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1. EXCEL 2010
1.1. A TELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com
o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2010 € composta por diversos elementos,
entre os quais podemos destacar os seguintes:

i 4 E ¥ HETN

= Ll ol 1 ¥

Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A fung¢do de uma célula € armazenar informag¢des que podem ser um texto,
um numero ou uma férmula que faga mengéo ao conteudo de outras células. Cada célula é
identificada por um enderego que é composto pela letra da coluna e pelo numero da linha.

Workbook: O EXCEL 2010 trabalha com o conceito de pasta ou livro de trabalho, onde cada
planilha é criada como se fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. Na maioria das
vezes, vocé trabalhara apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez
de criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa no ano, vocé
podera criar uma unica planilha e utilizar doze folhas em cada pasta.
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Marcadores de pagina (Guias): Servem para selecionar uma pagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem
automaticamente os nomes Plan1, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de férmulas: Tem como finalidade exibir o conteudo da célula atual e permitir a
edicdo do conteudo de uma célula.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de adverténcia
sobre os procedimentos que estdo sendo executadas, assim como sobre o estado de
algumas teclas do tipo liga desliga, como a tecla Num Lock, END, INS, etc.

Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimensao fisica muito maior do que
uma tela/janela pode exibir. O Excel 2010 permite a criagdo de uma planilha com 1.048.576
linhas por 16.384 colunas.

1.2. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatacgao, é necessario que ela
seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula
ativa, vocé deve mover o retangulo de selecédo até ela escolhendo um dos varios métodos
disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na direcéo indicada pela
seta.

2. Use as teclas de seta em combinacdo com outras teclas para acelerar a
movimentagao.

3. Use uma caixa de dialogo para indicar o enderego exato.

4. Use o mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula
especifica.

1.2.1. USANDO TECLAS

A proxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retadngulo de
selegao pela planilha:

Acgao Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda

Mover uma célula para cima seta superior

Mover uma célula para baixo seta inferior

Ultima coluna da linha atual CTRLseta direita
Primeira coluna da linha atual CTRLseta esquerda
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Ultima linha da coluna atual CTRLseta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRLseta superior
Mover uma tela para cima PgUp

Mover uma tela para baixo PgDn

Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp

Mover uma tela para direita ALT+PgDn

Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula A1 CTRL+HOME

F5 Ativa caixa de dialogo

1.2.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO

Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a tecla F5 para
abrir a caixa de dialogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a referéncia da célula que
vocé deseja.

Ir para Fl_|g
Ir par &:

Baferdénoa

I

| Especia [ oK | | Cancelar |

Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinagao
de teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botdo OK.

1.3. INSERINDO OS DADOS

Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que recebera os dados. Em seguida,
basta digitar o seu conteudo.
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O EXCEL 2010 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

Um texto ou um titulo
Um numero

Uma férmula

Um comando

hwn =~

Essa selecao quase sempre se faz pelo primeiro caractere que é digitado. Como padrao, o
EXCEL 2010 alinha um texto a esquerda da célula e os numeros a direita.

1.3.1. ENTRADA DE NUMEROS

Por exemplo, selecione a célula C4 e digite o numero 150. Note que ao digitar o primeiro
numero, a barra de formulas muda, exibindo trés botdes. Cada numero digitado na célula é
exibido também na barra de férmulas.

ca - ®x v & 150

- D = : G H

m
o~

L

£
e
Ln
o |

Ln

Para finalizar a digitacdo do numero 150 ou de qualquer conteudo de uma célula na caixa de
entrada pelo botao Y na barra de férmulas, pressione ENTER.

Como padrao, o EXCEL 2010 assume que ao pressionar ENTER, o conteudo da célula esta
terminado e o retangulo de selegcdo é automaticamente movido para a célula de baixo. Se
em vez de, ENTER, a digitacdo de uma célula for concluida com o pressionamento da caixa

de entrada El, o retangulo de selecdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancgas, dé um clique na caixa de cancelamento E' na barra de férmulas
ou pressione ESC. Essas duas operagdes apagarao o que foi digitado, deixando a célula e a
barra de formulas em branco.
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Se durante a digitagdo algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
ultimo caractere digitado. Como padrdo, adotaremos sempre o pressionamento da tecla
ENTER para encerrar a digitagédo de uma célula.

Agora insira os numeros mostrados na figura abaixo:

D15 - S
B C D E
1
2
3
4 150 30
5 345,82 360,68
B 550 550
7 35 30
8

1.3.2. ENTRADA DE TEXTOS

Inserir um texto em uma célula é igualmente facil, basta selecionar a célula, digitar o texto
desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de finalizagcado da digitacdo. Além da
tecla ENTER, que avanga o cursor para a ceélula de baixo, e da caixa de entrada, que
mantém o retangulo de selecdo na mesma célula, vocé pode finalizar a digitagédo de um texto
ou numero pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de selecéo para a
préxima célula.
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Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

F3 - I
A B L D E

1

2

3 Item Valor

4 =nergla 150 30

5 alimentacdo 3458 360,68

6 Resid&ncia 550 550

7 Telefone 33 30

8

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizacdo de férmulas e fungdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma férmula consiste na especificacdo de operagdes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o conteudo de uma expressao digitada composta
apenas por numeros e operagbes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte
expressao em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para
finalizar a expresséo e obter o numero no visor. No EXCEL 2010, vocé pode obter o mesmo
efeito se colocar o cursor em uma célula e digitar a mesma expressao s6 que comegando
com o sinal de mais: "+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do Excel é
conveniente em alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo
enderecos de células para serem somados.

Posicione o cursor na célula C8, digite a férmula mostrada, e pressione ENTER.
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| SOMA v (0 K W Fe +CAHCSHECT
A - [eee. b =

1 |
2 {
3 Item
4 | Energia a0
5 Alimentagao 360,68
6 | Residéncia 550
7 Teletone 30

B
9 !

Note que no lugar da féormula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,
aparece a formula digitada.

| c8 _ E | =tcarcs+cescT
| A B |C ] o | E

1

2

3 ltem Valor

4 Energia 150 30

5 alimentacio 345,8 360,68

6 Residéncia 550 550
7| Telefone 35 30

:; | Total | man,a_l

1.3.4. AAUTOSOMA
O EXCEL 2010 possui um recurso muito util e que facilita a entrada de formulas para calcular

uma somatoria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicagado automatica de uma
fungao do EXCEL 2010 que se chama SOMA.
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Posicione o retangulo de selecdo na célula D8. Em seguida, pressione o botdo Autosoma

que se encontra na barra de ferramentas, como mostra a préxima figura. )
SOMA - ® v e | =SOMA(DS:D7)
A B C _ D _ E F
i
3 Item valor
a Energia Liﬂ? E-'D?
- : ezl
5 Alimentagao #:E,EE 360,63
& Residéncia E-E-I}: 550
!
7 Telefone 351 301
8 | Total 1080, 31=50MA( )
g SOMA numl: [numZ] |
10

Ao pressionar o botdo, o EXCEL 2010 identifica a faixa de valores mais proxima e
automaticamente escreve a fungdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada.
Apos aparecer a férmula basta pressionar ENTER para finalizar a sua introducéo.

1.4. ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que
ativarao a edicédo.

1. Dé um duplo clique sobre a célula.
2. Posicione o retangulo de selegao sobre a célula e pressione F2.
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Complete a planilha como mostra a proxima figura:

&8 - 5
A B C B E E

1

2

3 Item Janeiro feverairo marco

4 Energla 150 a0 90

3 Aliment Eu;ﬁ o 3458 360,68 350

& Residéncia 530 550 575

7 Telefone e a0 35
EI Total 1080,3 970,68 1050

9

1.5. SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 2010, é solicitado que vocé
fornega um nome para ela. Nas outras vezes, ndo sera necessario o fornecimento do nome.

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.
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CROE
Outra opgéao é pressionar a combinacao de teclas CTRL+B.

A terceira opcéo € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no
botéo salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.

P R B ¥ Pastal - Microsoft Excel o B

W-1 x |-p.:.:|-. al Inseni Layoul da Pagans Farmulad [hadod HRedisdo Edbilgla ﬂ =
] J,  abibs ol ] S — 4 Geral - A 1 g e = E - 4¥-
—J = & NIg- Ky EERS- §-%m oo - 8
2 ¥ ) = 1 - . i= £ - :_R .'f; - Ejlarmﬂ::' |

~rea de framitere . Fante . Alimhamenta . JLime o . {[F]F. 5 Echigac

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo mostrada a seguir:

SEba ) M 3 ueT P ebeciod - R S Tl b

e O O Pasilal -
S DD ppars e Trstedun oo Fensi -

[ Foerr et in = | Zabem ] Cpnwales

No EXCEL 2010, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe o nome de Pasta1.
Se em uma mesma sec¢ao de trabalho mais de um novo documento for criado, os nomes
propostos pelo Excel serdo Pasta2, Pasta3 e assim por diante. E por isso que vocé deve
fornecer um nome especifico para a planilha que esta sendo criada.
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B850
1.6. CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé deve abrir a planilha,
ou seja, ler o arquivo do disco para a memodria.

No menu Arquivo existe uma opgao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinagao de teclas
CTRL+A.

@l 9 ]

Pagina Inicial

Sabvar

[

Abrir ]

@ Salvar como
.'h

ey

B

Ll Fechar

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

Eoamming ) M 3 ueT P ebeciod # 9 @ Xl

s Docipyertos | B Pasts)
L parartas

(o pesking
—ld\.'l.l.l'-'lur
1 COARpLE Bk

Feip on s
e e

e o e | o

Ao 0 B Toine r g e el -

et = Cpnales
[ ]
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Ela funciona de maneira idéntica a caixa de didlogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome
da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

1.7. FORMATAGAO DE CELULAS

Para efetuar a formatacéo de células no EXCEL 2010 é bastante simples, basta selecionar
uma faixa da planilha e em seguida aplicar a formatagao sobre ela.

1.7.1. SELEGAO DE FAIXAS

No EXCEL 2010 a unidade basica de selegao € uma célula, e vocé pode selecionar uma
célula ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. Toda faixa é
composta e identificada por uma célula inicial e por uma célula final. Uma faixa de células
pode ser selecionada por meio do mouse ou por meio do teclado.
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1.7.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor na célula inicial e em
seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retangulo de
selecdo até a célula correspondente ao final da faixa. Enquanto o cursor vai sendo movido,
as células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente vocé tenha controle da
area selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do mouse deve ser
liberado.

1.7.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar o retdngulo de
selegcado sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagdo para mover o retangulo de
selegao até o final da faixa. Ao atingir essa posicao, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selegao feita, basta dar um clique sobre
qualquer célula da planilha que ndo esteja marcada.

1.7.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 2010, pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais
tais como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto pode ser alinhado dentro de uma
coluna a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitagdo do conteudo de uma célula, ou
posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botdo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.
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1.7.6. FORMATAGAO DE NUMEROS

Além da formatagado genérica que se aplica tanto a textos como a numeros, o EXCEL 2010
possui formatos especificos para serem aplicados a numeros. Na guia Pagina Inicial, grupo

Numero estédo os botdes especificos para esse fim.

Formato de Numern

Parcentagem

Formato de nimers Geral J/

decontabilizagao ——> 58 - o pig<— Separador de mithagem

Aumentar cazas decimais ——— :'.jg _';.'fﬂ &—— [iminuircasas decimais

NUmErD

1.7.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por

meio do uso de uma caixa de didlogo ou do mouse.
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1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto
da planilha.

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha
que separa as colunas. Entdo o cursor mudara de formato.
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Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, € so liberar o cursor do mouse.

1.7.8.1 ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botao formatar, item Largura da
Coluna. Esse comando atuara sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.
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Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna E|E|

Largura da coluna: | 10,71

1K Cancelar

1.7.9 ALTERANDO ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor até a divisdo das
linhas até o cursor mudar de formato.

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta

a linha até a altura que achar conveniente. Ao atingir a altura desejada, € so liberar o cursor
do mouse.
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1.7.9.1 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha € por meio de uma caixa de didlogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botao formatar, item Altura da

Linha. Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma
linhas antes de ativa-lo.
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Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando
deve informar a altura da coluna em centimetros.
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exibe uma caixa de dialogo onde vocé

APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS

Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteido de uma célula, a forma

mais simples € posicionar o seletor sobre ela e pressionar a tecla DEL. Para apagar uma
faixa de células, selecione as células da faixa e pressione DEL.
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1.8. IMPRESSAO DA PLANILHA

Até agora vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no EXCEL 2010. Imprimir é
ainda mais facil. Veremos agora a forma mais simples para imprimir a planilha que esta
sendo editada. A impressdo pode ser feita por meio da guia Arquivo, opgao Imprimir.
Antes de ativar a impressao, verifique se a impressora esta ligada, possui papel e seu cabo
esta conectado ao micro. Outra opgao de imprimir € a utilizagao das teclas CTRL+P.

x| id

m Faging lnicis
LRI B

Sabrar COmi0

Lhrir

Fachas

Recents

E G E L

Mowvo

'Ir'|'||::I|.’r'|:r

Salvar & Enviar
Ajuds

21 Dpgdes

E Cair

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho utilize o botéo
Office, fechar. Se a planilha nao sofreu alteragdes desde que foi carregada, ela sera fechada.
Caso tenha ocorrido alguma alteragdo, sera exibida uma caixa de didlogo pedindo sua
confirmagao.
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1.10. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA

Para iniciar uma nova planilha, vocé deve selecionar na guia Arquivo, opgao Novo, como
mostra a préxima ilustragao.

E. d " M =

m Faging breicial
ﬂ Calvar

Bl satear coma

|_j Ahirir

[ Fechar

Recents
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Imp e
Salvar ¢ Enviar
Sjuda

1] Opcdes

Ed sar

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL+O
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1.11. FECHANDO O EXCEL 2010

Para sair do EXCEL 2010, vocé deve acionar a guia Arquivo, opgao Sair. Se vocé ativar essa
opg¢ao imediatamente apods ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado

imediatamente.
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2. ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula sao divididos em duas categorias principais: constantes
ou férmulas. Um valor constante € um dado digitado diretamente na célula e que néo é
alterado. Por exemplo, um texto, um numero ou uma data s&o constantes. Uma férmula, por
sua vez, pode ser constituida por valores, referéncias a outras células, operadoras
matematicas e fungdes.

Ao digitar o conteudo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que esta
sendo digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa classificagdo coloca os dados
nas seguintes classes:

Textos
Numeros
Valor Logico
Formula
Data e Hora

abownN=~

Todos os tipos de dados possuem formatos proprios e que podem ser alterados pelo usuario.

2.1. TEXTOS

Um texto é a combinacado de letras, numeros e simbolos que ndo sejam identificados pelo
Excel como outra categoria de dados. Quando um texto € digitado, ele é automaticamente
alinhado pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura, ele
invadira a célula da direita.

Al - X o fu : Demonstrativo de vendas
o) B C O E F G

1 Demonstrativo de vendas

No exemplo acima, o texto "Demonstrativo de vendas” esta digitado unicamente na célula
A1; contudo, o texto que excede a largura da coluna se apropria da célula vizinha para ser
totalmente exibido. Na maioria das vezes, essa situagcao € adequada. Se a célula B1 tivesse
algum conteudo previamente digitado, o texto exibido pela célula A1 seria apenas aquele que
cabe na largura da célula.
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2.2. TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes é necessario digitar um texto que na verdade € um numero. Se o numero for
digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que o numero seja alinhado pela
esquerda diretamente na digitagao, vocé deve pressionar o acento agudo (') antes de digitar
0 numero.

2.3. RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna nao é suficiente para exibir todo o texto da célula, devido ao
fato de a célula da direita ja possuir um conteudo ou nao ser possivel avangar esteticamente
o texto para a proxima coluna, vocé pode usar o recurso de retorno automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um processador de
textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é deslocada para a linha
seguinte. Em outras palavras, a altura da célula muda de forma a acomodar mais de uma
linha de texto. Digite na célula A1 o texto "Retorno Automatico de Texto".

I
Al - J= | Retorno Automatico do Texto

A B C D £ F G

1 |Retorno 1'.1&"131:[': do Texto

Como podemos observar o texto avangou para as proximas células da direita. Agora
ativaremos o recurso de quebra automatica de texto, posicionando o cursor na célula A1 e na
guia Inicio, Grupo Células, botdao Formatar, ativando o comando Formatar Células como
mostra a figura abaixo.
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Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatagédo do conteudo de uma célula.
Por enquanto, o que nos interessa € a guia "Alinhamento". D& um clique sobre o seu nome

para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de checagem "Quebrar texto
automaticamente" e pressione o botdo OK.
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Formatar Celulas

Bdmers | Minhamento
dfnhamanto de taxto
torzonkal
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Controle de basto

[ | Mescar células

4 direia para & esquerda
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Fanka Borda | Preenchimento | ProtecSo

Crlentacao

(= e
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Il

[ a4 1[ Cancelar J

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automatico de texto.

Qualquer formatacgdo usada
células seja previamente sel

sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de
ecionado antes da ativagdo da formatacao.

Al - Je | Retorno Automatico do Texto
A B C D E F G
Retarno
Automati
oo do
1 |Texio
——
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2.4. NUMEROS

A entrada de numeros em uma célula € igualmente simples, porém oferece uma série de
opgdes para a formatagdo do numero. O EXCEL 2010 considera o dado digitado um numero
se ele possuir os algarismos de 0 a 9 sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes
simbolos:

+ precedido pelo sinal de mais
- precedido pelo sinal de menos
§) envolvido por parénteses

, virgula decimal

. ponto de milhar.

% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
0/ sinal de divisao para inserir fragao

2.5. DATA E HORA

O EXCEL 2010 permite uma grande variagdo no formato de entrada e exibicédo de datas e
hora. Internamente o EXCEL 2010 armazena datas e horas como numeros e
consequentemente permite a realizagdo de calculos com esses dados.

i B

1 Digitando Sera exibido
2 20/05 20/mal
3 mai-12 maif12
4 |20/05/2012 20/5/2012
3 CTRL +; 20/maif12
6 CTRL+SHIFT+; 14:18
¥
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2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 2010 possui um recurso que € uma grande ajuda para quem necessita digitar uma
sequéncia de células cujo conteudo é sequencial. Este recurso, chamado Auto
Preenchimento, analisa o conteudo de uma ou mais células selecionadas e faz uma cépia
delas para as células destino. Dependendo do conteudo das células analisadas, o EXCEL
2010 faz uma cépia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas
células. Para testarmos esse recurso, crie uma nova planilha e insira os seguintes dados:

= | P | e
1]
3

sEgUNOa

L

seg
segunda-faira

(=1

]

O segredo do Autopreenchimento esta na alga de preenchimento, o pequeno quadrado que
fica no canto direito inferior do seletor.

Al - J= janeiro

& B C D E

g | Lﬂ’lEirD
12

Fd

Lat

4 |segunda Alca de preenchimento
5eg
B segunda-Teira

Ln

T

Posicione o seletor sobre a célula A1, o cursor do mouse sobre a alca de preenchimento e
arrastar o seletor até a célula E1.

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja 0 que acontece:
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Al v _ﬁ_ janeino
| A T 8 C D F
1 !Janmrn _liewermrn MArco abril mako _E
2 \jan maig |
3
4 [segunda
5 |s52g
6 |segunda-feira
7
Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:
G7 - (" F|
A B C D E
1 janeiro fevereiro mango abril maio
2 jan few mar abr mai
3
4 segunda segunda segunda segunda segunda
5 seg tar qua qui say
6 segunda-feira terca-feira gquarta-feira guinta-feira sexta-feira
7

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

F7

L9 i o I R (e T Y R TS R S R

=
o

A B
1/5/2012 Més 1
2/5/2012 Més 2
3/5/2012 Més 3
4/5/2012 Més 4
5/5/2012 Més 5
6/5/2012 Més 6
7/5/2012 Més 7
8/5/2012 Més 8
9/5/2012 Mé&s 9

C
Produto 1
Descrigdo
Qtd. Estoque
Produto 2
Descrigao
Qtd. Estoque
Produto 3
Descricao
Qtd. Estoque
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Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde exista um numero no
meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo de células, nés devemos primeiro
selecionar uma faixa e em seguida, arrastarmos a alga de selegao e propagarmos as células
pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

Se vocé quiser usar o Autopreenchimento com numeros, tera, ao contrario dos demais tipos
de dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser programado. Para exemplificar as
possibilidades do Autopreenchimento com numeros, digite o conteudo das células mostradas
na préxima figura:

H3 - fx
A 2] C D E

™
[y
I

100
935

Agora execute os seguintes passos:
— Selecione a célula A1
— Arraste a alga de selecao até A10
— Selecione C1 e C2
— Arraste a alga de selecao até C10
— Selecione as células E1 e E2
— Arraste a alga de selecao até E10
— Selecione as células G1 e G2

— Arraste a alga de selegao até G10
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2.6.2. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMENTO

Ao trabalhar com datas, e principalmente com numeros, o Autopreenchimento permite que
vocé configure a sequéncia que sera criada por meio do comando Guia Pagina Inicial,
grupo Edicao, botao Preencher, opgao Série.

Hdl| |'I ) = " Paiia: macrosoft Excel S|
m 1 Rl T Lirg2sil i Fisaria Fiinmull e iniid Bairigh i gl i
v 4 .l 11 - o = i ==ral A = = E A
e A A — "
‘4 [ Ay EEEE- - % m |3 #l B
¥ v Al i P 2 :_ rmatar -
- A ll-' T -
| i B = a 1 L | = 1 ] -
4 o
4
&
11
Wi b b hant i [
Franbs 1| L] i - i

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuracéo feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula
A1 e em seguida selecione a faixa que vai de A1 até G1 e ative o comando Guia Pagina
Inicial, grupo Edicao, botao Preencher, opcao Série. Na caixa de dialogo exibida, informe
o valor 5 na caixa de preenchimento "Incremento" e pressione o botao OK.
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Como padrdo, a sequéncia criada € do tipo linear, ou seja, o aumento dos valores é
uniforme, sempre em 5 unidade.

A B C D E F G
1 10 15 20 25 30 35 40

Ja o tipo Crescente, ao invés de somar o incremento especificado, ele multiplica pelo valor
da célula anterior. Na proxima figura repetimos o mesmo exemplo, s6 que usando a opgao
Crescente. Veja o resultado:

 — - = - = = -
A B C D E F _ G
1 10 20 230 1250 0230 31230 156230

A caixa limite serve para interromper o processo quando um determinado valor limite for
atingido. Se o dado da célula inicial for do tipo data, vocé podera mudar a unidade de data,
trocando o aumento do dia para o aumento do més, ano ou semana.
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2.7. EDIGAO DE DADOS
Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 2010 possui uma forma

idéntica para edita-lo. Com o EXCEL 2010, a edicdo pode ser feita tanto na barra de
férmulas como na propria célula.

2.8. EDIGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, posicione o seletor sobre ela e dé um duplo
cligue no botdo esquerdo do mouse. Se preferir usar o teclado, pressione F2. Essas opgoes
permitem a edi¢cdo diretamente na célula.

Se vocé quiser editar o conteudo da célula por meio da barra de férmulas, posicione o seletor
na célula desejada e dé um clique na barra de formulas.

Em qualquer uma das situagdes, vocé passa a contar com os seguintes recursos de edi¢cao

no teclado:

Tecla Operagao Move o cursor
HOME Para o inicio da linha
END Para o final da linha

Seta Esquerda

Uma posicdo para a
esquerda

Seta Direita

Uma posigao para a direita

Seta para cima

Uma linha para cima

Seta para baixo

Uma linha para baixo

CTRL+Seta direita | Para a palavra da direita
CTRL+Seta Para a palavra da esquerda
esquerda

CTRL+HOME Para o inicio da célula
CTRL+END Para o fim da célula
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3.FORMULAS E FUNGOES, CRIAGAO E MANUTENGAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de utilizar e relacionar o
conteudo de células para a obtencédo de algum resultado. O relacionamento de células é
obtido por meio da criacdo de férmulas. Com elas, vocé pode realizar operagdes
matematicas, estatisticas e manipular o conteudo das demais células da planilha. Uma
férmula é composta basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e
fungbes do EXCEL 2010. Contudo, é na possibilidade de se referir a outras células que
reside a maior vantagem de uma planilha. No inicio da apostila foi realizada uma planilha na
qual introduzimos uma férmula simples que somava o conteudo de outras células. Note que
no lugar da férmula digitada apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula
apareceu a formula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas
na formula tiver o seu valor alterado, a formula sera recalculada e exibira o novo resultado.

C8 - B | =+Ca+C5+C6+HCT

; A B C D E
1

2

A Hem Valar

' Enargia 150 30

3 alimentagac 3458 360,68

B Residéncia 550 550

7 Telafone 35 30

i Total 1080 5.

g

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da féormula na barra de féormulas. Esse
sinal é o elemento basico que o EXCEL 2010 usa para saber que vocé esta digitando uma
férmula. Embora no exemplo acima tivéssemos comegado a digitar a férmula com o sinal de
mais, essa € uma das poucas excegdes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se nao for
digitado o sinal de igual antes do inicio da férmula, ele interpretara o seu conteudo como um
texto ou uma data.
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3.1. OPERADORES
Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador

matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operagdo sera realizada. Os
operadores disponiveis no EXCEL 2010 sdo os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicao =A1+B1
- Subtragao =A1-B1
/ Diviséo =A1/B1
* Multiplicagao =A1*B1
% Percentual =A1"20%
A Exponenciagdo | =A1"3

Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operagdes matematicas.
Ja o operador de percentual atua diretamente sobre o numero que o antecede, dividindo-o
por 100. Além desses operadores, o EXCEL 2010 possui operadores especiais que avaliam
dois valores e retornam o valor légico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descrigao

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual que
<> Diferente de

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma formula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operagdes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL 2010 segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.
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Operador Descrigao
() Parénteses
% Percentual
A Exponenciacéo
el Multiplicagao e
Diviséo
+e Adicao e subtracao
= <> <= >=| Comparagao
<>
3.2. FUNGOES

Genericamente uma fungédo consiste em uma série de operagdes matematicas que agem
sobre valores fornecidos pelo usuario e retorna obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteudo de quatro células para facilitar
esse trabalho, o EXCEL 2010 possui uma fungdo chamada "SOMA", que pede a
especificagdo apenas da referéncia da primeira e da ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, poderiamos digitar =SOMA
(C4:C7). Além de economizar digitacdo, a utilizagcdo dessa fungdo beneficia o usuario
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNGAO

Uma fungao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:
Argumentos ou pardmetros

|

-NOME(P1;P2;P3)

Mome da funcao

Faremteses

Toda fungcdo € composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da fungdo, dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores
ou referéncias a células e que serao usados pela fungéo para retornar o resultado da fungao.
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A fungao SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificagao da célula inicial e
da célula final separadas por dois pontos ou, entdo, uma série de enderegos de células
separados por ponto e virgula.

Cada fungao possui uma sintaxe prépria, ou seja, espera-se que 0s seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo ocorrer, havera um erro que faz com
que o resultado ndo seja produzido ou uma mensagem de adverténcia seja exibida.

3.2.2. ARGUMENTOS

O numero e tipo de argumentos requeridos variam de fungédo para fungdo. Um argumento
pode ser:

% Numeros

% Texto

< Valores logicos
< Valores de erro
% Referéncias
% Matrizes

Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o enderego de uma
célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de dois pontos para separar a célula
inicial e final.

Exemplo:
SOMA(A1:A20)

Quando uma fungao possuir mais de um argumento, eles devem ser separados por um ponto
e virgula.

Exemplos:

SOMA(A1;A15;A30) Soma as trés células especificadas.
SOMA(C1:C15;B1:B15) Soma as duas faixas especificadas.

3.2.3. FUNGOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fungdes matematicas mais utilizadas no dia a dia. Elas séo
mostradas com uma explicagdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O
nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto, um
numero ou valor légico.
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3.2.3.1. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

Sintaxe: MAXIMO (nim1; nim2; ...)

Num1; numz;... S&o 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sdo numeros, células vazias, valores légicos ou
representagdes em forma de texto de numeros. Os argumentos que s&o valores de erro ou
texto que ndo podem ser traduzidos em numeros geram erros. Se um argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células
vazias, valores légicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serédo ignorados. Se
os argumentos n&o contiverem nimeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entéo:
MAXIMO (A1:A5) éigual a 27
MAXIMO (A1:A5;30) é igual a 30
3.2.3.2. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (nim1; nim2; ...)

Num1; numz;... Sao de 1 a 30 argumentos numéricos para os quais vocé deseja obter a
média.

Os argumentos devem ser numeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham
numeros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores logicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo seréo
incluidos.

Exemplos:

MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)
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3.2.3.3. MiNIMO
Retorna o menor numero na lista de argumentos.
Sintaxe: MiNIMO (ndm1; nim2; ...)

Num1; numz;... S&o numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sao numeros, células vazias, valores légicos ou
representagdes em texto de numeros. Os argumentos que s&o valores de erro ou texto que
nao podem ser traduzidos em numeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros daquela matriz ou
referéncia poderao ser usados. Células vazias, valores l6gicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos nao contiverem numeros, MINIMO
retornara 0.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:
MINIMO(A1:A5) ¢ igual a 2
MINIMO(A1:A5; 0) éiguala0

3.2.3.4. MULT ou PRODUTO

Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe: MULT (num1; numz2; ...)

Num1, numz,... Sao numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sao numeros, valores l6gicos ou representagdes em forma de texto de
numeros serao contados; os argumentos que séo valores de erro ou texto que ndo podem
ser traduzidos em numeros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros na matriz
ou referéncia serao contados. As células vazias, valores logicos ou de erro na matriz ou
referéncia serdo ignorados.
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Exemplos:
Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT (A2:C2) é igual a 2.250
MULT (A2:C2; 2) ¢ igual a 4.500

3.23.5. SE

Retorna um valor se teste _logico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e férmulas e para efetuar
ramificagdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela funcdo SE.

Sintaxe:
Planilhas e folhas de macro
SE (teste_ logico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)

Teste _ldgico, é qualquer valor ou expressado que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor _se_verdadeiro, € o valor fornecido se teste_ logico for VERDADEIRO. Se teste
l6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.
Valor _se_falso é o valor fornecido se teste _logico for FALSO. Se teste _Iogico for FALSO
e valor_ se_ falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete fungdes SE podem ser aninhadas como argumentos valor _se_ verdadeiro e valor
_se_ falso para construir testes mais elaborados. Consulte o ultimo exemplo a seguir. Se
vocé estiver usando SE em uma macro, valor_ se_ verdadeiro e valor _se_ falso também
podem ser fungdes IRPARA, outras macros ou fungdes de acéao.

Por exemplo, a formula seguinte € permitida em um macro:
SE (Numero>10;IRPARA(Grande);IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entdo teste lbégico sera
VERDADEIRO, a instrugao valor_se verdadeiro é avaliada, e a fungdo de macro IR PARA
(Grande) sera executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entao teste_ l6gico é FALSO,
valor _se_falso sera avaliado, e a fungdo de macro IR PARA (Pequeno) é executada.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 41



‘: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
T T ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se_ falso sdo avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instrugdes. No exemplo anterior, se 0 numero n&o for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha
sido bem-sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da matriz sera
avaliado quando a instru¢cdo SE for executada. Se algum dos argumentos valor_ se
_verdadeiro e valor _se_falso forem fungdes de execugcdo de agado, todas as agdes séo
executadas. Por exemplo, a seguinte féormula de macro executa as duas fungbes ALERTA:

SE({VERDADEIRO.FALSO};ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))
Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a
"Grafico", teste_ logico sera VERDADEIRO e a fungao de macro NOVO (2) sera executada,
sendo, teste_ l6gico sera FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE (Arquivo="Grafico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relacéo
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se estd acima do orgamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes formulas:

SE(B2>C2;"Acima do orgamento";"OK") € igual a "Acima do orgamento"
SE(B3>C3;"Acima do orgamento";"OK") é igual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificagdo atribuindo letras aos numeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De 70a 79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungao aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))
No exemplo anterior, a segunda instrucao SE também é o argumento valor _se_falso para a

primeira instru¢cdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrugdo SE é o argumento valor _se__
falso para a segunda instrucdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _logico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste légico for FALSO, a segunda
instrucdo SE é avaliada e assim por diante.

3.2.3.6. SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe: SOMA (num1; numz2, ...)

Num1, numz,... S&o argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representagcdes em forma de texto de numeros digitados diretamente na lista de
argumentos sdo contados. Consulte o primeiro e o segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou
referéncia serao contados. Células em branco, valores logicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia sdo ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que séo valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em numeros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala b

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) ¢ igual a 6 porque os valores de texto s&o traduzidos em
numeros e o valor légico VERDADEIRO ¢é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se A1 contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, entao:
SOMA(A1, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numéricos nas referéncias
n&o sdo traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

SOMA ( A2:C2) é igual a 50
SOMA (B2:E2, 15) & igual a 150

3.2.3.7. HOJE

A funcdo hoje € util quando precisa-se ter a data atual exibida na planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Exemplo: Em uma célula em
branco escreve-se =hoje() e o Excel te devolve o dia de hoje. A fungdo hoje ndo possui
argumentos. Veja o exemplo

A B C

1 |Data =HOJE()

3
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DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou formula, faciimente,
pressionando simultaneamente a tecla ctrl e a tecla de ponto-e-virgula (; ) — ctrl + ;. A data
é inserida no formato dd/mm/aaaa.

3.2.3.8. AGORA

A funcdo Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data é inserida no formato
dd/mm/aaaa e a hora no formato hh:mm. Por exemplo, para inserir a data e hora atual em
uma ceélula, basta digitar a seguinte formula:

=Agora()

Mas porque utilizar a fungdo Agora( ) e nao digitar a data e hora diretamente? A vantagem da
funcdo Agora( ) € que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for
aberta. Essa fungdo n&o possui argumentos.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou formula, faciimente, pressionando

simultaneamente a tecla ctrl, a tecla shift e a tecla de dois-pontos ( : ). A hora é inserida no
formato hh:mm.

3.2.3.9. ESQUERDA

=esquerda(texto,numero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro numero_de_caracteres um
valor inteiro que define o numero de caracteres que sera retornado a partir do inicio
(esquerda) da string passada no primeiro parametro.

Esta fungcdo atua em valores do tipo texto. A fungdo esquerda, retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entao:

=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B
=ESQUERDA(“Todos devem Participar”;6) — Retorna Todos

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.
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3.2.3.10. ESQUERDA

=direita(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro numero_de_caracteres € um
valor inteiro que define o numero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita)
da string passada no primeiro parametro.

Esta fungcéo atua em valores do tipo texto. A funcéo direita, retorna um determinado numero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

=DIREITA(B2;7) — Retorna xcel 97
=direita(“todos devem Participar”;4) — Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNGAO

O EXCEL 2010 possui centenas de fungdes, e vocé certamente perderia muito tempo
aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as fungdes mais
utilizadas. Para as outras fungdes vocé pode utilizar o Assistente de Funcédo. Por meio
desse recurso vocé diz ao EXCEL 2010 qual fungé&o quer introduzir na célula atual e ele,
mediante as caixas de didlogo, ensina e pergunta qual € o conteudo dos argumentos da
fungao.

Na figura abaixo, introduziremos a fungdo Média na célula E4. Depois de posicionar o

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de fungao £] que fica ao lado do botéo
Autosoma.

E3 v fe

A B C D E ;
1
2 Mome ™Wota 1 Mota 2 MNota 3 Média
3 |Alunol 7.8 5,7 7 |
4 1Aluno? 4.5 5 7.6 i
5 |Aluno3 8.7 B8 8
6

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selegdo. A da esquerda mostra as categorias
de fungcbdes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a fungdo que quer utilizar, dé um clique
sobre o nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de sele¢do da
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direita apareceréo todas as fungbes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até
encontrar a fungao MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserir fungdo Irilfz

Procure por uma funglio;
Digites uimea breve descrigso da que deseda fazer & digue sm Tr' lII

O selecione uma categona) | Tuda .

Selecione ums fungSo!
IMEEEEEEEEEEEEEEE——S—S—_l——""y
Il

B0

AGTHEA

ACREGAR

ALEATORIS
| ALEATCRICENTRE ¥
ABS{nim)
Retarma o valor sbaolta de umn rdmers, um rameno sem sinal,

Ay sobee esta Fungio L o || canceler |

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicagao sobre a fungédo. Para
cada argumento da fungéo, o EXCEL 2010 mostra uma explicagao quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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Arpumentos da funcio EIE
MELTL
rimi | R = {7,816,717}
MiEsZ | =
= T, 166666667

Hatoma a méda (antmética) dos argumentos: que podem ser rimroes ou names, matroes ou referinoss gue contm
Flimeras,

Miml: nom)jmme;, . de 1 255 argurentos numeTicos cuia média se dessja obber.

Resulcado da férmula = 7, 166656667

#iuda sobre esta furclo | ok || canceler |

Apos informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botdo Finalizar para que a
funcéo seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS GERAGAO E CORREGAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro € muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma fungao ou erro de digitagdo. O EXCEL 2010 constata o
erro, exibindo uma mensagem de erro. No exemplo abaixo realizamos a soma de campos
com texto, ao invés de numeros.

A B C D | E | F G H
1
2 |[Mome MWota l Mota 2 Mota 3 Soma
3 |Alunal 7.8 6.7 ?-'rl':"'.".-'-".-GH'.
4 |Aluna2 4.5 5 7.6 I
——
5 |Aluno3 8.7 6,3 8
G
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3.2.3.17. REFERENCIA CIRCULAR

A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula
em uma célula cujo conteudo faz uma referéncia a ele propria.

B4 - | =WETIABL T

LR e e e Tl ]

et i Wl O VR DO G PR C TR 8 kv N o ralLbede cor e T FEC e R cneibares e Fraka e el el o
1 ¥ i e e i vk it Seiealien’ ok neckoll e Siod Peid Pl B evelpll, ofed Okl (U0 W e G oL i vkt tu i
- R i s R 4 DR r ek, U SRl o e s sy seori ety ral Erdr ST AarET

Pl s chie msil nhoamscies wbis mma norgeesrsie sl s @0 pveew rehereresr cavuaess, chps we Apals T vTal e E 1 s
13 e CROUA, T 0 OO S 5 0P il

Co) (o |
T it —
8 M MRl Fl # L] P
Rrin s

3.2.5. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "Nao ha valor disponivel". Este valor de erro pode ajuda-lo a
certificar-se de que néao foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se
houver células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados
ainda nao estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem
referéncia a estas células retornarao o valor #N/D ao invés de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? Ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel néo
reconheca.

#NULO!
O valor de erro #NULO! Ocorre quando vocé especifica uma intersegéo entre duas areas
que nao se Intersectam.

#NUM!

O valor de erro #NUM! Indica um problema com um numero.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando
invalido.
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#DIV/0!

O valor de erro #DIV/0! Significa que uma formula esta tentando efetuar uma divisdo por
Zero.
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2010 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade
deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha. A quantidade de planilhas é
limitada pela memoaria disponivel e pelos recursos do sistema (o padrao é 3 folhas).

W4 M| Panl P Pan3 4

Feanto

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha
da guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa
sempre ficara em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

Entre as operacdes possiveis com uma pasta de trabalho estdo as possibilidades de:

Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.
Inserir e excluir planilhas da pasta.

Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

Renomear as planilhas.

NS

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:

% Planilha

< Folha de grafico

% Moddulo do Visual Basic

< Folha de didlogo

% Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

% Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0

O tipo mais utilizado € a planilha, seguido pela folha de grafico.
4.1. APAGANDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina Inicial, no grupo
Células, clique na seta ao lado de Excluir e, em seguida, opcédo Excluir Planilha.
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Apos a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.
Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botao direito do mouse sobre a planilha
e selecionar opgao Excluir.

4 4 ¥ M| Planl <Phn2 Pan3 %3
Pronto |

Inzarir,.,

| Excluir
Fenamear
Idover ou Copiar...

4 Exibir Cadigo

Froteger Planiiha...

B

Cor da Guia "

Clouftar

seleclonar Tadas as Planiihas

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local
vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia Pagina Inicial, no grupo Células,
clique em Inserir e em seguida opc¢ao Inserir Planilha Quando uma planilha é inserida na
pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas para a direita.
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Outra opgéo de inserir planilha é clicar no icone < localizado na barra de planilhas.

IR Planl Plaguz;f;lﬂa'l13g aifxlf_

Prantao |

k

Utilizando o teclado é possivel inserir nova planilha através da combinagéo de teclas: Shift +
F11.

4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS

Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em qualquer posicao
dentro da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é sé seleciona-la com o bot&o
esquerdo do mouse e arrasta-la até a posigcdo desejada. Enquanto estiver arrastando a
planilha, podera visualizar uma seta, para onde a planilha sera movimentada.

Posican onds esiara 8 planilha

13 ‘li

W o6 » W pland | panl  Pen? | Plan3 ¥

Pronta |
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4.4. MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

Para alterar o nome de uma planilha, use o na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique
em Formatar e em Renomear Planilha.

£ A1 = I R Pastas - Microsoft Excel o @ &
Pikggiia Eaicis Tn#ili Laigaail ds Phging Famulki Dadat Raida Faibigha o oF .
|
e A Calin =11 v gy ar Geral =0 | =™ [neceTin E = _-tr ﬂ
_II =4 - N J & - A.. ﬂ‘ EESR :H ' 'J.;g + e B Estil =% Bacliiir = ‘J"
Cotar ! il — Clarsificar  Locslizar
. o P N i g 3 1 : -__;_]Fum..ltl.r *l £" eFiftaar= Selecionar

;_'--_'. de= Liar _':ﬂ' r Fore a aljnk :I::-'_I.I_: i l|-_."_|-;|'_ r Tanusnho ds Ciuils ki
l &l - f 2 [ smues au tapa s
| i & | B C (] E = it H Zutndjiste da Sfuwa da Linksa |
! 1_: 1 Largurs da Colum
[ 2 Surpootjuste da Lsegum da Codana
| 3 :
| Larguim Pagi ko
| &
| 5 ‘WiECef A
| Dyites # B egsba L
I :
(3 Organisr Frandhas

B Eennmesr Faniiha
- 2 Biper pu Coplar Paniha
: bl ar de Giala 8
|}
|11 PrOteghs
! i3 .'ﬂ‘ Prodémer Fanilba..
[ 43 ~ | Eloguear Ceuls ¥
| = o4k M PR Pan2 Fan3 PEnil o ] HiE | T
B o T el T | b NN e T :
| Pronto- | |} 3__“_"”“' "H',"_'L _

Esse comando colocara a guia das planilhas em modo de edicdo onde vocé deve digitar o
novo nome da planilha.

_.Ii;:_.l' M| MR Pz . Pln3  Penl o T2 [l
Prante. | | B

Outra opgao para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botédo direito, opcéo
Renomear.
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Prarts

Exclusin

Benanaar

Eaver au Caplar..,
3 Exlbir Codigo

';!“ Erateger Planitha.
Cor da ua

S EITHET

Seleclanar Todas 51 Planilhaz

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na
planilha Plan1 onde a célula A7 contém a férmula "=SOMA(A1:A6)".

29
23
22
65
il
73
284

L I = R, [ - TS T K R

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a férmula
"=SOMA(B1:B5)"
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LY =]

10

11

Ch (LA | fe W | R

33

N a planilha Plan3 que introduziremos as formulas tridimensionais. Para se referir a uma
célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o enderego da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacéo,

Exemplo: =PLANZ2!A1

Na planilha Plan3, digite o conteudo das células mostradas na proxima figura.

A B | c
1 =Planllad
2 =Planl!B4
3
4
o =S50MAIPlanllALPlan2lAl)
& =50MA(PIan1!AL:AG;Plan2!B1:B4)

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Plan1 e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou
seja, uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula C5 soma a célula A1 das
planilhas Plan1 e Plan2.

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2.
Veja a proxima figura:
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A B C
1 65
2| 11
_# |
4
3 38
= | L3
6 314
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas é bem simples, porém
afeta diretamente as células da planilha que contém formulas. A copia de células pode ser
feita por meio de botdes da barra de ferramentas, da guia Pagina Inicial, grupo Area de
Transferéncia. Veremos essas trés formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o conteudo de uma célula é uma tarefa muito util e que economiza muito tempo para
o usuario. A copia de células que contenham apenas texto ou um numero puro nao
apresenta maiores problemas e se resume em quatro operagdes simples, que séo:

1. Selecione as células que serao copiadas.

2. Pressione o botdo Copiar == .
3. Posicione o cursor na célula onde a cépia deve ser feita.

1
4. Pressione o botdo Colar "

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou mais células da
faixa possuir formulas, o usuario deve analisar a cépia, pois as referéncias feitas as células
dentro da féormula séo alteradas nas células destino para refletir a mesma situagéao da célula
original, com relagéo a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padrao, o EXCEL 2010 copia as formulas ajustando as relativamente a sua posi¢céo de
origem. Porém, em muitos casos, € necessario realizar a cépia de formulas que fagcam
referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas referéncias ajustadas pois
causarao erros nas formulas.

Essa situacdo é relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das
férmulas durante sua criagao, visto que a cépia das células sempre sera feita da mesma
forma. O Excel permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que,
mesmo sendo copiada para outras localidades, a formula sempre fard mengao a célula
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original. Em situagbes como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de
uma férmula, o usuario deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL
2010 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O enderego de uma célula € uma referéncia a sua localizagdo dentro da planilha. Como
padrdo, as referéncias a células que s&o criadas com o formato letra+tnumero s&o
consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteragédo durante a cépia, o Excel
permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda
nem a linha nem a coluna da célula especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a
linha ou coluna da célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especificado o simbolo
cifrdo imediatamente antes da letra, se o usuario desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes
do numero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinagdes.

$D$%4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a variagao da linha
D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagédo da coluna
D4  Nao fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

Quando vocé usar o botdo Copiar, o conteudo da célula ou do grupo de células selecionado
€ copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu conteudo intacto. O
EXCEL 2010 permite que vocé movimente o conteudo de uma ou mais células por meio do

botdo cortar . Este botdo copia o conteido das células selecionadas para a area de
transferéncia, apagando o conteudo das células selecionadas. Para inserir o conteudo da
area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula destino e
pressionar o botao Colar.

5.3. INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha € uma tarefa muito comum e normalmente
ocasionada pela necessidade de adicionar algum item a uma lista, ou devido a reformulagéo
da estrutura ou visual da planilha. A operagado e extremamente simples e pode ser feita por
meio do menu Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna é
o mesmo. O cursor deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida
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uma nova linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir sao feitos para
linhas, mas podem ser aplicados da mesma forma a colunas.

A linha onde o cursor esta posicionado € deslocada para baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita. Quando uma linha ou
coluna ¢é inserida, todas as formulas da planilha sdo reorganizadas para refletir as alteragdes
feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através da Guia Pagina Inicial, Grupo Células, Inserir,
Inserir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha.

Ll e 7+ = Pasta§ - Microsoft Exce = =
m Fag ir i LepniA da Pagin armmile Clad I Ao En 1] a =
il & CRHEA 1t = - - :d SdTAl :L = T E - q| F 4 lii
b - M I 5 A A& - & £ | 1] g "? * e N S 3 [pearir Céfuls
¥ =+ - B - iIE SE 3 i - = Inarin firean i Maniiia Friarae ©
: . '!l mEEEir Coluras ma Flaniha
Al - & -

Outra maneira de incluir linhas é clicar com o bot&o direito sobre determinada linha e opgéo:
Inserir.

R
5 e
= | Hig
_'3 D Sess de Cofagem

1] LR T .

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusdo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insergdo. A
diferenca é que a linha ou coluna selecionada € removida da planilha e, no caso de exclusé&o

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 59



...-: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

- ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPiRITO SANTO - ESESP
CRCET

de uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma
forma que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada sao deslocadas para a

esquerda de forma a ocupar o seu lugar. Por meio da guia Pagina Inicial, Grupo Células,
Excluir, Excluir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha.

(E]| b = T Pastas - Microsoft Excel

ey @ ET
m Bagina lhicis Inizre Laoul d PSgina F rmiilae DA

Epie Exihigdin o= F o
= Calibri v v B g i el " == N E "~
fl.' NI §- Aa E;; ; R _'i_.!-.. -.-é"ll'.lhll' ik _ir LH
v o ks S 3 Estile B i iy - :.:..-hu..‘:
e i : - s i i : = S Pty Linhay g Fanenae
F2 - K . . = B | Baitii Cghanins da Paniina |
& a ( i E F = H Sl Escuir Hanith il
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. A BARRA DE FORMATAGAO
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A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatagédo do EXCEL 2010.
Seus botdes e caixas de selegao dividem-se em trés grupos légicos. O primeiro esta
relacionado com a formatacdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a
alinhamento do conteudo das células e o terceiro, a. formatagdo numérica. Alguns desses

grupos ja foram mostrados anteriormente. SO para recapitular, veremos a fungéo desses
botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizag&o de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteragdo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botdo Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatagdo. Para
selecionar outra cor, dé um clique sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecao de cores. Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.
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Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que continuara preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse botéao.

6.1.2. ALTERACAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. So6 que
agora deve ser usado o botdo Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula A1
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo Cores. Escolha a cor cinza.

A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.
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6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 permite envolver uma ou mais células selecionadas com tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicagdo da moldura ou borda é bastante simples e consiste em
selecionar as células e pressionar o botdo Tipos de moldura para aplicar a moldura
previamente selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o

botado direito do mouse e selecionar a op¢ao Formatar Células.
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Em seguida selecione o menu Borda. Veja que € possivel também alterar a cor da borda.
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6.2. AUTOFORMATAGAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatacdo que consiste em uma série de
formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente
selecionada. Esse recurso € similar a Auto-Formatacdo de tabelas do Word. Para testar
esse recurso, selecione uma faixa de células em sua planilha e use a guia Pagina Inicial,
grupo Estilos, item Estilos de Células. Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé

visualizara o efeito que pretende selecionar.
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6.3. COMENTARIO

Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem dos nossos valores,
sem que isso necessariamente seja impresso.

E apenas uma forma de controle interno, ou de especificar informacées para as outras
pessoas que também irdo manipular a planilha.

Um recurso que podemos utilizar € o de Inserir Comentario.
Através dele, podemos escrever observagdes sobre a célula, que so sera visualizado ao

passarmos com 0 mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica
anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a célula que deseja
inserir o comentario e:

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opcdo Novo Comentario.
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Repare que apds inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentario, basta passar com o mouse sobre a mesma.

A B
. <— Ceélula possui comentario

Tesia

(28] =3 i

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO
Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

1. Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Excluir comentario ou
2. Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opcao Excluir Comentario =)

6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

Se sua planilha contiver comentarios vocé podera imprimi-los, seja ho modo em que
aparecem na planilha ou no final da planilha.

Para isto, clique na planilha que contém os comentarios que vocé deseja imprimir. Para
imprimir os comentarios presentes na planilha, exiba-os seguindo um destes procedimentos:

1. Para exibir um comentario individual, clique na célula que contém o comentario e
cligue em Mostrar/Ocultar Comentario no menu de atalho (botédo direito do mouse).
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2. Para exibir todos os comentarios na planilha, na guia Revisdo, no grupo
Comentarios, clique em Mostrar Todos os Comentarios .

Apos exibir os comentarios que deseja imprimir, na guia Layout da Pagina, no grupo
Configurar Pagina, clique no iniciador de caixa de dialogo para abrir a caixa de dialogo
Configurar Pagina.

Clique na guia Planilha. Na caixa Comentarios, clique em Como exibido na planilha ou No
final da planilha.

Apds selecionar como o comentario serd impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressao como sera impressa a planilha e os comentarios.
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6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatagcédo é a maneira mais rapida de formatar células. Contudo ndo € a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar Células, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatagdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatagao de
numeros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de numeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um
numero antes de ativar a caixa de dialogo.
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Escolha uma categoria na lista de selegdo Categoria e para aplicar o formato selecionado,
basta pressionar o botao OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

Para manter uma area de uma planilha visivel enquanto vocé rola para outra area da
planilha, & possivel bloquear linhas ou colunas especificas em uma area congelando painéis
(painel: uma parte da janela do documento ligada e separada de outras partes por barras
verticais ou horizontais.) ou € possivel criar varias areas de planilha que podem rolar
separadamente entre si dividindo painéis.

Quando vocé congela painéis, o Microsoft Excel mantém linhas ou colunas especificas
visiveis durante a rolagem na planilha. Por exemplo, se a primeira linha da planilha contiver
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rotulos, sera possivel congela-la para garantir que os rotulos das colunas permanegam
visiveis enquanto vocé rola para baixo na planilha.

Na guia exibigao, no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis.
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Para bloquear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior.
Para bloquear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna.
Para bloquear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao

mesmo tempo, clique em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informacdes. E possivel criar filtros
que ajudem a organizar a informagao de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,

insira os valores abaixo na planilha.

D4

B B
1 MNome Estado
2 wvaléria Rio de Janeiro
3 Gomes sa0 Paulo
4 :James- Vitdria
5 Manuela Rio de Janeira
6 Patricia Rio de Janeiro
7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar clique na opcéo Filtro

r

Filtre

A B

1 [Nome ¥ |Estado -
2 valéria Rio de Janeiro
3 Gomes Sdo Paulo

4 James Vitoria

5 Manuela Rio de Janeiro
ﬁ?atrltua Rlo de Janeiro
7

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacéo, indicada por uma setinha ao lado

do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, é so clicar sobre a
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7. GRAFICOS

Expressar numeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais atraentes das
planilhas eletrbnicas. Em muitos casos, um grafico pode sintetizar todo um conceito ou dar
uma idéia precisa e instantanea sobre um determinado assunto que possivelmente exigiria a
leitura atenta de muitas linhas e colunas de numeros da planilha.

O EXCEL 2010 possui uma grande variedade de tipos de graficos que podem representar os
dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensdes.

7.1. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2010 permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou ent&o
em outra pagina da pasta.

O Excel 2010 possui varios tipos de graficos. Cada grafico possui subtipos ou variagbes. A
quantidade de subtipos varia de tipo para tipo de grafico.

i M Linhas ~ jyila~
& &b Pizza~ |-

Calunas
il g'i Barras = I_)*
Graficos

Veremos agora a criagcdo de um grafico na mesma pagina da planilha. Para criar um grafico,
vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha que sera representada pelo
grafico. Em nosso exemplo, a série que sera representada esta na faixa B3:E7. Apoés

id

selecionar a faixa, selecione a guia Inserir, grupo Graficos, opgao “"“"*  |nicialmente
escolha o grafico da coluna 2D.
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Em seguida, um gréfico sera inserido em sua planilha.
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7.1.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que apods a insercdo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Grafico: guia
Design, Layout e Formatar.
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7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

Na maioria dos graficos, é possivel alterar o tipo do grafico inteiro para proporcionar uma
aparéncia diferente, ou selecionar um tipo de grafico diferente para uma Unica série de
dados, o que torna o grafico uma combinacao.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do grafico para exibir as ferramentas de
grafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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Na guia Design, grupo Tipo selecione a opgao Alterar Tipo de Grafico. Na caixa de dialogo
Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja usar. Outra maneira
rapida de abrir a caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico € clicar com o botdo direito do
mouse na area do grafico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Grafico.
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Na caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja
usar. A janela da esquerda mostra as categorias de tipo de grafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.
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7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

Depois de criar um grafico, & possivel alterar sua aparéncia. Para evitar muita formatagao
manual, o Excel 2010 oferece uma série de layouts e estilos rapidos, uUteis e predefinidos que
talvez vocé deseje aplicar ao grafico. Vocé pode entdo personalizar ainda mais o grafico,
alterando manualmente o layout e o estilo de formatagao de elementos individuais do grafico.

Para alterar o layout de um grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Design, no grupo Layouts de Grafico, clique no layout de grafico que deseja usar.
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Para alterar um estilo de grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Grafico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Design, no grupo Estilos de Grafico, clique no estilo de grafico que deseja usar.
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7.2. TITULOS

M.

Por meio da opgado da Guia Layout, Grupo Rétulos, Titulo do Grafico ou Titulo dos
Eixos, € possivel editar diretamente no grafico os quatro titulos que um grafico pode ter.
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7.2.2 TITULO DOS EIXOS
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7.3. ROTULO DOS DADOS

Dependendo do tipo de grafico, é interessante colocar rotulos de dados junto as barras ou
fatias do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.

Para entendimento, transforme o grafico em uma torta 3D (ver item 7.1.2).
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Em seguida, na guia Layout, Grupo Rétulos, opcéo Rétulos de dados, selecione a opgao
que melhor adequar.

li:-ai | \#] Legenda ~

[ [l : =1

= || Rotulos de Dados =
Tiulo do  Titulos i

Grifica = dot Eians = Ll Tabela de Dados

Rttulos
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QUESTAO 1
= Clique sobre a primeira célula que corresponde a A1 da planilha
apresentada,;
= Nas células seguintes digite as informacgdes a baixo:

0, f L L
Microsoft Excel 2007  Coluna 1 Coluna 2 Resultado
10 8
i 12 4
3 24 2
1
8

5 4]
B g 1
= 11 o2
= Na linha que separa a coluna A e a coluna B de um duplo clique para
alterar o tamanho de acordo com o texto;
= Clique no menu Arquivo;
= Clique sobre a opg¢ao Salvar Como;

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex01;

QUESTAO 2

= Renomeie a guia da planilha planl para Atividadel, a plan2 para
Atividade 2 e a plan3 para Atividade 3;

= Insira uma nova planilha apds a plan3 e renomeie para Atividade 4;

= Exclua as planilhas: Atividade 2 e Atividade 3;

= Trabalhe na planilha Atividade 4 e digite os dados abaixo, iniciar na linha 1

coluna A:

1090|1020 | 1040 | 1030 | 1050 | 1060 | 1000 | 960 | 1030|1010
1011|1015| 960 | 1030| 976 | 1050 | 1010 | 1010 | 970 | 1005
1090|1020 | 1010|1020 | 1050 | 980 | 1000 | 1040 | 1030 | 1015
1040 | 1015|1050 | 1035| 1060 | 1021 | 1045 | 1020 | 1070 | 1005
1030 | 960 [ 1011|1020 | 1040 | 1015| 980 | 1000 | 1020 | 1010

a) Exclua as linhas 2 e 3;
b) Exclua a coluna B;
c) Insira uma linha antes da linha 1.

d) Insira uma coluna, entre as colunas E e F.



e) Altere a altura da linha 2 para 30;

f) Altere a largura da coluna C para 40;
g) Clique no menu Arquivo;

h) Clique sobre a opgéo Salvar Como;

i) Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex02;

QUESTAO 3

Digite a planilha abaixo, obedecendo as linhas e as colunas:

i B L. 0 = . i3 v
1 COMNTAS & DPAGAR
2
3 JAMEIRO FEWEREIRD MARCO ABRIL MAIO JUNHO ULHO
Salaric 500 FH BOO FLi G54 700 R0
6 Conta
7 Agua Lk 15 5 12 12 11 14
8 luz 50 60 54 55 52 56 57
3 ‘Escols 300 300 00 0 300 300 300
O 1@ T a0 a0 -l <L an an an
12a 10 10 10 10 10 0 10
Shopping 120 150 130 200 150 &0 750
ombustive 4 60 B5 TO &5 ES 90
1 academia 145 145 145 as 145 a5 145

= Renomeie a guia da planilha para Balango Semestral e adicione uma cor;

= No titulo: Mesclar e centralizar a célula, alterar a Fonte para Comic Sans
MS, Tamanho 16 Negrito.

= Altere a fonte da tabela para Tahoma, Tamanho 14;

= Faca as bordas e coloque cores em sua tabela;

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex03;

QUESTAO 4

= Utilize seu exercicio 03 para realizar o exercicio 4;

» Formate as células que contém valores de dinheiro para Moeda com 2
casas decimais e com o simbolo.

= Faca as formatag¢des de borda conforme o modelo abaixo.

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex04;



CONTAS A PAGAR
JANEIRG  FEVEREIRG MARGE  ABRIL WAID JUHHG
SALARIG FZ 500,00 2 R3$750,00 2 FRZE0000 2R3 7OD00 2 FRE654,00 RS 70000
CONTAS
AGUA RS 10,00 RS 15,00 Rz 15,00 R 12,00 RZ 12,00 RZ 11,00
LUZ RS 50,00 RS £0,00 Rs 54,00 R 55,00 R 54,00 R 58,00
ESCOLA FZ 300,00 2 RI25000 2R:s0000 2REa300,00 2 RS200,00 RS 20000
IFTU RS 40,00 RE 40,00 RS 40,00 RS 40,00 RS 40,00 RZ 40,00
IPvA RS 10,00 RS 15,00 Rz 14,00 F3 15,00 RS 20,00 RZ 31,00
SHOPFING FZ 120,00 R 150,00 R: 130,00 R 200,00 R: 150,00 RS 190,00
COMEUSTIVEL Rs 50,00 RE 50,00 Rz 65,00 FZ 70,00 RZ 65,00 R 85,00
ACADEMIA R: 14500 FRI14500 RI 14600 RI14500 RII0000 RE 14500
QUESTAO 5
Elabore a planilha abaixo considerando todos os critérios de formatagao descritos
a sequir:

OBSERVAGAO Digite todos os dados na planilha e depois faga a formatagéo
de sua planilha.

FEIRA DO MES
PRODUTO QUANTIDADE PRECO R$ TOTAL PAGO R$

Arroz 5 1,38
Feijao 2,5 1,24
Acucar 2,5 1,05
Farinha 1,5 0,90
Café 1 1,50
Leite 5 1,49
Queijo 0,5 8,00
Carne 8 5,00
Macarrao 3 0,70

= Use Fonte: Arial, tamanho 12;

= Use negrito no titulo da planilha e nos titulos das colunas.

= Aplique as bordas a sua planilha de acordo com o modelo.

= Aplique o formato de nimero de contabilizagao nas células das colunas prego
e total pago;

= Renomeie a planilha para Feira;

» Clique na Plan2 e renomeie para Estilo;

» Copie os dados da planilha Feira e cole na planilha Estilo;

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex05;



QUESTAO 6

Digite os dados abaixo:

= (T I - TS Ty )

7

ITEM

stacionameanto
Alimentagdo
Alajamentao

Telefone

VALOR
100
56
500
a0

= Formate a coluna C para formato de numero de contabilizagdo para que os

valores possuam duas casas decimais, sem o simbolo.

= Alinhe os titulos Item e Valor para 45°, Horizontal: centro, Vertical: Centro.

= Utilize nos titulos Fonte: Arial, Estilo da fonte: Negrito Italico, Tamanho: 10.

= Altere a largura das linhas e colunas de modo que aparegam os itens por

inteiro.

= Formate as células em relagao a borda conforme abaixo.

= T R SR TTR Y N ]

-4

i [ L
5 o
& a*
Estarlonameanto 101, 00
alimerntagao Bh, 00
Alojamenta 500,00
Talafnns A0,

Faca as ultimas formatacdes para que sua planilha fique como abaixo, para isso

insira uma linha entre as linhas de alojamento e telefone.

LT, I RTT R K]

-

i

*
/f“"

C C
I:?
i /

|F-:r:|r.I: rarment
Llimentzsao

100,
2o, U

Alojamento 200,00
orestapies 1.950,57
lelefonea LU

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex06;



QUESTAO 7

Digite os dados abaixo:

A B C O =
1 Produto Un'-:lad_e o Preco/unidade | Quantidade| Subtotal
medida i
2 Feijao Feljdo
3 |Arroz Quile
4 Acucar refinado Cuilo
5 Laite litro
& Cafe Cluilo
7T Sal Quile
8 Frango congelado Quilo
9 Pdo frances unidade
10 Oleo unidade
11 farinha de mandioca Cluilo
12 Fannha de trigo Cuile
13 Macarrdo Cluilo
4 | Sardinha unidade
15 |Salcicha Dizia
16 |Fescado Quilo
17 Margarina Unindade
18 |Alho Uuzia
19 Fuba de mitho Quilo
21 TOTAL

= Utilize o formato de numero de contabilizacdo com 2 casas decimais e
simbolo para as coluna Prego/Unidade e Subtotal e para a célula referente
ao valor total de compras;

= Complete as colunas Preco/Unidade e Quantidade.

= (Calcule a coluna subtotal fazendo a multiplicagdo do Prego/Unidade pela
Quantidade.

= Calcule o Total utilizando o botdo Soma.

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex07;



QUESTAO 8

Faca a planilha conforme modelo abaixo:

Céd. Produto Abr Mai Jun
1 Porca 6.265,00 6.954,00 7.858,00
2 Parafuso 8.701,00 9.658,00 10.197,00
3 Arruela 4.569,00 5.099,00 5.769,00
4 Prego 12.341,00 12.365,00 13.969,00
5 Alicate 6.344,00 7.042,00 7.957,00
6 Martelo 4.525,00 5.022,00 5.671,00
SOMA

= Utilize o botdo Soma, e encontre o total de vendas dos meses de Abril,
Maio e Junho;

= Insira uma coluna apos o més de junho, com o nome total;

= Facga o somatdrio de vendas por produto de todos os meses na coluna
total;

= Insira uma linha abaixo de soma, com o nome de porca e prego;

= Facga o somatorio de vendas de porca e prego mensal e total;

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex08;

QUESTAO 9

Faca a planilha conforme modelo abaixo:

o

: TOTAL DE VENDAS POR REGIAD

3 JANEIRO FEVEREIRD MARCO ABRIL
: |5ul RS 750.000,00} RS 780.000,00] RS 745.000,00| RS 740.000,00
- [Sudeste RS IED.UUD,UDI RS 430.621,00) RS 410.663,80| RS 800.000,00

Centro Oeste

RS 465,126,00| RS 473.089,50

RS 536.251,50

RS 599,413,50

1 IMordeste

R5312.321,00

RS 396,151,80

RS 478.750,20

RS 561.348,60

. |Norie

RS 301.254,00

RS 394.142,60

RS 462.934,40

RS 531.726,50]

= Utilize a funcdao soma, e encontre o total de vendas por regidao e

por més.

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex09;



QUESTAO 10

Digite o banco de dados abaixo:

Nome Endereco Bairro Cidade Estado
Lucimara Av. dos Jequitibas, 11 Jd. Paulista Florianopolis SC
Eduardo R. Antbnio de Castro, 362 [Sao Benedito Araras SP
Gabriela Maria de L. Poyares Mata Praia Vitoria ES
Katiane R. 5,78 Jd. Europa Rio Claro SP
Lilian R. Lambarildo Peixe, 812 |Vila Tubarao Ribeirdo Preto |SP
Erica R. Tiradentes, 123 Centro Vitéria ES
Helena R. Julio Mesquita, 66 Centro Vila Velha ES
Tatiane R. Minas Gerais, 67 Parque Industrial |P. de Caldas MG
Roberto Av. Limeira, 98 Belvedere Araras SP
Fernanda |Av. Orozimbo Maia, 987 Jd. Limoeiro Serra ES
Maria Av. Ipiranga, 568 Ibirapuera Manaus AM
Pedro R. Sergipe, 765 Botafogo Campinas SP
Rubens Al. dos Laranjais, 99 Centro Rio de Janeiro |RJ
Ana Rodovia Norte Sul Jd. Camburi Vitoria ES

= Formate a tabela de acordo com sua vontade e gosto;

= Classifique a tabela por ordem alfabética de nome;

= Utilize o recurso localizar, para substituir o nome Gabriela, por Rafael.

= Aplique o comando Filtro e classifique conforme abaixo:

Nome

Selecione somente 5 nomes para aparecer na lista.

Estado

Mostre apenas o Estado do ES.

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex10.

QUESTAO 11

= Abra seu exercicio 10, retire todos os filtros e faga uma nova filtragem

que mostre apenas o bairro Centro e em seguida apenas a cidade Vila

Velha e em seguida salve-o em sua pasta com o nome Ex11.




QUESTAO 12

Digite a planilha abaixo:

A B C D

1 GASTOS COM ALIMENTACAO

2 Més Total Gasto Total Recebido Resultado
3 Janeiro 324 400

4 Fevereiro 450 430

5 Margo 220 400

6 Abril 345 456

7 Maio 370 330

2 Junho 700 G670

a

A planilha acima representa o gasto mensal com alimentagdo de uma familia de
baixa renda; Elabore essa planilha calculando na coluna resultado o saldo do més
(total recebido — total gasto); apos implementacdo da planilha, esquematize um
grafico que a represente apresentando um paralelo entre os valores gastos e os
recebidos em cada més.

* Formatar os nUmeros com o simbolo monetario (R$);
= Salve em sua pasta com o nome EX12.

QUESTAO 13

De posse da tabela abaixo, construa um grafico em pizza, que mostre a relagao
entre a espécie e estabelecimentos publicos e outro que mostre a relagao entre a
espécie e estabelecimentos particulares. Insira no primeiro grafico o titulo
ESTABELECIMENTOS PUBLICOS e no segundo ESTABELECIMENTOS
PARTICULARES. Em ambos os graficos, mostre a legenda abaixo do grafico e
mostre os percentuais.

Estabelecimentos
Espécie Publicos Particulares
Hospital 1002 5132
Pronto-socorro 150 156
Policlinicas 1531 6136
Outros 14393 472

= Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX13.



QUESTAO 14

Elaborar a planilha abaixo, fazendo-se o que se pede:

CONTAS A PAGAR

JANEIRO| FEV. MARCO | ABRIL MAIO JUNHO
SALARIO 500,00 750,00 800,00 700,00 654,00 700,00
CONTAS
AGUA 10,00 15,00 15,00 12,00 12,00 11,00
LUZ 50,00 60,00 54,00 55,00 54,00 56,00
ESCOLA 300,00 250,00 300,00 300,00 200,00 200,00
IPTU 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
IPVA 10,00 15,00 14,00 15,00 20,00 31,00
SHOPPING 120,00 150,00 130,00 200,00 150,00 190,00
COMBUSTIVEL 50,00 60,00 65,00 70,00 65,00 85,00
ACADEMIA 145,00 145,00 145,00 145,00 100,00 145,00
TOTAL CONTAS
SALDO

=  Salve seu exercicio com o nome EX14.

QUESTAO 15

Elabore a planilha abaixo, fazendo o que se pede:

Produto Estoque [Compra|Total Estoque Venda Total Estoque Atual
Borracha 500 50 350
Caderno 100 fls 200 57 160
Caderno 200 fls 300 20 260
Caneta Azul 1000 150 560
Caneta Vermelha 1000 230 680
Lapiseira 200 60 220
Régua 15 cm 500 98 545
Régua 30 cm 500 55 440
Giz de Cera 50 30 60
Cola 100 40 120
Compasso 100 180 220
Totais

DADOS:

Total Estoque: Estoque + Compra.

Total Estoque Atual: Total Estoque - Venda

Totais: somar os totais de todas as colunas.

=  Salve seu exercicio com o nome EX15.




QUESTAO 16

Elabore a planilha com o formato especificado abaixo aplicando as fungdes
SOMA, MEDIA e SE.

HISTORICO DA DISCIPLINA INFORMATICA
ALUNO(A) PROVA 01 PROVA 02 TOTAL MEDIA FINAL SITUACAD FINAL
ANTONIO 6,5 75

MARIA 7 i
CLAUDIO & 4
CARLOS 2,9 6,5
SABRIMA ] 10
GISELE 3 i
SAULO 4 &
BIANCA 2] 10
DANIEL 6 4

= Classifique a coluna Aluno(a) em ordem alfabética.
= Faga um grafico em colunas que demonstre as notas da prova 01 e da prova 02
por alunos.

= Salve o exercicio em sua pasta com o0 nome EX16.

QUESTAO 17

Elaborar as planilhas abaixo, fazendo-se o que se pede:

Valor do Délar [R$ 2,94 |

Papelaria Papel Branco

Produtos Qtde Preco Unit.|Total R$ [Total US$
Caneta Azul 500 R$ 0,15

Caneta Preta 750 R$ 0,15

Caderno 250 R$ 10,00

Régua 310 R$ 0,50

Lapis 500 R$ 0,10

Papel Sulfite 1500 R$ 2,50

Tinta Nanquim 190 R$ 6,00

FORMULAS:

Total R$: multiplicar Qtde por Preco Unitario

Total US$: dividir Total R$ por Valor do Ddlar — usar $ nas férmulas
Alterar as colunas de acordo com a necessidade.

= Salvar o exercicio em sua pasta com o nome EX17.



QUESTAO 18

Elaborar a planilha abaixo, fazendo-se o que se pede:

Cod. |Produto| Jan | Fev | Mar | J9% Imaximo|Minimo|Média
1 |Porca | 4.500,00] 5.040,00 5.696,00
2 |Parafuso | 6.250,00] 7.000,00] 7.910,00
3 |Amruela | 3.300,00] 3.696,00 4.176,00
4 |Prego | 8.000,00] 690,00 10.125,00
5 |Alicate | 4.557,00] 5.104,00] 5.676,00
6 |Martelo | 3.260,00] 3.640,00] 4.113,00
Totais [ N
Cod. |Produto| Abr | Mai Jun | 02 Imaximo|Minimo| Média
1 |Porca | 6.265,00| 6.954,00] 7.858,00 '
2 |Parafuso | 8.701,00] 9.658,00] 10.197,00
3 |Aruela | 4.569,00] 5.099,00] 5.769,00
4 |Prego  [12.341,00[12.365,00] 13.969,00
5 Alicate 6.344,00| 7.042,00 7.957,00
6 Martelo 4.525,00| 5.022,00 5.671,00
Totais [ N
Total do
Semestre
DADOS:

Total 1° Trimestre: soma das vendas dos meses de Jan / Fev / Mar.

Maximo: calcular o maior valor entre os meses de Jan / Fev / Mar.

Minimo: calcular o menor valor entre os meses de Jan / Fev / Mar.

Média: calcular a média dos valores entre os meses de Jan / Fev / Mar.

Total 2° Trimestre: soma das vendas dos meses de Abr / Mai / Jun.

Maximo: calcular o maior valor entre os meses de Abr / Mai / Jun.

Minimo: calcular o menor valor entre os meses de Abr / Mai / Jun.

Média: calcular a média dos valores entre os meses de Abr / Mai / Jun.

Total: soma das colunas de cada més (12 e 22 tabela).

Total do Semestre: soma dos totais de cada trimestre.

Salvar o exercicio em sua pasta com o nome EX18.



QUESTAO 19

Digite a tabela abaixo:

Froduto

Atraz

Faijjdo

Fatinka da Trigo
Macardo

g4
345
778
1.84

o T o
o = |

8,55
3,58

[
144

Melhor
Prego

Qtde
10
15
B
&
Total

Valor da
Compra

= Calcule a coluna Melhor preco utilizando a fungdo MINIMO.

= Calcule a coluna Valor da Compra fazendo a multiplicagao entre a Qtde e o

melhor prego.

= Formate as colunas A, B, C, Melhor prec¢o e Valor da compra no formato

de numero de contabilizagcdo sem simbolo e com 2 casas

= Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX19.

QUESTAO 20

Elaborar as planilhas abaixo, fazendo-se o que se pede:

Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - ESESP

Vitoria/ES

N°| NOME | Salario Bruto | INSS |Gratificacdo ”\I'QS$S Grat'l‘;';agao fl,z'jig‘c’)
1 [Eduardo | RS _ 880,00 10,00% 9,00%
2 |Maria R$ 951,00 9,99% 8.00%
3 |Helena | R$ 1.456,00 8.64% 6.00%
4 [Gabriela | R$ 13.500,00] 8,50% 6,00%
5 [Edson | R$ 18.850,00] 8,99% 7.00%
6 |Elisangela| R$ 5.459,00] 6,25% 5,00%
7 |[Regina | R$ 3.478,00] 7.12% 5.00%
8 [Paulo RS 2.658.00] 5.99% 4.00%
Dados

INSS R$: multiplicar Salario Bruto por INSS.
Gratificagdao R$: multiplicar Salario Bruto por Gratificagao.

Salario Liquido: Salario Bruto mais Gratificagdo R$ menos INSS R$.

Formatar os numeros para que eles aparegam de acordo com a planilha dada.

Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX20.




QUESTAO 21

Descricdo do Material Valor da Valorda Valordo
Compra Venda Lucro
Formulario Gontlnue 80 Colunas RS 3125 RS 34.50
Fita para Impressora LX300 R$535 REGS0
Porta CD Taorre pf 20 Unidades R5 152,78 R518.00
1 Caixa de Disquetes RS 10,00 RS 11,00
Totais| RS 62,38 RS 70,00

= Calcule o valor do lucro com cada material e formate as células para
moeda, 2 casas decimais e com simbolo.
* Insira um grafico que represente o material e valor do lucro.

= Salve o exercicio em sua pasta com o0 nome EX21.

QUESTAO 22

Digite a tabela abaixo e formate-a.

Nomes Idades |Situacao
AnNntdSnio 17

Pedro 31

Valquiria 20

Marcos 28

Luciana 23

Jorge 38

Marcia 12

Total

= Coloque a coluna Nomes em ordem alfabética.

= (Caso a pessoa tenha de 18 anos acima escreva em situagédo: "Maior de
Idade", caso contrario "Menor de Idade"

= Salve o exercicio em sua pasta com o0 nome EX22.



QUESTAO 23

Digite a tabela abaixo:

Ano 2005 Compras Vendas Lucro / Prejuizo [Situagis do Més
Janeiro FR& 32 500,00 R 34 565 00
Feverairg RS 35.000,00 FE 34,500 00
llarca Fa 45000 00 F% 48 789,00
Abril RS 50.000,00 RE 20.000 00
IJlaiz RS 38.000 00 F% 48 789 00
Junhi RS 37564500 Rz 45.000.00
Julho FE 51.000,00 F.E 46.000,00
Agosto RS 39.000,00 FZ 41 264 00
Seternbrg F5 41.000,00 % 3500000
Qutebro RS 37 000 00 RE 48 875 00
[Movembro RS 25 485 00 HE 38 000 00
Dezemb RS 34 545 00| RE 25 000 00
Pz Lucro
Maior Prejuizo

= Calcule a coluna Lucro/Prejuizo fazendo a subtragcdo do valor de compras
com o valor de vendas.

= (Calcule a coluna Situagdo do Més utilizando a fungdo SE, indicando se &
lucro ou prejuizo.

= Calcule a célula maior lucro utilizando a fungdo maximo.

= Calcule a célula maior prejuizo utilizando a fungdo minimo.

= Salve seu exercicio em sua pasta com o nome EX23.

QUESTAO 24
Produtos & Cia

Cod [Produto |(Qtde |V. Unitario V. Final|Maior Qidd
1|Calca 10 890 Menor Qtdd
2|Camisa 13 80 Maior V. Unitario
3| Gravata 3 45 Menor V. Unitario
4|Sapato 8 180 Maior V. Final
>|Cinto 7 29 Menorr V. Final

e Aplique o formato de numero de contabilizagdo com simbolo e 2 casas
decimais nas colunas V. Unitario e V. Final.

e Calcule o valor final.

e Aplique as fungdes solicitadas.

e Formate sua tabela com cores.

e Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX24.
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INTRODUCAO

Personalizando células
Sera mostrar duas maneiras para formatar célula.

aeral

Selecione a célula ou intervalo de células e Clicando

nessa setinha do canto que esta no quadro vermelho

- o5 00 R <R

o

Framero

ira aparecer a janela para formatar células.

Ou Selecione a célula ou intervalo de células e click com o bot&do direito do mouse para
acionar o menu atalho e click em formatar células, assim ira parecer a janela formatar

células..

| ; Agcerls

. - . e .

B cow A janela formatar células possui 6 abas
et que sao: numero, alinhamento, fonte,
o borda, preenchimento e protegao.

Lmps Dol
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u be
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M 280 (s 220

£ 220 vemeho) . 280

#.#80,00_):#.#20,00)

&, #80,00_ ] venmaiho ) #.080,00)

B o R0 R 0 0

et #8800 VarrebokR$ 8. 000) w

Digite 0 odclion de Formatagin do relmera, wsanco um dos oldigos ecEtentes cona ponto de parbda,

[ ot || concels |

Numero: a sua utilizagao
vem para formatar a

célula ou intervalo de
células em formato de
diferentes tipos de

numero: numero padrao,
moeda  (formato de
moeda real), contabil (o
diferencial é que o
namero negativo fica
entre parénteses), data,
hora, porcentagem,
fragado, cientifico, texto,
especial, personalizado.



4

Para utilizar a categoria personalizada e poder criar as mascaras de entrada de dados
temos que clicar no tipo que esta escrito geral e apagar e digitar o modelo desejado.

Alguns modelos de mascaras de entrada:
Telefone — (00) 0000-0000

Cep — 00000-000 ou 00%."000“-“000
Cpf - 000."000."000 “-"00
Cnpj — 00“."000"."000%/"0000“-“00

Exemplo:
=9 - 5
A B C B z F
1 CADASTRO DE CLIENTES
2 NOME CIDADI CEP TELEFONI P CNP)
3 |CARLOS VILAWELHA | 29102-345( (27) 3200-3456) 012.345.345.56 27.435.234/0001-34
4 |AMA VITORIA 29103-123 {27) 3200-7654| 022.876.543.21 34.654.234,/0001-92
5 |PEDROD SERRA 29104-213| (27) 3200-6546| 033.456.765.12 01.324.657/0002-32
& JOAD VITORIA 29100-567| (27} 3200-1234| 123.456.324.98 01.324.657/0001-32
7 PATRICIA |CARIACICA | 29105-876| (27) 3200-3232( 324.7658.987.01 56.234.876,/0001-56
& ALEXAMNDRE |SERRA 29101-657| (27) 3200-4324] 324.456.732.12 72.564.876/0001-29

Nomeando intervalo de células ou a célula.

Para que nomear uma célula ou intervalo de célula? Parafacilitar a criacdo das formulas
como a compreensao da mesma. Nas planilhas grandes, temos grandes dificuldades de ir
e voltar para criagcao de formulas assim usando a célula nomeada fica facil de lembrar.

Para nomear um intervalo, selecione o intervalo de célula desejado e va para caixa de

nome e escreva o nome do intervalo.

-l " '. €= Caixa de nome

Ou Selecione o intervalo de célula desejado e va para o menu formulas> o icone definir
nome> e escreva o nome do intervalo e OK.

Nomear célula basta selecionar a célula desejada ir para a caixa de nome digitar o nome
da célula ou ir ao menu formula e clicar no icone definir nome e digitar o nome da célula e
OK.

Caso precise apagar ou renomear o nome do intervalo ou da célula click no
menu>férmula>gerenciador de nomes
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Exemplo:
:A- = : j 4
& B L &
i LISTA DE COMPRA
2| DESCONTO ACRESCIEG
s PRODUTOS QTDE PREGO UNITARIO|  TOTAL
4 [CADERMO E ]|
= CANETA i 12
d |LAPIS s 0 45
7 | BORR&ACHA i 05
8 PAPEL SUFITE 1 12
3 SRTOTAL
0 OESCONTO NA CORMPRA
11 ACRESCIG Ma GOKPRA
12 TOTAL DA COMPRA

As células que estdo cinza vamos nomed-las. A célula (B2) vai se chamar de DESCONTO e a
célula (D2) de ACRESCIMO, na célula D9 nomear de subtotal

Seleciona de( B4 até B8) e nomeamos de qtde e de (C4 até C8) e nomeamos de pregounitario,
e de D4 até D8 nomeamos de total

Na célula D4, fazemos a seguinte férmula =qtde*precounitario

No subtotal, célula D9 digite =soma(total)

Desconto da compra, na célula D10, fazemos a seguinte férmula =subtotal*desconto
Acréscimo da compra, na célula D11, fazemos a seguinte férmula =subtotal*acréscimo

Total da compra: =subtotal-d10+d11




Usando as Referéncias Relativa e Absoluta
No aplicativo Excel é utilizado a referéncia relativa em toda constru¢cdo de féormulas,
porque todas as células no Excel ja séo referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o cifrao antes da letra
que identifica a coluna e antes do numero que identifica a linha. Para n&o precisar digitar o
cifrdo basta apertar a tecla de fungédo F4 que ira aparecer os cifrdes antes da letra (coluna)
e antes do numero (linha). Se apertar pela segunda vez s6 ira aparecer o cifrao antes do
numero (linha). Se apertar pela terceira fez so ira aparecer o cifrao antes da letra (coluna).

Exemplo 1: Totalmente referéncia absoluta

No campo INSS: =b3*$B$11 e no campo IMPOSTO SINDICAL: =b3*$B$12

('] - =
= s . : : 5 = :_
: CONTROLE DE PAGAMENTO
5 MOME EARLARID BALTO ENISS INIPOSTD SINDRCAL | TOTAL s DESCONTD | SA0LARID LIOUNDG
3 | &MA e £ =f3"58511 |=B3"55513 =L3+03 =25-E3
4 DEDPAQ 1560 sBAT5E511 [=B4aEn1 [y B4 Ed
5 ICAELA ) HA*IRS 1] |=ASiEd1d =08 =l ok
6 niaRA LK =Be"S8511 |=HE"Sa512 =LE<DE —B5-EE
r
g L
q -
I} TASELA DOL PERCENTLAL
11 iNss aiz
12 IMPOETD SINENCAL |aaL

Ficando assim:

El3 - B
A B C ;| E E

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
I S SALARIO L IMPOSTD | TOTAL DO | sALARID
z BT UNDICAL | DESCONTD | LIGWNDO
3 |ama RS 120000 | RS 14400 | A5 12:00 | 85 156,00 | RS 104400
d |pE2RO | B% 150000 | BS 13000 | 85 15.00 | 85 195,00 | BS 1.505.00
2 (CARLA }-‘-"5 200000 | RS 22000 | RS -I000 | A% ZB0.00 | &S 174800
B |MaRa BS. 50000 (RS- 7200 |85 00|85 7800 | RS S2200
7 [4OMA ES 530000 | PE 53600 | BT 53,00 | 9% 689,00 | RS 451100
B
g TASELA D05 PERCENTLRAL
10 | imss 135
11 | ISAPOETO SINDICAL 1%

Exemplo 2:Para ser parci.almente referéncia absoluta (linha).



INSS; =b3*b$15 e IMPOSTO SINDICAL: =b3*b$16

_ B3 v (= £ | =B3"ns1s
A [ e [T « F
1 | CONTROLE DE PAGAMENTC
. NOME SALARIO BAUTO IMPOSTO TOTAL DO SALARIO

2| L DESCONTO LD
3 |aNA LiDD =§3*8515 =3RS 16 =CS+a =B3-E3
4 |PECRO 1500 =Ba*8515 =34°3516 =Lae0d =BL-E2L
;i- CARLA 2000 =A5"B51% —AEeECLE =CE+08 =88-E§
B | KERIA BO0 =RE"R5 15 =HE"BLLE =CE+DE =EE-E&
7 S0MA SSOMABI B  [=SOMACI.CE| |=SOMA(DI-DE) [=SOMAIER-ES) |=E0MA{FIFE)
B |MEDIA [0 SALARYD LIOUIDD EAEDIAIFSFA)
9 | MAKTRED (O MAIDR SALARID LIQUITO] | =MANIBICIFS:FE)
20| iR (O MEN DR SALEI0 LOIDG) [=MINIMO{FS FEL
.T.l WLA|DR (29 MAMDR SALARIO LIQUIDD)  |[=MAIDR{FIFEZ]
13 | MENCE (2P MEMOE saLARID LIQUiD0D) [sNMEMORIFIFEZ]
e
14 TAJELA D05 PERCENTUAL
15 |INS5 0,13
16 | IMPOSTD SINDICAL 0.0t
Ficando assim:

B w |- .ﬁ' {
A E € | o e F
1 COMTROLE DE PAGAMENTD

IMPOSTO | TOTAL DO
MOME SALARIO BRUTO INSS : ; SALARIO LICLIDO

2 SINDICAL | DESCONTOD |
3 aMA RS 170000 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 155600 | RS 1.044.00
& PEDR0 RS 150000 | BS 18000 | AS 1500 | RS 19500 | RS 1.308.00
5 CARLA BS  21.000.00 | RS 140,00 | RS 20.00 | RS 260,00 | RS 1.740.00
6 MaRIA RS E0OOD | RS 7200| RS GO0 | RS 7AD00 | RS 522,00
7 SOMA RS 530000 [ RS 636,00 [ RS 5300 | A5 68900 | RS 451100
B MEDia DO SALARIO LIQUIDG RS 1.1527%
9 MANIMO (O MAOR SALARIO LIGUIDON RS 1.740.00
10 FRAIMERD [0 MENCR Sa&LARID LIOUDOR /5 52200
11 MAOR (2 MA0R SALARIO LIGUIDO} | RS 1.305.00
13 MEMOR (22 MENOR SaLARIC Lauwioo) | 8% 1,048 00
13
14 TASELA DOS PERCENTUAL
15 IN5S 1308
16 IMPOSTO SINDICAL 1%




1. AUDITORIA DE CELULAS

A auditoria de Férmulas do Excel 2010 € um grupo de ferramentas responsavel pelo
rastreamento precedente e dependente de células que estdo sendo utilizadas em formulas
criadas nas planilhas. Esta funcionalidade € importante para localizar as células
envolventes em calculos realizados em uma tabela qualquer, um recurso muito util a ser
utilizado em tabelas complexas e com muitas formulas com a finalidade de n&o deixar o
usuario confuso.

1.1 RASTREAR PRECEDENTES

A funcéao para rastrear células Precedentes € utilizada quando vocé tem a localizagao exata
da formula e necessita localizar todas as células envolventes utilizadas na férmula
selecionada. Vocé deve selecionar a célula que possui o resultado da formula e clica na
funcdo Rastrear Precedentes, localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de
Férmulas.

23 Rastrear Precedentes S
-':-':F'n:l-'.l:.ﬂ Depamdentes T =

S Remaver Setas - sl

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo, clique na celular que possui o
resultado da férmula e clique em Rastrear Precedentes. Entdo todas as células
precedentes do resultado serdo selecionadas na cor Azul e apontardo com uma seta para a
féormula do resultado.

A B
1 |MEs Walor da agua
2 laneiro AlA4a3
3 |Feveraing 34,85
4 |Mango 23,45
5  Abril 45,22
b |[Malo 34,45
r _'IntEll 16/f,2

1.2 RASTREAR DEPENDENTES

A funcado para rastrear células Dependentes € inversa a anterior, pois € utilizada quando
vocé tem a localizagdo exata das células e necessita localizar a férmula que depende da
célula selecionada para gerar o resultado.

No exemplo vocé seleciona uma célula, clica na fungdo Rastrear Dependentes, localizado
na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas.e automaticamente a formula que



depende da célula selecionada para gerar um resultado sera localizada através da seta na

cor Azul.

1.3 REMOVER SETAS

= Eh LA s o R

A B _
Mis Valor dadgua
Janeiro 30,43
Fevergiro 34,65
Margo 23,45
Abril 45,22
Maio 33,45
Total 167,2

Para retirar as setas apenas clique em Remover Setas |localizado na Guia Férmulas,
grupo Auditoria de Férmulas, e selecione as setas desejadas a serem removidas.

m Pl gl el [P i L 0% Pl iging
I

L:--
“'

| f‘ E Auteieoma - ﬁ:.--;"l'
| - B Usadas Recemtemente = (4 Tewtn »
i r..:ll".__::l ul Financesm = l_ Lisla # Hard +
B3 - & 368
Al A 8 [ ¢ B
1 WA Valor da &gua
4 lanparo ka3
| FEVETRIr
4 Marpo 23.45
5 Abril 4532
i Maio 331,45
7 Total 1673
1.4 MOSTRAR FORMULAS

-

Diaitad F

H 1 Befimir Hame -

LaEidndinddr

de Womsy B Chak @ paiki da

Flian Edibichs SuplE Rt

. o r
* & Hanlrear Frecedenien m -

=2 Rastrear Dependeries 9 e

lwfiia de
ainpla | o R Sl o i Inigdgln
Remmirie SELgi
Sl Remover Setas Precedester
J_--. Aemorrer Satian Dependeniey
H | | K L

Se vocé optar por visualizar todas as férmulas e células envolvidas, basta clicar em
Mostrar Féormulas localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas, e
automaticamente todas aparecerdo em destaque.
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Frsza::: & Financera = i Deta & Hora ~ I~ G:;T:::-:E?I Bl Criav a partir da Selegdo | 5, Remoier Setag - -&
Riilindecs ds Funglel Hemes Deefimin ALl o de Féimula
B3 - A& nMEs
| A 1 L C o E

1 més ‘“alor da dgua
(2 laneiro 30,43
3 |Fevereiro f32.65 ¢ |

4 |Margo 23,45

5 Abril 45,23

B |Maio 33,435

T Total sSONA| B2:BE)

1.5 VERIFICACAO DE ERROS

Esta funcdo é responsavel por buscar erros nas tabelas. Util ao final de qualquer trabalho
no Excel 2010. Se ndo houver erros a mensagem sera mostrada. Para executa-la basta
acionar a funcao Verificagao de Erros, localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de
Férmulas.

m Pagira Inicisd Imrerm Lot ds Pagina Prrmufas Disdos Fevaiin Esthicin Luplzmanto
lﬁ_ E fufolomn * B Ldghoa T [ o -'.-gpl +Z1 Definir Hame - 3= Rastrear Precedentes { 1
E.' Wnadas Aeceriemsnle = :‘a_ Tl = “ = a il ‘ﬂ:E Railirir vpenderde E'T‘j
Irerh Getencdindns lsnefs de
funcio B Financeion - Erostzerora- [0 e nmes B Crar o parkic da Seteghe | 57 Remover Setan - InicegAn
Rililisteza de Fangles Hames Doy Autiiadis de Farmulay
- [ & 3465
' =
A | A | Merasah Bucet ™ # E F
1 MhiBsg Valor da dgua i 5 |
i - 30,43 ,I A erficnch g ere de oda 4 plardea st condala.
| 3 Fevergiro [za:85 e ]
4 Margo 23,45 | 2 E
& Abril 45,22 St i e v b
6 Maia 33,45
T Tota| B2: 88}

1.6 AVALIAR FORMULA
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Para utiliza-la selecione uma férmula de sua tabela e clique na fungdao Avaliar Férmula
localizada na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Féormulas. Como no exemplo abaixo
vocé podera clicar em Avaliar para confirmar o resultado.

-
m P i Thea irrién Ly u® il Plei=a . 1 o Lnmin [T ] imipwr e o g = L

I salnienis B Liu=a B P 1) 1 Eopfiini Wwead 5w Wil Paceenie E_ — - =
ﬁ LinaSie Bgrerbbremie - (4 Fern - i - -" -:,:r..||.|.:-"\,,_.\,:,.l.r - L £ al
e g T 5 | inrwia == plee dv T
rureks EI Fmanrass - Y Dubai# Fam - E_;' de Bames Y Cree woparter g Gelepks Y Rewowes et - Irprdu dlfis s =
I i
a7 - £ | =SOMAJB2EE| =
rn'.l.-\..ulli Aarrniln et ﬁ
Bate mraig s B ]|
i A i || Panias - [ORAEN : s o
I Wi Malor daigos |
& mnairo 30,43
i Feeraing 14,85
d  Mans _.III._‘:
5 - At 145,22
6 Malo 133 45 |
o Tatal P i raridyiar' & niiniflads d ceireil) sulirrails, (bt o Seilad | 0 rdifiedo Fa
g M receme L sl e koo
g -
i I—"_ -I Kt
1
1l ——— . e—— -
Resultado:
a - | E It o -
Avaliar rmula 5t
Aeferdnida: Ayaliacia:
Panli$Bs7 w (1522 .
Para mostrar o resultado da expressac sublnhada, dioue em 'Avalar’. O resdiado mais
I repsnte & exiido em jtsico,
| Eechar |
2. FILTRO AVANCADO

Quando o filtro ndo atender a sua necessidade, como, por exemplo, havendo duas ou mais
condi¢gdes em um campo, vocé pode aplicar o filtro avangado localizado na guia Dados,
grupo Classificar e Filtrar, opgdo Avangado.

Exemplo: Plan1: sera considerada a base de dados
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m Paginafmipal  [mpenr  Llayout daFaging  Formulas | Dador | Revsao Eobyao  Suplementos o

8 QE~ o Yy~ B R

Hone pade LU |

obter Diﬂf‘ Atualizar £| Cassificar | Fittra Texto para Remover o
Eatermio: tudo - Ediifas Liml SFAvangsdo ' colunas  Duplicatas E?‘
Conesdes Clasiificai & Fillrar Farraméniss de Dadon
" v --'Er | Avancada
A B | C | 8] E| Especficar citérios complexos
1 Data Vendedor Regifo Produte  Quantid ‘I’:r'i'u"i‘::’lf:i;';':; Zﬂ:;:"niu &
2 10/02/2012 Ana Sul Limpada resultados de wma consuita,
'3 10f02/2012 Paule  Sudeste Lumindrias 150, 740
.f".'.| 10/02/2012 Jodo Nordeste Limpadas 30 560 E
5  10/03/2012 Ana sul Limpada 200 820
6 10/03/2012 Paulo Sudeste Limpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo Nordeste Lumindrias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Nordeste Limpada B0 200
5

Adicione duas planilhas: plan2 e plan3
Na plan2, sera a planilha de critério, onde serao criados os critérios para o filtro avangado;

Por exemplo, na regido, possui a regiao Sudeste.

(] oS —— _'Mﬂ-lﬁmﬁﬁ?ﬂ'= e e |
Fard okl Byisdn  Lapood da Pageme  Formwilad .r.lil:l.':l Rivide Exiblgda Suplarirdod I:ﬂﬂ =
a) @3- o @ Vi, & BT
Dbter E'HII.H ﬁlulll:::l LT 1“_ Chassifices [Riteo " Tento para Remover = flﬁ_r'--ﬁ'--l'-lr
Externo TT 1 i AR | pesonar Duplicatas 29" de Tapioos
arvEwch el Chinditatar & Fifnar Fariamarian de lhesion
H16 - & |
ol & | B ] & | B | E e | e s Ty |4
1 Data Vendador Regldc Produto  Cuantidade Total
x| Suteste
3
4
=1
-]
2|
i
1 |
10
11.
W4 sl Panl | manz  Phn3 | el ’ |
Franto | |[FE N e (=) »

A plan3, sera a planilha para onde vai ser copiado o conteudo filtrado; para fazer o filtro
avangado tem que comegar nessa planilha, entado selecione a plan3 e em seguida acesse a
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guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, op¢ao Avan¢ado. Sera exibida a janela como
filtro avancado.

Marque a Agéao Copiar para outro local. Em seguida, selecione no campo Intervalo da
lista o intervalo d a planilha que possui todos os dados, neste caso, a plan1.

No campo Intervalo de critérios selecione as células da plan2 que possui os dados do
critério. No campo Copiar para, marque a plan3 a célula a1 e em seguida botao OK.

Filtra avangado M

Acdo
Eilirar a ksta no ol
@ Copiar para cutro ol

Tntervalo da bsta: PManllgasl:Fss [F
Intervaio de oitérios: | Plan2isAsi:Fs2 ||
Copiar para: Plan31§4%51 |
| Somente regstros excusros

| ok || cancelr |

O resultado na plan3 sera com os registros onde a regiao for igual a Sudeste.

e

Tl o=t Pasts - Macrosoft Excel ~— = | L
m Fagprd nigidl  Bvdsdn  Lapood da Pdgema  Farmulids | Dag Rivide Eaiblgds Fuplamirdod & a =
| 5 y oo Conexdes - —""- - - |
| 8 TR0 ¢ 5 BB S 0
Qbter Dedos| Abasliza £ | Clazsifices Filtro - Textp para Remower Catnuiuem
Externoi = | pumo e 5 S AanDEs | pesonar Duplicstas 59" | e Tapeooy s
_ kit & Milire Ferramatan de [e |
Al - £ | Data -
A 2 = o E ; G H n ) =3
1 |ata 'u'qndeﬂnrﬂ-:g'lﬁn Froduto Cuantidac Total 1
3 1002/ 3012 Paula Sudeste  Luminaria 150 40 '
3 | 10/03/2012 Paula Sudesia Limpadas 4 A
i
5
5]
g
| @
| 3
|
| 10
|
| 11 o
|
[ 4 s M PFaal  Pand | Pland 13 . |, Aol T ——" L U
:-'*r:lrltu BELY I o (= +

2.1. CARACTERES CURINGA

Caracteres Curingas sao utilizados para ampliar nosso escopo de pesquisas. Sao Uteis
quando estamos procurando um grupo com entradas semelhantes, mas nao idénticas, ou
quando nao temos uma boa recordacéao a respeito da informacao completa.
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Estes caracteres nos ajudam a filtrar um intervalo de células utilizando n&o so critérios
simples, mas também complexos, como no caso do filtro Avancado.

2.1.1 APLICAR CARACTERES CURINGAS

Suponhamos que numa planilha bem extensa, tenhamos que pesquisar alguns dados,
mas, nao temos com exatiddo todos os critérios para efetuar nosso trabalho. Sabemos
apenas a inicial de um dos dados e o final do outro. Neste caso, a aplicacdo de Caracteres
Curingas sera fundamental para elaborarmos o que nos foi solicitado.

Os caracteres curingas a seguir podem ser usados como critérios de comparagdo para
filtros, e durante a pesquisa e substituicdo de conteudo.

Use Para Localizar

? (ponto de interrogacgao) Qualquer caractere unico
Por exemplo, antoni? localizara "antonio" e "antonia"

* (asterisco) Qualquer numero de caracteres
Por exemplo, *este localiza "Nordeste" e "Sudeste"

~ (til) seguido de ?, *, ou ~ Um ponto de interrogacgéao, asterisco ou til
Por exemplo, fy91~7? localizara "fy91?"

Para exemplo, faremos uso de um arquivo com poucos dados, a fim de facilitar a
compreensao, porém, este recurso pode ser utilizado com inumeros dados, por ser esta a
real intencdo do Filtro Avangado. Para verificar, preencha a planilha conforme abaixo:

A B C D
3 Dados
4 Supermercade Mercadoria Lucro
5 Bergamin Carne bovina RS 3.650,87
f Cabal Leite Condensado| RS 6.572,00
7 Carrefour Amendoim RS 10,004,458
g Dia ? Cebola RS 2.848,50
g Extra logurte R55.848,50
10 Pao de Aglcar Detergente R58.952,76
11
12 Criterios
12 Supermercade Mercadoria Lucro
14 —
15 =*ado

16 =b"
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Dentro da planilha mostrada, gostariamos de localizar 3 dados, no entanto, s6 temos como
ferramenta os itens descritos como Critérios. “Através dos caracteres curingas nele
informados, sabemos que:

Na primeira coluna, precisamos encontrar nomes que terminem com o caractere “?"
(Digite na célula B14 ="=*~?") e comecem com a letra "B" (Digite na célula B16 ="=b*").

Na segunda coluna, acharemos um item que termine com a informacao "ado" (Digite
na célula C15 ="=*ado").

Na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, op¢gdo Avangado abrira uma janela de Filtro
Avancgado.

TR A 4
Ln |
% | Classificas -'|!-_-
Filtra avancado | i _-H

Aclo
@ Filirar a ksta no lool
Copiar para cutro ol

Intervalo da ksts: | 1"rr;_|
Intervalo de oitérios: =5

j| Cooir para x5

5 Somente regsiros excusvos

—r— s

No campo Intervalo da lista no local sera necessario criar o intervalo da lista, que sera toda
a tabela intitulada Dados que vai de B4 a D10. Em seguida, no campo Intervalo de critérios
devemos selecionar todos os critérios que irdo da célula B13 a D16



16

Criterios = & | ="="ado"
F- é c 8] | Firo avangado |m
|
z o
& Firar @ ket no ol
1 Dados Copéar para outro local
4 Supermarcado  Mercadoria Lucra —
5 gt Camd binana R& 3.650,87 ey o e i Coe e e il
i Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00 Ipstervalo de oftirio | PlaniiCriierios |
7 Carrefour [ Amendoim (RS 10.004,48 e Ee e |
E
i Bia Cebola RS 2.848,50 g o e
3 Extra iogurte R3S 5.848,50
1] Pl de Acdear Dt H‘En1 i RS E952. 76
11
12 Criterios
e M A S .
13 ssupermercado  Mercadoria Lucro -
14 ) ;
b '
A5 ; = ado | :
15 =" :

Clicando no botdo OK teremos o resultado da filtragem avangada seguindo os critérios
especificados através dos Caracteres Curingas:

A

3. FUNCOES

B | C D E
Dados

Supermercado  Mercadoria Lucro
Bergamimni Carne bovina RS 3,650,587
Cobal Leite Condensado| RS 6.5738,00
Dia? Cebola RS 2.648,50

Criténos
Supermercado  Mercadoria Lucro

=*_.7

=h*

3.1 FUNCOES DE RESUMO

=*acln

O grupo de ferramentas Biblioteca de Fung¢des, localizada na guia Férmulas do Excel
2010, apresenta algumas categorias de fungdes como Financeira, Légica, Texto e etc.
Porém nem todas as categorias estdo expostas no grupo de ferramentas mencionado.
Aproveito para listar todas as categorias com suas respectivas descrigoes, veja:
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Categoria de Fungoes

Cubo: Possui cerca de 7 fungbes que manipulam dados de procedimentos
armazenados em banco de dados existente.

Banco de Dados: Possui cerca de 12 fungbes que auxiliam na manipulagdo de
dados de uma base existente na planilha, permitindo realizar analises em registros,
tais como média, desvio padrao e outros.

Engenharia: Possui cerca de 39 fungbes que permitem realizar conversdes e
calculos com numeros decimais, hexadecimais e logaritmos.

Financeiras: Possui cerca de 53 fungdes que manipulam taxas, valores de
depreciagdo, pagamento e outras fungbes similares a calculadora cientifica e
financeira.

Informagao: Possui cerca de 17 fungdes que manipulam e retornam expressdes de
informacdes referentes aos dados manipulados em uma ou mais células, como tipo
de erro, conteudo e tipo de célula.

Légicas: Possui cerca de 6 fungdes que retornam valores logicos ou booleanos
(verdadeiro/falso) e outros tipos.

Procura e Referéncia: Possui cerca de 18 fungdes que permitem pesquisar dados e
referéncias em um conjunto de células ou listas.

Matematicas e Trigonomeétricas: Possui cerca de 60 fungbes que permitem
arredondar valores exibidos em calculos, seno e co-senos e calculo raiz quadrada.

Estatisticas: Possui cerca de 82 fungdes que permitem realizar analise de dados,
como médias, desvios, variancia, etc.

Texto: Possui cerca de 28 fungdes que permitem manipular células com conteudo
de texto, tais como procura e substituicdo de dados por outro e conversdes para
maiusculas, minusculas e valores.

Data e Hora: Possui cerca de 20 fungdes que manipulam datas e horas, realizando
conversoes e localizagado de ano, més, dia da semana e minutos.

Suplemento e Automacao: Possui cerca de 5 fungdes que visam atualizar vinculos,
bibliotecas e procedimentos de consulta a banco de dados.

3.2 EXEMPLOS DE FUNCOES
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3.2.1 PROCV

Esta fungao procura um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um
valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padrao a tabela deve estar
classificada em ordem crescente.

Sintaxe: =procv(valor procurado;matriz_tabela;num_indice_coluna;...)

Exemplo: A planilha abaixo foi criada na plan1. A plan1 foi nomeada para de “Vendas”.

il - : e——— Para? - Wemieh b == |
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Na plan2, vamos criar a seguinte planilha:
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Onde o resultado seria:



I e 8 . Puris? - Warmieht b e
e - @-+n
= " - . 1] a3 = X iy
s R a - il 2 Ilr
= I ¥ | I B ¥ L ™ Eriba T 'lr - H
- R e A EET IR @ s e iin s Pl Femain s e
I |
1 Dia = ll
| ; : i i
0 |Cilepd P Z#ldrro Ligarin
i U e L1 (TN
1 1 Cars R (K]
4
| ]
[ ]
L]
Iall o gy § £l
Frommr SE T *

Afuncao SE retornara um valor se uma condicdo que vocé especificou for avaliada como

VERDADEIRO e outro valor se essa condigao for avaliada como FALSO.
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Na planilha abaixo, devemos criar uma formula que analise a média de cada aluno para
retornar o valor “Aprovado” ou “Reprovado” no campo “Situagdo”. Para que o aluno seja
aprovado, a média devera ser maior ou igual a 7.

Neste caso, criamos a coluna situagao e inserimos o comando SE conforme abaixo:

A
Nome
Jodo

Roberto

1

2

3

4 ||".'1:'|rc:|-::|
5 |Patricia
6 |Jose

7 |Daniel
B |Andrea
9 (Salano
10 |Klaria

A B i
1 |Nome KéEdia
2 |Jodo 5,5
3 |roberto 7
4 |Mdrcio g
5 |Patricia 4,5
6 |Jose 6,3
7 |Daniel 7
B |Andrea 9
9 |solano 7
10 | Maria 2

B C
mMédia Situacio
5,5 =5E(B2>=7;WERDADEIRD;FALSO)
7 =SE(B3>=T:VERDADEIRO;FALSD)
8 =SE(B4>=T:VERDADEIRO;FALSD)
4,5 =SE(B5>=7;VERDADEIRO;FALSO)
6,3 =5E(BG>=7;WVERDADEIRO:FALSO)
7 =SE[B7>=7:VERDADEIRO;FALSD)
5 =SE(B8>=T:VERDADEIRO;FALSD)
7 =SE(B9>=7:VERDADEIRO;FALSD)
2 =SE(B10>=T:VERDADEIRD;FALSO)



Teremos o seguinte resultado:

A B C
MNome Meédia Situacdo
Jeda 5,3 FALSO

1

2

3 Roberto
4 |Marcio
5

Patricia i,
6 |[lose G,

10 | Maria

3.2.3 SOMASE

7 VERDADEIRD
& VERDADEIRD
3 FaLSO
3 FaLSO
7 VERDADEIRD
9 VERDADEIRD
7 VERDADEIRD
2 FALSO
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Esta funcao é utilizada para somar as células especificadas por um determinado critério ou

condigao.

Sintaxe: =somase(intervalo; critérios; intervalo_soma)

i
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Em seguida, vamos acrescentar as seguintes informagdes na planilha:



Neste caso, o resultado, sera o valor total das vendas de Ana e Jio conforme abaixo:
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3.2.4 CONT.SE

i
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Esta funcao calcula o numero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a
uma determinada condigéo.

Sintaxe: =cont.se(intervalo;”critério”)
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Teremos o seguinte resultado:
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3.2.5 CONT.NUM

Esta funcéo, conta quantas células contém numeros e também os numeros na lista de
argumentos. Use CONT.NUM para obter o numero de entradas em um campo de numero
que estdo em um intervalo ou matriz de numeros.

Sintaxe

CONT.NUM(valor1;valor2;...)

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo:



1 Dados
2 Vendas
3 08/12/2012
4
5 |19
6 22,24
7 VERDADEIRD
B |#DIV/ON
Na coluna C2 insira a formula.
A A B C
1 Dados Quantidade
2 |vendas =CONT.NUM{AZ:AE)
32 08f12/2012
4
5 19
6 22,24
7 VERDADEIRD
B I#Dwfcl!

O resultado sera o numero de células que contém numeros na lista acima (Coluna A)
A B c

Dradios Quantidade

Vendas 3

08/12/2012

19
22,24
VERDADEIRD
#DIV/0!

B s BN LA B B Pa

Outro exemplo é o comando abaixo que exibe o numero de células que contém nimeros
na lista e o valor 2

A B C
1 Dados Quantidade
2 Wendas =CONT.NUOM[A2:A8;2)
3 08/12/2012
4
5 |19
6 22,24

7 |VERDADEIRD
8 #DIv/o!
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3.2.6 CONTAR.VAZIO

Conta o numero de células vazias no intervalo especificado.
Sintaxe
CONTAR.VAZIO(intervalo)

Para visualizac&o utilizamos os mesmos dados da planilha anterior. Alteraremos apenas a
funcédo para CONTAR.VAZIO.

A H L
Dados CQuantidade
Vendas 2
0gf12/20102

19

VERDADEIRD
#DIV/0!

Lo - RS R CIE U

3.2.7 CONT.VALORES

Esta fungao calcula o numero de células ndo vazias e os valores na lista de argumentos.
Use CONT.VALORES para calcular o numero de células com dados em um intervalo ou
matriz.

Sintaxe

CONT.VALORES(valor1;valorz;...)

Para visualizacio iremos utilizar os mesmos dados da planilha acima. Alteraremos apenas
a funcéo para CONT.VALORES.

A B C
Dados Quantidade
Wendas =COMNT. WALDRES[AZ:AS)
08/12/2012

19

22,24
WERDADEIRO
DIV /0!

== I = R R EE R S ]

A fungao ira contar o numero de células ndo vazias na lista acima
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A B C
Dados Quantidade
Vendas B
081272012

19
22,24
VERDADEIRD
DIV, 0!

00 = &N LN fs W fd =

Alteramos a fung&o para agora contar o numero de células nao vazias na lista acima e o
valor "2"

1 B C
Dados Quantidade
WVandas 7
08/12/2012

19

22,24
VERDADEIR
#DIv/0l

(== T = TR TR =S T I S =Y

3.2.8 DATA E HORA

Uma data ou hora atualizada quando a planilha é recalculada ou a pasta de trabalho é
aberta é considerada “dinamica”, e ndo estatica. Em uma planilha, a maneira mais comum
de retornar uma data ou hora dinamica em uma célula € usar uma fungao de planilha.

Lembre-se, antes de digitar uma fungdo em uma célula, vocé tem que digitar o sinal de
igual (=) para que o Excel entenda que ira digitar uma formula.

Funcdes de Data e Hora para uso no Excel:

=>DATA - retorna uma data a partir da composigao de trés valores separados (ano, més e
dia). Veja a figura exemplo:

Férmula: =DATA(D2;C2;B2)

& - E

i} B C O
1 data dia MEs ano
2 |06/ 04,2012 G 4 2012
C

Se a célula estiver no formato GERAL (ver a opgado Formatar Células), sera exibido um
valor numérico para a data.



26

IMPORTANTE: € recomendado usar essa fungdo para passar valores datas para as

demais fungdes, ou pode ocorrer de sua formula n&do funcionar.

=>AGORA - retorna a data e hora atuais.
Exemplo: AGORA()

=>ANO - retorna o ano de uma data.
Exemplo: ANO(DATA(2008;4;6))
Retorna 2008

=>MES - retorna o més de uma data.
Exemplo: MES(DATA(2008;4;6))
Retorna 04

=>DIA — retorna o dia de uma data.
Exemplo: DIA(DATA(2008;4;6))
Retorna 06

=>HORA - retorna a hora de uma data com horas.
Exemplo: HORA(“04/06/2008 10:19:23")
Retorna 10

=>MINUTO - retorna o minuto de uma data com horas.
Exemplo: MINUTO(“04/06/2008 10:19:23")
Retorna 19

=>SEGUNDO - retorna os segundos de uma data com hora.
Exemplo: SEGUNDO(“04/06/2008 10:19:23")
Retorna 23

=>DIA.DA.SEMANA - retorna o dia da semana em formato numérico, comeg¢ando pelo

domingo (1) e terminando sabado (7).
Exemplo: DIA.DA.SEMANA(DATA(2012;5;23))
Retorna 4

=>HOJE - retorna a data atual, sem as horas.
Exemplo: HOJE()
Retorna 23/05/2012

3.2.9 SEN
Esta fungao retorna o seno de um angulo dado.

Sintaxe:

SEN(num)

Exemplo:

=SEN(PI()/2)
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2 1,00

Outros exemplos abaixo:

A B
1 Férmula Descrigdo (resultado)
e =SEN{PI}) 0 seno de radianos de pi (0, aproximadaments)
3 =ZEN{PI 2} 0 senp de radianas de e (1)
4 =SEN{I0RI W S0) 0 sane de 20 graws (0,55
5 =SEN{RADIANGS(3D)) O =zend de 30 graue {0,5)
3.2.10 COS

Esta fungao apresenta o co-seno do angulo dado

Sintaxe:
COS(numero)

Outros exemplos:

A B
1 Férmiula Descrigdo (Resultado)
F =DOS1, 047 Co-seno de 1 047 radianos (0,500171)
3 =S BRI 80 Co-zeno de &0 graws (0,5)
4 =LmiRALGANQSE0E  Co-seno do &l grows (0,5)
3.2.11 TAN

Esta funcao retorna a tangente de um determinado angulo

Sintaxe:
TAN(num)
Exemplos:
A B
1 Farmula Descricao (Resultado)
2 =TANLD, Fa5) A tangente de 0,785 redianca [0, 255210)
2| =TAN{4S*PEW180) A tangents da 45 graue (1}
4 =TANRADIANDES(45)) A tangenls de 45 graus (1)

3.2.12 ABS

Esta fungao retorna o valor absoluto de um numero. Esse valor € o numero sem o seu sinal



Sintaxe:
ABS(num)
Exemplos:
B

1 Dados

' -4

3 Farmula

4 =ABS(2)

& =ABS(-2)

& =ABS(AZ)

3.2.13 IMPAR
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I'Iesnrin; acy [ resultado)
Vialor pipsoluto 08 2 ()
Walor aibeoluto da -2 (Z)

Walor absaluls de -4 (4]

Esta fungao retorna o numero arredondado para cima até o inteiro impar mais proximo.

Sintaxe:

IMPAR(num)

Observacgoes:

Se num nao for numérico, IMPAR retornara o valor de erro #VALOR!.

Independentemente do sinal de num, um valor é arredondado para cima quando esta longe
do zero. Se num for um inteiro impar, ndo ha arredondamento.

Exemplos:

A
1 Formula
2 =IMPAR(1.5)
3 =MPR(D
4 =IMPARIT)
4 =IMPAR-1
& =M PAR-Z)
3.2.14 PAR

Descrigao (Resultado)

Arredonda 1,5 para cama abé o ndmero inteiro impar mas
aroxima (3

Arredanda ) para cima aje o nimern nieirn IMEAr Maes F'.'.I:l- iy
=n

Arredanda 2 para cima alé o ndmero indeino mpar mais prisime
]

3l
Srradonda -1 para cima a1é o nimers inteire impar mais

priacima (-1

Arredonda -2 para cima gte o numens inere i""ﬂl]" mals
aroxima (-3

Esta fungao retorna o num arredondado para o inteiro par mais proximo. Esta fungdo pode
ser usada para processar itens que aparecem em pares.

Sintaxe:



PAR(nGM)

Se num néao for numérico, PAR retornara o valor de erro #VALOR!.

Independentemente do sinal de num, um valor sera arredondado quando for diferente de
zero. Se num for um inteiro par, ndo havera arredondamento.

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigao (resuliado)
- =PAR(1.5)  Ammedonda 1,5 para cima para 0 nmMErs Nsre par mas proximo
2)

3 =PRI Arredonda 3} para cima para o nimero imlern par mas prdomo
4 =PARIZ Arredonda I para cima para o numero inlero par mas praximo
5 =PAR[-1 Arradonda -1 pars cima para o nbmers inteiro par rag pododmo

A fungdo ARRED arredonda um numero para um numero especificado de digitos.
Sintaxe:

ARRED(numero, num_digitos)

Por exemplo, se a célula A1 contiver 23,7825 e vocé quiser arredondar esse valor para
duas casas decimais, podera usar a seguinte formula:

=ARRED(A1, 2)
O resultado dessa funcéao € 23,78

Observacgoes:

e Se nuam_digitos for maior do que 0 (zero), o numero sera arredondado para o
numero especificado de casas decimais.
e Se nuam_digitos for 0, 0 numero sera arredondado para o inteiro mais préximo.

e Se num_digitos for menor do que 0, 0 numero sera arredondado para a esquerda
da virgula decimal.

o Para sempre arredondar para cima (longe de zero), use a fungcao
ARREDONDAR.PARA.CIMA.

o Para sempre arredondar para baixo (na diregdo de zero), use a fungéo
ARREDONDAR.PARA.BAIXO.
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o Para arredondar um numero para um multiplo especifico (por exemplo, para o mais
préximo de 0,5), use a fungdo MARRED.

Outros exemplos:

& B C
1 Fdrmula Dh-2erici Resultado
=ARREDNZ, 15; 1)  Arredonds 2,15 para wma casa decimal 232
2 =ARREDZ 145 Arredonds 2,149 para uma casa decima 21
3 1)
=&RAREDN-1 475 Aredonda -1, 475 para duas 3838 1,48
4 2] fecimas
=ARREZA1,5; -1 Arredonda 21,5 para uma casa a A1
5 esguerda da virgula decimal

3.2.16 ARREDONDAR PARA CIMA

Esta fungdo arredonda um numero para cima afastando-o de zero.
Sintaxe

ARREDONDAR.PARA.CIMA(nUm, num_digitos)

Observagoes:

« ARREDONDAR.PARA.CIMA funciona como ARRED, com a diferenga de sempre
arredondar um numero para cima.

e Se num_digitos for maior do que 0, entdo o numero sera arredondado para cima
pelo numero de casas decimais especificado.

e Se num_digitos for 0, num sera arredondado para cima até o inteiro mais proximo.

e Se num_digitos for menor do que 0, entdo o numero sera arredondado para cima a
esquerda da virgula decimal.

Exemplos:



A
1 Farmula
2 = HREDDMOGE B A CIRAT 20
3 -ARREDONDAR PARA CIMA(TE 5:0)

=ARREDOMDAR BARA CIA[D 14159; 3)

=ARFEDONDAR PARA CIMAL-3,14158; 1)

sARREDONDAR PARA CIMA[I1415 92654,
& 2

3.2.17 ARREDONDAR PARA BAIXO

B
& zcngao (Resuttacda)

Arredonda 3,2 para cima, para
zero casa decimal (4)

para zarg casa decmal (77)
Arredonda 314152 para cima
para trée casas decimais

(3147

Amedonda -3, 14759 para cima,
para wma casa decimal (-3,2)
Amedonda 31445 92654 para

cima, para 2 casss & esquerda
da virgula decimal (31500}

Esta funcdo arredonda um numero para baixo até zero.

Sintaxe:

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num, num_digitos)

Observagoes:

« ARREDONDAR.PARA.BAIXO funciona como ARRED, com a diferenga de sempre

arredondar um numero para baixo.

e Se num_digitos for maior do que 0, entdo o numero sera arredondado para baixo

pelo numero de casas decimais especificado.

e Se num_digitos for 0, num sera arredondado para baixo até o inteiro mais proximo.
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e Se num_digitos for menor do que 0, entdo o numero sera arredondado para baixo a

esquerda da virgula decimal.

Exemplos:



A B

1 Farmula Descrigan (A= sultada)
2 =4 HREDONDAR. PARS BARDE2Z: 0) Arredonda 3,2 para baio
para Tero caca decimal (3)
¥ =4ARREDONDAR, PARA BARORE 90) Smedionda 76 9 para baom,
para zarn caga decimal (76}
=ARREDONDAR PARS BADMD3, 14158, 3 Arradonda 3,14159 para
4 bakoo, pora trés casas

decimais (3,141}

=ARREDONDAR PARA BAMO-3,14155; 1) Arredanda -3, 14159 para
] bakoo, para uma casa decimal

(-3,1)

=ARREDONDAR PARA BARDIT415 52654,  Arredondn 31415, 52654

L -2) para baiks, para 2 casas &
esquerda da virgula decimal
31400
3.2.18 MOD

Esta funcao retorna o resto depois da divisdo de num por divisor. O resultado possui o
mesmo sinal que divisor.

Sintaxe:

MOD(num, divisor)

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigao (resuliado)
2 =CONVERTERELROEE; 2) 0 resio de W2 (1)
3 =CONYERTEREURD-3; 2) O resto de -3 O ainal & igual &0 do divisor (1)
4 =CONVERTEREURO(E; -2) O resto de 3.2 O ginal & igual a0 do divizor (-1}
5 =CONVERTEREURD(-S: 0 resio de -2, O sinal & igual 20 do divisor
-2} -1
3.2.19 POTENCIA

Esta fungao fornece o resultado de um numero elevado a uma poténcia.
Sintaxe:

POTENCIA(nGm, poténcia)
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Observagoes:

O operador " pode substituir POTENCIA para indicar a poténcia pela qual o nimero base
deve ser elevado, tal como em 5°2.

Exemplos:
n B
1 Farmula D scrigan (Resultada)
. =POTEMELSS;2) £ a0 guadradn (23]
3 =POTEMCIA[9E,6:3,2) 58,6 ekvado 4 potdncia 3,2 (2401077
4 =POTEMCLA(S: 504 4 plevado a pobEncia 54 (5 858854
3.2.20 PI

Esta funcao retorna o numero 3,14159265358979, a constante matematica pi, com
precisdo de até 15 digitos.

Sintaxe:

PI1()

Exemplos:

A &

1 Raio

2

3 Férmiula Descrigio (Resultado)

4 =El 0 pi (3.14159285358870

5 =PIN2 0 piZ (1,570796327)

& =Bi[J5A2%2) A dren de um cinculn com o raio acma (25, 274333848)

3.2.21 MODO

Esta func&o retorna o valor que ocorre com mais frequéncia em uma matriz ou intervalo de
dados.

Importante: Essa fungdo foi substituida por uma ou mais novas fungdes que podem
fornecer maior precisdo e cujos nomes refletem melhor o seu uso. Essa fungédo ainda esta
disponivel para compatibilidade com as versdes anteriores do Excel. Porém, se a
compatibilidade com as versdes anteriores ndo for exigida, vocé deve considerar o uso de
novas fungdes daqui para frente, porque elas descrevem a funcionalidade de forma mais
precisa.

Sintaxe:
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MODO(nGm1,[nim2]....])

Observacgoes:

A funcdo MODO avalia a tendéncia central, que é a localizagdo central de um grupo de
numeros em uma distribuicdo estatistica. As trés medidas mais comuns de tendéncia
central sdo:

e Média ¢é aritmética e calculada pelo acréscimo de um grupo de numeros e entao
pela divisdo da contagem de tais numeros. Por exemplo, a média de 2, 3, 3, 5, 7 e
10 é 30 dividida por 6, que é 5.

e Mediana é o numero no centro de um grupo de numeros; isto €, metade dos
numeros possui valores que sdo maiores do que a mediana e a outra metade possui
valores menores. Por exemplo, a mediana de 2, 3, 3,5, 7 e 10 € 4.

e Modo ¢é onumero que ocorre com mais frequéncia em um grupo de numeros. Por
exemplo, o modo de 2, 3, 3,5,7e 10 é 3.

Para uma distribuigdo simétrica de um grupo de numeros, estas trés medidas de tendéncia
central sdo as mesmas. Para uma distribuigdo enviesada de um grupo de numeros, elas
podem ser diferentes.

Exemplos:
A
1 Nados
1 2.5
3
4 4
5 -
& 2
T
i Farmula Dezcricdo {resullzado)
9 =D (a2 AT 0 mode ow o ndmern gue ocome com mas frequEncia
BCITE (4
=> MODO.MULT

Retorna uma matriz vertical dos valores que ocorrem com mais frequéncia, ou varias
vezes, em uma matriz ou intervalo de dados. Para matrizes horizontais, use
TRANSPOR(MODO.MULT(num1,nim2,...)).

Isso retornara mais de um resultado se existirem modos multiplos. Como essa funcao
retorna uma matriz de valores, ela deve ser inserida como uma formula de matriz.

Sintaxe



MODO.MULT((ntm1,[num2],...])

Exemplo:
A B

1 1

2 i

3 3

4 4

B -

L 2

[ I

g 2

g -

10

11 [

12 1

13 Formula Descrigao [resultadao)
14 =MEO MULT(A1-A12)  Modes mibpies dos ndmeros acima Que 0comem

mam rEi requdneia (1, 2, 3)

=> MODO.UNICO

Retorna o valor que ocorre com mais frequéncia em uma matriz ou intervalo de dados.
Sintaxe

MODO.UNICO(nam1,[ndm2],...])

Exemplo:

=
=
&
=
=
W

W =~ ) im L R~ R ]
(=]

Farmmula DEEDFIFQD [resuliado)

=MOD0 UHICO] 42 ATV 0 modo ou o ALMErE QU Acarre com mas
2 frequincm Bcima (4)
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3.2.22 ALEATORIO

Esta fungéo retorna um numero aleatoério real maior ou igual a 0 e menor que 1 distribuido
uniformemente. Um novo numero aleatorio real é retornado toda vez que a planilha é
calculada.

Sintaxe:

ALEATORIO()

Observacgao:

Para gerar um numero real aleatério entre a e b, use:

RAND()*(b-a)+a

Exemplo:
L1 B
1 Formula Descrigao (Resultada)
1 -4 EATORIO Um nimero aleatorio entre 0 & 1 (vane}

=A| EATORID(™00  Um ndmero akatdrio maier ou igual a 0 porém mencr
3 gue 10 (varia)

Funcgoes logica
E — é utilizado para verificar se todos os argumentos (critérios) sdo verdadeiros, assim
retorna o valor verdadeiro se todos forem verdadeiro caso contrario retorna falso.

Sintaxe: =e(1? l6gica;2? l6gica;3? l6gica; ...)

Ou - é utilizado para verificar se pelo menos um argumento (critérios) € verdadeiro, assim
retorna o valor verdadeiro caso contrario retorna o valor falso.

Sintaxe:=ou(1? l6gica;2? l6gica;3? légica; ...)

SE — é utilizado para verificar se a condi¢ao foi satisfatéria, assim retorna o valor se for
verdadeiro, caso contrario retorna o valor falso.

Sintaxe:=se(teste l6gico;se for verdadeiro;se for falso)

Exemplo: a planilha esta com as colunas ocultas (b,c,d,e,f,g,h,i).

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS FUNCAO E FUNCAO OU SITUACAO

PORTUGUES | =E(13>=7;H3<=D9) |=0U(13>=7;H3<=D9) |=SE(E(I3>=7;H3<=D9);"APROVADO";"REPROVADO")
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MATEMATICA | =E(14>=7;H4<=D10) | =OU(14>=7;H4<=D10) |=SE(E(14>=7;H4<=D10);"APROVADO";"REPROVADO")
HISTORIA =E(I5>=7;H5<=D11) | =OU(I5>=7;H5<=D11) |=SE(E(I5>=7;H5<=D11);"APROVADO";"REPROVADO")
GEOGRAFIA | =E(16>=7;H6<=D12) | =0U(16>=7;H6<=D12) |=SE(E(I6>=7;H6<=D12);"APROVADO";"REPROVADO")

Ficando assim:

BOLETIM ESCOLAR

o o o TOTAL
DISCIPLINAS iy FLT iy FLT iy FLT| DAS |MEDIA| FUNCAOE | FUNCAOOU | SITUACAO
FALTAS
PORTUGUES | 8,0 217,0 716,0 8 17/7,0 VERDADEIRO | VERDADEIRO | APROVADO
MATEMATICA | 7,5 316,0 8/5,5 6 17 16,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
HISTORIA 10,0 | 10|9,0 5(9,0 10 25(9,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
GEOGRAFIA |8,0 1|7,0 67,0 4 11]7,3 VERDADEIRO | VERDADEIRO | APROVADO
CARGA | MAXIMO
DISCIPLINAS HORARIA | DEFALTAS
PORTUGUES 180 45
MATEMATICA 180 45
HISTORIA 90 22,5
GEOGRAFIA 90 22,5

Pesquisa e referéncia
PROCV — Procura um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um
valor na mesma linha de uma coluna especificada.

Sintaxe: =procv(valor procurado;matriz;n°® indice da coluna resposta;verdadeiro ou falso)

Obs.: verdadeiro ou 1 significa valor aproximado;

Falso ou 0 significa valor exato

Exemplo: esta planilha foi criada na plan1, a planilha foi nomeada de vendas.

CONTROLE DE PAGAMENTO
COdIgO NOME SALARIO BRUTO INSS ISI\I,INPI;)IZ.L(I? J;LASA?T% SALARIO LIQUIDO
1|ANA RS  1.200,00 R$144,00 R$12,00 R$156,00 RS 1.044,00
2 | PEDRO RS  1.500,00 R$180,00 R$15,00 R$195,00 RS 1.305,00
3 | CARLA RS  2.000,00 R$240,00 R$20,00 R$260,00 RS 1.740,00
4 | MARIA RS 600,00 R$72,00 RS$6,00 R$78,00 RS 522,00
SOMA RS  5.300,00 R$636,00 R$53,00 R$689,00 RS 4.611,00

Na plan2, vamos criar a seguinte planilha:

CODIGO

NOME

SALARIO LIQUIDO
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1 =procv(a2;vendas;2;0)

=procv(a2;vendas;7;falso)

3 =procv(a3;vendas;2;0)

=procv(a3;vendas;7;falso)

Ficando assim.

CcODIGO NOME SALARIO LIQUIDO
1 ANA R$ 1.044,00
3 CARLA R$ 1.740,00

INDICE - Retorna um valor ou a referéncia da célula na interse¢éo de uma linha ou coluna
especifica, em um dado intervalo.

Sintaxe:=indice(matriz;numlinha;num coluna)

Matriz — é um intervalo de células ou constante matriz

num linha — seleciona a linha na matriz ou referéncia de onde um valor sera retornado. Quando nao

especificado, nimcoluna é necessario.

num coluna - seleciona a coluna na matriz ou referéncia de onde um valor sera retornado. Quando
nao especificado, nimlinha é necessario.

Exemplo:
| - ft_ CUANTIDADE
A B £ 4] E F
DATA, VENDEDOR REGIAD PRODCUTC ,|11L.IAHTID."'-.DEJ TOTAL
2 [ 10/2/ 011 ANA SUL LAMPADA 100 320
3 10V R PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 74D
4 |10/2/2011)080 NORDESTE  |LAMPADAS a0 =3
5 | 10/3/3011]ANA SUL LAMPADA 200 E20
6 | 10/3/2011{PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 670
10/3/20110AD MORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200
10/3/201 1] ANA NORDESTE  |LAMPADA 80O 200

4L

Na célula a10 digito vendedor >célula a11 digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b11 digito a fungéo: =indice(a1:f8;2;5) e na célula c11 digito a fungao: =indice(a1:f8;2;6)



CORRESP - Retorna a posicao relativa de um item em uma matriz que corresponda a um valor
especifico em uma ordem especifico.

Sintaxe: =corresp(valor procurado;matrizprocurado;tipodecorrespondéncia)

Valor procurado — é o valor utilizado para encontrar o valor desejado na matriz

Matriz procurado — é um intervalo contiguo de células que contém valores possiveis de procura,

uma matriz de valores ou uma referéncia a uma matriz.

Tipodecorrespondéncia — € um numero 0 ou 1, o n° (0) zero é correspondente exato e o n° (1)um

corresponde aproximado.

Exemplo:
£l i Fx LAMNTIDADE
A B = D E F

1 DATA VENDEDOR REGIAD PRODUTC ,|11L.IAHTID."'-.DEJ TOTAL
2 10/ 011 ANA SUL LAMPADA 1040 320
30| 1072 11 PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740
2 |10/2/2011)0080 NORDESTE  |LAMPADAS a0 560
5| 10/3f3011]aNa 5L LEMPADA 200 B2
6 |10/3/2011)PALLD SUDESTE LAMPADAS 214 670

10/3/ 011 0AD NORDESTE  [LUMIMNARIAS 218 1200
8| 10/3/2011] ANA MORDESTE  |LAMPADA B0 200
g

G H
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Na célula a10 digito vendedor >célula a11 digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b12 digito a fungéo: =corresp(a11;a1:f8;0) e na célula c12 digito a fungao:

=corresp(ai

;a1:18;0)

Exemplo com indice e corresp

1) Essa planilha foi construida na plan1:

MATRICULAS NOMES CIDADE ANO | DESC | MENSALIDADE
1|JOAO SERRA 5 0% | RS 300,00
2 | ANA BEATRIZ VILA VELHA 6 0% | RS 350,00
3| MARCIA SERRA 6|/SIM | RS 350,00
4 | ALINE VITORIA 5 0% | RS 300,00
5| SANDRA VITORIA 5 0% | RS 300,00
6| PAULA CARIACICA 5/SIM | RS 300,00
7 | PATRICIA CARIACICA 6 0% | RS 350,00
8 | PAMELA SERRA 6 0% | RS 350,00
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9| CINTIA VILA VELHA 7/SIM | RS 400,00
10 | ALEXSANDRA CARIACICA 7 0% | RS 400,00
11 | ALEXANDRA CARIACICA 7 0% | RS 400,00
12 | PEDRO SERRA 6 0% | RS 350,00
13 | MARIA VILA VELHA 7/SIM | RS 400,00
14 | SONIA VITORIA 7 0% | RS 400,00
15 | JOSY VITORIA 6 0% | RS 350,00
16 | ELIANA CARIACICA 5 0% | RS 300,00
17 | ROSELY VITORIA 6 0% | RS 350,00
18 | REGIANE SERRA 7/SIM | RS 400,00
19 | LUCIA SERRA 8 0% | RS 450,00
20 | LEUSLENE SERRA 9|/SIM | RS 500,00
MARIA
21 | EDUARDA VILA VELHA 9 0% | RS 500,00
22 | CARLA VITORIA 9|/SIM | RS 500,00
23 | BEATRIZ VITORIA 8|/SIM | RS 450,00
24 | MIGUEL VITORIA 8 0% | RS 450,00
MARIA
25 | APARECIDA SERRA 9 0% | RS 500,00

2) Vamos construir a segunda planilha na plan2:

cODIGO NOME MENSALIDADE

2 =iNDICE(pIan1!A1:F50;CORRESP(A2;pIa =iNDICE(pIan1!A1:F50;CORRESP(A2;pIa
n1!A1:A50;0);CORRESP(B1;plan1!A1:F1; | n1!A1:A50;0); CORRESP(c1;plan1!A1:F1;
0)) 0))

5 =INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A3;pla | =INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A3;pla

n1!A1:A50;0);CORRESP(B1;plan1!A1:F1;
0))

n1!A1:A50;0);CORRESP(c1;plan1!A1:F1;
0))

Exemplo da fungao

Na célula B2

=iNDICE(pIan1 IA1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0); CORRESP(B1;plan1!A1:F1;0))

Na célula B3

=iN DICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A3;plan1!A1:A50;0); CORRESP(B1;plan1!A1:F1;0))

Na célula C2

=iNDICE(pIan1 IA1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0); CORRESP(c1;plan1!A1:F1;0))

Na célula C3

=iN DICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A3;plan1!A1:A50;0); CORRESP(c1;plan1!A1:F1;0))
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Ficando assim.

MATRICULAS NOMES MENSALIDADE
2 ANA BEATRIZ RS 350,00
5 SANDRA RS 300,00

FUNGAO DESLOC

Descricéo

Retorna uma referéncia para um intervalo, que € um numero especificado de linhas e colunas de
uma célula ou intervalo de células. A referéncia retornada pode ser uma Unica célula ou um
intervalo de células. Vocé pode especificar o nimero de linhas e de colunas a serem retornadas.

Sintaxe
DESLOC(ref, lins, cols, [altura], [largura])
A sintaxe da fungao DESLOC tem os seguintes argumentos:

ref Obrigatério. A referéncia na qual vocé deseja basear o deslocamento. Ref deve ser uma
referéncia a uma célula ou intervalo de células adjacentes; caso contrario, DESLOC retornara o
valor de erro #VALOR!.

lins Obrigatério. O numero de linhas, acima ou abaixo, a que se deseja que a célula superior
esquerda se refira. Usar 5 como o argumento de linhas, especifica que a célula superior esquerda
na referéncia esta cinco linhas abaixo da referéncia. Lins podem ser positivas (que significa abaixo
da referéncia inicial) ou negativas (acima da referéncia inicial).

cols Obrigatério. O numero de colunas, a esquerda ou a direita, a que se deseja que a célula
superior esquerda do resultado se refira. Usar 5 como o argumento de colunas, especifica que a
célula superior esquerda na referéncia esta cinco colunas a direita da referéncia. Cols pode ser
positivo (que significa a direita da referéncia inicial) ou negativo (a esquerda da referéncia inicial).

altura Opcional. A altura, em numero de linhas, que se deseja para a referéncia fornecida. Altura
deve ser um numero positivo.

largura Opcional. A largura, em numero de colunas, que se deseja para a referéncia fornecida.
Largura deve ser um numero positivo.

Comentarios

Se lins e cols deslocarem a referéncia sobre a borda da planilha, DESLOC retornara o valor de erro
#REF!.

Se altura ou largura forem omitidos, serdo equivalentes a altura ou largura de ref.

Na verdade, DESLOC nao desloca quaisquer células nem modifica a seleg¢ao; apenas fornece uma
referéncia. DESLOC pode ser usada com qualquer fungdo que pressuponha um argumento de
referéncia. Por exemplo, a formula SOMA(DESLOC(C2;1;2;3;1)) calcula o valor total de um
intervalo formado por 3 linhas e 1 coluna que esta 1 linha abaixo e 2 colunas a direita da célula C2.
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Exemplo

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula A1 de uma nova planilha do
Excel. Para as férmulas mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressione Enter. Se
precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas para ver todos os dados.

Férmula Descricao Resultado
=DESLOC(D3,3,-2,1,1) Exibe o valor da célula B6 (4) 4
=SOMA(DESLOC(D3:F5,3,-2, 3, 3)) Soma o intervalo B6:C8 34
=DESLOC(D3, -3, -3) Retorna um erro porque a referéncia é feita #REF!

a um intervalo inexistente na planilha.

Dados Dados
4 10

8 3

3 6

Informacgoes
Eerro — verifica se um valor é um erro(#valor!, #div/0!, #refl, #nam!, #nome? Ou #nulo!) e
retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerro(célula ou valor)

Exemplo:
BOLETIM ESCOLAR
g TOTAL DAS . . ,
DISCIPLINAS | _o 1| FLT o MEDIA MEDIA (SE COM EERRO)

=SE(EERRO((B3+D3+F3)/$B$8);"DIGITE
PORTUGUES |8 2 | =SOMA(C3;E3;G3) | =EERRO((B3+D3+F3)/$BS$8) | O DIVISOR";(B3+D3+F3)/$B$8)
=SE(EERRO((B4+D4+F4)/$B$8);"DIGITE
MATEMATICA |7,5 |3 | =SOMA(C4;E4;G4) | =EERRO((B4+D4+F4)/$BS8) | O DIVISOR";(B4+D4+F4)/$BS8)
=SE(EERRO((B5+D5+F5)/$B$8);"DIGITE
HISTORIA 10 |10 |=SOMA(C5;ES;G5) | =EERRO((B5+D5+F5)/$B$8) | O DIVISOR";(B5+D5+F5)/$BS8)
=SE(EERRO((B6+D6+F6)/$B$8);"DIGITE
GEOGRAFIA |8 1 | =SOMA(C6;E6;G6) | =EERRO((B6+D6+F6)/$BS8) | O DIVISOR";(B6+D6+F6)/SBSS)

DIVISOR | |




Ficando assim:
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BOLETIM ESCOLAR
TOTAL ,

0 20 30 , MEDIA (SE COM

DISCIPLINAS FLT FLT FLT| DAS MEDIA ,
TRIM | [ TRIM | | TRIM ALTas EERRO)

PORTUGUES |80 | 2|70 | 7|60 | 8 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
MATEMATICA| 7,5 | 3|60 | 8|55 | 6 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
HISTORIA | 100 | 1090 | 5]90 |10 25| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
GEOGRAFIA |80 | 170 | 6|70 | 4 11| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
| DIVISOR

Eerros - verifica se um valor é um erro(#valor!, #div/0!, #refl, #nim!, #nome?, #nulo! Ou

#N/D) e retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerros(célula ou valor)

Exemplo:Essa planilha esta na plan1, a planilha tem o seguinte nome boletim.

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS T;fM FLT TF?IQM FLT T;’IQM FLT TS/I/;L MEDIA
FALTAS
PORTUGUES |8,0 217,0 7/6,0 8 17|7,0
MATEMATICA | 7,5 3/6,0 85,5 6 1716,3
HISTORIA 10,0 | 10(9,0 5(9,0 | 10 25(9,3
GEOGRAFIA [8,0 17,0 67,0 4 11(7,3

Facamos outra planilha na plan2:

DISCIPLINAS

TOTAL DAS FALTAS

MEDIA

Historia

=se(éerros(procv(a2;boletim;8;0));"Digite a
disciplina desejada”;procv(a2;boletim;8;0))

=se(éerros(procv(a2;boletim;9;0));"Digite a
disciplina desejada”;procv(a2;boletim;9;0))

Fincando assim:

DISCIPLINAS

TOTAL DAS FALTAS

MEDIA

Historia

25

9,3




Matematica e trigonométrica
SOMASE- ¢ utilizado para somar as células especificadas por um determinado critério ou
condigao.

Sintaxe: =somase(intervalo;critérios;intervalo soma)

£ . fu | QUANTIDADE
P - B c Z ] G H
{ pata | venoeoor | REGIAD PRODUTD  |QUANTIDADE | TOTAL
027 2011fana SURL LAMPADA T 130
10/3 11 pauLe {UDESTE LLIMINA AL 180 m
100 2 0L LA NORIESTE LaMPADAT 50 SEQ
10/3/2011fana LAMPADA ot 20
& | 10/3/2011)paino JOESTE LAMPADAS 734 70
w301k NORDESTE  JLUMINARLAS 1200
01032011 AN MORDESTE  |LAMPADA § e

Na célula a11, vamos digitar a sequinte tabela:

Vendedor Total
Paulo =somase(b1:b8;a2;f1:18)
Ana =somase(b1:b8;a3;f1:f8)

SOMASES- ¢ utilizado para somar as células especificadas por varios critérios ou
condicoes.

Sintaxe:=somases(intervalo soma; 1° intervalo critério; 1° critério; 2° intervalo
critério;2° critério;...)

Exemplo:
E1 - J= | QUANTIDADE

P - B C ' D ' E f— g H
1 DATA, VENDEDOR REGIAD PRODCUTC ,h].UAMTbD.I"-.E-EJ TOTAL
2 110/2/201 1] ANA SUL LAMPADA 100 320
3 10V R PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150] 74D
4 | 10/2/2011)0A0 NORDESTE  [LAMPADAS 30 5650
5 | 10/3f2011)ANA UL LAMPADA 200} B0
& |10/3f20011]PALLD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10/3/201101080 NORDESTE  |LUMIMNARIAS 210 1200
8 | 10/3/20110ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200
3

10

Na célula a15, vamos digitar a sequinte tabela:
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VENDEDOR SUL SUDESTE
JOAO =SOMASES(F1:F8;B1:B8;A2;C1:C8;B1) | =SOMASES(F1:F8;B1:B8;A2;C1:C8;C1)
PAULO =SOMASES(F1:F8;B1:B8;A3;C1:C8;B1) | =SOMASES(F1:F8;B1:B8;A3;C1:C8;C1)

Fungades de texto

&17 = fa | ="0Csubtotal & o
A A I ]
1 LiSTA DE COMPRA
[ | DESCONTO 0% | ACRESCIMO
PRODUTCOS OTDE PRES0 TOTAL

LIMIT AR

d [CADERND 5 2,00 45

5 CAMETA 2 1.20 A

6 LAPIS 2 045 0,49

7 BORRACHA 050 0,5]

8 PAPEL SUFITE L 1200 12

4 SUBTOTAL &0.8

! DESCONTO NA COMPRA 12.16

1 ACRESCIMONA COMPRA i

il TOTAL DA COMPRA 48,54

& (E comercial) — permite concatenar os caracteres.

De acordo com a planilha lista de compra o texto que vamos criar explicando o resultado
dela.

Exemplo: =“O subtotal é o valor de " &subtotal&’, o valor do desconto &
“‘&descontonacompra&”, o o valor do acréscimo € “&acréscimonacompra&”, ficando assim o
total da compra “&"totaldacompra

Ficando assim o texto:

O subtotal é o valor de 60,8, o valor do desconto é 12,16, ovalor do acréscimo é 0, ficando assim o
total da compra 48,64

Podemos usar com a fungao se

=se(b2<>";"0 subtotal & o valor de “&subtotal&’, o valor do desconto é
“‘&descontonacompra&”, ficando assim o total da compra “&”totaldacompra; se(d2<>"";"O
subtotal é o valor de “&subtotal&”, o valor do acréscimo é “&acréscimonacompra&”, ficando
assim o total da compra “&”’totaldacompra; "O subtotal € o valor de “&subtotal&”, ficando
assim o total da compra “&”"totaldacompra

Ficando assim o texto:

O subtotal é o valor de 60,8, o valor do desconto é 12,16,ficando assim o total da
compra 48,64
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As fungdes de textos

Esquerda — a sua utilizagdo € para extrair a quantidade de caracteres de um texto da
esquerda para a direita.

Sintaxe: =esquerda(texto;n°caract)

Direita — a sua utilizagcado é para extrai a quantidade de caracteres de um texto da direita
para esquerda

Sintaxe: =direita(texto;n°caract)
Ext.texto—a sua utilizacio € para extrair a quantidade de caracteres do meio de um texto
Sintaxe: =ext.texto(texto;nCinicial;n°caract)

Num.caract—¢é utilizado para retornar o n°® de caracteres em uma sequencia de caracteres
de texto.

Sintaxe:=num.caract(texto)
Maiuscula — serve para colocar todos os caracteres da célula em maiusculas
Sintaxe: =maiuscula(texto)
Minuscula — serve para colocar todos os caracteres da célula em minusculas
Sintaxe: =minuscula(texto)

Pri.maiuscula — serve para colocar a 12 letra de cada palavra da célula em maiuscula

Sintaxe: =pri.maiuscula(texto)

Funcgoes Financeiras
Taxa — a sua utilizacdo é extrair a taxa de juros por periodo em um empréstimo ou
investimento.

Sintaxe: =taxa(nper;pgto;vp;Vvf;tipo;estimativa)

Qual a taxa de juros compostos mensal que remunerou a seguinte aplicagao financeira:

Valor aplicado R$385.000,00
Valor liguido resgatado R$401.250,00
Prazo (meses) 4
Taxa (més)

Resposta: 1,04% 50 mes.

A que taxa mensal de juros compostos aplica-se um capital de R$ 300.000,00,para que apds
89 dias seja possivel resgatar a quantia de R$ 325.324,00 ?
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Valor aplicado
Valor liquido resgatado
Prazo (dias)

Taxa (més)

Nper — é utilizado para retornar o n° de periodos de um investimento com base em
pagamentos constantes peridédicos e uma taxa de juros constante.

Sintaxe: =nper(taxa;pgto;vp;vf;tipo)

Em quantos meses um capital de R$ 100.000,00 aplicado a taxa de juros compostos de 5% ao
més, duplica de valor?

Capital
Valor futuro
Taxa (més)

Periodo (meses)

meses.
Resposta: 14,21

Uma pessoa aplicou a quantia de R$ 100.000,00por determinado prazo, a taxa de 20% ao ano.
Apos esse periodo, resgatou a quantia de R$ 107.892,73. Determine o prazo em dias da
aplicagao.

Valor aplicado
Valor final resgatado
Taxa (% ao ano)

Periodo (dias)

Resposta: 150,00
Pgto — calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamento e em uma taxa

de juros constantes.
Sintaxe:=pgto(taxa;nper;vf;vp;tipo)

Um produto eletrénico esta anunciado por R$ 200,00 para pagamento a vista, ou em cinco
prestagdes iguais e mensais, sendo a primeira paga 30 dias apdés a compra (termos
postecipados). Calcule o valor das prestagdes, sabendo-se que a taxa de juros compostos
cobrada pela loja € de 7% ao més.

Taxa (% ao més)

Quantidade de parcelas

Valor a vista
Valor das prestagoes

Um carro estda anunciado por R$ 8.000,00 para pagamento a vista, ou financiado em 24
prestagcbes iguais e mensais, sendo a primeira paga no ato da compra (termos
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antecipados). Calcule o valor das prestacdes, sabendo-se que a taxa de juros compostos
cobrada pela loja € de 4,80% aomés.

Taxa (% ao més)
Quantidade de parcelas
Valor a vista

Valor das prestagoes

Vi-retorna o valor futuro de um investimento com base em pagamentos constantes e
periodicos e uma taxa de juros constante.

Sintaxe:=vf(taxa;nper;pgto;vp;tipo)

Qual o montante produzido com base na da aplicagdo de um capital de R$159.000,00,
por umprazo de trés meses, a taxa de juros compostos de 5% ao més?

Valor aplicado
Taxa (% més)
Prazo (meses)

Valor do montante

Resposta: R$ 184.062,38

Uma aplicagédo financeira no valor de R$ 40.000,00, a taxa de juros compostos de
1,80% ao més, pelo prazo de 69 dias, proporciona que valor de resgate?

Valor aplicado
Taxa (% més)
Prazo (dias)

Valor de resgate

Resposta: R$ 41.675,41
Vp — retorna o valor presente de um investimento, a quantia total atual de uma série de
pagamentos futuros.

Sintaxe: =vp(taxa;nper;pgto;vf;tipo)

Quanto devo aplicar hoje, para poder resgatar daqui a seis meses a quantia de R$ 4.000,00,
ataxa de juros compostos de 3% ao més?

Taxa (% més)
Prazo (meses)
Valor do montante

Valor aplicado

Resposta: R$ 3.349,94

Qual o valor a vista de um equipamento cujo valor para pagamento a prazo é de R$

70.000,00 (pagamento em 45 dias), sabendo-se que a taxa de juros cobrada € de 5%
ao més ?

|Taxa (% més) ‘ |
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Prazo (dias)
Valor a prazo

Valor a vista

Resposta: R$ 65.060,00

FUNCOES BANCO DE DADOS
BDSOMA

Soma os numeros no campo(coluna) de registros do banco de dados que atendam as condi¢des
especificadas.

Sintaxe: =BDsoma(bancodedados;campo;critério)

Bancodedados — € o intervalo de células que constitui a lista ou banco de dados. Um banco de
dados € uma lista de dados relacionados.

Campo — é o rétulo da coluna entre aspas ou 0 n°® que representa a posi¢ao coluna na lista

Critério — é o intervalo de células que contém as condigdes especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condig¢ao.

BDCONTAR

Conta as células contendo niumeros no campo (coluna) de registros no banco de dados que
corresponde as condigdes especificadas.

Sintaxe: =BDcontar(bancodedados;campo;critério)

Bancodedados — € o intervalo de células que constitui a lista ou banco de dados. Um banco de
dados é uma lista de dados relacionados.

Campo — é o rétulo da coluna entre aspas ou 0 n° que representa a posi¢ao coluna na lista

Critério — é o intervalo de células que contém as condigdes especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condigao.

BDMEDIA

Calcula a média dos valores em uma coluna de uma lista ou um banco de dados que correspondam
as condicdes especificadas.

Sintaxe: =BDmédia(bancodedados;campo;critério)

Bancodedados — € o intervalo de células que constitui a lista ou banco de dados. Um banco de
dados € uma lista de dados relacionados.

Campo — é o rétulo da coluna entre aspas ou 0 n° que representa a posi¢ao coluna na lista

Critério — é o intervalo de células que contém as condigdes especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condig¢ao.

Exemplo:
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P - 8 c o E bl in

1 pata | venoeoor | mEciAo PRODUTO  |QUANTIDADE | TOTAL

2 |1072/2001] ana SUL LAMPADA 200 320

3 10/2/2001]PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740

a |1e/2/2011)i080 NOSDESTE  |LAmPaDas ag 560

5 |10/3/2011]ana SLL LAMPADA, 200 820
10/372011]PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 70
10/37a001s0ko NORDESTE  |LUMINARIAS 210 200

8 | 10/3/2011]ana NORDESTE  [LAMPADA 50 200

3
1o
11

A10- produto

A11- lampadas

B10- soma do total

B11- =bdsoma(a1:f8;6;a10:a11)

C10- bdcontar

C11- =bdcontar(a1:f8;6;a10:a11)

D10- média do total

D11-=bdmédia(a1:f8;6;a10:a11)
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4. TABELA DINAMICA

Um relatério de tabela dinamica deve ser usado quando vocé deseja analisar totais
relacionados, especialmente quando tem uma longa lista de valores a serem somados e
deseja comparar varios itens sobre itens sobre cada um. Em uma tabela dinamica, cada
coluna ou campo nos dados de origem torna-se um campo de tabela dindmica que resume
varias linhas de informacao.

4.1 CRIAR UM RELATORIO DE TABELA DINAMICA

Um relatorio de Tabela Dinamica € um meio interativo de resumir rapidamente grandes
quantidades de dados. Use um relatério de Tabela Dindmica para analisar detalhadamente
dados numéricos e responder perguntas inesperadas sobre seus dados. Um relatério de
Tabela Dinamica é projetado especialmente para:

o Consultar grandes quantidades de dados de varias maneiras amigaveis.
e Subtotalizar e agregar dados numéricos, resumir dados por categorias e
subcategorias, bem como criar calculos e formulas personalizados.

o Expandir e recolher niveis de dados para enfocar os resultados e fazer uma busca
detalhada dos dados de resumo das areas de seu interesse.

e Mover linhas para colunas ou colunas para linhas (ou "dinamizar") para ver resumos
diferentes dos dados de origem.

« Filtrar, classificar, agrupar e formatar condicionalmente o subconjunto de dados mais
util e interessante para permitir que vocé se concentre nas informagdes desejadas.

o Apresentar relatorios online ou impressos, concisos, atraentes e uteis.

Exemplo:

m Piguna ludial f L LT @8 Fagin Fisimula Dimgy Bk Es
e ¥
.
-

Tabiss | Tabels | lmagem Chpodit plisnas Limhad  Piocs Baics i=a e

Camamica gtk TN B0
i 1 1 CHnamicn
i = Jo DATA

A 3 n D e F
1| DAaTA | VENDEDOR REGIAD PRODUTO | GUANTIDADE| TOTAL
7 10/ 2011 ANA Sl LAMPADA 100 30
1 |10/ 2001)PauLg SUDESTE LUAPNARIAS 150 740
1 [Infzrapn)inAo MOBDESTE  |tAMDADAS | 560
5 |i6faf2nii]Ans SLL LARAPADA Bl &0
A |10/3r2001]PauLD SUDESTE LABPADAL 1id &
7 |10dar200)i0d0 MORDESTE | DUMINEARTAS 2i0f 1200
3 [1of3fara1]ans HOADESTE |LAMPADS &0} 200




52

Click em qualquer campo da planilha e click no menu inserir>tabela dinamica, ira aparecer a janela
criar tabela dinamica, e olhe o intervalo que apareceu se refere a planilha toda entio click em OK

Criar Tabela Dindmica 3

Escobha o5 dados que dassia analisa
{*} Selsconar uma tabela ou intervalo

TebelafIrterval: IPTIEEITRES s

0 Usar uma fonte de dados externa

Estoha onie deseia que o relabono de tabela dinamica s=a colocedo
(31 Mo Flanihs
() Haniha Existerte
Liszaly E

[ ()4 ][ Zancalar ]

Nesse momento o Excel criou uma nova planilha para o gerenciamento da tabela dindmica, repare
que apareceu nova janela, no lado direitoa janela que aparecera sera lista de campos da tabela
dindmica e o espacgo da construcao da tabela dinamica.

{ Lict de canpos da Labeela dinSmca - :I
S s e |71 =] | Nessa janela usamos para criar a tabela dinamica
[oata arrastamos os campos para as areas abaixo de
[ |¥EMDEDCh | acordo com a disposicdo que desejamos, por
Qﬁiﬁﬂ exemplo: arraste a regido para o rétulo de linha,
T CLANTITIADE arraste o produto para rétulos de coluna e arraste o
7] ToTaL total para valores e observe a lateral a esquerda a
planilha vai se desenhando. Caso deseje desfazer
click nos campos que estdo marcados na area dos
campos e pode logo em seguida pode fazer outra
| tabela s6 arrastar novamente. Observacdo a sua
AcTasts o3 CaTpas Be B A0 aba: | planilha como base dados continua intacta no mesmo

W Pt de Relatiro _I. E::.i:c-u:-::—;'¢' Iugarque foi feita.
I
| =l Pt g8 Lnfs E Vslores |

|
[ s amumiem-do fo Lot

Ficando assim:



53

Linfa e i senech da {ilied s e e L

i i
!'rmlun- Tl |n||-|n-|!l: abind =i

Eimune riw linha - LARER W LAR AL AN Lilibibidalidd Folal Goeval

Faisl Taval (R0 P LR F AT} .

5. GRAFICO DINAMICO

Um Grafico Dinamico oferece uma representagcédo grafica dos dados em um relatorio de
Tabela Dindmica. Quando vocé cria um relatério de Grafico Dindmico, os filtros do relatério de
Grafico Dinamico sdo exibidos na area de grafico para que vocé possa classificar e filtrar os
dados subjacentes do relatorio de Grafico Dindmico. Um relatério de Grafico Dinamico
exibe série de dados, categorias, marcadores de dados e eixos da mesma forma que os
graficos padréo. Vocé também pode alterar o tipo de grafico e outras opg¢des como o0s
titulos, a colocag&o da legenda, os roétulos de dados e o local do grafico.

Para criar um grafico dinamico basta posicionar o cursor em qualquer campo da planilha
desejada e selecionar na guia Inserir, grupo Tabelas a opgédo Grafico Dinamico.

Agora siga os passos da tabela dinamica. E no final tera o grafico para ser manipulado
conforme desejar.
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6. CENARIO
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Armazena valores de uma ou mais células para exibi-las na planilha, fazendo assim varias
projecbes sobre o mesmo assunto. As células que sado utilizadas para fazer o cenario

necessariamente ndo podem

Exemplo:

ter formulas e sdo chamadas de células variaveis.

Digite a planilha, observagao as férmulas digitadas ndo irdo aparecer porque 0 que aparece € 0
resultado. Agora temos que analisar o vai variar no cenario, obs. ndo pode ter formula nenhuma
nesses campos que vai variar. Podemos dizer o que vai variar sdo os percentuais dos meses de
fevereiro a abril e o dolar entdo vamos clicar no menu dados>teste de hipéteses>gerenciador de

cenarios
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Ira aparecer essa janela entéo click em adicionar
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Editar cendrio

o do Cendeio:

L. |

Clulas varldeeis:

$C44:4E44, 4846 B
Pressions a tecla O @ clgue para sefecionar odbilas varldvai ndo adiacsrtss,
ComankArio;

Criada par CLAYD &m 137712001

Profecin
[+] Eviear aherarias
[ ] Dcultar

o (oo |

De o nome ao cenario “real” para identifica-lo e click células variaveis e va até planilha e
selecione os percentuais de fevereiro a abril e o Délar como ja vimos e de OK

Valores de cendrio |E|E|

Insenr walores para as celulas varigves.
L ops N
2 S04 0,08
3 $E44 0,04
4 $EEE 1,5
ckcionar L_oe || canceler |

Essa janela € do cenario “real” para adicionar outro cenario click em adicionar.

Repete a janela da figura x entdo de o nome do cenario “pessimista” e dé OK, altere os
valores contidos na janela para 1: 1%, 2: 2%, 3: 2% e 4: 1,20. Para adicionar outro cenario
click em adicionar.

Repete a janela da figura x entdo de o nome do cenario “otimista” e dé OK, altere os
valores contido na janela para 1: 10%, 2: 12%, 3: 8% e 4: 1,80.

7. ATINGIR METAS

Serve quando queremos saber qual é o valor inicial para se chegar o resultado definido,
sendo consideradas as variaveis.

Para usar essa opgao deve-se clicar no menu>dados>teste hipoteses>atingir meta
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Alingir meta Elgl

Defirir célula: B Eg
Para valor;
flarnardn odlls: (5]
[ (a4 ] Cancelar ]
Exemplo:

O seu time deseja contratar um atleta, sendo que ele solicita o salario liquido de 8.000,00,
guanto vai ser o salario bruto para o seu time contrata-lo.

TABELA PARA CONTRATACAO
RUBRICA VALORES
SALARIO BRUTO RS 5.000,00
INSS RS 600,00
IMPOSTO SINDICAL RS 50,00
VALE TRANSPORTE RS 112,30
IRRF RS 1.350,00
TOTAL DOS DESCONTOS | RS 2.112,30
SALARIO LIQUIDO RS 2.887,70

Obs.: é necessario fazer as formulas nos campos INSS, IMPOSTO SINDICAL, VALE
TRANSPORTE, IRRF, TOTAL DOS DESCONTOS E SALARIO LIQUIDO.

Definir célula: é célula que tem a formula para obter o resultado final, entdo nessa planilha
B9.

Para Valor: o valor desejado, que € 8000.

Alternando célula: é célula que devo mudar para que o salario liquido seja 8000, entédo
sabemos que é o salario bruto a célula B3.

8. SUBTOTAL

E totalizar a coluna que deseja em uma lista. Como o subtotal trabalha a seqiiéncia de valor para
totalizar é necessario classificar a coluna da lista que se deseja fazer o subtotal para que a cada
alteragéo do valor ele fagao subtotal.

Exemplo: Digite a planilha na plan1
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Observe a coluna da data esta classificada entao pode ser feito o subtotal pela data gerando totais
da quantidade e do total.

Click em qualquer parte da planilha e no menu dados, click o icone subtotal.

Olhe que aparece uma janela subtotais, onde tem que escolher em cada alteragdo em: a data, pois
ela que esta classificada>usar a fungdo: soma, porque quero somar caso queira outra fungao
troque>adicionar subtotal a: quantidade e total, onde ele vai fazer os totais> e click no OK.
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Para remover o subtotal é so6 clicar no Menu Dados>subtotal>remover todos

9. VALIDACAO DE DADOS

Serve para definir a entrada de dados na célula ou faixa de células. Pode ser definida
entrada de dados de numeros inteiros, fracionarios, data, hora, lista de dados, um texto
com uma quantidade de caracteres ou personalizar por meio de uma féormula.

Para acessar o recurso validagdo de dados ir ao menu>dados e clicar no icone validagao
de dados.
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Validacio de dados

Corfepractes | Mensagem de enirads | slerta de eno |
Criteric de walicag 5o

Pzt |

[Ciscamsl w | [ Ignoree em branco

E E

Validagdn de dados J$||H'|

Corfiguracies hﬂmﬂtﬁ'ﬂeﬂﬂ. At s de ario
[#] Mostrar glerta de erro apds 8 nsencBo de dados meshidos

Qo o sl nesr dadol frvalicles, spgirar sele garla de e
Egrio: T
Porat W | Nobas
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[ o || Concelar

COMO CRIAR UMA LISTA SUSPENSA NO EXCEL

O Excel é uma 6tima ferramenta para elaborar e organizar planilhas de controle. E muito
comum a criacao de formularios, nos quais o usuario ira inserir os dados que irdo compor a
planilha. Porém, ao digitar, existe uma grande possibilidade de informar um valor diferente
daquele que deveria ter sido digitado e comprometer a integridade das informagdes. Para
prevenir esta situagédo é necessario limitar ou restringir os valores que serdo inseridos. Para
isso, deve-se utilizar o recurso Validagdao de Dados do Excel.
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COMO VALIDAR DADOS NO EXCEL A PARTIR DE UMA LISTA
COMO ADICIONAR UMA LISTA SUSPENSA

O Excel permite criar uma lista suspensa para controlar o tipo de dados ou os valores que
0s usuarios inserem em uma ceélula. Por exemplo, se vocé possui uma lista de funcionarios
e pretende atribuir um departamento ao lado de cada nome dos empregados, pode-se
utilizar uma lista suspensa ao invés de digitar os departamentos.

Abaixo esta um exemplo de como usar esta op¢ao de validacdo de dados.

1. Selecione a guia “Plan2” da planilha e digite de acordo com a figura abaixo:

Departamento -
A,
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Financern

Vendas
Administracdo
Marketing
Hecursos Humanos
Logistica
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2. Selecione o intervalo A4: A10 e digite Departamento na caixa de nomes conforme a tela
acima.

3. Selecione a guia “Cadastro” da planilha e selecione as células na coluna Departamento
(D5: D15)
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A B C 0

1 = , oo®
: Cadastro de Funcionarios

4 | Codigo | Data Admissao I Mome Departamento

4. Em seguida clique na guia Dados e selecione a opgéo Validagdo de Dados como na tela
abaixo:
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[I——C=< g i | .-I 1 ='.j = 5 =)
: AL ]r + =R | jom o d t]
. ESLY =5 = | — #* g L
i] Chassificar Fittro L & Texto para Remover Walidacss |Congolidar Teste de Agrupar
o AEENLad D todunat Duplicstsd (de Dadot = Hipateies = .
ssilicar & Ellirar . Fe II'ILI :'.':3||Cﬂ-'.'ﬂ|:- de Dados... I
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5. A seguinte tela sera exibida. Na aba Configuragadoes selecione Lista no campo Permitir.
No campo Fonte insira 0 nome do intervalo que vocé criou no passo 1. Para inserir 0 nome
do intervalo (Departamento), vocé pode digitar =Departamento ou pressionar F3 e, em
seguida, selecionar Departamento na lista de intervalos nomeados.
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Critéiric de valdacla
ILHE E\I?jiﬂwmhm
e, || Menu suspenso na gélula

_ [7] apicar siteractes a todas &% othulss com as mesmas configurashes

| mpar o | [ ox ][ coocetr |

6. Insira as informagdes dos funcionarios. Para escolher o departamento selecione 0 menu
drop down na coluna D. Uma lista de departamentos sera mostrada. Basta selecionar para
adicionar automaticamente na sua planilha.

2
m
L
o

W
2
3
4 | Codigo | Data Admissdo Nome
B 1 13/01/2013 Jodo Siva E
6 Financero
: Vendas
5
E mﬂ
31 Logistca
10 Légs amento
11
12
13
14
15

Se vocé tentar inserir um departamento que nao faga parte da lista de Departamentos, o
sistema nao aceitara e aparecera a mensagem de erro abaixo:
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Microsoft Excel ﬁ

Q’ 0 walor meerida nio & valido.
Dwiro wsudnko restingiu valores gue podem ser inseridos nesta céula,

Lpeoetr | | Conceir | | ucs

E possivel personalizar a mensagem de erro e o tipo de alerta acessando a aba “Alerta de
Erro” na tela de Validagao de dados.

Existem diversas situacbes em que se pode aplicar a validagdo de dados. Este € um de
uma série de posts em que este assunto sera tratado.

10. SOLVER

Funcgdes: Solver - programacéo linear
Recursos: ficheiro de excel para resolugédo do exercicio
Aplicagao pratica: Essencialmente na Producdo, Marketing e Gestéao.
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Com o Solver , pode encontrar um valor 6timo para uma férmula numa célula - chamada
célula de destino. Ele ajusta os valores nas células especificadas que se alteram -
chamadas células ajustaveis - para produzir o resultado que é obtido pela formula da célula
de destino. Pode aplicar restrigbes (condigbes) de modo a limitar os valores que o Solver
utiliza no modelo e as mesmas podem fazer referéncia as células que afetam a férmula da
célula de destino.
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Pretende-se saber quantos anuncios seriam necessarios publicar (em cada jornal), tendo
em conta que: — Custo Total n&o podera exceder os 3.000 €, -0

numero minimo de Leitores (Total) devera ser 1.500.000 — O numero maximo de anuncios,
em cada jornal devera ser 3

Para poder utilizar o Solver deve instalar este suplemento.

Nota: as designagdes das fungdes/opgbes podem variar entre o portugués europeu ou
brasileiro. Estamos a usar o portugués europeu.

Para quem tem Excel 2010
Ficheiro > opg¢des > suplementos > ir > ativar solver
Para chamar a funcéao clicar no Separador Dados > Solver

Em Célula de destino, deve indicar a célula de destino, cujo resultado (deriva de uma
férmula necessariamente) deseja ajustar a um determinado valor, maximo ou minimo.
Neste caso, selecione a célula que contém a féormula a ajustar (E8). « Emlgual a,
especificar qual a opgao que deseja. Neste exemplo, selecione a opgado que se ajusta ao
que pretende (Maximo) em virtude de termos um plafond de 3000 €. ¢ Por alteracdo das
células , s&o as células ajustaveis, ou seja, as células cujos valores vao ser alterados pelo
Solver, até que a solugdo do problema seja encontrada. Neste caso, selecione as células
que irdo sofrer alteracéo (D2:D7).

Sujeito as restricdes visualiza as restricdes definidas pelo problema. As restricbes séo
condicbes que precisam de ser satisfeitas pela solucdo. No nosso exemplo, indique as
seguintes condigbes para a resolu¢cdo do problema. — O Custo Total ndo deve exceder o
valor orgamentado para publicidade — ($E$8 <= $F$11) — O minimo Total de Leitores deve
ser 1500 — ($G$8 >= $F$12) — O n° minimo de andncios por jornal deve ser 1 —
($D$2:3D$7 >= $F$13) — O n° maximo de anuncios por jornal deve ser 3 — (($D$2:$D$7 <=
$F$14)

Cligue em Adicionar para adicionar restricoes.
Cligue no botado Solucionar .

Cligue em Ok para aceitar a solugao apresentada pelo Solver ou clique em Cancelar para
repor os valores iniciais.

Pedidos:

-NuUmeros inteiros nos anuncios
-2 anuncios No expresso
-Ajustar orgamento para otimizar

De seguida pode ver um video tutorial, com a resolugao do exercicio. Pode clicar no play
ou no icone para ver em ecréa inteiro (com uma qualidade excelente!)



65

11. FORMULARIO

Um formulario permite a entrada de dados numa planilha, clicando nas opg¢des ao invés de
digitar tudo. E possivel criar menus drop down, botdes de opgéo, caixas de combinacgéo e
muito mais. Tudo com comandos pré-definidos. Esse processo além de mais pratico, pois
evita a digitagdo, € também mais seguro, pelo fato de o usuario acrescentar o valor
preestabelecido.

Todo o controle de compra de um computador pode ser feito em formulario e os itens séo
habilitados com um clique do mouse. No exemplo s6 constam alguns itens, para comegar a
entender como estruturar um formulario.

As opgdes de criar botdes de controle de formularios estdo na Guia Desenvolvedor do
Excel 2010, mas por padrdo essa aba ndo é exibida. Entdo vamos adicionar a Guia
Desenvolvedor do Excel 2010.

Clique no botao Arquivo, Op¢oes, opcao Personalizar Faixa de Opgoes.
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Marque a opc¢ao “Desenvolvedor” e depois clique em OK.
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Criaremos um formulario usando os controles de Formulario da nova barra Desenvolvedor.
Para insercéo de botdes de controle de formularios, € necessaria a criacao de Caixas de
Grupo, pois esses controles de formularios s6 funcionam em grupos que se destinam a
fungcdes semelhantes. Entdo para cada grupo de botbes de controle criaremos uma caixa

de grupo propria.

Selecione de A1 até J22 para criar um fundo do formulario. Isso € opcional mas fica bem

mais bonito.
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Escolha uma cor para o fundo do formulario e em seguida, clique em qualquer célula para

remover a selecao.
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Aumente a altura da linha...( posicione o cursor na linha diviséria entre 0 1 e 0 2, quando o
cursor se transformar numa seta dupla, clique, segure apertado e arraste até a altura
desejada). Selecione o intervalo de A1 até J1 e depois clique no botdo Mesclar e
Centralizar.

Digite um titulo (Rétulo de Colunas) para seu trabalho. Neste caso, "Venda de Computador”
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Vamos comegar a dar forma com a Caixa de Grupo do Processador.
Na guia Desenvolvedor, grupo Controle item Inserir, escolha a opg¢ao Caixa de Grupo.
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Clique no inicio (a esquerda) do fundo azul, segure apertado e arraste até definir o
tamanho desejado para a caixa de grupo dependendo dos elementos que serdo inseridos
nela.

Cligue sobre o nome Caixa de Grupo e renomeie a caixa para Processador.

Nessa caixa de grupo, iremos inserir os botbes de opg¢des para escolha do Processador.
Lembrando que esse botdo de opcédo € de selegdo unica. Ou seja, usando o botdo de
opcgao so é possivel marcar um item por vez. Até porque nesse caso, um computador néo
teria dois processadores entdo optamos por apenas um item assinalado nessa caixa de
grupo.

A B L L E i =] ki l

Venda de Computador

— Processador

R TR

¥

=1}

Em seguida, na guia Desenvolvedor, grupo Controle item Inserir, escolha o Botao de
Opcao e desenhe esse botdo dentro da caixa de grupo (isso é muito importante porque faz
com que a opg¢ao seja reconhecida como componente da caixa de grupo) o botdo da
primeira opgao para escolha do Processador. Em seguida, digite um nome para a opgao e
posicione no inicio da lista. Este processo devera ser repetido em cada opg¢ao dessa caixa
para os outros modelos de Processadores.

A B C ¥ £ F G K [
1 Venda de Computador
2
3 Frocessador
{raMo
&) INTEL Core 2000

I:;:'Jr'.z 14

WO |00 W] (3% N e

-y
=

Vocé pode dimensionar a caixa de grupo clicando no contorno e depois usando as algas
(bolinhas brancas) para aumentar e diminuir. Para movimentar e alinhar pelo teclado, clique
com o botao direito do mouse na borda da caixa, clique depois botdo esquerdo (também na
borda) e use as setas de diregdo do teclado. Para remover a selegao clique fora da caixa.
Para dar um efeito de 3D, clique com o botao direito do mouse no contorno da caixa,
escolha Formatar Controle e depois habilite a opgdo Sombreamento em 3D.



69

Agora repita todo o processo e criar a Caixa de Grupo das Memodrias. Desenhe a caixa de

grupo e depois insira novos botdes de opgao para que o usuario escolha a quantidade de
memoria desejada.
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Na terceira caixa de Grupo, os Acessorios: Crie a caixa de Grupo, defina um tamanho para
caber 5 opcgdes de Acessorios. Essas opgdes serao escolhidas com uma caixa de Selecéo.
Clique na Caixa de Selecao. Clique dentro da caixa de grupo Acessorios e digite os nomes,
faca os alinhamentos.

Importante: A caixa de selecdo de uma opcdo, ndo deve sobresecrever outra, sendo
selecionara as duas opg¢des simultaneamente na hora de utilizar o formulario. No final
devera ficar assim:

A B C ] E F & H | [
1 Venda de Computador
2
3 Frocescacor Wi s s
4
5 1 AMD {2 468 || W=t Cam . _
g % THTEL Core 20001 [Jnendwe | |Moofne
7 (T Intelis i@ 5B [] bmpressora [ Placa e bideo
B
5|

=
L=

Agora vamos a area de calculos. Insira os campos conforme imagem abaixo.



71

A B C [ E F E] H | 1
1 Venda de Computadeor
2z
3 Prooessador Mamdna Arpesdinine
4 )
3 D 4 [ wiebcam .
[ '!:' [MTEL Core 200 [ ] Pen drive [Maofne
Fi i Ina=l i5 1 WA [ I ] Flaza de Yiden
a3
3
10
11 Tatallzacdes
12
1% Fr::e:su:l:er Ernorios : Aressdnos :
14
L Forma de Fagamerhs
10
17 ¥ & vista I_ ¢ A prazo _I
13 Ervtrads Sarlco M. Parcpias
19 Velkr Eass Jres vakor Firal
20
21 Yaor Tota da I.'.-:---pafal I Lozal ds Entregs |E]
A4

As caixas em branco sao apenas células com contorno preto e fundo branco. Observe que
tem uma caixa de grupo em volta e dois botdes de opgado: A vista e A Prazo. No Local da
Entrega tem uma Caixa de Combinacéo.

Nesta etapa iremos que é criar a base de dados. Abaixo esta a base de dados que deve
ser digitada para que o formulario, através de digitos de controle, resgate os valores dos
componentes. Digite a base e siga rigorosamente as linhas e colunas definidas na tabela.
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Neste momento iremos associar as informacgdes. Clique com o botdo direito sobre o item
AMD e escolha Formatar Controle.
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Na opcao Valor esta habilitado Nao Selecionado que corresponde a atual situagcao botao
do processador AMD.

Formates controle e

| Coresednhas | Tamanho | Protecic | Propriedades | Tewto it | Controe
Valor
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Clique no Vinculo da Célula (o botdo com setinha vermelha ) para associar a opgéo do
botdo com uma célula. Clique na célula O4 para inser¢gao do digito de controle da opgao.
Clique no botao Recolher novamente para retornar a tela anterior e confirme OK.
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Veja que assinalando a primeira opgéo dos processadores, na célula do digito de controle
aparece o numero 1. Se for marcada a segunda opcéo da lista (Intel Core2Duo) aparecera
0 numero 2 nessa mesma célula indicando que agora a segunda op¢éo da Caixa de Grupo
foi escolhida pelo usuario.
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Para a Caixa de Grupo Memoarias, repita os procedimentos anteriores: Clique com o botao
direito sobre o item 4GB Gbe escolha Formatar Controle. Na opgao Valor esta habilitado
Nao Selecionado que corresponde a atual situacdo botdo da memodria de 4GB. Se for
marcada a segunda opg¢ado da lista (2Gb) aparecera o numero 2 nessa mesma célula
indicando que agora a segunda opg¢éao da Caixa de Grupo foi escolhida pelo usuario.

Na caixa Acessorios, sdo Caixas de Selecdo que oferecem as opgdes de escolha. Nesse
caso, é necessario clicar botdo direito e escolher cada célula de controle individualmente.

Caixas de Selecao nao resultam em valores numéricos como 1, 2 ou 3, mas uma resposta
I6gica Verdadeiro para assinalado e Falso para ndo assinalado.

No final teremos o valor I6gico VERDADEIRO para os itens assinalados na lista e FALSO
para os itens nao assinalados.
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Agora vamos as formulas: Clique na célula em branco ao lado da palavra processador e
digite: =SE(O4=1;N4;SE(04=2;N5;N6))

11 Totalizagdas

12

13 Processador Memeiss :I T :I

14

Esta férmula diz o] seguinte:

Se a célula O4 for igual a 1, entao insira aqui o valor contido em N4, SE a célula O4 for
igual a 2, ent&o insira aqui o valor contido em N5, SENAOQ, insira o valor de N6. Nesta caso,
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se marcarmos a primeira opgao do formulario, entdo a célula de controle vai registrar 1 e se
for 1 o valor é de 04 ou seja R$190,00. Se for 2, entdo é R$ 258,00 sendo R$ 389,00.

Clique na célua em branco ao lado da palavra Memérias e digite:
=SE(O7=1;N7;SE(O7=2;N8))

Se a célula O7 for igual a 1, ent&o insira aqui o valor contido em N7, SE a célula O7 for
igual a 2, ent&o insira aqui o valor contido em N8.

Agora vamos as formulas para verificar a validagdo das Caixas de Selegao dos
Acessorios, onde a resposta € Verdadeiro para os itens habilitados e Falso para os itens
nao habilitados.

Clique na célula ao lado dos Acessorios e digite a féormula com a funcdo SOMASE:

=SOMASE(09:013;VERDADEIRO;N9:N13)

O Excel busca os valores Verdadeiros (habilitados) de O19 até O13 e quando os encontrar,
somara os valores correspondes nas mesmas linhas de N9 até N13.

Agora clique como botéo direito do mouse no Botdao de Op¢ao A Vista e escolha Formatar
Controle.
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Escolha uma célula na base de dados que n&o esteja sendo usada e defina como célula de
controle da forma de pagamento. Pode ser P10, abaixo da lista das cidades. Clique OK.

Clique na célula em branco ao lado do "A Vista" e digite a formula:

SE P10 for igual a 1 (A vista) entdo some Processador + Memdrias + Acessorios, Senao
deixe a célula VAZIA.

Clique na célula em branco ao lado do "A Prazo" e digite a formula:

SE P10 for igual a 2 (A Prazo) entdo some Processador + Memérias + Acessoérios. Sendo
deixe a célula VAZIA.
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- A célula da entrada deixe em branco, afinal ndo sabemos quanto o cliente quer pagar na

entrada.

- Na célula Saldo, o calculo do valor total da compra menos a entrada;

=SE(P10=2;G17-B18;0)

Se a célula P10 tiver o valor 2, entdo o cliente vai pagar em parcelas, entdo faga o calculo
do valor da compra menos a entrada, sen&o deixe 0 (Zero).

Na célula Numero de Parcelas, deixe em branco mas vamos pdér uma validagao para o
maximo de 10 parcelas. Clique na célula em branco ao lado de Numero de Parcelas e
clique no Grupo Dados, guia Ferramentas de Dados, item Validagao de Dados:
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bkl Cois 30 AL SR O0O
Ik 15 NE wu.00
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Impressoen RS 35E.00
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Escolha um namero inteiro. Minimo 2 (porque se for em 1 parcela ele esta pagando a vista)

e maximo 10.

.
Wal de dad
alidagho -

Critério de vabdagia
Permilir:
Himere Fisirs T| #| tpnorar em pranco
Qados: o
estd entre ;
| Miimo:
2
Mangma:
[}

\OMCRT SFIETECDEE & tOOAS &Y CERIES LR .

Configuragies | Mensagem de enirads | Alerta de emo |

ficpr agGies
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Clique em Alerta de Erro e escreva uma mensagem ao usuario.

[ ValidacBo de dados B

Canfigurastes | Mensagem de enfrada | Alerta de erro
| Mogtrar gevia de erro apds a insercio de dados mwdidos

Quanda o uSusrio insenr dados invalides, mosirar eshe slerta e erro:

Estio: Titulo:
Par & = | Atencio
Menzagem de arro:
! D nibimers de parcslss deve estar
1 entre 2 10|
X

i
i

e' O reimens de panoelas deve ectar entre 28 10

(Bepere | [ concelar | | Anda |

. |

Extms mformiacDes fofmm uiss

Na célula Valor Base da parcela, vamos apenas dividir o saldo pelo numero de parcelas:

=F16/116.

Nos Juros vamos aplicar trés aliquotas diferentes, dependendo do numero de parcelas:
De2a4=1,75%
Deda7=275%
De7a10=3,5%

Segue formula:
=SE(118<4;1,99%;SE(118>=7;3,5%;2,75%))

SE o Numero de Parcelas (116) for menor que 4, entdo 1,99%
SE o Numero de Parcelas (116) for maior ou igual a 7, entéo 3,5%%
SENAO ( se nao for nenhuma das opgdes anteriores) 2,75%

No campo Valor final das Parcelas, multiplique o valor base das parcelas pelo juro, mais o
préprio valor das parcelas. Resultara no valor base ja adicionado o juro.

No Valor final da compra, use a formula:

=SE(P10=2;119*118+B18;C17)
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SE a compra foi a prazo (P10=2), entdo multiplique o 118 (Valor final das parcelas) pelo 116
(quantidade de parcelas) e some ainda o C16 (a entrada), SENAO mostre aqui o valor do
C14 (Valor a vista).

No campo Local de Entrega, clique com o botdo direito do mouse sobre a caixa de
combinacao e escolha Formatar Controle.

Configure as opgdes:

Intervalo de Entrada: Esse intervalo relaciona as células que contém a lista que fara parte
das opgdes da Caixa de Combinacédo. No nosso caso as cidades que serao escolhidas com
um clique do mouse.

Vinculo com a célula: Devemos indicar a célula que devera exibir o digito verificador que
indica o] item selecionado na lista.
Exemplo: Se na caixa de combinagédo do formulario for selecionado "Jussara - GO", essa
célula exibira o numero 1, pois comeg¢ando pela primeira cidade, Jussara é a primeira
entrada de lista.

Linhas Suspensas: Quantos itens serdo exibidos sem usar a barra de rolagem. Se sua
lista contém 8 entradas, mude para 8 o numero de linhas suspensas, assim o Excel néo
exibe a barra de rolagem vertical.

Clique Ok para aplicar as configuragdes.

" I = o b
Formatsr contrale |2 i-h]
Tamanho | Protegio | Propriedades | Texio Alt. | Controle |
Intervalo de entrada:  $PS4:-5Psg ::'_-_i.._|
Vinouko da piuia: 511 ||
Linhas suspensas: g

Sombreamenta 0

x| [ concer ||

e i

Agora vamos testar nossa lista no formulario. Clique na caixa de combinagao e escolha um
outro item da lista.

Veja que Porto Alegre € o quinto item da lista, entdo a célula registra 5.
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Apos o trabalho concluido, desabilite a visualizag&o das linhas de grade do Excel, elas
servem como guias no momento de organizar e alinhas as caixas, mas depois podem ser
desligadas. Clique na Guia Layout da Pagina, grupo Opgoes de Planilha e desmarque a
opc¢ao Exibir nas linhas de Grade.

Ag) Ko : - - W v . I
37 a8 I i i
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l-: é‘-tm--! W xn LL;:::_ [=] Fom o v 1
kD ;-j Frmuune | L pas mider man sl
12. PROTEGER PLANILHA

No Microsoft Office 2010, vocé pode usar senhas para ajudar a impedir que outras pessoas
abram ou modifiquem seus documentos, suas pastas de trabalho e suas apresentagées. E
importante saber que, se vocé n&o se lembrar da senha, a Microsoft ndao podera
recupera-la.

Para proteger sua planilha do Excel 2010, use as opgdes a seguir.

1. Emuma planilha aberta, clique na guia Arquivo. O modo de exibicdo Backstage é
aberto.
2. No modo de exibicao Backstage, clique em Informagodes.

3. Em Permissoées, clique em Proteger Planilha. As seguintes opgdes séo exibidas:

A imagem a seguir € um exemplo das opgdes de Proteger Planilha.
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Marcar como Final Torna o documento somente leitura. Quando uma planilha é
marcada como final, a digitagdo, a edigdo de comandos e as marcas de revisao de
texto sdo desabilitadas ou desativadas, e a planilha se torna somente leitura. O
comando Marcar como Final o ajuda a comunicar que vocé esta compartilhando
uma versao concluida de uma planilha. Ele também ajuda a impedir que revisores
ou leitores fagcam alteracdes inadvertidas na planilha.

Criptografar com Senha Define uma senha para o documento. Quando vocé
seleciona Criptografar com Senha, a caixa de dialogo Criptografar Documento é
exibida. Na caixa Senha, digite uma senha. Importante: a Microsoft ndo pode
recuperar senhas perdidas ou esquecidas, por isso, mantenha uma lista de suas
senhas e os nomes de arquivo correspondentes em um local seguro.

Proteger Planilha Atual Protege a planilha e as células bloqueadas. Com o
recurso Proteger a Planilha Atual, vocé pode selecionar a prote¢gdo por senha e
permitir ou impedir outros usuarios de selecionar, formatar, inserir, excluir, classificar
ou editar areas da planilha.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho Protege a estrutura da planilha. Com o
recurso Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho, vocé pode selecionar a protegéo
por senha e opgdes para impedir que os usuarios alterem, movam, excluam dados
importantes.

Restringir Permissao por Pessoas Instala o Gerenciamento de Direitos do
Windows para restringir permissées. Use um Windows Live ID ou uma conta do
Microsoft Windows para restringir permissées. Vocé pode aplicar permissées por
meio de um modelo usado por sua organizagdo ou adicionar permissdes, clicando
em Restringir Acesso.
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o Adicionar uma Assinatura Digital Adiciona uma assinatura digital visivel ou
invisivel. As assinaturas digitais autenticam informacdes digitais, como documentos,
mensagens de email e macros, usando a criptografia do computador. As assinaturas
digitais sdo criadas digitando uma assinatura ou usando uma imagem de uma
assinatura para estabelecer a autenticidade, a integridade, e ndo o repudio.

Para proteger as formulas

Serve para proteger as células que possui formulas contra a exclusdo da mesma. Pode também
proteger a planilha inteira também assim o usuario ndo consegue usar a planilha.

Para acessar esse recurso ir ao menu>revisao

Exemplo:
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Selecione b3 até {7, e click no MENU REVISAO>permitir que os usudrios editem intervalos.

Permilir gue os usudrios editem inlervalos r?rgl

[rbervalos deshloqueadas por ums senhs quardo & plariba estiver
pristegada:

Tituio Refare-se acélulas

[T Colar infarmag Bes sohre penmissBes am uma nova pasta de trababho

| Proteger plariha. .. | | ok | | Cancelar
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13. MACRO NO APLICATIVO EXCEL

O Excel vem para otimizar suas tarefas rotineiras por meio de programagédo. O macro vem para
automatizar a sua planilha.

Os macros podem ser feitos para formatar a planilha, constru¢gdo de formulas, transferir dados e
etc.

O Macro pode ser feito em duas formas: usando o gravador de macros ou digitando o cddigo assim
usando a janela do VBA. Mas vamos aprender usando o gravador de macros porque n&o é preciso
saber os cadigos da linguagem de programacao.

COMO FAZER MACRO NO EXCEL 2010



Vamos usar a seguinte planilha:

Plan1: base dados,

A B C n E IF

1 DATA A VEMDEDOR REGLAD PROCUTO GUANTIDADE| TOTAL

2 1033011 ama SLUL LaiPa0A 100 330
310/ 2011 PALLS SLIDESTE LUBAIMARLAS 150 J40
4 10/3 2011 0R0 MORDESTE LERMPADAS ad =12
5 10 011 AL 10| LAMPADA ALK Hall
G TSRS A00 AL SUIDESTE LARMPADAS s L
7 10302011 PR MORDESTE LUMIMARLAS 211 1200
B 10S3/2011 AMA, MORDESTE LARIPADA = 2000

82

Antes de mandar gravar a macro, vamos criar o roteiro da macro.

Roteiro: para retirar a linha de grade da planilha. Exemplo de macro com referéncia
absoluta.

1- Clique na A1

2- Use CTRL + SHIFT+END

3- Clique no menu exibigao

4- Clique em linhas de grade, desmarcando
5- Clique para terminar a gravagao da macro

GRAVANDO MACRO

Agora que sabemos o que vai ser feito entdo Clique no Menu Exibigao que ira aparecer a barra de
ferramenta desse menu, escolher o icone Macros.

Figura 1 - Barra de Ferramenta Menu Exibigao

De acordo com a figura 1 Clique na opgao gravar macro. Agora ira aparecer a seguinte janela,
como mostra a figura 2
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(aravar macro

Bome da maora:
Macral

Tecla de ataho:
Chri+
SMAZEnar M3CTo S

Esta pasta de trabalho W

Desrrigho:

| o | [ cancele

Figura 2 - Gravar Macro
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Nome da macro ndo pode ter espaco e deve
comegar com letra. Exemplo classificar.

Tecla de atalho deve usar letra maiuscula para
ndo perde os atalhos do Excel ja existente,
usando uma letra mailscula aparecera o SHIFT,
exemplo:C, entao ficara CTRL+SHIFT+C.

Armazenar _macro _em pasta de trabalho
pessoal de macro para ser utilizado sempre no
seu Excel e ndo s6 no arquivo que foi criado a
macro.

Descricdo € necessario para que possamos
sempre lembrar o que faz a determinada macro.

Clique no botao OK.

Agora devera seguir o roteiro que foi determinado na pagina anterior. Depois de fazer tudo
que diz no roteiro clique no botado parar que esta na figura 3.

Planl -~ Pani Fan s 4
ProFTs 4

Figura 3 - Parar Gravagcao

Ha s6 para lembrar esse macro foi usada a referéncia absoluta, ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posi¢ao que foi criada.

Obs.: repare que no icone Macros tem trés opgdes:

Exibir Macros — mostra todas as macros abertas

Gravar Macro — para construir uma macro.

Usar referéncias Relativas — essa opgao ela varia em duas situagdes: referéncia absoluta que ja
se encontra e referéncia relativa quando clicado na opgao ela fica com uma borda laranja.

Se for criar uma macro usando a referéncia absoluta, devera lembrar que ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posicdo que foi criado. No caso usando a referéncia relativa ao
executar a macro sempre vai fazer na posigao que se encontra.

O macro esta pronto acrescente mais duas vendas e mande executar a macro, pode verificar que
nao vai classificar o que foi acrescentado, porque foi utilizada a referéncia absoluta.

Agora vamos usar a referéncia relativa e vera que as vendas acrescentadas sera classificado.

PARA GRAVAR UM ARQUIVO COM MACRO

Cligue no menu arquivo>salvar como, clique em salvar como tipo e escolha a opgao pasta
de trabalho habilitada para macro do excel, e digite o nome do arquivo.



Salviar coms

F)
i
2=
™

-L'
£l

L Dorndoads
i graficn._meracmaing
okl
i invent Serees o MADCAD D117 Languegs Fack - Englth
k| 87
T TR
M domurentos dn PapsePor
Hiirn i
=0d Minhas Forkes da dasdes
2 Finhss. iresgmn
T el
My dshared Sy
P
My Pl e
Sl U8 Pl Rpepeices
Ciperairen virds
e PEHTRINE "
i pemradeiven sl fﬂ_

0CO0CCOCCECCOOEOD

Sabrer mm ] Meun doosendos
.__,:[lmlmm ,._'jm_i:-:d_-;rﬂ;:-n
il ST T —
[ stz 42730 275 holfos_veibss
- ] el BT _ D _graficrs_poonsl
|,\'_'|::_‘-5 NI 140 brolfics_cale
“u' ) 33169 _srvos_montagen.
'j e AL T]_peecsd 2TEIY
] |0
it | [
o Py
LAy
e HLTKE REVES
o Wy
gl
i Bicdanian
-
g Cors
ek
L
T R
ke COMOUIBET | Py e Frabalhn do Booe €7, 2]

COMO ATIVAR MACRO

m Fagsna Inom
el Eebem

K& sabvar cores
j &hir
f Fecnm

Facante

M

Imprrmi
Salvar & Enviar
aasda

[ _j Opude:

E Lan

it Ge Trabaihg o Excel | kel =
et e Trabsiho Bty do Donel =, xkeh| | Cafwaly |
by e Tradadha s Eieced S7-2000 (°. s}

Caso a macro nao esteja ativada devera
clicar no Menu arquivo>opc¢oes
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Clique no menu central de
confiabilidade, configuragbes
da central de confiabilidade

Candral fdo ConlablBdade

Edtares o1

Confipura ey de Micna
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Ira aparecer a
seguinte  janela e
clique no menu
configuracdes de

macro e na opgao
habilitar todas as
macros e clique no
botdo OK

CRIANDO MACRO PARA TRANSFERIR DADOS DE UMA PLANILHA PARA OUTRA.

1- Crie a seguinte estrutura da planilha.

Na plan1 iremos criar a seguinte planilha.

NOME CIDADE TELEFONE

Olavo Vila Velha (27) 3200-4356

Na plan2 iremos criar a seguinte planilha.

NOME CIDADE TELEFONE

Vamos transferir da plan2 para plan1.

1° criar o roteiro.
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1- Clique na plan2

2- Clique na célula A2

3- SHIFT+ >+->

4- CTRL+C

5- Clique na Plan1

6- Clique no MENU Exibicdo, Macros, Usar Referéncias Relativas — para que os dados transferidos
ndo saia em cima do outro dado contido na plan1

7- Clique na célula A1

8- Aperte END + |

9- Aperte END + 1

10-Aperte |

11-CTRL+V

12-HOME

13-Clique na plan2

14-Clique na célula A2

15-SHIFT+ >+

16-Aperte DEL

17-HOME

18-PARAR A GRAVACAO

Agora é so tentar.

Lembre-se: toda vez que tentar fazer macro olhe a referéncia relativa se esta ativada ou nao.

COLOCANDO UM OBJETO COMO BOTAO PARA ATIVAR A MACRO SEM O ATALHO.

Clique no MENU Inserir, clique no icone formas e escolha a forma que desejar.

Clique com o botéo direito do mouse em cima da imagem e clique em atribuir macro e agora escolha
a macro que deseja quando clicar no objeto ele sera executado.

COMO EXCLUIR MACRO

Aperte ALT+F11, que ira aparecer a janela do VBA. Clique no Menu Ferramentas Macros

Microsoft EXCEL 2010 - Avangado Pag. 86
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Escolha a macro desejada e clique no botdo Excluir, ai € s6 fechar a janela do VBA que ira
voltar para Microsoft Excel.

Macros

Macros em: |VRaProject (Plaribha do Micrasaft Office Excy = |
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14. EXERCICIOS

EXERCICIO 1
& =] = u] E
1
| 2 TABELA DE FATLIRAMENTI
|3
| & WPOSTE .
B a5
| &
T PRODOUTI FATLRAMENTO IWFOSTO COMEECES  WALOR LIGUIDO
A A [ L0 k]
|8 B B0
| b3y C TEO
| R {5 La 0]
12 TOTAL OE FATUSARENT TOTAL UGLEDO

| 14 o O O F ATURAMENTD
1 15 WAOR FATUHARMENTC

| 6 WERMIR FATUREAERTE

|

1. Abra a planilha exercicio excel avangado esesp:

2. Formate a planilha da seguinte forma:

— Intervalo de A2:E2 = negrito, borda externa azul, mesclar e centralizar, tamanho 16, preenchimento
amarelo;

— Intervalo A7:E7 = negrito, centralizar.

— Intervalo de A7:E12; A4:B5 e A14:B16 = todas as bordas.

— Intervalo de A8:A11 = centralizar

— Intervalo de B8:E12 e B14:B16 = estilo de moeda.

3. Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células (exemplo:
$A$1):

— O imposto de cada produto, sendo que representa 20% do faturamento;

EX.: =FATURAMENTO*IMPOSTO sabendo que no Excel trabalha-se com células entdo, escreva-se

assim: =b8*$b$4

— A comisséo de cada produto, sendo que representa 7% do faturamento;

— O valor liquido de cada produto, o valor total liquido e o valor total de faturamento;

— A média, o maior e o menor faturamento;

4. Exclua a 12 linha
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EXERCICIO 2 — Planilha plan2.
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1-Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:N1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;

Intervalo A2:N2 = negrito, centralizar.

Intervalo de A1:N14 = todas as bordas.

Intervalo de B3:N14 = estilo de moeda.

1- Formulas:

Na célula N3 (Total) = utilize a fungdo soma.

Ex.: =soma( célula inicial : célula final )

Na célula B12 (total)= utilize a fungdo soma.

2- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;

3-

Saldo = entradas - total do més

4-Renomeie a Plan1 para “Controle Financeiro”.
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Exercicio 3 — Plan3

A B c D E F G H
. BOLETIM ESCOLAR
2 | miscpumas |12 BimesTre| 22 pimesTrRE| 32 BimesTRE| a2 BimesTRE) soma | mEma |smuacho
3 |PorRTUGUES 8 7] 5.5 3
4 |MATEMATICA A| 7 6 7
5 [HISTORIA 7l 7.5 7 8
& |cEOGRAFIA 5 & 5 5
7 [owmaica Bl 8.3 a5 7
8 |FiLosora 3| 4 4 4
3 [Fsica 3 3 3 3 |

1- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H9 = todas as bordas.
Intervalo de B3:E9 = Separador de milhares.
Intervalo de B3:E9 = use a formatacao condicional, quando as notas estiverem abaixo de 5, a
fonte ficara vermelha automaticamente;
2- Férmulas:
SOMA = utilize a fungdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a fungdo SE;
Quando a média for menor que 5, o aluno esta “reprovado”, quando a média for igual ou maior

2

que 7 o aluno esta “aprovado” e quando a média for maior igual 5 e menor 7 o aluno esta “recuperagao’

Obs.: nesta planilha vamos exercitar os outros recursos como: formatacao condicional, validagado de
dados.
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EXERCICIO 4 — Plan4

Formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
VALOR DA
. N DE HORAS
MATRICULA NOME CARGO CIDADE | TELEFONE | CELULAR HORA
TRABALHADA
TRABALHADA
001|PAULA DELGADO AUXILIAR ADM VILAVELHA | (27)3340-1890| (27)9914-4534 4,00 220
002|MARIA JANUARIA DE MACEDO ~ |VENDEDORA VITORIA | (27)3245-6745] (27)9932-4567 7,00 200
0031040 CARLOS DE ASSIS GERENTE SERRA (27)3320-5647| (27)8812-3456 40,00 100
004|BELINHA DE ASSIS AUXILIAR ADM CARIACICA | (27)2233-6474| (27)7265-7890 4,00 220
005(CARLA MARIADE ANDRADA  |AUXILIAR DE SERVICO GERAIS ~ [SERRA (27)2132-3434| (27)8843-2526 3,00 220
006BEATRIZ SILVA GERENTE FINANCEIRO VILAVELHA | (27)3434-7665] (27)9934-5667 35,00 100
007|PATRICIA ALMEIDA NEVES TELEFONISTA VILAVELHA | (27)2334-7854( (27)9923-5252 3,50 220
008|ALESSANDRA NUNES FILHO VENDEDORA VITORIA | (27)3234-3454( (27)8213-2425 7,00 200
009|LEANDRO BATISTA AGUIAR AUXILIAR DE SERVICO GERAIS  |VITORIA | (27)3423-5634| (27)8123-4567 3,00 220
010/ MARIA ANDRADE SILVA VENDEDORA SERRA (27)3245-6565| (27)9934-1234 7,00 200
1- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H12 = todas as bordas.
Intervalo de G3:G12 = formate com separador de milhares
Esta digitado na Plan5
FOLHA DE PAGAMENTO
VATRICULA | NOME N2 DE HORAS | VALORDAHORA | SALARIO S IMPOSTO VALE - TOTALDOS | SALARIO
TRABALHADA |  TRABALHADA BRUTO SINDICAL | TRANSPORTE DESCONTOS | LIQUIDO

2- Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:K1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;

Intervalo A2:K2 = negrito, centralizar, Quebrar Texto Automaticamente.

Intervalo de A1:K5 = todas as bordas.

Intervalo de D3:K5 = formate com estilo moeda

3- Férmulas:

Na célula B3 — utilizar a fungdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o nome do
funcionario devera aparecer automaticamente;

Na célula C3 — utilizar a fungdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o N° de horas
trabalhada devera aparecer automaticamente;

Microsoft EXCEL 2010 - Avancado

Pag. 91



': GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

L L1
::Ir'-;-ll_’_: ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

Na célula D3 - utilizar a fungdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o Valor da Hora
Trabalhada devera aparecer automaticamente;

Salario Bruto — n°® de horas trabalhada * Valor da hora Trabalhada

INSS - salario bruto * 8%

Imposto Sindical — salario bruto * 1%

Vale transporte — 6% do salario Bruto n&o ultrapassando o valor total da passagem; use a fungao SE
IRRF — Para salarios até 1250 fica isento; para salarios entre 1250,01 e 2500, desconto de 10%
sobre o salario; para salarios entre 2500,01 e 4600, desconto de 15% sobre o salario bruto; para
salario acima de 4600, desconto de 27% sobre o salario bruto.

Total de Desconto — é a soma dos descontos

Salario Liquido — é o salario bruto — total dos descontos

EXERCICIO 5 — plan6 - formate as colunas A e D

I=

B L | L

1 CADASTRQO DAS EMPRESAS

F. LMNEJ MOME DA EMIPRESS COMTATCY TELEFLCIME

3 27.234.234/0001-23|oTh - corporeTioN  |oRLanDo MunEes | (27)3200-3245
4 12.345.634/0001-63|CASA DAS PECAS MARLA SILVA |27)3200-4536
5 | 42.675.345/0001-87| EMBALAGENS PERFEITAS |MARIANA PEREIRA | (27)3200-8473

1- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:D1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:D2 = negrito, centralizar.

Intervalo de A1:H5 = todas as bordas.

2- Na Plan7 - temos a seguinte planilha

A, B I

1 RELACAO DOS PRODUTOS

2 | comGo| pRODUTO | PRECO

3 1| PREGD 2.3
4 HCIMENTD 23]
3 3|BARRD 25
& A arEla e |
7 s|FERRAGEM 23}
8 slcamo 5
3 FIPARAFUSO 0,5
10 B|FORCA 0,2

Coloque o0 nome da matriz dessa planilha
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3- Plan8 - Clique na aba da ficha de pedido.

HE - e

] B i 1] E F
1 FICHA DE PEDIDO
2 CNPJ | opatheqora |
3 MNOME DA EMPRESA
4 CONTATO
3 | TELEFONE
]
7 DEsconToDADD | 5% | |acréscimn papo | 10%
2 CODIGO do Produto PRODUTO PRECO QTDE PRECO TOTAL
10
11
12
13
14
15 SUBTOTAL
16 VALOR DO DESCONTO
17 VALOR DO ACRESCIMO
18 TOTAL DA COMPRA

1- Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:D1 = negrito, mesclar e
centralizar, tamanho 16;

Intervalo A9:D9 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H18 = todas as bordas.
Intervalo de C10:C14 = estilo moeda.
Intervalo de D10:D18 = estilo moeda.
Intervalo de A15:C15 = mesclar e centralizar.

Intervalo de A16:C16 = mesclar e centralizar.

Microsoft EXCEL 2010 - Avancado

Intervalo de A17:C17 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A18:C18 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B3:D3 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B4:D4 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B5:D5 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A6:D6 = Sombreamento.

Intervalo de A8:D8 = Sombreamento.
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2- Foérmulas;
Na célula D2 = use da fungdo =agora()
Na célula B3 = use a fungdo procv, quando digitar o CNPJ o nome da empresa devera ser
preenchido automaticamente
Na célula B4 = use a fungdo procv, quando digitar o CNPJ o contato devera ser preenchido
automaticamente
Na célula B5 = use a fungdo procv, quando digitar o CNPJ o telefone devera ser preenchido

automaticamente

Na célula B10= use a fungdo procv, quando digitar o cédigo do produto o nome do produto
devera ser preenchido automaticamente
Na célula C10 = use a fungéo procv, quando digitar o cédigo do produto o prego do produto

devera ser preenchido automaticamente

Preco total= quantidade*prego

Subtotal = é a soma do preco total
Desconto = é o subtotal * desconto dado
Acréscimo = é o subtotal* acréscimo dado

Total da compra = é o subtotal —desconto+acréscimo

EXERCICIO 6 — plan9
1. Formate a planilha;

2. No total de faltas e o total de presenca utilize a fungao cont.se.

n Blc[p[e[Fle/n 1 [i]k[L[m[n olr[a[r][s[Tulv] w [ x
chamada

2 clia

alunos | | . A ) | totzl de | total de

L2134 |56 |7 |89 101112\ L3)14{15{1a(17|La|19|20) 21

3 faltas |presenca
4 andré S R I R O - R = I N B I =
5 pedro FIF|IF|F|IF|F|F]F|. . .
6 jodo L REELG L ELELELL L. L. ELE
! mara S R I O (RO I R (R B PR B I
E I - E - i

sardra F
Tarla

10 slexandra | .| || |Fla! o) JF)a]-]|F

11 leticia .l E




EXERCICIO 7 - plan10

1) FORMATE A PLANILHA;
2) USEA FUNCAQ SE, PARA CALCULAR A COMISSAO:
VALOR ATE 1000 TERA 5%

VALOR DE 1000 ATE 3000 TERA 10%

VALOR MAIOR 3000 TERA 15%

3) Construa uma Tabela Dindmica com os seguintes dados:

Regi&o, vendedor e comissao.

VENDEDOR DATA VALOR COMISSAO REGIAO
ROSA 20/5/2009 | 1.200,00 NORTE
MARIA 10/5/2009 | 2.500,00 NORTE
PEDRO 10/3/2009 | 1.400,00 SUL
SANDRO 10/3/2009| 780,00 NORTE
ANA 5/4/2009 | 2.356,00 SUL
ROSA 5/3/2009| 245,00 NORTE
ROSA 6/3/2009 | 1.478,00 NORTE
PEDRO 9/4/2009 | 2.587,00 SUL
PEDRO 26/5/2009 | 1.458,00 SUL
MARIA 22/4/2009 | 3.574,00 NORTE
MARIA 18/4/2009 | 2.589,00 NORTE
MARIA 15/3/2009 | 2.574,00 NORTE
ANA 28/5/2009 | 2.569,00 SUL
PEDRO 3/4/2009 | 3.578,00 SUL
BEATRIZ 20/5/2009 | 3.500,00 NORTE
PATRICIA 10/5/2009 | 2.400,00 NORTE
LENA 10/3/2009| 890,00 SUL
ANA PAULA 10/3/2009| 950,00 NORTE
DANIELE 5/4/2009| 670,00 SUL
MAURA 5/3/2009 | 1.300,00 NORTE
JOAO 6/3/2009 | 1.000,00 NORTE
ALESSANDRO 9/4/2009 | 1.300,00 SUL
ALESSANDRO 26/5/2009 | 3.100,00 SUL
ANA PAULA 22/4/2009 | 1.800,00 NORTE
BEATRIZ 18/4/2009 | 1.200,00 NORTE
DANIELE 15/3/2009 | 1.600,00 NORTE
JOAO 28/5/2009 | 1.700,00 SUL
LENA 3/4/2009 | 1.200,00 SUL
MAURA 28/5/2009 | 3.100,00 SUDESTE
PATRICIA 3/4/2009 | 4.000,00 SUDESTE




EXERCICIO 8 — plan11
1. Formate a planilha;

2. Nomeie a matriz desta planilha;

4 ! L D
1 CADASTRO DOS FUNCIOMARICS
£ (MATEICULA MOME [N T R L&D
3 1 Ana WEMDLDORA 1300
4 # PEDEC WeMNIELDIDE 1HIX]
5 3 WARLA SUPEAYISORA 4000
G 4 PALILS GERENTE S0
) 5 BEATHIZ WEMDEDORA 000
3 G JOMAS VENDEDOR 2000
E) 7 RARCELD wEMDEDOR 200
100 8 MARCELS  WEMDEDORA 1acd
11 o OAU=SRESMUCY ENTREEGALCR peHLd]
13 10 ROBETC EMTREGADOR 1000
—

Essa planilha esta ligada na planilha anterior.
Formate a planilha

Matricula: Crie na célula B2 uma validagao de dados para aparecer somente as matriculas
existentes no cadastro dos funcionarios;

Nome: Na célula B3, utilize a fungéo procv para buscar o nome do funcionario ao digitar ou
escolher a matricula do funcionario;

Salario: Na célula B5, utilize a fungéo procv para buscar o salario ao digitar ou escolher a
matricula do funcionario;

Inss: desconto de 8% sobre o salario bruto_

IRRF: para salario até 1200, fica isento, para salario maior 1200 e menor igual 2500 o desconto
€ de 10% sobre o salario, para salario maior 2500 e menor igual 4300 o desconto é de 15%
sobre o salario, para salario maior 4300 e menor igual 6400 o desconto € de 20% sobre o
salario, para salario maior que 6400 o desconto é de 27% sobre o salario.

Total de desconto: € soma do inss, irrf

Salario Liquido: é o salario menos o total de desconto

i B

1 FOLHA DE PAGARENTO
2 |RATRICULA
3 MOME
4

S0LARIC

IMES

IARF

TOTAL DE DESCOMTD
SALARIC LIGLIDG

L e B R




EXERCICIO 9 - plan12

Utilize essa planilha para usar as fungbes somase e somases.

Ls i LS ] Lypaut Sa Fapea F Iy uF 8. Rrnitbe Ealbnighz
& T j4- = ,!1. L - v }L.'\.'rhm Finke Bidamiticemenld  Sdrdl
__I: T
lar r ¥ H P R 1 EE T IS Shninae ek = & -
al - B | BELATORIO DE 'r';"'r'l.'l.-'-'.-
— = - 2 - - — - 4 e ¥ = = = .I.
1 RELATORIO DE VENDAS
REGIAD |VENDED] JAaN Comissbio e Camiasio MR Comissda | TOTAL da | TOTAL da
- if waniadpr wandlaior vendador | Venda | Comissio
1 MNOBRTE |aha 1.500.00 0, i 10, 00 05,00 | 1.500,00 EE0.00] L10000) 3.100,00
4 MNORTE |kodo 3.000.00:| 1.300.00 354,00 FIT.A0 | 3.00000] LOAGO00 ) E35800) A.358C0
NORTE Iada 500,00 700,00 500,00 T35, 00 S0, 00 T15,00 1.500,00 L 500,00
# MORTE |ina 165400 | L430.80| 567,00 FOELA5 | 1oa54.00) L4&30E0 ) TE7500] 787500
T SUIDESTE |hoid 1.456,00 0,00 B4, 00 TA3A5 | 145600 E7AT2]| ATHLOG) A.7HL00
B TOEETE |Miaria L0000 TR0, O S0, 00 Jd%, 00 1M1, 08 Js, 00 1100, 00 1104, 00
5 SUDESTE |Maria 1. 00, 00 OO, 00 | 1.000,08 750,00 000, 00 E30,00 1000.00] 3.000,00
10 FADESTE |spse 230000 ] LisD.00) 145600 FLE.&0 | L 300,00 F7a.00 | 05600 ) Su056,00
L1 [teiL Arddnia kil 700,00 | 1.500,00 92500 a0, 00 B0E00 1. 300.00] 3.300,00
13 5L Pedro 283,00 100,00 | . 300,00 1 05,000 BE3.00 04,20 4038,00) 4038C0
3|5 Raatrir 567,00 TOOL00 | 300600 115000 567,00 Tig. A5 4 134,00)] 413400
A | SUL Hapng 156,04 0,0 | 3.654.00 1248, 10 156,00 FAT.B0 ) 4.366.00] &.566.00
USE A FUNCAO SOMASE
- SOMADA | SOMADA SOMA DA
REGIAO COMISSAO | COMISSAO COMISSAO
JAN FEV MAR
NORTE
SUDESTE
SUL
SOMADA | SOMADA SOMA DA
VENDEDOR |COMISSAO| COMISSAO COMISSAO
JAN FEV MAR
ANA
JOAO
MARIA
USE A FUNCAO SOMASES
REGIAO VENDEDOR SOMA DA COMISSAO
NORTE ANA
SUDESTE MARIA
SUL PEDRO
SUL ANA

e (X

L

]
2



EXERCICIO 10 - plan13

. NA CELULA B1, DEVERA CRIAR UMA LISTA DE VALIDAGAO DE DADOS.

1
2. DIGITE AMATRICULADE 1A 49
3

. USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNCAO DEVERA
BUSCAR O NOME DO CLIENTE NO BANCO DE DADOS;

4. USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNCAO DEVERA
BUSCAR A CIDADE DO CLIENTE NO BANCO DE DADQS;

1 |MATRICULA
NOME

[ =]

F [

CIDADE

=1

1. VALOR DO EMPRESTIMO - DIGITE O VALOR QUE DESEJAR.

2. N° DE PARCELAS - DIGITE O N° DE PARCELAS QUE DESEJAR.

3. TAXADO EMPRESTIMO - SE O N° DE PARCELAS FORATE 12 O VALOR
SERA DE 25,00, CASO O N° DE PARCELAS FIQUE ENTRE 13 E 24 O

VALOR SERA DE 15,00, SENAO 10,00.

4. VALOR DAS PARCELAS - E O (VALOR DO EMPRESTIMO DIVIDIDO PELO
N° DAS PARCELAS) (ACRESCIDO DOS JUROS DO EMPRESTIMO). USE A

FUNCAO SE.

5. VALOR TOTAL DO EMPRESTIMO E O VALOR DAS PARCELAS VEZES N°
DAS PARCELAS MAIS ATAXA DO EMPRESTIMO

6. PROTEJA AS FORMULAS

4

2 EMPRESTIMO

= VALOR DO EMPRESTIMO
T M2 PARCELAS

= TAXA DO EMPRESTIMD

WALOR DAS PARCELAS

X

12 WALOR TOTAL DO EMPRESTIMO

TAXA DO EMPRESTIMO

ATE 12 PARCELAS

Ao, 00

JUROS DO EMPRESTIMO

DE 13 ATE 24 PARCELAS

1500

MAIOR CUE 24 PARCELAS

1000

ATE 12 PARCELAS 3, 50%
DE 13 ATE 24 PARCELAS 3%
MAIDR QUE 24 PARCELAS 6,50%




EXERCICIO 11- plani14

Essa planilha é base para o exercicio utilizando as fungdes somase, somases e de banco de
dados

malriculas nomes Lidace AMO DESC | MENSALIDADE
1ficda SERAL 5 BS 200,00
ana BEATRIE VILA WELHA [ B 350,001
Afraarcia SERRE o |=ins 2% 3m0,00
A|aLINE VITORIA 5 RS 306,00
S|EaMDR WITSRL 5 s 300,00
E|PLALLS CARIACICA E|5IN 15 300,00
FIPATRICIA CARIACICA ] Bs 350,00
E|PAMELA LzRAA ] A% 350,00
sloamna VILA WELHA A|=Ins HE  aodm
10|l =HRANDRA CLRIACHA 7 A% 400,00
17 ]|a L= anmas CARIACICA 7 2% A, 0
LI|PEDRD SERRA, ] A5 350,00
13|MASRIA WILA WVELHA B el iH] 400,00
1450014 ITOALS 7 fl5 400,00
15 10EY SITORLS g R 350,00
16|sLamA CARIACICA 5 A 201,00
17|RiI=ELY VITCRIA [ BE 3m0,00
18 |REGIANF SERRE, 7|=ins 2% A, o
15| LILACIA SERAM, & AS 450,00
20|LEVSLEME SRR = Bl iH] 500,00
21 |BAARIA EDUJAADE |vILA WELHA . 5 500,00
22| CARLA WITOALS =l Bl Bs 500,00
23[2aTHIL WITORLS El=ine [H% &0, 000
2a|alELEL WITOHLA = A% 50,00
25|WARLE APAREDIDG [SERAA = a5 500,00
26| TATIANA, SERRA G A% 500,00
TITATIAME SERRA, & As 350,00
25| UUANE CARIACICA 5 15 300,00
25| ADANA CARIACIZA E n% 450,00
A0lADardA CARIACICA £ A% 300,00
Ell AT HEHEE 3 HE 454,00
37| Fraa SERRE 5 25 50,00
F|ETICIA VITSRIA I 2% 450,00
EL ] Ppelin] VITCRIS 7 AS A0, 00
J5|PEDRO MIGUEL WILE WELHA £ iH] 350,00
JE|APARECIDA WILA WELHA [ 1k 450,00
A7 |MEHEMIAS WILA WELHA & [ 500,00
1] I P wITORLA 5 |=ins H 40,0
EL] W -0 EERAD [ B 3%, 00
AL |TATRICK SERRE 7 % A, o
AL|RCEAMA CARIMCICA, £ A% A50,00
AZ|BASRILEL, CARIACICA 7 Fls 400,00
A3|BASRILA SERRA g % 450,00
A4 |MASLIRA WILA WELHA G Bs 500,00
45| A RBAER AITORLA = Hs 506,00
As|apTamIn WITOHRS . HE SO0, 00
AT[FAFRCIA CARIACICS E 2% 450,00
Ag|punigs SERRM, 7 % A0, 00
A5|1osE WIS WELHA ] A 320,00




Somase somases

ANO | MENSALIDADE CIDADE MENSALIDADE
5 SERRA
6 VILA VELHA
7 VITORIA
8 CARIACICA
9
bdsoma
CIDADE MENSALIDADE
SERRA
CIDADE MENSALIDADE
VILA VELHA
CIDADE MENSALIDADE
VITORIA
CIDADE MENSALIDADE
CARIACICA

EXERCICIO 12 — plan15
Crie 3 cenarios nessa planilha.

[l - b
(1Y E - L E
‘ JAN FEV | MAR | ABR

TABELA PROJECAO
- 5% 7%| 3% a%

TABELA DE EMPRESTIMO

5 VALOR DO EMPRESTIMO JAM FEV | MAR | AEBR
f 200,00
7 1.000,00
B 1 500,00
E] A 0000

EXERCICIO 13 - plan16

1. Antes de digitar as notas, fazer a regra de validagédo nos campos das notas;



2. Formate e faga a correcao da planilha;
3. Classifique a planilha pelo nome;
4. Renomeie a plan1 para pauta
5. Crie a matriz da planilha e coloque o nome de professor
relacdo dos alunos do professor
Ed. Fisic
Matr Nome Portugués | Matematica | Historia | Geografia | Fisica a Quimica | Biologia
1|Ana 7 8 6 8 9 5 8 7
2| Maria 9 8 9 8 8 8 9 9
3| Jodo 7 8 6 9 9 8 7 8
4| Zileide 6 7 8 9 7 8 8 8
5| beatriz 8 7 8 8 9 9 9 9
6. Formate e faga a corre¢do da planilha;
7. Renomeie a plan2 para boletim;
8. Use a fungéo procv quando digitar a matricula devera buscar o nome do aluno na planilha
professor;
9. Use a fungdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de portugués na

planilha professor;

10. Use a fungéo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de matematica na
planilha professor;

11. Use a fungédo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de histéria na
planilha professor;

12. Use a fungdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de geografia na
planilha professor;

13. Use a fungdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de ed. fisica na
planilha professor;

14. Use a fungao procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de fisica na planilha
professor;

15. Use a fungao procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de quimica na
planilha professor;

16. Use a fungao procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de biologia na
planilha professor;

17. Proteger contra delecdo a coluna de formula.

Plan17

Boletim

Matricula

Nome

Disciplinas notas

Portugués

Matematica

Historia

Geografia

ed. Fisica

Fisica

Quimica

Biologia

EXERCICIO 14 - plan18



Utilize a planilha para criar o subtotal e uma tabela dindmica.

DATA VENDEDOR CIDADE REGIAO PRODUTO | QTDE PREGO TOTAL
1/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8| 35,00 280,00
1/01/2003 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10| 8,00 80,00
8/01/2001 | LUIS SALVADOR NORDESTE JAQUETA 16 | 327,00 5.232,00
8/01/2003 | AUGUSTO SALVADOR NORDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
8/01/2002 | FERNANDA | SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8 35,00 280,00
8/01/2001 | MURILO SALVADOR NORDESTE PIJAMA 10 38,00 380,00
8/01/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE GRAVATA 12 12,00 144,00
8/01/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
9/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO | SUDESTE MEIA 20 8,00 160,00
19/11/2002 | MURILO SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 14| 327,00 | 4.578,00
26/11/2002 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE CAMISA 2 35,00 70,00
26/11/2002 | FRANCISCO | PORTOALEGRE | SUL MEIA 15 8,00 120,00
31/12/2002 | LUIS PORTOALEGRE | SUL GRAVATA 16 12,00 192,00
8/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 8| 327,00 | 2.616,00
8/01/2002 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10 8,00 80,00
8/01/2002 | LUIS SALVADOR NORDESTE MEIA 16 8,00 128,00
9/01/2001 | AUGUSTO SALVADOR NORDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
19/11/2002 | FERNANDA | SAO PAULO SUDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
26/11/2002 | MURILO SALVADOR NORDESTE TERNO 10| 310,00 | 3.100,00
26/11/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE MEIA 12 8,00 96,00
31/12/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
1/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO | SUDESTE PIJAMA 20 38,00 760,00
1/01/2003 | MURILO SAO PAULO SUDESTE TERNO 14 310,00 | 4.340,00
8/01/2001 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE GRAVATA 2 12,00 24,00
8/01/2003 | FRANCISCO | PORTOALEGRE | SUL TERNO 15| 310,00 | 4.650,00
8/01/2002 | LUIS PORTOALEGRE | SUL MEIA 16 8,00 | 128,00
EXERCICIO 15- PLAN19
Crie cenario com essa planilha.
indice de reajuste
fev 10%
mar 20%
abr 30%
mai 5%
jun 10%
PRODUTO VALOR FEV MAR ABR MAI JUN
ARROZ R$ 6,56
FEIJAO R$ 3,58
MACARRAO | R$ 2,35
ACUCAR R$ 8,90
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EXERCICIO 1

] A [ 8 [ © [ B T €
1

2 TABELA DE FATURAMENTO

3

4 IMPOSTO 20%

5 ICOMISSOES | 7%

B

7 PRODUTO FATURAMENTO IMPOSTO COMISSOES | VALOR LIQUIDOD
8 A 30000

9B | 60000

10°C _ 75000

10 100000

12 TOTAL DE FATLIRAMENTO TOTAL LIQUIDO |

13

{4 MEDIA DE FATURAMENTD

15 MAIOR FATURAMENTO

16 MENOR FATURAMENTO

1. Digite a planilha acima

2. Salve a planilha digitada na sua pasta com o nome Faturamento.



Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A2:E2 = negrito, borda externa azul, mesclar e centralizar, tamanho 16,
sombreamento amarelo;

Intervalo A7:E7 = negrito, centralizar.

Intervalo de A7:E12; A4:B5 e A14:B16 = todas as bordas.

Intervalo de A8:Al11 = centralizar

Intervalo de B8:E12 e B14:B16 = estilo de moeda.

Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células
(exemplo: $A$1):
O imposto de cada produto, sendo que representa 20% do faturamento;

EX.: =FATURAMENTO*IMPOSTO sabendo que no Excel trabalha-se com células entdo,

escreva-se assim: =b8*$b$4

A comissao de cada produto, sendo que representa 7% do faturamento;
O valor liquido de cada produto, o valor total liquido e o valor total de faturamento;
A média, o maior e o menor faturamento;

Renomeie a Planl para “Faturamento”.

Exclua a 12 linha



EXERCICIO 2

CONTROLE FINANCEIRO

CONTAS JANEIRO (FEVEREIRO| MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO |AGOSTO |[SETEMBRO |OUTUBRO

Agua

LUz

TELEFONE

CELULAR

CARTAO DE CREDITO

PLANO DE SAUDE

EDUCACAO

LAZER

ALIMENTACAO

TOTAL

ENTRADAS

SALDO

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o home CONTROLE FINANCEIRO.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:N1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:N2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:N14 = todas as bordas.
Intervalo de B3:N14 = estilo de moeda.



3- Formulas:

Na célula N3 (Total) = utilize a funcdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )

Na célula B12 (total)= utilize a funcdo soma.

4- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;
5- Saldo = entradas - total do més
6- Renomeie a Planl para “Controle Financeiro”.



EXERCICIO 3

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS | 1° BIMESTRE | 2° BIMESTRE | 3° BIMESTRE |4° BIMESTRE| SOMA | MEDIA SITUACAO
PORTUGUES 8,0 7,0 8,5 9,0
MATEMATICA 4,0 7,0 6,0 7,0
HISTORIA 7,0 7,5 7,0 8,0
GEOGRAFIA 5,0 6,0 5,0 5,0
QUIMICA 8,0 8,5 9,5 7,0
FILOSOFIA 3,0 4,0 4,0 4,0
FISICA 8,0 9,0 8,0 9,0

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o nhome boletim escolar.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de Al:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H9 = todas as bordas.
Intervalo de B3:E9 = Separador de milhares.

Intervalo de B3:E9 = use a formatacgdo condicional, quando as notas estiverem abaixo de 7, a fonte ficara vermelha automaticamente;




3- Formulas:
SOMA = utilize a fungao soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a funcdo SE;
Quando a média for menor que 7, o aluno esta “reprovado” e quando a média for igual ou maior que 7 o aluno esta “aprovado”

4- Renomeie a Planl para “boletim”.



EXERCICIO 4

Antes de digitar devemos formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
MATRICULA NOME CARGO CIDADE TELEFONE CELULAR
001 |PAULA DELGADO AUXILIAR ADM VILA VELHA |(27)3340-1890/(27)9914-4534
002 |MARIA JANUARIA DE MACEDO VENDEDORA VITORIA (27)3245-6745((27)9932-4567
003 [JOAO CARLOS DE ASSIS GERENTE SERRA (27)3320-5647((27)8812-3456
004 [BELINHA DE ASSIS AUXILIAR ADM CARIACICA [(27)2233-6474((27)7265-7890
005 |CARLA MARIA DE ANDRADA AUXILIAR DE SERVICO GERAIS SERRA (27)2132-3434((27)8843-2526
006 [BEATRIZ SILVA GERENTE FINANCEIRO VILA VELHA |[(27)3434-7665|(27)9934-5667
007 [PATRICIA ALMEIDA NEVES TELEFONISTA VILA VELHA |[(27)2334-7854/((27)9923-5252
008 |ALESSANDRA NUNES FILHO VENDEDORA VITORIA (27)3234-3454((27)8213-2425
009 [LEANDRO BATISTA AGUIAR AUXILIAR DE SERVICO GERAIS VITORIA (27)3423-5634((27)8123-4567
010 |MARIA ANDRADE SILVA VENDEDORA SERRA (27)3245-6565(27)9934-1234

Salve a planilha digitada na sua pasta com o home Folha de Pagamento.

Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;

Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.

Intervalo de A1:H12 = todas as bordas.

Intervalo de G3:G12 = formate com separador de milhares

3- Renomeie a planl como funcionario




4- Digite a seguinte planilha na plan2

FOLHA DE PAGAMENTO

Ne DE HORAS VALOR DA HORA SALARIO IMPOSTO VALE
MATRICULA NO ME INSS
TRABALHADA TRABALHADA BRUTO SINDICAL TRANSPORTE

5- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:K1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:K2 = negrito, centralizar, Quebrar Texto Automaticamente.
Intervalo de A1:K5 = todas as bordas.
Intervalo de D3:K5 = formate com estilo moeda

6- Formulas:

Na célula B3 - utilizar a funcdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o nome do funcionario devera aparecer
automaticamente;

Na célula C3 - utilizar a funcdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o N° de horas trabalhada devera aparecer
automaticamente;

Na célula D3 - utilizar a fungdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o Valor da Hora Trabalhada devera aparecer
automaticamente;

Salario Bruto - n° de horas trabalhada * Valor da hora Trabalhada



INSS - salario bruto * 8%

Imposto Sindical - salario bruto * 1%

Vale transporte - 6% do salario Bruto ndo ultrapassando o valor da passagem; use a fungao SE
IRRF -

Total de Desconto — é a soma dos descontos

Salario Liquido - é o salario bruto - total dos descontos

7- Renomeie a plan2 para folha



EXERCICIO 5

Antes de digitar devemos formatar as colunas B e D

CADASTRO DAS EMPRESAS

CNPJ NOME DA EMPRESA CONTATO TELEFONE
27.234.234/0001-23 OTN - CORPORETION ORLANDO NUNES (27)3200-3445
12.345.654/0001-65 CASA DAS PECAS MARIA SILVA (27)3200-4536
42.675.345/0001-87 EMBALAGENS PERFEITAS MARIANA PEREIRA (27)3200-8473

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o nome orgamento.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de Al1:D1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:D2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H5 = todas as bordas.

3- Renomeie a planl como empresa



4- Digite a seguinte planilha na plan2

RELACAO DOS PRODUTOS

cODIGO | PRODUTO PRECO
1 PREGO 2,30
2 CIMENTO 28,00
3 BARRO 25,00
4 AREIA 30,00
5 FERRAGEM 23,00
6 CANO 5,00
7 PARAFUSO 0,50
8 PORCA 0,30

a) Renomeie a plan2 para produto




5- Digite a seguinte planilha na plan3

FICHA DE PEDIDO

CNPJ | DATA \
NOME DA EMPRESA
CONTATO
TELEFONE
DESCONTO DADO ACRESCIMO DADO
CODIGO do Produto | PRODUTO PRECO PRECO TOTAL
SUBTOTAL
DESCONTO
ACRESCIMO
TOTAL DA COMPRA




1-

Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:D1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A9:D9 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H18 = todas as bordas.
Intervalo de C10:C14 = estilo moeda.
Intervalo de D10:D18 = estilo moeda.
Intervalo de A15:C15 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A16:C16 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A17:C17 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A18:C18 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B3:D3 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B4:D4 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B5:D5 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A6:D6 = Sombreamento.
Intervalo de A8:D8 = Sombreamento.

Formulas;

Na célula D2 = use da funcdao =agora()

Na célula B3 = use a fungdo procv, quando digitar o CNPJ o nome da empresa devera ser preenchido automaticamente

Na célula B4 = use a fungdo procv, quando digitar o CNPJ] o contato devera ser preenchido automaticamente

Na célula B5 = use a fungao procv, quando digitar o CNPJ o telefone devera ser preenchido automaticamente

Na célula B10= use a fungao procv, quando digitar o cdédigo do produto o nome do produto devera ser preenchido automaticamente
Na célula C10 = use a fungdo procv, quando digitar o cédigo do produto o preco do produto devera ser preenchido automaticamente



Preco total= quantidade*preco

Subtotal = é a soma do prego total

Desconto = é o subtotal * desconto dado

Acréscimo = é o subtotal* acréscimo dado

Total da compra = é o subtotal —desconto+acréscimo

3- Renomeie a plan3 para pedido



