Ed. 06

Passo-a-passo

Tudo llustrado!

- Resuma movimentos
rotineiros e repetitivos com
a gravacao de uma MACRO
gravada pelo EXCEL

- Aprenda a criar, executar
uma MACRO e atribui-la a
um BOTAO. Crie seus
préprios procedimentos

- Principais DIFERENCAS
entre Macro e Funcao

- Aprenda a criar TABELAS
DINAMICAS para ter
completo controle na
apresentacao dos dados,
filtragem e organizacdo

- IMPRIMA somente a parte
qQue interessa com
configuragdes avangadas

- Torne sua planilha
impecavel com SMARTARTS
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APRENDA EXCEL - 6

1. Como criar uma Macro

Para inserir uma Macro, deve-se abrir, no editor de Visual Basic, a
planilha na qual a Macro sera inserida.

1° - Clique na Guia Desenvolvedor (mostrado na edig¢ao anterior) e
em Visual Basic.

H2-c-8E|+ Pestal - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Papina Formulas Dados Revis3o Exibicdo [ Deservolvedor

Gravar Macro 2 o~ 3 Propnedaces =
Bg & 5 I =f
—22 [ usar Referéncias Retativas : = G ebie chaigo -
Visual Macos Suplementos Suplementos | Inseric Maodo de 2 - CodigoSonte
Basic /b Seguienca de Matio de COM - Design A Executar Caixa de Diglogo
Cadigo Suplementos | Controles

2° - D& um duplo clique na planilha na qual a Macro sera inserida.

i Aguivo Editer Edbir Inseic Formats Depurar Evecutsr Femamentss Suplementos Janela  Ajuda
ME-E s BB 90 > o al NS - O
x

=]
£-28 VBAProject (Pastal)
Objetos

(=483 Marosoft Excel
i &) Estebacta de_waa

) Plan (Plan)
=455 Formdaros

Pt by [era =] [ecimagio
¢ médoL |

Essa janela aparecera
representado a planilha, com
o titulo da Pasta de Trabalho

e o nome da Planilha.

0 Codigo indica que nesta
janela podera escrever seu
codigo VBA.
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3° - No menu Inserir clique em Procedimento...

m’ ngrmatlr Depurar

Procedimento...
UserForm
Médulo

Médulo de classe

E:X1.r

Arquivo...

4° - Na janela seguinte, nomeie a Macro e clique em OK.

Nnme:lMaaol oK
X
g ==k EEN

@ sub
" Funcdo
" Propriedade
Escopo
(@nm
'j‘vm

[™ Todas as varidveis locais como estaticas

Nome do Procedimento: Macro1

Tipo do Procedimento: Sub (no Visual Basic as Macros sao chamadas
de Sub)

Escopo: Publico

0 seguinte codigo aparecera dentro de sua janela de codigo:




i
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! 4

Public Sub Macro1()

End Sub

A primeira linha do codigo indica o inicio da macro, a ultima linha
indica o fim da macro. O que estiver "entre” essas duas linhas sera o
codigo da macro, que € o codigo que sera executado quando mandar
executar a macro.

5° - Insira um codigo VBA na Macro.

Entender a linguagem VBA requer habilidades de programacao. Existe
uma funcao em VBA que exibe uma mensagem na tela. Essa fungao se
chama MsgBox (de Message Box - Caixa de Mensagem). Aplicaremos
essa funcao na Macro1, para teste. Portanto digite:

Public Sub Macro1() Indica o inicio de uma Macro
(Sub) chamada Macro1

MsgBox"Funcionou!" Manda exibir na tela uma
mensagem com o texto entre
aspas

End Sub Indica o fim da Macro
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6° - Peca para executar a Sub/Macro.

§Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Depurar Executar Ferramentas |

=R R A" A SEY > Q

Para executar o codigo digitado, clique no botao com um simbolo
de “Play”. Ao fazer isso a tela da planilha escolhida com a Macro do
Excel aparece e vemos a mensagem:

[ Microsoft Excel li’

Funcionou

0K I

Essa Macro (lembre-se que no Visual Basic sdo chamadas de Sub)
foi criada passo a passo utilizando uma linguagem VBA. A linha que
manda o computador executar uma tarefa sao as "ordens” que damos.

Escrever codigo de computador nada mais € do que dar um monte de
ordens a ele sendo que essas ordens precisam ser escritas de acordo
com uma linguagem de programacao, no caso: VBA.

0 VBA (Visual Basic for Applications), derivado do Visual Basic foi feito
para a criagdo de aplicativos/automacao de procedimentos, baseado
no pacote Office (Acess, Word, Excel, PowerPoint e Qutlook.
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2. Diferenca entre Macro e Funcao

Macro € uma acao ou um conjunto de acdes que vocé pode usar
para automatizar tarefas. As macros sao gravadas na linguagem de
programacao Visual Basic for Applications (VBA). Ou seja, quando
queremos que alguma acao seja feita automaticamente, definimos
uma macro como se fosse criar um botao que automatiza uma serie
de procedimentos. Exemplo: se queremos inserir uma linha na pla-
nilha, podemos fazer uma macro.

A Funcdo, além de realizar acoes, possibilita algum resultado. E
baseada em calculos ou formulas. Exemplo: se queremos calcular a

determinante de uma matriz, usamos uma funcao.

Func¢ao gera algum resultado, Macro nao gera resultado.

3. Como executar uma Macro

As Macros podem ser executadas basicamente de trés formas:

1 - Pelo editor de VBA
2 - Pela Lista de Macros
3 - Usando um Atalho

No topico anterior executamos uma Macro pelo editor de VBA, ele é
eficiente quando queremos testar a Macro. Para executa-lo pela Lista
de Macros (estando com a planilha que contém a Macro aberta):
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1° - Na Guia Desenvolvedor cligue em Macros.

HH2-~-@F|s Pestal - Microsoft Excel
Pdphalnklal Tnsertt Layoul d4 Paging Formulas Dados Revisio Exibigdo | Deservolvedor 1 Suple

Visual Macos

kb

| W—

2 Gravar Macro » - f-@ .~ (5 Fropnedades =
@) E £ B2 =h
Eusav Referéndias Relativas i x “= - g@edbir Codigo -

Suplementos Suplementos | Inseric Moo de ChaigoLonte
A Segurence de Macro G 3. COM «  Desgn 1 Exccutar Coixa de Diglogo e

cadigo suplementos | Controles

A L

—r

2° - Clique na Macro que deseja acionar e no botao Executar.

Plan1.Macro1

1]

I

-

Macros em: Todas as pastas de trabalho abertas B
Desaicdo

!

Vocé pode, ainda nesta janela, criar um atalho que acione essa Macro
e lhe poupe o trabalho de clicar em botoes.

3° - Para criar um atalho clique na Macro que deseja e no botdo

Opcoes...

Macos em: Todas as pastas de trabalho abertas
Descicdo

T
' |
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Nesta janela, podemos colocar uma tecla de atalho (Ctrl + g, por
exemplo) e fazer uma descricdo do que faz essa Macro. Depois € so
clicar em OK e usar o atalho.

L“\J[m

4. Como gravar uma Macro

As Macros podem ser criadas basicamente de duas formas:

a) Codificacéo: utilizando a linguagem VBA para definir os passos
realizados quando for acionada a Macro. Obs: essa forma nao é nada
pratica visto que necessita de conhecimentos em linguagem VBA.

b) Gravacao: vocé realiza os passos normalmente repetitivos enquanto
o Excel grava a macro. Apds a gravacao, toda vez que vocé quiser
realizar os mesmos passos, sera so acionar a Macro.

Se vocé tem tarefas que realiza repetidas vezes no Excel como
atualizar a planilha ou edita-la, pode gravar uma Macro com esses
procedimentos.
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1° - Na Guia Desenvolvedor clique em Gravar Macro.

Visual Macios
Basic

H92--&FE|s Pestal - Microsoft Excel
Fagina Inicial Tnserit Layoul da Paging Formulas Dados Revisio Exibicdo \ Desernolvedor ] Suple
3 Gravar Macro & - “ b (5F Fropnedacies = 7
El & =
ﬁ Usar Referénc elativas # g @ = @ eabir codigo s
Suplementos Suplementos | Tnseric Maco de : . chaigoLonte
D Segurence de Macro de COM «  Deugn 8 Excastar Caixa de Diglogo

Cadgo Suplementos | Controles

2° - D€ um nome para a Macro e OK.

A gravaca

Nome da macro: o

|Macro1|
‘,[edadeaﬂm:k
CM-«»J
Armazenar macro em:
Esta pasta de trabaho [=]

Desarigdo:

Y e

o0 sera iniciada. A partir de agora, realize a sequéncia das

tarefas repetidas que geralmente faz.

3° - Apos
vagao.

concluir, na Guia Desenvolvedor, clique em Parar a Gra-

d9-c-&3- Pastal - Micrc
Péolnailnld?li Inserir Layout daPégha iémulas Dados Rev;kég Exibicdo = Desen

Visual Macros
Basic

Parer gravagio ‘§ = '3@ %P Propriedades
[ Usar Referdas Relativas = x G Exibir Codigo
Suplementos Suplementos = Inserr Modo de

/i\ Seguranca de Macro de COM ~  Design '3 ExecutarCaixa de Didlog
Cadigo Suplementos Controles
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5. Como atribuir uma Macro a um Botao

Para facilitar as atividades repetitivas, pode-se atribuir a um botdo
uma Macro gravada ou criada.

1° - Na Guia Desenvolvedor clique em Inserir, escolha Botao.

% Propriedades

& Exibir Cédigo
Inserir |Modo de % -
| Design # Executar Caixa de Didlogo
Controles de Formuldrio **
a fjVgae
(X & abl H R

Controles ActiveX
=iV a8
MoA@ER |

O Cursor se transformara em uma cruz "+". Clique, segure e arraste
para formar um botao retangular.

-
Tl

Botao 1

I
L

X

Assim como todas as demais outras formas do Excel, esse botdo

pode ser editado alterando formato, dimensao, fonte, formato, cores,
bordas etc.

Experimente personalisar seu proprio botdo alterando esses itens.
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2° - Na janela Atribuir Macro clique na 12 Macro criada e em OK.

M)medamacro

Plan1.Macro1 Editar |
Maaol = N

Macro2 | Gravar

-

Macros em: [}Bdagspmdevmm E'
Desaicso

(o g [omer |

3°- Ao clicar no botao com a Macro atribuida aparecera o comando.

[ Microsoft Excel |28

Funcionou

x|

Note que vocé ndo pode mais selecionar o objeto Botdo pois o cursor
vira uma mao indicadora.

Para mover ou mesmo redimensionar o Botdo clique nele com o
botéo direito do mouse.

Para atribuir outra Macro clique em Atribuir Macro.




6. Criando uma Tabela Dinamica

A Tabela Dinamica é muito utilizada para criar resumos e relatorios
que facilitam uma apresentacao com os dados filtrados e ocultados
rapidamente. Os dados sao separados e facilmente organizados pelo
Excel através da Lista de Campos da Tabela Dinamica.

1° - Selecione a area que deseja incluir em um relatorio.

1
2 |WzH Roupas Ltda 02/01/2007 laneiro 2 & ki
3 |ALFA Confecgdo Ltda 17/01/2007 Janeiro 5 L RS 152.542,00
4 [SURF SportsWear Ltda 01/02/2007 Fevereiro 1 R$ 134.018,00
S |TSHIRT CamiseteriaLtda 16/02/2007 Feverelro p R$ 136.560,00
6 |ZAZ RoupasLtda 03/03/2007 Margo 1 RS 118.036,00
7 |CAMISA Confecgdo Ltda 18/03/2007 Margo 5 & RS 120.578,00|
8 |VENUS confecglo Lida 02/04/2007 Abril 2 R$ 102.054,00|
9 |PGCRoupas Ltda 17/04/2007 Abril 2 RS 104.596,00
10 |ONDA SportsWear Ltda 02/05/2007 Maio 2 RS 86.072,00
11 |BLUE JEANS ConfecgHo Ltda 17/05/2007 Maio 2 RS 88.614,00)
12 |PANO PRA MANGA Roupas Ltda  01/06/2007 Junho 2 RS 70.090,00
13 |TERRA Confecgdo Ltda 16/06/2007 Junho v RS 72.632,00)
14 [SOLE MAR Roupas Ltda 01/07/2007 Julho 3 RS 54.108,00|
15 |LUA CHEIA Confecgio Ltda 16/07/2007 Julho 3 RS 56.650,00
16 |W2ZH Roupas Ltda 07/08/2007 Agosto 3 RS 132.000,00
17 |ALFA Confecgdo Ltda 22/08/2007 Agosto 3 R$ 134.542,00
18 [SURF Sportswear Ltda 06/09/2007 setembro 3 R$ 116.018,00)
19 |TSHIRT Camiseteria Ltda 21/09/2007 Setembro 3 R$ 118.560,00
20 [2AZ RoupasLtda 06/10/2007 Outubro a4 RS 100.036,00
21 [CAMISA Confecgdo Lida 21/10/2007 Outubro a R$ 102.578,00
| 22 |[VENUS Confecgio Ltda 05/11/2007 Novembro 4 RS £4.054,00)
' 23 [PGC Roupas Ltda 20/11/2007 Novembro 4 RS 86.596,00|
24 |ONDA Sportswear Ltda 05/12/2007 Dezembro a RS 68.072,00)
25 |[BLUE JEANS Confecgdo Ltda 20/12/2007 Dezembro a RS 70.614,00
| 26 |LUA CHEIA Confecgio Ltda 10/12/2007 Dezembro 4 RS 73.156,00)
| 27 |LUA CHEIA Confecgdo Ltda 11/12/2007 Dezembro 4 RS 75.698,00)
28 [PANO PRA MANGA Roupas Ltda  15/12/2007 Dezembro a R$ 57.174,00|
29 |SOLE MAR Roupas Ltda 17/12/2007 Dezembro 4 RS 38.650,00)
;ITERRA Confecgdo Ltda 20/12/2007 Dezembro 4 R$41.192,00)

2° - Na Guia Inserir clique em Tabela Dinamica, depois em OK.

REdo-~- &3~ Pastal  Microsoht Excal
Pagiea Inical nterr Layout o Paging Formuia Dagos Raveds i Deterworiveser Suplemantos Acrobat

AE N kel O =] @ & 3§

L= ) smactat
Tobele |Tobcla  Imagem Cio-art Scgmentegie  Hipedink e Cobegd
Dindmacs * w | de Dades dcTote chod

Colunzs Unes Pizze Bormn Arcs Dbpensds Outros
. = : - - - G

& mutantine + oo

Ll tobwte Omdca witragte grincos i
| By Graheo Dimamo * &
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Escolha 03 dados que deseje anaisar
© Seledonar uma tabela ouintervalo
Tabela/Intervalo: |Vendas_200715A51:4£530) 15|

() Usar uma fonte de dados externa

Nome da conexdo:
Escolha onde deseja que o relatério de tabela dinamica s2ja colocade

() Nova Flanilha
@ Planiha Existente
Local: \
oK | Cancelar ],

Note que na janela que se abre aparece o intervalo selecionado.

Vocé pode escolher a planilha onde sera incluida a nova tabela. O
Excel, por padrao, seleciona uma nova.

Aparecera uma tabela como a imagem abaixo com uma nova Faixa
de Opgoes que sdo as Ferramentas de Tabela Dinamica.

H’;“ll .n.... Lnout dabigre  Poman em:m::mu"‘:::" Coewirde Wttt Ao | Cein Devan :0:6‘:

e o) - N O o
b el RN .| e s S |

- %
. / T e

: : Note que o Excel | o sl
; Nova Faixa . |
: p relacionou todos os i
fl o= 1€ OpLOES =
frtriconnd campos da tabela ]
3 de Tabela i |
T (—— s selecionada e os |
2i.. . — | Dindmica |
. = mostra como Campos’
. Note que o Excel do relatério dindmico: |
- cHowumaihoya Fitra:de Relatario—  [l=—rn—r
: Planilha preservando  Rotylos de Coluna————
> sua tabela original Valores |
- f— E——— )

.0 voas $ [seag Ceeed oot 13 0e¢ 3 .

it
%
o
E
3
1O
e
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-Rétulos de Coluna
.Rétulos de Llinha

:]Valores

Para fazer um Relatorio Dinamico € preciso arrastar os campos e
solta-lo onde deseja que aparecam no relatdrio.

Para entender o processo de Relatorio Dinamico faremos o 1° Relatorio
com “Compras por Trimestre":

3° - Na Lista de campos de tabela dindmica, arraste:
- 0 campo Empresa para Rotulos de Linha;

- 0 campo Trimestre para Rotulos de Coluna;
- 0 campo Compras para Valores.

2 [Soma de Compras Rotulos de Coluna ~ Lita de campos da tabela dindmeca ¥ X
4 [Rétulos de Linha -] 1 Exha s orcespraakions (5 -
5 |ALFA Confecgio Ltda 152542 [ bmpres

6 |BLUE JEANS Confecglo Ltda 83614 =52

7 |camISA Confecgdo Ltda 120578 Z e

2 |LUA CHEIA Confecgdo Ltda B Cormor

5 |ONDA Sportswear Lida 36072

10 [PANO PRA MANGA Roupss Ltda 70090
e 2o e el
%SOL EMAR Roupas Ltda e -
13 [SURF SportsWear Ltda 134018

14 [TERRA Confecgdo Ltda 72632

15 [TSHIRT Camiseteria Ltda 136560

15 |VENUS Confecgdo Ltda 102054

—}memwm‘a o Fil kondecetrns | Z vatres

18 [ZAZ Roupas Ltda 113036 - = i
19 |Total Geral £11734 524058 611878 797820 - Pe—

71 A Ausizacio 6o L.

O resultado sera a tabela com o valor total de compras por Trimestre.



" APRENDA EXCEL -6

7. Alterando uma Tabela Dinamica

Com base na Tabela Dinamica anterior, se quiser saber a quantidade
de compras por trimestre:

1° - Clique no campo Valores e Configuragdes do Campo...

:ﬂaummm

|/|Empresa
[IData
[TImés

V| Trimestre
[/|Compras

{ Mover para Cima
Mover para Baixo
Mover para o Inicio

Mover para o Fim

¥ Mover para Filtro de Relatério
§8 Mover para Rétulos de Linha
# Mover para Rétulos de Coluna

i X Mover para Valores -
X Remover campo =
b

Configuragdes do Campo... k
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2° - Selecione ContNum e clique em OK.

"':".:ﬁ racBe &C £ Vel
Nome da Fonte: Compras
Nome Personalizado: Contagem de Compras

Resumir Vabresper | Mostrar Valores como

Resumir campo de valor por
Escdlha o tipo de calaulo que deseja usar para rasumir
os dados do campo selecionado
Soma

-
Cor Fﬂ

May

Min
Froduto b

o] (oo )
iz

3 |Contagem de Compras Rétulos de Coluna ~

Rétulos de Linha ] 123 4Total Geral
ALFA Confecgdo Ltda |
|BLUE JEANS Confecgdo Ltda 1
CAMISA Confecgdo Ltda 1

LUA CHEIA Confecgdo Ltda 1
9 |ONDA SportsWear Ltda 1
10 |PANO PRA MANGA Roupas Ltda 1
PGC Roupas Ltda 1
SOL E MAR Roupas Ltda 1
SURF SportsWear Ltda 1 1
TERRA Confecgdo Ltda 1 ¥
TSHIRT Camiseteria Ltda b S
VENUS Confecgdo Ltda 1 1
WZH Roupas Ltda b L |
ZAZ Roupas Ltda 1 1
Total Geral 66611

o]

@[]
[ U S S S
—

NN D NN N NN N N NN

ARERRBEEE

O resultado da tabela é automaticamente alterado.

Note que nesta tabela tivemos 6 compras no 1° Trimestre e 29 no total
do Ano. A Empresa LUA CHEIA com 3 compras no 3° e 4° trimestres.
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Vamos alterar a tabela para um 2° Relatério com “Compras por Més".

3° - Clique no campo Roétulos de Coluna e selecione Remover Campos.

Mover para Cima
{ Mover para Baixo
Mover para o [nicio
Mover para o Fim
Mover para Filtro de Relatério

Mover para Rétulos de Linha

Mover para Valores

Remover campo

v
iud
## Mover para Rétulos de Coluna
x
x
%

Configuragdes do Campo...

(Trimestre ¥ |
Compras A

[

Nao se esqueca de desfazer o passo 2 clicando no campo Valores,
Configuracdes do Campo de Valor e selecionar a opgao original:
Soma.

4° - Arraste o campo Més para Rotulos de Coluna.

Arraste 0s campos entre as dreas abaixo: iil Rrétulbsdelinha X Valores
W FitrodeRelat... [ Rétulosde Col... Més >

— : J Adiar Atualizacio doL... | Atuaizar

A tabela ficara como mostrado a seguir. Sao inumeras opgoes para
se apresentar os dados, basta arrastar e selecionar como classificar,
filtrar ou apresentar os campos.
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Rétulos de Coluna -
|~ laneiro

Soma de Compras
Rotulos de Linha
ALFA Confecgdo Ltda 152542
BLUE JEANS Confecgdo Ltda \
caMIsA Confecgdo Ltda

LUA CHEIA Confacgéo Ltda
(ONDA SportsWear Ltda

PANO PAA MANGA Roupas Ltda
PGC Roupas Ltda

SOL E MAR Roupas Ltda

SURF Sportswear Ltda

[TERRA Confeccio Ltda

TSHIRT Camiseteria Lida
\VENUS Confecgdo Ltda

\WZH Roupas Ltda

ZAZ Roupas Ltda

Fevereiro Margo Abril  Maio Junho Julho Agosto Setembro Outul
134542
89614
120578 102

54108
134018 116018
72632
136560
102054
132000
118036 100

150000

8. Clicando em uma Tabela Dinamica

Ainda com a mesma Tabela Dinamica, ao clicar sobre alguma infor-
macao de valor, automaticamente o Excel cria uma nova planilha
com os dados completos que acabou de clicar.

- Duplo Cligue na célula de valor 152542.

ﬂ Emprésa

1

2

3 4

s Note queo

: Excel criou uma
;  nova Planilha

8 preservando sua
°  tabela original
10 g

ol

M 4 » ¥ Plan7 / Pln5 |

Planl |

Note que o Excel separou
todos os dados referentes ao
valor 152542 selecionado em
uma nova Planilha

Pln2 .~ Pkn3 Plnd %I
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Se alguma coluna aparecer como na figura signiﬁca que 0s
valores ou dados estdao com extensao maior do que a célula comporta
€ preciso ajustar a coluna, tema abordado na edicao 04.

9. Imprimir com Configuracdes Avancadas

Diferente da Impressao Rapida - tema abordado na edicao 02 em
que € ativada por uma botdo no topo da tela com um unico clique -
outras opcoes de impressao estao disponiveis quando se utiliza as
configuragoes avancadas no momento de imprimir um documento
do Excel.

1° - Clique em Arquivo e clique na opgao Imprimir.

EH9--@F= Pastal - Microsoft Excel
q'ﬁ;'mh‘mn Inseric lagout dePagins  Férmulas  Dados  Revisdo  Exibigdo  Deserwolvedor  Suplementos  Acrobd
s
Imprimir
B savar como é
Cépias 1 =
25 Abrke s
Imprimir
i Fecnar
InformagCes Impressora Rtulos de Linha
; (ao)
7 HP Laserlet P1005 i Total Geral
Recente ) Githne

Novo
Configuragdes

“ [ Impririe lanihas Asvas .

== Impnmir somente a5 planithas ativas

Salvar ¢ Envar

Piginas: + pin =
Auda -

;@31‘9 o -
= 123 123 1323
23 Suplementos +
1) Opgles ‘ -1 Onientagio Retrato -
& s —] Carta

— 25 cmxz73¢ cn
[ Mergens Personshradas -

)] Sem Dimersionarnento

[T Imasienic olanilhas sm tamanha, o
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2° - Na janela que se abre podemos:

- Escolher a impressora;

- Imprimir somente determinadas planilhas;

- Quais paginas serao impressas;

- Determinar a orientacao do papel (retrato ou paisagem);
- Definir o tamanho do papel;

- Personalizar as margens;

- Redimensionar o trabalho;

- Visualizar a pagina impressa no campo da direita.

Imprimir
@ Copias: 1 =
Imprimir
Impressora ) Rotulosde Linha
(vazio)
, 7 HP LaserJet P1005 Total Geral

) Offine b

Propriedades de Impressora
Configuragoes

[77] Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Paginas: > pana &
= d
= ~$:';‘P’1;Z3 123 =
J Orientagdo Retrato v
1 Carta

2159 cmx27,94 cm

E 1 Margens Personalizadas v
[ (7] Sem Dimensionamento -
1109] Imprimir planilhas em tamanho real

Configurar Pa'glgla
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3° - Cliqgue em Configurar Pagina. Na aba Cabecalho/rodapé e em

Personalizar cabecalho...

© Ajustar para: | 100 {%{%dommm

) Ajustar para: :l i-p&u(s)delumpa |l EE*WQ
Tamanho do papel: ‘M
Qualidade da impress3o: |600 dpi

EE]

Nimero da primeira pagina: | Automético

| ( . | | Personaizar rodepe... |
- z-miurdwt_] Personalizar rodapé.

| | penium) =]
[ piferente em péginas pares e impares
[ Primeira pégina diferente
[¥] Dimensionar com documento
[¥] Alinhar &s margens da pagina

[ o ][ concer |
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4° - A janela Personalizar serve tanto para o Cabecalho como para
o Rodapé e nela podemos:

Cabecalho

Para formatar texto: selecione o tzxto e escolha o botdo Formatar Texto.

Para inserir um nimero de pagna, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de gua: poscione o
ponto deinsergéo na caixa de edigdo e escoha o botdo apropriado.

Para insefir imagem: pressione o bot3o Insenr Imagem. Para formaté4a, cobque o
cursor na calxa de edicdo e prassione o bot2o Formatar Imagam.

(a] @l eEE @

Seg&c da esquerda: secdo central: Seco da direita:

- » -

Lo ][ coner ]

- Digitar textos em 3 Secdes: esquerda / central / direita;

- Formatar os textos: fonte, tamanho, cor e estilo;

- Inserir Numero da Pagina: pagina atual;

- Inserir Numero de Paginas: pagina atual de um total;

- Inserir Data;

- Inserir Hora;

- Inserir Caminho de Arquivo: ex: c:\\Meus Docs\Pasta1.xlsx;
- Inserir Nome de Arquivo;

- Inserir Nome de Planilha: ex: Vendas 2012;

- Inserir e Formatar Imagem.
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10. Inserir SmartArt

Os elementos SmartArt sao grafismos que ilustram desde listas gra-
ficas e diagramadas até graficos mais complexos como diagrama de
Venn e organogramas. Veja como aplica-los.

- Na Guia Inserir clique em SmartArt.

@A2--&3|=
m"u Inidal | Inserir | layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio

E B ke DN

Tabela Tabela Imagem Cltp-Art Colunas Linhas Pizza Barras Area
Dindmica ~ @s+ Instantaneo ~ - - - - v
Tabelas Nustracdes | Graficos

- Na janela que se abre, escolha um SmartArt e clique em OK.

B T E]
| & w0 oo as —
=Ty aEm —
9% Processo = -
Cido
; —=--— [HB
& Hierarquia [Pe—— !'- -
E Relacao ps
& i III e 0.0 -
| |
= -
== UstaBésica em Blocos
| [ Imagem ¢ Useparavm:ﬁ’arbbmsdemfnrl\amesnm
| sequendiais ou agrupados. Maximiza
mdeemgmhmzmmewrtrdm
25 formas
@’ Cancelar

l

Escolha por tipos Cada categoria apresenta Cada opgao tem um
ou categoria. uma lista de opgdes. texto explicativo.
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N—————

Escolhemos o SmartArt Engrenagem na categoria Processo. Usado
para mostrar ideias entremeadas. Nesta forma existem textos dentro
das engrenagens. O texto ndo utilizado nao sera exibido, mas per-
manecera disponivel caso necessite edita-lo.

O SmartArt fica apresentado conforme a figura acima dentro de uma
caixa controladora. Note que, ao selecionar a caixa, a faixa de opcoes
se transforma em Ferramentas SmartArt.

Experimente também outras formas de SmartArt. Cada uma delas
tem particularidades relacionadas ao tipo ou categoria escolhida.
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11. Editando SmartArt

Vocé pode editar a maioria dos elementos SmarArt assim como em
um grafico. Altere texto, fontes, cores, modifique elementos internos,
redimensione individualmente, gire etc.

1° - Cligue nas setas controladoras para digitar os textos ou digite
nas proprias figuras (no caso engrenagens).

Digite scu texto aqui 2 |

*A

|Engrenagem...

Ao digitar, note que cada elemento tem sua propria caixa delimitadora.
Clique com o botao direito do mouse para ver as possibilidades.

Recortar

Copiar

Colar

Editar Texto

Eonte...

Alterar Forma >
Adicionar Forma »

Redefinir Forma

SoULIL>» B H Y

Formatar Forma...
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- Na Guia Ferramentas SmartArt, clique no botdo Alterar Cores.

Entase 3

wpr—r— T
Dados Bxdigdo suplementos  Acrobat :snaA] Formatar o @ o
[ - C , ==
~ : » e “} m . n;xmv ;anmnu
?;.p.:pu Recerm
[% i «A.. " =
1 “i,,r R [
| cumnide |
|| ‘= s e S |
| ".’) tﬂ ‘. ‘.j L g 1
fntose I
) ¥ P W .
P e Y8 Y8 %% |
Entase 2 |
,,;;{‘ k3 A » .
D e e e e \

* . R U
| M e R W e

|
| # Recolorir Imagens no Biemente Grifico Smartrt

Altere as cores pré-definidas do SmartArt.

Lembre-se

Se tiver escolhido algum Tema para o Excel, visto na edicao 05, tais
cores aparecerao no Tema Principal.

- Na Guia Ferramentas SmartArt, clique nas opgées Estilos Smar-
tArt. Sdo varias opcoes de estilos e efeitos para o SmartArt.

Pastal - Microscft Excel -~ @ R
Dados  Revido  Bibido  Desenvoledor  Suplementos  Aucbat  Degon | Formatse 0@ oy x
| o t- - :;. uanorcwummmwo:*,m - b ‘Fé
‘ I@ ‘ - | awenr -, { * % n - Hedetaur Lomﬂn
AN T Corey-+ . ‘ "\/ w m Gréfico  em Mooy
Layouts Reserini
= -
G H ] ] K| ﬁk “ % ‘. ‘.., R 5 =
- 5 "‘. "W e ’ H
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Elegante

Cena com Vista Aérea
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L

Cena Metalica

5

Cena com Por-do-sol
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12. Alterar o layout do SmartArt

Vocé pode alterar o layout SmarArt mesmo depois de inserido. Se ndo
gostou da forma apresentada, altere para outra forma.

1° - Clique com o botéo direito do mouse na caixa delimitadora do
SmartArt e escolha Alterar Layout...

Recortar k
Copiar

Colar

Alterar Layout... $
Ocultar Painel de Texto

®seEEHYEE -

Hiperlink...
Atribuir macro...

£ | Redefinir Grafico

3 Ll Tamanho e Propriedades...

%y | Formatar Objeto...

2° - Na janela que se abre, escolha outro SmartArt e clique em OK.

Os textos, temas e efeitos serao mantidos para o layout alterado
desde que tenha a mesma quantidade de componentes. Exemplo:
em nosso modelo "Engrenagem” temos trés legendas (A, B e C). Ao
escolhermos o modelo "Matriz Basica", com quatro elementos (A, B,
c e D), o ultimo elemento néo traz legenda pois néo foi editado.
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Escolber Elemento Grafico SmertArt 9
B Tuo as
E o es \
% Processo . ;
i ‘ 3¢ Cido ‘
w Hierarquie
& Relacio ‘
[w.» Matriz - ]
. \ Matriz Basica
A Prémde LUse para mostrar a relagin dos
componentes com um todo em
Quadrentes, As Quairo orimeras Irhas
b texto de Nivel 13580 exibides nos
quadrantes. C texte nde utilizade nde
serd exibido, mac penraf\eari
deponivel s2 vocé atermnar os ayouts.
|
|
—— S— E

° - Caso seu novo layout possua mais elementos que o layout
anterior, clique no novo elemento com o botdo direito do mouse e
escolha Editar Texto.

|| Digite seu texto aqui x ¥

‘ oA |
.E ‘

‘ o
‘ \
|
|

* |
| 3 copar :
‘ @ | Color |
\ [5) Editar Tedto k !
| A | Fonte |
[ Malrie Basica... q? Alterar Forma » A

J & F »

¥ Redefinit Forma

% Formatar Forma...

Um novo topico de edicao de texto/legenda sera exibido na janela da
esquerda indicando seu novo elemento ou outros, caso existam. Ob-
serve que o novo layout manteve as caracteristicas ja escolhidas.



' APRENDA EXCEL-6

13. SmartArt com Imagens

Outra opgao muito interessante e que torna o SmartArt bastante
diferenciado € a aplicacdo de imagens em seu conteudo.

As imagens podem ser inseridas tanto no fundo como nos elementos
do SmartArt.

1° - Cliqgue com o botdo direito do mouse na caixa delimitadora do
SmartArt e escolha outro SmartArt e clicando em OK.

Escolher Elemento Grafico SmartArt
i e =
> Frocesso
v ado
| &l Hierarqua
8] Relecio
& watiz
- Piramude Basica
l-; Firdmde k ) Use pare mostrer relagies
properdonais, herdrqucas ou de
interconexdo com o componente maior
na parte inferior @ um estratamento de
baxo de ama. O texto d= Nivel 1€
exbido nes s=gmentos da pirdmce, 2o
de= Nivel 2 € exibido em formes 2o longe
d2 cada segmento.
(o] [omon )

2° - Para mudar o fundo, clique sobre a caixa delimitadora do Smar-
tArt com o botdo direito do mouse e escolha Formatar Objeto.

Atribuir macro...

2 Redefinir Grafico

-';L] Tamanho e Propriedades...

4.

%y, Formatar Objeto... A
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3° - Para mudar o fundo, clique sobre a caixa delimitadora do Smar-
tArt com o botao direito do mouse e escolha Formatar Objeto.

Definic foma (P = |
W Preenchimento

Cor daLinha ) Sem preenchimento

Estlo da Lirha | | () Preenchimento sélido

) Preenchimento gradual

@ Preenchimento com imagem ou fextura

30
Ty Textura:

S Inseri de:
g w,. ] [Arﬁa de Transferénca ] w, ]
Caxa ce texto Imagem lado alado como textura
Opcdes de alongamento
Deslocamentos:

AEsquerda: ADieta: 0% =+
| Superior: Inferior: 0% &

-

[¥] Grar com forma

4° - Para mudar os elementos, clique sobre a caixa delimitadora de
cada elemento com o botdo direito do mouse e escolha Formatar
Objeto. As opgdes de combinacées sao infinitas.
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