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COMPUTACGAO

COMO USAR ESTE GUIA

0 Excel 2007 apresenta uma interface radicalmente
diferente de suas versdes anteriores, portanto, tudo
o que for proprio e Unico dessa versdo estard escrito
em verde, e tudo o que for comum as outras versdes
anteriores a 2007 estara escrito em vermelho. O que
funcionar da mesma maneira em todas as versdes
estara em preto. A maioria das ilustragges de telas e dos
icones foi retirada do Excel 2007, ja que essa é a tltima
versao existente (caso contrario, essa informacéo sera
mencionada). De modo geral, os icones séo similares
aos das edicbes anteriores. Ha pequenas variacdes de
L palavras/terminologia entre as versoes.

INSERCAO DE SIMBOLOS E CARACTERES ESPECIAIS

O Excel (como todos os aplicativos Office) permite a
inser¢éo de simbolos especiais. Eles podem ser caracteres
variados como: ° (o simbolo de grau), © (o simbolo de
direitos autorais); simbolos matematicos como =, £, <; ¢
simbolos de moedas, como € (o euro da Comunidade Eu-
ropeia), ¥ (o iene do Japdo) e £ (a libra britdnica). Pode-se
inserir qualquer simbolo em qualquer fonte de caractere.

Para inserir um simbolo:
a) selecione a Célula onde o simbolo deve ser inserido;
b) edite a Célula e posicione o cursor onde o simbolo
deve ser inserido; para coloca-lo no final de um texto
ja existente, ndo ¢ necessario primeiro criar a Célula.

e Na guia Inserir, clique em Simbolo. @
ov

e Sclecione Simbolo no menu Inserir.
e Selecione um dos simbolos recentemente usados na
parte de baixo da caixa de didlogo.
ouv
Selecione o botdo Caracteres Especiais ¢ escolha
um dos caracteres predefinidos.
U

e No botdo Simbolo, selecione a fonte do caractere (o
default/padrio ¢é o caractere da fonte usada no res-
tante do texto da Célula); se desejar outro caractere,
abra a lista de caracteres e selecione o desejado.

e Clique em Inserir.

e Sedesejar inserir mais simbolos, repita os passos acima.

e Clique em Fechar quando terminar.

INSERCAO DE COMENTARIO

O Excel oferece a possibilidade de inserir comenta-
rios dentro das células. Essa ¢ uma forma conveniente
de fornecer explicagdes sobre os conteiidos de uma
célula, sobre o raciocinio usado para chegar a uma
formula, ou sobre as suposigdes por tras de um valor.

Paulo Vallim:

6% |Taxa de imposto corrente
a partir de 1°de janeiro de
2009. Deve ser mantida
até a data.

Para inserir, editar ou apagar um comentario:
e Sclecione a Célula onde o comentério deve ser

inserido.

e Na guia Revisdo, clique em Novo Comentdrio.
ou

e Selecione Comentdrio no menu Inserir.

ov
e Selecione o botdo Nove Coementirio
na barra de ferramentas Revisdo.
e Abre-se uma janela. Digite o texto do comentario.
e Ao terminar, dé um clique fora do comentario.
Quando o comentario for guardado, aparecera um

tridngulo vermelho .

Para ver um comentario:
e Aponte para uma célula que contenha um comentério
¢ ele serd exibido, como mostrado na ilustragdo acima.

Para editar um comentario:

Selecione a Célula e clique em Editar Comentdrio na
guia Revisdo.

ou

Selecione a Célula e clique em Editar Comentdrio no
menu /userir.

Para apagar um comentario:
Clique em Apagar Comentdrio na guia Revisdo.
oU

Para apagar um comentario, clique no botdo Apagar
Comentdrio na barra de ferramentas Revisdo.

O triangulo vermelho desaparecera. Nao se pede confir-
magdo para apagar o comentario, portanto tenha cuidado.

CLASSIFICACAO DE DADOS

Pode-se organizar facilmente colunas de dados, o que

torna mais fécil reconhecer tendéncias, entrar com dados
em qualquer ordem, etc.

Para selecionar dados para serem classificados:
Selecione a faixa de células para serem classificadas
— lembre-se de selecionar todos os dados relacionados
para que eles permanegam associados (ex.: ndo apenas
nomes, mas lembre-se também de incluir enderegos e
telefones relacionados aos nomes). Se necessario, co-
lunas inteiras podem ser selecionadas.

Posicione o cursor na coluna de dados para serem clas-
sificados (use <Tab> e <Alt><Tab> para mover-se a
direita ¢ a esquerda).

Para classificar dados no Excel 2003
ou versoes anteriores:
Selecione o botdo Classificagcdo Ascendente 123¥ ou

Classifica¢do Descendente para ordenar pela
coluna em que o cursor esta, ou selecione Classificar
no menu Dados.

Se usar o Classificar no menu Dados, prossiga da se-

guinte forma:

— especifique que o dado tem nomes de colunas cli-
cando em Com Linha de Cabe¢allio ou apenas da-
dos clicando em Sem Linha de Cabegalho;

— especifique até trés colunas para ordenar (verticalmente,
de cima para baixo na caixa de didlogo); se a opgo Com
Linha de Cabegalho foi escolhida, 0 nome das colunas
(baseadas na primeira linha) estara disponivel na lista
suspensa; caso contrario, selecione por letra de coluna.

Para cada coluna classificada, selecione Ascendente

(A aZ)ouDescendente (Z aA).

Para opgdes mais avangadas, clique no botdo Opgdes.

Se o0s dados na primeira coluna forem nomes de meses

ou dias, selecione a opgdo apropriada na lista suspensa

Ordenar por Primeira Letra.

Se a ordenagdio dos dados tiver de ser sensivel a mai-

usculas ¢ minGsculas, marque a opgdo Diferenciar

Maiusculas de Minusculas.

Clique em OK e, entdo, em OK outra vez para ordenar

o dado.

Para classificar dados no Excel 2007:

Na guia Inicio, clique em Classificar ¢ Filtrar

e selecione Classificar A a Z ou Classificar Z a A

para classificar pela coluna em que o cursor estd, ou

selecione Personalizar Classificagdo para opgoes de
ordenagio mais avangadas.

Se selecionar Personalizar Classificagdo, prossiga da

seguinte forma:

— especifique que o dado tem nomes de colunas mar-
cando Meus Dados Contém Cabegalhos ou tem
apenas dado, deixando sem marcagdo;

— especifique quantas colunas devem ser ordenadas (mais
de 90 colunas podem ser especificadas) clicando em
Adicionar Nivel; se a op¢io Com Linha de Cabecalho
foi selecionada, o nome das colunas (baseado na primeira
linha) estard disponivel na lista suspensa; caso contrdrio,
selecione por letra de coluna. A ordem pode ser alterada
mais tarde, clicando nas setas para cima e para baixo.

e Na coluna Classificar em da lista suspensa para cada
entrada, especifique se deve ser ordenado por valores
das células, célula ou cor da fonte, ou icone da célula.

e Na coluna Ordem, especifique A a Z ou Z a A para da-
dos com ordem alfabética e Menor a Maior ou Maior
@ Menor para dados numéricos, ou fonte, cor ou icone
de célula (baseado na formatagdo da coluna seleciona-
da). Para cada uma das opgdes de icones e cores, espe-
cifique se a cor deve estar na parte superior ou inferior.

e Se o0s dados devem ser guardados respeitando o uso
de maitsculas e mintsculas, clique em Op¢des e
marque Meus Dados Contém Cabegalhos ¢, entdo,
clique em OK.

e Clique em OK.

FORMATACAO DE NUMEROS, DATAS E HORAS
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O Excel apresenta muitas opgdes para o formato de
exibigdo de nimeros. As opgdes de formatagdo incluem:
e Nimero — Essa categoria oferece a possibilidade de

adicionar separagéo por ponto apds milhar, especi-

ficar o numero de digitos depois do ponto decimal
¢ mostrar nimeros negativos em vermelho, com ou
sem parénteses.

e Moeda — Essa categoria possibilita escolher quan-
tas casas decimais usar e ainda oferece opgdes para
vérios simbolos de moedas nacionais (posicionados
antes ou depois do niimero, baseando-se no padrio
adotado pelo pais), além de exibir os nimeros nega-
tivos em vermelho ou preto.

e Confdbil — Essa categoria oferece uma opgfo para o ni-
mero de casas decimais e 0 simbolo da moeda a ser uti-
lizado. Essa categoria se diferencia da categoria Moeda
pela forma como os simbolos das moedas e os pontos
decimais sdo alinhados, nesse caso verticalmente.

e Data — Essa categoria oferece as opgdes para a
exibigdo de datas. O local (pais ¢ lingua) deve ser
especificado para que os formatos das datas sejam
apresentados de acordo com o padrio local utilizado.

e fHora — Essa categoria oferece as opgdes disponi-
veis para a exibigdo de horas; a localizacdo pode ser
especificada para personalizar a lista.

e Porcentagem — Essa categoria possibilita especificar
o numero de casas decimais que sdo exibidas para as
porcentagens com o simbolo de porcentagem.

e Fragdo — Essa categoria oferece a possibilidade de
exibir fragdes que séo arredondadas a um incremen-
to/acréscimo especifico, tais como metades (1/2),
quartos (1/4), oitavos (1/8) ou o nimero de digitos
(como 12/25 ou 225/967).

e Cientifico — Essa categoria oferece a possibilidade
de especificar o nlimero de casas decimais que de-
vem ser usadas para exibir um resultado em notagéo
cientifica (exemplos: 37.5 aparece como 3.75E+01
e 0.375 aparece como 3.75E-01).

e Texto — Essa categoria exibe os nimeros exatamen-
te como digitados, como em um texto padréo.

e Fspecial — Essa categoria oferece a possibilidade de
formatar as células para cdédigos postais, nimeros
telefénicos, ou formatos de niumeros de documen-
tos que variam de lugar para lugar (nimero do CPF
se o local for o Brasil, por exemplo, e nimero de
Seguro Social, se o local for os Estados Unidos).

e Personalizagdo — Essa categoria oferece a possibilidade
de criar formatagdes personalizadas para os nimeros.
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Resumo de Excel. Dicas & Truques

Um passo-a-passo para usar, entender e aproveitar melhor um dos
aplicativos mais populares da Microsoft. Dicas para usuarios principiantes
gue vao desde como inserir um simbolo, um comentario, a classificacdo
de dados e formatacdo de numeros, datas e horas, além de adicdo de
cabecalhos e rodapés.

A publicacédo ainda traz dicas para usuarios intermediarios e avancados,
além das dicas para féormulas e uso de tabelas de pesquisa.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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