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APRESENTAÇÃO 



Os  temas  foram  abordados  a  partir  do  suporte  do 

Microsoft  Excel  2010,  sendo  resumidos  os  textos 

disponíveis  de  sua  ajuda  de  cada  principal  comando,  para 

facilitar e simplificar as pesquisas de alunos e usuários deste 

aplicativo. 

O  livro  teve  como  fonte  o  próprio  Microsoft  Excel 

2010 que disponibiliza  hints (dicas) com intuito de sanar as 

dúvidas no momento da criação de uma planilha eletrônica. 

Portanto,  vale  salientar  que  este  livro  foi  elaborado 

por um professor que possui longa experiência em ensino de 

informática,  atuando  na  área  desde  1994,  incluindo  sua 

formação em Pedagogia. 

Boa leitura, bons estudos! 
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INTRODUÇÃO 



Os  usuários  do  Microsoft  Excel  sabem  que  o 

aplicativo  trouxe  muitas  inovações,  entre  as  quais  novas 

macros,  fórmulas  e  funções.  Por  mais  que  você  tenha 

experiência  em  planilha  eletrônica  e  tenha  muito 

conhecimento  das  versões  anteriores,  ainda  que  sem 

pretensão  vamos  procurar  contribuir  de  certa  forma  com 

alguma ajuda. 

Este  livro  contém  informações  essenciais  para 

criação de macros, fórmulas e funções. Mesmo que você não 

pretenda  se  tornar  um   expert  em  Excel  2010,  pelo  menos 

terá  em  suas  mãos  uma  ferramenta  importantíssima  para 

melhorar  seu  desempenho  na  elaboração  de  planilhas 

eletrônicas no trabalho do dia a dia. 
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CAPÍTULO I 

A ÁREA DE TRABALHO EXCEL 2010 



Revisão 





Fig.  1 - Área de Trabalho do Excel 2010 

Janela de Trabalho do Excel 2010 é utilizada para as 

A edições  de  planilhas  eletrônicas  e  sofreu  algumas 

alterações  em  relação  às  versões  anteriores.  Entretanto, 

como  nas  outras  versões, as  opções  são intuitivas e  de fácil 

compreensão. Por exemplo, pousando a seta do mouse sobre 
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estas,  abre-se  uma  pequena  descrição,  dicas  ou   hints 

facilitando assim sua finalidade. 

Caixa  Nome  –  indica  o  endereço 

de  célula  ativa,  ou  seja,  onde  está 

posicionado o curso. 

Fig.  2 - Caixa Nome 

Ao mover o curso na área de trabalho  entre as  células,  esta 

indicação automaticamente vai se modificando.  

Célula  é  o  encontro  da  coluna  e  da  linha.  A  célula  ativa  é 

aquela  em  que  você  estiver  digitando  os  valores  no 

momento. A Coluna pode ser indicada por letras no topo da 

coluna  e,  a  Linha  por  número  à  esquerda  da  linha.  São 

1.048.576 linhas e 16.384 colunas. 



 Barra  de fórmula  –  local  onde se digita as fórmulas.  Você 

pode  também  clicar  no  botão  FX  para  abrir  o  assistente 

Inserir Função. 
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Fig.  3 - Caixa de Diálogo Inserir Função 





 Barra  de  planilhas  –  por  padrão,  ao  abrir  a  janela  são 

exibida  automaticamente  três  Guias:  Plan1,  Plan2  e  Plan3. 

Mas  você poderá inserir até   256  planilhas. Para  renomear a 

planilha, basta dar um clique duplo e indicar o novo nome. 
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 Barra de Ferramentas de Acesso Rápido 



Facilmente,  você  pode  personalizar  a   Barra  de 

 Ferramentas de Acesso Rápido clicando na seta à direita, no 

menu suspenso, escolhendo a opção da lista, ou ainda, clicar 

em Mais Comando para acessar a caixa de diálogo Opções 

do Excel para ter acesso as inúmeras opções. 
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Fig.  4 - Caixa de Diálogo Opções do Excel 





 Pasta  de  Trabalho  –  pode  ser  denominada  como 

grupo  de  planilhas,  pois  como  visto  anteriormente,  é 

possível  inserir  até  256  planilhas.  Portanto,  a  pasta  de 

trabalho  é  o  arquivo  propriamente  dito  em  outros 

aplicativos. 

 Introduzindo  Textos  numa  Célula  –  clique  na  célula 

A1  e  digite  o  texto,  por  exemplo:  minha  planilha.  Em 

seguida, pressione Enter. 
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 Introduzindo  valores  em  Sequência  –  esta  função  é 

essencial para agilizar na digitação, pois basta arrastar a alça 

de preenchimento da célula na direção desejada. Ao soltar a 

alça  os  valores  serão  exibidos  como  mostra  a  figura  acima. 

Pode ser feito também com números, datas, textos. 

AutoCompletar   –  quando  você  estiver  digitando 

uma  planilha  vai  perceber  que,  se  algum  valor  foi  digitado 

anteriormente,  automaticamente  ele  reaparece.  Quando  isso 

acontecer,  basta  pressionar  a  tecla   Enter  para  que  o  texto 

seja inserido na planilha. 
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Excluindo Textos da Célula 

–  para  isso,  clique  na  célula 

que 

deseja 

limpar 

e 

pressione 

 Delete. 

Você 

também  pode  clicar  com  o 

botão direito do mouse sobre 

a célula que deseja limpar e, 

na  lista  suspensa,  escolher  a 

opção   Limpar  conteúdo,  ou 

 Excluir.  O  comando   Excluir 

exibe  uma  nova  janela  com 



as opções: 



Aplicando 

Cores 


numa 

Planilha – no  Grupo Fonte da 

 Faixa  de  Opções  da   Guia 

 Página  Inicial,  selecione   Cor 

 de  Preenchimento.  Além  de 

diversas   Cores  do  Tema,  você 

poderá  optar  pelo  comando 

 Mais Cores para personalizar a 
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célula com cor desejada. 

Lembrando  que,  muitos  destes  recursos  constam  de  outros 

aplicativos  Office,  como  Word  2010,  por  exemplo.  Assim, 

se  estiver  familiarizado  com  ele  não  encontrará  nenhuma 

dificuldade aqui. 


A partir desta lição, vamos entrar no conteúdo que é 

o propósito deste livro, as macros, as fórmulas e as funções. 

Bons estudos! 
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LIÇÃO I 

Fórmulas 


órmulas   são  equações  que  executam  cálculos  sobre 

F  valores na planilha. Para inserção de uma fórmula em 

sua  planilha,  comece  digitando  o  sinal  de  igual  (=).  Por 

exemplo, observe a demonstração abaixo: 

1. Clique na célula E5 e digite a fórmula =B5+C5+D5 e, em 

seguida, pressione  Enter. O resultado será 7800. 


Fig.  5 - Toda formula começa com sinal de (=) 


Uma fórmula  também pode conter um ou todos os seguintes 

 elementos:  funções  (função:  um  fórmula  pré-desenvolvida 

que  assume  um  valor  ou  vários  valores,  executa  uma 

operação  e  retorna  um  valor  ou  vários  valores.  Use  as 

funções para simplificar e reduzir fórmulas em uma planilha, 

especialmente  aquelas  que  executam  cálculos  longos  e 

complexos.), referências, operadores (operador: um sinal ou 

símbolo  que  especifica  o  tipo  de  cálculo  a  ser  executado 

dentro  de  uma  expressão.  Existem  operadores  matemáticos, 
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de  comparação,  lógicos  e  de  referência.)  e  constantes 

(constante: um valor que não é calculado, e que portanto não 

é alterado. Por exemplo, o número 210 e o texto "Ganhos do 

trimestre"  são  constantes.  Uma  expressão  ou  um  valor 

resultante de uma expressão não é uma constante.).  

  Funções: a função PI() retorna o valor de pi: 3.142... 

  Referências: E5 retorna o valor na célula E5. 

  Constantes:  números  ou  valores  de  texto  inseridos 

diretamente  em  uma  fórmula  como,  por  exemplo,  o 

número 2600 na célula B5. 

  Operadores: o operador ^ (acento circunflexo) eleva 

um número a uma potência; o operador * (asterisco) 

multiplica dois ou mais números; o operador / (barra) 

indica  divisão  dos  números;  o  operador  –  (sinal  de 

menos)  indicação  a  subtração  dos  números;  o 

operador  +  (sinal  de  mais)  indica  a  soma  dos 

números. 

Cada função começa com o sinal de igual (=) - Para 

evitar os erros mais comuns que o usuário comete ao inserir 

uma  fórmula,  é  preciso  tomar  alguns  cuidados  para  corrigir 

esses  erros.  Como  já  foi  dito,  as  fórmulas  devem  começar 
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com um sinal de (=) igual. Se houver a omissão deste sinal, 

o conteúdo digitado será exibido como texto ou data normal. 

Portanto, muita atenção ao iniciar uma fórmula. 


Há  correspondência  entre  todos  os  parênteses 

abertos  e  fechados    -  Também  e  importante  verificar  se 

todos  os   parênteses  possuem  um  par  correspondente.   Ao 

usar  uma  função  em  uma  fórmula,  é  importante  que  cada 

parêntese  esteja  na  posição  correta  para  que  a  função 

funcione  corretamente,  caso  contrário,  haverá  erro  de 

interpretação e o resultado será uma notificação de erro. 


Dois-pontos são usados para indicar um intervalo 

- Como pode ter observado em edições anteriores, o (:) dois 

pontos  faz  referência  a  um  intervalo  de  células,  use  dois 

pontos  (:)  para  separar  a  referência  à  primeira  célula  do 

intervalo  e  a  referência  à  última  célula  no  intervalo.  Por 

exemplo,  na  célula  D11  digite  =SOMA(B5:B9),   ou  seja,  a 

fórmula está dizendo para o Excel somar da célula  B5 até a 

célula B9; o resultado será 90. 
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Fig.  6 - Exemplo de (:) dois pontos 


Todos os argumentos exigidos dever ser digitados 

-  pois  algumas  funções  da  planilha  têm  argumentos 

obrigatórios  e  algumas  funções  não  aceitam  argumentos. 

Portanto,  verifique  sempre  se  você  não  inseriu  argumentos 

demais.  Por  exemplo,  sua  sintaxe  é  assim  representada: 

=MAIÚSCULA(texto).  


O tipo correto de argumentos é inserido – existem 

algumas  funções  da  planilha,  como  SOMA  ( veremos  mais 

 adiante),  exigem  argumentos  numéricos.  Outras  funções, 

como MUDAR ( veremos mais adiante), exigem um valor de 

texto para pelo menos um dos argumentos. Assim, se houver 

o uso equivocado do tipo de dados como argumento, o valor 
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retornado  poderá  ser  resultados  inesperados  com  uma 

notificação de erro. 

No  máximo  64  funções  são  aninhadas  -  é  possível 

digitar  ou  aninhar  até  64  níveis  de  funções  dentro  de  uma 

função.  Por  exemplo,  a  fórmula  =SE(RAIZ(PI())<2, 

"Menos de dois!","Mais de dois!") contém três funções: a 

função  PI  está  aninhada  dentro  da  função  RAIZ,  que  por 

sua vez está aninhada dentro da função SE. 

Outros  nomes  de  planilha  são  colocados  entre 

aspas  simples  -  se  a  fórmula  se  referir  a  valores  ou  células 

em  outras  planilhas  ou  às  pastas  de  trabalho,  e  o  nome  da 

outra  pasta  de  trabalho  ou  planilha  contiver  caracteres  não 

alfabéticos, você deverá colocar o nome entre aspas simples 

( ' ).  

Um ponto de exclamação (!) é colocado depois do 

nome  da  planilha  quando  você  se  referir  a  ela  em  uma 

fórmula  -  por  exemplo,  para  retornar  o  valor  da  célula  D3 

em  uma  planilha  chamada   Controle  de  Vendas  na  mesma 

pasta  de  trabalho,  use  esta  fórmula:  =Controle  de 

Vendas'!D3. 
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A  divisão  por  zero  é  evitada  -  a  divisão  de  uma 

célula por outra que contenha o valor zero ou nenhum valor 

pode resultar no erro #DIV/0!.  
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LIÇÃO II 

Funções 


Por causa da compatibilidade com versões anteriores 

(97  –  2003),  as  funções  renomeadas  permaneceram 

disponíveis com seus nomes antigos. As funções da planilha 

são categorizadas pela sua  finalidade. Se souber a categoria 

da função, pode-se selecioná-la clicando nessa categoria. 


Criando uma Planilha - Estando no Microsoft 

Excel 2010, digite a planilha mostrada na figura abaixo, 

posicionando o mouse dentro da célula a ser digitada: 



Gravando  a  Pasta  de  Trabalho  –  clique  em 

Arquivo/Salvar. Clique sobre a Pasta Downloads para abri-
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la.  Em  Nome  do  arquivo,  digite  primeira-planilha.  Em 

seguida, clique no botão Salvar. 


Editando uma Planilha - digite a planilha mostrada 

na  figura  abaixo,  posicionando  o  mouse  dentro  da  célula  a 

ser digitada: 
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Para  introduzir  as  fórmulas  na  planilha,  siga  os 

procedimentos abaixo: 

1.  Clique  na  célula  E5  e  digite  a  fórmula  abaixo  e  tecle 

 Enter: =B5+C5+D5 


Obs.   Toda fórmula deve começar com o sinal de = (igual).  
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2.  Clique  na  célula  B14  e  digite  a  fórmula  seguinte  e  tecle 

 Enter: =B7+B8+B9+B10+B11+B12. 

3. Repita o mesmo  procedimento  para calcular
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