[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

2.05 — Guia Inicio: Estilo

Neste capitulo estudaremos os recursos disponibilizados no Grupo Estilo (Figura 1 - Item 1),
localizado na Guia Inicio (Figura 1 - Item 2).
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Figura 1 — Tela apresentada em uma simulagao da resolugao de 800 x 600
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Figura 2 — Resolug&o 800 x 600 Figura 3 — Resolugdo 1152 x 864

» O Grupo Estilo aparece de forma bastante enxuta na resolugdo 800x600 (Figura
@ 2), portanto neste caso é necessdrio clicar sobre uma pequena seta (Figura 4 —
observagdo | [tem 1) para que seja possivel visualizar os recursos disponiveis.

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Os comandos do grupo Estilo destinam-se a oferecer um visual mais arrojado para suas
planilhas. Caso vocé esteja com uma resolucdo de 800 x 600, entdo devera clicar na seta de
op¢des do grupo Estilo para encontrar os comandos acima.

O comando Estilo oferece algumas pré-formatacdes para célula, e possibilita que vocé crie
outras adicionais.

Para utilizar uma dos Estilos:

1. Selecione a(s) célula(s) desejada(s);
2. Cligue no comando Estilos de Célula;
3. Escolha um dos estilos disponiveis.

Para criar estilos:

Formate uma célula como o visual desejado;
Selecione a célula que vocé formatou;

Clique no comando Estilos de Célula;

Escolha a opcdo Novo Estilo de Célula (ao final);

vk wnN e

Dé um nome para o Estilo e clique em OK.

O comando Formatar como Tabela é algo extremamente vantajoso para a criagdo de controles
e serd um grande diferencial aos seus conhecimentos quando utilizado junto com outros
recursos que iremos apresentar até o final do curso. Este comando oferece os seguintes
componentes:

e Estilos pré-formatados para serem aplicados em conjuntos de dados;

e Transformag¢do de um conjunto de dados em tabela (posteriormente veremos a
vantagem disto);

e Aplicagdo de recursos de Filtro e Classificagdo.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para formatar um conjunto de dados como tabela, siga os seguintes passos:

Selecione o conjunto de dados;
Clique no comando Formatar como Tabela;
Escolha um dos visuais que julgar interessante;

i A

Na janela que ira aparecer, marque a op¢do “Minha tabela tem cabecalhos”, caso o
seu conjunto de dados possua titulos para colunas;

Observe um comparativo através das figuras 4 e 5.

Reg.  Nome Idade
1 Fahio 28 1 Fahkio 28
2 Marcelo 23 2 Marcelo 25
3 Maria 32 3 Maria 32
4 Felipe 33 4 Felipe 33
5 Simone a5 5 Simone 45
6 Alessandra 28 6 Alessandra 28
7 Sérgio 37 7 Sérgio 37
8 Fernando 13 8 Fernando 19
Figura 4 - Antes Figura 5 - Depois
% Outros detalhes sobre o recurso Tabelas serGo comentados posteriormente, mas
se desejar uma prévia, entdo acesse o arquivo de video:
video 2.05a - Prévia sobre Tabelas
t 1. abrao arquivo 2.05b — Exercicio.xlsx;
Y 2. formate os dados como tabela, utilizando o recurso visual que julgar mais
exercicio interessante.

O recurso Formatagdo Condicional é outro grande trunfo a ser utilizado em controles e
relatdrios gerenciais, pois possibilita uma rapida identificacdo visual de itens importantes em
uma planilha.

Para utilizar a formatacdo condicional, siga os seguintes passos:

1. Selecione os dados desejados;
2. Clique no comando Formatagao Condicional;
3. Escolha uma das opg¢des de realce e configure suas regras.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Mas, para que vocé execute o passo 3 serd necessario compreender primeiramente o
funcionamento desta ferramenta. Na figura 6 apresentamos as opg¢des de formatacdo
condicional.
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Figura 6

"T Para melhor compreensdo, solicitamos que vocé abra o arquivo:
2.05c - Exercicio.xlsx
exercicio e acompanhe os exemplos abaixo apresentados.

Exemplo 1 (Figura 8):

a) Selecione o intervalo C3:C16;

b) Cligue em Formatar Condicional;

¢) Escolha a opcdo Realgar Regras das Células;

d) Escolha a opgdo E igual a...;

e) No primeiro campo em branco, digite 500;

f)  No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Exemplo 2 (Figura 10):

a) Selecione o intervalo D3:D16;

b) Cligue em Formatar Condicional;

¢) Escolha a opgdo Realgar Regras das Células;

d) Escolha a opcdo E maior do que...;

e) No primeiro campo em branco, digite 900;

f)  No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Vendedores Vendas
Angelica 100,00
Fernando 1.000,00
Joaguim 200,00
Luisa 300,00
Marcelo 500,00
Marcia 100,00
Michele 200,00
Moacir 2.500,00
Paula 200,00
Pedro 150,00
Rafael 400,00
Renan 100,00
Renata 5.000,00
Rodrigo 00,00

Vendedores Vendas
Angélica 100,00
Fernando 1.000,00
Joaquim 500,00
Luisa 300,00
Marcelo 500,00
Marcia 100,00
Michele 200,00
Moacir 2.500,00
Paula 200,00
Pedro 150,00
Rafael 400,00
Renan 100,00
Renata 5.000,00
Rodrigo 900,00

Figura 7 - Antes

Vendedores Vendas
Angélica 100,00
Fernando 1.000,00
Joaguim 500,00
Luisa 300,00
Marcelo 500,00
Narcia 100,00
Michele 200,00
Moacir 2.500,00
Paula 200,00
Pedro 150,00
Rafael 400,00
Renan 100,00
Renata 5.000,00
Rodrigo 900,00

Vendedores Vendas
Angélica 100,00
Fernando 1.000,00
Joaguim 500,00
Luisa 300,00
Marcelo 500,00
Marcia 100,00
Michele 200,00
Moacir 2.500,00
Paula 200,00
Pedro 150,00
Rafael 400,00
Renan 100,00
Renata 3.000,00
Rodrigo 900,00

Figura 8 - Depois

Figura 9 - Antes

Figura 10 - Depois

Exemplo 3 (Figura 12):

a) Selecione o intervalo E3:E16 e clique em Formatar Condicional;
b) Escolha a opc¢do Realgar Regras das Células;

¢) Escolha a opgdo Duplicados...;

d) No primeiro campo escolha a opgao duplicados;

e) No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angelica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaguim 500,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Narcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Renata 5.000,00
Rodrigo 00,00 Rodrigo 900,00
Figura 11 - Antes Figura 12 - Depois

Exemplo 4 (Figura 14):

a) Selecione o intervalo F3:F16 e cligue em Formatar Condicional;
b) Escolha a opgdo Realgar Regras das Células;

c) Escolha a opgdo Duplicados...;

d) No primeiro campo escolha a opcdo exclusivos;

e) No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angelica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaguim 200,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Marcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Fenata 5.000,00
Rodrigo 900,00 Rodrigo 500,00
Figura 13 - Antes Figura 14 - Depois

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Exemplo 5 (Figura 16):

a) Selecione o intervalo G3:G16 e clique em Formatar Condicional;
b) Escolha a opcdo Regras de Primeiros/Ultimos;

c) Escolha a opgdo Os 10 Primeiros Itens...;

d) No primeiro campo digite a op¢do 5 (ou seja os 5 maiores);

e) No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angélica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaguim 500,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Marcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Renata 3.000,00
Rodrigo 900,00 Rodrigo 900,00
Figura 15 - Antes Figura 16 - Depois

Exemplo 6 (Figura 18):

a) Selecione o intervalo H3:H16 e clique em Formatar Condicional;
b) Escolha a opcdo Regras de Primeiros/Ultimos;

c) Escolha a opgdo Os 10 Ultimos Itens...;

d) No primeiro campo digite a op¢do 5 (ou seja 0os 5 menores);

e) No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angelica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaguim 200,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Narcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Renata 5.000,00
Rodrigo 00,00 Rodrigo 900,00
Figura 17 - Antes Figura 18 - Depois

Exemplo 7 (Figura 20):

a) Selecione o intervalo 13:116 e clique em Formatar Condicional;

b) Escolha a op¢do Regras de Primeiros/Ultimos;

c) Escolha a opgdo Acima da Média...;

d) No segundo campo escolha qualquer um dos formatos sugeridos;

Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angélica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaquim 500,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Marcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Renata 2.000,00
Rodrigo 900,00 Rodrigo 900,00
Figura 19 - Antes Figura 20 - Depois

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Exemplo 8 (Figura 22):

a) Selecione o intervalo J3:J16 e clique em Formatar Condicional;
b) Escolha a opc¢do Barras de dados;
¢) Escolha um dos formatos sugeridos;

Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angélica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
loaguim 200,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Marcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.500,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Fenata 2.000,00
Rodrigo 900,00 Rodrigo 500,00
Figura 21 - Antes Figura 22 - Depois

Exemplo 9 (Figura 24):

a) Selecione o intervalo K3:K16 e clique em Formatar Condicional;
b) Escolha a opgdo Escala de Cor;
¢) Escolha um dos formatos sugeridos;

Atencdo ao sistema Escala de Cor, pois é o menos intuitivo de todos.

el

observagiio Vocé deverda ficar atento com relagGo a que tipo de cores ou tons representam

valores maiores e menores.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angelica 100,00 Angélica 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando 1.000,00
Joaguim 200,00 Joaguim 500,00
Luisa 300,00 Luisa 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo 500,00
Marcia 100,00 Narcia 100,00
Michele 200,00 Michele 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir 2.200,00
Paula 200,00 Paula 200,00
Pedro 150,00 Pedro 150,00
Rafael 400,00 Rafael 400,00
Renan 100,00 Renan 100,00
Renata 5.000,00 Renata ~ 5.000,00
Rodrigo 00,00 Rodrigo 900,00
Figura 23 - Antes Figura 24 - Depois

Exemplo 10 (Figura 28):

a) Selecione o intervalo L3:L16;

b) Cligue em Formatar Condicional;

c) Escolha a opg¢do Conjuntos de icones;

d) Escolha a opcdo que oferece 4 setas (coloridas);

e) Clique em Formatar Condicional;

f) Clique em Gerenciar Regras;

g) No Gerenciador... clique sobre a Regra (Figura 25 — Item 1);

h) No Gerenciador... clique em no botdo Editar Regra (Figura 25 — Item 2);

i)  No Editor... troque todas as op¢Ges de Porcentagem por Numero (Figura 26 — Itens 1);

j)  No Editor... troque os valores de referéncia dos icones para 1000, 750 e 500, nesta
exata ordem (Figura 26 — ltem 2);

k) Observe aregra que vocé acabou de definir;

[) Cligue em OK.

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Gerenciador de Rade Formatagao Condicional

Mostrar regras de for G para: |5E|E,;g,:, Atual T |
[E| Mova Regra l ’ @ Editar Regra ] [ >< Exduir Regra l it ¥
Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplicase a Parar se Verdadeiro

Conjunto de fcones | =$LE35L16

0K ] [ Fechar

Figura 25

Editar Regra de Formatacéo

Seledone um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células gue contenham

» Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da meédia

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricao da Reara:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacdio: | Conjuntos de fcones  w |

Exibir cada icone de acordo com estas rearas:

Icone Valor Tipo

4 quando o valor for |:=-= w | |1|:||:|I:| |N|_'|mer|:| L |
# quando < 1000 e |:=-= w | |?5|:| |N|_'|mer|:| L |
R quando < 750 & |:=-= w | |5|:||:|| |N|_'|mer|:| w |

I quando =<0

Estilo do fcone: |45Etas (Coloridas) L | [] ordem Inversa de fcones [ ] Mostrar Somente Icone

[ 0K l [ Cancelar

Figura 26

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Vendedores Vendas Vendedores Vendas
Angelica 100,00 Angélica -+ 100,00
Fernando 1.000,00 Fernando ‘i‘ 1.000,00
Joaguim 200,00 Joaguim Sﬁ] 500,00
Luisa 300,00 Luisa 4} 300,00
Marcelo 500,00 Marcelo B 500,00
Marcia 100,00 Narcia 4} 100,00
Michele 200,00 Michele 4} 200,00
Moacir 2.500,00 Moacir ﬂ‘ 2.500,00
Paula 200,00 Paula <& 200,00
Pedro 150,00 Pedro W 150,00
Rafael 400,00 Rafael &+ 400,00
Renan 100,00 Renan W 100,00
Renata 5.000,00 Renata ‘ﬂ' 5.000,00
Rodrigo 00,00 Rodrigo oA 900,00

Figura 27 - Antes

Figura 28 - Depois

“) Desejamos que todos estes 10 exemplos tenham colaborado para que vocé
@ compreenda o contexto e as diversas configura¢des possiveis de FormatagGo
observacdo | Condicional.

Para limpar regras, siga os seguintes passos:

Selecione as células que estejam envolvidas em formatag¢do condicional;
Clique em Formatar Condicional;
Clique em Limpar Regras;

P w e

Escolha a primeira op¢ao, caso deseje limpar apenas as regras de sua sele¢dao. Ou
clique na segunda opcao, caso deseje limpar todas as regras de uma planilha.

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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