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Nesta aula

* Tela principal

e Células

* Insercao e formatacao de células
* Tipos de numeros

* Mesclagem
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Tela principal

Opcoes e
ferramentas

Pastal - Excel Sérgio Montazzolli
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Linhas, colunas e células
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Linhas, colunas e células

e Colunas
* |nicia-se na coluna A
* Tem um maximo de 16.384 colunas
* As colunas sao dadas por letras de A-Z
* Na colunaZ, a proxima é AA, AB, AD e assim por diante
* Na coluna AZ, a proxima é BA, BB, BD e assim por diante

* Na colunaZZ, a proxima é AAA, AAB, AAC e assim por
diante

* Qual é a proxima coluna depois de EGZ?
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Linhas, colunas e células

e Linhas

* Linhas sao dadas por numeros de 1 até um maximo de
1.048.576

e S3o simplesmente numeros

e Células
e S30 0s campos das tabelas
 Uma célula é enderecada pela juncao da sua

coluna+linha

* Por exemplo, a primeira célula de todas, é a célula Al
* Acélula nacoluna3elinha4éacélulaCa
e Acélula na coluna 27 e linha 30, é a célula AA30
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Linhas, colunas e células

e Células
e S30 campos das tabelas

 Uma célula é enderecada pela juncao da sua
coluna+linha
* Por exemplo, a primeira célula de todas, é a célula Al
e Acélula nacoluna3elinha4éacélulaC4
e A célula na coluna 27 e linha 30, é a célula AA30

* Qual é a célula da:
e coluna 15, linha 327
* coluna 53, linha2?
* coluna 7, linha 21207
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Inserindo valores

* Para inserir qualquer valor em uma célula, é
necessario dar dois cliques
 Um clique apenas posiciona o cursor na célula

* As células podem receber valores numeéricos e
também texto

* Note que o Excel alinha
automaticamente numeros a
direita da célula, e texto na
esquerda da célula
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Formatando célula

* O conteudo de uma célula pode ser formatado com
relacao a estilo de fonte, tamanho, cor, cor de
fundo, alinhamento, etc.

* A formatacao é semelhante em todos os programas que
compoem o Office, como PowerPoint e Word

* Para formatar uma célula, clique apenas uma vez
sobre ela ...

* lembre-se que dois cliques € apenas para edicao do
conteudo

Calibri 11 AN === 8- 2

e ... e entao utilize as
opcoes de formatacao
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Formatando tipos de numero

* Numeros podem ser dos mais diversos
tipos, podendo necessitar formatacoes
especificas

* Por exemplo, se digitarmos o numero 20, e
clicarmos em “Pagina Inicial” -> “Numero”
-> “Geral”

e Surgirao diversas opcoes de formatacao
para este numero

T Universidade
=I1= Esrtadual de LondRrina sergiomsilva.com/aulas/automacao

Geral
Sem formate especifico

Niamero

20,00

Moeda
RS 20,00

Contabil
RS 20,00

Data Abreviada
20/01,/1900

Data Completa
sexta-feira, 20 de janeire de 1900

Hora
(000000

Porcentagem
2000,00%

Fragio
20

Cientifico

2,00E+01

Texto
20
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Porcentagem, Moeda e Datas

* Porcentagem:

 Podem ser inseridas diretamente como XXXX%
* Digitar 70%, 32%, 4000% e assim por diante
* Nestes casos, o numero é automaticamente formatado
* No entanto, qualguer niumero sem o simbolo de % pode
representar uma porcentagem

* Se digitarmos o numero 8, e depois formatar sua célula para
porcentagem, ird aparecer 800% (e nao 8%)

* Ja se digitarmos 8%, mas removermos a formatacao de
porcentagem, teremos o numero 0,08 (8/100)

* Se 0 seu campo ja estiver formatado para porcentagem,
entao basta digitar 80 (sem o simbolo de %) para que
vire 80%
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Porcentagem, Moeda e Datas

* Moeda

* Por padrao é o Real. Qualquer numero digitado em um
campo na formatacao Moeda, se transforma em um
valor em Reais

* |sto significa que sera acrescentadoa formatacao da
célula as iniciais RS, e o nUmero serd apresentado com 2
casas apos a virgula

* Por exemplo:

 Digitando 1400,2345, sera formatado para RS 1.400,23
 Digitando 120000000 sera formatado para RS 120.000.000,00
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Porcentagem, Moeda e Datas

* Datas

 Podem ser inseridas diretamente no padrao
DD/MM/AAAA
« DD - DIA(2 casas decimais)
* MM — MES (2 casas decimais)
 AAAA—ANO (4 casas decimais)

* Ndo comporta datas abaixo de 01/01/1900

e Se vocé digitar 0 em uma célula, e formatar para data,
aparecerd 01/01/1900

* O valor da célula é contabilizado em dias a partir desta

data inicial

* Por exemplo: o numero 375 formatado para datas se
transforma em 09/01/1901, ou seja, 01/01/1900+ 375 dias

e °-
lII_TJlI Universidade A
H i ; Departamento de <
=I=" Esradual de Londrina sergiomsilva.com/aulas/automacao Computacio



Mesclando células

* No Excel é possivel unir
células adjacentes, tanto
lateral quanto verticalmente

» Basta selecionar as células,
clicando uma vez na _

== %EP" EEAQuebrarTElctoAutomaticamente
primeira, e arrastando atéa |z=== ==Gicincin -
l,J Itima Alinhamenta =

* Depois, clique em “Pagina
Inicial” -> “Alinhamento” ->
“Mesclar e Centralizar”
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Mesclando células

* Qual é o endereco de uma célula mesclada?

* No exemplo acima, o endereco desta mescla é B2,
C2,D2,B3, D3 ou C3?

* A resposta certa € B2! O endereco de qualquer
mescla é sempre o endereco da célula mais
superior e mais a esquerda
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Mesclando células

* Mesclas sao uteis em cabecalhos de divisdes:

A B | C |
1 l Valores mensais
2 laneiro Fevereiro  Marco

R$322,00 -R$800,00 RS 3.300,00
RS 2.300,00 RS 4.500,00 RS 874,00
RS 100,00 RS 7,00 RS 13,00
RS 20.000,00 RS 46.000,00 RS 10.000,00

Rendimentos

* Qual é o endereco da mescla vertical e da mescla
horizontal?
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Exercicio

* Aplique os conhecimentos adquiridos nesta aula
para transformar a planilha abaixo:

A B C | D

1 Valores mensais 1 Valores mensais

2 | Janeiro Fevereiro Margo 2 | S laneiro Fevereiro Marco

3 |DatadoFechamento  10/01/2013 43507 08/03/2019 3 10/01/2019 11/02/2019 08/03/2019

4 |Rendimentos 322 -800 3300 4 RS322,00 -RSE00,00 RS 3.300,00

5 2300 4500 874 5 2.300,00 4.500,00 874,00
— — Rendimentos i RS RS

b | 100 7 13 ﬁ_ RS 100,00 RS 7,00 RS 13,00

7 | 20000 46000 10000 7 | RS 20.000,00 R$46.000,00 RS 10.000,00

8 |Juros 0,0127 0,023 0,30% g 1,27% 2,30% 0,30%
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