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Atencio para os seguintes simbolos

Procedimentos!

@ Indica uma sequéncia de procedimentos que devem ser
executadas passo a passo e repetida até que se entenda o
objetivo e consiga o resultado
Dica!

@ Exibe dicas de procedimentos ou formas de se chegar ao
resultado.

_ Nota!

Ef Exibe informagdes relevantes sobre o contexto.
Atividades!

Atividades! Reforco para a aprendizagem.
CONHECIMENTOS BNCC

Linguagens e suas tecnologias: analise sobre as linguagens e seus funciona-
mentos, perspectiva analitica e critica da leitura, escuta e

producao de textos verbais e multissemidticos, referéncias

estéticas, éticas e politicas, cultura digital, culturas juvenis, novos letramentos
e multiletramentos;

Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas: Tempo e Espaco; Territorios e
Fronteiras; Individuo, Natureza, Sociedade, Cultura e Etica; Politica e Traba-
lho; (historia e cultura);

Itinerarios Formativos: possibilitam opgdes de escolha aos estudantes e
podem ser estruturados com foco em uma area do conhecimento, na formagao
técnica e profissional ou, também, na mobilizacdo de competéncias e habilida-
des de diferentes areas.
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1 ELABORAR E EDITAR PLANILHAS

O Microsoft Excel é um aplicativo desenvolvido pela Microsoft com o intuito
de ser a mais poderosa ferramenta do mundo dos negocios, por permitir a
criacdo e manipulacdo de planilhas de calculos e a incorporagdo de graficos
as mesmas. E possivel, a partir da criagdo das planilhas, calcular, analisar
os dados e gerar informagdes para as tomadas de decisdes. Diversos sdo os
tipos de tabelas que podem ser calculadas no aplicativo, mas entre elas estdo:
orcamentos, folhas de pagamento, controle de estoque, fluxo de caixa e outros.
A criagao e manutengdo de dados nas tabelas sdo de facil assimilagao por parte

do usuario, tornando esse aplicativo o mais utilizado no meio empresarial.

Nesta secio, desenvolveremos as seguintes habilidades:

*  Compreender o funcionamento das planilhas eletronicas, incluindo
o uso de formulas e fungdes para representar e resolver problemas.

e Criar tabelas e graficos que representem informacgdes quantitativas,
buscando identificar relagdes e estabelecer conclusdes a partir dos
dados apresentados.



1.1 MONTAR E CALCULAR PLANILHAS
Vamos levar em conta que, se vocé optou por este livro que ¢ de contetido
intermediario, € porque ja obteve os conhecimentos do manual basico de Excel,
do mesmo autor (Excel Basico, Passo a Passo). Assim, podemos avancar em
conhecimentos que as vezes retorna aos assuntos do manual anterior que € base
dos conhecimentos, mas sem a pretensao de ensinar o que ja foi feito no anterior.

@ Procedimentos:

1. Inicie o aplicativo Excel e concentre-se inicialmente na tela inicial e nos

elementos dela;

2. Revise os elementos da tela inicial no manual de Excel basico, se tiver
duvidas, mas nao deixe de considerar a autodescrigdo como um apoio ao
reconhecimento ¢ a fun¢do dos elementos dessa tela, conforme demonstra
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Como ja foi visto no manual bésico, ¢ importante digitar as tabelas,
nos mesmos enderecos das células que o autor sugerir, isso facilita na
construgdo ¢ entendimento das férmulas, utilizadas pelo autor durante

os calculos.



1.1.1 Criar a tabela

@ Procedimentos:

1. Com os conhecimentos que vocé ja possui de criacdo de tabelas, digite os
dados a seguir na planilha, obedecendo o enderecamento das células;

A B (@ D E
1 Comeércio de Veiculos Automotivos
2 Oferta da semana
3 |Marca Modelo Ano Cor Valor
4 |Fiat Palio 2010 Verde 18000
5 Palio 2010 Prata 19000
6 Uno 2009 Branco 13000
7 Strada 2021 Branco 31000
8 Toro 2022 Branco 89000
9 |Chevrolet Onix 2020 Preto 79000
10 Celta 2021 Preto 56000
11 Tracker 2022 Prata 121000
12 Volksvagen Gol 2019 Vermelho 41000
13 Gol 2021 Azul 79000
14 Voyage 2020 Vermelho 68000
15 |Honda City 2022 Preto 115000
16 Fit 2022 Branco 93000
P |

Figura 1.2

Dica!
Os valores sao ficticios, nao representa o valor de mercado dos veiculos
e servem apenas como base para o calculo da atividade.

2. Salve a tabela em Documentos ou outra unidade ou pasta que vocé tenha
reservado para armazenar os documentos que serdo salvos e dé a ela o nome
Oferta de veiculos;

3. Ative, se necessario a op¢ao do comando Salvar automaticamente.
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1.1.2 Formatac¢ao da tabela

@ Procedimentos:

1. Selecione a regido da tabela, A1:E1, demonstrada na figura 1.3;

Al v i fx  Comércio de Veiculos Automotivos

A B C D E F
1 [Comércio de Veiculos Automotivos |
2 Oferta da semana
3 Marca Modelo  Ano Cor Valor

Figura 1.3

2. Vamos centralizar entre colunas, sem mesclar as células.

Dica!

Mesclar e centralizar ¢ um comando que centraliza as células e por isso
¢ muito utilizado para a centralizacdo dos titulos, porém, em alguns
casos pode ser necessario se valer de outra forma, por conta que células
mescladas sdo selecionadas juntas e as vezes o usudrio necessita trabalha-

las de forma individual.

3. Acesse a caixa Formatar Células (Ctrl+1), conforme demonstra a figura 1.4;

Formatar Células

Nitmero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protegio

Alinhamento de texto Orientagdo
Horizontal:

Centro

Geral
Esquerda (recuo)
Centro

Direita (recuo)
Preencher

C|

0 x 0
g
8
*

(3 Mesdlar células
Da direita para a esquerda

Direggo do texto:

Da esquerda para a direita v

Figura 1.4
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E/. Nota!

As caixas de configuragdes sdo também acionadas clicando com o botdo
auxiliar do mouse sobre a regido selecionada ou na flecha de expansdo da
sua se¢do de comandos, conforme demonstra a figura 1.5.
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_____ - B8 v % 00 [ Formatar como Tabela v B Exc

SEE=EE= = =
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os Configuragées de Alil ento
Néo consegue ver o que est:
IF G H do? L M

Confira todo o conjunto de
opgdes de alinhamento de
célula.

Figura 1.5

4. Observe que o resultado do comando sera o conteudo centralizado na selecdo,
sem que as células sejam mescladas, conforme demonstra a figura 1.6;

S 4 2 = 7 = =
Desfazer Area de Transferéncia [ Fonte ~ /
Al v i fx  Comércio de Veiculos Automotivos
A B © D E F

1 Comércio de Veiculos Automotivos |

2 Oferta da semana

3 Marca Modelo  Ano Cor Valor

4 | Fiat Pélio 2010 Verde 18000

g DAlin IN1N Drata 1annn
Figura 1.6

1.1.3 Copiar a formatacao

@ Procedimentos

1. Com as células do titulo Comércio de Veiculos Automotivos, selecionadas,
da mesma forma que indica a figura acima, clique sobre o icone Pincel de
Formatacao, conforme demonstra a figura 1.7;
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2. Apos clicar no icone Pincel de Formatacao, arraste com o mouse sobre as
células que deverdo receber a mesma formatagao, conforme demonstra a

figura 1.8;
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=

2

3 |Marca Modelo  Ano Cor Valor

4 |Fiat Palio 2010 Verde 18000

5 Pilin 2010 Prata 19000
Figura 1.8

@ Dica!

Sempre que for possivel copiar a formatag@o sera um ganho de tempo

fazé-la.
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1.1.4 Selecionar células em branco em uma regiao da tabela
Procedimentos:

1. Observe que deixamos algumas células em branco na tabela, selecione a
regido onde elas estdo localizadas, conforme demonstra a figura 1.9;

A B G

1 Comeércio de Veiculos
2 Oferta da sel
3 [Marca Modelo  Ano

4 [Fiat Palio 20
5 Palio 20
6 Uno 20
7 Strada 20
8 Toro 20
9 |Chevrolet [Onix 20
10 Celta 20
1 Tracker 20
12 |Volksvagen |Gol 20
13 Gol 20
14 Voyage 20
15 |Honda City 20
16 Fit 20
17 IA]

Figura 1.9

2. Clique, na guia Iniciar, no comando Localizar e Selecionar, em seguida no
comando Ir para, conforme demonstra a figura 1.10

Gilberto Carniatto . & = o X

& Compartilhamento v

&H Inserir v
BR Excluir v

E Formatar v

Células

Ir para EsNggial...
Férmulas

Anotagoes

LR

Figura 1.10
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3. Na caixa Ir para, clique em Especial, conforme demonstra a figura 1.11;

Ir para

Ir para:
-
v
Referéncia:
Especial... OK Cancelar
\ y,

Figura 1.11

4. Clique sobre a op¢ao Em branco, conforme demonstra a figura 1.12;

Ir para especial ? X
Selecionar
O Notas O Diferengas por linha
O Constantes O Diferengas por coluna
O Férmulas O Precedentes
Ndmeros O Dependentes
Texto Somente diretos
Légicas Todos os niveis

QO Uttima célula
O somente células visfveis
O Formatos condicionais

O Validagao de dados
Tudo

Mesmos

Cancelag

Figura 1.12

5. Observe que o resultado sera a selecdo das células em branco, na regido
selecionada, conforme demonstra a figura 1.13;
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Nota!

A5 v i s f
A B
1 Comércio de
2 Ofer
3 Marca Modelo
4 Fiat Palio
5 Pélio
6 Uno
i Strada
8 Toro
9 Chevrolet  Onix
10 Celta
11 Tracker
12 Volksvagen Gol
13 Gol
14 Voyage
15 Honda City
16| Fit
=
Figura 1.13

Mantenha essa seleg@o para a proxima etapa.

1.1.5 Preencher células vazias com dados das anteriores

@ Procedimentos:

1. Estando as células selecionadas, da forma demonstrada anteriormente, tecle o
simbolo de igualdade no teclado e em seta para cima, isso porque queremos
copiar o dado da célula anterior, conforme demonstra a figura 1.14;

0 N UL (D W

Marca Modelo 2

Fiat Palio

=A4 Palio
Uno
Strada
Toro

Figura 1.14



