocé vai gerar, e na barra de menus em Dados, escolha Tabela Dinamica.

A seguir teremos 4 etapas:

Etapa 1 : Texto explicativo sobre a tabela dindmica

Etapa 2: o programa sugere a area selecionada

Etapa 3: Crie uma nova tabela escolhendo os campos que serdo consolidados:
Coluna=depto e Dados=Salario

Etapa 4: Selecione o inicio da tabela resultado. E aconselhavel escolher uma planilha
vazia.

Quando alterar algum valor na tabela onde se originou a tabela Dinamica, verifica-se que

a tabela dindmica nao altera automaticamente. Devemos entdo colocar a célula ativa no
inicio da tabela dindmica e clicar no botao Atualizar dados
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Criar e Editar Gréficos

O grafico é uma representacao grafica dos dados selecionados de uma planilha.
O Microsoft Excel, tem véarios tipos diferentes de graficos, para diversos fins.

Com um Assistente de Grafico criamos o grafico facilmente. Cada tipo de grafico possui
suas proprias caracteristicas, tanto na representacao grafica , como no tipo de Guias para
se preencher no Assistente.

A maioria dos gréaficos apresenta o eixo X (das categorias) e o eixo Y (dos valores). Na
categoria temos cada item a ser exibido, e em valores temos a quantidade de cada item.

Inserir

Para criar um grafico, selecionar a sequéncia de dados da
tabela na planilha, clicar em Menu Inserir , escolher Grafico.

Caulas. ..

Linhas . ) h |
Colunas O Assistente de Graficos sera selecionado com 4 etapas para
Blanilha a criacao do grafico
@ Grafico, .,
Guebra de pagina
fie Funcio...
Mome: » .
A= Foe | L_|
L Comsntafio algas de redemensionar, copiat, mover au excluir
Eigura » - -
@ mapa... linhas de;!:gs.l;llo do graﬁco i &rea de plotagem
Ohijeto, ,, *
% Hyperfink... Chrl+k 140000 | I
120000 M
@ B _ m —
g 100000 — = O*olkswagen
= a0000 L E B Chevralet
| - | _ OFord L |
w 60000 4 i
o ! OFIaT
-g 40000 4 : X O Importacdos
X 20000 4 : : !
L H 1 1 ! |
0 . ! L . legenda
1992 18593 1854 1895 1996
eixo das categorias &rea do grafico
n ] =
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Assistente de grafico - etapa 1 de 4 — tipo de grafico

Azziztente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados I

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

Colunas

L

@ Superficie
®: Bolhas

lfhf Acdes =]

olunas agrupadas. Compara walores por
ategarias,

Manter pressionado para exibir exemplo I

2|

Cancelar =« Wolkar || Avancar = I Concluir |

Colunas | Colunas agrupadas | Compara valores por categorias
Colunas Compara a contribuicdo de cada valor para um total por
empilhadas categorias
Colunas 100% Compara a porcentagem de contribuicdo de cada valor
empilhadas para um total por categorias
Barras Barras agrupadas | Compara valores por categorias
Barras empilhadas | Compara a contribuicdo de cada valor para um total por
categorias
Barras 100% Compara a porcentagem de contribuicdo de cada valor
empilhadas para um total por categorias
Linha Mostra as tendéncias do tempo ou categorias
Pizza Mostra a relacdo de cada valor para um total.
Deve possuir apenas uma seqiéncia de dados
Disperséao (XY) Compara pares de valores. Os eixos de valores e
categorias devem ser numéricos
Area Mostra a tendéncia de valores de tempo ou categorias,
numa relacéo proporcional entre partes e o todo.
Rosca Como um gréafico de pizza, mas pode conter diversas
sequéncias
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Intervalo de dados | Seqiéncia I

Excel Basico — Centro de Computagéao Unicamp

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 — Dados de Origem do Grafico

A caixa de Intervalo de Dados

140000 . representa a sequéncia de dados da
120000 .
100060 N R tabela selecionada
F0000 l:he:rolet
onon ariaT Para mudar a orientacéo do grafico ,
40000 B Importades . .
w000 — clicar em linhas ou colunas.
1992 1993 1994 1995 1996
Intervalo de dados: |=exerc1!$n$?:$F$l2 j"J
Sequiéncias em: % Linhas
" Calunas
Intervalo de dados Sequénua I
140000
120000 - 1 As caixas Nome e Valores dependem
100000 = Valkarage da caixa de Sequéncias.
0000 B Chevralet
OFard
60000 OFIAT .
4000 B inportados Caixa Nome - Texto que aparece na
zo000 Legenda
1992 1993 1994 1995 19496
Caixa Valores — Valores selecionados
Seqiiéncias da tabela
Mome: |=exercl!$.¢\$8 :k_]
Chevraolzt . , . .
Ford Caixa Rotulos do eixo das categorias —
Importados LI Yalores: |=exerc1!$B$8:$F$8 :“J Texto que aparece no eixo X
Adicionar | Remover |
Rétulos do eixo das categorias () |=exerc1 |$BE7 $FEY :‘J
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Outras alteragdes no grafico.

Diagramar Intervalos ndo adjacentes Selecionar a primeira coluna de dados e com a tecla
CTRL(control) pressionada selecionar a outra coluna
nao adjacente.

Modificar, Mover e Redimensionar um Clicar nas al¢as de redimensionamento do gréafico
grafico selecionado, arrastar com o mouse aumentando ou
diminuindo o espaco do objeto grafico.

Para mover o gréafico de posi¢cdo dentro da planilha,
clicar na area do gréfico e arrastar.

Adicionar ou Mudar Titulos Selecionar o grafico, no Menu clicar em Grafico,
escolher Opgdes de grafico , selecionar a guia
Titulos.

Completar o titulo para o gréafico, eixo X e eixo Y.

Adicionar Opc¢des de Tabela de Selecionar o grafico, no Menu clicar em Grafico,
Dados escolher Opgbes de grafico , selecionar a Guia
Tabela de dados .

Mudar a localizacao do Gréfico Selecionar o gréfico, no Menu clicar em Grafico,
escolher Local , na janela escolher Como nova
planilha ou Como objeto em:

Excluir um gréfico Com o grafico selecionado teclar o DEL
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Graficos de Torta

Receita janeiro | fevereiro| margo
Vendas 35.600 44.000 45.000
Assisténcial 5.400 3.900 4,572
Treinamentos 33.200 18.300 55.300
Consultoria 2.100 3.840 4.320

As porcentagens serdo incluidas quando a
opc¢ao de mostrar porcentagens for

selecionada.

46%

janeiro

OVendas

H Assisténcia
Treinamentos

H Consultoria

Este grafico mostra 2 tortas. A torta menor

pode ser alterada quanto ao nimero de itens
agrupados. Para isto dar um duplo clique na
torta menor e formatar os dados

margo

OVendas

B Assisténcia
O Treinamentos
B Consultoria
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Os 4 graficos abaixo foram criados a partir da
tabela ao lado. Como os meses de fevereiro e
marco ndo estao adjacentes a coluna de
Receitas, selecionar a coluna de Receitas,
pressionar a tecla de CTRL(control) e selecionar a
outra coluna.

fevereiro

OVendas
H Assisténcia
O Treinamentos

O Consultoria

Depois que criar o grafico de Torta, 0
deslocamento do texto da porcentagem fez
aparecer uma seta para indicar o intervalo de
dados

margo
41%
4% OVendas
H Assisténcia
51% O Treinamentos
4% O Consultoria
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Graficos de Linha e Gréficos de Disperséao ( XY)

Os gréficos de linhas e dispersédo sdo bastante semelhantes.
Quando agrupar dados de intervalos irregulares o grafico de
disperséo(XY) sera melhor representado.Ele possui 2 eixos de

Os itens opcionais do grafico que podem ser Uteis na analise dos

Os gréficos abaixo foram criados com a mesma tabela de dados.

26

Gréfico de linhas — o eixo X
representa a sequiéncia dos
dados.

Gréfico de Disperséao (XY)
Os dados da coluna dia
fazem parte do eixo X

dia gte
1 5
2 10
7 5 Vvalores, em vez de um eixo de valor e um de categoria
8 5
18 7 b o
19 10 dados séo linha de tendéncia e barras de erro
22 15
25
15 / A ——dia
10 A —A—(Qte
NIV
0 - '/'/
1 2 3 4 5 6 7
16
14 //’
12 /
10 o
TN ?
Seo—
4
2
0 T T T T T T T T T T T
0 2 4 6 81012141618 202224



Excel Basico — Centro de Computagéao Unicamp

Formatar Graficos

Composicao do Grafico.

O grafico é composto de vérias partes: Area do grafico, Seqiiéncia de dados, Area de
plotagem, Eixo das categorias, Eixo dos valores, Linhas de grade, Legenda, etc.

Para formatar estas partes clicar com bot&o direito do mouse (atalho) ou menu Formatar.

Formatar zequéncia de dados EHE
Crdem da seqliéncia | Cprées I
Eixo I Barras de erros ¥ I Rétulos de dados I
~Borda ~Area
&% Aukoméatica % Aukoméatica
" Wenhuma " Menhuma
" Personalizar EDEEEEREER

HEEEEEERERE
EOEEEEE
Cot: Automatica | ™ HLOUOEOE MO
‘AmEEE | =

Estilo:

Espessura: o
=1 Imimi =l fm
 sorbra EE O  EEEN
Efeitos de preenchimenta. .. |

P

rExemplo
T

| l Trarmvkme . s =i -

Na guia padrdes alterar borda e area. Em
Alterar cores e bordas efeitos de preenchimento , outra janela

aparece para alterar area com degradé, ou

com linhas em geral , ou com figuras, etc..

Qrdem da seqUéncia;

Wolkswagen - Mover para cima
Zhevraolet
S — | v P2t senci
Mudar a ordem de seqiiéncia
140000 de dados
120000 [T
Taaaag — | -;:_ ] | O YVolkswager i A )
0000 LR L Y (@ chevrste Guia Ordem da seqiiéncia
_ OFord clicar com o botdo mover para
£0000 4 — kM = g FIsT . :
cima ou mover para baixo.
Annon 4 1 L [Olmpartades
20000 4 -
u] r r
1992 1993 1995 1996
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Criar e aplicar tipo de gréafico personalizado.

Na Etapa 2 do assistente selecionar a
guia tipos Personalizados.

No exemplo ao lado foi escolhido o
cone.

Impottados

FIAT

Ford

Chevrolet

“olkswagen

1992 1993 18904 1995 1995
Formatar eixo
Depois de criar o grafico vocé pode selecionar os eixos e com um duplo clique (ou botéo direito do
mouse) e fazer a alteracdo na formatacao do eixo.

Cada tipo de grafico mostra uma formatacéao diferente dos eixos. O escolhido abaixo foi um
gréafico de disperséo.

Formatar eixo 7Tl x

Padriies

Escala do eixo dos walores (x)

Aukomatico

[V Minimo: IIII—
¥ Mazimo: |25—
v Unidade principal: IS—
v Unidade secundaria: Il—

[V Eixo dos valores ()

Cruza em: IIII

[™ Escala logaritmica
[™ Walores em ordem inversa
[ Eixo dos valores () cruza no walor maxima

| 2K I Zancelar
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Caracteristicas Avancgadas de Graficos

Adicionar Barras de Erros

Adicionar as barras de erros no Eixo X e/ou no Eixo Y.

Exibir
ambas Mais Menos Menhuma
—Erro
* Yalor fixo: |5 E‘

" Porcentagem:
™ Desviols) padrio:
{~ Erro padrdo

|5 5‘ %

i~ Personalizar: +|

Exibir

EY
EY

ENNENR D -

ambas IMais Menos Menhuma
Erra
& yalor Fixo: |5 5‘

i Porcentagemn:
™ Deswviols) padrio:
™ Erro padrio

|5 5‘ %

——

" Personalizar:  + I

gte

20
15
10

%

0 5 10 15

20 25

29

Selecionar a sequéncia de
dados , no Menu Formatar,
escolher Barra de Erro X

Selecionar a sequéncia de
dados , no Menu Formatar,
escolher Barrade Erro Y

Exemplo criado com o
grafico de disperséo e a
barra de erro Y
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Adicionar a Linha de tendéncia.

Selecionar a seqiiéncia de dados, no menu Grafico escolher Adicionar linha de Tendéncia .

Na Guia Tipo escolher um dos diversos tipos, e para o tipo Polinomial fica disponivel a Ordem; para o
tipo Média Mavel fica disponivel o periodo.

Na Guia Opgbes acrescentar mais detalhes ao grafico. Por exemplo, equacdes , valor de R-
guadrado, etc

. 5 . Tipa E
Phiize T | Opges | rLinha de kend&ncia

rTendénciaftipo de regresséo & Automética: Linear (Valkswagen)
// f/(_e. M Ordenm: " personalizar: I
’ - I2 5 Previsdo
Linear Logatitrica Palincrmial Prospectiva ID 5‘ Petiodos
L. ) Retrospectiva: ID 5‘ Petiodos
—v/j f Periodo
- C: I2 5 I™ Definir intersepio = IU
Paténcia Exponencial  Média mdvel ™ Exibir equacio no gréfico

I™ Exibir walor de R-guadrado no gréfico

Tipo I Op;ﬁesl
~Linha

ﬁ E!timé“ca Para alterac6es nos padrées da linha de tendéncia,
Snnuma - . A . .
 Porsonalizada selecionar a Ilpha de tendéncia, clicar duas vezes, e
na Guia Padrées ,
bl [——— =] fazer as alteragbes em estilo, cor e espessura.
Cor: I Aukomatico "I
Espessura: I — vI
~Exemplo
700
600
igg Neste exemplo os meses de julho a agosto néo
300 | — contém dados. A linha de tendéncia é linear
200 ~ —
100 + —
0 T T T T T

jan fev mar abr ma jun ju ago set out nov dez
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Criar formatos Numéricos Personalizados

Formatar células ﬂ E |

rmera |.ﬂ.linhamentn | Fonte I Borda I Padriies I F'ru:ute;én:ul

Cateqoria: xemplo

Geral =] ’_E

MOmero

Moeda Tipao:

Conkabil

Data IGeraI

Hara #.##0_n[Mermelho](# . ##0) =
Porcentagem #.A#0,00 0. 20,000

Fracdn #.2#0,00 ;[vermelba](#. #40,00) I
Cientifico Ré #.£20 1(RE #2240

Texto R #4340 0y [vermelbo](R$ &, #40)
Especial R #2000 (R% #.440,00)
m{m;l R$ #.##0,00_);[VermeholiRd # ##0 =]

Excluir |

Digite o cadign de formatacdo do ndmera, usando um dos codigos existentes
Como ponto de partida,

(0] 4 Zancelar

No Menu Formatar escolher Células e Personalizado

Na caixa tipo , o formato € representado em 2 partes separadas por ponto e virgula. Os
numeros positivos usam o formato antes do ponto e virgula; e nimeros negativos usam o
formato apds o ponto e virgula.

Aplicar Formatacdo Condicional
Na caixa tipo podemos colocar uma condi¢éo Iégica no inicio do formato.

[>5]0,00;[Vermelho]0,00 Neste caso 0s numeros maiores que 5 teréo 2
casas decimais, 0s menores que 5 estardo em
vermelho.

[>=5]"aprovado”;[Vermelho]'reprovado” Neste caso a palavra aprovado(>=5) ou
reprovado(<5) substitui 0 numero digitado.
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Classificar Listas

Quando os dados da tabela estdo no formato de lista (tipo colunavel) , isto €, na primeira
linha estd o nome da coluna (campos) e nas linhas, os dados de cada coluna (registro).
Pode-se fazer a classificagdo dos dados escolhendo no maximo 3 nomes de colunas.

Nome Cargo Departamento Salario
Ursula Contador Contabilidade R$1.100,00
Toninho Assistente de Grupo Adm. Engenharia R$3.400,00
Sheryl Assistente de Projetos Arte R$2.010,00
Sara Promotor de Marketing Marketing R$3.090,00
Samuel Representante de Vendas Marketing R$1.020,00
Robinson Assistente de Projetos Arte R$2.700,00
Roberto Assistente de Grupo Adm. Engenharia R$2.340,00
Michael Engenheiro de Software Engenharia R$3.800,00
Lauro Assistente Contabil Contabilidade R$1.200,00
Jeremias Engenheiro de Software Engenharia R$2.460,00
Jason Assistente Administrativo Administragcao R$1.500,00
Felicio Assistente Administrativo Administracao R$1.300,00

Com a célula ativa na primeira linha e coluna, escolher no menu Dados, clicar em
Classificar.

Usar Tépicos com Excel

Estrutura de Topicos —Sao dados em planilha em que as linhas ou colunas de dados
detalhados séo agrupados de tal forma que vocé pode criar relatérios resumidos. As
estruturas de Tépicos podem resumir uma planilha inteira ou parte selecionada dela.
Quando os dados estdo em formato de lista, O Microsoft Excel pode calcular e inserir
subtotais em uma planilha.

|1®7 arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Jamela Ajuda _IEIILI|
Z = =
5 o o o
iz A [ B | € D E F
= janeiro fevereiro margo 1% trim
| 9 |Receitas
- |10 “endas 356.600 44.000 45.000 124.600
= 11 Agsisténcia 5.400 3.800 4.572 13.872
- 12 Treinamentos 33.200 18.300 55.300 106.500
= |13 Consultoria 2.100 3.840 4.320 10.260
=l [ 14 |Total 76.300 70.040 109.192 255.532
15
| 16 |Despesas
= |17 Salarios 5.200 5.350 7.500 24.050
|— - 18] Aluguel 2.700 2.800 3.000 5.600
= [ 18 |Total 10.900 11.250 10.500 32.650
20
' 21 |Lucros/Perdas
23]
23]
24
25
26
Ed
28 I _l
29 =
30 ha
144 [ p [ p] exercs £ exercz ) ewercd ¢ exercl f 1« | wr
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Criar tépico automaticamente A planilha deve conter linhas ou colunas que

Se o simbolo de
Topicos ndo aparece:

Remover os topicos

resumam dados de detalhe (por exemplo total das
receitas e/ou total das despesas), ou usar o item
de Subtotais dentro de Dados

Selecionar uma célula qualquer da tabela, no
menu Dados escolher o Organizar estrutura em
tépicos”, clicar no Auto topicos.

Os simbolos de positivo e negativo aparecem para
exibir ou ndo os detalhes.

No menu Ferramentas, clicar em Opcdes e, em seguida,
clicar na guia Exibir. Depois, marcar a caixa de selegéo
Simbolos de estrutura de topicos

Selecionar qualquer célula da tabela. No menu Dados
escolher o Organizar estrutura em tépicos, e clicar em
Limpar estrutura de tépicos
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Preparar pastas de trabalho para Web
Inserir Hyperlinks

Hyperlinks é um ponto de acesso ou salto até um local na mesma pasta de trabalho, ou
em outro arquivo, representado por texto colorido ou sublinhado.

Maneiras de inserir o Hyperlink :texto em uma célula, um elemento grafico, ou a fungéo
Hyperlink

Editar hyperlink EHE3

Yincular a arguivio ou LRL:

I ll Procurar, .. |

% Insira ou localize o caminho do documento ao qual deseja

vincular-se, Pode ser um endereco de Internet (URLY, ou um
docurnenta em sua unidade de disca rigido ou na rede de sua
EMpresa.

Zaminho: |-=:'n.u'|’n|:uh:| an documento recipiente =

Local definido no arguivo {opcional):

I Procurar, ..

Se wocé deseja ir para um local especifico no documenta, como um
indicadaor, um intervalo definido, um objeto de banco de dados ou
umn ndmero de slide, insira ou localize essa informacdo acima.

¥ Usar caminho relativo para o bypetlink

Remover winculo oK Cancelar

Inserir Hyperlink
Para o texto da célula e o elemento gréfico, a sequéncia € bem parecida:

Inserir o texto da célula ou selecionar o elemento grafico (figura).

No menu /nserir escolher hyperlinks, na caixa Vincularinserir o endereco do arquivo de
destino ou URL.
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Se o arquivo de destino for uma pasta de trabalho do Microsoft Excel, vocé podera
clicar em Procurar, para selecionar um nome de planilha, uma referéncia de célula
ou de intervalo ou um nome definido.

As informacdes que serdo fornecidas para outros tipos de arquivos dependem do
programa usado para criar o arquivo.

Se vocé deseja que um hyperlink a um diretério de rede compartilhado use 0 mesmo
endereco, independentemente do local onde vocé salvar a pasta de trabalho que
contém o hyperlink, demarcar a caixa de selecdo Usar caminho relativo para o
hyperlink.

Caso contrario : localize o arquivo vinculado usando um caminho relativo ao local
onde a pasta de trabalho que contém o hyperlink esta gravada, certifique-se de que
a caixa de selecdo Usar caminho relativo para o hyperlink esteja marcada.

Quando vocé usa uma célula mesclada ou um intervalo de células para um
hyperlink, a area selecionada ou mesclada inteira se tornara o hyperlink.

Para inserir a fungdo HYPERLINK, use o assistente de fungéo

Onde Local_Vinculo é o endereco para 0 acesso e o texto do nome amigavel sera
mostrado na célula, onde a fungéo foi digitada.

Colar Hyperlink

Selecionar a figura ou célula, e com o botéo direito do mouse escolher hyperiink, e
clicar em copiar hyperlink.

Na célula destino clicar no menu Editar, colar.
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Salvar uma planilha para Web

Menu Arquivo , Salvar como Html . Um assistente de 4 partes sera exibido

Asziztente para Internet - etapa 3 de 4 A§ 2 primeira§ etapas_
sdo de selecédo e de tipo

Se desejar, insira as informagdes de cabecalho e rodapé: da pagina

Titulo: | Titulo da Pagina .
Nesta terceira etapa

coloca-se os titulos e
descri¢cbes que farédo
parte da pagina.

Cabecalho: | Cabecalha da Pagina

Descricdo abaixo do cabecalbo:

Descticdo logo abaixo do cabecalbo

W Inserir una linha horizontal antes dos dados conwertidos.

Seus dados convertidos (tabelas e graficos) aparecemn agui.

v Insetir uma linha hotizonkal depais dos dados convertidos,

Ultima atualizacdo em: | 11)09)2000
Por: | Mome do Usuario
Carrein eletrdnico: | Endereco do Usudriol
Aszsistente para Internet - etapa 4 de 4 Nesta etapa coloca-se
Qual pagina de codigo deseja usar para a pagina da \Web? mais descrlgﬁgs €eo
nome do arquivo com
| EUAEuropeu ocidental ﬂ extensao h_tm-
Estes arquivos serdo
abertos em um browser
Como deseja salvar a pagina da Web em HTML concluidar para visualizacao.

* Salvar o resultado come um arquisa e HTML,

" adicionar o resulkada ao FrontPage YWeb,

Digite ou procure o nome do caminho do arguivo que vocé deseja
salvar.

Caminho do arquivo:

| Z:\Meus documentosiMNomedodrguiva, htm

Pracurar. ..
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