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Principais componentes do Office 2003:

\Word:
*Excel:

PowerPoint;

eAccess;
*Outlook;
*Visio;
OneNote;
*Publisher;

Mesmo que vocé seja um novao usuario, ou ja tenha alguma experiéncia com o Office,
sempre ha algo a aprender. Para isso, nada melhor do que fazer os cursos de

| treinamento online do Office. Com varios componentes de dudio e video, alem de

sessies interativas e praticas, o curso oferece aprendizado pratico imediato.

0s cursos de treinamento s8o0 uma &tima maneira de se tornar mais rapido, perspicaz
e eficiente no uso dos programas do Office.

' Mapa para o treinamento geral em Office 2003

Consulte Também

= [Mapa de treinamento do Access 2003

Mapa de treinamento do Excel 2003

Mapa de treinamento do FrontPage
2003

= Mapa de treinamento do OneMNote 2003

Mapa de treinamento do Cutlook 2003

Mapa de treinamento do PowerPaint
2003

Mapa de treinamento do Visio 2003
Mapa de treinamento do Word 2003

Treinamento para iniciantes do Office
2003
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Inserindo dados na forma de tabela:

O
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CDs
Totais

Ch - Fx
A B = O
Jan Fev
Entretenimento
T a cabo A2 58 52 U5
Locadora de video FU8 1My
Clnemsa 160

148 4
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Fi8 B C B
Jan Few
Entretenimento
T+ a cabo 02893 525938
Locadora de wideo Foha gy

Cinerna 16,00 325
CDs 18 96| =12 29+16 29
Totais
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1 Digite a farmula na celula C6.

2 Pressione ENTER para exibir o resultado da
farmula.

F Sempre que vocé selecionar a célula CB, essa
formula sera exibida na barra de formulas.

Dois CDs comprados no més de fevereiro custam
RE512.99 e R$16,99. O total desses dois valores
corresponde 3 despesa do més com CDs.

Voce realiza operagdes matematicas no Excel
digitando formulas simples nas celulas. As
farmulas do Excel sempre comegam com um
sinal de igual (=). Esta é a formula digitada na
celula CB para adicionar 12,99 e 16,99:

=12,99+16,99

O sinal de mais (+) & um operador matematico
que fornece instrugdes para o Excel adicionar os
valores.

FPosteriormente, se vocé quiser saber como
obteve esse resultado, a farmula estara visivel na
barra de formulas praxima a parte
superior da planilha sempre gue a célula CE for
selecionada novamente.



E\I

1 2ONN2
1 £UVO

FaYa)
I L-ALCT ult

it
U

oper

Operadores matematicos

Adicdo (+) =10+5
Subtracio (-) =10-5
Multiplicagdo (%) =10%5
Divisdo (/) =10/5

O Excel utiliza sinais semelhantes para criar

farmulas.
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Para realizar outras operagdes além de adicionar,
vocé pode utilizar outros operadores matematicos
enguanto digita farmulas nas celulas da planilha.

Vocé pode iniciar cada farmula com um sinal de
igual e utilizar um sinal de menos (-) para
subtrair, um asterisco (*) para multiplicar e uma
barra invertida (/) para dividir.

Observacio E possivel utilizar mais de um
operador matematico em uma unica formula.
Este curso discute apenas fdrmulas com um
operador, mas vocé deve saber que, se houver
mais de um operador, as farmulas ndo serdo
apenas calculadas da esquerda para a direita. As
regras de precedéncia de operadores e dois
exemplos de farmula encontram-se no Cartdo de
Referéncia Rapida, no final deste curso.



(1
z -

- X A=S0OMAIBIBG) 4
A B |l: | D
Jan Fev
Entretenimento

1
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3 TV a cabo T 5298] 5298
4 _Lucadnradevideor 7a8) 1197
5 Cinema { 16,00 32,00
6 CDs 5

7

Totais

1 Selecione a célula BT e cligus no botdo
AutoSoma.

2 Um letreiro digital colorido envolve as células na

farmula, que & exibida na célula B7.

 Pressione ENTER para exibir o resultado na
célula BY.

3 Selecione a célula BY para exibir a farmula na
barra de formulas.
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Para zomar o total de despesas do més de
janeiro, ndo & necessario digitartodos esses
valores nowvamente. Como alternativa, vocé pode
utilizar uma farmula pré-gravada, chamada de
fungdo.

“océ poderd obter o total do més de janeiro
selecionando a célula BT e clicando em

AutoSoma arra de ferramentas Padrio.
Ezsa operacdo ingere a funcio SOMA, gue soma
todos os valores em um intervalo de células. Para
economizar tempo, utilize essa funcio sempre
gue voce tiver uma guantidade maior de valores a
zerem somados, para que ndo seja necessario
digitar a formula.

O pressionamento da tecla ENTER exibe o

resultade 95,94 da funcdo SOMA na célula BT, A
formula =S0MA(B3:B6) sera exibida na barra de
farmulas sempre que a célula BT for selecionada.

B3:B6 =do as informacies, chamadas de
argumentos, gue informama funcio SOMA o
que deve ser adicionado. Utiizando uma
referéncia de celula [B3:85) em vez dos
valores nes=as células, o Excel podera atualizar
oz rezultados automaticamente =e o= valores
forem atterados no futuro. O caractere dois-
pontos (yem B3:B56 indica um intervalo de
celulas na coluna B entre az linhas 2 e 6. Os
parénteses =30 Necessarios para separar o
argumento da funcéo.



~nl 2NN AaniandAn
UCI1 £LVUVOV — \/UIJIC[I 1IUVv

BY = f =S0MAB3:B6)

A B | C | D

_ Jan Faw

|Entretenimento

|TY a cabo 52588 5298

|Locadara de video 788 197

Cinema 16,00 3200

Chs 1856 2993

Tatais gsa4f
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Arrastea cruz preta da célula que contém a
farmula até a célula na qual es=sa farmula =era
copiada. Em seguida, solte a alca de
preenchimento.

C botdo Opgdes de AutoPreenchimento &

exibido, mas nenhuma acdo & necessaria.
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As vezes, & mais faci copiar formulas do gue
criar novas farmulas. Meste exemplo, vocé vera
como copiar a formula do més de janeiro e wtiliza
la para somar as despesas do més de fevereirn.

“Wocé pode selecionar a célula BT, que contém a
formula do més de janeiro, € posicionar o penteiro
do mouse sobre o canto inferior direito da célula
até que uma cruz preta (+) seja exibida. Em
seguida, arraste alga de preenchimento

— sobre a célula C7. Quando a alga de
preenchimento & solta, o total do més de fevereiro
(125,93) & exibido na célula C7. A formula
=S0MA(C3:CE) fica visivelna barra de formulas
proxima a parte superior da planiha sempre que
a célula C7 & selecionada.

Depois gue a formula for copiada, o botdo

Opgoes de AutoPreenchimento =

exibido para fornecer algumas opcies de
formatacdo. Neste caso, ndo & necessario
executar nenhuma acdo com as opcdes do
botdo. Ezse botdo desaparecera da proxima vez
em que vocé criar uma entrada em qualguer
cElula.

Observagdo ‘océ pode arrastaraalcade
preenchimento para copiar formulas apenas em
células adjacentes, =eja no =entido horizontal ou
vertical
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Referéncias de
. Consulte os valores em

celula

A0 a célula na coluna A e linha 10

A10,A20 célula A10 e célula A20

A10:A20 o intervale de células na coluna
A e entre as linhas 10 e 20

B15:E15 o intervale de células na linha 15
e entre as colunas B e E

AA0:E20 o intervalo de ceélulas entre as
colunas A e E e nas linhas 10 e
20

Referéncias de celula podem indicar células

especificas ou intervalos de célula em colunas e

linhas.
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A, | B | € | D |

1 Jan Fev
2 |Entretenimento
3 | T acabo 02598 5298
4 | Locadora de video a3 11597
g [ Cinermna 16,00
6 (CDs 18,9@
T | Totais
g
g
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Jan Faw
|Entretenimento
T a cabo
Locadora de viden
|Cinema
|CDs
Totais
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Digite o =inal de igual, digite SOMA &, em
seguida, digite um paréntese de aberturana

célula C9.

Cligue na célula C4 e, em seguida, digite uma

virgula na célula C9.

Cligue na célula C6& e, em seguida, digite um

paréntese de fechamento na célula C9.

Pressione ENTER para exibir o resuttado da

formula.
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Wocé pode digitar referéncias de célula
diretamente em células ou pode digitar
referéncias de célula clicando em células, o que
evita erros de digitacdo.

Ma primeira ligdo, voceé viu como utilizar a funcio
SOMA para somar todos o= valores em uma
coluna. Também & possivel utilizara funcio
SOMA para adicionar apenas alguns valores em
uma coluna selecionando as referéncias de célula
a serem incluidas.

Imagine gue vocé gueira saber o custo
combinade para locacies de video e CD= no més
de fewvereiro. Mdo & necessario armazenar o total
g, portanto, vocé pode inserir a formula em uma
celula vazia e excluHa posteriormente. O
exemplo utiliza a célula C5.

0 exemplo mostra como inserir a formula. Vocé
pode clicar nas células gue deseja incluirna
farmula em vez de digitar as referéncias de

célula. Um letreiro digital colorido envolve cada
celula =elecionada e desaparece guando vocé
presziona ENTER para exibir o resultado 45,54 A
farmula =S0MA(C4,C8) & exibida na barra de
farmulas proxima 4 parte superior da planiha
sempre que a célula C9 & selecionada.

Os argumentos C4 & C6 informam & funcéo
SOMA o= valores gque devem ser calculados. Os
parénteses =80 necessarios para separar os
argumentos da funcdo. A virgula, gue também &
necessaria, =epara o argumentos,
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Quantidade Prego Unidades
1 |Por Unidade Unitario em Estoque
_2 |48 embal. de 170g 83
_ 3 |36 caixas _ 0
_4 |12 embal. de 2300 | 120
_9 |12 pacotes de 500g| 15
_6 |12 embal. de 350g | B
_7 |18 pacotes de 500g 29
& |12 embal. de 200m| R$31,00 1 Tudo o que vocétem que fazeré.. Espere, o
a total ja e=ta na barra de status na parte inferior da
S\ pacate da 1kg R$21,00 £l janelfa: Soma=RS 235,35, ’

Ap selecionar oz nimeros, o Excel 08 soma
automaticamente e exibe o total na barra de

) . . -
Qual & o total dos nimeros selecionados? status.

Dica Os nimeros =elecionados ndo precizam
estar alinhades nem na mesma linha ou coluna.
Wocé pode somar nimeras em qualquer lugar da
planilha preszionando CTRL &, em seguida,
selecionando cada nimero. 1520 serd explicado
na =essdo pratica.

1 Nomeros selecionados.

2 (O total na barra de status na parte inferior da

janela.



Méda=R$39.23 |

1 (Cligue em Média no menu de atalho.

2 Spma muda para Média na barra de status.

N
C 11

Preciza descobrir uma média? Selecione os
nimeros, cligue com o botdo direito do mouse na
barra de status €, em seguida, cligue em Meédia
no menu de atalho para obter a média aritmética.
A rezposta na barra de status muda de uma
soma para Media=R$% 39,23

Se guizer fazer ainda mais, basta clicar em uma
das outras opcies no menu de atalho, como
Maximo ocu Minimo, para descobrir o maximo
ou o0 minimo dentro de um intervalo.
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A |
Janeiro
Fevereirn
Margo
Abnl
Maio
Junho
Julho e ®
Agosto
S |Setembro
10 |Outubro
MWovembro
12 |Dezembro
| e—

|
'm|m|-qim|m|n- m|m|-|
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Mao digite as mesmas listas repetidas vezes.

nnnnrha +114dA
cccliviia tuuvyv
A B A
1 |Janeirg 1 |Janeirg
2 2 |Fevereiro
3 | 3 |Margo
4 ] 4 |abril
5 S |Maio
6 6 [Junho
7] oo 7

Para adicionar o= primeiros seis mezes do ano,
arraste a alca de preenchimente até gue a dica de
tela exiba Junho e, em seguida, solte o botdo do

mouse para preencher a lista.

Imagine gue vocé esteja digitando os seis
primgiros meses do ano pela enésima vez. A
diferenca é gue desta vez, vocé fard iszo da
maneira mais facil.

= [igite "Janeiro™ para gue o Excel saiba o que
deseja fazer

Selecione a célula Janeiro e, em =eguida,
posicione o ponteiro do mouse sobre o canto
inferior direito da célula até que a cruz preta
(+}=eja exibida.

Arraste a alca de preenchimento —
sobre o intervalo gue dezeja preencher. Ao
arrastar, a dica de tela informa o que sera
preenchido.

= Solte o botdo do mouse para preencher a
ZETiE.
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Assunto:
1. Elaboracéo de tabela de dados no Excel 2003.
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