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Arquivos em branco

Capitulo 2 - Arquivos em branco

Usaremos o Excel 2013 nas nossas aulas. Veremos aqui como criar nosso primeiro relatério. Abrindo o Excel, ele nos dd a

opcao de diversos tipos de arquivos pré moldados.Escolheremos a "Pasta de trabalho em branco", pois comegaremos do zero:
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7
Pasta de trabalho em branco

Ouvimos muito as pessoas dizerem que irdo criar uma planilha, ou tabela, no Excel. Uma tabela nada mais é que um quadro
dividido em células que podem ser indicadas pelas suas linhas e colunas, nelas adicionamos informag¢des. Um exemplo bem
basico do nosso dia-a-dia é uma lista de compras de supermercado, na qual escrevemos o nome do produto e a quantidade

que queremos comprar. E é isso que conseguimos observar logo de cara ao abrirmos um novo documento:
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As colunas sdo indicadas por letras maidsculas e as linhas por nimeros. O conjunto de linhas e colunas é o que chamamos

de planilha. A intersecgdo de uma linha e de uma coluna chama-se célula:
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Cada uma das células de uma planilha possui um endereco de localizacdo formado pela letra da coluna e o nimero da linha.

Na imagem acima o endereco da célula destacada é C7.
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Criando nossa primeira planilha

Montemos uma planilha de alunos do Alura que iniciardo seus cursos.

As primeiras informagdes que devem constar sdo os titulos da planilha, ou seja, a indicagédo do tipo de informac&o que cada

coluna ira receber.

Na célula C4 escrevemos "Alunos", logo tudo que estiver nesta coluna, abaixo desse titulo, serda nomes de alunos;

Na célula D4 escrevemos "Treinamento". Abaixo dele virdo os cursos que cada aluno da coluna a esquerda esta fazendo;

Na célula E4 escrevemos "Periodo".

F4 e I

 SUETEI S I

Aluno Treinamel Periodo | _l

== R = R ]

Podemos nos deslocar pelas células utilizando as setas direcionais, a tecla Enter, ou a tecla Tab. Perceba que todas as células
possuem as mesmas largura e altura e, neste momento ndo conseguiremos ler toda a palavra "Treinamento". Vamos, entao,
entre as colunas D e E (no cabecalho) e damos dois cliques com o mouse. Dessa forma a largura da coluna se ajusta ao texto

(podemos também clicar e arrastar conforme nossa necessidade).

Adicionemos nomes de alunos, cursos e os periodos:

E10 - I
A B C 8] E F
1
2
3
4 Aluno Treinamento Periodo
5 Ana Excel Manhd
6 Paula Excel Noite
7 Fernanda Word Tarde
8 Maria Word Noite
] Otdvio  Windows Manhd

1
12

Perceba como é facil a leitura da tabela:

e A Ana fara treinamento de Excel no periodo da manha,

e A Maria fard treinamento de Word no Periodo da noite, etc.

E estd montada nossa primeira tabela! Podemos agora melhorar suas caracteristicas visuais como cor, tipo e tamanho da
fonte. Podemos mudar as caracteristicas da célula também. Primeiro selecionamos os titulos. Fazemos isso selecionando e

arrastando o cursor da célula C4 até a E4. Qualquer mudanca de formatag@o sera aplicada na regido selecionada.

https://cursos.alura.com.br/course/excel/task/11002 2/8



24/07/2017 Excel: Aula 2 - Atividade 6 Arquivos em branco | Alura - Cursos online de tecnologia

c4 - f || Aluno
A E C D E F
1
2
3
4 Aluno |Treinament0|Period0 |
5 Ana Excel Manh3
6 Paula Excel Noite
7 Fernanda Word Tarde
8 Maria Word Noite
9 Otdvio  Windows Manhd
10

1

Na guia "PAGINA INICIAL' encontramos as op¢des de formatacfio. Mudemos as cores da célula e da fonte:

G7 - I
A E C D E F
1
2
3
:
5 Ana Excel Manh3
7] Paula Excel Noite
7 Fernanda Word Tarde
8 Maria Word Noite
g Otdvio  Windows Manhd

- o

E importante deixar os titulos mais destacados que o contetido em uma tabela. Mas nfio v4 exagerar! Esses siio trabalhos

formais, sérios.

Qutro tipo de formatacéo € o alinhamento, funciona da mesma maneira que em um editor de texto, porém agora é em

relacdo a célula.

Bordas

Podemos observar que, para dividir as linhas (rows) e as colunas, existem linhas (lines). Estas sdo chamadas de linhas de
grade. Elas s@o apenas visuais, para nos auxiliar na visualizacdo das divisdes das células. Elas nédo séo bordas e néo possuem

preenchimento.

Se quisermos trabalhar sem tais linhas, vamos na guia "EXIBIGAQ" e desselecionamos a op¢do "Linhas de Grade":
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ELOMITeY  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBICAQ

I:l D I@ Régua Barra de Farmulas Q [3)3 @ % E EI E Dividir | (19 Exibir Lado a Lado ED’_] a

i Ocultar Rolagem Sincronizada

MNormal Visualizagio da  Layout Modos de Emb\;ﬁ Titulos Zoom 100% Zoomna Mova Organizar Congelar - - - Ahternar  Macros
Quebra de Pégina da Pagina  Personalizados Selecio Janela  Tudo  Painéis~ Reevibir Redefinir Posicdo da Janela | janelas » -
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Mastrar Zoom Janela Macros

G7 - I
A B C D E F G H | J K L M N Q P Q R

1

2

3

.

5 Ana Excel Manha

6 Paula Excel Noite

7 Fernanda Word Tarde 1

8 Maria Word Noite

9 Otdvio  Windows Manhd

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

E, de fato, perceba que a tabela que montamos néo possui divisdes, ndo possui bordas. Se imprimirmos, no papel ficard mais
ou menos nesse formato que estamos vendo. Podemos, ent?o, adicionar essas bordas. Selecionamos a tabela e, voltando para

a primeira guia, temos a opcdo de bordas:

FXLIITeY  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAO

¥ Recortar

D Calibri == = @/' g-‘QuebrarTextoAutomatiCi
E@ Copiar -
Colar ~ Pincel de Formatagso N I 5 === &£ 3= Mesclar e Centralizar -
Area de Transferéncia F] Alinhamento
Borda Inferior

G7 e e

x Borda Superior

A B C D Borda Esquerda H J
1 Borda Direita
2
Sem borda

3
5 Ana Excel Bordas Externas
6 Paula Excel Borda superior espessa
o Fernanda Word Borda Inferior Dupla
8 Maria Word _
a Otivio  Windaws Borda Inferior Espessa
10 Borda Superior e Inferior
1 Borda Superior e Inferior Espessa
12 Borda Superior & Inferior Dupla
3 Desenhar Bordas
14
is [ Desenhar Borda
16 D Desenhar Grade da Borda
17 & Apagar borda
18 2 LCor da Linha 3
2 Estilo da Linha v
20
21 B Mais Bordas...
22

Selecionemos toda a tabela e escolhemos a opcédo "Todas as bordas". Este é o resultado:
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PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA
ta Jb Recortar Calibri NI Wy
ER Copiar -
Covlar ‘fPinceIdeFormatagﬁo NI s- H- Q' A
Area de Transferéncia [F] Fonte [F}
NZ23 - f
A B C D E
1
2
3
4
5 Ana Excel Manhd
6 Paula Excel Noite
7 Fernanda |Word Tarde
8 Maria Word Noite
g Otdvio  |Windows Manhd
10
1
12

Mesclando células

Vamos adicionar um titulo para esta tabela e formatar sua fonte:

FORMI

PAGINAIMICIAL | IMSERIR  LAVOUT DAPAGINA  FORMULAS
&D ‘_}"Re‘f’t” Calibri o oAE s ===
Em Copiar -
CDJE! ¥ Pincel de Formatagio I s- H- & A EEE
Area de Transferéncia [P Fonte [F]
F2 - I
A B C D E F G
1
2 Relacdo de Alunos | _|
3
4
5 Ana Excel Manhd
6 Paula Excel MNoite
7 Fernanda|Word Tarde
8 Maria Word Noite
9 Otdvio  |Windows Manhd
10
1
12
13

Porém queremos centralizar esse titulo em relagdo a tabela. Se selecionarmos o tipo de alinhamento do jeito que esta, ele

sera aplicado em relacdo a célula, ou seja, a célula C2. Para deixa-lo centralizado em relacéo a tabela, selecionamos as células

de C2 a E2 e escolhemos a op¢do "Mesclar e Centralizar":
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PAGINAINICIAL  INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS
g 6 Recortar Calibri e A =E=2
Egy Copiar -
CDJEF ¥ Pincel de Formatagio s 8- & A EEE
Area de Transferéncia [F} Fonte [F}
c2 - F Relagdo de Alunos
A B C D E F G
y
2 Relacdo de Alunos _|
3
:
5 Ana Excel Manhg
6 Paula Excel Noite
7 Fernanda |Word Tarde
8 Maria Word Noite
g Otdvio |Windows Manhg
10
11
12

12

DADOS REVISAO EXIBICAO
’?/‘ - E—f-‘ Quebrar Texto Automaticamente | Geral = D‘J Ma
&= 3= Mesclar e Centralizar ~ 2. g 00 4§ 4§ Formatacio Formatar como @
Condicional = Tabela~
Mesclar e Centralizar Nimero o

Mesclar através )

Mesclar e Centralizar
Mesclar Células ) )
Combine e centralize o
H [ Desfazer Mesclagem de Células contetido das células P
2 selecionadas em uma nova

célulz maior.

Excel
gl

Excel

e Dé-me mais informagdes

Este € um jeito excelente de
criar um rétulo que se
propague por varias colunas.

Perceba que as células selecionadas se juntam para formar apenas uma:

“D 6 Recortar Calibri 4 AN
ER Copiar -

Ccllar ¥ Pincel de Farmatacio Tisy 8- & T

Area de Transferéncia ] Fonte [
c2 e e Relacdo de Alunos
A B C D E F

1

2 | Relacdo de Alunos |

3

4

5 Ana Excel Manhd

6 Paula Excel Noite

7 Fernanda |Word Tarde

8 Maria Word Noite

g Otdvio |Windows Manh3
10

1

E—f‘ Quebrar Texto Automaticar
3= Mesclar e Centralizar =

Alinhamento

[n]
T
—

Salvamos e fechamos esse arquivo para comecarmos um novo relatério.

Contruimos uma nova tabela em um novo arquivo, agora ela serd de materiais escolares. J4 a formatamos com o que

aprendemos anteriormente:

Produto
caderno
lapis
barracha

Quantidade

F- R S I

caneta
régua

=k [ o

(eI R B« ]

Salvemos também este arquivo. Agora temos dois arquivos: a tabela de alunos e a tabela de materiais.

Guias de planilha

Voltemos ao arquivo em que se encontra a tabela de alunos. Queremos adicionar informacdes sobre os instrutores de cada

curso. Podemos montar uma nova tabela ao lado da ja existente, mas também existe a possibilidade de criar uma nova em
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outra pagina dentro do mesmo arquivo. Fazemos isso criando uma nova guia de planilha. Veja que neste momento temos

apenas uma:

33
34
35
36
37
33
39

PRONTO

Basta clicar no simbolo de + para criarmos uma nova planilha. Podemos criar quantas planilhas quisermos e renomea-las

dando um duplo clique em cima da guia. Também é possivel muda-las de posicdo arrastando-as.

Montemos, entfo, a nova planilha com as informacdes dos treinamentos e a formatamos:

Al - I

A | B C D E F
1 I
2 Turma Treinamento Instrutor | Periodo
3 1 Excel Ana Manhg
4 2 Excel Ana Tarde
5 3 Excel Vivi Noite
6 4 Word Caio Manhd
7 5 Windows Caio Noite
8
g

[Observagao: se estivermos fazendo relatorios para uma empresa, é interessante padroniza-los de acordo com as cores

dessa empresa. Converse com o departamento de marketing para conseguir a tabela de cores que eles usam.]

Inserindo Linhas

Queremos adicionar também um titulo para esta tabela. Porém perceba que ela esta muito préxima do topo. Vamos inserir

uma linha antes da linha 1 clicando com o botao direito nela e escolhendo a opg¢éo "Inserir":

alCalibi ~ 11 < &% 2707 - g om0

NIT=SO-A-E-WRY | 5 . ;
1 | I |
2 ¥ Recortar reinamento Instrutor | Periodo
3 BB Copiar Excel Ana Manhd
4| [ Opgées de Colagem: Excel Ana Tarde
5 o Excel Wivi Noite
6 A Word Caio Manhd
7 Colar Especial.. Windows Caio Moite
8 Inserir
g Excluir
10

Limpar contelido

12 Formatar células...

12 Altura da Linha...
14 Ocultar

15 Re-egibir

164

17

Uma linha ird aparecer. Adicionamos o titulo e o formatamos de acordo. Vamos, inclusive, inserir mais uma linha e retirar as

linhas de grade:
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FLGIOTe]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBIGAD

= ¥ Recortar

Calibri 4 LK FE= = - E—f‘QuebrarTextoAutomaticamente
ER Copiar ~ =
Covlar * Pincel de Formatagdo N I 5~ - - A~ === &= [=]MesclareCentralizar ~
Area de Transferéncia [F} Fonte [F] Alinhamento [F]
B2 - I Relagdo de Treinamentos
A B C D E F G H J K
1
2 | | Relacdo de Treinamentos
3
4 Turma |Treinamento | Instrutor| Periodo
5 1 Excel Ana Manhd
6 Excel Ana Tarde
7 3 Excel Vivi Noite
8 4 Word Caio Manha
g 5 Windows Caio Noite

=)
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