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INTRODUGAO

Uma planilha & simplesmente um conjunto de linhas e colunas, a interseccéo
de uma linha com uma coluna denominamos célula, que é a unidade basica da
planilha, onde ficam armazenados os dados. Cada célula possui um endereco
proprio, formado pela letra da coluna e pelo numero de linha.

Exemplo: A1 identifica a célula da coluna A com a linha 1.

Uma planilha é dita eletrbnica por permitir a construgdo e gravagdo em meios
magnéticos, o que possibilita a recuperagao e alteragdes eficientes, confiaveis
e velozes, além de impresséo.

As planilhas ficaram na histéria como umas das que levaram a microinformatica
para frente, Sendo que as planilhas foram um dos motivos que levou o sucesso
dos microcomputadores no inicio da década de 1980, onde a principal
representante foi a Visicalc, depois o Lotus 123, que foi a planilha mais
utilizada nos ultimos tempos. E com a criagdo do ambiente grafico Windows, foi
lancado o Excel, o qual ja dominou o mercado, agora com o langamento do
Windows 95, veio uma versao atualizada do Excel.

Uma planilha tem como fungao substituir o processo manual ou mecéanico de
registrar contas comerciais e calculos, sendo mais utilizadas para formulagdes
de projec¢des tabelas, folhas de pagamento, etc.

MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel € ma poderosa planilha eletrbnica que pode ser imaginada
como uma grande folha de papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas
quais podemos armazenar textos e numeros. Mas a grande vantagem do Excel
estd no fato de que os valores e textos armazenados nele pode ser
manipulados da forma que o usuario achar melhor para o seu propdsito,
através de um grande numero de formulas disponiveis para serem usadas a
qualguer momento que se fizer necessario.

ACESSANDO O EXCEL
Estando com o computador ligado e usando o Windows, clique no botao
INICIAR, clique no item Programas e selecione o aplicativo Microsoft Excel.

COMO SAIR DO EXCEL

Para sair do Excel, vocé pode fechar a janela, conforme visto no Windows, ou
selecionar a opg¢ao Sair do menu Arquivo.

- Saia do Excel.

- Entre no Excel novamente.
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Elementos da Tela do Excel
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A tela do Excel € composta pela barra de titulo, que contém o nome do
programa, o nome dos arquivos e o0s botdes que fecham, maximizam e
minimizam a janela. Logo a seguir, estdo a barra de menus, a barra de
ferramentas padrao e a barra de formatacao.

Logo abaixo da barra de formatagao esta a barra de formulas que é dividida em
trés partes: a primeira parte contém a indicagdo do enderego atual do ponteiro
de células; a segunda parte contém os botdes de entrada e cancelamento que
s&o reconhecidos respectivamente por um “check” (v') e por um xis (%), que s6
aparecem no momento da digitagéo; e a terceira parte esta sempre mostrando
o conteudo da célula atual que também €& usada para a digitagdo ou alteragéo
de um valor ou texto para uma célula.

A baixo da barra de férmulas esta a janela da planilha na qual criamos nossas
tabelas. Ela é composta por barras de rolagem e horizontal, além da indicagao
do nome de cada uma das colunas e o numero de cada uma das linhas.

Um pouco mais abaixo esta a barra de status que exibe informagdes sobre os
estado atual do programa. A parte esquerda desta barra apresenta mensagens
indicando a atividade em curso, ou o ultimo comando selecionado na barra de
menus do Excel. Ja o lado direito da barra de status contém uma série de
quadros que abrigam indicadores de teclas, como por exemplo, Num Lock,
Caps Lock e Scroll Lock, se estdo ou n&o ativas.
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O QUE E UMA CELULA

Célula € o nome dado ao retangulo que se forma no cruzamento de uma
coluna com uma linha. Cada célula tem o seu endereco particular que é
formado pela letra da coluna mais o numero da linha que a originou. Por
exemplo, a célula que se forma com o cruzamento da coluna “A” com a linha 10
€ reconhecida pelo endereco “A10”.

O ponteiro de célula nada mais € do que aquele retangulo formado por linhas
mais grossas e que esta sempre indicando a célula onde estamos trabalhando
no momento.

COMO MOVER O PONTEIRO DE CELULA DA PLANILHA
Ha duas alternativas: ou usa-se 0 mouse ou usa-se o teclado.

e - Com o mouse € possivel rolar o texto horizontal ou verticalmente
movendo-se os ponteiros das barras de rolagem e clicando diretamente
sobre a célula desejada.

» - Com o teclado podemos usar as seguintes teclas:

Tecla Movimentagao

Seta para baixo uma célula abaixo

Seta para cima uma célula acima

Seta para direita uma célula a direita

Seta para esquerda | uma célula a esquerda

Home célula na coluna A da linha atual

Ctrl + Home primeira célula da planilha (A1)

PgUp uma tela acima na mesma coluna

PgDn uma tela abaixo na mesma coluna

Ctrl + PgUp uma tela a esquerda na mesma linha

Ctrl + PgDn uma tela a direta na mesma linha

Ctrl + - primeira célula ocupada a direita na
mesma linha

Ctrl + primeira célula ocupada a esquerda na
mesma linha

Ctrl + 1 primeira célula ocupara acima na mesma
coluna

Ctrl + | primeira célula ocupada abaixo na mesma
coluna

Para que possamos introduzir informagdes em uma célula, temos que torna-la
ativa. Para identificar a célula ativa é s6 observar aquela que tem a sua borda
mais grossa. Sendo que esta também pode ser identificada ao lado esquerdo
da barra de formulas. A notacdo A1 representa a célula ativa. Todas as
informagdes que vocé introduzir serdo apresentadas na Barra de Férmulas.
Para que uma célula se torne ativa, dé um clique com o botdo esquerdo do
mouse ou use as teclas de diregéo, até que a borda da célula esteja destacada.
E muito simples inserir conteiildo em uma célula. Para isso vocé precisa torna-
la ativa, em seguida, basta digitar o conteudo.

O Excel sempre classificara tudo que esta sendo digitado dentro de uma célula
em quatro categorias:
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1. um ndmero

2. um texto ou um titulo
3. uma formula

4. um comando

O Excel consegue diferenciar um numero de um texto, pelo primeiro caractere
que esta sendo digitado. Como padrao, ele alinha um numero a direita e um
texto a esquerda da célula.

Construa a planilha abaixo:

B7 - 7
A B

_1 [Media dos alunos da To serie
2
3 [Aluno fédia
4 |Jodo 7 A
3 [Pedro g
b [Maria 8.5
7 |Josiane | F,E!
8 |Rafael b5
q

Para inserir numero com valores fracionarios, vocé deve usar a virgula como
separador se o Windows estiver configurado para o portugués, ou entdo, o
ponto decimal se o Windows estiver configurado para inglés. Como o Windows
que usamos esta configurado para portugués, se tivéssemos, por engano,
usado o ponto decimal, o Excel consideraria que estava sendo digitado um
texto e ndo um numero, alinhando-o pelo lado esquerdo da célula.

Obs: Observe que ao comecar a digitar, a Barra de Formulas muda e exibir trés
botdes, sendo que tudo que vocé digita aparece ao lado destes botdes.

EXERCICIO

1) Posicione o ponteiro de células na célula A1 e digite 0 seu nome completo
nela.

2) Posicione o ponteiro de células na célula B4 e digite o valor 10000 nela.

3) Posicione o ponteiro de células na célula K50 e digite Curso de Excel nela.
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ENTRANDO COM TEXTOS

Um texto no Excel € a combinagao de letras, numeros e simbolos que nao seja
identificado por ele como outra categoria de dados. Independentemente da
largura da célula, se o texto digitado for maior do que a largura da célula, ele
ultrapassara para a célula da direita.

Veja o exemplo abaixo:

&1 - Media dos alunos da 1o série
A B C D

1 [Meédia dos al!nns da 1o série
?

Observe que no exemplo acima, o texto “Média dos alunos da 1° série”, esta
digitado somente na célula A1, mas o texto € maior que a largura da célula,
assim ele se apropria da célula vizinha para ser totalmente exibido. Se a célula
B1 tivesse algum conteudo, o texto exibido pela célula A1 seria apenas aquele
que cabe na largura da célula. Neste caso, vocé teria que aumentar a largura
da célula A1 para que seja exibido todo o texto ou usar o recurso Retorno
Automatico de Texto.

RETORNO AUTOMATICO DO 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
€ deslocada para alinha seguinte, mudando a altura da célula de forma que
acomode mais de uma linha de texto. Para utilizar este recurso, selecione a
célula em que vocé deseja digitar o texto, e ative o comando “formatar/células”,
como mostra a figura abaixo:

=== Femamentas

Célulaz...  Chl+1

Linha »
Coluna b
Planilha b

AutoFormatagio...
| Eshila...

Fogiciohamento »

Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatagdo do conteudo
de uma célula. Dé um clique sobre a guia Alinhamento, e marque a opgéo
“‘Retorno automatico de texto” e pressione o botdo de Ok.
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Veja a figura abaixo:
Formatar Células x| |

M dmero Alivharnetto I Fante | Biorda I Padrides I Protecio

~Horzontal———— Mertical———— Ornentagan
= Dk,

* Geral " Superiar ¥ l_l

A esquerda " Centralizado T ﬂl

™ Centralizado % Inferior E 2z

& direita " Justificado 3: N

" Breenchido o

" Justificado

™ Centralizar colunas v Fetamo antomatico de testa!

zelecionadas

Digite o0 mesmo texto do exemplo acima na célula que vocé selecionou e
observe que, a medida que o texto é digitado, as palavras sédo deslocadas, veja
o exemplo abaixo:

A1 % | tédia das alunos da 1o série
A B | ¢ | Do |

alunos da 1o

heédia dos ‘
1 |série

Quando for pressionada a tecla Enter, observe que a altura de todas as células
daquela linha serdo alteradas, mas elas ndo possuem o recurso de ajuste
automatico de texto. Vocé pode utilizar este recurso para uma faixa de células.
Utilize a ferramenta pincel para copiar o formato de uma célula, para varias
outras células.

NUMERO NO FORMATO TEXTO

Muitas vezes vocé precisa 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 digitacdo, vocé deve
pressionar o acento agudo (‘) antes de digitar o numero.

Veja o exemplo abaixo:
A2 - | 1997
A B |

1957
1957 1

Pl |

|

Observe que o numero que esta na célula A1 foi digitado diretamente e foi
alinhado pela direita, e o que foi digitado com o sinal de acento agudo (célula
A2), como vocé pode ver na barra de formulas, foi alinhado pela esquerda.
Portanto, quando vocé precisar alinhar um numero pela esquerda, antes de
digitar o numero digite o sinal do acento agudo ().

9
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ALTERANDO O CONTEUDO DE UMA CELULA

Primeiramente, € preciso posicionar a ponte sobre a célula a ser alterada. Em
seguida, ou vocé digita o valor/texto novamente, ou vocé edita a célula em
questao para alterar o seu conteudo. Caso opte pela edi¢cdo, pressione a tecla
F2, ou cliqgue na barra de formulas sobre o conteudo da célula que ali esta
sendo mostrado e altere-o. Para confirmar a alteracéo, vocé deve pressionar a
tecla ENTER ou clicar no botdo de entrada (v ) na barra de formulas.

EXERCICIO

1. Altere o valor digitado na célula B4 para 150000;

2. Altere o conteudo da célula K50 para Curso de Computacéao - Excel,
3. Apague o ultimo sobrenome da célula A1;

4. Digite na célula A5 o valor 154896000000.

ALTERANDO A LARGURA DE UMA CELULA
Posicione o ponteiro do mouse na moldura da planilha (onde estdo as letras
das colunas), sobre a borda direita da coluna cuja largura vocé deseja
modificar. Quando o ponteiro assumir o formato de uma seta de duas pontas
apontando para a direita e para a esquerda, clique e arraste a borda direita da
coluna até ajusta-la a largura que vocé deseja.

4 C |

Para alterar a largura através da caixa de dialogo, selecione o numero da
coluna e va até o menu formatar, clique na opg¢ao coluna e aparecera outra
caixa de dialogo, escolha a opgéao “largura”.

Veja afigura abaixo:

|Z=nEEr S Feramentaz  Dados Janela ¢

Celul Chel+1
e B | A 212 K] @]
e e

j Planilka 3 Autoduste da Selecdo
o Oeultar L
] AutoFormatacio.. W)
;i Reexibir
Estilo...

Largura Padrao...

Posicionamento k |
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Esta opcdo exibe mais uma caixa de dialogo, onde vocé deve informar a
largura da coluna, observe a caixa de dialogo abaixo:

Largura da Coluna

Largura da coluna: |5 K

o |
Cancelar |

Pressione o botdo de Ok e as colunas irdo automaticamente para a nova
largura.

O recurso Auto Ajuste é a forma mais rapida e pratica de ajustar a largura de
uma coluna. Este recurso ajusta a largura da coluna baseando-se na largura do
maior elemento contido em uma célula da coluna. Para utilizar este recurso,
selecione a coluna dando um clique sobre a sobre a sua letra e ative o
comando de menu “formatar/coluna/auto ajuste de seleg¢ao’.

_ Feramentas Dadoz  Janela ¢
Células...  Chil+1 5 | ﬁsl %ll ij ﬁl Ql

Linha »
Largura...
i Flanilha Autodjuzte da Selecdo
] AutoFomatacio... chlt:ar.
il R eexibir

E ztilo. . i
i Largura Padido...

Posicionamento # |

Obs: Para voltar a largura padrdo, ative o menu “formatar’, comando
“Colunal/Largura Padréo” e a largura da coluna voltardo ao normal.

ALTERANDO A ALTURA DE UMA CELULA
Para vocé alterar a altura da linha, o processo € semelhante com a alteragao
da largura da coluna.

EXERCICIO

1. Altere a largura da coluna A de modo que caiba o valor contido na célula AS.
2. Digite XLK INFORMATICA na célula C1.

3. Altera a largura da coluna C de modo que ela acomode completamente a
frase XLK INFORMATICA.

4. Altere a altura da linha 3 até mais ou mesmo o tripulo de sua altura normal.
5. Altere a altura da linha 5 até mais ou menos o dobro da sua altura normal.

11
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ALTERANDO O TAMANHO DO FONTE

Cligue sobre o botdo, ao lado do campo que indica o tamanho
atual da letra, para abrir a lista com os tamanhos. Esta lista
vocé deve selecionar um item, conforme o tamanho desejado.

m -

EXERCIiCIO

1. Altere o tamanho da fonte de letra da célula A1 para 18.
2. Altere o tamanho da fonte de letra da célula K50 para 16.
3. Altere o tamanho da fonte de letra da célula A5 para 6.

ALTERANDO O TIPO DO FONTE

: Clique sobre o botdo, ao lado do campo que
Arial *| indica o tipo atual da letra, para abrir a lista com

os tipos. Desta lista vocé deve selecionar um
item, conforme o tipo desejado.

EXERCICIO

1. Altere o tipo de fonte de letra da célula A1 para Arial.

2. Altere o tipo da fonte de letra da célula B4 para Currier New.
3. Altere o tipo da fonte de letra A4 para Modern.
ALTERANDO O ESTILO DO FONTE

Existem quatro estilos de fontes disponiveis para serem usados no Excel:

NEGRITO, /TALICO e SUBLINHADO

Para usar um destes estilos em uma célula, basta posicionar o ponteiro de
células desejado e clicar nos respectivos icones da barra de formatagao.

EXERCICIO

1. Altere o estilo da fonte da célula A1 para Negrito.

2. Altere o estilo da fonte da célula B4 para Italico.

3. Altere o estilo da fonte da célula A4 para Sublinhado.
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ALINHANDO TEXTO NA CELULA
| Ao digitar uma informac&o para uma célula, o Excel usa o

|§| alinhamento padrao para aquele tipo de dado. Para alterar o

alinhamento, posicione o ponteiro na célula a ser alterada e

clique em um dos botdes de alinhamento: ou a esquerda, ou a direita, ou ao

centro. Células do tipo numérico que ainda ndo tenham sido formatadas
também podem ser modificadas no seu alinhamento.

EXERCIiCIO

1. Altere o alinhamento da célula A1 para o centro;

2. Altere o alinhamento da célula C1 para a direita;

3. Altere o alinhamento da célula K50 para o centro;

4. Altere o alinhamento da célula K50 para a esquerda.

DESFAZENDO E REFAZENDO ALTERACOES

Quando vocé quiser desfazer a sua ultima entrada de dados ou o ultimo
comando executado, selecione o comando “Editar/voltar” na barra de menu ou
dé um clique sobre o botdo Voltar, que esta localizado na Barra de
Ferramentas padrdo. O comando voltar mostra a ultima agado executada, que
pode ser desfeita. Para utilizar o comando voltar, vocé deve ativa-lo logo apos
a operagao que deseja desfazer.

Se vocé quiser repetir o ultimo comando executado, selecione o comando
“Editar/Repetir’ na barra de menu ou dé um clique sobre o botdo Repetir, que
esta localizado na Barra de Ferramentas padrao ao lado do botao Voltar.

EXCLUINDO UMA PLANILHA DA PASTA DE TRABALHO

Para apagar uma planilha da pasta de trabalho, vocé deve seleciona-la, dando
um clique sobre a guia que corresponde a planilha que vocé deseja excluir, e
ativar o comando de menu “Editar/Excluir Planilha”.

Como mostra a proxima figura:

E =ibir In=erir  Farmatar

D esfazer Entrada Ckrl+=

B epetir Limpar F4

B ecartar Ckrl+2<
Copiar Ckrl+1Z
Calar Zkrl+vs
Colar E=zpecial. ..

Fresencher »
Limnpar | 3

E =cluir. ..
E=cluir Flanillha

Fawver ou Copiar Flanilkha. ..

Localizar... krl+L
Subs=tituir. . Cerl+1LJ
Ir Para. .. F5

L | e 1) [ -
B =] =1

Apos a exclusao de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam
o seu lugar, sem mudar o nome.

13

©2002 - Copia Autorizada desde que citada a fonte e preservado o conteido completo-



mEm . ] ] ]
|Es C€ [0ZZ10 assessoria Microsoft Excel Financeiro

CRIANDO UMA NOVA PLANILHA

Se vocé quiser iniciar uma nova planilha, acabou de entrar no Excel e ainda
nao abriu nenhuma planilha do disco, pode comecar a criar. Se vocé ja iniciou
ou abriu uma planilha existente no disco e quiser comegar uma nova, clique no
botdo Abrir Planilha Nova. Se houver na planilha atual algo que ainda n&o
tenha sido gravado, o Excel perguntara se deseja salvar as alteragdes.

CENTRALIZANDO TiTULOS NA PLANILHA

Certifique-se de que o titulo foi digitado na primeira coluna da planilha. Depois
destaque a partir da célula onde esta digitado o titulo até a extremidade direita
da planilha, mas somente a linha do titulo. A seguir, clique no botdo de
Centralizar.

SELECIONANDO INTERVALOS

Muitas vezes vocé pode precisar realizar uma mesma operagdo para um
agrupamento de células, ao invés de uma célula, somente. Para evitar ter que
aplicar a operagao para cada célula individualmente, vocé pode destacar todas
as células e fazé-la para o grupo todo. E um processo bastante simples que, no
entanto, poupa muito do seu trabalho.

Para selecionar células utilizando o0 mouse:

Primeiro, posicione o ponteiro de células na célula mais a esquerda e mais
acima do grupo a ser selecionado. Depois, clique o botdo esquerdo do mouse
e, mantendo pressionado, arraste-o na diagonal até chegar a célula mais a
direita e mais abaixo do grupo a ser selecionado, e entdo solte o botdo do
mouse. Pronto, esta feita a sele¢cdo do grupo de células.

Usando o teclado:

Primeiro, usando as teclas de seta, posicione o ponteiro de células na célula
mis a esquerda e mais acima do grupo a ser selecionado. Depois, pressione a
tecla Shift e ndo solte. A seguir, usando as teclas de seta desloque o ponteiro
de células até a célula mais a direita e mais abaixo do grupo de células a ser
selecionado. Entéo solte a tecla Shift e o grupo estara selecionado.

Obs: Para cancelar a selecao basta selecionar uma outra célula isolada com o
mouse ou com o teclado.

EXERCICIO
1. Digite para as seguintes células os seguintes valores:

A1:100 B1:200 C1:300
A2 :50 B2: 150 C2:250

A3 : 150 B3 : 250 C3:300
. Selecione o grupo de células A1 : A3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células B1 : B3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células C1 : C3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células A1 : B3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células B1 : C3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células A1 : C3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células B1 : B3 com o mouse.

. Selecione o grupo de células A1 : A3 com o teclado.

10. Selecione o grupo de células C1 : C3 com o teclado.

11. Selecione o grupo de células A1 : B3 com o teclado.

12. Selecione o grupo de células B1 : C3 com o teclado.

13. Selecione o grupo de células A1 : C3 com o teclado.

O©COoONOOOBDWN
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MOVENDO CELULAS OU FAIXAS DE CELULAS

Para movimentagdo ou copia de grupos de células, vocé pode usar tanto os
botdes da barra de ferramentas padréo, como as op¢des do menu Editar e as
op¢des do menu de Atalho, que pode ser acessado com um clique no botao
direito do mouse sobre a area da planilha. N6s usaremos os botdes da barra de
ferramentas padréo por ser de facil assimilacdo e padrao para todos os
programas do Windows.

Para mover células, ou seja, tirar de onde esta e colocar em outro lugar, vocé
deve primeiramente seleciona-las da maneira que foi vista anteriormente. Em
seguida, clique no botdo Recortar, para passar o grupo para a area de
transferéncia. Uma moldura de tracinhos luminosos envolvera a area
selecionada. Depois, clique na célula a partir da qual o grupo tera que ser
movido. Em seguida, clique no botdo Colar e o grupo de células sera
transferido para a nova posicgao.

Obs: Ap0s ter clicado no botdo Recortar, pressione ESC, se quiser cancelar o
processo.

COPIANDO CELULAS OU FAIXA DE CELULAS

Para copiar, ou seja, manter onde
I:'i.l":I ‘ ‘ E‘ estd mas também colocar em outro
lugar, selecione primeiro o grupo de

Colar 9 P grup

‘ Copiar células a ser copiado. Em seguida
cligue no botdao Copiar para passar
Recortar 9 piar p P

para a area de transferéncia. Uma
moldura com tracinhos luminosos envolvera a area selecionada. Depois, clique
na célula a partir da qual o grupo devera ser copiado. Em seguida, clique no
botado Colar e o grupo de células sera copiado na nova posigéo.

E possivel, também, copiar o contetido de apenas uma célula para uma faixa
com varias células, utilizando o mesmo procedimento. A unica diferenca é que
vocé selecionara apenas uma célula para copiar e uma faixa com varias células
para Colar.

Obs: Apos ter clicado no botdo Copiar, pressione ESC, se quiser cancelar o
processo.

EXERCICIO

1. Copie o grupo de células A1 : A3 para A5.
2. Copie a célula B1 para a faixa B5 : B10.

3. Copie o grupo de células A1 : C2 para C7.
4. Copie o grupo de células B1 : C3 para C10.
5. Copie o grupo de células A1 : C3 para E1.
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ALCA DE PREENCHIMENTO

Alca de preenchimento € aquele pequeno pontinho preto que existe no canto
inferior direito da célula selecionada. Ela é bastante utii em muitas tarefas.
Dentre elas:

Copiar: Selecione a célula (ou grupo de células) que deseja cépias, clique na
alca de preenchimento e arraste na diregdo desejada indicando o numero de
copias.

Sequéncias: Vocé pode poupar muito trabalho em criagdo de sequéncias de
datas, numeros, meses, etc. fazendo uso da alga. Para isso, digite os dois
primeiros valores da sequéncia (um ao lado do outro ou um sobre o outro), por
exemplo: A1 = janeiro A2 = Fevereiro. Depois selecione as duas células e
arraste a algca de preenchimento indicando a direcdo e a extensao da
sequéncia.

Obs: Caso queira sequéncias n&o consecutivas (1, 2, 4, 6 ou janeiro, abril,
julho, outubro) deve digitar os dois primeiros valores com a diferenga desejada
entre cada item da sequéncia.

PROGRAMANDO O AUTO PREENCHIMENTO

O Auto Preenchimento nada mais € que uma lista de sequéncias pré-
programadas que o Excel possui, sendo que vocé também pode acrescentar
listas ou sequéncias proprias que costuma utilizar no seu dia a dia.

Para utilizar este recurso oferecido pelo Excel, ative no menu “ferramentas” o
comando “opgdes”, note a abertura da caixa de didlogo Op¢des. Dé um clique
sobre a guia “listas” para ativa-la. Veja a figura abaixo:

E wibiir I Calculo | Editar I Transigao | Geral
: Grafico | Coar I tadulo: geral | tadulo: formato
Liztaz perzonalizadas: Entradas da lista:
- E
dom, seq, ter, qua, qui, sex, sah
domingo, zegunda, terca, quarta, © ﬂl
jan, fev, mar, abr, maia, jun, jul. ag:
janeira, feversiro, margo, abril, maic
Adicionar |
Ewclui |
Fressione Enter para separar entradas da lista.
Importar lista das células: | Impartar |

Na area listas personalizadas vocé vé as listas que ja esta incluida e nota que
os dias da semana e meses estdo la. No item Nova lista, que ja vem
selecionado quando vocé ativa esta pasta, que é utilizado para vocé criar uma
nova lista, pressionando o botdo adicionar. Na caixa Entradas da Lista, vocé
deve digitar a série de entradas, separando-as com virgula.

Apo6s terminar de digitar a lista, pressione o botdo de Ok e vocé ja podera
utilizar a nova lista no auto preenchimento.
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EXERCICIO

1) Crie a seguinte tabela, sendo que as sequéncias deverdo ser criadas pela
alca de preenchimento.

Vendas
Codigo [Nome Janeiro|Fevereiro [Marg |Abril
0
101 Jodo Bertoldo 500 600 700 [800
201 Arnoldo Ribafrades 100 200 300 (400
301 Osmaralho Felisberto |1 5 9 13
401 Marivaldina 14 23 32 |41
Esquinigrena

501 Juvenaldo Ostrogofrindo|10 12 14 16
601 Esmerlindo Jubaribi 4 8 12 16

APAGANDO CELULAS OU FAIXAS DE CELULAS

Para apagar o conteudo de células, selecione a célula ou o grupo de células e
pressione a tecla Delete (ou Del). O conteudo das células é imediatamente
apagado.

EXERCICIO

1. Apague o conteudo das células da faixa A5 : A8.

2. Apague o conteudo das células da faixa B5 : B10.
3. Apague o conteudo das células da faixa C7 : E8.

4. Apague o conteudo das células da faixa C10 : D12.
5. Apague o conteudo das células da faixa E1 : G3.

1) Crie a Planilha a seguir:

A B
1 |Salarios de Fevereiro
z
3 |Mome malario
4 |Jodo Barbosa 150
5 |Barbosinha Mello 280
6 |Felisberto Bortoluzi 110
7 |Osrmarildo Osgor ! 340

FORMATAGAO DE CELULAS

= PARRCIE
: Aumenta Nr. de casas decimais

Diminui Nr. de casas decimais

Separador de milhares

Formato Percentual

Formato moeda
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Para que os numeros sejam mostrados com um ponto a cada trés digitos e a
virgula decimal, é preciso formata-los. Vocé pode aplicar o formato moeda (R$
950.340,00), percentual (50,00%) ou o separador de milhares (847.873,88).
Para formatar uma célula, clique na célula mais acima e mais a esquerda e
araste até a célula mais abaixo e mais a direita do grupo. Em seguida, clique
no bot&do do formato desejado.

Formate as células da planilha que contém valores com o Separador de
Milhares.

MONTANDO UMA PLANILHA

Analise a seguinte planilha:

A | 8B [ ¢ | o | E |

1 |INDUSTRIA DE PRODUGAQ ALIMENTICIA LTDA

2
I CONTROLE DE GASTOS COM O SETOR PESSOAL

4
8 JAMEIRD FEVEREIRD MARCD
_b |DEPARTAMENTO 1 800.000 00 200.000,00 785.000,00
_§ |DEPARTAMENTO 2 a7/0.000,00  800.00000 &15.000,00
_8 |DEPARTAMENTO 3 7a0.000 00 73000000 501.000,00
_9 |DEPARTAMENTO 4 950.000 00 81000000 FE5.000,00
0 | DEPARTAMENTO 5 S900.000 00 790.000,00 740.000,00

11 |DEPARTAMENTO B F00.000 00 90500000 &852.000,00

L b |

Para construir acima, siga os passos a seguir:

1) Coloque o ponteiro de células na célula A1 e digite o titulo todo em
maiusculo;

2) Coloque o ponteiro de células na célula A3 e digite o subtitulo
também em maiusculo;

3) Digite na célula A6 a palavra DEPARTAMENTO 1, e nas células A7,
A8, A9, A10 e A11, os departamentos 2, 3, 4, 5, e 6;

4) Digite nas células B5 a palavra JANEIRO, na célula C5 a palavra
FEVEREIRO e na célula D5 a palavra MARCO, todas as linhas a
direita;

5) Digite os valores nos seus devidos lugares;

6) Altere a largura das colunas até que elas fiquem do tamanho
adequado;

7) Posicione o ponteiro de células na célula A1 e aumente o tamanho
da fonte para 16;

8) Posicione o ponteiro de células na célula A3 e aumente o tamanho
da fonte para 14;

9) Posicione o ponteiro de células na célula A1 e coloque o seu
conteudo em negrito;

10) Posicione o ponteiro de células na célula A3 e coloque o seu
conteudo em italico.
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CORRIGINDO ORTOGRAFIA

O Excel tem um corretor ortografico, o funcionamento dele é semelhante ao
corretor ortografico do Word for Windows.

Para utilizar o corretor ortografico, selecione uma unica célula se vocé quer
verificar a ortografia da pasta inteira; selecione uma faixa se vocé quer verificar
uma parte da planilha, como por exemplo, um grafico; ou ainda, selecione uma
Unica palavra ou expressdo na barra de férmulas para verificar palavras
individuais.

Depois de selecionada a planilha, a faixa ou a palavra que vocé deseja,
pressione o botao Verificar Ortografia ou use no menu Ferramentas o comando
Verificar Ortografia.

Se o verificador de ortografia encontrar algum erro, ele, lhe apresentara a
seguinte caixa de dialogo:

Verificar Ortografia

M3o foi encontrada: em

tudar para: ﬁ

Sugesties: 2rno j lgnorar Ignorar todaz
Er I = I
Eros Alkerar I Alterar todas I
ergo
&Ima
era =l Adigionar I SLigeri I

Adicionar a: USUARID.DIC j AutoComegan |

Editar texto: ero

¥ Sugerir sempre
I Ignarar MAIISCULAS Destee | Cancelar |

Na caixa de dialogo acima vocé pode optar pela opgado ignorar o erro, usando o
botao Ignorar. Substitui-lo pela ortografia correta mostrada na caixa sugestdes,
usando o botdo alterar, ou incluir a palavra no dicionario, usando o botao
adicionar.

Depois de terminada a corre¢ao ortografica, o verificador ortografico apresenta
a seguinte caixa de dialogo:

Microsoft Excel

& & wvenficapdo ortografica do texto da célula foi concluida.

Pressione o botdo de Ok, e a ortografia da sua planilha ou célula esta pronta.
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SALVANDO A PLANILHA

Todo o complexo e delicado trabalho que se realiza em uma planilha
permanecem sob risco de ser perdido até o documento ser gravado no disco.
Se faltar energia ou se o computador entrar em pane, adeus. Vocé tera que
recomecar tudo de novo, desde o principio. Para se manter afastado de
catastrofes desse tipo, é suficiente adotar uma regra muito simples: salve a sua
planilha imediatamente apds ter introduzido nela qualquer informacéao valiosa.
Para gravar a planilha, clique no botdo do disquete ou selecione a opg¢do Salvar
do menu Arquivo. Sempre que vocé grava uma planilha pela primeira vez, o
Excel exibe uma caixa de dialogo chamado Salvar Como. Selecione o diretério
onde deseja salvar e no campo Nome do Arquivo digite TABELA. Depois €& s6
clicar sobre o botdo Ok e a planilha sera salva no diretério selecionado com o
nome de TABELA. Depois da primeira vez, o Excel ndo mais exibe a caixa de
dialogo Salvar Como. Se desejar salvar a planilha com outro nome, selecione a
opg¢ao Salvar Como do menu Arquivo.

Salvar em: I[:! Meus Documentos :..I A|‘=_'-‘|€;I E 5 ;EJ
cumcLlum
arsio Salvar
loja de informatica Cancelar
T atiane =
Trabalho 13963 | [eies
trabalhos 1996-b
Trabalhog 1997-4
kelvin-excelteste

Home do arquiveo: m LI

Salvar como bpo: IF'asta de trabalho do Microzoft Excel j

ABRINDO UMA PLANILHA EXISTENTE

Sempre que vocé desejar fazer alteragbes em uma planilha criada
anteriormente e armazenada em disco, sera necessario primeiro abri-la, ou
seja, trazé-la para a tela do Excel. Para fazer isto, clique no botdo Abrir Planilha
Existente ou selecione a opg¢éo abrir do menu Arquivo. A seguir, o Excel exibe
a caixa de dialogo Abrir Planilha, muito semelhante a caixa de dialogo Salvar
Como. Nesta caixa vocé deve selecionar o diretoério e informar o nome da
planilha a ser recuperada ou seleciona-la na lista de planilhas mostradas na
tela. Em seguida, clique no botdo Ok para que a planilha seja trazida para a
tela do Excel.

Abra a planilha de nome TABELA gravada anteriormente.
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EXERCICIO
Construa a planilha a seguir:
A | B | ¢ |
1 |PAUTA DE PRECOS
)
(3 |cODIGO  DESCRIGAQ FRECO
4| 123 FOGAD 300,00
5 | 154 REFRIGERADOR A00,00
6 | 456 T A CORES 400,00
7| 102 WIDEQ CASSETE 450,00
8 | 8595 MICROCOMPUTADOR 1.500,00
9 | 456 MICROONDAS 390,00
10 126 CONDICIONADOR DE AR 550,00
14

ELABORANDO FORMULAS

As férmulas constituem a genuina forga motriz de uma planilha. Se vocé definir
adequadamente uma foérmula, ela calculara a resposta correta quando for
introduzida em uma célula, e dai por diante se mantera sempre atualizada,
recalculando os resultados sempre que qualquer um de seus valores for
modificado. E como dispor de um batalhdo de escravos déceis, rapidos e, o
que € melhor, inteligente. Sempre que vocé for digitar uma formula em uma
célula, obrigatoriamente ela deve comegar com um sinal de igual (=). As
féormulas se constituem de enderecos de células, operadores aritméticos e,
ocasionalmente, valores.

Os operadores aritméticos que podem ser usados em uma férmula sdo os
seguintes:

+ (Sinal de adig&o) Somar

- (Sinal de subtrac&o) Subtrair

* (Asterisco) Multiplicar

/ (Barra) Dividir

A (Circunflexo) Potenciagéo

Digite para a célula A1 o valor 100, para a célula B1 o valor 150 e para a célula
C1 o valor 50. Para criar uma formula na célula A3 que some os trés valores,
digite em A3 o seguinte: = A1 + B1 + C1.

Outros exemplos de formulas:
Para a célula A4 :=A1*B1/C1

Para a célula A5 : = (B1 + C1)*A1
Para a célula A6 : = (B1 - A1)"C1
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FUNCOES ESPECIAIS
Uma fungdo nada mais é do que uma férmula pré-definida que efetua um tipo
de calculo especifico. Tudo o que vocé precisa para utilizar uma funcédo é
fornecer a ela os valores apropriados para efetuar esses calculos. Tal como as
féormulas criadas pelo usuario, as fungdes devem comecgar com um sinal de
igual (=) para que o Excel saiba interpreta-las como férmulas e ndo como texto.
E aconselhavel digitar o nome da fungéo e o nome das células em maiusculo.

Microsoft Excel Financeiro

= SOMA() : Soma todos os valores do grupo ou células indicadas.
Ex.: = SOMA(A1 : C1) ou =SOMA (A1 ; B1; C1)

= MEDIA() : Calcula o valor medio do grupo ou célula indicadas.
Ex.: =MEDIA(A1 : C1) ou =MEDIA (A1 ; B1; C1)

= Raiz(): Calcula a raiz quadrada da célula indicada.

Ex.: = RAIZ(A1)

EXERCICIO

Construa a planilha a seguir:

A | B ] C | b | E | F |
1 COMERCIAL DE VENDAS LTDA.
2
3 CONTROLE DE VENDAS
4
b} coD. DESC”RIQiO PRECO UNITQUANT. VALOR TOTAL
b AB1T FOGAD A LEMNHA 150,00 | 10,00
7 AFZ2 MESA DE COZINHA 110,00 a0
8 AB3 SOF;&NCAM& 190,00 | 15,00
9 AB4  BALCAD COM PLA 115,00 200
10 ABS CRISTALEIRA 9500 900
14

Para a célula F8, digite a seguinte férmula: =D8 * E8
Copie a formula da célula F8 para o grupo F9: F12
Para a célula F14, digite a seguinte féormula: =SOMA(F8 : F12)

REFINANDO A APRESENTAGAO DA PLANILHA

-

a

Y EPE 1...?

ek

2|

]

E- T et | —t

¥ ¥

= [HE

As linhas de grade exibidas na sua planilha s&o
simplesmente referéncias, que tém por objetivo
auxiliar o usuario a se situar enquanto trabalha na
planilha. Mas vocé pode optar por imprimi-las ou ndo
junto com os dados da planilha. Para destacar
secOes especificas da planilha, vocé pode
acrescentar bordas ou sombreados a suas células.
Nao confunda as linhas das bordas, acrescentadas
para realcar uma determinada faixa de células, com

as linhas de grade utilizadas para definir as bordas das células na planilha. As
bordas acrescentadas com propdsitos estéticos serdo impressas mesmo que
vocé decida ndo imprimir as linhas da grade da planilha.
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Para poder visualizar melhor a borda acrescentada as células, remova as
linhas de grade da planilha. Para remover as linhas de grade da planilha, basta
abrir o menu Ferramentas, clicar sobre a opgdo Opg¢des e, na caixa de dialogo
que sera aberta, desativar a opg¢do Linhas de Grade. Caso deseje colocar
novamente as linhas de grade € so0 repetir o processo e ativar a opgao linhas
de grade.

Para envolver um grupo de células com bordas, destaque o grupo e clique no
botdo Tipos de Bordas. Selecione o tipo de borda desejado.

EXERCICIO
1. Construa a planilha a seguir, mas sé desative as linhas de grade quando for
inserir as bordas.

A | B | Cc | D | E | F

1 INDUSTRIA CONSTRUTORA CIVIL LTDA
_2 |mscCRIMINAGAO | TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM4 TOTAL
3 |M&o DE 0BRA, 1
4 |sslérios RE2.000 R$2.000 R32.000 R32.000 R
_8 |PREVIDENCIA RE2.000 R$2.000 R32.000 R32.000 R
_B_|BEMEFiCIOS RE2.000 R$2.000 R32.000 R32.000 R
_¥ |outRos R%2.000 R$2.000 R$2.000 RY$2.000 R
_8 |suBToTAL RE8.000 R$6.000 R36.000 RY5.000 RE32
9 |seERaL
A0 | aLUGUEL R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R%2.00C
1 |SUPRIMENTOS R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R%2.00C
12 |TELEFONE R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R%2.00C
13 |comsERTOS R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R%2.00C
M |[viscens R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R%2.00C
15 |cRAFICA R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R¥2.00C
16 |ouTRoS R$500,00 R$500,00 R$500,00 R$500,00 R¥2.00C
17 |SUBTOTAL R¥3.500,00 R$3.500,00 R$3.500,00 | R$3.500,00 | R§14.00C
18 [TOTAL GERAL R3$11.500,00 F$11.500,00 R$11.50000 | R$11.50000 [ Ress.ooc

COR DO FONTE

Outro recurso usado para melhorar o visual de sua planilha é a utilizacdo de
cores. A alteracido da cor do texto de uma célula é feita por meio do botao Cor
da Fonte, que esta localizado na barra de formagao. A letra T indica que ele
altera a cor do texto e o quadrado sobreposto ao T mostra as cores atuais da
fonte, que é preta como padrao. Para selecionar outra cor, dé um clique sobre
a seta que esta ao lado do botdo para abrir a caixa de selecdo de cores.

COR DO PADRAO (FUNDO)

Para mudar a cor de fundo de uma célula € preciso usar o botdo cor, que
possui a figura de um balde. Selecione a faixa de células BS até E13 e dé um
clique sobre a seta ao lado do botao Cor.

Saiba que as cores utilizadas na planilha apenas serdo impressas se vocé
estiver usando uma impressora colorida.

CENTRALIZANDO TEXTO NA CELULA

Com este botdo vocé pode centralizar colunas selecionadas, ou seja,
centralizar titulos em varias células. Para utiliza-lo escreva o titulo, selecione as
células na qual vocé deseja que o titulo seja centralizado e pressione o bot&do
centralizar nas colunas. Pronto! O titulo da sua planilha ja esta centralizado.
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FORMATANDO CELULAS

Alem da barra de ferramentas de formatagdo que € a forma mais rapida de
fazer a formatagdo de uma célula ou uma faixa de células, o Excel Ihe oferece
outro recurso, que por meio do menu Formatar comando células. Veja a figura
seguinte:

Eaormatar WEEE 0 G

Planiha b

AutoFormatagio. .
Eztilo...

Fozicionamento K

Apos utilizar este comando, o Excel Ihe apresentara uma caixa de dialogo com
cinco pastas, sendo as mais utilizadas as de formatagdo de numeros e a de
formatacao de texto.

Veja abaixo a pasta fontes que sera a primeira que veremos:

Formatar Células

Muirmero | Alinhamento { Borda | Padrdes | Frotecdo
Fonte: Estilo da fonte: T amanho:
|.-’-'«ria| |N armal |'I a
T Animals 1 8 - Cancelar
T AntiquaSsE. g —I
Architecture Meqrito
Megitoitdicn = [11 =]
Sublinhado: Cor
INenhum d I Automnatica | W Fante normal
E feito: Wizualizagdo
[ Tachado
™ Sobreseiito AaBhCeYy iz
[ Subscrito

Ezta & uma fonte TrueType. A mesma fonte zerd uzada na imprezsora e na tela.

Para alterar o formato dos dados contidos em uma célula ou uma faixa de
células através da caixa de dialogo formatar células, selecione a célula ou a
faixa de células que vocé deseja formatar. Na pasta fontes vocé pode alterar a
apresentacdo dos caracteres que estejam na area selecionada. Na lista fonte
selecione a fonte que vocé quer usar, se normal, italico, negrito ou ainda
negrito e italico. Na lista tamanho, vocé escolhe o tamanho da fonte. Na lista
sublinhada, selecione o tipo de sublinhado, que pode ser nenhum, simples,
duplo, contabil simples e contabil duplo. Na lista cor, selecione uma cor, se a
sua impressora é em preto e branco, selecione a opgao automatica. No grupo
efeitos, selecione qualquer combinacéo, tachado, sobrescrito, subscrito. E por
ultimo, visualize sua opgao na area de visualizag&o para verificar se 0 seu texto
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“amostra” esta como vocé deseja, se n&o estiver, escolha outra opgdo. Dé um
clique sobre o botdo de Ok ou pressione a tecla Enter.

Obs: O modo mais rapido de se formatar uma célula ou uma faixa de célula é
pela barra de ferramentas formatagéo.

Veja abaixo a pasta de Alinhamento:

Formatar Células E E3
Mimero I Fonte I Borda I Padrides I Protecao
—H orizontal——————ee Wertical————— - ~Drientacdo

&+ Geral | Superiar E et |LI
G [ £ Sup

= A esquerda : " Centralizado I 7 Cancelar I

" Centralizado iﬁ' Infericr | e 2=

0 2, direita " Justificada :: =5

~ Presrichido e = o

 Justificado

i~ Centralizar colunas ™ Retomo automéatico de testo
selecionadas

Esta pasta € ma das mais utilizadas. Para utilizar os recurso que esta pasta
possui, selecione, uma célula ou uma faixa de células e escolha a opgao que
vocé deseja aplicar. Na lista horizontal, vocé escolhe como vocé quer que saia
0 seu texto na horizontal. Na area Vertical também, vocé escolhe como vocé
quer que saio o texto na vertical. Na area Orientag¢ao, vocé escolhe como vocé
quer que o texto seja visualizado.

Agora veremos a pasta numero, observe a figura abaixo:

1
Formatar Células EE

M mero I Alinkarnento I Fonte I Borda I Padries I Pratecdo

Cateqgaria: ~Exempla

Geral d ILI
Murmero

Moeda __ _..EM....J
Contabil o de urn digita [1./4]

[rata b dwimno de doiz digitos [21/25)

Hora b dwirno de trés digitos [312/343]

Porcentagem Em metades [1/2]

G [ (24

Cientifico Em oitavos [4/8]

Teuto Em dezesseis avos [B/1E]

Ezpecial Em décimosz [3410]

Perzonalizado J Em centézimos [30/100] _J
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Nesta pasta vocé escolhe opgdes para a formatacdo de numeros, contidos em
uma ceélula ou em uma faixa de células. Para utilizar esta pasta, selecione uma
célula ou uma faixa de células que contenha numeros. Na lista categoria,
selecione o tipo de numero que vocé deseja formatar. Na lista codigos de
formatagao escolha um codigo e observe que ira aparecer um exemplo abaixo
da area cddigo. Na area codigo vocé digita, ou modifica um codigo. Pressione o
botdo de Ok e sua formatagcdo de numeros esta concluida.

Obs: Para formatacdo de numeros rapida, utilize os botdes que estdo na barra
de ferramentas formatagao.

Vamos ver agora a pasta padroes:

Formatar Células EHE '
M arnero I Alinkamento I Fonte I Borda i i] I Froteg3o
—Samb to da célula—— )
ombreamento da célula
Cancelar |

;,_ I_ Ir._ ;r._ i- ..... !, ...... :. ..... |_._

BTN E NN e

EEEEEEEE @

Padries; ! b I !

Nesta pasta vocé escolhe a cor que vocé quer aplicar em uma célula ou em
uma faixa de células. Para utilizar este recurso, selecione a célula ou a faixa de
células e escolha a cor desejada.

Obs: Um modo mais rapido de utilizar este recurso € utilizando os botdes Cor e
Cor da fonte na barra de ferramentas formatagéao.

Na pasta bordas, escolha o tipo de borda que vocé deseja introduzir na sua
célula ou em sua planilha.

Para utilizar este recurso, selecione a célula ou a faixa de células que vocé
deseja colocar uma borda e na area borda escolha qual o lado que a borda
sera introduzida. A area estilo, o tipo de borda e na area cor a cor da borda.
Pressione o botdo de Ok, ou a tecla Enter e a borda que vocé escolheu sera
colocada na céula ou faixa de células que vocé selecionou.

Obs: Este recurso vocé podera utilizar pelo botao Tipos de Bordas na Barra de
ferramentas formatacgao.
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Formatar Células EHE
Miimerao I Alinharmento I Fonte Padrdes I Protegdo
—Borda ~Estilo
- 1] 4
i LContorno _
I Ezquerda Cancelar |
! Direita
i Superior
i Infenar | |
Cor: I Autorndtica 'I

IMPRIMINDO UMA PLANILHA

Depois de construida a planilha, completada com dados e férmulas ajustada
esteticamente, € natural que vocé queira imprimi-la. Antes, porém, de iniciar a
impressao, € necessario checar como que ela saird no papel. O Excel possui
um recurso chamado ajustar as margens e ver na tela como sera a impresséo
no papel.

Imprimir K E3
Impreszora

Irnpressora:; IﬁHPDeskJetEEDE [Copiar 2) j Fropriedades... |

Status: Dciosa

Onde: LPT1:

Comentario:

Tipa: HF Diesklet BEOC I |mprimir para arquivo
=l mprirmie Copia:

; Selecio MHimero de copias: W

*  Planilha(z) selecionadals)

" Pasta de kabalho inteira @ ™" Agupar
rIntervalo

) Tudo

C Pagnals) De| = Ae[ =

Ok, I Cancelar | Yisualizar |

Para imprimir usando todas as definicbes padrdes do Excel, vocé pode clicar
no botao Imprimir, ou selecionar a opgao Imprimir do menu Arquivo e clicar Ok.
Para imprimir mais de uma copia da planilha, na caixa de dialogo Imprimir,
digite a quantidade desejada. Para imprimir somente algumas paginas,
selecione a opgao Paginas e digite a pagina inicial e final nas caixas de texto
de e até. Em seguida, clique no bot&o Ok.

Para ver na tela como saira a impressao antes de imprimir a planilha, clique no
botdo Visualizar Impressdo. Para alterar as margens, clique sobre o bot&o
Margens e arraste as linhas que aparecem delimitando as margens esquerda,
direita, superior e inferior. Para alterar outros detalhes como cabecgalho e
rodapé, por exemplo, devemos clicar sobre o botdo Configurar para abrir a
caixa de dialogo Configurar Pagina, onde poderemos optar por clicar os botdes
Cabecalho ou Rodapé para defini-los ou exclui-los. Para definir se a impresséao
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sera no estilo retrato ou paisagem, se a largura e altura da planilha deverao ser
ajustadas para uma pagina ou se devera ser impressa no seu tamanho normal,
sendo partida em paginas, basta selecionar os referidos botdes. Depois de tudo
alterado, ndo esquega de clicar o botdo Ok da caixa de diadlogo Configurar
Pagina.

Para visualizar diversas paginas, caso sua planilha seja bastante grande, clique
os botdes Anterior ou Proximo da janela da Impressao Prévia.

Depois é soO clicar o botdo Imprimir e sua planilha sera enviada para a
impressora.

Obs. 1: Caso sua planilha seja muito grande e n&o caiba em uma unica folha, o
Excel a dividira em paginas da seguinte forma: primeiro para baixo e depois
para o lado.

Obs. 2: Caso deseje imprimir apenas um pedaco da planilha vocé tera que
clicar no botdo Configurar Pagina da Janela Imprimir e, na janela Configurar
Pagina, clicar o botado Planilha. Na caixa de texto area de Impresséo informe a
area a imprimir no formato célula superior e esquerda: célula superior direita
(por exemplo: BS : D10). Clique Ok para voltar a janela Imprimir.

Obs. 3: Caso deseje verificar se vocé nao errou nada durante a digitagdo dos
titulos e de qualquer texto que vocé tenha digitado, basta posicionar o ponteiro
de células no célula A1, abrir o menu Ferramentas e clicar sobre a opcao
Verificar Ortografia. O Excel ira parar na primeira palavra desconhecida que ele
encontrar, dando possibilidades para vocé de trocar a palavra por uma outra
sugerida, ou corrigir a que esta errada e coloca-la de volta na planilha, ou ainda
ignora-la caso esteja correta. Sempre antes de imprimir uma planilha € bom
verificar a ortografia.

EXERCICIO
1. Construa a planilha a seguir:

A | Bl c | D] E|]F |G ][] H] I
1 NOTAS E MEDIAS ANUAIS
|2 |MATERIAS AVALIACOES  [MED]  AvALACOES  |MED.
3 [cURsADAS M1 [M2 [N3 |BIMI[NT M2 N3 |BIM2
4
|5 |PORTUGUES | 700 500 900|800]|900 700 800)800
(6 [MATEMATICA| 700 800 900(800]900 700 800800
7 [FISICA, 700 800 900800900 700 &00f 800
[ 8 |QuUiMICA, 700 600 900800900 700 Sp00f&00
19 [HISTORIA 700 800 900800900 FoO0 spo0fano
D [GEOGRAFIA | 700 600 900|800]900 700 800800
11 |BIOLOGIA 700 600 900800900 700 800800
12 [FILosoFle | 700 800 900800900 7000 &00]&00
13 [ALUNO: ESTANISLAU FERREIRA DE ALBUQUERQUE

Méd. Bim. 1 = Média (N1 : N3)
Méd. Bim. 2 = Média (N1 : N3)
Meéd. Final = Média(Bim1;Bim2)
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2. Faga a corregao ortografica e depois Imprima esta planilha.
3. Construa mais esta planilha:

A | B | ¢ | D | E | F | G

1 PARCELAS ATRASADAS

2 |CODIGO [NOME DO CLENTE|VALOR  [DIAS ATR [PERC. JUROS]VAL JURDS [vAL A PA
3 1[MARIA, 150 00 g 10% 75,00 22
4 2| JOSEFINA 500,00 10 5% 128000 175
5 3[BERTOLDO 300,00 ) 15%, 360,00 B
3 4|GERTRUDES 400,00 15 8% 480,00 88
7 &|BENEDITO 100,00 2 5%, 10,00 11
8 B[SIGISMUNDO 520,00 7 3% 109,20 :
g [TOTAL 1.350 00 21500 151

Valor Juros = (Dias atrasados *Perc.Juros) * Valor
Valor a pagar = Valor + Valor Juros

4. Faga a correcéo ortografica e depois imprima também esta tabela.

CRIANDO UM GRAFICO

Todos sabemos que nossas mentes registram mais facilmente uma imagem do
que texto ou numeros. E também muito mais facil analisar um gréafico do que
uma planilha. Através de um grafico obtém-se, rapidamente, uma idéia dos
numeros que ele representa. Numa planilha, ao contrario, é preciso comparar
cada numero com outros para, sO depois, saber o que eles realmente
significam.

Acrescentar graficos as planilhas, ao contrario do que vocé possa pensar, €
relativamente simples. O Excel oferece diversos tipos de graficos pré-definidos,
o que simplifica o nosso trabalho a apenas informar alguns detalhes tais como:
a faixa de células onde estdo as informag¢des que serdo usadas no grafico, o
tipo de grafico, o titulo principal, do eixo x, do eixo y e alguns outros.

Construa a pequena planilha a seguir:

A |B|C| D] E | F | G | H
1 [Contas |ME&sTMEsZ MEsT
_2 |Contal 1000 10 3 Contas no Trimestre
3 [Conta2 | 150 15 ) 200
4 |contad | 200 5 1 150
L | ] 100 O Carta 1
i 50
T W Conta 2
L ]
B | Més1  Més2  Masg  (Dcomad
i Meses
0] A
11

Para criarmos um grafico devemos seguir alguns passos, 0s quais serao
descritos a seguir:

29

©2002 - Copia Autorizada desde que citada a fonte e preservado o conteido completo-



ssn
mEm . ] ] ]
|Es C€ [0ZZ10 assessoria Microsoft Excel Financeiro

- A primeira coisa a fazer & selecionar a faixa de células que contém as
informagdes que deverao ser representadas o grafico. Selecione a faixa A1:D4.
- Clique o icone Auxiliar Grafico que ira iniciar a criagdo do grafico.

- Pressione o botdo esquerdo do mouse para confirmar a faixa selecionada.

- Logo apds vocé ter soltado o botdo do mouse o Excel exibira a caixa de
dialogo Auxiliar Grafico - Etapa 1 de 5. Neste momento o Excel esta pedindo
para vocé conferir a faixa de células usadas para criar o grafico. Caso esteja
errado arrume-o. Clique o botao Préximo ou pressione ENTER para confirmar e
passar a proxima etapa.

- O Excel passara a etapa 2 de 5, na qual vocé devera escolher o tipo de
grafico que deseja usar. Para isto, basta clicar no quadro referente ao grafico
desejado. Depois de escolhido o tipo de grafico ndo esquega de clicar o botéo
Proximo ou pressionar ENTER para seguir adiante.

- Agora o Excel esta na etapa 3 de 5, onde vocé devera escolher uma das
possiveis variagdes do tipo de grafico escolhido no passo anterior. Depois de
escolher uma das variagdes confirme a operagao passando a proxima etapa
clicando o botdo Préximo.

- Neste momento estamos na etapa 4 de 5, onde o Excel exibe uma prévia do
grafico. Normalmente o Excel converte cada linha de valores da tabela
selecionada em uma série de dados separada no grafico. A legenda identifica
cada uma das séries de dados do grafico. Como o grafico representa as séries
de dados através de colunas, o Excel utiliza os dados da primeira linha para
rotular o eixo X. Os dados da primeira coluna sao usados como os itens de
legenda. Se quiser, vocé pode trocar as séries de dados selecionando a opgéo
colunas ao invés de linhas, o que ira inverter a representagao no grafico. Nao
esqueca de confirmar esta etapa clicando o botdo Proximo.

- Agora o Excel se encontra na etapa 5 de 5. Neste momento vocé deve
introduzir o titulo principal, o do eixo X e o do eixo Y. Coloque como titulo
principal a frase “Contas do Trimestre”. Para titulo do eixo X, digite “Meses” e,
para o titulo do eixo Y, digite “Contas”. Vocé pode pressionar o botdo Finalizar
ou teclar ENTER para que o grafico esteja terminado e visivel na tela.

Uma vez criado o grafico, é facil mové-lo ou dimensiona-lo. Basta dar um clique
sobre ele e, em seguida, aparecerédo varios quadrinhos sobre as bordas do
grafico. A partir dai, é s6 arrastar um dos quadrinhos para aumentar ou diminuir
o seu tamanho. Para movimentar a grafico, basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre ele e arrasta-lo para a nova posigao.

MODIFICANDO O GRAFICO

Além de modificar o tipo de grafico e acrescentar ou remover linhas de grade
com os botdes da barra de ferramentas graficas, vocé também podera fazer
modificagdes em partes especificas do grafico (tais como selecionar uma nova
fonte de letra para os titulos, ou reposicionar a legenda). Para isso sera preciso
selecionar o grafico a modificar dando um duplo clique sobre ele.

Agora o que vocé tem a fazer é selecionar a parte do grafico que sera alterada.
Basta clicar sobre o local desejado e este ficara cercado com os famosos
quadrinhos, o que indica que esta selecionado. Para abrir a janela de
formatacgao, clique duplo sobre a area do grafico a ser modificada. Qualquer
parte do grafico vocé podera selecionar e alterar dependera apenas da sua
criatividade.
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~Exemplo————
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™ Inxerter se negativa

IMPRIMINDO UM GRAFICO
Para imprimir o grafico de uma planilha, temos duas formas:

- Imprimir somente o grafico: para isto € necessario clicar duplo sobre o grafico
para que ele seja selecionado, abrir o menu arquivo e escolher a opgéo
imprimir. As opgdes para a impressao do grafico sdo quase iguais as usadas
para imprimir a planilha, portanto, vocé nao tera dificuldade em entendé-las.

- Imprimir o grafico junto com a planilha: basta imprimir a planilha que o grafico
€ impresso junto, logo abaixo da planilha. Mas se vocé for imprimir apenas uma
faixa de células, para que o grafico seja impresso, sera necessario selecionar a
faixa de células onde o grafico esta posicionado. Tirando este detalhe usa-se o
processo normal de impressao.

Corrija e imprima a planilha.

EXERCICIO
Construa a planilha abaixo:
A | B | ¢ | o | E | F | 6 | H

1 LOJA DE ELETRODOMESTICOS LTDA
2 |PLANILHA DE VENDAS BIMESTRAIS POR FILIAL
3 |FAILIAIS G E I T R E A B TOT. FILIAL
4 [TUBARAO |10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00] _50.000,00
5 |CRICIOMA |15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15.000,00 15,000,000 90.000,00
B |LAGUNA 8.00000 800000 800000 B.00000 800000 800000 4200000
7 |MBITUBA | 500000 500000 500000 500000 500000 5000000  350.000,00
8 |PALHOGA |12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12,000,000 72.000,00
9 |5A0.JOSE [15.00000 15.000,00 15.000,00 15.000,00 1500000 15.000,000  90.000,00
10 {TOT. BIM | 65.000,00] 65.000,00) 65.000,00] 65.000 00] £5.000 00| F5.000 00
1 TOTAL GERAL DE WEMDAS | 3590.000 o0j
47

Faca a corregéo ortografica e imprima a planilha.

Construa um grafico para esta planilha seguindo os seguintes passos:
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- Destaque a faixa de células A3 : H9.

- Clique sobre o botédo Auxiliar Grafico.

- Na caixa de dialogo Etapa 1 de 5 verifique se a faixa de células esta
correta. Caso nao esteja, arrume-a e depois clique sobre o botéo
Préximo.

- Na caixa de dialogo Etapa 2 de 5 selecione o tipo de grafico de colunas
e confirme a operacao pressionando a tecla ENTER.

- Na caixa de didlogo Etapa 3 de 5 selecione uma das variagbes do
grafico de colunas e depois confirme a operagao pressionando a tecla
ENTER.

- Na caixa de dialogo Etapa 4 de 5 apenas clique o botdo Proxima para
passar a proxima etapa.

- Na caixa de dialogo Etapa 5 de 5 digite os seguintes titulos para o
grafico: principal - DEMONSTRATIVO DE VENDAS, eixo X - FILIAIS,
eixo Y - VENDAS. Apos ter digitado os titulos, confirme a operacéo
pressionando a tecla ENTER.

DEMOSTRATIVO DE VENDAS

15.000,00

@ TUBARAO
10.000,00 E CRICIUMA
O LAGUNA
5.000,00 PALHOGA O IMBITUBA
LAGUNA m PALHOCA
0,00 TUBARAO @ SAO JOSE

Escondendo uma coluna ou uma linha:

Carregue a planilha da Industria Construtora Civil Ltda.

Muitas vezes em uma planilha existem informacdes que sao vitais para o
calculo das formulas, mas ou outro lado, vocé n&o gostaria que estas
informagbes chegassem ao conhecimento de qualquer pessoa. Como por
exemplo, o valor dos salarios dos diversos funcionarios de uma empresa, é
vital para o calculo da folha de pagamento, porém, n&o seria ético que os
funcionarios tomassem conhecimento dos salarios de seus colegas.

Felizmente o Excel tem um recurso que resolve este problema. E possivel,
através dele, esconder uma ou mais linhas e/ou colunas da planilha.

Para esconder uma coluna ou uma linha, siga os passos abaixo:

- Clique sobre a letra da coluna ou numero da linha para seleciona-la.
Isto deve ser feito sobre a borda da area de planilha.

- Clique sobre a linha ou coluna com o botdo direito do mouse para
chamar o menu de atalho.

- Clique o botao ocultar e a coluna ou linha desaparecera.

- Esconda as colunas C e G e as linhas 4 e 8.
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REEXIBINDO COLUNA OU LINHA
Para reexibir a coluna ou linha escondida, siga os seguintes passos:

- Com o ponteiro do mouse sobre a borda selecione duas linhas ou
colunas, a que esta a esquerda e a que esta a direita da coluna
escondida, se for coluna; ou a que esta abaixo e a que esta acima da
linha escondida, se for linha.

- Clique com o botdo direito do mouse sobre as linhas ou colunas
selecionadas.

- No menu Atalho, escolha a opcdo Reexibir e a sua linha ou coluna
estara visivel novamente.

- Reexiba as colunas C e G e as linhas 4 e 8.

INSERINDO LINHAS OU COLUNAS

Para inserir linhas ou colunas inteiras:

Para inserir uma linha em branco ou uma coluna em branco, clique, na borda
da area de planilha, sobre a linha ou a coluna que devera se deslocar para dar
espacgo a nova linha ou coluna. Entdo clique no botao direito do mouse e, no
menu Atalho, selecione a opgao Inserir. Uma nova linha ou coluna aparecera
em branco na planilha.

- Insira colunas novasem C e F.
- Insira linhas novasem 3 e 7.

APAGANDO LINHAS OU COLUNAS

Para apagar linhas ou colunas inteiras:

Para apagar uma linha ou coluna, clique, na borda da area de planilha, sobre a
linha ou coluna que devera ser apagada. Entdo clique no botdo direito do
mouse e, no menu Atalho, selecione a opcédo Excluir. A linha ou coluna
selecionada é apagada, puxando a seguinte para seu lugar.

- Apague as colunas em branco inseridas;
- Apague as linhas em branco inseridas;

DIVIDINDO UMA PLANILHA NA HORIZONTAL OU VERTICAL

Muitas vezes, ao trabalhar com planilha muito grandes, no sentido horizontal
e/ou vertical, tem-se a necessidade de repartir a tela em duas para poder ver
duas partes da mesma planilha ao mesmo tempo.

Para repartir a planilha é muito simples, seja na horizontal ou vertical. Basta
posicionar o ponteiro do mouse sobre uma pequena folha visivel na
extremidade superior da barra de rolagem vertical ou sobre a extremidade
esquerda da barra de rolagem horizontal, quando o mouse estiver
posicionando, ele assumira a forma de uma cruz dividida ao meio e com
flechas em duas direcbes. Nesse momento, vocé deve pressionar o botdo
esquerdo do mouse e arrastar a linha que divide a planilha para a posigéao
desejada.

Para voltar a planilha ao normal, basta arrastar a divisdo de volta ao seu lugar
de origem.
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TRABALHANDO COM DIVERSAS PLANILHAS

O Excel dispoe de até 16 planilhas por arquivo. Isto €, vocé pode criar uma
planilha de compras, de vendas, de estoque, de precos, etc. em apenas um
arquivo. Para tanto, na parte inferior da tela do Excel, existem guias, cada qual
representando uma planilha do arquivo atual (Plan1, Plan2, Plan3...). Para
comecar uma planilha nova em seu arquivo, clique em um dos Plans e crie-a.

A parte mais interessante do uso de varias planilhas em um mesmo arquivo, &
que vocé pode relaciona-las, isto €, trabalhar com valores de planilhas
diferentes, bastando para isso, em suas formulas, indicar a planilha a que a
célula pertence. Exemplo:

=Plan2!G8 + Plan4!D15

No exemplo acima, a formula retornaria o valor da soma entre a célula G8 da
Plan2 e a célula D15 da Plan4.

EXERCICIO
1) Crie as seguintes tabelas:

Plan1
D4=C4+(C4*C$2)

Tabela de Pregos reajustados

Plan2 Reoajuste para venda:
A4=Plan11A4 25%

B4=Plan1!B4 Codig |Descrigdo [Custo  [Venda
D4=Plan1!D4*C4 0

15  |Berinjela |R$4,00 |R$5,00

20 Goiaba  |[R$3,00 |R$3,75

25 Maca R$8,00 |R$10,00

30 Laranja |[R$6,00 |R$7,50

35 Uva R$7,00 [R$8,75

40 Manga R$9,00 [R$11,25

45 Mamado |R$3,00 |R$3,75
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Plan3 Vendas do Més

Ad=Plan1!A4

B4=Plan1lB4 Cadigo |Descrigao [Quantidade |Total

D4=Plan1iD4"C4 15 |Berinjela |35 R$ 175,00
20 Goiaba 48 R$ 180,00
25 Maca 93 R$ 930,00
30 Laranja |21 R$ 157,50
35 Uva 63 R$ 551,25
40 Manga |46 R$ 517,50
45 Mamao |87 R$ 326,25

Pland Compras do Més

Ad=Plan1!A4

gifillzzylgi — Cadigo |[Descrigao |Quantidade [Total

D4=Plan2D4-(Plan2!C4*Plan1IC4) L2 Berinjela |60 R$ 240,00

E4=SE(C4<=15;  “Produto  em |20 Goiaba |53 R$ 159,00

faltal!!”; “O estoque esta em ordem”) |25 Maca 120 R$ 960,00
30 Laranja |35 R$ 210,00
35 Uva 89 R$ 623,00
40 Manga 62 R$ 558,00
45 Mamao 98 R$ 294,00

Lucros e Estoque

Cdodigo |Descrigao |Estoque |Lucro Observacgao

15 Berinjela |25 R$ 35,00 |O estoque estad em
ordem

20 Goiaba 5 R$ 36,00 |Produto em falta!!!

25 Maca 27 R$ 186,000 estoque estd em
ordem

30 Laranja 14 R$ 31,50 |Produto em falta!!!

35 Uva 26 R$ 110,25|0 estoque estd em
ordem

40 Manga 16 R$ 103,50|0 estoque estd em
ordem

45 Mamé&o 11 R$ 65,25 |Produto em falta!!!

A funcédo SE que vocé utilizou na ultima planilha, tem as seguintes opgdes:

SE (expressdao; valor se verdadeiro; valor se falso)

A expresséo é qualquer expressdo que retorne um valor verdadeiro ou falso.
Por exemplo, numa fungao “A5=1" se A5 for igual a 1 entdo a célula possuira o
texto ou valor inserido em Valor se verdadeiro, pelo contrario retornara o
Valor se falso.
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INTRODUGAO A MATEMATICA FINANCEIRA

O objetivo da matematica financeira € de estudar a evolug&o do dinheiro no
tempo. Veja que quando vamos aplicar uma quantia em um banco falamos em
diversos termos tais como juros, taxa de juros, resgate, portanto iremos agora
definir os principais termos que utilizaremos em nosso trabalho.

Juros (J): é a remuneragao exigida na utilizagdo de capital de terceiros,
obeserve que os juros recebidos representam um rendimento em moeda e os
juros pagos representam um custo em moeda.

Taxa de Juros (i): € o coeficiente entre a razdo dos juros de um periodo e o
capital tomado, sendo o0 mesmo representado de forma percentual (3%) ou até
mesmo decimal (0,03).

Periodo (n): uma operagdo financeira pode ser visualizada como se
envolvesse um unico periodo de tempo, ou ainda envolvendo multiplos ou
fracoes de periodos.

Montante (M) ou Valor Futuro (VF): é a quantidade monetaria resultante de
uma operacao financeira.

Capital (C) ou Valor Presente (VP): é a quantidade inicial utilizada para o
calculo de um valor final ou montante.

Férmulas

As férmulas abaixo s&o relacbes entre as variaveis mostradas acima,
salientando que utilizaremos o prazo igual a 1.

Formula 1: M=C+J - Obtem-se o Montante ($)

Formula 2: J=C*i - Obtem-se Juros ($)

Formula 3: M=C*(1+i) - Obtem-se Montante ($)

Férmula 4: i=(M/C)-1 - Obtem-se taxa de juros (% taxa ou decimal)

O resultado desta formula 4 sera decimal para transforma-lo em percentual
basta multiplica-lo por 100.

36

©2002 - Copia Autorizada desde que citada a fonte e preservado o conteido completo-



ssn
mEm . ] ] ]
|Es C€ [0ZZ10 assessoria Microsoft Excel Financeiro

Exemplo:
Tomo um empréstimo de R$10.000,00 (VP) sendo a taxa de juros de 15% a.m.
(i). Quanto sera o montante desta operacao?

Primeiramente devo ter em mente a formula correta, que no caso é a formula 3,
onde é expresso que M=C*(1+i), ou seja, M é o montante, C é o valor do
empréstimo, i € taxa de juros aplicada na operagao.

F3 Microzoft Excel - DEFAZZID

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas

DeEsS8 &V -z -E2

B3 - A =B17(1+E82)
A | E BEEr
WALOR PRESENTE (vF) | R$ 10.000,00
TAKA DE JUROS (i) 15%

YALOR FUTURD MVF) | F% 11.500.00 !

T = D D —

Note que a célula B1 corresponde ao valor presente (VF), a célula B2
corresponde a taxa de juros (i), portanto a célula B3 deve ser formulada como:
=B1*(1+B2)

ATINGIR META

Iremos supor o valor do montante acima R$11.500,00, se quisermos saber o
valor presente, devemos utilizar o recurso atingir meta, para esta situagao sera
necessario informar a férmula do valor futuro (VF) na célula B3, pois ela servira
ao computador com referéncia para o calculo do valor presente (VP).

1° PASSO

Ed Microsoft Excel - DEFAZZIO

Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferr

DedsS&E SV - | @ X
SOMA ~ X oJ & =BIf{1+82)

A | B |
1 |vALOR PRESENTE [vF)
2 |TAXA DE JUROS () i 15'3-&
3 |WALOR FUTURD (WF)  [=B17(1+B2) |
A
2° PASSO

No menu FERRAMENTA, seleciona a opg¢ao ATINGIR META.
Alingir meta 7| x|

Definir célula: ||33 j_]
Para walor: I 11500
Alkernanda célula: ||31| EY

K I Cancelar |
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3° PASSO

Depois de digitado os campos solicitados

Definir célula: célula onde sera mostrado o resultado.

Para valor: valor utilizado como base de calculo.

Alternando célula: célula onde a formula € informada para calculo.

Statuz do comando atingir meta

Atingir Meta com a célula B3

enconkrou uma solucdo,

Cancelar
Yalor de destino: 11500

Yalor atual: R$ 11.500,00 Etapa

,_
=T
|

Fausar:

Clicando em OK, o valor sera colocado na célula indicada, ou seja, B1.

REGIMES DE CAPITALIZAGAO

Regime de capitalizagdo é a forma em que se verifica o crescimento do capital,
este pode ser pelo regime de capitalizagdo simples ou composta.

No regime de capitalizagdo simples os juros sdo calculados utilizando como
base o capital inicial (VP), ja no regime de capitalizagdo composta as taxas de
juros sao aplicados sobre o capital acumulado dos juros.

Exemplo:
Empréstimo de R$1000,00 por 3 meses, a taxa de 10% a.m.

Ed Microsoft Excel - DEFAZZID

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas [

Dedst SV © -8 T -

c4 - A =$B171 +5B52)mal

A | B | C |
‘ALOR PRESENTE | R§ 10.000,00
TAXA JUROS 5%

1 K% 10.500,00 | R§ 10.500 EIEI!

2 R% 1050000  RE 11.025 00
3 R% 1050000 RE 11.576 25

oM LD —

38

©2002 — Copia Autorizada desde que citada a fonte e preservado o contetiido completo-



AEA . .
ass de fazzio assessoria

JUROS SIMPLES
O regime de capitalizagdo simples mostra que o capital aumenta de forma

linear.

Em nosso pais este regime de capitalizagdo ndo é muito utilizado por
instituicdes financeiras, pois com o regime de capitalizagdo composta se obtém

lucros maiores em empréstimos.

Formulas
J=C*i*n
M=C*(1+i*n)

EXEMPLO

Necessito controlar duplicatas de minha empresa, sabendo que a taxa de juros
cobrada pelo banco é de 3,5% a.m., quero calcular o montante de liquidacao

das duplicatas.

Microsoft Excel Financeiro

Valor Duplicata Vencimento Pagamento Montante
R$ 20.000,00 01/08/2002 15/08/2002 ?
R$ 30.000,00 10/08/2002 20/08/2002 ?
R$ 50.000,00 17/08/2002 20/08/2002 ?

Ed Microsoft Excel - DEFAZZIO

Arguivo

Editar

heEds% &V A RS CE ANl | RE

Exibir

Inserir

Forrmakar

Ferramenkas

Diados

Hjuc
Arial

D4 - & =A47(1+5B517(C4-B4)/30)
A | B | C | |

1 |Taxa JUROS 350%

2

3 | VALOR DUPLICATA | VENCIMENTO PAGAMENTD MONTANTE

4 | Ry 20.000,00 01/08/02 15me/m2[RE 2032667 |

5 | RS 30.000,00 10/08/02 20/08/02 R$  30.350,00

G | RS £0.000,00 17/08/02 20/08/02 R$ 50.175,00

7

8 | RS 100.000,00 R§ 100.851 57

g

Lembre-se de formatar as células nos formatos devidos, vencimento e
pagamento no formato data, e as demais como moeda.

JUROS PAGD R
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HOT MONEY

E a operacdo de curtissimo prazo que bancos fazem a empresas para ajuste
de fluxo de caixa.

A taxa de juros do hot money é linear, a mesma é apresentada na forma de
taxa mensal, ou seja, multiplicada por 30.

Ed Microsoft Excel - DEFAZZIO

Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DEeES &V Blo-|@z-[@2] lE 7:ad
E3 - % =D3"B3
A | E | & | O | E |
DIAS CORRIDOS DIAS UTEIS TAKA MEMSAL TAKA DIARIA TAXA EFETIVA

MES/A0)  (DIARIAD UTIL
B978120% 0,.232604%[ 0 232604%]
BO83833% 0232794%  0.465509%
7339393% 0244646%  0,733939%
7010292% 0233676%  0934706%
B OB9383% 0232979%  1,164897%
7030290% 0234343%  1,171715%
7033863% 0234463%  1,172314%

VO oo M e L R —

1

O M e D R —
MMM = b=

JURO EXATO E JURO COMERCIAL

Para juro exato temos que utilizar o numero de dias do calendario, entretanto o
mercado utiliza o numero de dias do més sendo 30 e o ano com 360 dias,
portanto ao calcular juros onde datas sdo mencionadas devemos fazer os
ajuste conforme o exemplo abaixo.

=DIAS360(“15/8/2002";"15/11/2002"), resulta em 90 dias

="15/8/2002"-“15/11/2002", resulta em 92 dias
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JUROS COMPOSTOS

Neste método o calculo é efetuado através do método exponencial, ou seja,
juros sao computados sobre os juros anteriormente calculados.

Férmula

M=C*(1+i)*n

I=(M/C)*/n -1

EXEMPLO

Tomo um empréstimo de R$100.000,00 por 120 dias, a uma taxa de 3,5% a.m.
Qual seria o montante a ser desembolsado para o pagamento do empréstimo?

F3 Microzoft Excel - DEFAZZID

F'_:. Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferrame
bheds &V “- R E -2

B4 - £ =B1*(1+B3)"B2
A | B | i
1 %ALOR EMPRESTIMO - EF 100.000 00
2 |PRAZO OPERACAD 4
3 | TASA JURDS (a.m.) 3 50%
4 [vALOR WENCIMENTO | R§ 114.752 30 !
]

Em diversos casos vocé tera o valor final e necessitara do valor inicial, neste
caso teremos que utilizar o recurso atingir meta.

1° PASSO
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  F
e dsS &V AL Y
SOMA * X o/ & =B171+E31BL

A | B I
1 |wALOR EMPRESTIMO
2 |PRAZO OPERACAD
3 |TAXA JURDS (a.m.) 3 50%,
4 |WALOR WENCIMENTO |=B1*(1+E31*62 |
2° PASSO

Selecione no menu a fungdo FERRAMENTAS, e a opgao ATINGIR META.
Alingir meta 7| x|

Definir célula: IBq j_]
Para valar: |114752,30
Alkernanda célula: ||31 EY

K I Cancelar |
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3° PASSO

Depois de digitado os campos solicitados

Definir célula: célula onde sera mostrado o resultado.

Para valor: valor utilizado como base de calculo.

Alternando célula: célula onde a formula € informada para calculo.

Statuz do comando atingir meta

Atingir Meta com a célula B4

enconkrou uma solucdo,

Cancelar
Yalor de destino: 114752,3

Yalor atual: R$ 114,752,320 Etapa

,_
=T
|

Fausar:

Clique em OK e o resultado sera posicionado na célula B1.

EXEMPLO
Necessito da taxa de juros aplicada na operagao financeira.

Ed Microsoft Excel - DEFAZZID

Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas

heds &V B «- @ =-f2l il

B5 - £ =(B4/B1"(30/(B3-52))-1
A, | B | C

1 |wALOR EMPRESTIMO R$  10.000,00

2 |DATA APLICAGAD 1310202

3 |DATA RESGATE 17./04/02

4 WALOR RESGATE R$ 10965 42

5 |TAXA JUROS (am) | 4.50%1

A

Lembre-se de formatar as células B1 e B4 como moeda, B2 e B3 como data, e
B5 como percentual.
A formula utilizada na célula B5 é =(B4/B1)*(30/(B3-B2))-1

EXEMPLO
Necessito calcular o prazo de uma aplicagao

F3 Microzoft Excel - DEFAZZID

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas De

DS &Y B o-@=-R2|il

B4 - fe =(LMN(B2)-LNEALNT+E3)
A | E | C

1 |vALOR EMPRESTIMO | R 1.000,00

2 [WALOR FUTURO R$  3.000,00

3 | TAKA JURODS (a.m) 4 80%

4 |PRAZO 2343277008 IMESES

5 ¥ 30

B 7029331023 DIAS

7
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ASSISTENTE DE FUNGAO

Um item relevante do excel é o assistente de funcdes onde se encontra
formulagbes matematica, trigonométricas, estatisticas, financeiras entre outras.
Para acessar esta funcéo basta acionar o menu INSERIR e selecionar a opgao
FUNCAO (Fx).

Inserir I Formatar  Ferrament
| Células... | )
. Inzerir fungao @ Mo preciso
ol Linhas . de ajuda
- - Procure por uma Fungdo: agora
g Colunas il T
Flanilha
Ou selecione uma catedotia:  [Financeira -
[ﬂ G[aﬁ':':" v . » Mais recentemente usada -
i Selecione urna fungso: Todas |—
Simbala. ..
Data e hora
EDD Matematica e trigonométrica |
EDY Estatistica
” DPD Procura e referéncia
.ﬁ( Funcao. .. EPGTO Banco de dados hd
Morme » BD{custo;recuperacao;vida_util:periodo;més)
etorna a depreciagdo de um ativo para um determinado periodo utilizando o método de
Ret d iagdo d Li determinad jodo utilizand Stodo d
g Qjmentériu balango de declinio fixo,
Fiqura 3
- Ajuds sobre esta funcso o4 I Cancelar
f,¢ Diagrama...
Chieta, ..
¥ Hiperlink...  Ctrl+k

Para calcular o valor futuro selecionamos a categoria Financeira e a fungao VF,
neste instante abrira um assistente onde informaremos os valores de taxa,
periodo, pagamento, valor presente e tipo, efetuado este procedimento o excel
ira calcular o resultado desejado.

EXEMPLO
1° PASSO

Construa a planilha abaixo

F3 Microzoft Excel - DEFAZZID

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar

Deds &V B < @& =-

B4 - f:
A | B |
1 |wALOR EMPRESTIMO | R$ 80.000,00
2 |PRAZO OPERACAOD 3
3 |TAXA DE JUROS (a.m.) £ 5 %
4 |VALOR VENCIMENTO | 1
g
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mEm . ] ] ]
|Es C€ [0ZZ10 assessoria Microsoft Excel Financeiro
2° PASSO

Posicione o cursor na célula onde se~ré exibido o resultado, selecione o menu
INSERIR, selecionar a opcdo FUNCAO, em seguida selecione a categoria
FINANCEIRA e a funcao VF.

Argumentoz da fungao d by
Taxa | NN = | - o 056s
Nper IBE :"‘J =3
Pgto [0 ] =
vp |61 ] = -s0000
Tipa [0 =0

= 94340,56897

Retorna o walar futuro de um investimento com base em pagamentos constantes & periddicos &
uma kaxa de juros constante.

Taxa & ataxade juros por periodo, Por exemplo, use 6%:/4 para pagamentos
krimestrais a uma taxa de 6% TPA,

Resultado da farmula = R$ 94.340,57

Ajuda sobre esta Funcdo Ok I Cancelar

Pronto seu montante (VF) ja esta calculado.
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