Excel 7 UnP

2. ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula sao divididos em duas categorias principais: constantes ou
féormulas. Um valor constante € um dado digitado diretamente na célula e que nao é alterado.
Por exemplo, um texto, um nimero ou uma data sao constantes. Uma férmula, por sua vez,
pode ser constituida por valores, referéncias a outras células, operadores matematicos e
funcoes.

Ao digitar o contelido de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que esta sendo
digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa classificagdo coloca os dados nas
seguintes classes:

1. Textos

2. Numeros

3. Valor Légico

4. Férmula

5. Data e Hora

Todos os tipos de dados possuem formatos préprios e que podem ser alterados pelo usuario.

2.1. TEXTOS

Um texto € a combinagéo de letras, numeros e simbolos que ndo sejam identificados pelo Excel
como outra categoria de dados. Quando um texto é digitado, ele é automaticamente alinhado
pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura, ele
invadira a célula da direita.

A (&3¢ 1 &] Demonstrativa de vendas
A | B | C | D
1 |Demonstrative de vendas|

No exemplo acima , o texto "Demostrativo de vendas"esta digitado unicamente na célula Af1;
contudo, o texto que excede a largura da coluna se apropria da célula vizinha para ser
totalmente exibido. Na maioria das vezes, essa situagdo é adequada. Se a célula B1 tivesse
algum conteudo previamente digitado, o texto exibido pela célula A1 seria apenas aquele que
cabe na largura da célula.
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2.2. TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes é necessario digitar um texto que na verdade € um numero. Se o numero for
digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que o numero seja alinhado pela
esquerda diretamente na digitagdo, vocé deve pressionar o acento agudo (') antes de digitar o
namero.

2.3. RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna nao é suficiente para exibir todo o texto da célula, devido ao
fato de a célula da direita ja possuir um conteudo ou n&o ser possivel avangar esteticamente o
texto para a proxima coluna, vocé pode usar o recurso de retorno automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um processador de textos, ou
seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é deslocada para a linha seguinte. Em
outras palavras, a altura da célula muda de forma a acomodar mais de uma linha de texto.
Digite na célula A1 o texto "Retorno Automatico de Texto".

. Microsoft Excel - Pastal

@grquivn Editar Egibir Insernr Formatar  Femr

Dl sy & sl|l<f
[ial B R N1 Il £

A = | Retorno Automa
A B | C |
1 |Retormo Autn.ﬁnéticn de Texto

Como podemos observar o texto avangou para as proximas células da direita. Agora ativaremos
o recurso de retorno automatico de texto, posicionando o cursor na célula A1 e ativando o
comando Formatar/Células como mostra a figura abaixo.

. Micresoff Excel - Pastal

@ Arguivo  Editar  Exibic  Ineenc WEGE=0E Feramentaz Dado
| a-s.l | | | | | Chrl+1
D= H % lﬁ' 39 ';% Linha -

3
|.-’-'-.ria| j |1 0 Coluna 3
3

Flanilk
A1 m | e Blaniha -
A B | AutoFomnatagio...
1 |Retormo Autnﬁﬂéticn de Tex  Estila.

Pozicionamentao k
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Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatagdo do conteiudo de uma célula.
Por enquanto, o que nos interessa € a pasta "Alinhamento”. D& um clique sobre o seu nome
para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de checagem "Retorno automatico de
texto" e pressione o botao OK.

Formatar Células E |

Moimero .-’-‘-.Iinhamentn:nl Faonte | Borda | Padifies I Pratecdo

—Huorizontal Yertical—————— ~rientagdo
- x|
&+ Geral " Superior
A esquerda " Centralizado T LCancelar |
i~ Centralizado % |nferior G 2|z
A direita " Justificado :E: .ixJ =
i~ Preenchido o
= Justificadao
" Centralizar colunas ¥ Fetormo automatico de testa
zelecionadas

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a altura
modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automatico de texto. Qualquer
formatacao usada sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de células seja
previamente selecionado antes da ativagao da formatacao.

. Microsoft Excel - Pastal

ﬂ Arguvo  Editar Emibir  Inserr Formatar  Ferramentaz  Dado:  Janela 2

Dl Slaly] bo(@|o] ofc| =[x iz
faie df H Nlz]s]| =El==E 2]«
A1 .-H | Retorna Autamético de Texto

A B | C | D | E |

Fetorno
Autormatico
1 |de Tesxto
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2.4. NUMEROS

A entrada de nimeros em uma célula é igualmente simples, porém oferece uma série de opgdes
para a formatacado do numero. O EXCEL 7 considera o dado digitado um namero se ele possuir
os algarismos de 0 a 9 sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes simbolos:

+ precedido pelo sinal de mais
- precedido pelo sinal de menos
() envolvido por parénteses

, virgula decimal
ponto de milhar

% secedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
0/ sinal de divis&o para inserir fragao

2.5. DATAE HORA

O EXCEL 7 permite uma grande variacao no formato de entrada e exibigdo de datas e hora.
Internamente o EXCEL 7 armazena datas e horas como numeros e consequentemente permite
a realizagao de calculos com esses dados.

. Microsoff Excel - Pastal

B frquive  Editar Egbir  Inserr  Fom

O|z||l 2lale] & (B

Jaial = o H
421 [ |

A | B |
1 |Digitando =era exibido
2 |29/ 29/ ow
3 |now-5Y MowS7
4 |29411/1997 2911497
5 |29nowd? 29 M ST
6 |CTRL+ 22/06/97
¥ |CTRL+SHIFT+ 09:44 P
(]
9

Pag. 24



Excel 7 UnP

2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 7 possui um recurso que € uma grande ajuda para que necessita digitar uma
sequéncia de células cujo conteudo é sequencial. Este recurso, chamado Auto Preenchimento,
analisa o conteudo de uma ou mais células selecionadas e faz uma copia delas para as células-
destino. Dependendo do conteudo das células analisadas, o EXCEL 7 faz uma cépia literal dos
valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas células. Para testarmos esse
recurso, crie uma nova planilha e insira os seguintes dados:

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁ Arquiva  Editar  Exibir  Inserr Eaom
Dll:i'?v|ﬂ| §|ﬁ|ﬁ5’| Jﬂ||l
Jaial = o H
421 ;j |

A | B I
Janeira
jan
Jan

segunda
segunda
sequnda-feira

G (000 | el | S [ | e |t | Pt |

O segredo do Auto Preenchimento esta na alga de preenchimento, o pequeno quadrado que fica
no canto direito inferior do seletor.

SE Aroguwn  Editar Egibir  Insenr Formatar  Feramentas Dadoz Janela 2
Dlelal sy % (mBlel| ol =x] 2]z K @] o
B = | N|z|s| === @]l o
a1 ;] |

A B | ¢ D E [ F ]

= i

\ \

|Alga de Preenchimento | [0 cursor mude de farmato quando
esta sobra a alca de preenchimento

0| S0 e | S | [ S | P |
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Posicione o seletor sobre a célula A1, o cursor do mouse sobre a alga de preenchimento e
arrastar o seletor até a céluma F1, como mostra a figura.

A B | C | D | E | F G
1 jjaneiro *
_2 |jan '
L3 Jian

Ao chegar a coluna F, libere o botdo do mouse e veja 0 que acontece:

A

1 |janeiro
L2 Jjan
3 Jjan

Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:

A | B | c | D | E | F | G
_1 |janeiro fevereiro margo abril maio junho
_2 ljan fey mar abr maio jun
(8 Jjan
4]
B |segunda terca duarta quinta sexta sabado
B |seg ter qua i 5eX sab
T |segunda-feira segunda-feira segunda-feira segunda-feira segunda-feira segunda-feira
8 |
9 |
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Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

A | B | C | D | E | F |
1 01/09/95 Més 1 Produto 1
2 | 02/09/95 Més 2 Descrigéo
3| 03/09/95 Més 3 Qtd. Estogue
4 | 04/09/95 Més 4
5 | 05/09/95 Més 5 Produto 2
6 | 06/09/95 Més B Descrigéo
T 07/09/95 Més 7 Qtd. Estogue
8 | 08/09/95 Més 8
9 | 09/09/95 Més 9 Produto 3
10 10/09/95 Més 10 Descricéo
1 Qtd. Estoque
12
13 Produto 4
14 Descrigao
15| Qtd. Estoque
16 |

Podemos aplicar o Auto Preenchimento em uma data, em um texto onde exista um numero no
meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo de células, nés devemos primeiro
selecionar uma faixa e em seguida, arrastarmos a alga de selecao e propagarmos as células
pela coluna.

2.6.1. PROGRAMANDO O AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 7 possui uma lista de sequéncias pré-programadas, que sédo usadas pelo Auto
Preenchimento para realizar sua fungdo. Vocé pode também acrescentar listas ou sequéncias
préprias que vocé costuma utilizar.

Para ativar alterar ou criar novas listas, € s6 ativar o menu Ferramentas/Op¢des, que abrira a
caixa de dialogo Opgdes. Dé um clique sobre o marcador da pasta "Listas" para ativa-lo.

Na caixa "Listas personalizadas" vocé vé as listas que ja estédo incluidas e nota que os dias da
semana e meses estao la. O item Nova Lista esta selecionado como padrdo. Vocé pode criar
uma nova lista pressionando o botdo Adicionar. Ao pressionar o cursor, um ponto de insergao
aparece na caixa "Entradas da lista". Nessa caixa, vocé deve digitar a série de entradas,
separando-as com virgulas.
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Esbi |  Cacus | Edta | Transiclo

Listaz personalizadas: Entradasz da lista:

LISTA -
darmn, seq, ter, qua, qui, sex, 2ab
domingo, zequinda, terga, quarta, g
jan. few, mar, abr, maio, jun, jul, agc
janeiro, fevereiro, margo, abril, maio

[~ .

Prezzione Enter para zeparar entradas da lista.

Irmpartar lizta daz célilas: |

eral

| Grafico | Cor | b ddulo: geral | bdadulo: formato

K.

Cancelar

Adicionar

i

Imporkar

L LE fE

Opgioes |

Realize o0 exemplo de lista mostrado na proxima figura.

pezes g |

Exibir | Calculo | Editar | Tranzigao | Geral
Listaz | Grafico | Cor | Mddulo: geral | ddula: farmata
Ligtas perzonalizadas: Entradas da ligta:
! i 12 Bimestre, 22 Bimestre, 32 = K
dom, seg, ter. gua, qui. sex, sab Bimestre, 4° Bimestre, 52 Bimestre, Cancel
domingo, segunda, terca, quarta, g E? Bimestre] ElERE)

jan, fex, mar, abr, maio, jun, jul, agc
janeiro, fesereiro, margo, abrl, maio

[ .

Prezzione Enter para separar entradas da lista.

Importar lista das células: I

Adicionar

EEliT

|mpartar

t Lk fE
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Ap6s digitar o ultimo elemento, pressione o botdo OK para adicionar a nove lista. Veja que na
proxima tela ela ja aparece junto com as demais. A partir de agora vocé pode utilizar o recurso
de Auto Preenchimento usando esta lista.

Opgioes |
E xibir | Calculo | E ditar | Tranzigao | eral
Listas | Grafico | Car | M adulo: geral | M adulo: formato
Listaz personalizadas: Entradasz da lista:
NOVA LISTA El [12Bimeste - _ ok |
darmn, seq, ter, qua, qui, sex, 2ab 28 Bimeshe
dorningo, segunda, terca, guarta, g ® Bimestie Cancelar |
jan. few, mar, abr, maio, jun, jul, agc 4% Bimeshe
jareirg, fevereino, marca, abiil, maic Bf Birneste
12 Bimestre, 2° Bimestre, 3° Bimestr B Bimestre
i .
Irmpartar lizta daz célilas: | |rportar |

A figura abaixo mostra a utilizagéo da lista recém criada.

A
1 |17 Bimestre

2.6.2. IMPORTANDO UMA LISTA DA PLANILHA

O EXCEL 7 permite que vocé crie uma nova lista de Auto Preenchimento usando o conteudo de
células da planilha. Por exemplo, vocé digitou uma sequéncia de células e acha que elas podem
ser uma lista de Auto Preenchimento. Para criar rapidamente uma lista, selecione a faixa de
células e ative o comando Ferramentas/Opg¢des. Note, na proxima tela, que as células
selecionadas aparecem na caixa "Importar listas das células"e o botdo "Importar" esta realgado.
Dé um clique nesse botéo e a nova lista é criada automaticamente.

3]
14
15 |12 Semana

16|

Pag. 29



Excel 7 UnP

. Microsoft Excel - Pastal

ﬁgfquivu Editar Exibir Ingerr Formatar  Feramentas Dadoz  Janela 7

O - T | O

Im E «ibir | Calculo | E ditar | Tranzigan | eral ®| v| .:i
Liztas | Grafico I Car I b ddula: geral I M ddula: formato —
Listas perzonalizadasz; Entradas da lista: G
 Ce s _ . =l |12 Semana = — o |
om, geq, ber, qua, qui, sex, 33 2? Semana
2 domingo, zequnda, terga, quarta, g B Semana ﬂl
3 jan, fev, mar, abr, maio, jun, jul, agc 42 Semana
4 janeiro, fevereiro, margo, abril, maio R? Camana
12 Bimestre, 22 Bimestre, 3% Bimestr B2 Semana
3  Semana, 2* Semana, 32 Seman:
] Adicianar |
f .
8 E mcluir |
9 =l =
10 . )
T Freszione Enter para separar entradas da lista.
12 Importar lista das células: |$.-’-‘-.$1 aF15 m
13 | |
14
15 |12 Semana 2% Semans 3 Semana 4% Semana
16

2.6.3. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

Se vocé quiser usar o Auto Preenchimento com numeros, tera, ao contrario dos demais tipos de
dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser programado. Para exemplificar as
possibilidades do Auto Preenchimento com numeros, digite o conteudo das células mostradas
na préxima figura:

A | B | c | D | E | F | G

1 1 1 100
95

]
[EN]

Agora execute 0s seguintes passos:

Selecione a célula A1

Arraste a alga de selecao até A10
Selecione C1 e C2

Arraste a alga de selecao até C10
Selecione as células E1 e E2
Arraste a alga de selecao até E10
Selecione as células G1 e G2
Arraste a alga de selecao até G10.

@GN WN =
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Sua planilha deve estar parecida com a figura abaixo:

. Microsoft Excel - Pastal

ﬁgfquivu Editar Exibir Ingerr Formatar  Feramentas Dadoz  Janela 7

D2 g sy & Eald ol =]a] 21z & @] = 9

[ A Nz s =l==E 2] m] o] @ 9] ®
420 - |

A | B | C | D | E | F | G |
1 1 1 1 100
] 1 2 3 95
3 1 3 1 100
4 1 4 3 95
5 1 5 1 100
6 1 B 3 95
7 1 7 1 100
8 1 8 3 95
9 1 9 1 100
10 1 10 3 95
1"
12
13
14
15
16

2.6.4. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMENTO

Ao trabalhar com datas, e principalmente com nimeros, o Auto Preenchimento permite que vocé
configure a sequéncia que sera criada por meio do comando Editar/Preencher/Sequéncia.

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuracao feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula A1
e em seguida selecione a faixa que vai de A1 até G1 e ative o comando
Editar.Preencher/Sequéncia. Na caixa de dialogo exibida, informe o valor 5 na caixa de
preenchimento "Incremento” e pressione o botao OK.

Como padrao, a sequéncia criada € do tipo linear, ou seja, 0 aumento dos valores € uniforme,
sempre em 5 unidade. A sequencia de telas que vocé vera é a das seguintes figuras:
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> Microsoft Excel - Pastal

ﬁgfquivu [XalETW Exibir  Inzerr Formatar  Feramentas Dadoz  Janela  ?

h

S

=3

E Dezfazer Limpar Chil+ ﬂ “l“‘l zlﬁ‘l %llillﬁalglﬂlmﬁ

Fiepetir Limpar F4

| Recortar Lt lr| §| §|§|E|| §|%|.uuu|fdg|+-qn| |,| <t||*|j

BZ3 LCopiar Chrl+C

Colar Chrl+ C | D | E | F | G |

1 Colar Ezpecial..
2 Preencher Slarm (Bt
3 Limpar k & Wireta EaltE
4 Excluir... SEima
3 E xcluir Planilha & Esquerda
2 kaowver ou Copiar Planilha... Ertre Blanithas...
g Laocalizar... Chrl+L I:IE"”
q Substituir. .. Chrl+LI =
10 Ir Para... F&
11 YinculEs.
12 (et
13 —
14
15
16
2 Microsoft Excel - Pastal
ﬁ Arquivo  Editar Ewibic  |nzerr Formatar Feramentaz  Dados Janela Y

0@ Slrle] & mlelo] ool =[] 4z K ®o] 0 = 9

faial S e P 4 I N 5 s 2 I e e A R
A1 | [ 10
A B C D E F G
1 10
2
3
1 Sequéncia EHE
5 e . }
Sequéncia em—— Tipo i anle de dats
2 & |inhas & Linear = i ILI
n " Colunas " Crescente . Di? da|sEmatia Cancelar |
q " Data O [Es
10 I Tendéncia O AutoPreenchimento ) Ao
:; Incremento: |5| Limite: I
13
14
15
16
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Ja o tipo Crescente, em vez de somar o incremento especificado, multiplica-o pelo valor da
célula anterior. Na préxima figura repetimos o mesmo exemplo, na linha 2, s6 que usando a
opgao Crescente. Veja o resultado:

> Microsoft Excel - Pastal

ﬁgfquivu Editar Exibir Ingerr Formatar  Feramentas Dadoz  Janela 7

D2 g sy & Eald ol =]a] 21z & @] = 9

[ A Nz s =l==E 2] m] o] @ 9] ®
42 - [ 10
A
1
2
3
4 Sequéncia EHE
5 . . ;
Seguéncia em—— [~ Tipo |l rrdade de data
2 & |inhas ) Linear (%) [ij= ILI
3 " Colunas % Crescente l Di? dasenmans Cancelar |
9 (o Drata ) MEs
10 I Tendéncia & AutoPreenchimento 1 Ao
:; |ncrementa: |5| Limite: I
13
14
15
16

A caixa limite serve para interromper o processo quando um determinado valor limite for
atingido. Se o dado da célula inicial for do tipo data, vocé podera mudar a unidade de data,
trocando o aumento do dia para o aumento do més, ano ou semana.

2.7. EDIGAO DE DADOS

Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 7 possui uma forma idéntica
para edita-lo. Até a versao anterior do Excel, qualquer edigdo do conteudo de uma célula sé
podia ser feita na barra de formulas. Com o EXCEL 7, a edigdo pode ser feita tanto na barra de
férmulas como na prépria célula.
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2.8. EDICAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, posicione o seletor sobre ela e dé um duplo
cligue no botdo esquerdo do mouse. Se preferir usar o teclado, pressione F2. Essas opg¢des
permitem a edigdo diretamente na célula.

Se vocé quiser editar o contetido da célula por meio da barra de férmulas, posicione o seletor na
célula desejada e dé um clique na barra de formulas.

Em qualquer uma das situagbes, vocé passa a contar com os seguintes recursos de edi¢cdo no

teclado:

Tecla Operagao - Move o cursor
HOME Para o inicio da linha

END Para o final da linha

Seta Esquerda Uma posi¢éo para a esquerda
Seta Direita Uma posi¢ao para a direita

Seta para cima

Uma linha para cima

Seta para baixo

Uma linha para baixo

CTRL+Seta direita

Para a palavra da direita

CTRL+Seta esquerda

Para a palavra da esquerda

CTRL+HOME

Para o inicio da célula

CTRL+END

Para o fim da célula
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3. FORMULAS E FUNGOES, CRIAGAO E MANUTENGAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de utilizar e relacionar o
conteudo de células para a obtengao de algum resultado. O relacionamento de células é obtido
por meio da criagcdo de féormulas. Com elas, vocé pode realizar operagbes matematicas,
estatisticas e manipular o conteido das demais células da planilha. Uma férmula é composta
basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e fungdes do EXCEL 7.
Contudo, é na possibilidade de se referir a outras células que reside a maior vantagem de uma
planilha.  Nos vimos no inicio da apostila uma planilha na qual introduzimos uma férmula
simples que somava o conteudo de outras células. Note que no lugar da féormula digitada
apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula apareceu a férmula digitada. A
partir desse momento, se qualquer uma das células referidas na férmula tiver o seu valor
alterado, a formula seré recalculada e exibira o novo resultado.

ca 3 | =+C4+C5+C6+C7
A | B | C | D | E |
1
2|
3 | Iltern Yalor
4 Energia 150 30
5 | Alimentagao 345,8 360,68
6 | Residéncia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total I 1080,8!
9

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da formula na barra de formulas. Esse sinal
€ o elemento basico que o EXCEL 7 usa para saber que vocé esta digitando uma férmula.
Embora no exemplo acima tivéssemos comegado a digitar a formula com o sinal de mais, essa é
uma das poucas excegodes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se nado for digitado o sinal de
igual antes do inicio da férmula, ele interpretara o seu conteido como um texto ou uma data.

3.1. OPERADORES

Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador matematico.
Esses operadores indicam qual tipo de operagao sera realizada. Os operadores disponiveis no
EXCEL 7 séo os seguintes:

Operado | Realiza Exemplo
r

+ Adicdo =A1+B1

- Subtragéo =A1-B1

/ Divisdo =A1/B1

* Multiplicagédo =A1"B1
% Percentual =A1*20%
A Exponenciagéo =A173
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Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operacdes matematicas. Ja o
operador de percentual atua diretamente sobre o numero que o antecede, dividindo-o por 100.
Além desses operadores, o EXCEL 7 possui operadores especiais que avaliam dois valores e
retornam o valor l6gico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descricao

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual que
<> Diferente de

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma férmula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as operagoes
matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a ultima tenha sido
efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL 7 segue uma tabela de
prioridades executando determinadas operacdes matematicas antes de outras.

Operador Descricao

() Parénteses

% Percentual

A Exponenciagéo

=Y Multiplicagéo e Divisdo
+e- Adicao e subtragao

= <> <=>=<> Comparacéao
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