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	Direitos autorais 
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	Isenção de responsabilidade e termos de uso 

	Esforços foram feitos para garantir que as informações neste livro sejam precisas e completas. No entanto, o autor e o editor não garantem a precisão das informações, texto e gráficos contidos no livro devido à natureza em rápida mudança da ciência, da pesquisa, de fatos conhecidos e desconhecidos e da Internet. O autor e o editor não se responsabilizam por erros, omissões ou interpretação contrária do assunto aqui tratado. Este livro é apresentado apenas para fins motivacionais e informativos. 
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	Introdução: 

	Microsoft Excel é o programa mais utilizado pelos usuários de automação de escritório em nível global para realizar cálculos, desde o mais simples até um nível muito avançado. Com o Excel podemos criar tabelas de dados e automatizá-las com funções para realizar os cálculos que precisamos, aplicar formato às planilhas manualmente ou automatizá-lo para aplicar se uma ou mais condições forem atendidas, visualizar os dados em forma de gráfico, havendo muitos tipos para usar dependendo de nossas necessidades, criar tabelas e gráficos dinâmicos de nossas tabelas ou limitar os dados inseridos em um célula ou grupo de células na forma de uma lista suspensa ou de acordo com as condições numéricas, para citar algumas das tarefas mais comuns que podemos fazer com o Excel. Com este livro você aprenderá em 8 módulos diferentes como usar todos os elementos utilizado por especialistas em Excel no seu dia a dia, e você vai perceber que tudo isso é muito mais fácil do que parece. 
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	Seção 1: Formatos de célula e seus conteúdos 

	Para iniciar este primeiro capítulo do livro, vamos olhar a tela do Excel enquanto abrimos o programa, nomeando todos os elementos que você vê, e fazendo uma breve descrição deles, que servirá como um pequeno glossário do ambiente Excel. 

	Uma vez identificados os elementos com os quais vamos interagir mais no uso do programa, vamos usá-los para executar uma das funções mais básicas, simples e fundamentais do Excel: aplicar formatos a uma célula ou várias células e seus conteúdos. 

	Aplicar um formato específico às células é feito apenas para destacar seu conteúdo sobre os demais, portanto não afeta a funcionalidade do programa ou suas fórmulas, mas ajuda muito no aspecto visual, principalmente se o arquivo acabar sendo compartilhado com mais pessoas que não participaram de sua criação. 

	Por fim, veremos alguns atalhos de teclado, truques e combinações de teclas que fazem com que o usuário que sabe usá-los ganhe enormemente em eficiência. 

	
	Lição 1.1: Ambiente Excel 

	Vejamos a imagem para aprender a reconhecer e nomear corretamente os elementos da tela do Microsoft Excel.: 
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	Elementos da tela 

	
		Barra de título: mostra o nome do livro e, às vezes, algumas informações adicionais (por exemplo, se o livro está em rede com outras pessoas, se está sendo salvo). 

		Aba Arquivo: é usada para acessar as opções de informações do arquivo, abrir ou criar arquivos, salvar, imprimir, etc. 

		Abas de menu: as abas são conjuntos de comandos, ou seja, ações que podem ser executadas com o Excel, que são agrupadas logicamente de acordo com sua funcionalidade. Cada guia está relacionada a um tipo de atividade. 

		Aba Home: é composta por todos os grupos que são observados, e a partir daqui você pode realizar as ações mais comuns do Excel. 

		Grupo "Alinhamento": cada aba é composta por diferentes grupos, contendo comandos que atuam de forma semelhante. Este grupo é utilizado para atuar no alinhamento do conteúdo da célula, recuos, altura... 

		Comando "Mesclar & Centralizar": os comandos são os elementos que executam as ações nas células selecionadas. Este comando mescla as células selecionadas, passando de várias células para apenas uma, onde o conteúdo é centralizado. 

		Barra de fórmulas: no Excel você pode digitar na própria célula selecionada ou na barra de fórmulas. Quando o conteúdo for uma fórmula, apenas o resultado será mostrado na célula, enquanto a fórmula que leva ao resultado será mostrada na barra. 

		Barra de rolagem: é usada para rolar a planilha para cima e para baixo (barra de rolagem vertical), e a barra de rolagem inferior para rolar para a esquerda e para a direita (barra de rolagem horizontal). 

		Zoom: serve para ampliar ou reduzir o tamanho da planilha ativa na tela. Você pode usar a barra, botões ou clicar no valor numérico para inserir um valor manualmente. 

		Planilhas: cada uma das planilhas que compõem um livro Excel. Por exemplo, para evitar ter que salvar 12 livros diferentes (arquivos Excel) para cada mês de um ano, podemos criar um único livro do ano e criar 12 planilhas nesse livro. 

		Célula ativa: é a célula que selecionamos, aquela na qual se aplicam os comandos que pressionamos ou a que escrevemos se escrevermos na barra de fórmulas. 

		Minimizar/Restaurar/Fechar: como em qualquer programa, temos as opções de minimizar o livro, fechá-lo ou modificar o tamanho da venda (restaurar). 

		Opções de exibição da faixa de opções: exibe diferentes opções de exibição da janela, como ocultar comandos, guias, ambos ou exibi-los novamente. 

		Linhas: cada uma das 1.048.576 linhas que compõem uma planilha do Excel. Eles são nomeados com um número de 1 a 1.048.576. 

		Colunas: cada uma das 16.384 colunas que compõem uma planilha do Excel. Eles são nomeados com uma letra começando com A e continuando até Z, após o que a coluna AA, AB, AC... AZ, BA... continua até XFD. 

		Caixa Nome: exibe o nome da célula ativa. 

		Células: uma planilha do Excel é composta por uma infinidade de células, que são as interseções de linhas e colunas. Para nomeá-los, primeiro indique a coluna (letra) e a linha (número) onde eles se cruzam. 



	
	Lição 1.2: Gerenciar as folhas do livro (páginas) 

	É fundamental manter a clareza em nossos livros de Excel para saber como gerenciar adequadamente as planilhas (ou páginas) que compõem o livro. Para isso é importante saber como realizar todas essas ações neles: 

	Renomeando as planilhas: 

	Isso pode ser feito de duas maneiras: clicando com o botão direito do mouse (clique com o botão direito para destros) na guia e clicando em "Renomear" ou clicando duas vezes diretamente no nome da planilha atual. Após isso basta digitar, pressionar Enter no teclado e já alteramos o nome da planilha. 
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	Altere a cor da guia da planilha: 

	Clicando com o botão direito sobre o nome da planilha e depois movendo o mouse para onde diz "Tab Color" exibe uma paleta de cores, onde podemos escolher uma das cores que aparecem aqui ou clicar em "Mais Cores... " para abrir um menu de cores avançado. 
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	Excluir planilhas: 

	Para excluir uma planilha, clique com o botão direito do mouse na planilha que deseja excluir e clique em "Excluir". Se a planilha contiver algum dado, aparecerá uma mensagem perguntando se temos certeza de que queremos excluir a planilha, pois quando excluímos uma planilha não há como recuperá-la (a menos que tenhamos salvo o arquivo com essa planilha). 
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	Inserindo planilhas: 

	Na parte inferior da tela, à direita dos rótulos das páginas e à esquerda da barra de rolagem, há um símbolo "+". Clicar neste símbolo cria uma nova folha em branco à direita da folha selecionada. 
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	Mover/Duplicar planilhas: 

	Se pressionarmos com o botão direito em uma planilha e depois em "Mover ou Copiar" uma nova janela aparecerá, onde podemos indicar para onde queremos mover a planilha (a planilha aparecerá à esquerda da planilha selecionada). Se fizermos a mesma coisa, mas marcando a caixa na parte inferior da janela "Criar uma cópia", adicionaremos uma planilha igual à selecionada onde indicamos. 

	Para facilitar, basta clicar com o botão esquerdo no nome da planilha e arrastar (sem soltar o botão esquerdo) para onde queremos mover a planilha. Se fizermos o mesmo, mas pressionando e mantendo a tecla "Ctrl" no teclado, duplicaremos a planilha. 
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	Inserir/Excluir linhas, colunas e células 

	Quando estamos trabalhando com uma planilha do Excel com muitos dados, às vezes é necessário introduzir novos dados no meio dos dados que já tínhamos introduzido. Para fazer isso, em vez de mover todos os dados anteriores, é mais fácil inserir um intervalo de células em branco, deslocando as células anteriores sem excluí-las. 

	Isso pode ser feito a partir do grupo "Células" na aba "Início", onde podemos inserir ou excluir células, linhas, colunas e planilhas. Para isso é necessário selecionar a célula ou intervalo de células onde queremos posicionar as novas células e pressionar o botão do comando desejado. 

	Uma maneira mais rápida de inserir células ou intervalos é selecionar onde deseja que as novas células sejam posicionadas (como antes) e pressionar "Ctrl" e "+" simultaneamente no teclado. Para excluir, faça exatamente a mesma coisa, mas pressionando "Ctrl" e "-" simultaneamente. 
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	Tamanho da célula 

	Por padrão, todas as colunas do Excel vêm com largura de 8,43 e linhas com altura de 15. Em alguns casos, o tamanho das células é modificado automaticamente quando realizamos ações (aumentar o tamanho do texto em uma célula aumenta a altura de a linha para ajustar a altura do texto), mas também podemos alterá-lo manualmente com o comando "Formatar" no grupo "Células" na guia "Início". Ao pressionar este comando, podemos inserir manualmente a altura ou largura da linha ou coluna da célula selecionada, bem como “AutoAjustar” a altura ou largura da coluna para que o maior conteúdo da linha ou coluna caiba diretamente na linha ou coluna sem deixar espaço vazio. 

	Outra maneira de inserir manualmente a largura ou altura é clicar com o botão direito do mouse na letra da coluna ou número da linha e selecionar "Largura da coluna..." ou "Altura da linha...". Para ajustar o tamanho automaticamente, você também pode fazer isso mais rápido clicando duas vezes na borda direita que delimita a largura da coluna ou na borda inferior que delimita o número da linha (imagem à direita). 
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	Lição 1.3: Formatação de células 

	As células do Excel são totalmente personalizáveis na forma como exibem o conteúdo (cores, tamanho do texto, efeitos de texto, fonte...), bem como no alinhamento do conteúdo da célula (centralizado, à direita, recuado...). 

	Os grupos "Fonte" e "Alinhamento", ambos na aba "Início", são usados para editar a formatação das células. 

	O grupo "Fonte" agrupa os comandos para editar cor da célula, fonte, tamanho, estilo (negrito, itálico...) etc. 
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	O grupo "Alinhamento" é usado para definir o alinhamento e a orientação do conteúdo da célula e outros comandos relacionados, como "Mesclar e centralizar" e "Quebrar texto". 
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	Todas as opções de modificação de fonte e alinhamento são acessíveis a partir da visualização normal do Excel na guia "Início" (os grupos mostrados nas imagens anteriores). No entanto, se clicar no botão no canto inferior direito de qualquer um dos grupos (seta assinalada na imagem anterior) pode aceder ao menu de formato de célula, a partir do qual pode visualizar, por separadores, cada um dos grupos referentes ao formato das células, para uma visão mais clara do que estamos modificando graças ao visualizador. 
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	Dentro do grupo "Alinhamento" estão dois dos comandos de visualização mais úteis do Excel: "Merge and Center" e "Wrap Text". 

	Mesclar e centralizar: 

	Quando várias células são selecionadas e este botão é pressionado, todas as células selecionadas são mescladas e se tornam uma célula maior. 
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	Escrever nesta célula combinada equivale a escrever na célula superior esquerda (célula B2 no caso da imagem), alterando apenas o aspecto visual da planilha, portanto qualquer referência que se queira fazer a esta célula combinada deve ser feita como se você fez referência à célula superior esquerda. 

	Embrulhar texto: 

	Quando você digita um texto em uma célula e ele é muito longo para ser mostrado na célula duas coisas podem acontecer: se as células da direita não contiverem nada o texto será mostrado "invadindo" as células da direita, enquanto se as células da direita à direita estão ocupados o texto em nossa célula será mostrado apenas na medida em que couber na célula. 
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	O comando "Wrap Text" ajusta automaticamente a altura da linha para que o texto caiba completamente na célula sem alterar a largura da coluna (B2 é quebrado, enquanto C2 não). 
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	Quebras de linha manuais em uma célula. 

	Além do comando "Wrap Text" existe outra forma manual de digitar em várias linhas em uma célula. Isso é feito pressionando "Alt" e "Enter" simultaneamente no teclado ao digitar em uma célula. 
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	Lição 1.4: formato de borda 

	Continuando com a personalização do formato chegamos ao formato das bordas. 

	Como já sabemos, uma planilha do Excel é composta por uma infinidade de células. Cada célula é delimitada por 4 bordas (superior, inferior, esquerda e direita), que podem ser marcadas de diferentes maneiras ou removidas completamente. 

	Quando criamos uma planilha do Excel, ela aparece por padrão com todas as bordas marcadas suavemente (essas bordas aparecem em nossa planilha do Excel, mas ao imprimir nenhuma borda aparecerá). 
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	Se quisermos remover as bordas para dar uma imagem como aparecerá ao imprimir o que faremos é selecionar as células de destino e usar o comando "Fill Color" do grupo "Font" selecionando a cor branca. 
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	No grupo "Fonte" está o comando "Bordas", que é usado para aplicar bordas às células selecionadas. Clicar no centro do botão aplicará o último tipo de borda que usamos nas células selecionadas. Para alterar o tipo de borda, temos que pressionar a seta apontando para baixo ao lado do botão, e as opções serão exibidas conforme mostrado na imagem: 
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	Se clicarmos em qualquer uma das opções sob o título "Bordas", o tipo de borda pressionada será aplicado diretamente nas células selecionadas. 

	Na parte inferior do menu suspenso, sob o título "Desenhar bordas" estão estas opções, úteis para desenhar bordas com formato "irregular": 

	
	• Desenhar borda: podemos desenhar bordas à mão onde quisermos, sem ter que selecionar as células primeiro. Você só pode desenhar bordas em uma linha reta ou em uma grade. É útil desenhar bordas para várias células não consecutivas sem perder tempo selecionando, escolhendo o tipo de borda, etc. 



	
	
	• Desenhar grade de borda: atua de maneira semelhante ao comando anterior, com a diferença de que também desenha as linhas internas da grade marcada. 



	
	
	• Apagar borda: clicando na borda de uma célula ela desaparece sem afetar o restante das bordas da mesma célula. 



	
	
	• Cor da linha: para alterar a cor preta padrão para a cor da borda. 



	
	
	• Estilo de linha: se desenharmos bordas com as ferramentas "Desenhar borda" ou "Desenhar grade de borda", elas aparecerão por padrão com uma linha fina contínua. Se queremos mudar o estilo de linha, temos que selecionar o estilo de linha que queremos nesta opção. 



	
	
	• Mais bordas: a partir daqui podemos ver todas as bordas das células selecionadas e editá-las da maneira mais precisa e rápida. Quando clicamos nele, o seguinte menu aparece em uma nova janela: 



	
	        [image: Image] 

	Seguindo a ordem da tela, selecionamos o estilo da borda (normal, descontínua, grossa, dupla...), a cor e continuamos clicando na janela onde coloca "Texto" desenhando a borda a cada clique . 

	
	Lição 1.5: formato de conteúdo 

	O conteúdo de uma célula pode ser de diversos tipos: números, texto, datas, moeda, porcentagem... seu formato para o detectado. Por exemplo, se selecionarmos uma célula

	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 1.6: formato de conteúdo personalizado 

	
	
	
	
	
	• # (Hash) - Apresenta apenas dígitos significativos; não apresenta zeros sem valor. 

	• 0 (Zero) - Exibe zeros sem valor se um número tiver menos dígitos do que zeros no formato. 

	• ? (Interrogação) - Adiciona os espaços dos zeros a cada lado do separador para alinhar os decimais. Este símbolo também pode ser usado para frações que possuem um número variável de dígitos. 

	• / (Barra Diagonal) - Usado para mostrar um número na forma de uma fração. 

	• . (Ponto) - Usado para mostrar o separador de milhares em números maiores que 1000. 

	• [COLOR] - Para definir a cor do texto do formato personalizado, escreva o nome da cor entre colchetes. 



	
	
	
	
	Uso do apóstrofo (') 

	
	
	
	
	Lição 1.7: grupo da área de transferência 

	
	
	
	Copiar ("Ctrl" + "c") e Colar ("Ctrl" + "v") 

	
	
	
	
	
	
	Cortar ("Ctrl" + "x") 

	
	Copiar formato 

	
	
	Outras opções de cópia 

	
	
	
	Outras opções de colagem 

	
	
	
	
	
	
	• Colar: cola as células selecionadas, opção padrão ao colar, o que é feito fazendo "Crtl" + "v". 

	• Fórmulas: cola apenas as fórmulas, sem nenhum tipo de formatação, movendo as referências para outras células como acabamos de ver. 

	• Fórmulas e formatação de números: cola as fórmulas e seu formato de conteúdo, não o formato da célula. 

	• Manter formatação de origem: cola o formato das células originais e seu conteúdo. 

	• Sem bordas: cola tudo, menos as bordas. 

	• Manter largura da coluna de origem: cola tudo e define a largura da coluna onde a célula de destino é igual à largura da coluna na célula original. 

	• Transpor: cola as linhas em uma coluna e as colunas em uma linha. As referências nas células também são modificadas da mesma maneira. 

	• Valores: cola o resultado das fórmulas originais, sem fórmula ou formatação. 

	• Formatação de Valores e Números: é como colar valores, mas também mantém a formatação do conteúdo das células de origem. 

	• Valores e formatação de origem: é como colar valores, mas mantém a formatação das células de origem completamente. 

	• Formatação: é o mesmo que usar o comando "copiar formatação". 

	• Colar link: é colada uma fórmula que faz referência a cada célula de destino com cada célula de origem (célula de destino = célula de origem). Não copia formatos. 

	• Imagem: como copiar imagem, cola a seleção como uma imagem não modificável pelo programa. 

	• Imagem vinculada: uma mistura das duas acima, cola a seleção como uma imagem, mas as alterações feitas nas células originais são refletidas na imagem colada. 



	
	Lição 1.8: Preenchimento automático 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	• Copiar células: é como fazer copiar e colar, mas arrastar em vez de usar o comando. 

	• Série de Preenchimento: é o autopreenchimento propriamente dito, completa a série que detecta. 

	• Preencher Apenas Formatação: copia a formatação das células iniciais. 

	• Preencher sem formatação: como o preenchimento automático, mas sem copiar a formatação das células iniciais. 

	• Flash Fill: Detecta um padrão que relaciona várias células e o continua. Por exemplo, se na coluna A você tiver 10 nomes, na coluna B 10 sobrenomes e na coluna C1 você escrever o nome de A1 e o sobrenome de B1 todos juntos, o preenchimento rápido escreverá na coluna C o nome e sobrenome junto com todos as outras linhas (é pouco usado). 



	
	Lição 1.9: Truques e atalhos 

	
	
	• “Ctrl” + D: copia sobre a célula selecionada o conteúdo da célula à direita. Se um intervalo for selecionado, ele copiará para todo o intervalo o conteúdo da célula ou células na coluna mais à esquerda da seleção. 



	
	
	
	
	• “Ctrl” + J: igual ao comando anterior, copiando o valor das células acima para as células abaixo. 

	• “Ctrl” + “Enter”: se selecionarmos um intervalo de células e digitarmos algo, o conteúdo aparecerá na célula superior esquerda. Se pressionarmos "Ctrl" + "Enter" o que escrevemos será escrito sobre todas as células que selecionamos. 



	
	
	
	
	
	• “Ctrl” + N: altera o estilo da fonte das células selecionadas para negrito. 

	• “Ctrl” + K: altera o estilo da fonte das células selecionadas para itálico. 

	• “Ctrl” + S: altera o estilo da fonte das células selecionadas para sublinhado. 

	• “Ctrl” + 5: altera o estilo da fonte das células selecionadas para riscado. 

	• “Ctrl” + “+”: insira uma célula, linha ou coluna. Se no momento de pressionar esta combinação tivermos uma célula selecionada, ela nos perguntará se queremos mover as células para baixo ou para a direita, ou se queremos introduzir uma linha ou coluna inteira. Se no momento de pressionar selecionamos uma linha ou coluna inteira, introduzirá uma linha ou coluna movendo as anteriores para baixo ou para a direita, respectivamente. 



	
	
	
	
	• “Ctrl” + “-“: exclui uma célula, linha ou coluna. Funciona da mesma forma que o comando anterior. 

	• “Ctrl” + “↓” / “→” / “↑” / “←” (setas do teclado): quando estamos percorrendo um índice, podemos avançar para a última célula com conteúdo com esses comandos. Se estivermos na célula superior esquerda e pressionarmos "Ctrl" + "↓", a célula ativa passará para a célula inferior esquerda da tabela (se não houver dados na coluna de seleção passaremos para a última linha da folha, linha 1.048.576). Com "Ctrl" + "→" nos moveremos para a direita de tudo, "Ctrl" + "↑" nos leva para cima e "Ctrl" + "←" para a esquerda. 

	• “Shift” + “↓” / “→” / “↑” / “←” (setas do teclado): a tecla "Shift" junto com as setas do teclado nos permite selecionar um intervalo de células enquanto movemos a posição da célula ativa. Por exemplo, nossa célula ativa é A1, pressionamos e seguramos a tecla "Shift" e pressionamos "→", "→", "↓", "↓" e soltamos "Shift", teremos selecionado o intervalo de células de A1 a C3. 

	• “Ctrl” + “Shift” + “↓” / “→” / “↑” / “←”: Isso soma os efeitos dos dois atalhos de teclado mencionados acima, então não é difícil descobrir qual será o resultado: é a maneira mais rápida de selecionar todo o intervalo de uma tabela. Para começar, nos posicionamos na célula superior esquerda de uma tabela, pressione e segure "Ctrl" e pressione e segure "Shift"; agora pressionamos "↓", então passamos para a célula inferior com dados, selecionando também todas as células intermediárias; em seguida, pressionamos "→", movendo para a 



	
	
	• “Ctrl” + “;”: insere a data de hoje na célula ativa. O valor é estático, então se abrirmos essa mesma planilha amanhã ainda aparecerá a data do dia original. 

	• “F4”: repete a última ação realizada. Se, por exemplo, acabamos de colocar uma fonte em uma célula e queremos fazer o mesmo em outra, podemos selecionar a célula de destino e pressionar "F4". 

	• “F9”: atualiza a planilha. Ao fazer isso, o Excel recalcula todas as fórmulas da planilha. A melhor maneira de verificar seu funcionamento é digitar em uma célula a função "=random()". Esta função coloca um número aleatório na célula entre 0 e 1 (com decimais), e o número só muda se a planilha for recalculada (você pode forçar pressionando F9). 

	• “F1”: o mais importante de todos os comandos nomeados, abre a ajuda do Excel. É impossível conhecer todos os atalhos e combinações que existem no Excel, nem memorizar todas as funcionalidades, fórmulas, formatos, etc. Por isso é importante saber como acessar o menu de ajuda. 

	• Colar especial: permite realizar operações matemáticas em uma célula ou conjunto de células utilizando o valor copiado, como somar, subtrair, multiplicar ou dividir, entre outras. 



	
	
	
	
	Seção 2: formatação condicional 

	
	
	
	
		Condição para que o Excel verifique se é verdadeiro ou falso. 

		Formato a ser aplicado às células no intervalo se a condição anterior for verdadeira. 



	
	
	
	Lição 2.1: Formatos predefinidos para destacar células 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 2.2: Barras de dados predefinidas 

	
	
	
	
	
	
	
	Lição 2.3: Escalas de cores predefinidas 

	
	
	
	
	
	
	Lição 2.4: Conjuntos de ícones predefinidos 

	
	
	
	
	
	
	Lição 2.5: detectar formatos condicionais em uma planilha 

	
	
	
	
	
	
	
	Lição 2.6: Editar formatos condicionais predefinidos 

	
	
	Formate todas as células com base em seus valores 

	
	
	Formate apenas células que contenham 

	
	
	
	Formate apenas os valores com classificação superior ou inferior 

	
	Formate apenas valores acima ou abaixo da média 

	
	Formate apenas valores únicos ou duplicados 

	
	Use uma fórmula para determinar quais células devem ser formatadas 

	
	
	
	
	
	
	
	Lição 2.7: Criar formatos condicionais personalizados 

	
	
	
	
	
	
	• A célula G7 é maior que a célula G17 

	• A célula E7 é maior que a média das células E7 a E15. 



	
	
	Seção 3: Tabelas de dados e filtros 

	
	
	
	Lição 3.1: Formatar como uma tabela predefinida 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 3.2: Aplicar filtros a uma e várias colunas 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 3.3: Classificar elementos da tabela 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 3.4: Filtrar por texto 

	
	
	
	
	
	
	
	• Função "E": apenas as células que atendem simultaneamente às duas condições especificadas são exibidas. 

	• Função “Ou”: são exibidas as células que atendem a uma das duas condições. No caso da imagem, se colocarmos ">100" OU "<5000" nenhuma linha será ocultada, pois todos os números reais atendem a qualquer uma das duas condições. 



	
	Lição 3.5: Filtro avançado 

	
	
	
	
	
		Se o colocarmos de lado, ele ficará oculto quando os filtros agirem. 

		É mais visível do que se o colocarmos debaixo da mesa. 



	
	
	
	
	
	
	
	Lição 3.6: Funções estatísticas relacionadas a tabelas 

	
	
	
	• O símbolo "=", que é sempre colocado no início de todas as funções e fórmulas. 

	• O nome da função (por exemplo, "SUM", "MAX" ou "IF") 

	• Os parâmetros da função. Cada função requer parâmetros específicos em uma ordem específica. O próprio programa mostra os parâmetros necessários da função para que você não precise decorar nada. 



	
	
	
	Função “MAX”, “MIN”, “MODE”, “MÉDIA”, “CONTAGEM”, “FREQUÊNCIA” 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Função “CONT.SE”, “MAXIFS”, “MININF”, “MÉDIASE”… 

	
	
	
	
	• Parâmetro 1, Intervalo: “é o intervalo de células a partir do qual você deseja contar as células não vazias”. 

	• Parâmetro 2, Critérios: “é a condição na forma de um número, expressão ou texto que define quais células serão contadas”. 



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 3.7: Funções matemáticas e trigonométricas relacionadas a tabelas 

	Função “SOMA” e “SOMA” 

	
	
	
	Função “SUBTOTAL” 

	
	
	
	
	
	• A operação a ser executada (soma, máximo, média...) inserida como um número que representa a função (9 para soma, 4 para máximo, 1 para média...). Os números que representam cada função podem ser vistos clicando em "Ajuda sobre esta função", ou na ajuda mostrada pelo próprio Excel se estivermos digitando a função na célula ativa ou barra de fórmulas. 



	
	
	
	
	• As células nas quais executar a operação selecionada. 



	
	
	
	
	
	
	
	
	Seção 4: Gráficos 

	
	
	
	
	Lição 4.1: Selecionar dados para criar um gráfico 

	
	
	• O ano 

	• A população mundial 



	
	
	
	
	
	
	Lição 4.2: gráficos recomendados 

	
	
	
	
	
	Lição 4.3: Explicando todos os gráficos e situações recomendadas 

	
	
	
	
	• Coluna: cada valor é representado na forma de uma coluna. Se houver vários dados diferentes, eles podem ser empilhados (seus valores são somados). Também pode ser plotado em 3D. 



	
	
	
	
	• Linha: Semelhante à anterior, mas vendo apenas os pontos máximos de cada dado, não a coluna preenchida abaixo. Também pode ser empilhado e visualizado em 3D. 



	
	
	
	
	• Pie: cada dado é um pedaço do bolo, de acordo com seu valor em porcentagem sobre a soma de todos os valores. Também pode ser plotado em 3D. Como você pode ver, não é um dos melhores tipos de gráficos para usar com esses dados (população mundial). 



	
	
	
	
	• Barra: Igual às colunas, mas avançando no eixo "X" em vez do eixo "Y". 



	
	
	
	
	• Área: o mesmo que as linhas, mas colorindo a lacuna abaixo da linha. 



	
	
	
	
	• XY (Scatter): semelhante às linhas, mas marcando cada ponto independentemente dos outros. Também dá a opção de juntá-los, tornando-os iguais às linhas. 



	
	
	
	
	• Mapa: usado para comparar valores e mostrar categorias em regiões geográficas. No gráfico de exemplo, a população mundial por país é representada. 



	
	
	
	
	• Estoque: usado para traçar cotações de preços de ações em abertura, fechamento, alta e baixa. 



	
	
	
	
	• Superfície: este é um gráfico 3D usado para representar uma geografia conhecida por sua latitude, longitude e altura. 



	
	
	
	
	• Radar: representa os dados de um eixo central para um anel externo. Um valor zero estará no centro do gráfico, enquanto o máximo do intervalo será aquele marcado do lado de fora. 



	
	
	
	
	• Treemap: representa os valores de uma ramificação principal como um retângulo grande e as ramificações secundárias como retângulos menores dentro. 



	
	
	
	
	• Sunburst: usado para representar dados hierárquicos. O anel interno mostra o nível superior da hierarquia e o anel externo mostra o nível inferior. 



	
	
	
	
	• Histograma: é uma representação gráfica de uma variável em forma de barras onde o tamanho de cada barra é proporcional à frequência do valor que está representando. É usado principalmente para fazer diagramas de Pareto (relação 80-20). 



	
	
	
	
	• Box and Whisker: mostra a distribuição dos dados em quartis, destacando a média e os outliers. As caixas podem ter linhas que se estendem verticalmente chamadas "bigodes". Essas linhas indicam variabilidade fora dos quartis superior e inferior e qualquer ponto fora dessas linhas ou bigodes é considerado um outlier. 



	
	
	
	
	• Cascata: mostra um total cumulativo à medida que os valores são somados ou subtraídos dependendo se são positivos ou negativos. 



	
	
	
	
	• Funil: mostra valores em várias fases de um processo. 



	
	
	
	
	• Combo: usado para personalizar um gráfico com mais de um tipo de dados, para colocar cada um com um tipo de gráfico diferente e em eixos diferentes (principal e secundário), se necessário. 



	
	Lição 4.4: Combinando tipos de gráficos 

	
	
	
	
	
	• Queremos usar um gráfico de combinação para mostrar cada grupo de dados de forma diferente do outro. 

	• Queremos mostrar as visitas como uma linha e os benefícios como uma coluna. 

	• Como os dados têm tanta diferença de valor (o benefício é aproximadamente 20 vezes menor que as visitas), usaremos os dois eixos verticais (o primário e o secundário), pois se usássemos apenas um o valor da renda dificilmente veria no gráfico porque é muito pequeno em comparação. 



	
	
	
	
	
	
	
	
	• Coluna, linha, área, XY (Scatter): o valor cresce no eixo "Y" do gráfico. 

	• Barra: o valor cresce no eixo "X" do gráfico. 

	• Torta, radar: eles usam um eixo circular. 



	
	
	Lição 4.5: Elementos do gráfico 

	
	
	
	
	
	
	Lição 4.6: Formatar Eixo 

	
	
	
	
	
	
	• Opções de Eixo: podemos modificar os valores máximo e mínimo do eixo, assim como os incrementos de um valor a outro e outras opções que afetam a representação do eixo. 

	• Marcas de escala: úteis se não queremos mostrar as linhas de grade inteiras. 

	• Rótulos: para exibir o valor numérico ou de texto do eixo. 

	• Número: afeta o formato do conteúdo do eixo (se for número, texto, porcentagem...). 



	
	Lição 4.7: Estilos de design predefinidos 

	
	
	
	• Layouts de Gráficos: podemos modificar os elementos do gráfico e fazer desenhos rápidos de opções pré-definidas oferecidas pelo Excel. 



	
	
	• Estilos de gráfico: o primeiro comando à esquerda é "Alterar cores", que permite alterar a paleta de cores da representação dos valores de acordo com o tipo de gráfico que escolhemos. A seguir, temos uma série de estilos predefinidos que podemos usar para alterar o estilo do gráfico, alterando as cores do gráfico, cores de fundo, bordas, etc. 



	
	
	
	
	• Dados: podemos trocar os eixos vertical e horizontal caso o Excel esteja mostrando o gráfico de forma errada, e podemos modificar os dados que compõem o gráfico (veremos na próxima aula) 

	• Tipo: Usado para alterar o tipo de gráfico que havíamos escolhido inicialmente, por exemplo, se queremos passar de um gráfico com várias linhas para um gráfico combinado. A tela é a mesma que abre quando criamos o gráfico pela primeira vez. 

	• Localização: para mover o gráfico de planilha selecionado ou criar uma nova planilha. 



	
	
	Lição 4.8: Altere os dados selecionados 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 4.9: gráficos 3D 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Seção 5: Validação de dados 

	
	
	• Todos os dados são inválidos, exceto os especificados em uma tabela de dados adicional, ou seja, se você inserir qualquer valor que não esteja incluído na tabela, um erro será exibido. 

	• Os dados definidos através de uma condição ou conjunto de condições, predefinidos a partir do Excel ou personalizados pelo usuário, são inválidos. 



	
	
		Uma mensagem de erro é exibida e o Excel não permite que você insira os dados. 

		Uma mensagem de aviso é exibida e o Excel oferece a opção de continuar ignorando o aviso ou cancelar a entrada de dados. 

		Uma mensagem informativa é exibida informando que a célula possui validação de dados, mas permite que você insira os dados. 



	
	
	
	
	
	Lição 5.1: Selecionar dados da lista suspensa 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 5.2: Limite os dados inseridos 

	
	
	
	
	
	
	
	• Número inteiro: o valor inserido na célula deve ser um número inteiro (sem casas decimais) dentro dos limites estabelecidos. 

	• Decimal: é o mesmo que o anterior, mas permite números decimais. 

	• Data: o valor inserido na célula deve ser uma data dentro dos limites definidos. 

	• Hora: O mesmo que acima, mas permitindo horas em vez de datas. 

	• Comprimento do texto: define o número de caracteres que o conteúdo pode ter. 



	
	
	Lição 5.3: limites personalizados 

	
	
	
	
	
	• Proteger da escrita: 



	
	
	• Evite repetir entre as células: 



	
	
	• Evite repetir no intervalo:         =contarif($A$1,$A$2:$D$4)=1 

	• Limite a data ao ano atual: 



	
	
	• Escreva apenas números pares: 



	
	
	• Validar número de telefone:         =and(len(A1)=9,isnumber(A1)) 

	• Escreva apenas fórmulas: 



	
	
	• Escreva a primeira letra de cada palavra em maiúsculas: 



	
	
	• Escreva tudo em minúsculas 



	
	
	
	
	
	
	
	• E7: a célula na qual estamos aplicando a validação. 

	• L6:L16: o intervalo de células na tabela anexa onde está o preço do material. 



	
	
	Lição 5.4: Protegendo uma planilha 

	
	
	
	
		Como já dissemos, qualquer função ou fórmula começa com um símbolo "=". 

		Clique com o mouse na primeira célula da coluna "Custo". 

		Pressionamos a tecla "*" (multiplicação) do nosso teclado. 

		Clique com o mouse na primeira célula da coluna "Quantidade". 



	
	
	
	
	
	
	
	• Bloqueado: Impede a escrita na célula. 

	• Oculto: a célula parece normalmente, mas nada aparece na barra de fórmulas. Isso é útil se vamos compartilhar o livro e a célula é o resultado de uma função ou operação que não queremos que ninguém saiba. 



	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 5.5: Mensagens de entrada e de erro em uma célula com validação 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lição 5.6: Tipo de mensagem de erro: Stop, warning e information 

	
	
	
	• Parar: caso se tente introduzir os dados errados, aparece uma mensagem de erro e não permite continuar, tendo as opções de voltar a introduzir um novo valor ou cancelar a entrada, deixando o valor que existia anteriormente. 



	
	
	
	
	• Atenção: a mensagem que aparece nos informa que os dados inseridos são inválidos e pergunta se temos certeza de que queremos continuar. Se clicarmos em "Sim", o valor que inserimos será inserido, mesmo que seja inválido. 



	
	
	
	
	• Informação: muito parecida com a anterior, a mensagem informa que os dados não são válidos, mas ao clicar em "Aceitar" você os apresentará mesmo assim. 



	
	
	
	
	Lição 5.7: Circule dados inválidos 

	
	
	
	
	
	
	
	Lição 5.8: Outros comandos do grupo "Ferramentas de dados" 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Seção 6: Outros grupos nas guias Inserir e Layout de página 

	
	
	
		Elementos visuais que podem ser inseridos na planilha (como imagens, formas, equações, símbolos, WordArts com e sem hiperlinks etc.) 

		Formas de visualização da folha, tanto para facilitar a leitura enquanto trabalhamos com o programa (congelar painéis, split view, etc.) como para sua impressão (cabeçalhos, rodapés, títulos repetidos, etc.). 



	
	Lição 6.1: Inserindo e modificando formas e ilustrações 

	
	
	Fotos 

	
	
	
	
	
		Preenchimento e linha: para dar cor de fundo e contorno à imagem. 

		Efeitos: a partir daqui você pode aplicar todos os efeitos que modificam o aspecto visual da imagem, como sombras, iluminação, curvas 3D, etc. 

		Tamanho e propriedades: para modificar a proporção de alongamento nos eixos, o tamanho, as formas em que se move ao adicionar ou excluir linhas e colunas, etc. 

		Imagem: para fazer correções de imagem e cor. 



	Fotos on-line 

	
	Formas 
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