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Capitulo: Mais topicos de edicao e formatacao

Objetivos do capitulo

e Aprender recursos para dar aparéncia profissional a planilha
¢ Inserir imagens e formas

e Criar links para navegacao entre planilhas

e Usar o autopreenchimento

e Executar formatacao condicional nas células

¢ Inserir comentarios nas células

e Criar validagéo de dados

e Realizar congelamento de painéis

e Aprender sobre protegao de planilha

e Configurar e preparar impresséao de planilha

Inserir imagens e formas

Arquivo: aula-imagens-formas.x1lsx

Topicos:

e Todas Colunas de mesmo tamanho: Pagina Inicial / Formatar / Largura Padréo

e Insercao de formas: Inserir / Formas

¢ Insercao de imagens: Inserir /Imagens

e As formas aceitam textos que podem ser formatados como um texto normal (fonte, cor e tamanho).

e Guia Formatar: aparece assim que uma forma ou imagem ¢é selecionada.

e Alinhamento de formar e imagens:
o Selecione as formas e/ou imagens a alinhar (pressione a tecla SHIFT e clique nas formas);
o  Formatar / Alinhar

o Selecionar objetos: Pagina inicial / Localizar e Selecionar / Selecionar objetos

e Transformar a figura em “JPG” ou “PNG”: recortar e colar especial

Passo a Passo:
e Selecione a planilha “Treino”, renomeando-a para “Menu”.
¢ Redimensionar todas as colunas para largura 11 (Largura Padrao).
¢ Ocultar todas as colunas a partir da “R”.
e Redimensionar a largura das colunas “A” e “Q” para 3.
e Redimensionar a altura da linha “1” para 40.
e Redimensionar a altura da linha “2” para 30.
e Retirar linhas de grade
¢ Inserir a forma “Caixa de Texto”, escrevendo “Gerenciador de Estoques”.
e Formatar a caixa de texto:
o Fonte Arial Black, tamanho 15, cor da fonte branca.



o Caixa de texto sem cor de preenchimento e sem cor de borda.
e Inserir trés copias da forma “Retangulo: Unico canto arredondado”.
¢ Renomea-las como: “Menu”, “Lancamentos” e “Relatérios”.
e Formata-las:
o  Tamanho dos retangulos: 1,2cm de altura e 3,7cm de largura.
o Fonte Arial Black, tamanho 10, cor da fonte cinza claro.
o Retangulo “Menu” com cor de preenchimento e de contorno brancas.
o Retangulos “Langamentos” e “Relatérios” sem cores de preenchimento e de contorno.
¢ Inserir imagem online pesquisando o termo “estoque” (pode usar qualquer imagem).
e Transformar a figura em “JPG” ou “PNG” (recortar e colar especial).

Inserir hiperlinks

Arquivo: aula-hiperlink.xlsx

Topicos:
e E possivel inserir hiperlinks em: FORMAS, IMAGENS, CELULAS
e Para criacdo dos links (ou hiperlinks):
o  Clicar na forma que recebera o hiperlink e pressionar CTRL+K (ou entdo na Faixa de Opc¢des Inserir / Link).
o Selecionar a opgao “Colocar neste documento”.
o  Selecionar a planilha pertinente.
e Dica: Ao copiar uma célula com link para outra célula, o link também é copiado.
Passo a Passo:
e Criar duas copias da planilha “Menu”, lembrando que ha dois modos:

o Clicando com botao direito do mouse sobre a aba da planilha (opgéao “Mover ou copiar”);

o  Clicar com botéao e esquerdo do mouse e segurar sobre a aba da planilha e, simultaneamente, pressionar a
tecla CTRL (aparecera um sinal “+”), arrastar para o local desejado e 1° soltar o botdo do mouse e depois a
tecla CTRL.

e Renomear as duas planilhas copiadas para “Langamentos” e “Relatérios”, respectivamente.
e Na planilha “Menu’:

o Selecionar a forma “Langamentos” e inserir link para a planilha “Langamentos”.

o  Selecionar a forma “Relatérios” e inserir link para a planilha “Relatérios”.
¢ Na planilha “Langamentos”:

o Mudar a formatagao da forma “Langamentos”: cor de fundo e borda brancas (usar a ferramenta pincel).

o  Mudar a formatacdo da forma “Menu”: sem cor de fundo e sem cor na borda (usar a ferramenta pincel).

o Selecionar a forma “Menu” e inserir link para a planilha “Menu”.

o Selecionar a forma “Relatérios” e inserir link para a planilha “Relatérios”.

¢ Na planilha “Relatérios”:

o  Mudar a formatacao da forma “Relatérios”™: cor de fundo e borda brancas (usar a ferramenta pincel).

o  Mudar a formatacdo da forma “Menu”: sem cor de fundo e sem cor na borda (usar a ferramenta pincel).

o  Selecionar a forma “Menu” e inserir link para a planilha “Menu”.

o Selecionar a forma “Langamentos” e inserir link para a planilha “Langamentos”.

¢ Mudar a formatagao da forma “Langamentos”: cor de fundo e borda brancas.




Autopreenchimento

Arquivo: aula-autopreenchimento.xlsx

Topicos:

Preenchimento usando a combinag¢ao Mouse + Teclado (mais rapido):
o Data: digitar a primeira data e arrastar até o més final desejado (vertical ou horizontalmente).
o Valor sequencial: digitar o primeiro nimero, pressionar a tecla “CTRL” e arrastar até o final desejado.
o Valor incremental: digitar o primeiro numero, digitar o segundo nimero, selecionar os dois e arrastar até o
final desejado (exemplos de incrementos possiveis: 1,3,....11 ou 2,4,...10).
Preenchimento usando a Faixa de Opg¢des: Pagina Inicial / Preencher / Série é ideal quando se quer preencher
um grande intervalo no qual o “arraste” do mouse fica mais trabalhoso. Exemplos:
o Série de numeros de registros entre 1 e 200
o Diario entre 01/01/2018 e 30/12/2018 (interessante: "Dia da semana")
o Crescimento (fator multiplicador: bom para progressao geomeétrica)
Listas personalizadas: Arquivo / Opgdes / Avancgado / Geral / Editar Listas Personalizadas

Formatacao Condicional

Arquivo: aula-formatag¢ao-condicional.xlsx

Tépicos:

Acesso: Pagina Inicial / Formatagao Condicional / Gerenciar Regras

Formatacao condicional de cores:

Selecionar a célula (ou intervalo de células que receberao a formatagao condicional).

Acessar Pagina Inicial / Formatagao Condicional / Gerenciar Regras / Nova Regra.

Selecionar a regra “Formatar apenas células que contenham”.

Escolher uma das regras: valor da célula, texto especifico, datas que ocorrem etc.

Criar a regra: no exemplo a regra sera “valor da célula” é <= 100.

Editar as formatag¢des desejadas: fonte (cor, tamanho, negrito, italico etc.), borda e preenchimento.

Para criar nova regra na mesma célula ou intervalo de células deve-se proceder conforme os passos

anteriores.

Formatagao condicional de icones ou barras:

Selecionar a célula (ou intervalo de células que receberao a formatagao condicional).

Acessar Pagina Inicial / Formatacdo Condicional / Gerenciar Regras / Nova Regra.

Selecionar Estilo de Formatag&o “Conjunto de icones”.

Selecionar o “Estilo do icone” (conforme a necessidade de informag&o que o icone deve transmitir).

Marcar a opgdo “Mostrar Somente icone” (melhora a estética).

Marcar a opgéo “Ordem Inversa de icones” (usada no exemplo, pois nesse caso, quanto maior a média de

estoque “pior” sera — sinal vermelho).

o Editar as regras: as regras sao construidas conforme o valor digitado que pode ser nimero, percentagem
ou ainda uma formula.
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Exercicio proposto: formas, hiperlinks e autopreenchimento

Arquivo: exercicio-proposto-formas-e-mais.xlsx

Exercicio proposto: formas, hiperlinks e autopreenchimento

Arquivo: exercicio-proposto-formas-e-mais.xlsx

Selecionar a planilha “Menu” e inserir a imagem de um sorvete (obtida da Internet).

Criar hiperlinks para as células onde estao digitadas as palavras “Menu”, “Vendas”, “Estoque” e “Relatério” em
todas as planilhas da pasta (lembrando que isso pode ser feito usando o comando “Ctrl + K” ou copiando e
colando os primeiros links criados).

Selecionar a planilha “Vendas” e usar o comando de autopreenchimento (Pagina Inicial / Preencher / Série)
para preencher os dias da semana entre “01/09/2018” até “30/09/2018” na coluna “Dia”.

Selecionar a planilha “Relatério”, digitar “Seg” na célula “F5” e usar o “arrastar e preencher” com o mouse para
preencher restante dos dias da semana.

Inserir comentarios nas ceélulas

Arquivo: aula-comentarios.xlsx

e Para inserir um comentario:

O
O
O

Acessar a Faixa de Opcgodes “Revisao” e clicar “Novo Comentario”.
Esses comentarios sao acionados somente quando o mouse “passal/esta” sobre a célula.
Quando a célula esta selecionada o comentario ndo é acionado.

e Para inserir uma mensagem de informagao tipo comentario quando a célula é selecionada:

O O O O O O

Selecione a célula onde se deseja inserir a mensagem.

Acessar a Faixa de Opgodes “Dados” e clicar no comando “Validagao de Dados”.
Selecionar a aba “Mensagem de Entrada”.

Marcar a opgao “Mostrar mensagem de entrada ao selecionar a célula”.

Digitar a mensagem no campo “Mensagem de Entrada”.

Esse recurso de validagcao sera melhor estudado na préxima aula.

Validacao de dados

Arquivo: aula-validac¢ao.xlsx

e Para inserir uma validagao acessar Faixa de Opg¢des “Dados / Validagdo de Dados”.
e Os critérios de validacao de uma célula (ou intervalo de células) podem ser baseados em:

O

O O O O

Numeros inteiros e decimais.

Listas com nomes (digitado na propria caixa de dialogo ou obtido a partir de outro intervalo de células.
Comprimento de texto (nUmero de caracteres).

Data e hora.

Personalizado, usando férmulas (tépico avangado).



¢ Quando o usuario inserir dado que nao observa o critério de validagdo é emitido um alerta de erro que pode ser
de trés tipos (Estilos):
o Parar: avisa e impede a inser¢ao do dado incorreto.
o Aviso: avisa e permite que o usuario escolha continuar com a insergéao do dado incorreto.
o Informagdes: apenas avisa, mas mantém a inser¢do do dado incorreto.

Congelamento de painéis
Arquivo: aula-congelamento-protec¢do.xlsx

e Para congelar um painel acessar Faixa de Opgdes “Exibir / Congelar Painéis”.
e Ha trés opgdes de congelamento de painéis:

o Congelar Painéis: congela o que esta a esquerda e acima do cursor.

o Congelar Linha Superior: congela a 12 linha.

o Congelar Primeira Coluna: congela a 12 coluna.

Protecao de planilha
Arquivo: aula-congelamento-prote¢ao.xlsx

e Para proteger uma planilha (ou células):

o Selecionar as células que nao serdo bloqueadas/protegidas (por padrao todas as células de uma planilha
sdo bloqueadas).

o Acessar a Faixa de Opc¢oes: Pagina Inicial / Formatar / Formatar Células / Protecao

= Desmarcar a opgao “Bloqueadas”.

o Acessar a Faixa de Opcodes “Revisao / Proteger”.

o  Se desejar senha inserir uma senha.

o Se desejar que apenas as células desbloqueadas sejam selecionadas, desmarcar a opgao "Selecionar
células bloqueadas".

Configuracao de impressao das planilhas
Arquivo: aula-impressao.xlsx

e Para visualizar a impressao: Arquivo / Imprimir
e Dica: repare na linha pontilhada que aparece na planilha
e Para selecionar a area de impressao:
e Selecione as células desejadas
e Faixa de opgdes: Layout de Pagina / Area de impresséo / Definir area de impresséo
e Para ajustar a area de impressao a pagina:
e Arquivo / Imprimir / (opgbes de dimensionamento)
e Configuragoes de pagina:
e Personalizar cabegalho / rodapé
e Incluir data, nimero de pagina, etc.
e Outras opgoes:
Orientagao
Tipo de papel
Margens
Propriedades da impressora



