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INTRODUCAO

Personalizando células
Sera mostrar duas maneiras para formatar célula.

Selecione a célula ou intervalo de células e Clicando
nessa setinha do canto que esta no quadro vermelho
=9 % 00156 £ jra aparecer a janela para formatar células.

Mimera

Geral

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

#  Recortar

53 Copiar . ; .

B colar A janela formatar células possui 6 abas
Colar Expecial.. que sdao: numero, alinhamento, fonte,

[E. borda, preenchimento e protecao.
Limpar conteddao

Filtrar 4
Llassificar 4

Inserir comentario

B o

Farmatar células...
Escalher na Lista Suspensa...

Momear Intervalo...

& Hiperlink...

Formatar Celulas

NUmero: a sua utilizacédo

Miamero | Alinhamento Fonte Borda Preenchimento | Proktecdo vem para formatar a
SRt célula ou intervalo de
Geral Exemplao X
Mitirmero células em formato de
Coni S diferentes  tipos  de
Fora Geral ndmero: nimero padréo,
;o;;ggtagem a_» moeda  (formato  de
S a0 3 moeda real), contabil (o
EEET— | |55 e diferencial é que o
AR e ndmero negativo fica
e e e # ##0,00 entre parénteses), data,
RE #2200 [vermelhol(Rd #2400 ¥ hora’ porcentagem’
fracdo, cientifico, texto,
Digite o cddigo de Farmatacdo do ndmera, usando um dos cadigos existentes como ponta de partida, eSpeCial, persona”zado,
ok || cancelar
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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:

G3 - Jx

A B C D E F
1 CADASTRO DE CLIENTES
2 NOME CIDADE CEP TELEFONE CPF CNPJ
3 |CARLOS VILA VELHA | 29102-345| (27) 3200-3456| 012.345.346.56 27.435.234/0001-34
4 ANA VITORIA 29103-123| (27) 3200-7654| 022.876.543.21 34.654.234/0001-92
5 PEDRO SERRA 29104-213| (27) 3200-6546| 033.456.765.12 01.324.657/0002-32
& JOAQ VITORIA 29100-567| (27) 3200-1234| 123.456.324.98 01.324.657/0001-32
7 |PATRICIA |CARIACICA | 29105-876| (27)3200-3232| 324.768.987.01 56.234.876/0001-56
& ALEXANDRE |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 criagdo das formulas
como a compreensdo da mesma. Nas planilhas grandes, temos grandes dificuldades de ir
e voltar para criacao 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.

Fl - € Caixa de nome

A B

Ou Selecione o intervalo de célula desejado e va para o menu férmulas> 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 férmula 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>formula>gerenciador de nomes



y E—?ﬂ - Definir Nome = f}‘J Rastrear Precedentes
L T £
£ ear 2m Farmils

e %ERastrearDependentes
Gerenciador .
de Nomeas B Criara partir da Selecao ,,(, Remover Setas =

Names Definidos Audite

i Gerenciador de Nomes

|G e | o0

Home Walor - Refere-se a Escopo Comentério i an NﬂmE @E|
Morne:
Escopa: Pasta de Trabalho v
Comentario:
Refere-se a: =Flan114F41
[ O l [ Cancelar ]
Kl
Exemplo:
D4 - 5
A B C D
1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCOMNTO ACRESCIMG
3  PRODUTOS QTDE PREGCO UNITARIO TOTAL
4 |CADERNO 5 gl
5 CAMETA 2 1.2
6 LAPIS 2 0,45
7 BORRACHA 1 0.5
8 PAPEL SUFITE 1 12
9 SUBTOTAL
10 DESCONTO NA COMPRA
11 ACRESCIMG NA CONMPRA
12 TOTAL DA COMPRA

As células que estdo cinza vamos nomea-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 formula =qtde*pregounitario

No subtotal, célula D9 digite =soma(total)

Desconto da compra, na célula D10, fazemos a seguinte formula =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 € utilizado a referéncia relativa em toda construcdo de férmulas,
porque todas as células no Excel ja sao referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o cifrdo antes da letra
gue identifica a coluna e antes do numero que identifica a linha. Para ndo precisar digitar o
cifrdo basta apertar a tecla de funcdo F4 que ira aparecer os cifrbes antes da letra (coluna)
e antes do numero (linha). Se apertar pela segunda vez s¢ ir4 aparecer o cifrdo antes do
namero (linha). Se apertar pela terceira fez s6 ira aparecer o cifrdo antes da letra (coluna).

Exemplo 1: Totalmente referéncia absoluta

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

G8 - I
A B C D E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
7 MNOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO SINDICAL | TOTAL DO DESCONTO | SALARIO LiguinDo
3 ANA 1200 =B3¥5B8511 [=B3*:BS12 =C34D3 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 =B4*5B511 |=B4*5BS12 =C4+D4 =B4-E4
5 |CARLA 2000 =B5*5B511 |=BS*5B512 =C5+05 =B5-ES
6 [MARIA 600 =B6*5B511 |=B6*5B512 =C6+06 =B5-E6
7
8 C
9
10 TABELA DOS PERCENTUAL
11 INss 0,12
12 | IMPOSTO SINDICAL |0,01
Ficando assim:

E12 - 5

A B C D E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO

NOME SALARIO INSS IMPOSTO | TOTAL DO SALARIO
2 BRUTO SINDICAL | DESCONTO LiquiDo
3 |ANA RS 120000 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044 00
4 |PEDRO RS 150000 | RS 18000 | RS 1500 | RS 195,00 | RS 1.305.00
5 |CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 2000 | RS 260,00 | RS 1.740,00
B |MARIA RS GOO0OOD| RS 7200 | RS 600 (|RS 7800 RS 52200
7 |SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 589,00 | RS 4.611,00
3
9 TABELA DOS PERCEMTUAL
10 IMss 12%
11 | IMPOSTO SINDICAL 1%

Exemplo 2: Para ser parcialmente referéncia absoluta (linha).



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

D3 - F | =B3*BS16

A B C D E =

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
NOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO TOTAL DO SALARIO
2 SINDICAL DESCONTO LIQUIDO
3 |ANA 1200 SB3¥B515 =B3*B5156 =C3+03 =B3-E3
4 PEDRO 1500 =B4¥B515 “B4*BS16 =Ca:04 =B4-Ed
5 |CARLA 2000 =B5¥B515 =B5*B516 =C5405 =B5-E5
B [MARIA 600 =BE¥BE15 “BE*BS16 =CE+06 =B6-E6
7 |somMa =SOMA(B3:B6)  |=SOMA(C3:CE) |=SOMA(DS:DE) |=SOMAIESES) |=SOMA(F3FE)
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO =MEDIA[FSFE)
9 |MAXIMO (0 MAIOR SALARIO LIQUIDO) [=MAEXIMO(F3:FE)
10 MINIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDQ) [=MINIMO{F3:FE)
11 [MAIOR (28 MAIOR SALARIO LIQUIDO)  |=MAIOR(F3:FE;2)
12 [MEMOR (22 MENOR SALARID LIQUIDD) |=MENCR(F3:FE;2)
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 [1MsS 0,12
16 [IMPOSTO SINDICAL 0,01
Ficando assim:
Gd - J
A B C D E F
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
. IMPOSTO | TOTAL DO .

NOME SALARIO BRUTO INSS SALARIO LIQUIDO
2 SINDICAL | DESCONTO
3 |ANA RS 1.20000 | RS 144,00 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 PECRO RS  1.50000 | RS 180,00 | RS 1500 | RS 19500 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS  2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
B |MARIA RS 0000 | RS 7200 | RS 600 | RS 7800 (RS 522,00
7 SOMA BS  5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 680,00 | RS 4.611,00
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO RS 1.152,75
9 |MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDO)| RS 1.740,00
10 [MINIMO (0 MENOR SALARIO LIQUIDO) RS 522,00
11 |MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDC) | BS  1.305,00
12 |MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.044,00
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |I1M5s 12%
16 | IMPOSTOD 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 féormulas
criadas nas planilhas. Esta funcionalidade é 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 ndo deixar o

usuario confuso.

1.1 RASTREAR PRECEDENTES

A funcao para rastrear células Precedentes é utilizada quando vocé tem a localizacéo exata
da férmula 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 Formulas, grupo Auditoria de
Formulas .

a
j}:' Rastrear Precedentes ﬂ
=% Rastrear Dependentes ¥i =
7. Remover Setas ~ &

Auditoria de Formulas

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

A B
1 Més Valor da dgua
2 laneiro ) 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 |Total . 15?,2_

1.2 RASTREAR DEPENDENTES

A funcao para rastrear células Dependentes € inversa a anterior, pois é utilizada quando
vocé tem a localizacdo 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 funcdo Rastrear Dependentes, localizado
na Guia Formulas, grupo Auditoria de Férmulas .e automaticamente a férmula que
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depende da célula selecionada para gerar um resultado sera localizada através da seta na

cor Azul.

S = R B TR R N

1.3 REMOVER SETAS

A
Més
laneiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Total

Valor da dgua
30,43
34,85
23,45
45,22
33,45
167,2

Para retirar as setas apenas clique em Remover Setas localizado na Guia Formulas,

grupo Auditoria de Férmulas

Pagina Inicial Inserir
f.\: % AutoSoma ﬁﬁ! Lagica ~ ﬂ;
ﬁ': Usadas Recentemente - ,_'A Texto = &B .

Inserir . =
Funcio ﬁ_;l} Financeira = fﬁ, Data e Hora ~ [[ﬁi]'

Biblioteca de Fungoes

Layout da Pagina

Farmulas

@ L= Definir Nome
L £ sar em Férmula

Gerenciador

, € selecione as setas desejadas a serem removidas.

Revisdo Exibicdo Suplementos

=

37 Rastrear Precedentes ﬁ ER
- | OE
"

“'Cf Rastrear Dependentes
Janela de

de Nomes S Criar a partir da Selecdo |,,"; Remaover Setas|'| L& Inspecio

Names Definidos

| S Remover Setas

i) T N\ ﬁ' 34,05 E;ﬂ Remover Setas Precedentes
ECE Remaover Setas Dependentes
| A | B | € | D E H I s K L
1 |Més Valor da dgua
2 |laneiro 30,43
3 |Fevereiro
4 |Marcgo
5 |Abril
6 |Maio
7 [Total
1.4 MOSTRAR FORMULAS

Se vocé optar por visualizar todas as férmulas e células envolvidas, basta clicar em
Mostrar Férmulas localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas , e

automaticamente todas aparecerdo em destaque.
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" Pégi_. nicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicgo Suplementos
— - n r
% AutoSoma - ﬁ Logica = ﬂ* ~= Definir Mome - +23 Rastrear Precedentes
T =g -
E_?; UUsadas Recentemente ~ [ﬁ Texto - @ = - 4 1-‘:' Usar em Formula ECE Rastrear Dependentes 0 -
Inserir Gerenciador . - -
Funcio (i Financeira - [Brpata e Hora = ]~ | de Momes EES Criar a partir da Selecio | 7 Remover Setas = #
Biblioteca de Funcdes Momes Definidos Auditoria de Formulas
B3 - (" fe | 34,65
| A | B | c | D | E
1 |Més Valor da agua
2 |Janeiro 30,43
3 |Fevereiro (24,65 ¢ |
4 Margo 23,45
5 _Abril 45,22
!_5 _Maio 33,45
i _Total =50MA(B2:B6)

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 Verificacdo de Erros , localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de
Formulas .

Arquivo Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas - Dados Revisdo Exibicdo Suplementos

% AutoSoma ﬁ Logica - @' g ~= Definir Nome -~ f:ﬂ Rastrear Precedentes i| :':“3

E} Usadas Recentemente = f’_j_ Texto ~ ﬁ% - S Usar em Formulia ﬂ:f Rastrear Dependentes =32
Inserir . = Gerenciador __ = lanela de
Funcdo @ Financeira = EF_'?f Data e Hora = ﬁjv de Momes B Criar a partir da Selecio ,,*‘{, Remover Setas = Inspecio

Biblioteca de Funcoes Nomes Definidos Auditoria de Farmulas
- [* B | 24,65
A | B | Microsoft Excel ﬂ E F
1 Mmas WValor da agua - .
3 .Janeiro 30,43 A verificacdo de erro de toda a planilha esté conduida,
EFevereiro |34,55 » | [I]

Moo 2 Estas informacies foram Oteis?
5 EAbriI 45,22
6 |Maio 33,45
7 _TDtal =S0MA(B2:B6)

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

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisdn Exibicdo Suplemeantas & 0 o @R
fl‘ T AutoSoma v i Logica - (¥ § == Definir Nome + %= Rastrear Precedentes :%' ﬂ [ B
> ﬁ Usadas Recentemente ‘_;& Texto = B 47 Usar em Farmula E'Cf Rastrear Dependentes ¥ + =3 i .
Inserir . : 7 Gerenciadaor Janela de | Opcdes de [T
Funcio [ Financeira ~ Eﬁ' Data e Hora = [ffl*  de Nomes E= Criara partir da Selecio | 7% Remover Setas = @ Inspecio Cgl-culo - i
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Fari a5 Calculo
B7 - J- | =SOMA(B2:B6)
i - Y
Avaliar férmula M
| Referéndia: Avaliacio: =
n | B Planii$Bs7 = [soMA(B2:BE) » [ G =
! | | -
1 Més Valor da agua i
2 _janeiro 30,43
3 Fevereiro 34,65 B
4 .Margo 23,45
5 | Abril 45,22 =
| 6 Maio 33,45 =
7 |Total I=SOMA[B2:BE] Para mostrar o resultado da expressdo sublinhada, dique em 'Avaliar'. O resultado mais
g recente € exibido em italico.
9
|
10|
11 )
Resultado:
i @ E T
Aoaliar formula I. o g
Referénda: Avaliacdo:
Plan1$Bs7 = | 1672 i

Para mostrar o resultado da expressao sublinhada, digue em ‘Avaliar'. O resultado mais

‘| recente é exibido em itdlico.
£ Fechar
2. FILTRO AVANCADO

Quando o filtro ndo atender a sua necessidade, como, por exemplo, havendo duas ou mais
condigcbes em um campo, vocé pode aplicar o filtro avangado localizado na guia Dados ,
grupo Classificar e Filtrar, opcdo Avancado

Exemplo: Planl: sera considerada a base de dados



Mégina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdao Exibicdo Suplementos ¢
= n |3 Conexdes A 3 i Limpar = E e =g~
E | i ; ! i]i L -+
vl IIQ 5 Propriedades 2l €, Reaplical === = B
Obter Dados| Atualizar % | Classificar | Filtro 7 Texto para Remover
Externos = tudo = == Editar Links B Avancado colunas  Duplicatas &P~
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
14 : J= | Avancado
A B 5 ) E Especificar critérios complexas
[ o5 ook o : £ .| para limitar quais registros !
1 |Data Vendedor Regiao Produto  Quantig __. . o o0 50 S
2 | 10/02/2012 Ana Sul Ldmpada resultados de uma consulta,
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740
4 | 10/02/2012 lodo Mordeste Ladmpadas 90 560 E
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
8 | 10/03/2012 Ana Mordeste Ldmpada B0 200
2

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

Por exemplo, na regido, possui a regido Sudeste.

'IEII o = -5 - Pastal - Microsoft Excel | = (=] g y |
m_l?éginalnicial Inserir  Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibicde Suplementos & g o EE E2
B . @ [E] conexdes Al @ ? u Limpar %_’@ i >
57 Propriedades b Reaplicar = =
ObterDados Atualizar — | Z| Classificar | Filtro Texto para Remover . | Estrutura
Externos~ | tudgr =2 Editar Links 7 Pvangado | colunas Duplicatas =P~ | de Tapicos =
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H16 - £ | v
L & [ 8 || € || ® || E | F G H 1 3 =
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total B
2 Sudeste
3 = -
4 =]
5. 4
2] L
7
8
10|
_11 4 -
4 4% W[ Panl | Plan2 ./ Plan3 . % 4] Il | ]
Pronte | [ =R TS —" —

A plan3, sera a planilha para onde vai ser copiado o conteudo filtrado; para fazer o filtro
avancado tem que comecar nessa planilha, entdo selecione a plan3 e em seguida acesse a
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guia Dados , grupo Classificar e Filtrar, opcdo Avancado . Sera exibida a janela como
filtro avancado.

Marque a Agcao 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 planl.

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 al e em seguida botdo OK.

r N
Filtro avancado M

Acdo

() Eiltrar a lista no local

@) Copiar para outro local

Intervalo da lista: PlanllSAS1: SFE8 @|
Intervalo de critérios:  |Plan2lSAS1:8F52 ﬁ
Copiar para; PI_an_Ef! SAS1

[] Somente registros exdusivos

o ] o |

b

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

(@9 c-i= Pasta5 - Microsoft Excel . | e E=EEE )
m PaginaInicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas | Dados | Rewisdo Exibigdo Suplementos & 9 o eH £2
T & = -— 2 o E= N : =] - .
DéJ;tZr"?;sde a_tualizfr : — il Classificar | Filtro -:? " Texto para Remover B dEﬁrtht.ura-
tudo ! colunas Duplicatas &= € lopicos
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Al - e | Data v
A g | ¢ [ e | e | & | 6 | ® | 1 [ 3 [TH
1 |Data 'Vendednrﬁegiﬁo Produto QuantidacTotal T
2 10/02/2012 Paulo Sudeste Lumindria 150 740 '
3  10/03/2012 Paulo Sudeste  ELédmpadas 214 870 i
4 =
5 {
6 | -
? {
g {
9 {
10
11| .
M € »[ Pni Per2 | Plan3 %3 ' ' M4 i | 01 W
Pronto | - == 100% (=} [} ":'E-'\—‘
L —

2.1. CARACTERES CURINGA

Caracteres Curingas séo utilizados para ampliar nosso escopo de pesquisas. Sao Uteis
guando estamos procurando um grupo com entradas semelhantes, mas néo idénticas, ou
guando ndo temos uma boa recordacéo a respeito da informacédo completa.
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Estes caracteres nos ajudam a filtrar um intervalo de células utilizando ndo 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 exatidao 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 comparagcao 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) Qualguer numero de caracteres
Por exemplo, *este localiza "Nordeste" e "Sudeste”

~ (til) seguido de ?, *, ou ~ Um ponto de interrogacéao, asterisco ou til
Por exemplo, fy91~? 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 intencéo do Filtro Avancado. Para verificar, preencha a planilha conforme abaixo:

B B C D
1
2
3 Dados
4 Supermercado Mercadoria Lucro
5 Bergamini Carne baovina RS 3.650,87
6 Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
7 Carrefour Amendoim RS 10.004,48
8 Dia ? Cebola RS 2.848,50
g9 Extra logurte RS 5.848,50
10 P3o de Aglcar Detergente RS 8.952,76
11
12 Critérios
13 Supermercado Mercadoria Lucro
14 =*.7
15 =*ado
16 =b*

b
1
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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
Avancado.

, opcdo Avancado abrira uma janela de Filtro

2y (4% f?

il Classificar | Filtrg

V2 Avancado
Classificar e Filtra

F N
Filtro avancado lilé]
Acao

i@ Filtrar a lista no local
(71 Copiar para outro local
Intervalo da lista: | LE|
Intervalo de critérios: L”E_ﬁl
|| Copiar para: Fis
i:I Somente registros excusivos
[ O ] | Cancelar ]
b

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
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criterios  ~ | ="=ado” _
| A B | C | B | J Filtro avangado [ilﬁ ; |

L Acao L
: (@ Filtrar a lista no local

3 Dados " Copiar para outro local

4 Supermercado Mercadoria Lucro p.

5 Bergamini o b RS 3.650,87 Intervalo da lista: P!an1!5854: sDs10 IE|

6 Cobal _ |Leite Condensado| R$6.578,00 | | | Intervalode aritérios: |planiiCriterios  |F8

7 Carrefour Amendaim RS 10.004,48 Copiar para: I

& Dia 7 Cebola RS 2.848,50 [] Somente registros exdusivos

g Extra logurte RS 5.248,50

10 P30 de Aglicar Detergente R58.952,76 [ Qi ] | Cancelar l

= o SOOI o

13 ESu permercado Mercadoria Lucro ‘E
14 =

15| : =7ado | E
16 \=b* :

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

A B | c | D E

1

2

3 Dados

4 Supermercado Mercadoria Lucro

5 Bergamini Carne bovina RS 3.650,87
7] Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
8 Dia ? Cebola RS 2.848,50
11

12 Critérios

13 Supermercado Mercadoria Lucro

14 =*~7
15| |=*ado |

16 =i

17

3. FUNCOES

3.1 FUNCOES DE RESUMO

O grupo de ferramentas Biblioteca de Funcfes |, localizada na guia Férmulas do Excel
2010, apresenta algumas categorias de fun¢gfes como Financeira , LOgica , Texto e etc.
Porém nem todas as categorias estdo expostas no grupo de ferramentas mencionado.
Aproveito para listar todas as categorias com suas respectivas descri¢coes, veja:
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Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formuias Dados Revisao Exibicdo

Inserir
Funcdo

e . - .-- ?...: r_.-':;_.-;__
> @ BE@eFAEe s i
AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesguisae Matematicae Mais

= Recentemente = = = = Hora = Referéncia = Trigonometria = Funcdes =

Biblioteca de Funcdes

Categoria de Funcdes

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

Banco de Dados : Possui cerca de 12 fun¢bes que auxiliam na manipulacdo de
dados de uma base existente na planilha, permitindo realizar andlises em registros,
tais como média, desvio padrdo e outros.

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

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

Informacao : Possui cerca de 17 fungbes que manipulam e retornam expressoes 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 fungbes que retornam valores légicos 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 Trigonométricas : Possui cerca de 60 funcbes que permitem
arredondar valores exibidos em calculos, seno e co-senos e calculo raiz quadrada.

Estatisticas : Possui cerca de 82 fun¢des que permitem realizar andlise de dados,
como médias, desvios, variancia, etc.

Texto: Possui cerca de 28 fung¢des que permitem manipular células com contetdo
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 funcdes que manipulam datas e horas, realizando
conversoes e localizacao de ano, més, dia da semana e minutos.

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

3.2 EXEMPLOS DE FUNCOES



3.2.1 PROCV

Esta funcao procura um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um

valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padréo a tabela deve estar
classificada em ordem crescente.

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

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

— ==Y
& == Pasta5 - Microsoft Excel [=[= ﬁ
Pagina Inicial Inzerir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo Suplementos [~ g o g 22
reer — . @ T o 2 S i 2
j aﬁ Calibri 5 57 S R = | ..p/.v 5 Geral E%meatagaa Condicional =‘ Inserir x éy Lﬁ
5 - % * % 000 [ Formatar como Tabela - % Excluir = &
Col & | = s | = e [ 3 B ~ Classif Local
o'ar LS = & 2 == = :‘53 4‘33 _?) Estilos de Célula = L;_I Formatar= | (2~ & a;lstlr;:a‘r Se?::i‘oz:;rav
Area de Transf.,. & Fonte Alinhamento Mumera Estilo Celulas Edicdo
G15 o b3 v
A B & D E F | G | H 1 K L Mo T
1 Controle de pagamento ]
2 Codigo Nome Saldrio Bruto  INSS Imposto Sindical Total do Desconto Saldrie Liquido L
3 | 1Ana RS 1.200,00 RS 144,00 RS 12,00 RS 156,00 RS 1.044,00 3
4| 2 Pedro R$ 1.500,00 RS 180,00 RS 15,00 RS 195,00 R$ 1.305,00 il
5 3 Carla RS 2.000,00 RS 240,00 RS 20,00 RS 260,00 RS 1.740,00
6 | 4 Maria RS 600,00 RS 72,00 RS 6,00 RS 78,00 RS 522,00 f
7| Soma RS 5.300,00 RS 636,00 RS 53,00 'RS 689,00 RS 4.611,00
8 4
9
an - _v
4 4 » M| Vendas . “Pln2 . Pen3 , ¥J el il | al
Pranto | | (e ) 2003 (= ——O—— (&)

Na plan2, vamos criar a seguinte planilha:

r B
&= 9~ =i v Pasta5 - Microsoft Excel == g
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo Suplementos [~ g Lo 7

reer — . E T o 2] i 2
j aﬁ Calibri 5 57 S R = | ..p/.v 5 Geral E%meatagaa Condicional =‘ Inserir x éy Lﬁ
- By~ [;E S 111 % Formatar como Tabela = j“* Excluir = E = =
Colar N J § - | o Oy - A~ ;§ 2 e e o ) i _ Classificar Localizar e
: 2 fc — 60 *.a = Estilos de Célula ~ [ElFormatar = | 27 & Filtrar - Selecionar
Area de Transf.,. & Fonte Alinhamento Mumera Estilo Celulas Edicdo
ce o X | v
A B | c | b E F H | Il T
1 Codigo Nome Salério Liguido -
2 | 1 =PROCV(A2;Vendas!A3:G6;2) =PROCV({A2;Vendas!A3:G6;7) L
3 | 3 =PROCV(A3;Vendas!A4:G7;2) =PROCV(A3;Vendas!Ad:G7;7) 3
i L
=

6] [ 1

7 4

8 4

i )

1 -

an . -

4 4 » M| Vendas | Plan2 Pln3 , ¥J el il | all

Pranta | |[EmmE w0 o ——0——&
| i

Onde o resultado seria:



= | = B
&= 9~ - |= Pasta5 - Microsoft Excel cli=) |ﬁ
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos [~ g Lo 7
i \ - @A = ; v i Eon o 3n
J & Calibri 5 57 S R ; Geral _;#Furmatagaa Condicional g™ Inserir x ,?I? l‘_ﬁ
: EE R @ * % 000 [ Formatar como Tabela - % Excluir = E - i
Colar N 7 § - i Oy - A~ A .0 .00 £ N e = Classificar Localizar e
- *= = i S0 0 1S Estilos de Célula ~ [ElFormatar = | 27 & Filtrar - Selecionar
Area de Transf.,. & Fonte Alinhamento Mumerg ] Estilo Celulas Edican
D18 - I | M
A B c | b E F G H | Il T
1 Codigo Nome Salério Liguido -
2 1 Ana RS 1.044,00 I_
3 3 carla RS 1.740,00 r
i W
3 4
&
P
8
£
v
1n = -
4 4+ M| Vendas | Plan2 Pan3  ¥J ] il I 8.4
Pronto | |[EEE w00 () U (3] .

3.2.2 SE

A funcao SE retornarad um valor se uma condicao que vocé especificou for avaliada como

VERDADEIRO e outro valor se essa condi¢éo for avaliada como FALSO.

19

Na planilha abaixo, devemos criar uma formula que analise a média de cada aluno para
retornar o valor “Aprovado” ou “Reprovado” no campo “Situacdo”. Para que o aluno seja
aprovado, a média devera ser maior ou igual a 7.

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

A B C

1 Mome Média
2 Jodo 5,5
:Iﬁubertcu 7

Marcio a8
5 |Patricia 4.5
6 lose 6,3
7 Daniel 7
8 Andrea 9
9 Solano 7
10 Maria 2

A B C

1 MNome  M&dia Situagio
2 Jodo 5,5 =5E(B2>=T;VERDADEIRO;FALSO)
3 Roberto 7 =SE(B3>=7;VERDADEIRO;FALSO)
:If".-"larl::ll:l 8 =SE(B4>=7,VERDADEIRO;FALSO)
Patricia 4,5 =SE(B5>=T;VERDADEIRO;FALSO)
6 Jose 6,5 =SE(B6>=7;VERDADEIRC;FALSCD)
7 Daniel 7 =SE(B7==7;VERDADEIRO;FALSO)
8 Andrea 9 =SE(B8>=7;VERDADEIRO;FALSO)
5 Solano 7 =S5E(B9==7;VERDADEIRO;FALSO)
10 |Maria 2 =SE[B10==T7;VERDADEIRO;FALSO)



Teremos o0 seguinte resultado:

A

1 Mome
2 Jodo

3 Roberto
4 Marcio
5 Patricia
6 Jose
ZIDaniel
8 Andrea
9 Solano
10 Maria

3.2.3 SOMASE

B £

Média Situagdo

55  FALSO
7 VERDADEIRO
8 VERDADEIRO
45  FALSO
65  FALSO
7 VERDADEIRO
9 VERDADEIRO
7 VERDADEIRO
2 FALSO

20

Esta funcao é utilizada para somar as células especificadas por um determinado critério ou

condicéao.

Sintaxe: =somase(intervalo; critérios; intervalo_soma)

-

e xy H
9~ - |= - - Pasta5 - Microsoft Excel l — | = |ﬂ
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo Suplementos [~ g o g 22
= A Calibri Y A = = B = Geral = fﬁFurmatagEa Condicional = = Inserir = - éy [ﬁ
=] g = B3 o o0 (B Formatar como Tabela - | N Exeluir - | [§]- %
Colar || e ol | = =u= e : ) i _ Classificar Localizar e
- LS = & i e = :‘53 .;Eg _?) Estilos de Célula = [ElFormatar = | 27 & Filtrar - Selecionar
Area de Transf.,. & Fonte Alinhamento Mumera Estilo Celulas Edicdo
H5 - | v
A B € b E F G H I ] K I M N o] ;
1 Data Vendedor Regido  Produto Quantidade Total I
2 _10]02{’2012 Ana Sul Lampada 100, 320 L
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste Luminérias 150 740 3
4  10/02/2012 Jodo MNordeste Ldmpadas 90 560 |
_5_! 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 I .I
& _10!03,9’2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 1 10/03/2012 Jodo Nordeste Luminérias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Nordeste Ldmpada 80 200
i}
2| =
1n ) a
H 4% M| Vendas /Phn2 Pen3 , ¥J el il | al
|| Pronto | | (e A, 2003 (= ——O——G)
i = —— .

Em seguida, vamos acrescentar as seguintes informagdes na planilha:
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| |
O™ B R R Pasta5 - Microsoft Excel L=
Pagina Inicial Inzerir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo Suplementos [~ g o g E2
e — ] . [ T o A= i % 34
j Calibri 5 57 . A‘ & = | -@/' § Geral _E_jFormata;aa Condicional g Inserir x W [ﬁ
5 Ex~ [;E v % 000 3§ Formatar como Tabela - % Excluir ~ :E - &
Colar N J § - - e A = = - e = B _ Classificar Localizar e
- - - a ’ 60 3,0 155 Estilos de Célula ~ Gl Formatar > | 2~ e Filtrar = Selecionar »
Area de Transf.. & Fonte T Alinhamento 7 Mumera T Estilo Células Edicdo
H27 v (- | v
. & | B | € | B | E e | & H | [ [ . L M T
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Total ]
2 :10/02/2012 Ana Sul Lampada 100 320 Ana =SOMASE(B2:B8;H2;F2:F8)
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 lodo =SOMASE(B3:B9;H3;F3:F9)
4 :10!02{2012 Jodo Mordeste L&mpadas 90 560
5 _10]03;’2012 Ana Sul Ldmpada 200 B20 =
& :10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
| 7 10/03/2012 Jodo Nordeste Lumindrias 210 1200
8 :10!03{2012 Ana Mordeste Ldmpada 30 200
N2 |
10 | §
(|11
12
(| |
13
==
14 -
4 4+ ¥| Vendas PlanZ . Pan3 - ¥J el T ] |
L] — -
Pronto | ||ﬁ|@ 10036 (-1 =N i
= — — = ==

Neste caso, o resultado, seré o valor total das vendas de Ana e Jdo conforme abaixo:

| )
& H9- -z Pasta5 - Microsoft Excel [ = [E [t
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & g = Ep 2
; - [ 3 > 2 - - s
Calibri § Geral Ej Formatacao Condicional :.]T'-'Insenr = é? ‘ﬁ
E@ - o, g0 [ Formatar como Tabela 3 Excluir ~ - #
N I § - Qv o Z B i _ Classificar Localizar e
o 3.0 1= Estilos de Célula - &l Formatar = | 2~ @ Filtrar+ Selecionar
Area de Transf... T ™ Alinhamento T Mumera ™ Estilo Células Edicaa
1 - % | v
[ a | ® | e | B | & || ® | n I | x L M T
1 |Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Total F
2 10/02/2012 Ana Sul Lampada 100 320 Ana 1340
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 150 740 Joda 1760
4 [10/02/2012 iodo Mordeste Lampadas 90 560 | |
5 | 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820 =
& :10!03,-’2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 _10]03;’2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
-4 :10/03/2012 Ana Mordeste Lidmpada 80 200
i}
10 il
| | 11 4
12
(| !
13
=
14
|4 4F W| Vendas /Plar2 _ Pen3 o ¥ i i IEh! I I
Pronto | [ [EH|[E A 1003 (=} ]

3.2.4 CONT.SE

Esta funcdo calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a

uma determinada condicéao.

Sintaxe: =cont.se(intervalo; critério”)
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X 9~z Pasta5 - Microsoft Excel | =) Qw
m Pagina Inicial Inzerir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicdo Suplementos [~ g o g E2
'—3 aﬁ v T A s Geral - EFormatagﬁo Condicional = %“Inserir' ): - W [ﬁ
5 - [;E v % 000 3§ Formatar como Tabela - 2% Excluir = -i - &
Colar N I §- -~ |y A~ - = ) B _ Classificar Localizar e
- ¥ - Lo %0 H Esis e Célul~ Gl Formatar > | 2~ e Filtrar = Selecionar »
Area de Transf... & T Alinhamento m Mumera T Estilo Células Edicdo
1 124 - 5| - - M
_ A _ B = o | E el ® | w | I
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Quantidade de Vendas realizadas no periodo ]
2 10/02/2012 Ana sul Lampada 100 320 Ana =CONT.SE[A2:F8;H2)
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 lodo =CONT.SE{A3:F3;H3)
4 _10,-’02,-’2012 Jodo Mordeste L&mpadas 90 560
5 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 B20 =
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 10/03/2012 Jodo Nordeste Lumindrias 210 1200
8 _10,-’03,-’2012 Ana Mordeste Ldmpada 30 200
10| i
|11
| 12 4
|22
14
# 4% ¥| Vendas /Phn2 , Plni ¥J M4l Il I
| Pronta | ||@I|E|FE] 100% (=} L}
Teremos o0 seguinte resultado:
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m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & g = Ep 2
'—':,1 oﬁ Calibri i S| = Geral - :@Formatagéo Condicional = %T‘-‘Insen.r' Z - é? [ﬁ
"F % v % 000 [5E Formatar como Tabela ~ % Excluir = :E vl A
Calar N 7 § ~ | e Ay = - ) i _ Classificar Localizar e
- & - - - ] =5 Estilos de Célula &l Formatar = | 2~ @ Filtrar+ Selecionar
Area de Transf.,. & ™ Alinhamento Mumero ™ Estilo Células Edicaa
 HXS - E| - _ v
[ & | ® | e | B | ® || ® Ho| I I [~
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Quantidade de Vendas realizadas no periodo F
2| 10/02/2012 Ana Sul Lampada 100 320 Ana 3
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 150 740 Joda 2
4 1 10/02/2012 Jodo Mordeste Ladmpadas 90 560
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
& _10,-’03,-’2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Mordeste Lidmpada 80 200
i}
10| il
([ 1L
] 12 4
\ 13
14
|44+ ¥ Vendas /PlnZ  “Plen3 ¥J i i Al i |
Pronto | IE =] 100% (= [}

3.2.5 CONT.NUM

Esta funcdo, conta quantas células contém numeros e também os nimeros na lista de
argumentos. Use CONT.NUM para obter o numero de entradas em um campo de numero

gue estdo em um intervalo ou matriz de nimeros.
Sintaxe
CONT.NUM(valorl ;valor2;...)

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo:



| A
Dados

Vendas
08/12/2012

1
2
3
4
2 15
]
7
&

22,24
VERDADEIRO
#DIV/0!

Na coluna C2 insira a formula.

A B C

1 Dados Quantidade

2 Vendas =CONT.NUM(A2:AR)

3 08/12/2012

a4

5 19

6 22,24

7 VERDADEIRO

8 #DIvV/o!

2

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

A B C
1 Dados Quantidade
2 |Vendas 3
3 |08/12/2012
4
3 (19
6 22,24

7 |VERDADEIRO

8 |#Div/0!

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

A B C
1 Dados Quantidade
2 Vendas =CONT.NUM(AZ2:A8;2)
3 08/12/2012
4
3 (19
6 22,24

7 |VERDADEIRO
g #DIV/0!
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3.2.6 CONTAR.VAZIO

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

Para visualizacao utilizamos os mesmos dados da planilha anterior. Alteraremos apenas a
funcdo para CONTAR.VAZIO.

A B C
Dados Quantidade
Vendas 2
08/12/2012

13

VERDADEIRO
#DIV/0!

CO [~ @ Ln = w M=

3.2.7 CONT.VALORES

Esta funcdo calcula o nimero 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 (valorl ;valor2;...)

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

A B C
Dados Quantidade
Vendas =CONT.WALORES(AZ:A8)
08/12/2012

19

22,24
VERDADEIRO
#DIv/0!

=N = I SR

A funcgéo ira contar o nimero de células ndo vazias na lista acima
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A B C
Dados Quantidade
Vendas 6
08f12/2012

19

22,24
VERDADEIRO
#DIv/o!

CO =] | (LN w2

Alteramos a funcéo para agora contar o nimero de células ndo vazias na lista acimae o
valor "2"

A B C
Dados Quantidade
Vendas 7
08/12/2012

13

22,24
VERDADEIRO
#DIv/0!

CO | =] [ LN W pa

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 dindmica em uma célula € usar uma fungéo de planilha.

Lembre-se, antes de digitar uma funcdo 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 composicao de trés valores separados (ano, més e
dia). Veja a figura exemplo:

Formula: =DATA(D2;C2;B2)

18 - J
A B C D
1 data dia més  ano
2 06/04/2012 il 4 2012

3

Se a célula estiver no formato GERAL (ver a opcdo Formatar Células), sera exibido um
valor numérico para a data.
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IMPORTANTE: é recomendado usar essa fungdo para passar valores datas para as

demais fungdes, ou pode ocorrer de sua formula néo funcionar.

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

=>ANO - retorna 0 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 o0 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, comecando 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 funcéo retorna o seno de um angulo dado.

Sintaxe :

SEN(nUm)

Exemplo:

=SEN(PI()/2)



2 1,00

Outros exemplos abaixo:

A

-

Farmula
=SEN(PIC})
=SEN(PIV2)
=SEN{30*PI( 180}

M e L R

=SEN(RADIANOS(30))

3.2.10 COS

B

Descrigio (resultado)

O =eno de radianos de pi (0, aproximadamente)
O seno de radianos de pii2 (1)

O seno de 30 graus (0,5)

O seno de 30 graus (0,5}

Esta funcao apresenta o co-seno do angulo dado

Sintaxe :

COS(numero)

Outros exemplos:

A
1 Formula
2 =COS5(1,047)
3 =COS{B0*PI(W1 80}
4 =COS{RADIANOS(B0))
3.2.11 TAN

Esta funcao retorna a tangente de um determinado angulo

Sintaxe :

TAN(nUm)

Exemplos:

A
1 Formula
~TAN(0,785)
~TAN(45*PI(}180)

N T

=TAN(RADIANOS(45))

3.2.12 ABS

B

Descrigio [Resultado)

Co-zeno de 1,047 radianos (0,500171)
Co-zeno de 60 graus (0,5)

Co-seno de 60 graus (0,5)

B

Descrigio (Resultado)

A tangente de 0,785 radianos (0, 99520}
A tangente de 45 graus (1)

A tangente de 45 graus (1)
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Esta funcao retorna o valor absoluto de um nimero. Esse valor € o nimero sem o seu sinal



Sintaxe:
ABS(num)
Exemplos:
A

1 Dados

2 -4

3 Farmula

4 =ABS(2)

5 =ABS5(-2)

6 =ABS(AZ)
3.2.13 IMPAR
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Descrigio (resultado)
Valor absoluto de 2 (2)
“alor absoluto de -2 (2)

“alor absoluto de -4 (4)

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

Sintaxe:
IMPAR(nUm)

Observacoes:

Se niim néo for numérico, IMPAR retornara o valor de erro #VALOR!.

Independentemente do sinal de nim, 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 =IMPAR(3)

4 =IMPAR(2)
5 =IMPAR(-1)
(3 =IMPAR(-2)
3.2.14 PAR

B
Descrigio (Resultado)

Arredonda 1,5 para cima até o ndmero inteiro iImpar mais
proaimo (3)

Arredonda 3 para cima até o nimero inteiro impar mais proximo
(3)

Arredonda 2 para cima até o nimero inteiro impar mais proximo
(3}

Arredonda -1 para cima até o nimero inteiro impar mais
proximo (-1)

Arredonda -2 para cima até o nimero inteiro impar mais
proximo (-3}

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

Sintaxe:



PAR(nUm)

Se num nao for numérico, PAR retornard o valor de erro #VALOR!.

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

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigio (resultado)
2 =PAR(1,5) Arredonda 1,5 para cima para o ndmero inteiro par mais proximo
(2)
3 =PAR(3) Arredonda 3 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
(4}
4 =PARZ) Arredonda 2 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
(2)
5 =PARI-1) Arredonda -1 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
(-2)
3.2.15 ARRED

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

ARRED(numero, nim_digitos)

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

=ARRED(A1, 2)
O resultado dessa funcéo é 23,78
Observacoes :

« Se num_digitos for maior do que 0 (zero), o numero sera arredondado para o
numero especificado de casas decimais.
« Se num_digitos for 0, 0 nimero sera arredondado para o inteiro mais proximo.

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

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

- Para sempre arredondar para baixo (ha direcéo de zero), use a funcao
ARREDONDAR.PARA.BAIXO .

29



30

- Para arredondar um numero para um multiplo especifico (por exemplo, para o mais
proximo de 0,5), use a fungdo MARRED.

Outros exemplos:

A
1 Férmula

=ARRED(2,15; 1)
¥

=ARRED(2 14%;

=ARRED(-1 475;
4 2::

=ARRED(21,5; -1}
5

B
Descrigio
Arredonda 2,15 para uma casa decimal

Arredonda 2,145 para uma casa decimal

Arredonda -1,475 para duas casas
decimais

Arredonda 21,5 para uma casa a
esquerda da virgula decimal

3.2.16 ARREDONDAR PARA CIMA

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

Sintaxe

ARREDONDAR.PARA.CIMA(nUmM, num_digitos)

Observacgoes :

«  ARREDONDAR.PARA.CIMA funciona como ARRED, com a diferenca de sempre

arredondar um namero para cima.

« Se num_digitos for maior do que 0, entdo o numero sera arredondado para cima

C
Resultado

2.2

pelo niumero de casas decimais especificado.

- Se num_digitos for 0, num ser& arredondado para cima até o inteiro mais préximo.

« 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 =ARREDONDAR. PARA CIMALG, 2;0)
3 =ARREDONDAR. PARA CIMA(TE 9:0)

=4RREDONDAR. PARA CIMA(T, 14158, 3)

=4RREDONDAR PARA CIMA(-3,14155; 1)

=ARREDONDAR. PARA CINMA(I1415 92654,
& -2)

3.2.17 ARREDONDAR PARA BAIXO

B
Descrigio (Resultado)

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

Arredonda 78,5 para cima,
para zero casa decimal (77}

Arredonda 3,14159 para cima,
para trés casas decimais
(3,142)

Arredonda -3,14158 para cima,

para uma caza decimal (-3,2)

Arredonda 31415,92654 para
cima, para ? casas a esqguerda
da virgula decimal (31500}

Esta fungdo arredonda um numero para baixo até zero.

Sintaxe :

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num, num_digitos)

Observacoes :

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

arredondar um namero para baixo.

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

pelo numero de casas decimais especificado.

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

esquerda da virgula decimal.

Exemplos:



A B
1 Formula Descrigio (Resultado)

2 =ARREDONDAR.PARA BAIKO(3 2, 0) Arredonda 3,2 para baixo,
para zero casa decimal (3}

3 =ARREDONDAR. PARA BAKO (TS %;0) Arredonda 75,9 para baixo,
para zero casa decimal (76)

=ARREDONDAR. PARA BAKO(3,141559; 3) Arredonda 3,14155 para
4 bai<o, para trés casas
decimais (3,141}

=4RREDONDAR. PARA BAKO(-3,14158; 1) Arredonda -3,14159 para

5 baixo, para uma casa decimal
-3,1)
=ARREDONDAR. PARA BAKO(31415, 52654,  Arredonda 31415592654
& -2} para bap<o, para 2 casas a
esquerda da virgula decimal
(31400}
3.2.18 MOD

Esta funcado retorna o resto depois da divisdo de num por divisor. O resultado possui 0
mesmo sinal que divisor.

Sintaxe:

MOD(num, divisor)

Exemplos :
A B
1 Formula Descrigio (resultado)
2 =CONVERTEREURO(3; 2) O resto de 32 (1)
3 =CONWVERTEREURO(-3; 2) O resto de -32. O =inal & igual ao do divisar (1)
4 =CONVERTERELRO(3; -2) O resto de 3/-2. O =inal & igual ao do divisor (-1}
5 =CONVERTEREURO(-3; 0 resto de -3/-Z. O =inal & igual ao do divisor
-2) -1}
3.2.19 POTENCIA

Esta funcao fornece o resultado de um nimero elevado a uma poténcia.
Sintaxe:

POTENCIA(nGm, poténcia)



33
Observagoes:

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

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigdo (Resultado)
2 =F‘EI“EHE[A[E:E} 5 ao quadrado (25)
3 =F'I:I_I'Er-lI:l-'anjES.§:?.Ej: 98,6 elevado a poténcia 3,2 (2401077}
4 =POTENCIA(4;5/4) 4 elevado a poténcia 5/4 (5,656854)
3.2.20 PI

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

Sintaxe:
P10
Exemplos:
A B
1 Raio
2 3
3 Formula Descrigio [Resultado)
4 =FI[) O pi (3,14158265358079)
5 =PI 2 O pif2 (1,570796327)
& =PI[)j*(A2%2) A area de um circulo com o raio acima (28 27433388)

3.2.21 MODO

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

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

Sintaxe:
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MODO(num1,[nam2],...])

Observacgoes:

A funcdo MODO avalia a tendéncia central, que € a localizacdo central de um grupo de
nameros em uma distribuicdo estatistica. As trés medidas mais comuns de tendéncia
central séo:

- Média ¢€ aritmética e calculada pelo acréscimo de um grupo de nameros 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 € 5.

- 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, 7e 10 é 4.

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

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

Exemplos:
A
1 Dados
2 5,6
3 4
4 4
5 3
i 2
T 4
& Formula Descrigio (resultado)
=l =MODO(AZ:AT) O modo ou o ndmero que ocorre com mais frequéncia
acima (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(nim1,nim2,...)).

Isso retornara mais de um resultado se existirem modos mdultiplos. Como essa funcéo
retorna uma matriz de valores, ela deve ser inserida como uma férmula de matriz.

Sintaxe



MODO.MULT((nm1,[nim?2],...])

Exemplo:
A B
1 1
2 z
3 3
4 s
5 3
6 2
7 1
8 2
9 3
10 g
11 g
12 1
13 Farmula Descrigio (resultado)
14 =MODO MULT(A1:A12)  Modos mitiplos dos nlmeros acima que ocorrem

com mais frequéncia (1, 2, 3)

=> MODO.UNICO

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

MODO.UNICO(niim1,[nim2],...])

Exemplo:

A
1 Dados
56

G| =l | | | W M
[}

Formula Descrigdo (resultado)

=r.1DDD.I:INIED[A2:A?j: 0 modo ou o nimera que ocorre com mais
9 frequéncia acima (4)
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3.2.22 ALEATORIO

Esta funcéo 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()

Observacao:

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

RAND()*(b-a)+a

Exemplo:
A B
1 Formula Descrigio (Resultado)
2 =ALEATORION) Um niamero aleatorio entre 0 e 1 (varia)

=ALEATORION®00  Um nimero aleatdrio maior ou igual a 0 porém menor
3 gue 100 (varia)

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

Sintaxe: =e(12 l0gica;22 l6gica;32 logica; ...)

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

Sintaxe:=ou(12 l6gica;22 l6gica;3? l6gica,; ...)

SE - é utilizado para verificar se a condicao foi satisfatoria, 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 FUNCAOE FUNCAO OU SITUACAO

PORTUGUES | =E(I3>=7;H3<=D9) |=0U(I3>=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) | =0U(15>=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 0 TOTAL
DISCIPLINAS ot FLT ot FLT " 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 85,5 6 17|6,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
HISTORIA 10,0 | 10/9,0 5(9,0 10 2519,3 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 O significa valor exato

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

CONTROLE DE PAGAMENTO

codigo NOME SALARIO BRUTO INSS L“I"NPSIZI\? DT;TCAC;\?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 R$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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=procv(a2;vendas;2;0)

=procv(a2;vendas;7;falso)

=procv(a3;vendas;2;0)

=procv(a3;vendas;7;falso)

Ficando assim.

CODIGO 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 intersecéo de uma linha ou coluna
especifica, em um dado intervalo.

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

Matriz — € um intervalo de células ou constante matriz

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

especificado, nimcoluna é necessério.

nam coluna - seleciona a coluna na matriz ou referéncia de onde um valor sera retornado. Quando
ndo especificado, numlinha é necessario.

Exemplo:

E1 - fx | quanTiDADE

A B C D E : G H
1 _DATA | venpeDor | RElAO PRODUTO __ [QUANTIDADE | TOTAL
2 [10/2/2012]aNA SUL LAMPADA 100 320
3 [10/2/2011]pAuLD SUDESTE __ |LUMINARIAS 150 740
4 [10/272011]10E0 NORDESTE _[LAMPADAS 50 560
5 [10/3/2011]ana SUL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011]PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 [10/3/201110%0 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200
s [10/3/2011anaA NORDESTE _|LAMPADA 50 200
:
10
11

Na célula al0 digito vendedor >célula all digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b1l digito a funcao: =indice(al:f8;2;5) e na célula c11 digito a funcao: =indice(al: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 namero 0 ou 1, o n° (0) zero € correspondente exato e o n° (1)um

corresponde aproximado.

Exemplo:

E1 - f | QUANTIDADE

A B C D E :
1 |_pata | venpeoor | Reclio PRODUTO __[QUANTIDADE | TOTAL
2 | 10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 00 320
3 |10/2/2011]PAULD SUDESTE __[LUMINARIAS 150 740
a | 10/2/2011)1040 NORDESTE _[LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011]ANA SUL LAMPADA 200 520
6 | 10/3/2011|PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)10k0 NORDESTE _ [LUMINARIAS 2100 1200
g |10/3/2011]ANA NORDESTE _[LAMPADA 20 200
3
10
11
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Na célula a10 digito vendedor >célula all digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b12 digito a func¢éo: =corresp(all;al:f8;0) e na célula c12 digito a fungé&o:

=corresp(all;al:f8;0)

Exemplo com indice e corresp

1) Essa planilha foi construida na plani.:

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




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:
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CODIGO NOME MENSALIDADE

2 =INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;pla | =INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;pla
n1!A1:A50;0);CORRESP(B1;planl!Al:F1; | n1!A1:A50;0);CORRESP(cl;planl!Al:F1;
0)) 0))

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

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

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

Exemplo da funcéo

Na célula B2

=INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0); CORRESP(B1;plan1!A1:F1;0))

Na célula B3

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

Na célula C2

=INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0); CORRESP(c1;plan1!A1:F1;0))

Na célula C3

=INDICE(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

FUNCAO DESLOC

Descrigédo

Retorna uma referéncia para um intervalo, que € um ndmero 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 nUmero de linhas e de colunas a serem retornadas.

Sintaxe
DESLOC(ref, lins, cols, [altura], [largura])
A sintaxe da funcdo DESLOC tem o0s seguintes argumentos:

ref Obrigatorio. 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 retornard 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 nimero 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 namero 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.

Comentéarios

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 sele¢éo; apenas fornece uma
referéncia. DESLOC pode ser usada com qualquer funcdo 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.



42

Exemplo

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

Formula 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

Informacdes
Eerro — verifica se um valor € um erro(#valor!, #div/0!, #ref!, #nim!, #nome? Ou #nulo!) e
retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerro(célula ou valor)

Exemplo:
BOLETIM ESCOLAR
s TOTAL DAS . . ,
DISCIPLINAS | 1 | FLT TG MEDIA MEDIA (SE COM EERRO)

=SE(EERRO((B3+D3+F3)/$BS$8);"DIGITE
PORTUGUES |8 2 =SOMA(C3;E3;G3) | =EERRO((B3+D3+F3)/$BS$8) | O DIVISOR";(B3+D3+F3)/$BS$8)
=SE(EERRO((B4+D4+F4)/$BS$8);"DIGITE
MATEMATICA |7,5 |3 =SOMA(C4;E4;G4) | =EERRO((B4+D4+F4)/$BS$8) | O DIVISOR";(B4+D4+F4)/$BS$8)
=SE(EERRO((B5+D5+F5)/$BS$8);"DIGITE

HISTORIA 10 10 | =SOMA(C5;E5;G5) | =EERRO((B5+D5+F5)/$BS$8) | O DIVISOR";(B5+D5+F5)/$B$8)
=SE(EERRO((B6+D6+F6)/$BS8);"DIGITE
GEOGRAFIA |8 1 =SOMA(C6;E6;G6) | =EERRO((B6+D6+F6)/$BS8) | O DIVISOR";(B6+D6+F6)/SBS8)

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 FALTAS EERRO)

PORTUGUES |80 | 2|70 | 7|60 | 8 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
MATEMATICA| 7,5 | 3|60 | 855 | 6 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
HISTORIA | 10,0 | 10/ 9,0 | 5[9,0 |10 25| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
GEOGRAFIA |80 | 1|70 | 6|70 | 4 11| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
IDIVISOR | |

Eerros - verifica se um valor é um erro(#valor!, #div/0!, #ref!, #nam!, #nome?, #nulo! Ou
#N/D) e retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerros(célula ou valor)

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

BOLETIM ESCOLAR
DISCIPLINAS T;fM FLT T:fm FLT TR3|9M FLT TSEL MEDIA
FALTAS
PORTUGUES |8,0 2(70 | 7|60 | 8 17(7,0
MATEMATICA | 7,5 3/60 | 8|55 | 6 17/6,3
HISTORIA 10,0 | 10|90 | 5/90 | 10 25/9,3
GEOGRAFIA | 8,0 1170 | 6]/70 | 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

Histoéria

25

9,3
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Matematica e trigonomeétrica
SOMASE- ¢ utilizado para somar as células especificadas por um determinado critério ou
condicéao.

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

El - # | QUANTIDADE

A B c D E F G H
1 _pata | venpeDor | ReGlAo PRODUTO __ [QUANTIDADE | TOTAL
2 [10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320
3 [10/2/2011]PAuLO SUDESTE __|LUMINARIAS 150 740
4 [10/2/2011]10E0 NORDESTE _|LAMPADAS 50 560
5 |10/3/2011]ANA SUL LAMPADA 200 820
6 10/3/2011]pAULO SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 [10/3/2011]1080 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011]ANA NORDESTE _|LAMPADA 80 200
3

Na célula all, vamos digitar a seguinte tabela:

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

SOMASES- € utilizado para somar as células especificadas por varios critérios ou
condicgdes.

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

critério;2° critério;...)

Exemplo:

E1 - f | QUANTIDADE

A B C D E : G H
1 |_pata | venpeoor | Reclio PRODUTO __[QUANTIDADE | TOTAL
2 | 10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 00 320
3 |10/2/2011]PAULD SUDESTE __[LUMINARIAS 150 740
a | 10/2/2011)1040 NORDESTE _[LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011]ANA SUL LAMPADA 200 520
6 | 10/3/2011|PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)10k0 NORDESTE _ [LUMINARIAS 2100 1200
g |10/3/2011]ANA NORDESTE _[LAMPADA 20 200
3
10
11

Na célula al5, vamos digitar a sequinte tabela:




45

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)

Fungoes de texto

Al7 - Je | ="Osubtotaléo
A B C D

1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCONTO 20% | ACRESCIMO

PRECO

PRODUTOS QTDE ki TOTAL

3 UNITARIO
4 |CADERNO 5 9,00 45
5 |CANETA 2 1,20 2,4
& LAPIS 2 0,45 0,9
7 BORRACHA 1 0,50 0,5
8 PAPELSUFITE 1 12,00 12
9 SUBTOTAL 60,8
10 DESCONTO NA COMPRA 12,16
11 ACRESCIMO MA COMPRA 0
12 TOTAL DA COMPRA, 48,64

& (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 é
“&descontonacompra&”, o o valor do acréscimo é “&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 funcgéo se

=se(b2<>"";"O subtotal é 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 € 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 funcgdes de textos

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

Sintaxe: =esquerda(texto;n°caract)

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

Sintaxe: =direita(texto;n°caract)
Ext.texto—a sua utilizacéo é 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.mailscula — serve para colocar a 12 letra de cada palavra da célula em maiulscula

Sintaxe: =pri.maiuscula(texto)

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

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

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

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

Resposta: 1,04% g0 més.

A que taxa mensal de juros compostos aplica  -se um capita | de R$ 300.000,00,para que apoés
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 periédicos e uma taxa de juros constante.

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

Em quantos meses um capital de R$ 100.000,00 aplica do 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 de terminado prazo, a taxa de 20% ao ano.
ApOs esse periodo, resgatou a quantia de R$ 107.892 ,73. Determine o prazo em dias da
aplicacao.

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
prestacfes iguais e mensais, sendo a primeira paga 30 dias apés a compra (termos
postecipados). Calcule o valor das prestacdes, 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 prestacoes

Um carro estd4 anunciado por R$ 8.000,00 para pagamento a vista, ou financiado em 24
prestacfes 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 é de 4,80% aomés.

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

Valor das prestacdes

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 aplicacéo 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 é 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 nimeros no campo(coluna) de registros do banco de dados que atendam as condiges
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¢do coluna na lista

Critério — € o intervalo de células que contém as condi¢des especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condigéo.

BDCONTAR

Conta as células contendo niumeros no campo (coluna) de registros no banco de dados que
corresponde as condi¢cBes 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 posicao coluna na lista

Critério — € o intervalo de células que contém as condic¢des especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condicéo.

BDMEDIA

Calcula a média dos valores em uma coluna de uma lista ou um banco de dados que correspondam
as condi¢cdes 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.

—é Stu u u u ica u i
Campo — é o rotulo da coluna entre aspas ou 0 n° que representa a posicdo coluna na lista

Critério — € o intervalo de células que contém as condi¢des especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condigéo.

Exemplo:
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E1 v f | QUANTIDADE

A B C D E F G H
1| patA | venDebor | REGIAO PRODUTO  |QUANTIDADE | TOTAL
2 |10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320
3 |10/2/2011PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
a |10/2/2011)1080 NORDESTE |LAMPADAS 90 560
5 | 10/3/2011]ANA SuL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011]10R0 NORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011]ANA NORDESTE  |LAMPADA 30 200
9
10
11

A10- produto

All- lampadas

B10- soma do total

B11- =bdsoma(al:f8;6;a10:all)

C10- bdcontar
C11- =bdcontar(al:f8;6;a10:al11)
D10- média do total

D11-=bdmeédia(al:f8;6;a10:all)
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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
vérias linhas de informacao.

4.1 CRIAR UM RELATORIO DE TABELA DINAMICA

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

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

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

« 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
(til e interessante para permitir que vocé se concentre nas informacgdes desejadas.

- Apresentar relatorios online ou impressos, concisos, atraentes e Uteis.

Exemplo:
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Ex
: ._|3| ¥ Formas ~ i "". L = M .
| Al | I—-‘ Bk 2 SmartArt ﬁﬂ }“\V{ * =' 2=
Tabela |Tabela | Imagem Clip-Art . Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispe
Dindmica = ozt Instantaneo - - - - - - v
[ TobelaDinamica | = Bostitecy Statices:
fizy Grafica Dindmico S | DATA
(A —r— g8 | c [ D [ E —Ca—
_i DATA VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL
2 |1o/2/fz2011]ana SUL LAMPADA 100 320
3 |i0f2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740
_;1 18/2/2011 i0ko MORBESTE LAMPADAS 90 564
5 |10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011|PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 G670
_-? 10/3/2011 JOAD NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
8 10f3f2011]ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200
0
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Click em qualquer campo da planilha e click no menu inserir>tabela dindmica, ird aparecer a janela
criar tabela dindmica, e olhe o intervalo que apareceu se refere a planilha toda entdo click em OK

Criar Tabela Dinamica

Escolha os dados que deseja analisar
(%) Selecionar uma tabela ou intervalo

P

Tabela/Intervalo:

) Usar uma fonte de dados externa

Escolha onde deseja que o relatdrio de kabela dindmica seja colocado

(%) Mowva Planiha
) Planilha Existente

Local: Fhz

[ Ok ] [ Cancelar

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

Lista de campos da tabela dindmica * X

Ezcolha os campos para adicionar ao o . . soA
relatario: Nessa janela usamos para criar a tabela dinamica
CJoaTA arrastamos 0s campos para as areas abaixo de
[JvENDEDOR acordo com a disposicdo que desejamos, por
:;i:ﬁo exemplo: arraste a regido para o rétulo de linha,
[]QUANTIDADE arraste o produto para rotulos de coluna e arraste o
[#]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. Observagcdo a sua

Arraste os campos entre as dreas abaio; planilha como base dados continua intacta no mesmo
W Filtro de Relatdrio #H Rétulos de Coluna 2 -4
lugar que foi feita.
PRODUTO w7
H Rotulos de Linha %  Valores
REGIAQ - Soma de TOTAL -

[ adiar Atualizacio do Layout Atuz

Ficando assim:



M Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibigda | Opcdes

fj” Campo Ativo p= elecas l ﬂg Grafica Dindmica | j Lista de Campas
Soma de TOTAL B Desa ) Ly Ferramentss OLA B Botdes
Tabela o T == | ca ar | Inserir Segmentacdo | Atualizar Alterar Fonte | e e 1
Dindmica = ¥ Configuracdes do Campo = | 3] ar Camp . de Dados ~ - a gy Mover Tabela Dinamica £ Cabecalhos de Campos |
Campo Ativo Agrupar Classific - Ferramentas Maostrar
A3 - Je | Somade TOTAL
| A dl B = D E F L M N o)
1 | Lista de campos da tabela dindmica hd
= Escolha os campos para adicionar ao =,
z h d -
3 ;Soma de TOTAL _lRétqus de Coluna ~ relatdrio: 2
4 |Rétulos de Linha |~ LAMPADA LAMPADAS LUMINARIAS Total Geral |Coata
5 |NORDESTE 200 560 1200 1960 [CJvENDEDOR
6 |SUDESTE 670 740 1410 [#Irecrio
7 lsuL 1140 1140 [FlERoDITO
8 |Total Geral 1340 1230 1940 1510 [FlQUANTIDADE
5 |[#ToTAL
10
11 )
0 | Arraste os campos entre as dreas abaixo:
"W Fitro de Relatdrio H Rétulos de Coluna
13 T
| PRODUTC
15 7 . .
+ f# Rotulos de Linha = VYalores
16 =
= REGIAQ - Soma de TOTAL
18
19 [ adiar Atualizacdo do Layout
Ve ~
5. GRAFICO DINAMICO

Um Gréfico Dinamico oferece uma representacao grafica dos dados em um relatério de
Tabela Dinamica. Quando vocé cria um relatério de Gréafico Dinamico, os filtros do relatério de
Gréfico Dinamico sdo exibidos na éarea de gréfico para que vocé possa classificar e filtrar os

dados subjacentes do relatorio de Grafico Dinamico. Um relatério de Grafico Dinamico
exibe série de dados, categorias, marcadores de dados e eixos da mesma forma que 0s

graficos padrdo. Vocé também pode alterar o tipo de gréfico e outras op¢des como 0s

titulos, a colocacgdo da legenda, os rétulos de dados e o local do grafico.

Para criar um gréafico dindmico basta posicionar o cursor em qualquer campo da planilha

desejada e selecionar na guia Inserir, grupo Tabelas a opc¢ao Grafico Dindmico

Agora siga os passos da tabela dinadmica. E no final tera o grafico para ser manipulado

conforme desejar.




= e © Pastad - Microsoft Excel T A TR | (= [ E .
Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementaos _Des\gn_| Layout Formatar Analisar & 9 o B ER
% @B = = &
- o (067 A G- [ w A m | Am 0N
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar 4 === | = Mover
de Gréfico  Madelo Linha/Coluna Dados * i St Grafico
Tipo Dadas Layaut de Grafico Estilos de Grafico Loeal
Grafico 1 ',_ fe| ¥,
A | B ¢ D E G H I ; Listz de campos da tabela dindmica  » X
1 Rotulosde Linha - SomadeTotal | — — F =t campos para adidonar
|73 -Aha I 1340 Soma de Total ao relatdrio:
| 3 oo 1760 Total [Fipata [
4 |paulo 1410 ota |7 vendedor
il |[FRegido
2 dgaloet) Al 2000 Area do Gréfico = |[IProduto
- 1 1500 ;qquanhdade
| |[#] Total
8 4
| IO = ETotal
10
11' 500 ||| Arraste os campos entre as areas abaixo:
| W FitrodeRelat.., [ Camposdele...
12 | . -
13 Ana logo Paulo - M _
14 B
T rj_,j Campos de Eix... IZ Valores
15 ‘endedor = Soma de Total ¥
16 L i
17| | ¥ | [7] adiar Atuslizacio do L.
W 4 ¥ W[ PBn5 | Plan6 . Phnl  PhnZ “Pen3 FJ 0K il bl [
|| Pronto | |[EHE B 1005 (=) [} ()
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibi¢an
= e By B £} = @ Conexides i T 7 & timpa =
| | 1 Al : lalz ) gq: 1
j SEST = IQ e R 2l 3% & |
T Prog & Reaplica
Do Da De De Qutras | Conexdes | Atualizar ii Classificar || Filtro \‘, Texto para Remover
Access Web  Texto  Fontes+  Existentes tuda = 7 Avancado colunas Duplicatas ¢
Obter Dados Externos Conexoes Classificar 2 Filtrar Ferral
A1 - £ | DATA | Filtro (Ctri=Shift-1) !
A | B i L5 D | E il Habilitar a filtragem das células
i| DATA | VENDEDOR | REGIAO proDUTO  |quanTipape| 1q SEedenadas
2 |10/2/2011|ANA SUL LAMPADA 100 Quando a filtragem estiver ativada,
T = clique na seta do cabecalho da
3 | 10/2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 coluna para escolher um filtro para a
4 | 10/2/2011 JORO NORDESTE LAMBADAS 90 £ailties
5 |10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 a Pressione F1 para obter mais ajuda.
6 |10/3/2011|PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 | 10/3/2011 10RO NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011|ANA NORDESTE LAMPADA 20 200

6. CENARIO

54

Armazena valores de uma ou mais células para exibi-las na planilha, fazendo assim varias
projecdes sobre o mesmo assunto. As células que sdo utlizadas para fazer o cenério
necessariamente ndo podem ter férmulas e sdo chamadas de células variaveis.

Exemplo:

Digite a planilha, observacao as formulas digitadas n&o irdo aparecer porque o0 que aparece é 0
resultado. Agora temos que analisar o vai variar no cenario, obs. ndo pode ter férmula 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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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisda Exibicdo

- L oy By = (G conexdes - & Limpa B = = @]
B hG B RBEZ 2@ T &= I B & i
Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar S il Classificar | Filtro .‘; ) ) Texto para Remover Validacdo Consolidar| Teste de Lgrupar Desagrupar

Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~= = EditarLinks i Avancado colunas Duplicatas de Dados~ !H!pé_te;es'_ = =
Obter Dados Externas Conexdes Classificar 2 Filtrar Ferramentas de Dados Gerenciadar de Cenarios...
Al b 5| .Drojegﬁo para os proximos 4 meses Atingir meta..

4 A | B | & | D | E | = | G J H Tabela de Dadas..,

i Proiegﬁo paraos Erdximos 4 meses

2

3 [ més [ Fevereiro | Margo | Abril [ Maio |

4| | Projecao [0.1 [0.12 |-0.07 [0.05 |

g

6 [Dalar 3 |

7

8 Valores em R§

9 Produto Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio

10 |Laranja 70000 =B10%{1+C54) [=C10%(1+D84) |=D10*{1+E54) |=E10%(1+F54)

11 |Macs 35000 =B11*{1+C54) [=C11%(1+D84) |=D11%{1+E54) |=E11%{1+F54)

12 \Uva 8600 =B12%{1+C54) [=C12%(1+D54) |=D12*(1+E54) |=E12%(1+F54)

13 Café 100000 =B13*{1+C54) [=C13%(1+D84) |=D13%{1+E54) |=E13%(1+F54)

14 |

15 Valores em US$

16 Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio

17 |Laranja =B10/5B56 |=C10/3B56 =D10/5B56 =E10/5B56 =F10/5B56

18 |Maca =B11/5B56 |=C11/5B%6 =D11/5B56 =E11/5B%56 =F11/5B3%6

19 |Uva =B12/5B56 |=C12/5B%6 =D12/5B56 =E12/5B56 =F12/5B%6

20 |Café =B13/5856 |=C13/5B56 =D13/5B5%6 =E13/5B56 =F13/58%6

Gerenciador, de cendrios

Cendrios:

Menhum cendrio Foi definida. Pressione 'Adicionar’ para adicionatr cendrios.

Células warifveis:

Comentaria:

Ira aparecer essa janela entéo click em adicionar
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Editar cendrio

Mome do cendrio:

| real |

CEélulas varidveis:

| O SES 4B

Pressione a kecla Chrl e clique para selecionar células waridveis ndo adjacentes,

Comenkario;
Criado por QLAY em 13712011

Prokecdo
Evitar alkeracdes
[ oculkar

[ Ok l[ Cancelar ]

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 0 Délar como j& vimos e de OK

VYalores de cendrio

Insetir valores para as células varidweis,

L $cp R |
2 $D$4 |0,06 |
3 $E44 0,04 |
4: $B46 |1,5 |

[ QK l[ Cancelar ]

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 opcao deve-se clicar no menu>dados>teste hipoteses>atingir meta
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Dados Revisdo Exibicdo
2 = . s == = e e e .
1EX0ES A S [? . Limpi TI = | | ] o lem (S ﬂfj ‘dij i+
b 2l E | Sy asalict iy ﬁ { [—o o 5 EE IE S o
il Classificar | Filtro ., Tewto para Remaover Validacda Consolidar| Teste de Agrupar Desagrupar Su
B2 Avancado colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses T T
Classificar e Filtrar Farramentas de Dados Gerenciadar dz Cenarios... ke
Atingir meta... '
bilitados, Opedes., iR
Tabela de Dados...

]

Atingir meta @@

Diefinir c&lula: £ |
Para walar:
Alternando céldla: E

[ Ok, l [ 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.: € necessatrio fazer as formulas nos campos INS S, IMPOSTO SINDICAL, VALE
TRANSPORTE, IRRF, TOTAL DOS DESCONTOS E SALARIO LIQ UIDO.

Definir célula: ¢é célula que tem a formula para obter o resultado final, entdo nessa planilha
BO9.

Para Valor: o valor desejado, que € 8000.

Alternando célula: é célula que devo mudar para que o salario liquido seja 8000, entéao
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 € necessario classificar a coluna da lista que se deseja fazer o subtotal para que a cada
alteracao do valor ele fagao subtotal.

Exemplo: Digite a planilha na planl
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m Fagina Inicial Tnserir Layout da Pagina Formulas Dadas Revisdo Exibicio
Al c = =y ¥ 4 = - = e = = =

ERREBEEH B e VE T~ =02 B &= 8B 6 9 &
Do Da De DeOutras Conexdes | Atualizar _ o %| Classificar | Filtro 1, Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web  Texto Fontest  Existentes | tuda - L i Auangadd | cojunas  Duplicatas de Dados + Hipdteses = - -

Obter D rternos Conexdes Classificar & Filtrar Ferramentas d das Estrutura

82 - £ | ana

a | 8 | c D £ F G H 1 1 K L M N o
1 _DATA | VENDEDOR | REGIAQ PRODUTO | quanTiDaDE| ToTAL
2 |10/2/2011 |ANA SuUL LAMPADA 100 320
3 | 10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 | 10/2/2011))080 NORDESTE __|LAMPADAS 90 560
5 | 10/3/2011|ANA suL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214] 670
7 |10/3/2011|1040 NORDESTE __|LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011|ANA NORDESTE __ |LAMPADA 80 200
g

Observe a coluna da data esta classificada entdo 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 alteracdo em: a data, pois
ela que esta classificada>usar a funcdo: soma, porgque quero somar caso queira outra fungéo
troque>adicionar subtotal a: quantidade e total, onde ele vai fazer os totais> e click no OK.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo

oy Dy By B = ] Conexdies A o [ = =R=] —w E ' o]
J}I @ =0 =@ =3 =] = —— AT ¥ v. | 25 & = JZ =4
Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar 2| Classificar | Filtro { Texto para Remover Validacio Consolidar Tes!
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ =2 Edita & Avangado | calunas  Duplicatas de Dados » Hipé
Obter Dados Externos C Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
AL - Fe | DATA
4] A E} | D | £ F | @ H ] f K L
1| pata | venpepor | REGIAO PRODUTO  |QuanTIDADE| TOTAL . s
- Subtotais @@
2 |10/2/2011|ANA SuL LAMPADA 100| 320
3 |10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740 e codiahatagit sy -
4 [10/2/2011]10R0 NORDESTE  |LAMPADAS 30) 560 ki |
5 |10/3/2011fanA SUL LAMPADA 200 820 AT :
s, — 5
5 [10/372011]pAuLD SUDESTE LAMPADAS 214 570 _d.Dma o 9|
= > A total a:
7 |10/3f2011]1080 NORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200 -ii"c';:?;s“ e
8 |10/3/2011|ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200 [ YENDEDOR.
- []reGIén
[ IPrRODUTO
10 [] QUANTIDADE
12 Substituir subtotais stuais
13 [[] Qusbra de pagina entre grupos
14 Reesumir abaixo dos dados
15
16 lgamover todas ] [ oK ] I Cancelar
17

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 férmula.

Para acessar o recurso validagdo de dados ir ao menu>dados e clicar no icone validagéo
de dados.
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m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisda Exibicdo
; . : = - - B m | B = "
J}I S & @ “’gcm N ER W &5 BE IE ‘ = 2
Do Da Oe  De Outras C-:!nexées Atualizar _ ﬁl Classificar | Filtra \( S Texto para Rem_over | i-:cmsolidar '_I'egte de A
Access Web  Texto  Fontes~ Existentes tudo = AR S Avangado colunas Du|JI|catas:§1_ | ngo_tes_e_gv
Obter Dados Externos Classificar e Filtrar Ferré@ Validacdo de Dados...
. B3 T - B 5 - - B . B B B | E8  circular Dadas Invalidos
A | B | c | D | E: | F G H | J % Limpar Circulas de Yalidacdo
1 BOLETIM ESCOLAR
2 DISCIPLINAS 12 BIM 22 BIM 32BIM [ 42 BIM MEDIA | SITUACAO
3 |MATEMATICA 6,0 a0 0 4,0 5,5 |REPROVADO
4 |PORTUGUES 6,0 7.0 8,0 8,0 7,3 |APROVADO
5 |HISTORIA 8,0 7.0 6.0 7.0 7,0 |[APROVADO
6 |GEOGRAFIA 5,0 7.0 8,0 7.0 6,8 |REPROVADO
7 |ARTES 7.0 | 0L 0L 7.0 7,0 |APROVADO
[

Validacao de dados

Configuragdes | Memsagem de entrada | Alerta de erro

Critério de walidacdo
Perrnitir:
|Decimal v| Ignorar em branco

Dados:

|esté enkre A |

Minirno:
o &
M&ximo:
1] S

(o4 ][ Cancelar l

Validacao de dados

Configuracdies | Mensagem de entrada | Alerka de erro

Mastrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos

Cuando o usuario inserir dados invalidos, mostrar eske alerta de erro;
Estilo; Titulo:

|Parar w | |N0tas

)

Mensagem de erro;

54 & permitido digitar as notas de 0
a10]

Limpar kudo (0] 4 ] ’ Cancelar

COMO CRIAR UMA LISTA SUSPENSA NO EXCEL

O Excel é uma otima ferramenta para elaborar e organizar planilhas de controle. E muito
comum a criacao de formularios, nos quais o0 usuario ir4 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 informacdes. Para
prevenir esta situacdo é necessario limitar ou restringir os valores que serdo inseridos. Para
isso, deve-se utilizar o recurso Validacdo 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 estd um exemplo de como usar esta op¢ao de validacao de dados.

1. Selecione a guia “Plan2” da planilha e digite de acordo com a figura abaixo:

I Departamento vI

A

endas
dministracio
7 [Marketing
g |Recursos Humanos
9 JLogistica
10 fFaturamento
11

1
2
3
4 [Financeiro
5
G

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)



61

A B C B

Cadastro de Funcionarios

Codigo | Data Admissio Nome Departamento

= [
oo |w e |~ o (o | (L=

-
(]

—
L%}

—
P

—
r

4. Em seguida clique na guia Dados e selecione a opc¢ao Validacdo de Dados como na tela
abaixo:

Dadas Fevisdo Exibicdo Desenvalvedor Load Test Team
= Ee Divins == = |—| = e =
A AlZE ? E e e = | T‘J JDE E ? H =
L‘L Lo L i Beanlica EEE :ﬁ ' J & 2k LE
il Classificar | Filtro v', Texto para Remover | Validagio |Consolidar Teste de Agrupar
S Avancado | golunas  Duplicatas |de Dados = Hipoteses = v
Classificar e Filtrar Ferrdfli=dl  validacio de Dados... I
BY  Circular Dados Invalidos
B} | E F G H E}j Limpar Circulos de Validagdo L

5. A seguinte tela sera exibida. Na aba Configuracdoes 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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Validacio de dados

|2 [t

........................................

Configuracoes ! Mensagem de entrada I Alerta de erro |

Critério de validacio

|Eermiﬁr:

Lista E

Ciados;

- -
ests entre

|| Ignorar em branco

[¥] Menu suspenso na célula

Fonte:
=Departamento

[7] aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas configuraches

Limpar tudo

oK ] | Cancelar
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6. Insira as informacdes dos funcionéarios. Para escolher o departamento selecione o menu
drop down na coluna D. Uma lista de departamentos sera mostrada. Basta selecionar para
adicionar automaticamente na sua planilha.

A, B C D

1 . ro

: Cadastro de Funcionarios

4 Codigo | Data Admissdo Nome Departamento

g 1 1370172013 Jodo Silva

g Financeiro
Vendas

F 211 IS acdo

g Marketing
Recursos Humanos

g Logistica
Faturamento

10

11

12

13

14

15

Se vocé tentar inserir um departamento que n&o facga parte da lista de Departamentos, 0
sistema nao aceitard e aparecera a mensagem de erro abaixo:
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r© 3 B
Microsoft Excel @

e O valor inserido ndo € valido.
| |

e Outro usuario restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

E possivel personalizar a mensagem de erro e o tipo de alerta acessando a aba “Alerta de
Erro” na tela de Validacao de dados.

Existem diversas situacdes em que se pode aplicar a validacdo de dados. Este € um de
uma série de posts em gue este assunto sera tratado.

10. SOLVER

Funcdes: Solver - programacéo linear
Recursos: ficheiro de excel para resolucao do exercicio
Aplicacao prética: Essencialmente na Producdo, Marketing e Gestao.

9= . S}C!L\t'ER_-_exer.:‘l‘;\o_solucoes [Modo de Compahml‘i;‘a—;:] Ve e ‘_C' l_@ )
Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever ver Suplementos a@ o @ i
3 i" Arial e - A == e = Moldar Texta Geral - E 7'%8 |__;dI jm :i?’\ ;J ;);'I: %\? ,}a
g | A =S ki) N R F 8 SSE LS R weeweesme) g FUnt S0
Area de Transferéncia 1 Tipo de Letra Nimera i Estilos Células Edi¢io
' [ -8 £ 7
A 8 & D E F G H I J K [ L | ™ N o
N° de Totalde [ . B
Custopor leitores N°de Leitores ?anmetms o Solver &J
1 |Publiagio anuncio (milhares) Andncios Custo Total % do Total (milhares) 5 e Fes ] s
2 |C.Manha 374,00 € 250 1 374,00 € 13% 250 ' ceuade‘jesm_" = (s
3 | Expresso 44800 € 200 1 44800 € 16% 200 || o= @MEdmo: O Mgmo © ydorde  [3000 Fechar
4 | Pablico 324,00€ 150 1 32400 € 11% 150 |j| | Eor ateracdo das célias:
5 D. Noticias 30900 € 200 i 390,00 € 14% 200 $D$2:4D$7 & {’EWJ
& |J. Noticias 473.00€ 300 2 948,00 £ 33% 600 || e B —— —
7 lIndependente 349,00 € 100 1 34800 € 12% Top | [ff [P 2 resticoes: 5 | Opsdes
I- <= 4 - | i
S Total 1200 2.840,00€ 1500 ;’Siiﬁﬂ E mirsul ' Adicionar
b | ;J:;:is;;;fﬂ} [ Alterar
11 |Condicdes oragmento para publicidade 300000€ | $G$8 >= §F§12 " .’W| |@ =
12 Minimo de leitores 1500 L = : Ajuda
13 N? minimo de anincios / publicacbes 1
14 MN® maximo de andncios / publicacbes 3
)
16
17
18
19
20
27| [ 1
22
23 |
24
|<25< » | Folhal ~Fohaz /Foha3 /%3 - HOES! A — | S0
Fronto | | B 120% (=) [} ()

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 € obtido pela férmula da célula
de destino. Pode aplicar restricdes (condi¢cdes) de modo a limitar os valores que o Solver
utiliza no modelo e as mesmas podem fazer referéncia as células que afetam a formula 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 ndo podera exceder os 3.000 € , — O

namero minimo de Leitores (Total) devera ser 1.500.000 — O numero méaximo de anuncios,
em cada jornal devera ser 3

Para poder utilizar o Solver deve instalar este suplemento.

Nota: as designagdOes das funcbes/opgbes podem variar entre 0 portugués europeu ou
brasileiro. Estamos a usar o portugués europeu.

Para quem tem Excel 2010
Ficheiro > opg¢bes > suplementos > ir > ativar solver
Para chamar a fungao 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 formula a ajustar (E8). « Em Igual a,
especificar qual a opcao que deseja. Neste exemplo, selecione a opgédo que se ajusta ao
que pretende (Maximo) em virtude de termos um plafond de 3000 €. ¢ Por alteracdo das
células , séo as células ajustaveis, ou seja, as células cujos valores vao ser alterados pelo
Solver, até que a solucdo do problema seja encontrada. Neste caso, selecione as células
gue irdo sofrer alteracdo (D2:D7).

Sujeito as restricdes visualiza as restricbes definidas pelo problema. As restricdes sao
condicbes que precisam de ser satisfeitas pela solugcdo. No nosso exemplo, indique as
seguintes condi¢cdes para a resolucédo do problema. — O Custo Total ndo deve exceder o
valor orcamentado para publicidade — ($E$8 <= $F$11) — O minimo Total de Leitores deve
ser 1500 — ($G$8 >= $F$12) — O n° minimo de anuncios por jornal deve ser 1 —
($D$2:$D$7 >= $F$13) — O n® maximo de andncios por jornal deve ser 3 — (($D$2:$D$7 <=
$F$14)

Clique em Adicionar para adicionar restricoes.
Clique no botéo Solucionar .

Clique em Ok para aceitar a solucédo apresentada pelo Solver ou cligue em Cancelar para
repor os valores iniciais.

Pedidos:

-NUmeros inteiros nos andncios
-2 anuncios no expresso
-Ajustar orcamento para otimizar

De seguida pode ver um video tutorial, com a resolugéo do exercicio. Pode clicar no play
ou no icone para ver em ecra inteiro (com uma qualidade excelente!)
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11. FORMULARIO

Um formulario permite a entrada de dados numa planilha, clicando nas op¢des ao invés de
digitar tudo. E possivel criar menus drop down, botdes de opcéo, caixas de combinacio e
muito mais. Tudo com comandos pré-definidos. Esse processo além de mais pratico, pois
evita a digitacdo, € 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 comecar a
entender como estruturar um formulario.

As opcOes de criar botbes de controle de formulérios estdo na Guia Desenvolvedor do
Excel 2010, mas por padrédo essa aba ndo € exibida. Entdo vamos adicionar a Guia
Desenvolvedor do Excel 2010.

Clique no botéo Arquivo, Opcdes, opcéo Personalizar Faixa de Opcoes.

r = F 3 = = 3
Opcgdes do Excel - - S IM
Geral ; i i .
ig)] Personalizar a Faixa de Opgdes.
Fdrmulas
Escolher comandos em: ) Personalizar a Faixa de Opcdes: |
Revisdo de Texto Comandos Mais Usados EI Guias Principais El
Salvar
L_’,' Abrir - Guias Principais
Higin S Abrir Arquivo Recente... | B [# Pag\)nalnmal
Avancado U;g Atualizar tudo % Area de Transferéncia
A Aumentar Tamanho da Fonte # Fonte
i
! Personalizar Faixa de Opcdes | Bordas 3 %: All.nhamento
i | Calcular Agora # Mamero
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = C(Centralizar [ Estilo
iy i ﬁl Classificar em Ordem Crescente H Células
HESEMENER: %] Ciassificar em Ordem Decresce.., - [ Edicdo
- = = 3
Central de Canfiabilidade 2 Colar | B [V} Inserir
% Colar »
Qﬁ Colar Especial...
] Conexdes
3@] Configurar Pagina ~
ﬂ Congelar Paineis 3 G
=5 Copiar |
A Corda Fonte (= | Suplementos
& Cor de Preenchimento » B [V] Remagdo de Plano de Funda
|2 Definir area de impressio
¥} Desfazer 3
A~ Diminuir Tamanho da Fonte
[ Email
*  Excluir Células...
A Excluir Colunas da Planilha
=% Excluir Linhas da Planilha
= Filtro
Fonte JiE Mova Guia | l Hovo Grupo ] [ Renomear.., |
Formas ” TR,
. - Personalizagdes: | Redefinir ¥ |
Formatacdo Condicianal 3 o |—7|

TDERSS

Formatar Células... - Importar/Exportar ¥ [
l OK | Cancelar ‘

Marque a opcéo “Desenvolvedor” e depois cligue em OK.
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[ o B [t |

Pastaf - Microsoft Excel
Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos -] 9 = e 2
=] =3 (& Propriedades E f dades do Mapa [l Impartar ‘ﬁﬁ
e S : ay Lisn
=g Ea) & Exibir Cadigo : & Pacotes de Expansdo Evparts =
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de _ K . Codigo-fonte . ~ Painel de
Basic de COM Disigr ',j] Executar Caixa de Dialogo "¢ Atualizar Dados Documentos
Codiga Suplementos Controles XML Maodificar
A2 v I | ¥
| A | B c D E F G H ] 1 K L M NT
1 I
2 ‘
, ]
3 |
1 =
a
5 4
6 4
? 4
8 4
9
10
5L
12.
13 |
14 -
€ 4% W[ plan1 - Pn2  Pn3  ¢J NEN i [l
pronte | 3 | | |EE|O ) 100% (=} ; {+]
LS =

Criaremos um formulario usando os controles de Formulario da nova barra Desenvolvedor.
Para insercdo de botdes de controle de formularios, é necesséria a criagdo de Caixas de
Grupo, pois esses controles de formularios sé funcionam em grupos que se destinam a
funcdes semelhantes. Entdo para cada grupo de botbes de controle criaremos uma caixa

de grupo propria.

Selecione de Al até J22 para criar um fundo do formulario. Isso € opcional mas fica bem

mais bonito.

GIERE
m Pagina Inicial
=1

Visual Macros
Basic

Inserir

Cadigo

Layout da Pagina

Pastab - Microsoft Excel

Farmulas Cados

% Propriedades
& Exibir Cadigo

Suplementos Suplementos | Inserir Mod

de COM 0 9 Executar Caixa de Didlogo

Controles

Revisdo

Exibicio

=]

Desenvolvedor

: & Pacotes de Expansio
Codigo-fonte | T

XML

[

a@ o @ =

o),

Painel de
Documentos

Modificar

Suplementos

[Ef importar

Suplementos

Al

-

£ |

A

NIER

Pronto | ﬂ |

W v ¥ planl Pln2 Pln3 ¥

HOEN

| [

| [l @ 100% (=)

&

Escolha uma cor para o fundo do formulario e em seguida, clique em qualquer célula para

remover a selecéo.
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Aumente a altura da linha...( posicione o cursor na linha divisoria entre o 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 Al até J1 e
Centralizar.

Digite um titulo (Rétulo de Colunas) para seu trabalho.

depois cliqgue no botdo Mesclar e

Neste caso, "Venda de Computador"

=

IFIEEE
Pagina Inicial | Inserir  Layout da Pagina Formulas Dados Rewisdo Exibicdo
Calibri

[N|z s -

Pastaf - Microsoft Excel

0

-

- 14
AN

Data
af-| - o g0

=0 .00
A0 .0

v

Estilo

-

Mumero

Alinhamento

| &

Suplementos & a o 8 7 N 5

ji e i
Classificar Localizar e

&2~ eFiltrar~ Selecionar~
Edicdo

Desenvolvedar
= Inserir ~
2 Excluir -
bt

|| Formatar ~

Celulas

Al 5 Venda de Computador-

| o | e | F | 6 |

Venda de Computador

WO (0o =) o | | R

| (A T R e T |
EBERTBERERRKRSE

22

-

W 4+ | Planl Phn2 . Pen3 , ¥

nER!

Pronta | 3 |

bl

+

|[E=lE m se0% (=)

= 3

Vamos
Na guia Desenvolvedor, grupo

forma com
Controle item Inserir,

comecar a dar

a Caixa de

Grupo do Processador.
escolha a opcéo Caixa de Grupo

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Bevisdo  Exibicdo

Visual Macros Suplementos Suplementos | |Insernr [Modo de | Codigo-fonte ‘s
Basic decom [ * |Desion d | ¥ A
Codigo suplementos Controles de Formulario |
Al - £l veimEHE SEE
= _ = | e - 5 = | - _
A [ | —cr—( pl]de 3 ablLE 5 il
Controles Active ™
_4 Caixa de Grupo [Controle de Formulario) |
1 f= 47 urt
= e Al @R
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Cliqgue 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 seréo inseridos
nela.

Clique sobre o nome Caixa de Grupo e renomeie a caixa para Processador.

Nessa caixa de grupo, iremos inserir os botbes de opcbes para escolha do Processador.
Lembrando que esse botdo de opcdo € de selecdo unica. Ou seja, usando o botdo de
opcao sO é possivel marcar um item por vez. Até porque nesse caso, um computador nao
teria dois processadores entdo optamos por apenas um item assinalado nessa caixa de

grupo.

Venda de Computador

— Processador

L= T = R R = R, B R TE R 8 T

=
=]

Em seguida, na guia Desenvolvedor, grupo  Controle item Inserir, escolha o Botédo de
Opcao e desenhe esse botdo dentro da caixa de grupo (isso € muito importante porque faz
com que a opcao seja reconhecida como componente da caixa de grupo) o botdo da
primeira opc¢éo 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 opcao dessa caixa
para os outros modelos de Processadores.

A B C D E F G H | ]
1 Venda de Computador
2
3 Processador
a
5 {_ AMD
6 {#) INTEL Core 2DUO
7 {1 Intel i5
a2
g

=
=]

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 botéo direito do mouse na borda da caixa, clique depois botdo esquerdo (também na
borda) e use as setas de direcéo do teclado. Para remover a selecao clique fora da caixa.
Para dar um efeito de 3D, cligue com o botdo direito do mouse no contorno da caixa,
escolha Formatar Controle e depois habilite a opcdo Sombreamento em 3D.
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A B C D E F G H | ]

1 Venda de Computador
2

Cprocessador—— ——
3 # Recortar
: 3 AMD 2y Copiar
5 @ INTEL Corezn o Colar
7 ) Intel 15 Editar Texto
8 Agrupamento 4
9 Ordem +

1

10 Atribuir macro..,
11
12 @, Formatar controle...

- _ =y
Formatar controle M

[ sombreamento 30

[ oK ]| Cancelar |

Agora repita todo o processo e criar a Caixa de Grupo das Memodrias. Desenhe a caixa de
grupo e depois insira novos botdes de opcado para que o usuario escolha a quantidade de
memoria desejada.
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A B C D E F G H I J
1 Venda de Computador
2
3 Processadaor Memdria
a
s ) AMD ) 4GB
= (@) INTEL Core 2DUO
7 ) Intel is {®) 2GB
8
g

=
(=]

Na terceira caixa de Grupo, os Acessorios: Crie a caixa de Grupo, defina um tamanho para
caber 5 opcOes de Acessorios. Essas opc¢des serdo escolhidas com uma caixa de Selecao.
Cligue na Caixa de Selecéo. Clique dentro da caixa de grupo Acessorios e digite 0s nomes,
faca os alinhamentos.

Importante: A caixa de selecdo de uma opg¢ao, ndo deve sobresecrever outra, senao
selecionard as duas opcdes simultaneamente na hora de utilizar o formulario. No final
devera ficar assim:

A B C D E F G H | J
1 Venda de Computador
2
3 Ll Memdria ArCessorios
a
: AD C 4a8 [] webcam :
5 {@ INTEL Core 2DUO [Jpen drive U Microfone
7 " Intel is #) 2GB [ tmpressora [ Placa de Video
8
3

=
o

Agora vamos a area de calculos. Insira os campos conforme imagem abaixo.
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A B C D E F e H J
1 Venda de Computador
2
3 Processador Memdria Acessdrios
a
3 ® AvD () 4GB [ webcam _
& ) INTEL Core 2DUO [ Pen diive [ Microfone
7 Y Intel is 268 [ impressor [ rlaca de video
8
9
10
11 Totalizagtes
12
13 Processador D Memdrias : Arcessorios :
14
15
- Forma de Pagamento
17 (@ A vista I {7 A prazo I
18 Entrada Saldo M. Parcelas
19 Valor Base Juros Valor Final
20
-- Valor Total da Compra |:I Local da Entrega |l|
22

As caixas em branco sao apenas celulas com contorno preto e fundo branco. Observe que
tem uma caixa de grupo em volta e dois botbes de opcédo: 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.

A = c = - = T

G H
1 Venda de Computador
2
3 Processador Memdria Acessdrios
4
5 & avp {68 [1webcam
6 () INTEL Core 20U0 [ Pen drive
7 ) Intelis () 268 [ impressora
8
9
10
11 TotalizagBes
12
13 Processadar D Memadrias : Acessgrios :
14

=
o

Forma de Pagamento

o)
=3

17 @ A vista I (A prazo _I

13 Entrada Saldo N, Parcelas
13 Valor Base Juros Valor Final
20

21 Valor Total da Compra : Local da Entrega |

el
5]

i
3

[] Microfone

[1Placa de videa

[]

Processador Valores Controle

AMD RS$190,00
Intel Core 2D RS 258,00
Intel i5 RS 389,00
4GB RS 190,00
2GB RS 150,00

Web Cam RS 75,00
Pen Drive RS 49,00
Impressora RS 358,00
Placa Video RS 275,00
Microfone RS 65,00

Local Entrega
Jussara - GO
Jundiai - SP
Vitdria- ES
Salvador - BA
Porto Alegre - RS
S&o Paulo - SP

Neste momento iremos associar as informacdes. Cligue com o botédo direito sobre o item
AMD e escolha Formatar Controle
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A | B c [ b | E [ F [ & | H 1 T 7 | Mm [ N | o P
1 Venda de Computador
2
3 |[[pttpe e [T Memdria | [ Acessdrios ] Processador Valores Controle Local Entrega
4 o——(l AMD RS 190,00 Jussara - GO
5 ‘i,@”‘; o : 4GB [ ] webcam Jrarafon Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai- 5P
- ecortar Mi
6 o1 [pen drve crotene Intel i5 RS 389,00 Vitéria - ES
53 Copiar [ Placa de Video
7 o1 = {3268 [ impressora 4GB RS 190,00 Salvador- BA
3 @ Colar 268 RS 150,00 Porta Alegre - RS
9 Editar Texto Web Cam RS 75,00 Sdo Paulo - 5P
10 Agriamenra + B L Pen Drive RS 49,00
11 Ordem . Totalizagdes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
Atribuir macra.. T
13 Proces: marias : Acessdrios. : Microfone RS 65,00
14 % Eormatar controle..,

Na opcéo Valor esta habilitado Nao Selecionado que corresponde a atual situacdo botédo
do processador AMD.
-

Formatar controle

| Cores e linhas I Tamanho | Protec3o | Propriedades | Texto Alt. |

Valor
@ M3o selecionado
(7 Seledonado

Misto

n
h.|1_

Yinculo da célula:

[7] sembreamento 3D

[ O ] | Cancelar |

Cligue no Vinculo da Célula (o botdo com setinha vermelha ) para associar a opc¢ao do
botdo com uma célula. Cligue na célula O4 para insercdo do digito de controle da opc¢éo.
Cligue no botédo Recolher novamente para retornar a tela anterior e confirme OK.

A B c D E F G H i 1 kK |[t] wm | ™ o P

1 Venda de Computador

2

3 | [ Memdra _ Processador Valores Controle Local Entrega
|| o—ea o Formatar controle AMD R$190,005 __ ilussara-GO

5 ;l_._o A & I 05 Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai - 5P

6 {MINTEL Core 20U0 Intel i5 RS 389,00 Vitdria - ES

7 O intelis 268 [ 4GB RS 190,00 Salvador - BA
2 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 S3c0 Paulo- SP
10 Pen Drive RS 49,00

11 Totalizagtes Impressora RS 358,00

12 Placa Video RS 275,00

13 Processador 383 Memorias : Acessdrios : Microfone RS 65,00

o
o+
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Veja que assinalando a primeira op¢cédo dos processadores, na célula do digito de controle
aparece o numero 1. Se for marcada a segunda op¢éo da lista (Intel Core2Duo) aparecera
0 numero 2 nessa mesma célula indicando que agora a segunda opcédo da Caixa de Grupo
foi escolhida pelo usuario.

A B C D E F G H I J K L M N (o} P
1 Venda de Computador
2
3 PSR Memdria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 AMD RS 190,00 1 Jussara - GO
5 ® AMD 3 4eB [ webcam ; Intel Core 20 RS 258,00 Jundiai- SP
6 ) INTEL Core 2DU0 [JPen drive st Intel i5 RS 289,00 Vitoria - ES
7 Crntelis Oz [Jirpressora | aca deVideo aGe RS 190,00 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 S&0 Paulo - SP
10 Pen Drive RS 49,00
11 TotalizagSes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13 Processador D Memdrias : Acessorios : Microfone RS 65,00

-
B

Para a Caixa de Grupo Memodrias, repita os procedimentos anteriores: Cligue com o botao
direito sobre o item 4GB Gbe escolha Formatar Controle. Na op¢édo Valor esta habilitado
N&o Selecionado que corresponde a atual situacdo botdo da memodria de 4GB. Se for
marcada a segunda opcao da lista (2Gb) aparecerd 0 numero 2 nessa mesma ceélula
indicando que agora a segunda opcédo da Caixa de Grupo foi escolhida pelo usuario.

Na caixa Acessorios, sdo Caixas de Selecdo que oferecem as opcOes de escolha. Nesse
caso, é necessario clicar botao direito e escolher cada célula de controle individualmente.

Caixas de Selecdo ndo resultam em valores numeéricos como 1, 2 ou 3, mas uma resposta
I6gica Verdadeiro para assinalado e Falso para ndo assinalado.

No final teremos o valor lI6gico VERDADEIRO para os itens assinalados na lista e FALSO
para os itens nao assinalados.

A B £ D E F G H 1 ] K L M N o P
1 Venda de Computador
2
3 RS Memdria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
a4 AMD RS 190,00 1 Jussara - GO
5 @ AvD Cace [ Web Cam ) Intel Core 2D R$ 258,00 Jundiai- SP
6 (& INTEL Core 20U [ Pen drive W] Intel is RS 389,00 vitoria - ES
7 CoIntelis @ 268 e Frmiziis 4GB RS 190,00 2 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 530 Paulo- SP
10 pen Drive R$49,00  FALSO
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO
12 PlacaVideo RS 275,00 VERDADEIRO
13 Processador D Memdrias : Acessdrios : Microfone RS 65,00

=
=

Agora vamos as férmulas: Cligue na célula em branco ao lado da palavra processador e
digite: =SE(04=1;N4;SE(0O4=2;N5;N6))

11 Totalizagdes

12

13 Processador Memarias : Acessorios :

14

Esta férmula diz o] seguinte:

Se a célula O4 for igual a 1, entéo insira aqui o valor contido em N4, SE a célula O4 for
igual a 2, entdo insira aqui o valor contido em N5, SENAO, insira o valor de N6. Nesta caso,
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se marcarmos a primeira op¢ao do formulario, entdo a célula de controle vai registrar 1 e se
for 1 o valor é de O4 ou seja R$190,00. Se for 2, entdo é R$ 258,00 sendao R$ 389,00.

Clique na <célula em branco ao lado da palavra Memorias e digite:
=SE(07=1;N7;SE(07=2;N8))

Se a célula O7 for igual a 1, entdo insira aqui o valor contido em N7, SE a célula O7 for
igual a 2, entédo insira aqui o valor contido em N8.

Agora vamos as formulas para verificar a validacdo das Caixas de Selecdo dos
Acessorios, onde a resposta € Verdadeiro para os itens habilitados e Falso para os itens
nao habilitados.

Cligue na célula ao lado dos Acessorios e digite a formula com a fungdo SOMASE:

=SOMASE(09:013;VERDADEIRO;N9:N13)

O Excel busca os valores Verdadeiros (habilitados) de O19 até 013 e quando 0s encontrar,
somara os valores correspondes nas mesmas linhas de N9 até N13.

Agora clique como botao direito do mouse no Botdo de Opc¢éo A Vista e escolha Formatar
Controle .

15
= Forma de Pagamento
%
17 i@ A vista I | 1 1 A prazo I
= 4 Recortar
12 Entrada . ) do M. Parcelas
=8 Copiar
19 Valor Base . .
B colar a5 Valor Final
20
Editar Texto |:I
21 “otal da Compra Local da Entrega | bt |
i 3
27 Agrupamento
23 Ordem
24 Atribuir macro..,
4k M
J:Ianl % Formatar controle... El 4
Pronto | |

Escolha uma célula na base de dados que néo 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=1;SOMA(B13;E13;H13);")

SE P10 for igual a 1 (A vista) entdo some Processador + Memorias + Acessorios, Senio
deixe a célula VAZIA.

Clique na célula em branco ao lado do "A Prazo" e digite a formula:
=SE(P10=2;SOMA(B13;E13;H13);")

SE P10 for igual a 2 (A Prazo) ento some Processador + Memorias + Acessorios. Senio
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 célculo 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 faca o céalculo
do valor da compra menos a entrada, sendo deixe 0 (Zero).

Na célula Numero de Parcelas, deixe em branco mas vamos por uma validacdo para o
méaximo de 10 parcelas. Clique na célula em branco ao lado de Numero de Parcelas e
clique no Grupo Dados, guia Ferramentas de Dados , item Validacédo de Dados :

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revizdo Exibicda Desenvolvedor Suplementos
Y - = [Elconexses 4l IETE] F & Limpa E m= j | ;1_3@ §‘}> wIE
=l cm | I8 = e 2T L2lA | O = = - | =) s £24] LE
Do E?a De De Outras Co_nexées Atualizar il Classificar | Filtro { Texta para P.en'l_o‘.rer | Validacda | Consolidar _Tes_te de Agrup
Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ 7 Avancado colunas Duplicatas |de Dados ~ Hipoteses = | *
Obter ?EE Externaos X8 Classificar e Filtrar Ferrg .él Validagio de Dados.., _E
118 i x| | B8 Circular Dados Invalidos
A B C D E F G H | | | ! | f}} Limpar Circulos de Validagdo Tl
a AMD RS 190,00
5 £ D (a8 [ webcam _ Intel Core 20 R$ 258,00
6 {JJ INTEL Core 20U0 Pen drive [Inscrofine Intel i5 RS 389,00
7 @ Intelis @ 268 T B de doen aGe RS 190,00
g 2GB RS 150,00
9 Web Cam RS 75,00
10 Pen Drive R$43,00
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13| Processador Memarias Acessérios 682 Microfone ~ R$65,00
14
5 i~ Forma de Pagamento
16
Lafa Chveta | ®) A prazo 1221]
18 Entada | 300 saido | 921 N, Parcelas I:L

Escolha um namero inteiro. Minimo 2 (porque se for em 1 parcela ele esta pagando a vista)

e maximo 10.

.
Validagdo de dados

|2 [t |

Configuracies | Mensagem de enfrada

Alerts de erro |

Critério de validacao
Permitir:

N meen itiinn IEI [¥f] 1gnorar em branco

Dados:
estd entre EI
| Minimo:
[ -
2 £
Maximo:
=
10 &
L]
| Aplicar alteraches a todas as células com as mesmas configuracies

Limpar tudo

Ok

] | Cancelar
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Cligue em Alerta de Erro e escreva uma mensagem ao usuario.
r i B
Validacio de dados |2 [
Tl
| Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

[#] Mostrar alerta de erro apds a insercio de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro;
Eatilo: Titula:
| Parar | [Atencdo
Mensagem de grro:

i | O namero de parcelas deve estar &
= |entre 2 e 10|

.;@;.

Limpar tudo Ok, ] | Cancelar |
rAten:;Eu [ﬂﬂ

IQI 0 numero de parcelas deve estar entre 2 e 10

J l::ancelar| | Ajuda

Estas informactes foram Ltsis?

Na célula Valor Base da parcela, vamos apenas dividir o saldo pelo nimero de parcelas:

=F16/116.

Nos Juros vamos aplicar trés aliquotas diferentes, dependendo do niumero de parcelas:
De2a4=175%
Ded4a7=275%
De7a10=35%

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, entdo 3,5%%
SENAO ( se nao for nenhuma das opcoes anteriores) 2,75%

No campo Valor final das Parcelas , multiplique o valor base das parcelas pelo juro, mais o
proprio valor das parcelas. Resultard no valor base ja adicionado o juro.

No Valor final da compra, use a férmula:

=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
combinacéo e escolha Formatar Controle

Configure as opcoes:

Intervalo de Entrada: Esse intervalo relaciona as células que contém a lista que fara parte
das opcoOes da Caixa de Combinac&o. No nosso caso as cidades que seréo 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 combinacgdo do formulério for selecionado "Jussara - GO", essa
célula exibira o numero 1, pois comecando 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 nédo
exibe a barra de rolagem vertical.

Clique Ok para aplicar as configuragoes.

Iz 5
Formatar controle &Iﬁ

i Tamanha I Protecdo | Propriedades | Texto Alt ,

Intervalo de entrada: | SP$4:4P50 :_'|
vinculo da célula: lepe1 |§J
Linhas suspensas: 8

[] Sombreamento 30

| O ] | Cancelar |

L

Agora vamos testar nossa lista no formulario. Clique na caixa de combinacao e escolha um
outro item da lista.

Veja que Porto Alegre é o quinto item da lista, entdo a célula registra 5.
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A ! ¢ D E F G H 1 1 k|70 M N a P
4 AMD RS 190,00 3 Jussara- GO
5 C AMD (@] ] Web Cam i Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai- SP
6 (3 INTEL Care 2DU0 Pers chive Litcomne Intel i5 RS 389,00 Vitoria - ES
7 @ Intel i5 @ 268 v Flacarde ¥ide 4GB RS 190,00 2 salvador - BA
g 2GB R$ 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 FALSO 530 Paulo- 5P
10 Pen Drive R$ 49,00 VERDADEIRO 2
i1 Totalizagbes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO @
12 Placa Video R$ 275,00 VERDADEIRO
13| Processador Memériss Acessérios Microfone  R$6500  FALSO
14
15
v Forma de Pagamento
17 ) A vista I_ @ Aprazo m
18 Entrada 300 Saldo 921 M. Parcelas 6|
19 Valor Base 203,5 Juros 2,75% Valor Final
20
2Ll Valor Totsl da Compra 3004 Local da Entregs | Porto Alegre - RS u I
72 Jussara - GO

Jundiaf - 5P

23 Vitdria - ES
= : -..'
25 Sdo Paulo - 5P

Apos o trabalho concluido, desabilite a visualizacdo das linhas de grade do Excel, elas
servem como guias no momento de organizar e alinhas as caixas, mas depois podem ser
desligadas. Cligue na Guia Layout da Pagina , grupo Opc¢des de Planilha e desmarque a
opc¢ao Exibir nas linhas de Grade.

Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicda Desenvolvedor Suplementos

j n Cores ~ [ [T I'_' ":j E :j o4 largura: Automatic ~ Bge Titulos [ | [
| | = L’ | B = e oy (I (O - (S =i 2N
—— Fontes = H— = ——I .’—*E'H = 3] Attura: Automatic - [ Exibir = = i
Temas Margens Crientacdo Tamanha Area de  Quebras Plano de Imprimir g o i e v = Avancar Recuar Painel ¢
- Efeitos = - - - Impressdo ~ . Fundo Titulos gﬁ] Escala: 100% || Imprimir 1] Imprimir - - Selecd
Temas Configurar Pagina Dimensionar para &justar Opgdes de Planilha Orc
L37 - Jx | Exibir Linhas de Grade
A B g D E F G H | Maostrar as linhas gue aparecem
a 1 3 entre as linhas e colunas da
planilha para facilitar a edicdo e
5 (& amp {468 [JWebcam 2 4| alettura,
6 (3 INTEL Core 2000 . [ Microfone ‘ o
PEH drive PI de vidh Essas linhas 54 serao impr_essas
7 & Intelis # 2GB Impressora L L 1 3 | seaopcdo Imprimir também
estiver marcada,
8 2 4
9
10| 7 @ Pressione F1 para obter mais ajuda.

12. PROTEGER PLANILHA

No Microsoft Office 2010, vocé pode usar senhas para ajudar a impedir que outras pessoas
abram ou modifiguem seus documentos, suas pastas de trabalho e suas apresentacées. E
importante saber que, se vocé ndo se lembrar da senha, a Microsoft ndo podera

recupera-la .
Para proteger sua planilha do Excel 2010, use as opg¢0es a seguir.
1. Em uma planilha aberta, clique na guia Arquivo . O modo de exibicdo Backstage &

aberto.
2. No modo de exibicdo Backstage, cligue em Informacdes .

3. Em Permissfes , clique em Proteger Planilha . As seguintes opcfes séo exibidas:

Aimagem a seguir € um exemplo das opcdes de Proteger Planilha .



(x]| &

[ Abrir | = Permissoes
£ Fechar BT Qualquer pessoa pode abrir,

Recente

Movo

Imprimir trabalho.

Salvar e Enviar

Ajuda

2] Opcdes

Sair
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|5 Pasta5 - Microsoft Excel | |5 =

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicia Suplementaos % @ =RHCT
L'ﬂ Salvar
[ salvar como

Informacoes sobre o(a) Pastab

=]
—— copiar e alterar qualquer parte
Proteger Pasta desta pasta de trabalho. Propriedades =
de Trabalho =
Tamanho
Marcar como Final Titula
Informe aos leitores que a pasta de trabalho e Marcas

final & torne-a somente leitura, =
Categaorias

{{ii=] Criptografar com Senha
=Xl Exija uma senha para abrir esta pasta de Datss Belacionadas
Ultima Modificacao Ontem, 17:10
Proteger Planilha Atual

Controle os tipos de alterages que as
pessoas podem fazer na planilha atual. Ultima Impressdo

Crigdao Ontem, 16:553

Impeca alteracdes indesejadas na estrutura da Pessoas Relacionadas
pasta de trabalho, comao adigdo de planithas,

Autar luliany Dettmann dos Sa..

Restringir Permissdo por Pessoas

Conceda acesso 35 pessoas € as impeca de L - . . o
editar, copiar ou imprimir Uttima Madificacdo por  Juliany Dettmann dos Sai.,

_’_E:J Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
r
s,

Mostrar Todas as Propriedades

Adicionar uma Assinatura Digital

_R Garanta a integridade da pasta de trabalho,
adicionando uma assinatura digital invisivel,

Marcar como Final Torna o documento somente leitura. Quando uma planilha é
marcada como final, a digitacdo, a edicdo 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 facam 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 0os 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 protecdo por senha e
permitir ou impedir outros usuarios de selecionar, formatar, inserir, excluir, classificar
ou editar &reas 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 protecao
por senha e op¢des para impedir que 0s usuérios alterem, movam, excluam dados
importantes.

Restringir Permissédo por Pessoas Instala o Gerenciamento de Direitos do
Windows para restringir permissdes. Use um Windows Live ID ou uma conta do
Microsoft Windows para restringir permissdes. Vocé pode aplicar permissdes por
meio de um modelo usado por sua organizacdo ou adicionar permissoes, clicando
em Restringir Acesso
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« Adicionar uma Assinatura Digital Adiciona uma assinatura digital visivel ou
invisivel. As assinaturas digitais autenticam informacdfes 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 usuério ndo consegue usar a planilha.

Para acessar esse recurso ir ao menu>revisao

Exemplo:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicio

vV d B B @ @mtmwm e

“Zy Mostrar Todos os Comentarios 3
T T Proteger Proteger Pasta  Compartilhar

gij Prateger e compartilhar pasta de trabalho
@ Permitir que o5 Usuarios Editem Intervalos

Afteraches

Permitir que os Usudrios Editem Intervalos

Permitir que pessoas espacificas editem
intervalos de células em uma pasta de
trabalhao ou planitha protegida,

Antes de usar este recursa, definaa
seguranca na planitha usando o
comando Proteger Planilha.

usar este recurso, o computadar

v essado em um dominio do
Microsoft Windows,

Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir Movo e FISn e %

Ortografia Sinonimos Comentario 2 Maostrar a Tinta Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho 52 Controlar Alteracdes =
Revisdo de Texto Idigma
B3 b &6
A e e e B ; 5 H

1 BOLETIM ESCOLAR

Z DISCIPLINAS 12BIM | 22BIM | 32BIM | 42BIM | MEDIA | SITUACAD
3 MATEMATICA 6,0 5,0 7.0 4,0 5,5 |REPROVADO

4 |PORTUGUES 6,0 7,0 8.0 8,0 7,3 |APROVADO
5 HISTORIA 8,0 7.0 6,0 7.0 7,0 |APROVADO

6 |GEQOGRAFIA 2,0 7,0 8.0 7.0 6,8 |REPROVADO

7 |ARTES 7.0 7.0 7.0 7.0 7,0 |APROVADO

8

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

Selecione b3 até {7, e click no MENU REVISAO>permitir que os usuarios editem intervalos.

- P

Permitir que os usudrios editem intervalos E|E|

Intervalos desbloqueados por uma senha quandao a planilba estiver
protegida:

Titula Refere-se a células

[ ] Colar informacies sobre permissiies em uma nova pasta de krabalho

[F‘rgteger planilha. .. ] [ (04 ] [ Zancelar




e —

1 Titula:

| [ntervalol

Referéncia a células:

| =$B43: $E47

T
il

Senha do intervalo:

l [ Cancelar ]

Permitir gue os usudrios editem intervalos

[

Intervalos desblogueados por uma senha quando a planilha estiver

proteqida:
Titula Refere-se a células
Intervalol $B$3 $EE7

Ezecluir

Especifique quem pode editar ointervalo sem uma senha:

Permissdes.. .

[] colar informac8es sobre permissies em uma nova pasta de trabalho

[F‘rgteger planilha. .. ] l QK

]l Cancelar ]’ Aplicar

| Proteger planilha

Proteger a planilha e o conteddo de células blogueadas

Senha para desproteger a planilha:

| Permitir que tados os usudrios desta planilha possam:

®[selecionar células bloqueadas
[v]5elecionar células desblogueadas
[ 1Formatar células

[ 1Formatar colunas

[ 1Formatar linhas

[]Inserir colunas

[ ]Inserir linhas _
[ ] Inserir hiperlinks
[ ] Excluir colunas
] Excluir linhas

| £

oK l [ Cancelar

13. MACRO NO APLICATIVO EXCEL

O Excel vem para otimizar suas tarefas rotineiras por meio de programac¢édo. O macro vem para
automatizar a sua planilha.
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Os macros podem ser feitos para formatar a planilha, construcdo de formulas, transferir dados e
etc.

O Macro pode ser feito em duas formas: usando o gravador de macros ou digitando o codigo assim
usando a janela do VBA. Mas vamos aprender usando o gravador de macros porque nao € preciso

saber os codigos da linguagem de programacao.

COMO FAZER MACRO NO EXCEL 2010



Vamos usar a seguinte planilha:

Planl: base dados,

A B C D E F

1 DATA J VEMDEDOR REGIAD PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL

2 10/2/2011) ANA SUL LAMPADA 100 320
3 10/2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011|J0A0 NORDESTE LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011|PAULOD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 | 10/3/2011)J0A0 MORDESTE LUMINARIAS 210 1200
g | 10/3/2011)ANA MORDESTE LAMPADA 80 200
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Antes de mandar gravar a macro, vamaos criar o roteiro da macro.

Roteiro: para retirar a linha de grade da planilha. Exemplo de macro com referéncia
absoluta.

1- Clique na Al

2- Use CTRL + SHIFT+END

3- Clique no menu exibicado

4- Clique em linhas de grade, desmarcando
5- Clique para terminar a gravacdo da macro

GRAVANDO MACRO

Agora que sabemos o que vai ser feito entdo Clique no Menu Exibicdo que ird aparecer a barra de
ferramenta desse menu, escolher o icone Macros.

Farmulas Dadas Revisdo

Exibicio 2@ o @ =

R — { _\_l‘ % . _'-J _:,__I | jii [=] Dividir 1} Exibir Ladao a Lado
| O S v L » ——_— ——

1 Dcultar
linhas de Grade [¥] Titulas Zoom 100% Zoom na Mova Crganizar Congelar i
Selecio | Janela  Tudo  Paineis+ L] Reexibir

di
| |_H|:
-

== |
k|

Salvar Espaco Altermar 'I‘.lacros;
de Trabalho Janelas - i
== Exibir Macros

fl Gravar Macro...

Zaom laneta

a E Usar Referéncias Relativas

Figura 1 - Barra de Ferramenta Menu Exibicao

De acordo com a figura 1 Cligue na opcéo gravar macro. Agora ira aparecer a seguinte janela,
como mostra a figura 2



?X

Gravar macro

Mome da macro;

Macrol

Terla de atalha:
Chrl+

ArMazenar macra em:

Esta pasta de trabalho W

Descricdo:

[ Ok l [ Cancelar ]

Figura 2 - Gravar Macro
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Nome da macro ndo pode ter espaco e deve
comecar com letra. Exemplo classificar.

Tecla de atalho deve usar letra maiuscula para
nao perde os atalhos do Excel ja existente,
usando uma letra mailscula aparecerd o SHIFT,
exemplo:C, entdo ficardA 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.

DescricAo € necessario para que possamos
sempre lembrar o que faz a determinada macro.

Clique no bot&o OK.

Agora devera seguir o roteiro que foi determinado na pagina anterior. Depois de fazer tudo
gue diz no roteiro cligue no botéo parar que esta na figura 3.

25

M 4 » »| Planl ,“Phn2  Pln3 %]

Pronto ]

Figura 3 - Parar Gravacéao

Ha sé para lembrar esse macro foi usada a referéncia absoluta, ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posicéo que foi criada.

Obs.: repare que no icone Macros tem trés opc¢des:

Exibir Macros
Gravar Macro — para construir uma macro.

Usar referéncias Relativas

— mostra todas as macros abertas

— essa opcao ela varia em duas situacdes: referéncia absoluta que ja

se encontra e referéncia relativa quando clicado na opcéo ela fica com uma borda laranja.

Se for criar uma macro usando a referéncia absoluta, deverd 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 posicao que se encontra.

O macro estd pronto acrescente mais duas vendas e mande executar a macro, pode verificar que
néo 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 opg¢éo pasta
de trabalho habilitada para macro do excel, e digite 0 nome do arquivo.



Salvar como

Salvar em: | () Meus documentos

. Documentos |C)335_excel_graficos

recentes (1404 _vb_exerc
(3} Desktop 2739 _2754 _broffice_writer
| |lEveT_2960_graficos_excel
: g"e'-'s 5 (C33026_ 4149 broffice_calc
__HHITEELeS !53169_erms_rnontagem _pC

Meu o

EArARr 33171 _excel_2007

)y Meus locais (G0 3186_excel
‘:g de rede @ADM
(radmin
(3 ADME
ICT)ALIME NEVES
| analiseqrafica
[yapostila_
|3Bookman
(celilar
yCorel
[iCyberLink

¢ - |

[C)Downloads
[Cgrafico_termometro
[ grafico_userform

[ Inventar Server x86 AukoCAD 2012 Language Pack - English - 1

Sileiginz
[CMeus arquivos recebidos
[ZiMeus documentos do PaperPort

(28] Minhas Fontes de dados
ILjﬁrﬂinhas imagens
@Minhas misicas

[iMy 4shared Sync
[ZIMy Palettes

[y Pictures

(L5305 Meus Registos
[Chpemdrive verde
[CIPENDRIVE

[Cpendrive azul

Nome do arguive!  |packal.slsx

Salvar como Hpo: | poct s de Trabalho do Excel (*.xlsx)

Pasta de Trabalho do Excel (*, xlsx

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)

COMO ATIVAR MACRO

m Pagina Inicial
[ sahvar

[l salvar coma
= Abrir

C.? Fechar

Informag

Fecente

Mavo

Imprimir
Salvar e Enviar

Ajuda

[ 2] Opcdes

B sair

asta de Trabalho Habilitada para Macro do
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.:dsb)

Caso a macro nao esteja ativada devera
clicar no Menu arquivo>opc¢oes

S M

Cancelar
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| Opgoes do Excel rzlgl

Mais Usados
Farmulas
Revisdo de Texto
Salvar

Avancado
Persanalizar

Suplementos

‘Central de Confiabilidade

Recursos

Protegendo sua privacidade

Seguranca e outras informacoes.

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

@ Ajude a manter a seguranca e a integridade do computador e dos documeritos,

A Microsoft se preacupa com a sua privacidade, Para obter mais informagdes sobre coma o Microsoft Office
Excel ajudara a protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.

Mastrar & declaracio de privacidade do Microsoft Office Excel

Dedlaracdo de privacidade do Micrasoft Office Online

Pragrama de Aperfeicoamento da Experiéncia da Usuario

Obtenha mais informacdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Online,

Central de Segurancs do Microsoft Windaws

Microsoft Trustworthy Computing

& Central de Confiabilidade possui configuracdes de
seguranga e privacidade, Essas configuragdes ajudam a
proteger seu computador. Recomendamos que vocé ndo
as altere,

Configuracdes da Central de Confiabilidade.., ]

| Central de Confiabilidade

85

Clique no menu central de
confiabilidade, configuractes
da central de confiabilidade

Editores Confiaveis

Locais Confiaveis
Suplementas
Configuragdes do ActiveX
‘Configuraches deMacra
Barra de Mensagens
Conteudo Externo

Opcdes de Privacidade

Configuragdes de Macro

Para macros em documentas que ndo estio em um local confiavel:
Q Desabilitar todas as macros sem notificacio
O Desabilitar todas as macros com notificacdo

(:) Dezabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

(f) Habilitar todas as macros fnéo recomendado; cadigos possiveimente perigozos podem ser executados)

Configuracies da Macro do Desenvolvedor

D Lonfiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VEA

Ira aparecer a
seguinte  janela e
cliqgue 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 planl 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 planl.

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 Planl

6- Clique no MENU Exibicao, Macros, Usar Referéncias Relativas — para que os dados transferidos
néo saia em cima do outro dado contido na planl

7- Clique na célula Al

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 esté ativada ou néo.

COLOCANDO UM OBJETO COMO BOTAO PARA ATIVAR AMACRO SEM O ATALHO.
Cliqgue 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 ir4 aparecer a janela do VBA. Clique no Menu Ferramentas Macros
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A Microsoft Visual Basic - Planilha do Microsoft Office Excel.xlsx

E Arquivo  Editar Exibir Inseric  Formatar Depurar  Executar  Ferramentas  Suplementos  Janela  Ajuda
EE-H s ans 9e )y 1 aSFE S @ E
i35 =5 &% % %

e ot A 6 Rl | R |

k
=

YA B e iy

=)= &

- %3 lookup (LODKUP.XLAM) & |
!'.’E!---.ﬁ SOLVYER (solver.xlam) 1
-84 sumif (SUMIF.XLAM)

-8} VBAProject (FUNCRES.XLAN
=% ¥BAProject (Planilha do Mi
=455 Micrasoft Excel Ohjetos

& EstaPasta_de_trabalho
Plani ¢Plani}
Planz (Flanz)

Plan3 {Flan3)

- 55 MAdNine ol
& il | i
ropriedatdes - Planl x|
Plan1 ‘Wworksheet =]

Escolha a macro desejada e clique no bot&o Excluir, ai é so fechar a janela do VBA que ira

voltar para Microsoft Excel.

Macros

Mome da macro:

Executar

Macrol
Cancelar

Depuracdo tokal

Editar

Criar

Ezecluir

Macros em: | vEaProject (Flaniha do Microsoft Office Excfﬂ
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14. EXERCICIOS

EXERCICIO 1
A B C D E
1
2 | TABELA DE FATURAMERNTO
3
4 IMF‘OSTQ 20%
5 (COMISSOES 7%
B
7 |PRODUTO FATURAMENTO [IMPOSTO COMISSOES WALOR LIGUIDO
8 A 50000
9 B BOO0O
10 |C 75000
11 |D 100000
12 |TOTAL DE FATURAMENTO TOTAL LIGUIDO
13
14 |MEDIA DE FATURAMENTO
15 |MAIOR FATURAMERNTO
16 |MENOR FATURAMENTO

Lo

Abra a planilha exercicio excel avancado esesp:

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:All = centralizar

Intervalo de B8:E12 e B14:B16 = estilo de moeda.

Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessério fixar células (exemplo:
$ASL):

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*$h$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;

Exclua a 12 linha
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EXERCICIO 2 — Planilha plan2.
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m Pagina Inicial [rserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibigdo
li" &% Calibri 1t = A‘ & = = 5 .! B ﬁQuehral Texto Automaticamente | Geral T o i'-'l
’IJ_Q' ty A O — _-__-_J 0,00 F%:_}I‘ F t
Colar - - | Ly - EE=EE=E| E=EEE | A Mes e Centralizar = G . o b 1A ormatagso ormatar
b 7 N4 B 3 - = = = 77 EH ad i "E e 00| %o £ Condicional ~ coma Tabela*
Area de Transferg., Fonte Alinhamento MNumero Estilo
018 - K|
A B = D E F G H | J K E M N |
1 ORCAMENTO DOMESTICO
2 CONTAS JANEIRO | FEVEREIRO | MARCO | ABRIL | MAIO|JUNHO|JULHO| AGOSTO| SETEMBRO|OUTUBRO| NOVEMBRO| DEZEMBRO| TOTAL
3 |AGUA
4 [LUZ
5 |TELEFONE
6 |CELULAR
7 |CARTAO DE CREDITO
g [eDucacko
5 |CAFE
10 |ALIMENTACAC
11 |LANCHE
12 JORNAL
13 IMORADIA
14 ITOTAL
15 |RECEITA
16 |SALARIO
1}'_ SALDO
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- Férmulas:
Na célula N3 (Total) = utilize a funcdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
Na célula B12 (total)= utilize a fungédo soma.
2- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;
3- Saldo = entradas - total do més
4-Renomeie a Planl para “Controle Financeiro”.
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Exercicio 3 — Plan3

A B C D E F G H

. BOLETIM ESCOLAR

2 | biscipunas |12 BIMESTRE] 22 BIMESTRE] 32 BIMESTRE[ 42 BIMESTRE] soma | mEpia [situacio
3 |poRTUGUES g 7 8,5 3

4 |MATEMATICA 4 7 B 7

5 |HIsTORIA 7 7,5 7 8

6 |GEOGRAFIA 5 6 5 5

7 |aumica 8 8,5 9,5 7

s |FILOSOFIA 3 4 4 4

g |Fisica g 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- Foérmulas:
SOMA = utilize a fung&o soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a fungéo SE;
Quando a média for menor que 5, o aluno esta “reprovado”, quando a meédia for igual ou maior

que 7 o aluno esta “aprovado” e quando a média for maior igual 5 e menor 7 o0 aluno esta “recuperacao”

Obs.: nesta planilha vamos exercitar 0os outros recursos como: formatacdo condicional, validacédo de
dados.
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EXERCICIO 4 — Plan4

Formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
MATRICULA NOME CARGO CIDADE | TELEFONE | CELULAR VA::)):: " | weoeroms
TRABALHADA
TRABALHADA
001|PAULA DELGADO AUXILIAR ADM VILAVELHA | (27)3340-1890| (27)9914-4534 4,00 20
002|MARIA JANUARIA DE MACEDO  |VENDEDORA VITORIA | (27)3245-6745| (27)9932-4567 7,00 200
003JOAO 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 20
005|CARLA MARIA DE ANDRADA ~ |AUXILIAR DE SERVIGO GERAIS  |SERRA (27)2132-3434| (27)8843-2526 3,00 20
006|BEATRIZ 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 20
008|ALESSANDRA NUNES FILHO VENDEDORA VITORIA | (27)3234-3454| (27)8213-2425 7,00 200
009LEANDRO BATISTA AGUIAR AUXILIAR DE SERVICO GERAIS  [VITORIA | (27)3423-5634| (27)8123-4567 3,00 20
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 | N DEHORAS | VALOR DA HORA SALARIO s | MPOSTO VALE aee | 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 Al1:K5 = todas as bordas.

Intervalo de D3:K5 = formate com estilo moeda

Férmulas:

Na célula B3 — utilizar a funcdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o nome do
funcionério deveré aparecer automaticamente;

Na célula C3 — utilizar a funcdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o N° de horas
trabalhada devera aparecer automaticamente;

Microsoft EXCEL 2010 - Avancado
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Na célula D3 - utilizar a fungcdo PROCYV, gquando digitar a matriculado funcionéario o Valor da Hora
Trabalhada devera aparecer automaticamente;

Salério Bruto — n° de horas trabalhada * Valor da hora Trabalhada

INSS — salério bruto * 8%

Imposto Sindical — salério bruto * 1%

Vale transporte — 6% do salario Bruto ndo ultrapassando o valor total da passagem; use a fun¢éo SE
IRRF — Para salarios até 1250 fica isento; para salérios 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

Salério Liquido — é o salario bruto — total dos descontos

EXERCICIO 5 — plan6 - formate as colunas A e D

A B C D

1 CADASTRO DAS EMPRESAS

2 CNP) NOME DA EMPRESA CONTATO TELEFONE

3 | 27.234.234/0001-23|OTN - corPOReETION  |oRLANDO NUNES | (27)3200-3445
4 | 12.345.654/0001-65|CASA DAS PECAS MARIA 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 C
1 RELAGAO DOS PRODUTOS
2 CODIGO| PRODUTO | PRECO

3 1|PREGOD 2,3
4 2JCIMENTO 28
5 3|BARRO 25
6 4| AREIA 30
7 S5|FERRAGEM 23
8 o [ 5
9 7|PARAFUSO 0,5
10 8|PORCA 0,3

Cologue o nome da matriz dessa planilha
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3- Plan8 - Cligue na aba da ficha de pedido.

HE - e
A B D E F

1 FICHA DE PEDIDO
2 |CNP) DATA e HORA |
3 |NOME DA EMPRESA
4 [CONTATO
5 TELEFOMNE
&
7 DESCONTO DADO 5% |ACHE’5C|MO DADD | 10%
8
9 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- Formulas;

Na célula D2 = use da funcdo =agora()

Na célula B3 = use a fungéo procv, quando digitar o CNPJ o nome da empresa devera ser

preenchido automaticamente

Na célula B4 = use a fungéo procv, quando digitar o CNPJ o contato devera ser preenchido

automaticamente

Na célula B5 = use a fungéo procv, quando digitar o CNPJ o telefone devera ser preenchido

automaticamente

Na célula B10= use a fungéo procv, quando digitar o codigo do produto o nome do produto

devera ser preenchido automaticamente

Na célula C10 = use a func¢éo procv, quando digitar o codigo do produto o preco do produto

devera ser preenchido automaticamente

Preco total= quantidade*preco

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 funcdo cont.se.

A BI|C|D|E

G

H

| |J | K[LIMN|IOIP|Q|R[S|(T|U|V
chamada

w

dia

alunos

12

13

14|15

16

17

18

13

20

21

total de
faltas

total de
presenca

andré

pedro FIF[F|F

maria

sandra .| EIFE

3
4
5
6 jodo
7
8
9

carla

10 alexandra

11 |leticia A I I




EXERCICIO 7 — plan10

1) FORMATE A PLANILHA; B
2) USEAFUNCAO 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:

Regido, vendedor e comisséao.

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;

A B C D
1 CADASTRO DOS FUNCIONARIOS
2 |MATRICULA NOME CARGO SALARIO
3 1 Ana VENDEDORA 1300
4 2 PEDRO VENDEDOR 1800
5 3 MARIA SUPERVISORA 4000
& 4 PAULD GERENTE 8000
7 5 BEATRIZ VEMDEDORA, 3000
g 6 JONAS VEMDEDOR 2000
g 7 MARCELO  VEMDEDOR 2200
10 8 MARCELA  VEMDEDORA 1400
11 9 ALESSAMDO ENTREGADOR 1000
12 10 ROBETO ENTREGADOR 1000
P—

Essa planilha esta ligada na planilha anterior.
Formate a planilha

Matricula: Crie na célula B2 uma validacdo 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 funcionério ao digitar ou
escolher a matricula do funcionario;

Salario: Na célula B5, utilize a fung&o procv para buscar o salério 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 é de 20% sobre o
salario, para salario maior que 6400 o desconto € de 27% sobre o salério.

Total de desconto: é soma do inss, irrf

Salario Liguido: é o salario menos o total de desconto

A B

FOLHA DE PAGANMENTO

MATRICULA
NONE

SALARIO
INSS

IRRF

TOTAL DE DESCONTO
SALARIO LIQUIDO

W00 (= LN b | R e




EXERCICIO 9 — plan12

Utilize essa planilha para usar as funcfes somase e somases.

USE A FUNCAO SOMASES

REGIAO VENDEDOR SOMA DA COMISSAO
NORTE ANA
SUDESTE MARIA
SUL PEDRO
SUL ANA

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagdina Formulas Dadas Revizda Exibigdo
I—‘J % Arial - 14 o~ A AT -;.J._EQ'JEhralTEDCt-’J Automaticamente | | Geral o
By | || EE — _
Colar ¥ N I § - - A - Mesclar e Centralizar = | B2 - 9 o000 %0 500
Transi : 5 Alinhamento .| MNimero sl
- £ | RELATORIO DE VENDAS
2] A 8 | ¢ e £ [T H | J K L
1 RELATORIO DE VENDAS
REGIAO |VENDED| JAN Comissdo FEV Comissdo MAR Comissdo | TOTALda | TOTALda
5 OR vendedor vendedor vendedor| Venda | Comissdo
3 |NORTE AMNA 1.500,00 700,00 100,00 705,00 | 1.500,00 880,00 | 3.100,00| 3.100,00
4 NORTE |lodo 3.000,00| 1.300,00 356,00 717.80 | 3.000,00| 1.060,00 6.356,00| 6.356,00
5 |NORTE |Jodo 500,00 700,00 500,00 725,00 500,00 725,00 | 1.500,00] 1.500,00
B |[NORTE Ana 3.654,00| 1.430,80 567,00 728,35 | 3.654,00| 1.430,80| 7.875,00] 7.875,00
7 SUDESTE |Jose 1.456,00 700,00 869,00 743,45 | 1.456,00 874,72 3.78L,00| 3.781,00
8 SUDESTE |Maria 100,00 700,00 500,00 745,00 100,00 705,00| 1.100,00| 1.100,00
5 SUDESTE |Maria 1.000,00 700,00 | 1.000,00 750,00 | 1.000,00 820,00 | 3.000,00| 3.000,00
10 | SUDESTE |Jose 2.300,00 | 1.160,00] 1.456,00 918,40 | 2.300,00 976,00 | 6.056,00]| 6.056,00
11 |SUL Antdnio 500,00 700,00 | 1.500,00 925,00 500,00 308,00 | 3.300,00| 3.300,00
12 SUL Pedro 869,00 F00,00 | 2.300,00 1.045,00 869,00 304,28 | 4.038,00| 4.038,00
13 iSUL Beatriz 267,00 700,00 | 3.000,00 1.150,00 567,00 728,35 4.134,00] 4.134.00
14 SUL Pedro 356,00 700,00 | 3.654,00 1.248,10 356,00 717,80 | 4.366,00) 4.366,00
USE A FUNCAO SOMASE
SOMA DA SOMA DA SOMA DA
REGIAO COMISSAO | COMISSAO COMISSAO
JAN FEV MAR
NORTE
SUDESTE
SUL
SOMA DA SOMA DA SOMA DA
VENDEDOR | COMISSAO | COMISSAO COMISSAO
JAN FEV MAR
ANA
JOAO
MARIA



EXERCICIO 10 — plan13

NA CELULA B1, DEVERA CRIAR UMA LISTA DE VALIDACAO DE DADOS.

1.
2. DIGITEAMATRICULADE 1A 49
3

. USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNCAO DEVERA
BUSCAR O NOME DO CLIENTE NO BANCO DE DADOQS;

4. USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNCAO DEVERA
BUSCAR A CIDADE DO CLIENTE NO BANCO DE DADOQS;

A
1 MATRICULA

B =

2 NOME

3 CIDADE

1. VALOR DO EMPRESTIMO - DIGITE O VALOR QUE DESEJAR.

wn

N° DE PARCELAS - DIGITE O N° DE PARCELAS QUE DESEJAR.
TAXA DO EMPRESTIMO - SE O N° DE PARCELAS FOR ATE 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 A TAXA DO EMPRESTIMO

6. PROTEJA AS FORMULAS

5 EMPRESTIMO

VALOR DO EMPRESTIMO

[=1]

N2 PARCELAS

=l

TAXA DO EMPRESTIMO

(=]

VALOR DAS PARCELAS

[¥=]

=

o VALOR TOTAL DO EMPRESTIMO

TAXA DO EMPRESTIMO

ATE 12 PARCELAS

25,00

JUROS DO EMPRESTIMO

DE 13 ATE 24 PARCELAS

15,00

MAIOR QUE 24 PARCELAS

10,00

ATE 12 PARCELAS 3,50%
DE 13 ATE 24 PARCELAS 5%
MAIOR QUE 24 PARCELAS 6,50%




EXERCICIO 11- plan14

Essa planilha é base para o exercicio utilizando as funcGes somase, somases e de banco de
dados

matriculas nomes cidade ANO DESC [ MEMNSALIDADE
1{Jodo SERRA 5 RS 300,00
2|ANA BEATRIZ VILA VELHA a RS 350,00
3|MARCIA SERRA AEL RS 350,00
A|ALINE VITORIA 5 RS 300,00
5|SANDRA VITORIA 5 RS 300,00
B|PAULA CARIACICA 5|sim RS 300,00
F|PATRICIA CARIACICA @ RS 350,00
8|PAMELA SERRA @ RS 350,00
3|CINTIA VILA VELHA 7|51 RS 400,00
10|ALEXSANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
11|ALEXANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
12|PEDRQ SERRA @ RS 350,00
13| MARIA VILA VELHA 7|sim RS 400,00
14|50NIA VITORIA 7 RS 400,00
15(J0sY VITORIA & RS 350,00
16|ELIANA CARIACICA 5 RS 300,00
17|ROSELY VITORIA @ RS 350,00
18|REGIANE SERRA 7|51m RS 400,00
19|LUCIA SERRA g RS 450,00
20|LEUSLEME SERRA 9|sim RS 500,00
21|MARIA EDUARDA  |VILA VELHA g RS 500,00
22|CARLA VITORIA 9|sim RS 500,00
23|BEATRIZ VITORIA g|sim RS 450,00
24| MIGUEL VITORIA 2 RS 450,00
25|MARIA APARECIDA |SERRA g RS 500,00
26|TATIANA SERRA g RS 500,00
27| TATIANE SERRA & RS 350,00
28|LILIANE CARIACICA 5 RS 300,00
29|ADINA CARIACICA 8 RS 450,00
30|ADIMA CARIACICA 5 RS 300,00
31|ANE SERRA @ RS 350,00
32|LEDA SERRA g RS 500,00
33|LETICIA VITORIA g|sim RS 450,00
34|1080 VITORIA 7 RS 400,00
35|PEDRO MIGUEL VILA VELHA @ RS 350,00
36|APARECIDA VILA VELHA 8 RS 450,00
37|NEHEMIAS VILA VELHA g RS 500,00
38|LUCIAND VITORIA 5)51M RS 300,00
39|LUCIANA SERRA @ RS 350,00
40|PATRICK SERRA 7 RS 400,00
41|ROSANA CARIACICA 8 RS 450,00
42|MARILZA CARIACICA 7 RS 400,00
43|MARILIA SERRA 8 RS 450,00
44[MAURA VILA VELHA g RS 500,00
45|CARMEM VITORIA 9 RS 500,00
46| ANTONIO VITORIA 9 RS 500,00
47|MERCIA CARIACICA g RS 450,00
48[JUNIOR SERRA 7 RS 400,00
43|105E VILA VELHA @ RS 350,00




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.

G16 - Jx
A B c D E

1 TABELA PROJE(;E«O JAN FEV | MAR | ABR
2 5% 2% 3% 4%
3
a TABELA DE EMPRESTIMO
s  VALOR DO EMPRESTIMO JAN FEV | MAR | ABR
6 500,00
7 1.000,00
g 1.500,00
9 2.000,00

EXERCICIO 13 - plan16

1. Antes de digitar as notas, fazer a regra de validacdo nos campos das notas;



2. Formate e faca a correcéo da planilha;
3. Classifique a planilha pelo nome;
4. Renomeie a planl para pauta
5. Crie a matriz da planilha e coloque 0 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|Joéo 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 faca a correcdo 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 funcdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de portugués na

planilha professor;

10. Use a fungdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de matematica na
planilha professor;

11. Use a fungdo procv quando digitar a matricula deverd buscar a nota de histdria na
planilha professor;

12. Use a funcéo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de geografia na
planilha professor;

13. Use a funcdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de ed. fisica na
planilha professor;

14. Use a funcéo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de fisica na planilha
professor;

15. Use a funcdo procv quando digitar a matricula deverd buscar a nota de quimica na
planilha professor;

16. Use a funcdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de biologia na
planilha professor;

17. Proteger contra delecéo a coluna de férmula.

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 dinAmica.

DATA VENDEDOR CIDADE REGIAO PRODUTO | QTDE PRECO 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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INTRODUCAO

Personalizando células
Sera mostrar duas maneiras para formatar célula.

Selecione a célula ou intervalo de células e Clicando

Geral
nessa setinha do canto que esta no quadro vermelho
€] ~ B 0 00 ., . ,
S8~ % 00586 £ r4 aparecer a janela para formatar células.
MNimero

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

# | Recortar

53 | Copiar . ; .

@ colar A janela formatar células possui 6 abas
Colar Egpedal... que sao: numero, alinhamento, fonte,

e borda, preenchimento e protecao.
xeluir..,

Limpar contedda

Filtrar 3
LClassificar 3

Inserir comentario

o

Farmatar células...
Escolher na Lista Suspensa...

Momear Interyala...

& Hiperlink...

Formatar Celulas

Numero: a sua utilizagéo

MWimero | Alinhamento | Fonte Borda || Preenchimento | Protecdo vem para formatar a
Categoria: célula ou intervalo de
Geral Exemplo i
Miimero células em formato de
Moed. . .
Contabi S diferentes  tipos  de
Dratk - - ~
ng: Geral numero: numero padrao,
Parcent
Fragio e — moeda  (formato  de
CientiFi 0,00 e
Toxto £ 3 moeda real), contabil (o
Espercial #.440,00 . . ,
[EETE— | |G r0 w0 diferencial € que o
#. 420 [ermelhol(# . 800 4 A R
£ £20.00 (¥ #40.00) numero negativo fica
#.#80,00 y[vermelhol(#, ##0,00) A
RE RO A0 entre parénteses), data,
R$ #.##DJ}[VEI’I‘I‘IE'hD](R$ #.##D) V hora, porcentagem’
fracdo, cientifico, texto,
Digite o cddigo de Formatacdo do ndmero, usando um dos cddigos existentes como ponto de partida, eSpeCiaL persona”zado_
Ok ] [ Cancelar




4

Para utilizar a categoria personalizada e poder criar as mascaras de entrada de dados
temos que clicar no tipo que estéa 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:

G9 - Jx

A B C D E F
1 CADASTRO DE CLIENTES
2  NOME CIDADE CEP TELEFONE CPF CNPJ
3 CARLOS VILA VELHA | 29102-345( (27) 3200-3456| 012.345.346.56 27.435.234/0001-34
4 |ANA VITORIA 29103-123| (27) 3200-7654| 022.876.543.21 34.654.234/0001-92
5 PEDRO SERRA 29104-213| (27) 3200-6546| 033.456.765.12 01.324.657/0002-32
6 JOAD VITORIA 29100-567| (27) 3200-1234| 123.456.324.98 01.324.657/0001-32
7 PATRICIA |CARIACICA | 29105-876| (27) 3200-3232| 324.768.987.01 56.234.876/0001-56
8 ALEXANDRE |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 criagdo das formulas
como a compreensdo da mesma. Nas planilhas grandes, temos grandes dificuldades de ir
e voltar para criacao de férmulas 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.

€= Caixa de nome

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

Nomear célula basta selecionar a célula desejada ir para a caixa de home digitar o0 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>formula>gerenciador de nomes



§ 3 Definir Nome =
f& Usar em Formula

Gerenciador

de Nomes E&S Criar a partir da Selecio

Nomes Definidos

f:" Rastrear Precedentes
“Cf Rastrear Dependentes
s ReEmover Setas ~

Audite

! —
Mome Walor Refere-se a Escopo Comentario an NDITlE @E|
Morne:
Escopo: Pasta de Trabalho v
Comentario:
Refere-se a: =Flan1l$F$1
I O l [ Cancelar ]
Xlv
Exemplo:
D4 - 2
A B C D
1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCOMNTO ACRESCIMG
3  PRODUTOS QTDE PREGCO UNITARIO TOTAL
4 (CADERNO 5 gl
5 CANMETA 2 1.2
6 LAPIS 2 0,45
7 BORRACHA 1 0.5
8 PAPEL SUFITE 1 12
9 SUBTOTAL
10 DESCONTO NA COMPRA
11 ACRESCIMG NA CONMPRA
12 TOTAL DA COMPRA

As células que estdo cinza vamos nomead-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 preg¢ounitario,
e de D4 até D8 nomeamos de total

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

No subtotal, célula D9 digite =soma(total)

Desconto da compra, na célula D10, fazemos a seguinte formula =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 construcdo de férmulas,
porque todas as células no Excel ja séo referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o cifréo antes da letra
gue identifica a coluna e antes do numero que identifica a linha. Para ndo precisar digitar o
cifrdo basta apertar a tecla de funcéo F4 que ird aparecer os cifrdes antes da letra (coluna)
e antes do numero (linha). Se apertar pela segunda vez sé ira aparecer o cifrdo antes do
namero (linha). Se apertar pela terceira fez so6 ir4 aparecer o cifrdo antes da letra (coluna).

Exemplo 1: Totalmente referéncia absoluta

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

Ga - I
A B C D E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
7 MNOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO SINDICAL | TOTAL DO DESCONTO | SALARIO LIiguiDo
3 ANA 1200 =B3*5B511 |=B3*5BS1z2 =C3+03 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 =B4*$B%11 [=B4*$BS12 =C4+04 =B4-E4
5 |CARLA 2000 =B5*5B511 |=B5*58512 =C5+05 =B5-ES
6 |MARIA 500 =BE*5B511 |=B6*5B8512 =C6+06 =B&-E&
7
8 C
9
10 TABELA DOS PERCEMTUAL
11 IMsS 012
12 | IMPOSTO SINDICAL (0,01
Ficando assim:

E1Z - 5

A B C D E F

1 COMNTROLE DE PAGANEMNTO

NOME SALARIO INSS IMPOSTO | TOTAL DO SALARIO
2 BRUTO SINDICAL | DESCONTO LIguiDo
3 |AamMA RS 120000 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1044 00
4 |PEDRO RS 150000 | RS 18000 | RS 1500 | RS 195,00 | BS 1.305.00
5 |CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 2000 | RS 260,00 | RS 1.740,00
B |MARIA RS GOO0OOD | RS 7200 | RS G600 (|RS 7800 | RS 52200
7 |SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 589,00 | RS 4.511,00
3
9 TABELA DOS PERCEMTUAL
10 INss 12%
11 [ IMPOSTO SINDICAL 1%

Exemplo 2:Para ser parcialmente referéncia absoluta (linha).



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

D3 - Jfe | =B3*BS16

A B C D E =

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
NOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO TOTAL DO SALARIO
2 SINDICAL DESCONTO LIQUIDO
3 [ANA 1200 SB3*B515 =B3*B5156 =C3+03 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 =B4*BS15 =B4*BS16 =CA+[4 =g4-Ed
5 |CARLA 2000 =B5¥B515 =B5*B516 =C5405 =B5-E5
B [MARIA 600 =BE¥BE15 “BE*B516 =CE+D6 =B6-E6
7 |[soma =SOMA(B3:B6)  |=SOMA(C3:CE) |=S0OMA(DS:DE) |=SOMAIESES) |=SOMA(F3FE)
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO =MEDIA[F3FE)
9 |MAXIMO (0 MAIOR SALARIO LIQUIDO) [=MEAXIMO(F3:FE)
10 |MINIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDQ) [=MINIMO{F3:FE)
11 [MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO)  |=MAIOR(F3:FE;2)
12 |MEMOR (22 MENOR SALARID LIQUIDD) |=MENCR(F3:F5;2)
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 [INSS 0,12
16 [IMPOSTO SINDICAL 0,01
Ficando assim:
Gd - J
A B C D E F
1 CONTROLE DE PAGANENTO
. IMPOSTO | TOTAL DO .

NOME SALARIO BRUTO INSS SALARIO LIQUIDO
2 SINDICAL | DESCONTO
3 |ANA RS 1.20000 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 PECRO RS  1.50000 | RS 180,00 | RS 1500 | RS 19500 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS 2.00000 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
B |MARIA RS 0000 | RS 7200 | RS 600 | RS 7800 (RS 522,00
7 SOMA RS  5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 680,00 | RS 4.611,00
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO RS 1.152,75
9 |MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDOD)| RS 1.740,00
10 | MINIMO (O MENCOR SALARIO LIQUIDO)| RS 522,00
11 |MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO) | BS  1.305,00
12 |MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.044,00
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |IM5S 12%
16 | IMPOSTO SINDICAL 1%




1. AUDITORIA DE CELULAS

A auditoria de Formulas do Excel 2010 é um grupo de ferramentas responsavel pelo
rastreamento precedente e dependente de células que estdo sendo utilizadas em férmulas
criadas nas planilhas. Esta funcionalidade é 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 féormulas com a finalidade de ndo deixar o

usuario confuso.

1.1 RASTREAR PRECEDENTES

A funcao para rastrear células Precedentes é utilizada quando vocé tem a localizacéo exata
da formula e necessita localizar todas as células envolventes utilizadas na formula
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.

a

t:ﬂRastrearPrecedentes @
=% Rastrear Dependentes ¥ ~
<. Remover Setas ~ él

Auditaria de Farmulas

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

A B
1 Més Valor da dgua
2 Janeiro ) 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 |Total . 15?,2_

1.2 RASTREAR DEPENDENTES

A funcéo para rastrear células Dependentes é inversa a anterior, pois € utilizada quando
vocé tem a localizacdo 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 funcdo 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.

A B |
1 MEas Valor da dgua
2 laneiro 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
& Maio 33,45
7 |Total 167,2

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

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos

ﬁ % AutoSoma ~ i® Logica~ i@ é ~3 Definir Nome = %32 Rastrear Precedentes @ j
f_,. Usadas Recentemente ~ KA Texto ~ ﬁ_ﬂ - d =(% Rastrear Dependentes
Inserir . = _ Gerenmador Janela de
Funcdo E_ﬂj Financeira - ﬁfr Data e Hora = ﬁj' de Nomes %‘ Criar a partir da Selecdo w'I)v Remover Setas|~ @ Inspecio
Eiblioteca de Fungdes Momes Definidos

.,'l), Remover Setas
B3 - fe | 34,65 o,

Remover Setas Precedentes

E'CE Remaver Setas Dependentes

A B C D E F G H | 1 K L

1 Més Valor da dgua

2 |laneiro 30,43

1.4 MOSTRAR FORMULAS

Se vocé optar por visualizar todas as férmulas e células envolvidas, basta clicar em
Mostrar Férmulas localizado na Guia Formulas, grupo Auditoria de Férmulas, e
automaticamente todas aparecerdao em destaque.



Arguivo

X

Inserir

Funcio [[8 Financeira -

Biblioteca de Funcdes

=

Pagina Inicial

¥ AutoSoma ~

Inserir
ﬁvLé

Layout Iﬂia_’

gica

ﬁ Usadas Recentemente E,i Texto =

Fagina
ﬁv
ﬁév

iEf Data e Hora ~ ﬁﬁ:‘j*

Formulas
=3
[Ty
L]
Gerenciador
de Nomes

Dados
A= Definir Nom

2 Usar em Far

EES Criar a partir da Selecao

Momes Definidos

10

Reyisdo Exipicdo Suplementos

e +a= Rastrear Precedentes

mula ECE Rastrear Dependentes ¥i>
,ﬁ Remover etas = @

Auditoria de Farmulas

B3 - (" fe | 34,65
A | B | C D E

1 Més Valor da dgua

2 |laneiro 30,43

'3 |Fevereiro [za65 ¢ |

4 Margo 23,45

5 Abril 45,22

& |Maio 33,45

7 Total =s0MA(B2:B6)

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 funcédo Verificacado de Erros, localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de

Férmulas.

mpagina Inicial

% AutoSoma

Inserir

Funcio [[8 Financeira =

Biblioteca de Funcdes

Inserir Layout da Pagina
ﬁ Légica = ﬁ'

ﬁ\r Usadas Recentemente + f)i Texto

fEf Data e Hora - ﬁjv

Farmulas

Dados

Revisdo

A=) Definir Nome -

A2 Usar em Farmula

Gerenciador

de Momes B3 Criar a partir da Selecio

Mames Definidos

Exibicdo Suplementas

f:ﬂ Rastrear Precedentes

D:f Rastrear Dependentes
Janela de
Inspecdo

,,1'1 Remover Setas -

Auditoria de Formulas

1.6 AVALIAR FORMULA

- .'_‘ Fe | 34,65
A | B Microsoft Excel it E £
1 |Més Valor da dgua T ; 5 i
> anei 30,43 A verificacdo de erro de toda a planilha esta conduida.
3 |Fevereiro [2a65 ¢ =3
4 |Mar
co 23,45 Estas informacéies foram (teis?
5 |Abril 45,22
6 Maio 3345
7 Total =SOMA(B2:B6)



11

Para utiliza-la selecione uma férmula de sua tabela e clique na funcdo Avaliar Formula
localizada na Guia Formulas, grupo Auditoria de Férmulas. Como no exemplo abaixo
vocé podera clicar em Avaliar para confirmar o resultado.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisdo Exibicdo Suplementos & e = B 2
¥ AutoSoma + i Logica - (9% § -3 Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes |3 j [ = B
f{,— Usadas Recentemente CA Texto ~ EQ' S& Usar em Férmula E'Cf Rastrear Dependentes ¥i» v =4 o
Inserir . = : Gerenciadaor ) . . > Janela de | Opcies de L:J
Funcio @5 Financeira = E‘Er Data e Hora = ﬁ_]' de Nomes B Criar a partir da Selecdo | %% Remover Setas = @ Inspecio | Calculo =
Biblioteca de Fungies Nomes Definidos Auditoria de Farmalas Calculo
B7 - J= | =S0MA(B2:B6) =
F

Avaliar formula &l&]
| | Referéncia: Avaliagio: 1l
A B Plan1!$B$7 = |S0MA(B2:B6) - G —
Y
1 Més Valor da agua
2 Janeiro
3 Fevereiro 3
4 Marco
5 Abril
6 Maio N
7 |Total |=SGM (B2:B6) Para mostrar o resultado da expressdo sublinhada, dique em 'Avaliar'. O resultado mais
3 recente € exibido em it3lico.
9
10
11 .
Resultado:
r @ 5
Avaliar formula uﬁ
Referénda: Avaliacio:
Plan1'$Bs$7 = | 1672 -

Para mostrar o resultado da expressdo sublinhada, digue em "Avaliar'. O resultado mais
recente € exibido em italico.

2. FILTRO AVANCADO

Quando o filtro n&o atender a sua necessidade, como, por exemplo, havendo duas ou mais
condicdes em um campo, vocé pode aplicar o filtro avancado localizado na guia Dados,
grupo Classificar e Filtrar, op¢cdo Avancado.

Exemplo: Planl: sera considerada a base de dados
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mginalnicial Inserir  Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibicdo  Suplementos ¢

= Cnnexﬁes A & Limpar E*E =i -
3 g 24 | S

E23 Propriedades £¢ Reaplicar
Obter Dados| atualizar ) ) il Classificar = Filtro 7 Texto para Remover
Externos = tudo ~ &2 Editar Links L Avancado colunas Duplicatas P
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
14 Ml - Jx | Avancado
B B C D E | Especificar critérios complexos
o . para limitar quais registros
1 Data Vendedor Regiao  Produto  Quantic __. o oo e
2 | 10/02/2012 Ana Sul Limpada resultados de uma consulta.
3 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740
4 | 10/02/2012 lodo Mordeste Ldmpadas 90 560 E
5 | 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820
6  10/03/2012 Paulo Sudeste Ldmpadas 214 670
7 10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
8 | 10/03/2012 Ana Mordeste Ldmpada 20 200
9

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

Por exemplo, na regido, possui a regido Sudeste.

r - h
EHH9- = Pasta’ - Microsoft Excel E=NEER

m_l?élginalnicial Inserir  Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibicio Suplementos & 9 o BF OE2

B @ [Ea] Conexdes 4l Y & Limpar E_’g = - >
N 2 Propriedades Lk {\; Reaplicar S =
Ogtﬂnﬁdsi Atualizer e Lk % | Classificar | Filtro e — Texto para Remover . dE-‘-Tt['-I'F'-IFEv
Ernas tudo % colunas Duplicatas = & lopicos
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H16 - (- £ | v
A B C D E F G H 1 J =
1 |Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total
2 Sudeste
3
a
3
6
7
8
9
10
11 L
M 4 b M| Panl | Plan2 /Pln3 ¥1 NEN il a0
Pronto | |IEIE 100% @—U—(\i’) E

A plan3, sera a planilha para onde vai ser copiado o conteudo filtrado; para fazer o filtro
avancado tem que comecar nessa planilha, entdo selecione a plan3 e em seguida acesse a



13

guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, opcdo Avancado. Sera exibida a janela como
filtro avancado.

Marque a Agédo 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 planl.

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 al e em seguida botdo OK.

Filtro avangado [ 2 ﬁ,l

Acdo

(7 Eiltrar a lista no local

(@ Copiar para outro local

Intervalo da lista: Plan11SAS1:SFS3
Intervalo de critérios: | Plan21$As1:4Fs2 |
Copiar para: Plan3!5a51 E.5

|:| Somente registros exdusivos

[ Ok ] ’ Cancelar ]

L

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

|EH (= @ - |= Pasta5 - Microsoft Excel | = | =8 x
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibicdo Suplementos & e o eEOER
(6] Conexdes : & = = )
3 @I o T = RIS
7] % —=E .
Obter Dados| Atualizar il Classificar | Filtro 7 Texto para Remover Estrutura
Externos~ | tudo~ = A7 Avancado | glunas Duplicatas =P 7 | de Tépicos =
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Al - JFe | Data s
A B C D E F G H I J —1

1 |Data Vendedor Regido  Produto Quantidac Total I
2 | 10/02/2012 Paulo Sudeste Luminaria 150 740

3 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Ladmpadas 214 670 5
B =
5

6

7

3

9

10

11 i
4 4 » »| PEnl ~Pln2 | Plan3 %3 []4] i | ]

Pronto | |[ED D 100% () ¥ )

b

2.1. CARACTERES CURINGA

Caracteres Curingas sao utilizados para ampliar nosso escopo de pesquisas. Sao Uteis
guando estamos procurando um grupo com entradas semelhantes, mas néo idénticas, ou
guando nao temos uma boa recordacgéo a respeito da informagéo completa.
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Estes caracteres nos ajudam a filtrar um intervalo de células utilizando ndo 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 exatidao 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 comparacdo 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) Qualguer numero de caracteres
Por exemplo, *este localiza "Nordeste" e "Sudeste”

~ (til) seguido de ?, *, ou ~ Um ponto de interrogacéo, asterisco ou til
Por exemplo, fy91~? 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 Avancado. Para verificar, preencha a planilha conforme abaixo:

A B C D
1
2
3 Dados
4 Supermercado Mercadoria Lucro
5 Bergamini Carne baovina RS 3.650,87
6 Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
7 Carrefour Amendoim RS 10.004,48
8 Dia ? Cebola RS 2.848,50
9 Extra logurte R% 5.848,50
10 P3o de Agucar Detergente RS 8.952,76
11
12 Critérios
13 Supermercado Mercadoria Lucro
14 =*-7
15 =*ado
16 =b*

b
1


javascript:AppendPopup(this,'403570356_1')
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Dentro da planilha mostrada, gostariamos de localizar 3 dados, no entanto, sé 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, opcdo Avancado abrira uma janela de Filtro
Avancado.

=

l AlZ ( !
LA 7
¥ l Classificar | Filtrg
_T!':?Avam_:adu
Classificar e Filtra

Filtro avangado l 2 ﬂh]

Acdo

BN NP

@) Filtrar a lista no local

" Copiar para outro local

Intervalo da lista: |
Intervalo de critérios:
Copiar para: Fhz
|:| Somente registros exdusivos

[ oK ] [ Cancelar ]

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
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Criterios - Jx | ="=*ado"
A B | C D J Filtro avangado @l&]
1 Acao
= (@) Filtrar a lista no local
3 Dados () Copiar para outro local
4 Supermercado Mercadoria Lucro —
5 Bergamini Came bovina RS 3.650,87 Intervalo da lista: Plan11¢B54: 80410
6 Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00 Intervalo de critérios: | Plan1!Criterios
7 Carrefour Amendoim RS 10.004,48 Copiar para: 5
ig?

- Dia - Cebola R$2.848,50 [7] somente registros exdusivos
9 Extra logurte RS 5.848,50
10 P3o de Aglcar Detergente RS 8.952,76 oK ] ’ Cancelar
11
12 Critérios

...................................... +
13 \Supermercado Mercadoria Lucro !
14 1=7-7 :

' \
15 ' [=7ado | :
16 \=b* :

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

A B | c | D E
1
2
3 Dados
4 Supermercado Mercadoria Lucro
5 Bergamini Carne bovina RS 3.650,87
6 Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
8 Dia ? Cebola RS 2.848.50
11
12 Critérios
13 Supermercado Mercadoria Lucro
14 =*-.7
15| |=7ado |
16 =h*
17
3. FUNCOES
3.1 FUNCOES DE RESUMO

O grupo de ferramentas Biblioteca de Funcdes, localizada na guia Férmulas do Excel
2010, apresenta algumas categorias de fun¢cdes como Financeira, Logica, Texto e etc.
Porém nem todas as categorias estdo expostas no grupo de ferramentas mencionado.
Aproveito para listar todas as categorias com suas respectivas descricoes, veja:
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@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
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Inserir
Fungdo

1 E 18 @ i
> B B8 @ ||
AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais

~ Recentemente = ~ ~ ~ Hora = Referéncia = Trigonometria =~ Fungdes =
Biblioteca de Funcdes

Categoria de Funcdes

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

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

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

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

Informacé&o: Possui cerca de 17 fungbes que manipulam e retornam expressoes de
informacdes referentes aos dados manipulados em uma ou mais células, como tipo
de erro, conteudo e tipo de célula.

Logicas: Possui cerca de 6 fungbes que retornam valores légicos 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 Trigonométricas: Possui cerca de 60 funcbes que permitem
arredondar valores exibidos em calculos, seno e co-senos e calculo raiz quadrada.

Estatisticas: Possui cerca de 82 fun¢des que permitem realizar anélise de dados,
como médias, desvios, variancia, etc.

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

Data e Hora: Possui cerca de 20 fun¢des que manipulam datas e horas, realizando
conversoes e localizacdo de ano, més, dia da semana e minutos.

Suplemento e Automacdao: Possui cerca de 5 fun¢des que visam atualizar vinculos,
bibliotecas e procedimentos de consulta a banco de dados.

3.2 EXEMPLOS DE FUNCOES



3.2.1 PROCV

Esta funcao procura um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um

valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padréo a tabela deve estar

classificada em ordem crescente.

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

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

FIEH H 9 |+ - Pastal - Microsoft Excel | = | = ﬂw
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementos ] e o B O
lﬂj * Calibri YA == D e = Geral - ?ﬁ Formatagio Condicional = ;]:’.ﬂlnﬁerir - - W \?a

B 53 L @ * % 000 @ Formatar como Tabela * 2 Excluir = @ - F
g |NLE-|E-[AAE EEE g 5 Estios de Céiuia ~ B Formatar + | 2+ < Fiar - seledoner -
Area de Transf... Fonte Alinhamento £} Mimero Estilo Células Edicdo
G15 hd b »
A B C D B F G H 1 J K L M ;
1 Controle de pagamento
2 Codigo Nome Saldrio Bruto INSS Imposto Sindical Total do Desconto Saldrie Liquido A
2 1 Ana RS 1.200,00 RS 144,00 RS 12,00 RS 156,00 RS 1.044,00 3
4 2 pedro RS 1.500,00 RS 180,00 RS 15,00 RS 195,00 RS 1.305,00
5 3Carla RS 2.000,00 RS 240,00 RS 20,00 RS 260,00 RS 1.740,00
3 4 Maria RS 600,00 RS 72,00 RS 6,00 RS 78,00 RS 522,00
& Soma RS 5.300,00 RS 636,00 RS 53,00 'RS 689,00 RS 4.611,00 |
8
9
-
{4 ¥ W] Vendas Plnz . Pln3 . ¥J 4] il | |
Pronto | |@@| [ 100% ':E.:‘ {} .i‘.:'
L = — = —
Na plan2, vamos criar a seguinte planilha:
rll—.“ = 9~ |= v Pasta5 - Microsoft Excel |£@g
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementos ] 0 [ =
lﬂj * Calibri YA == [; e = Geral - ?ﬁ Formatagio Condicional = ;]:’.ﬂlnﬁerir - - W \?a
B 53 ) @ * % 000 @ Formatar como Tabela * 2 Excluir = @ - F
Covlar 7 N7 g~ & A =i E- “H & [} Estilos de Célula ~ & Formatar + | (2~ EIEF?:':I:;?" SI;?:;::;,E'
Area de Transf... Fonte Alinhamento £} Mimero Estilo Células Edicdo
ce hd b »
A B | c [ o E F G H 1 ] K
1 Codigo Nome Salério Liquido
2 1 =PROCV(A2;Vendas!A3:G6;2) =PROCV(A2;Vendas!A3:G6;7) A
3 3 =PROCV(A3;Vendas!A4:G7;2) =PROCV(A3;Vendas!Ad4:G7;7) 3
a4
5
6] [ ]
7
8
9 hd
10
W 4 v M| vendas | Plan2 ~PRn3 ¥J 4] il | |
Pronto | |@@| [ 100% ':E.:‘ {} .i‘.:'

Onde o resultado seria:
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|‘._7“\ =, [= v Pasta5 - Microsoft Excel | — | =l iE-,l
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos [~ e o e 23
= an B = Geral - ?ﬁ Formatacio Condicional = 5*aInserir = - ):,V &a
By - Eg * % 000 HgE Formatar como Tabela = 3= Excluir ~ M o
g |NLE-[H-[AA- GRS b ep 15 Estilos de Célula - Elromatar - | 2+ < Fiar - Selecionst -
Area de Transf.. & Fonte " Alinhamento " MNamero " Estilo Células Edicio
D18 - Fe v
A B c D E F G H 1 J K

1 Codigo Nome Salério Liguido

2 1 Ana RS 1.044,00 A
3 3 carla RS 1.740,00 3
a

2

&

7

8

B hd
1n

W 4 ¥ W[ Vendas | Plan2 /Pen3 ¥ [Ta] il | |
Pronto | IEER e y! (¥)

3.2.2 SE

A funcao SE retornara um valor se uma condicdo que vocé especificou for avaliada como
VERDADEIRO e outro valor se essa condicéo for avaliada como FALSO.

Na planilha abaixo, devemos criar uma formula que analise a média de cada aluno para
retornar o valor “Aprovado” ou “Reprovado” no campo “Situacdo”. Para que o aluno seja
aprovado, a média devera ser maior ou igual a 7.

A B C
1 MNome Media
2 Jodo 5,5
Elﬁubertu 7
4 Marcio 8
3 Patricia 4.5
6 lose 6,3
7 Daniel 7
8 Andrea 9
9 Solano 7
10 Maria 2

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

A B C

1 Nome  M&dia Situagio

2 Jodo 5,5 =5E(B2==T;VERDADEIRO;FALSO)
3 Roberto 7 =SE(B3>=7;VERDADEIRO;FALSO)
EIMérCiD 8 =SE(B4>=7;VERDADEIRO;FALSO)
5 Patricia 4,5 =SE(B5==7;\VERDADEIRO;FALSO)
6 Jose 6,5 =SE(B6>=7;VERDADEIRC;FALSO)
7 Daniel 7 =SE(B7==7;VERDADEIRO;FALSO)
8 Andrea 9 =SE(B8>=7;VERDADEIRO;FALSO)
5 Solano 7 =SE(B9>=7;VERDADEIRO;FALSO)
10 |Maria 2 =SE[B10==7;VERDADEIRO;FALSO)



Teremos o0 seguinte resultado:

A
1 MNome
2 |Jodo
3 |Roberto
4 Marcio
5 Patricia
6 |Jose

ZIDaniel
8 Andrea
3 Solano
10 Maria

3.2.3 SOMASE

B C
Média Situagdo
5.5 FALSO
7 VERDADEIRO
8 VERDADEIRO
4,5 FALSO
8,5 FALSO

7 VERDADEIRO
9 VERDADEIRO
7 VERDADEIRO
2 FALSO
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Esta funcao é utilizada para somar as células especificadas por um determinado critério ou

condicéao.

Sintaxe: =somase(intervalo; critérios; intervalo_soma)

-
& o~ |8 " . PastaS - Microsoft Excel (=] B [t
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos ) e o e 2
— . N - . 9. . .
j & Calibri .11 = (Feral ?j Formatacdo Condicional = Inserir z W \?a
B By - EE * % 000 HgE Formatar como Tabela = 3 Excluir = E - =
Colar M I § - | i~ ] - 1 . e Classificar Localizar e
- h - e 6 % 'Sy Estilos de Célula ~ FiFormatar~ | 2~ ¢ Filtrar - Selecionar -
Area de Transf.. & Fonte Alinhamento MNamero ] Estilo Células Edicio
H5 hd F »
A B C D £ F G H I ] K L M N O ;
1 Data Vendedor Regido  Produto Quantidade Total
2 | 10/02/2012 Ana sul Lampada 100 320 |
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste Lumindrias 150 740 3
4 | 10/02/2012 Jo&o Nordeste Ldmpadas 30 560
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 I _I
& |10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 /70
7 | 10/03/2012 Jodo Nordeste Luminérias 210 1200
2 | 10/03/2012 Ana Nordeste Ldmpada 80 200
9
-
10
W 4 r W[ Vendas /Pln2 Pen3 %] [Ta] il | |
Pronto | |[Emm 0% = y! ¥

Em seguida, vamos acrescentar as seguintes informagdes na planilha:



IEH o= Pasta5 - Microsoft Excel |_|_Ig':' ]
Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementos [~ 0 o e 23
“:“‘J * Calibri c o A AT g[; o § Geral - fﬁFormata;Eo Condicional = 5*=Inserir - - W ‘:ﬁ
I B3 - T @ % 000 .ﬁ Formatar como Tabela = % Excluir ~ @ - -
T |NZE- B o () Estios de Célula ~ (Bl Formatar + | 2+ < Filar - seledoner -
Area de Transf.. & Fonte ] Alinhamento Fl MNuamero ] Estilo Células Edicio
H27 - £ | v
A B = D E F G H | J K L Mz
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Total [
2 | 10/02/2012 Ana sul Lampada 100 320 Ana =SOMASE(B2:BS;H2;F2:F8)
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 Jodo =SOMASE(B3:B9;H3;F3:F9)
4 | 10/02/2012 Jodo Mordeste Ldmpadas 90 560
5 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
& | 10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo MNordeste Lumindrias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9
10 P
| 11
|| 12
| 13
14 s
H 4+ M| Vendas ~Pan2 'Pln3 ¥ 4] il | » 1
| Pronto | |[Ejmm 100% o) 0 (%)

Neste caso, o resultado, sera o valor total das vendas de Ana e Jao conforme abaixo:

IEH ooz Pasta5 - Microsoft Excel |4|_Ig':' =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & o = e ER
;E"‘_!] * Calibri ;ﬁ Geral - fj' Formatacdo Condicional * j‘ﬂlnsenr - X - ﬁ [ﬁ

- EE v % 000 (58 Formatar como Tabela ~ 2 Excluir = @ - -
Covlar 7 L™ &~ pE (5} Estilos de Célula ~ EFormatar | @~ EIaF?Istlrf;a'r SLE?;ZII‘]Z:;,E.
Area de Transf... Fonte Fl Alinhamento Fl MNumero Fl Estilo Células Edicao
14 - £ v
A B C D E F G H ] [ 1 K L M
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Total ]
2 |10/02/2012 Ana Sul Ldmpada 100 320 Ana 1340
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 Jodo 1760
zl 10/02/2012 Jodo Mordeste Lampadas 90 560 | |
5 | 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820 L
& |10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
8 | 10/03/2012 Ana Nordeste Limpada 80 200
9
10 b
| 11
12
| 13
14 -
4 4+ M| Vendas ./ Pln2 . Pen3 ¥J 4] il |
| Pronta | |[EEm 100% (=) Iy

3.2.4 CONT.SE

Esta funcdo calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a
uma determinada condicao.

Sintaxe: =cont.se(intervalo;”critério”)

21
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™ N A v [|= Pasta5 - Microsoft Excel |_I_Ig':' ]
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementos [~ 0 o e 23
‘i“"J & Calibri T A = [; o ; Geral - fﬁFormata;Eo Condicional = ;]j‘ﬂlnserir' - %? [ﬁ
I Ehd @ % 000 .ﬁ Formatar como Tabela = 2% Excluir @ - -
Covlar LIRS N &- b [5) Estilos de Célula ~ [ Formatar + | (2~ Elapastl:-;ia.’ SI:T::;::;,E-
Area de Transf.. & ] Alinhamento Fl MNuamero ] Estilo Células Edicio
124 v £ @
A B c D E F G H | I [ A=
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Quantidade de Vendas realizadas no periodo [
2 |10/02/2012 Ana sul Lémpada 100 320 Ana =CONT.SE(A2:F8;H2)
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 Jodo =CONT.SE(A3:F3;H3)
4 | 10/02/2012 Jodo Mordeste Ldmpadas 90 560
5 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
& | 10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo MNordeste Lumindrias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9
10 P
11
12
| 13
14 3
W 4 » »| Vendas /Phn2 Pan3 %1 [l il |
Pronto | [ 1003 [}
L = =
Teremos o seguinte resultado:
O™ B A " | = Pasta5 - Microsoft Excel |5|E|g
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & o = e ER
& Calibri 1 A A [; o = Geral - fj' Formatacio Condicional * 3= Inserir = - W [ﬁ
B~ . EE v % 000 (58 Formatar como Tabela ~ 3 EBxcluir + @ - -
- 7 LIS | - é N £ & b ] (5} Estilos de Célula ~ Ej Formatar = | (2~ EIaF?Istlrf;a'r ;?;ZE:;,E'
Area de Transf... Fl Alinhamento Fl MNumero Fl Estilo Células Edicao
H25 - £ v
A B c D E F G H 1 J K B
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total Vendedor Quantidade de Vendas realizadas no periodo ]
2 |10/02/2012 Ana Sul Ldmpada 100 320 Ana 3
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindrias 150 740 Jodo 2
4 | 10/02/2012 JoSo Mordeste Limpadas 90 560
5 | 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820 L
& |10/03/2012 Paulo Sudeste L&mpadas 214 670
7 | 10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
8 | 10/03/2012 Ana Nordeste Limpada 80 200
9
10 b
11
12
| 13
14 -
M 4 + M| Vendas . Plan2 . Pn3 %1 4] il | v [
Pronto | |[E@Em o0 (= iy (¥)
L = = =

3.2.5 CONT.NUM

Esta funcdo, conta quantas células contém nimeros e também os nimeros na lista de
argumentos. Use CONT.NUM para obter o numero de entradas em um campo de numero

gue estdo em um intervalo ou matriz de nimeros.
Sintaxe
CONT.NUM(valor1;valor2;...)

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo:



| A
Dados

Vendas
08/12/2012

1
2
3
4
2 15
]
7
&

22,24
VERDADEIRO
#DIV/0!

Na coluna C2 insira a formula.

A B C

1 |Dados Quantidade

2 |Vendas =CONT.NUM(A2:AR)

3 08/12/2012

a4

5 |19

6 22,24

7 VERDADEIRO

g8 #DIV/0!

= |

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

A B C
1 Dados Quantidade
2 |Vendas 3
3 |08/12/2012
4
3 (19
6 22,24

7 |VERDADEIRO

8 |#D1v/0!

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

A B C
1 Dados Quantidade
2 Vendas =CONT.NUM(AZ2:A8;2)
3 08/12/2012
4
3 (19
6 22,24

7 |VERDADEIRO
g #DIV/0!
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3.2.6 CONTAR.VAZIO

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

Para visualizacao utilizamos os mesmos dados da planilha anterior. Alteraremos apenas a
funcdo para CONTAR.VAZIO.

A B C
Dados Quantidade
Vendas 2
08/12/2012

13

VERDADEIRO
#DIv/0!

Co =] @ L = w M=

3.2.7 CONT.VALORES

Esta fungdo 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(valorl;valor2;...)

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

A B C
Dados Quantidade
Vendas =CONT.WALORES(AZ:A8)
08/12/2012

19

22,24
VERDADEIRO
#DIv/o!

0O =] @ LN s W k|

A funcéo ira contar o numero de células ndo vazias na lista acima
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A B C
Dados Quantidade
Vendas 6
08f12/2012

19

22,24
VERDADEIRO
#DIv/o!

CO =] | (LN w2

Alteramos a funcédo para agora contar o niumero de células ndo vazias na lista acima e o
valor "2"

A B C
Dados Quantidade
Vendas 7
08/12/2012

13

22,24
VERDADEIRO
#DIv/0!

CO =] | LN wa R

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 dindmica em uma célula € usar uma funcéo de planilha.

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

Funcdes de Data e Hora para uso no Excel:

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

Formula: =DATA(D2;C2;B2)

18 - J
A B C D
1 data dia més  ano
2 06/04/2012 B 4 2012

3

Se a célula estiver no formato GERAL (ver a opcao Formatar Células), sera exibido um
valor numérico para a data.
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IMPORTANTE: é recomendado usar essa funcdo para passar valores datas para as

demais fun¢des, ou pode ocorrer de sua formula nédo funcionar.

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

=>ANO - retorna o0 ano de uma data.
Exemplo: ANO(DATA(2008;4;6))
Retorna 2008

=>MES - retorna 0 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, comecando 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 funcéo retorna o seno de um angulo dado.

Sintaxe:

SEN(num)

Exemplo:

=SEN(PI()/2)



2 1,00

Outros exemplos abaixo:

A

==

Farmula
=SEN(PI(})
=SEN(PI(V2)
=SEN{30*PI( 180}

| k| L R

=SEN(RADIANOS(30))

3.2.10 COS

B

Descrigdo (resultado)

O zeno de radianos de pi (0, aproximadamente)
O seno de radianos de pii2 (1)

O seno de 30 graus (0,5)

O seno de 30 graus (0,5)

Esta funcao apresenta o co-seno do angulo dado

Sintaxe:

COS(numero)

Outros exemplos:

A
1 Formula
2 =COS(1,047})
3 =COSE0PIC 80}
4 =COS(RADIANOS(50))
3.2.11 TAN

Esta funcao retorna a tangente de um determinado angulo

Sintaxe:

TAN(NUM)

Exemplos:

A

-

Formula
=TAMN(D,785)
=TAMN(45*PI(}/180)

Eo NN

=TAN(RADIANOS(45))

3.2.12 ABS

B

Descrigdo [Resultado)

Co-zeno de 1,047 radianos (0,500171)
Co-zeno de 60 graus (0,5)

Co-=zeno de 60 graus (0,5)

B

Descrigio (Resultado)

A tangente de 0,785 radianos (0, 99520}
A tangente de 45 graus (1)

A tangente de 45 graus (1)
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Esta funcao retorna o valor absoluto de um numero. Esse valor € o nimero sem o seu sinal



Sintaxe:
ABS(num)
Exemplos:
A

1 Dados

2 4

3 Farmula

4 =AB3(2)

5 =ABS5(-2)

6 =ABS(AZ)

3.2.13 IMPAR
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Descrigio (resultado)
Valor absoluto de 2 (2)
“alor absoluto de -2 (2)

“alor absoluto de -4 (4)

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

Sintaxe:

IMPAR(ntm)

Observacdes:

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

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

Exemplos:
A

1 Formula

2 =IMPAR(1,5)
3 =IMPAR(3)

4 =IMPAR(2)
5 =IMPAR(-1)
[ =IMPAR(-2)
3.2.14 PAR

B
Descrigio [Resultado)

Arredonda 1,5 para cima até o ndmero inteiro iImpar mais
proaimo (3)

Arredonda 3 para cima até o nimero inteiro impar mais proximo
(3)

Arredonda 2 para cima até o nimero inteiro impar mais proximo
(3}

Arredonda -1 para cima até o nimero inteiro impar mais
proximo (-1)

Arredonda -2 para cima até o nimero inteiro impar mais
proximo (-3)

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

Sintaxe:



PAR(nUm)

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

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

Exemplos:
A B

1 Formula Descrigio (resultado)

2 =PAR(1,5) Arredonda 1,5 para cima para o ndmero inteiro par mais proximo
(2)

3 =PAR(3) Arredonda 3 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
|:-'1::

4 =PARZ) Arredonda 2 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
(2)

5 =PARI-1) Arredonda -1 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
-2)

A funcdo ARRED arredonda um namero para um namero especificado de digitos.
Sintaxe:

ARRED(numero, nium_digitos)

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

=ARRED(A1L, 2)
O resultado dessa funcéo é 23,78
Observacdes:

e Se num_digitos for maior do que O (zero), o nimero sera arredondado para o
numero especificado de casas decimais.
e« Se num_digitos for 0, o nUmero sera arredondado para o inteiro mais proximo.

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

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

o Para sempre arredondar para baixo (ha dire¢éo de zero), use a funcao
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:

A
1 Férmula

=ARRED(2,15; 1)
2

=ARRED(2 14%;

=ARRED(-1 475;
4 2::

=ARRED(21,5; -1}
5

B
Descrigio
Arredonda 2,15 para uma casa decimal

Arredonda 2,145 para uma casa decimal

Arredonda -1,475 para duas casas
decimais

Arredonda 21,5 para uma casa a
esquerda da virgula decimal

3.2.16 ARREDONDAR PARA CIMA

Esta funcao arredonda um nimero para cima afastando-o de zero.

Sintaxe

ARREDONDAR.PARA.CIMA(nUmM, num_digitos)

Observacgodes:

« ARREDONDAR.PARA.CIMA funciona como ARRED, com a diferenca de sempre

arredondar um namero para cima.

e Se num_digitos for maior do que 0, entdo o numero seré arredondado para cima

C
Resultado

2.2

pelo nimero de casas decimais especificado.

o Se num_digitos for 0, nUm ser& arredondado para cima até o inteiro mais préximo.

e Se num_digitos for menor do que 0, entdo o numero sera arredondado para cima a

esquerda da virgula decimal.

Exemplos:



A
1 Férmula
2 =ARREDONDAR. PARA CIMALG, 2;0)
3 =ARREDONDAR. PARA CIMA(TE 9:0)

=4RREDONDAR. PARA CIMA(I, 14158, 3)

=ARREDONDAR PARA CIMA(-3,14155; 1)

=ARREDONDAR. PARA CINMA(I1415 92654,
& -2)

3.2.17 ARREDONDAR PARA BAIXO

B
Descrigio (Resultado)

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

Arredonda 785 para cima,
para zero casa decimal (77}

Arredonda 3,14159 para cima,
para trés casas decimais
(3,142)

Arredonda -3,14158 para cima,

para uma caza decimal (-3,2)

Arredonda 31415 92654 para
cima, para 7 casas a esquerda
da virgula decimal (31500}

Esta fungdo arredonda um numero para baixo até zero.

Sintaxe:

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(nGm, ndm_digitos)

Observacdes:

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

arredondar um namero para baixo.

e Se num_digitos for maior do que 0, entdo o nimero ser& arredondado para baixo

pelo nimero de casas decimais especificado.

e Se num_digitos for 0, nUm ser& arredondado para baixo até o inteiro mais préximo.
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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 Formula Descrigdo (Resultado)
2 =ARREDONDAR.PARA BAKO(3 2, 0) Arredonda 3,2 para baixo,

para zero casa decimal (3}

3 =ARREDONDAR. PARA BAKO(TS %;0) Arredonda 75,9 para baixo,
para zero casa decimal (76)

=ARREDONDAR. PARA BAKO(3,141559; 3) Arredonda 3,14155 para
4 bai¢o, para trés casas
decimais (3,141}

=ARREDONDAR. PARA BAKO(-3,14155; 1) Arredonda -3,14155 para

5 bai<o, para uma casa decimal
(-3,1)
=ARREDONDAR.PARA BAKO(31415 52654,  Arredonda 31415 92654
& -2} para bap<o, para 2 casas a
esquerda da virgula decimal
(31400}
3.2.18 MOD

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

Sintaxe:

MOD(nam, divisor)

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigio (resultado)
2 =CONVERTEREURO(3; 2) O resto de 32 (1)
3 =CONVERTEREURO(-3; 2) O resto de -32. O =inal & igual ao do divisar (1)
4 =CONVERTEREURO(3; -2) O resto de 3/-2. O =inal & igual ao do divisor (-1}
5 =CONVERTEREURO(-3; 0 resto de -3-2. O =inal & igual ao do divisor
-2} -1}
3.2.19 POTENCIA

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

POTENCIA(nUm, poténcia)
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Observacgdes:

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

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigdo (Resultado)
2 =F‘EI“EHE[A[E:E} 5 ao quadrado (25)
3 =F'I:I_I'Er-lI:l-'anjES.§:?.Ej: 98,6 elevado a poténcia 3,2 (2401077}
4 =POTENCLA[4;5/4) 4 glevado a poténcia 5/4 (5,656854)
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 B
1 Raio
2 3
3 Formula Descrigio [Resultado)
4 =FI[) O pi (3,14158265358079)
5 =PI 2 O pif2 (1,570796327)
& =PI[)j*(A2%2) A area de um circulo com o raio acima (28 27433388)

3.2.21 MODO

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

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

Sintaxe:
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MODO(num1,[nam2],...])

Observacdes:

A funcdo MODO avalia a tendéncia central, que € a localizacdo central de um grupo de
nameros em uma distribuicdo estatistica. As trés medidas mais comuns de tendéncia
central séo:

« Média ¢€ 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 € 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 é 4.

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

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

Exemplos:
A

1 Dados

2 5,6

3 4

4 4

5 3

i 2

T 4

g Formula Descrigio (resultado)
9 =MODO(AZ:AT) O modo ou o ndmero que ocorre com mais frequéncia

acima (4)

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 férmula de matriz.

Sintaxe



MODO.MULT((nim1,[nim?2],...])

Exemplo:
A B
1 1
2 2
3 3
4 4
5 3
6 2
7 1
8 2
9 3
10 c
H g
12 q
13 Formula Descrigio (resultado)
14 =MODO MULT(A1:A12) Modos mitiplos dos nimeros acima que ocorrem

com mais frequéncia (1, 2, 3)

=> MODO.UNICO

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

MODO.UNICO(nGm1,[nim2],...])

Exemplo:

A
1 Dados
56

o = o o | ] R
La

Formula Descrigdo (resultado)

=l.1DDD.I:INIED[A2:A?j: 0 modo ou o nOmers que ocorre com mais
=l frequéncia acima (4)
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3.2.22 ALEATORIO

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

Sintaxe:

ALEATORIO()

Observacao:

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

RAND()*(b-a)+a

Exemplo:
A B
1 Formula Descrigio (Resultado)
2 =ALEATORION) Um nidmero aleatorio entre 0 e 1 (varia)

=ALEATORION®00  Um nimero aleatdrio maior ou igual a 0 porém menor
3 gue 100 (varia)

Fungoes 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(12 l6gica;22 l6gica;32 l6gica; ...)

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

Sintaxe:=ou(12 l6gica;22 l6gica; 3?2 l6gica,; ...)

SE - é utilizado para verificar se a condicao foi satisfatoria, assim retorna o valor se for
verdadeiro, caso contrario retorna o valor falso.

Sintaxe:=se(teste l0gico;se for verdadeiro;se for falso)

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

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS FUNCAO E FUNCAO OU SITUACAO

PORTUGUES | =E(I3>=7;H3<=D9) |=0U(I3>=7;H3<=D9) |=SE(E(I13>=7;H3<=D9);"APROVADO";"REPROVADO")
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MATEMATICA | =E(14>=7;H4<=D10) | =0U(14>=7;H4<=D10) |=SE(E(14>=7;H4<=D10);"APROVADO";"REPROVADO")
HISTORIA =E(15>=7;H5<=D11) | =OU(I5>=7;H5<=D11) |=SE(E(I5>=7;H5<=D11);"APROVADO";"REPROVADO")
GEOGRAFIA | =E(I6>=7;H6<=D12) | =0U(I6>=7;H6<=D12) |=SE(E(16>=7;H6<=D12);"APROVADO";"REPROVADO")
Ficando assim:
BOLETIM ESCOLAR

0 0 o TOTAL

DISCIPLINAS iy FLT " 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 85,5 6 1716,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
HISTORIA 10,0 | 10/9,0 59,0 10 2519,3 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 O significa valor exato

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

CONTROLE DE PAGAMENTO

cédigo NOME SALARIO BRUTO INSS L“I"NPDOIZI\? DTEOs,Té\oLn?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 R$6,00 R$78,00 RS 522,00

SOMA R$  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




=procv(a2;vendas;2;0)

=procv(a2;vendas;7;falso)

=procv(a3;vendas;2;0)

=procv(a3;vendas;7;falso)

Ficando assim.

CODIGO 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¢do 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
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num linha — seleciona a linha na matriz ou referéncia de onde um valor sera retornado. Quando néo

especificado,

nimcoluna é necessario.

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

Exemplo:

E1 - fx | auanTiDADE

A B C D E : G
1 _DATA | venDEDOR | REGIAO PRODUTO __ [QUANTIDADE | TOTAL
2 [10/2/2012aNA SUL LAMPADA w0 320
3 [10/2/2011]rAULD SUDESTE __ |LUMINARIAS 150 740
a [10/2/2011]10E0 NORDESTE _|LAMPADAS 50 560
5 [10/3/2011anaA SUL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011]PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 [10/3/201110%0 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200
g |10/3/2012]aNA NORDESTE _|LAMPADA 50 200
:
10
11

Na célula al10 digito vendedor >célula all digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b11 digito a fungéo: =indice(al:f8;2;5) e na célula c11 digito a funcédo: =indice(al: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 — é um nimero 0 ou 1, o n° (0) zero é correspondente exato e o n° (1)um

corresponde aproximado.

Exemplo:

E1 - # | QUANTIDADE

A B c D E :
1 | pata | venpeoor | Recliio PRODUTO __[QUANTIDADE | TOTAL
2 | 10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320
3 |10/2/2011|PAULO SUDESTE __|LUMINARIAS 150 740
4 | 10/2/2011)1040 NORDESTE _[LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011]ANA sUL LAMPADA 200 520
6 | 10/3/2011|PAULD SUDESTE __ [LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)1080 NORDESTE _ [LUMINARIAS 2100 1200
8 | 10/3/2011]ANA NORDESTE _[LAMPADA 20 200
9
10
11
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Na célula al10 digito vendedor >célula all digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b12 digito a funcdo: =corresp(all;al:f8;0) e na célula c12 digito a func¢ao:

=corresp(all;al:f8;0)

Exemplo com indice e corresp

1) Essa planilha foi construida na planl:

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(plan1!A1:F50;,CORRESP(A2;pla | =INDICE(plan1!A1:F50;,CORRESP(A2;pla
n1!A1:A50;0);CORRESP(B1;planl!AL:F1; | n1!A1:A50;0);CORRESP(c1;planl!AL: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!Al:F1;
0))

n1l!A1:A50;0);CORRESP(c1;planl!Al:F1;
0))

Exemplo da funcgéo

Na célula B2

=INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0); CORRESP(B1;plan1!A1:F1;0))

Na célula B3

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

Na célula C2

=INDICE(plan1!A1:F50;CORRESP(A2;plan1!A1:A50;0);CORRESP(c1;plan1!A1:F1;0))

Na célula C3

=INDICE(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

FUNCAO DESLOC

Descrigcédo

Retorna uma referéncia para um intervalo, que € um ndmero 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 nUmero de linhas e de colunas a serem retornadas.

Sintaxe
DESLOC(ref, lins, cols, [altura], [largura])
A sintaxe da funcdo 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 nimero 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 namero de linhas, que se deseja para a referéncia fornecida. Altura
deve ser um numero positivo.

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

Comentéarios

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

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

Na verdade, DESLOC ndo desloca quaisquer células nem modifica a sele¢do; apenas fornece uma
referéncia. DESLOC pode ser usada com qualquer funcdo 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 formulas 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

Informacgodes
Eerro — verifica se um valor € um erro(#valor!, #div/0!, #ref!, #naim!, #nome? Ou #nulo!) e
retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerro(célula ou valor)

Exemplo:
BOLETIM ESCOLAR
g TOTAL DAS , , ,

DISCIPLINAS TEIM FLT EALTAS 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$8) | O DIVISOR";(B3+D3+F3)/$BS$8)
=SE(EERRO((B4+D4+F4)/$B%8);"DIGITE

MATEMATICA | 7,5 |3 =SOMA(C4;E4;G4) | =EERRO((B4+D4+F4)/$BS$8) | O DIVISOR";(B4+D4+F4)/$BS$8)
=SE(EERRO((B5+D5+F5)/$B%8);"DIGITE

HISTORIA 10 10 | =SOMA(CS5;E5;G5) | =EERRO((B5+D5+F5)/$BS8) | O DIVISOR";(B5+D5+F5)/$BS8)
=SE(EERRO((B6+D6+F6)/$BS8);"DIGITE

GEOGRAFIA |8 1 =SOMA(C6;E6,G6) | =EERRO((B6+D6+F6)/$BS$8) | O DIVISOR";(B6+D6+F6)/SBS8)

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 FALTAS EERRO)

PORTUGUES |80 | 2|70 | 7|60 | 8 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
MATEMATICA| 75 | 3|60 | 8|55 | 6 17| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
HISTORIA | 10,0 | 10/ 9,0 | 5|90 |10 25| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
GEOGRAFIA |80 | 1[70 | 6[70 | 4 11| VERDADEIRO | DIGITE O DIVISOR
[DIVISOR | |

Eerros - verifica se um valor é um erro(#valor!, #div/0!, #ref!, #ndm!, #nome?, #nulo! Ou
#N/D) e retorna o valor verdadeiro ou falso.

Sintaxe: =éerros(célula ou valor)

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

BOLETIM ESCOLAR
DISCIPLINAS T;IQM FLT TFfIQM FLT T:fM FLT TS/YS\L MEDIA
FALTAS
PORTUGUES |8,0 217,0 716,0 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 1/7,0 67,0 4 11(7,3

Facamos outra planilha na plan2:

DISCIPLINAS

TOTAL DAS FALTAS

MEDIA

Histoéria

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

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

El - # | QuANTIDADE

A B c D E F G H
1 _pata | venpeDor | ReGlAo PRODUTO __ [QUANTIDADE | TOTAL
2 [10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320
3 [10/2/2011]PAuLO SUDESTE __|LUMINARIAS 150 740
4 [10/2/2011]10E0 NORDESTE _|LAMPADAS 50 560
5 |10/3/2011]ANA SUL LAMPADA 200 820
6 10/3/2011]pAULO SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 [10/3/2011]1080 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011]ANA NORDESTE _|LAMPADA 80 200
3

Na célula all, vamos digitar a sequinte tabela:

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

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

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

Exemplo:

E1 - f | QUANTIDADE

A B C D E : G H
1 |_para | venpeoor | Reclio PRODUTO __[QUANTIDADE | TOTAL
2 | 10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 00 320
3 |10/2/2011]PAULD SUDESTE __[LUMINARIAS 150 740
4 | 10/2/2011)1040 NORDESTE _[LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011]ANA sUL LAMPADA 200 520
6 | 10/3/2011|PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)1080 NORDESTE _ [LUMINARIAS 2100 1200
8 | 10/3/2011]ANA NORDESTE _[LAMPADA 20 200
9
10
11

Na célula al5, 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)

Fungoes de texto

Al17 - fe | =0 subtotaléo
A B C D

1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCONTO 20% | ACRESCIMO

PRECO

PRODUTOS QTDE ki TOTAL

3 UNITARIO
4 |CADERNO 5 9,00 45
5 |CANETA 2 1,20 2,4
& LAPIS 2 0,45 0,9
7 BORRACHA 1 0,50 0,5
8 PAPELSUFITE 1 12,00 12
3 SUBTOTAL 60,8
10 DESCONTO NA COMPRA 12,16
11 ACRESCIMO MA COMPRA 0
12 TOTAL DA COMPRA, 48,64

& (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 é
“&descontonacompra&”, o o valor do acréscimo ¢é “&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 funcgéo se

=se(b2<>"";"0 subtotal é o valor de “&subtotal&’, o valor do desconto €
“‘&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 é 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 func@es de textos

Esquerda — a sua utilizacdo é para extrair a quantidade de caracteres de um texto da
esquerda para a direita.

Sintaxe: =esquerda(texto;n°caract)

Direita — a sua utilizacdo € para extrai a quantidade de caracteres de um texto da direita
para esquerda

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

Num.caract—€ 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: =mindscula(texto)

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

Sintaxe: =pri.maiuscula(texto)

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

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

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

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

Resposta: 1,04% g0 meés.

A que taxa mensal de juros compostos aplica-se um capital de R$ 300.000,00,para que ap0s
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 periddicos e uma taxa de juros constante.

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

Em gquantos 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 eletronico esta anunciado por R$ 200,00 para pagamento a vista, ou em cinco
prestacfes iguais e mensais, sendo a primeira paga 30 dias ap6s a compra (termos
postecipados). Calcule o valor das prestacdes, 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 prestacdes

Um carro estad anunciado por R$ 8.000,00 para pagamento a vista, ou financiado em 24
prestacbes 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 é de 4,80% aomés.

Taxa (% ao més)

Quantidade de parcelas

Valor a vista

Valor das prestacdes

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 aplicagéo 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 é 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 o0s nimeros 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 é uma lista de dados relacionados.

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

Critério — € o intervalo de células que contém as condi¢des especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condicao.

BDCONTAR

Conta as células contendo nimeros no campo (coluna) de registros no banco de dados que
corresponde as condi¢ces especificadas.

Sintaxe: =BDcontar(bancodedados;campo;critério)

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

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

Critério — € o intervalo de células que contém as condi¢des especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condigé&o.

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 é uma lista de dados relacionados.

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

Critério — € o intervalo de células que contém as condicdes especificadas. O intervalo inclui um
rétulo de coluna e uma célula abaixo do rétulo para a condicao.

Exemplo:
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E1 - fe | QuanTIDADE

A B c D E F G H
1 _pata | venpepor | REGlAO PRODUTO __[QUANTIDADE | TOTAL
2 [10/2/2011]aNaA SUL LAMPADA 100 320
3 [10/2/2011fPauLo SUDESTE __|LUMINARIAS 150 740
a [10/2/2011]10R0 NORDESTE _|LAMPADAS 50 560
5 [10/3/2011[aNA SUL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011[PAULD SUDESTE __|LAMPADAS 214 670
7 [10/3/2011))0R0 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011[aNA NORDESTE _|LAMPADA 80 200
:
10
11

A10- produto
All- lampadas
B10- soma do total

B11- =bdsoma(al:f8;6;a10:all)

C10- bdcontar
C11- =bdcontar(al:f8;6;a10:a1l)
D10- média do total

D11-=bdmédia(al:f8;6;a10:all)
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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 relatério de Tabela Dindmica € um meio interativo de resumir rapidamente grandes
guantidades de dados. Use um relatorio de Tabela Dinamica para analisar detalhadamente
dados numéricos e responder perguntas inesperadas sobre seus dados. Um relatério de
Tabela Dindmica € projetado especialmente para:

« Consultar grandes quantidades de dados de varias maneiras amigaveis.
o 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
Gtil e interessante para permitir que vocé se concentre nas informacgfes desejadas.

e Apresentar relatorios online ou impressos, concisos, atraentes e (teis.

Exemplo:

@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Ex
= El@ Ly Formas~ ﬂ LY, = L.
_\ i & = &y |-

I S P smartar ﬁ . k =

Tabela |Tabela @ Imagem Clip-Art . ) Colunas linhas Pizza Barras Area Dispe
Dindmica ~ fast Instantaneo ~ - - - - - -
i3 Tabela Dindmica Nustragdes Graficos
fizy Grafico Dindmico r Jfe | DATA

[ A B C D E F
1 | DATA VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL
2 |10}'2,f2011 AN SUL LAMPADA 100, 320
3 |10,-"2,-"2EI'11 PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |1E|',"2,f2011 JoAo MNORDESTE LAMPADAS 90 560
5 | 10/3/20011]ANA SUL LAMPADA 200 820
b |10,"3,f2011 PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10;"3,-"2EI'11 JOAD NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
| 10/3/ 2001 ] ANA NORDESTE LAMPADA 80| 200

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

Criar Tabela Dinamica

Escolha os dados que deseja analisar
(%) Selecionar uma tabela ou intervalo

P

Tabela/Intervalo:

) Usar uma fonte de dados externa

Escolha onde deseja que o relatdrio de kabela dindmica seja colocado

(%) Mowva Flaniha
) Planilha Existente

Local: FRz

[ o ] [ Cancelar

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

Lista de campos da tabela dindmica * X

S v ]| Nessa janela usamos para criar a tabela dindmica
CJoaTA arrastamos 0s campos para as areas abaixo de
[JvEnDEDOR acordo com a disposicdo que desejamos, por
:;i:ﬁo exemplo: arraste a regido para o rétulo de linha,
[]QUANTIDADE arraste o produto para rotulos de coluna e arraste o
[#]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

Arraste os campos entre as dreas abaixo; planilha como base dados continua intacta no mesmo
W Filtro de Relatdrio #H Rétulos de Coluna 1 AR
lugar que foi feita.
PRODUTO w7
H Rotulos de Linha %  Valores
REGIAD - Soma de TOTAL -

] adiar Atualizacio do Layout Atualizar

Ficando assim:
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m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo | Opgles | Design =) ‘
o Campa Ativo: 3 l :I @ 3 _ifb Limpar = i I.LQ Grafico Dindmico ’i Lista de Campos‘
Soma de TGTAL & = —Ld B selecionar - ] HL) Botaes +/-
Tabela o N z | Inserir Segmentacdo | Atualizar Alterar Fonte | Caleulos _—
Dindmica =| % Configuracdes do Campo = | [£3 de Dados = - de Dados ~ | 8 Mover Tabela Dinamica - » £ Cabecalhos de Campos
Campo Ativo Agrupar Classificar e Filtrar Dadaos Agdes Ferramentas Mastrar
A3 - Je | Somade TOTAL
A B £ D E F G H 1 J K L M N o F
1 Lista de campos da tabela dindmica * X
2 Escolha os campos para adicionar ao
3 |Scma de TOTAL _IRétqus de Coluna |~ relatdrio:
4 Rétulos de Linha |~ LAMPADA LAMPADAS LUMINARIAS Total Geral [CJoata
5 |NORDESTE 200 560 1200 1960 [CJvENDEDCR
6 |SUDESTE 670 740 1410 [“]REGIAOD
7 |suL 1140 1140 []PrRODUTO
8 |Total Geral 1340 1230 1940 1510 LIQuANTIDADE
: [¥]TOTAL
10
11 i
12 Arraste os campos entre as dreas abaixo:
W Filtro de Relatdrio F Rétulos de Coluna
13
PRODUTO "
14
15 - .
##H Rotulos de Linha = Valores
16 =
17 REGIAC A Soma de TOTAL A
18
0= [ adiar Atualizac3o do Layout

5. GRAFICO DINAMICO

Um Gréafico Dinamico oferece uma representacao grafica dos dados em um relatério de
Tabela Dindmica. Quando vocé cria um relatério de Grafico Dinamico, os filtros do relatério de
Gréfico Dinamico sdo exibidos na area de gréfico para que vocé possa classificar e filtrar os
dados subjacentes do relatorio de Grafico Dinamico. Um relatério de Grafico Dinamico
exibe série de dados, categorias, marcadores de dados e eixos da mesma forma que os
graficos padrao. Vocé também pode alterar o tipo de grafico e outras opcdes como 0s
titulos, a colocacao da legenda, 0s rétulos de dados e o local do gréfico.

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

Agora siga 0s passos da tabela dinamica. E no final terd o grafico para ser manipulado
conforme desejar.


javascript:AppendPopup(this,'126370073_6')
javascript:AppendPopup(this,'765664404_7')
javascript:AppendPopup(this,'848854433_8')
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r
Fil™ B AR ek Pastad - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico Dinamico | | = | =] g

PaginaInicial  Inserir  Layout da Pigina  Formulas Dados  Revisdo  Exibicdo  Suplementos

W = E = | [7H&
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar -Lﬂ-l-h-J -DH—UE— _____ = |- I . I .

de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados

Design | Layout Formatar Analisar @ o = @@ 2

(&)
I . ‘ I . ; Mover

Grafico

Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Gréfico 1 - 13 | v
A B C D E F G H 1 — | Lista de campos da tabela dindmica v X
1 Rotulos de Linha | - | Soma de Total ||| Escolha os campos para adidonar
| 2 Ana 1340 Soma de Total ao relatério:
3 lodo 1760 | [C|Data
4 |Paulo 1410 Tota [V]vendedor
5 Total Geral 510 | 2000 _ [CJRegio
5 Area do Grifico —| |FIProduto
= 1500 [FQuantidade
[¥| Total
8
1000 -
e uTotal
10
11 500 ||| Arraste os campos entre as dreas abaixo:
¥ FirodeRelat... [ Camposdele...
12 o
13 Ana loBo Paulo
14 =
Vendedor i Campos de Eix T Valores
15 Vendedor ~ Soma de Total  ~
16
17 ¥ | [C] adiar Atualizaggo do L. Atualizar
4 4 » M| Pln5 | Plan6 . Plnl Pan2 Pln3 %3 nER I |
Pranto | |[Fom 100w (=) y] @)
L —
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Do Da De DeOutras | Conexdes | Atualizar - il Classificar || Filtro Y Texto para Remover
Access Web  Texto  Fontes~  Existentes | tudo~ = Editar Links M7 Avancado colunas  Duplicatas «
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferral
Al - I | DATA Filtro (Ctrl=Shift+L)
A B C D E Habilitar a filtragem das células
5 selecionadas.
1 DATA i VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| T
2 |10/2/2011|ANA SUL LAMPADA 100 Quando a filtragem estiver ativada,
" — - " clique na seta do cabecalho da
3 |10/2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 coluna para escolher um filtro para a
4 | 10/2/2011 JORO NORDESTE LAMPADAS 30 wlinz
5 10;"'31'{2011 ANA SUL LAMPADA 200 9 Pressione F1 para obter mais ajuda.
6 |10/3/2011|PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 | 10/3/2011 JOROD NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011|ANA NORDESTE LAMPADA 20 200

6. CENARIO

Armazena valores de uma ou mais células para exibi-las na planilha, fazendo assim varias
projecdes sobre o mesmo assunto. As células que sdo utilizadas para fazer o cenario
necessariamente ndo podem ter férmulas e sdo chamadas de células variaveis.

Exemplo:

Digite a planilha, observacao as formulas digitadas néo irdo aparecer porque o0 que aparece é o
resultado. Agora temos que analisar o vai variar no cenario, obs. ndao pode ter férmula 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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==
E=H

2

Teste de
Hipdteses =

A @r
&
T

Agrupar Desagrupar

= E=

validacdo Consolidar
Duplicatas de Dados =
Ferramentas de Dados

E‘E

colunas

Gerenciador de Cenarios...

Atingir meta...

Tabela de Dados...

Al - JF | Projecdo para os proximos 4 meses

[ A [ 8 ] C | D | E | F | G H
1 | Projecio para os Erdximos 4 meses
2
3 [ mes | Fevereiro | Marco | Abril [ Maio |
4 | Projecao [0.1 [0.12 [-0.07 [0.05 |
5
6 [Délar [3 |
7
8 Valores em R§
9 Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
10 |Laranja 70000 =B10%{1+C%4) |=C10%{1+D54) [=D10*(1+E54) |=E10%(1+F54)
11 |Macs 35000 =B11%{1+C5%4) |=C11%{1+D54) [=D11*(1+E54) |=E117(1+F54)
12 |Uva 8600 =B12%(1+C5%4) |=C12%{14D54) [=D12*(1+E54) |=E12*(1+F54)
13 |Café 100000 =B13*(1+C%4) |=C13%{14+D54) [=D13*(1+E54) |=E13%[1+F54)
14
15 Valores em US$
16 Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
17 |Laranja =B10/5B%6 |=C10/5B%6  |=D10/5BSE  [=E10/5BS%6 =F10/5B%6
18 Macs =B11/5BS%6 |=C11/5B%6  |=D11/5BEE  [=E11/5BS%6 =F11/5B%6
19 |Uva =B12/5B%6 |=C12/5B%6  |=D12/8BE6  [=E12/5BS%6 =F12/5B%6
20 Café =B13/5B%6 |=C13/5B%6  |=D13/8BEE  [=E13/5BSE =F13/5B%6

Gerenciador, de cendrios

Cendarios:

Menhum cendrio Foi definido. Pressione 'Adicionar’ para adicionar cendrios,

Células varidveis:

Comentario:

Irh aparecer essa janela entéo click em adicionar



56

Editar cendrio

Home do cendrio:

| real |

CEélulas varidveis:

| O SES 4B

Pressione a kecla Chrl e clique para selecionar células waridveis ndo adjacentes,

Comenkario;
Criado por QLAY em 13712011

Prokecdo
Evitar alkeracdes
[ oculkar

[ Ok l[ Cancelar ]

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 Dolar como ja vimos e de OK

Valores de cenario

Inserir valores para as células varidweis,

L $cp R |
2 $D$4 |0,06 |
3 $E44 0,04 |
4: $B46 |1,5 |

[ QK l[ Cancelar ]

Essa janela é 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 opc¢ao deve-se clicar no menu>dados>teste hipéteses>atingir meta
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%l Classificar | Filtro \",' Texto para Remover WValidacdo Consolidar Agrupar Desagrupar Su
7 Avancado colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses ~ - -
‘5 Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Gerenciador de Cenarios...
Atingir meta...

bilitados. Opedes..,
Tabela de Dados...

]

Atingir meta @El

Ciefinir célula: Ez
Para valar:
Alcernanda célula: Fhz
[ il l [ 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.: € necessario fazer as féormulas 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
BO.

Para Valor: o valor desejado, que € 8000.

Alternando célula: é célula que devo mudar para que o salario liquido seja 8000, ent&o
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 € necessério classificar a coluna da lista que se deseja fazer o subtotal para que a cada
alteracado do valor ele fagao subtotal.

Exemplo: Digite a planilha na planl
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Do Da De  DeOutras  Conexdes | Atualizar _ Z| Classificar | Filtro o Texto para Remover Validacio Consolidar Teste de | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ 4 Avancado | colunas  Duplicatas de Dados * Hipdteses - -
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topict
82 - fo | ANA
A B = D E F G H 1 J K L M N o
1 DATA VENDEDOR REGIAOQ PRODUTO QUANTIDADE] TOTAL
2 |10/2/2011 [ANA SUL LAMPADA 100 320
3 | 10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011 JOAD NORDESTE LAMPADAS 90 560
5 | 10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 G670
7 | 10/3/2011 Ala)Xs] NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
3 | 10/3/2011{ANA NORDESTE LAMPADA 80 200
)

Observe a coluna da data esté classificada entdo 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 alteracdo em: a data, pois
ela que estd classificada>usar a fungdo: soma, porque quero somar caso queira outra fungéo
troque>adicionar subtotal a: quantidade e total, onde ele vai fazer os totais> e click no OK.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
& By 5 & =y (G Conexdes A ‘E U_r' g =1 = * iy
A N=] o
w2 @ & B2 t BR | = B B 8= &
Do Da De  De Qutras | Conexdes | Atualizar il Classificar | Filtro Y . Texto para Remover WYalidacdo Consolidar Tesl
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ = 7 Avangado | calunas  Duplicatas de Dados ~ Hipé&
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Al - f | DATA
A B C D B B G H I 1 K L
1 | DATA | VENDEDOR REGIAO PRODUTO UANTIDADE| TOTAL )
= a Subtotais EI§|
2 |10/2/2011{ANA SUL LAMPADA 100| 320 —
3 |10/2/2011]|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740 b iz clirsds e
4 [10/2/2011)10R0 NORDESTE _ |LAMPADAS 30 560 paTA W
5 |10/3/2011]AnA suL LAMPADA 200) 820 Usar fungdo:
— 5
6 [10/3/2011]PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 570 d°ma — b
= - ! tokal &
7 |10/3/2011]10K0 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200 5C§:$;su =
8 |10/3/2011|ANA NORDESTE  |LAMPADA 80| 200 [ YENDEDOR
9 [IrEciéo
; [JrroDUTO
10 ] QuANTIDADE
11 Pl TOTAL
12 Substituir subtotais atuais
13 [1 quebra de pégina entre grupos
14 Reesumir abaixo dos dados
15
16 [&amover todos ] [ (o4 ] [ Cancelar ]
17

Para remover o subtotal é s6 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 férmula.

Para acessar o recurso validagdo de dados ir ao menu>dados e clicar no icone validacdo
de dados.
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Do Da De  De Outras C-:!nex-jes Atualizar e e il Classificar | Filtro Y ) Texto para Rem_:n.-'er |Va|idagéo ‘C-:uns-:ulidar '_I'es_te de
Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ Editar Links . Avancado colunas Duplicatas [de Dadaos ~ Hipoteses =

Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferrg I:_‘EI Validacio de Dados...
B3 - £ |6 B Circular Dados Invalidos
A | B | C | D | B | F €] H | FB Limpar Circulos de Validacdo

1 BOLETIM ESCOLAR
2 DISCIPLINAS 12BIM | 22BIM | 32BIM | 42BIM | MEDIA | SITUACAO
3 |MATEMATICA 6,0 5,0 7,0 4,0 5,5 |REPROVADO
4 |PORTUGUES 6,0 7,0 8,0 8,0 7,3 |APROVADO
5 |HISTORIA 8,0 7.0 6,0 7,0 7,0 |APROVADO
6 |GEOGRAFIA 50 7,0 8,0 7,0 6,8 [REPROVADO
7 |ARTES 7,0 7,0 7,0 7,0 7,0 [APROVADO
[

Validacao de dados

Configuragdies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de walidacdo
Perrmitir:
|Decima| v| Ignorar em branco

Dados:

|esté| enkre e |

Minimo:
o s
M&ximo:
|10 3

(o] 4 ][ Cancelar l

Validacao de dados

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerka de erro

Mostrar alerta de erro apds a insergdo de dados invalidos

Cuando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro;
Estilo; Titulo:

|Parar w | |Nntas

Q

Mensagem de erro;

54 & permitido digitar as notas de 0
a 10|

Limpar kudo K ] ’ Cancelar

COMO CRIAR UMA LISTA SUSPENSA NO EXCEL

59

O Excel é uma 6tima ferramenta para elaborar e organizar planilhas de controle. E muito
comum a criacdo 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 informacgdes. Para
prevenir esta situagdo é necessario limitar ou restringir os valores que serao inseridos. Para

isso, deve-se utilizar o recurso Validagcédo 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 célula. 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 estd 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:

I Departamento - I

A

Financeiro
endas
dministracio
Marketing
Recursos Humanos
Logistica
Faturamento

LD |00 =] O M e L) D =

=k | =k
—

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)



A B

C

Cadastro de Funcionarios

Codigo | Data Admissio

Nome

Departamento

= [
oo |w e |~ e (o e (| =

-
(%]

—
L% ]

—&
i

—
L
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4. Em seguida clique na guia Dados e selecione a opc¢éo Validacdo de Dados como na tela

abaixo:
Dados Revisdo Exibicdo
Al [alz
.£.‘|" zlA L?

Z| Classificar = Filtro .,
""lr _E?Auan;adn

Classificar e Filtrar

Desenvalvedor Load Test Team
S [ | i T BE
_l-_ 5 — 5 —-DI L=
Texto para Remover "Jalida;ﬁn |Consolidar Teste de Agrupar
colunas  Duplicatas |de Dados = Hipateses = h
Ferrz

j Validacdo de Dados...

BY  Circular Dados Invalidos
ﬁ Limpar Circulos de Yalidacdo

L

5. A seguinte tela sera exibida. Na aba Configuracaoes selecione Lista no campo Permitir.
No campo Fonte insira 0 nhome do intervalo que vocé criou no passo 1. Para inserir o nome
do intervalo (Departamento), vocé pode digitar =Departamento ou pressionar F3 e, em
seguida, selecionar Departamento na lista de intervalos nomeados.


https://2.bp.blogspot.com/-q47RZ73lY78/V8YqA-DSjCI/AAAAAAAABHA/VITbiV6d9nc3g3HKAB0muNbXdJeOYxC8wCEw/s1600/valida03.png
https://2.bp.blogspot.com/-q47RZ73lY78/V8YqA-DSjCI/AAAAAAAABHA/VITbiV6d9nc3g3HKAB0muNbXdJeOYxC8wCEw/s1600/valida03.png
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Validagdo de dados @Ié]

?Cu:unﬁgurau;ﬁes | Mensagem de entrada I Alerta de erro |

........................................

Critério de validacao
Perrmitir:

| Lista IEI Ignorar em branco
Dados: Menu suspenso na célula

esta entre
Fonte:
=Departamento Pz

[7] aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas configuraces

QK ] [ Cancelar

6. Insira as informacgdes dos funcionarios. Para escolher o departamento selecione o menu
drop down na coluna D. Uma lista de departamentos serd mostrada. Basta selecionar para
adicionar automaticamente na sua planilha.

A B C | D
1 . ;oo
: Cadastro de Funcionarios
4 Codigo | Data Admissdo Nome Departamento
g 1 1370172013 Jodo Silva -
g Financeiro
Vendas
? =10 IS0 acdo I
g Marketing
Recursos Humanos
g Logistica
10 Faturamento
11
12
13
14
15

Se vocé tentar inserir um departamento que ndo faca parte da lista de Departamentos, o
sistema nao aceitara e aparecera a mensagem de erro abaixo:
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Microsoft Excel I&

O valor inserido ndo & valido,

Outro usugrio restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

g [Cancelar] [ Ajuda

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 situacdes em que se pode aplicar a validacdo de dados. Este é um de
uma série de posts em que este assunto sera tratado.

10. SOLVER

Funcdes: Solver - programacao linear
Recursos: ficheiro de excel para resolucédo do exercicio
Aplicacdo prética: Essencialmente na Producdo, Marketing e Gestéo.

X9~ = IV ER o GO a0Iucom [Modo e Comperbindede T M ororor Excel =l
@ Lo e
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Suplementos o 0 o @ =B
1 :,. Arial 10 - A AT SiMoldarTexto  Geral - }g ;"'d _;é ‘jm :?‘ ;J %: %? L?a
e LR S2) T Al . i e P B s O e b 7D o
_Area de Transferéncia 1 Tipo de Letra amento ) Namero . Estilos Células Edicdo
121 - A v
A B (o D E F G H | J IR [ —— ) N (85
N°de Totalde [ 1 (]
Custopor leitores  N°de Leitores T TG B @
1 Publiacdo anlncio (milhares) Anincios Custo Total % do Total (milhares) Célula de destino: e s 3
2 C Manhd 37400€ 250 1 37400 € 13% 250] [ifb-ss s ) ] | e s° wgoret |
3 Expresso 448,00 € 200 1 448,00 € 16% 200 || fe=te: @ pimo. @ Moo © Yelorde Fechar
4 |Publico 324,00€ 150 1 324,00 € 1% 150] [ff|[feoxsit=racho das ceos: -
5 | D. Noticias 399,00 € 200 1 399,00 € 14% 200 $052:5057 [#] [ estmar
6 J. Noficias 473,00 € 300 2 946,00 € 33% 600 Sujeito s restricBes: —
7 Independente 349,00 € 100 1 349,00 € 12% 100 ! e i Ongdes
8 Total 1200 2.840,00 € 1500 $D$2:$D$7 <= §F$14 - Adicionar
9 o8 ' $D$2:$0$7 = inteiro ——
$D$2:$D$7 >= $F$13 L Altecar }
10 SES8 <= $F$11 —— ' [Reportudo
11 CondicGes oracmento para publicidade 3.000,00 € $G$8 >= $F$12 i ko] = =
12 Minimo de leitores 1500 L ] ; Ajuda
13 N2 minimo de antncios / publicacoes 1
14 N° maximo de anuncios / publicacdes 3
15
16
17
18
19
20
= 1
23 L
24
25 ) | ¥
W 4> ¥ Folhal Foha2 . Foha3 . %3 LN I | _
Pronto | | (@ @ 120% (=) ) (+

Com o Solver , pode encontrar um valor 6timo para uma formula numa célula - chamada
célula de destino. Ele ajusta os valores nas células especificadas que se alteram -
chamadas células ajustaveis - para produzir o resultado que € obtido pela férmula da célula
de destino. Pode aplicar restricdes (condigbes) de modo a limitar os valores que o Solver
utiliza no modelo e as mesmas podem fazer referéncia as células que afetam a formula da
célula de destino.


https://1.bp.blogspot.com/-fkjB5PDDnqc/V8YqBVPbOPI/AAAAAAAABHQ/F3wKE1wQwLslSMqyrhLtSFMVb-o3zfSMQCEw/s1600/valida06.png
https://1.bp.blogspot.com/-fkjB5PDDnqc/V8YqBVPbOPI/AAAAAAAABHQ/F3wKE1wQwLslSMqyrhLtSFMVb-o3zfSMQCEw/s1600/valida06.png
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Pretende-se saber quantos andncios seriam necessarios publicar (em cada jornal), tendo
em conta que: — Custo Total ndo podera exceder os 3.000 € , — O

namero minimo de Leitores (Total) devera ser 1.500.000 — O numero méaximo de anuncios,
em cada jornal devera ser 3

Para poder utilizar o Solver deve instalar este suplemento.

Nota: as designagbes das funcdes/opgcbes podem variar entre o portugués europeu ou
brasileiro. Estamos a usar o portugués europeu.

Para quem tem Excel 2010
Ficheiro > opgdes > suplementos > ir > ativar solver
Para chamar a funcao clicar no Separador Dados > Solver

Em Célula de destino, deve indicar a célula de destino, cujo resultado (deriva de uma
formula necessariamente) deseja ajustar a um determinado valor, maximo ou minimo.
Neste caso, selecione a célula que contém a férmula a ajustar (E8). « Em Igual a,
especificar qual a op¢cao que deseja. Neste exemplo, selecione a opgéo que se ajusta ao
que pretende (Maximo) em virtude de termos um plafond de 3000 €. « Por alteracdo das
células , sdo as células ajustaveis, ou seja, as células cujos valores vao ser alterados pelo
Solver, até que a solucdo do problema seja encontrada. Neste caso, selecione as células
gue irdo sofrer alteracdo (D2:D7).

Sujeito as restrices visualiza as restricdes definidas pelo problema. As restricbes sao
condicBes que precisam de ser satisfeitas pela solucdo. No nosso exemplo, indigue as
seguintes condi¢Bes para a resolucdo do problema. — O Custo Total ndo deve exceder o
valor orcamentado 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$2:$D$7 >= $F$13) — O n° maximo de anlncios por jornal deve ser 3 — (($D$2:$D$7 <=
$F$14)

Clique em Adicionar para adicionar restrigoes.
Clique no botdo Solucionar .

Clique em Ok para aceitar a solucédo apresentada pelo Solver ou cligue em Cancelar para
repor os valores iniciais.

Pedidos:

-NUmeros inteiros nos anuncios
-2 anuncios no expresso
-Ajustar orgcamento para otimizar

De seguida pode ver um video tutorial, com a resolucédo do exercicio. Pode clicar no play
ou no icone para ver em ecra inteiro (com uma qualidade excelente!)
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11. FORMULARIO

Um formulario permite a entrada de dados numa planilha, clicando nas opcdes ao invés de
digitar tudo. E possivel criar menus drop down, botdes de opcéo, caixas de combinacio e
muito mais. Tudo com comandos pré-definidos. Esse processo além de mais pratico, pois
evita a digitacdo, € 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 sao
habilitados com um clique do mouse. No exemplo sé constam alguns itens, para comegar a
entender como estruturar um formulario.

As opcOes de criar botbes de controle de formulérios estdo na Guia Desenvolvedor do
Excel 2010, mas por padrdo essa aba nao € exibida. Entdo vamos adicionar a Guia
Desenvolvedor do Excel 2010.

Clique no botdo Arquivo, Opcdes, opcao Personalizar Faixa de Opc¢des.

Opgdes do Excel e = (. o T |-
cersl @ Personalizar a Faixa de Opgdes.
Farmulas
Escolher comandos em: (i Personalizar a Faixa de Opgdes: (i
Revisio de Texto Comandos Mais Usados El Guias Principais
Salvar
. _? Abrir - Guias Principais
Idioma [#] Abrir Arquivo Recente... = Pa’g\'nalnmal
Avancado ] Atualizar tudo Area de Transferéncia
A~ Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
[ Personalizar Faixa de Opgdes ] Bordas 3 Alinhamento
i Calcular Agora Nimero
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = Centralizar Estilo
‘El Classificar em Ordem Crescente Células
Suplementos %] Cassificar em Ordem Decresee... = Eqigéo
Central de Confiabilidade &4 Colar [ tnserir
_’ﬂ,l Colar » Layout da Pagina
(3% Colar Especial... Farmulas
_gj Conexdes Dadas
5 Configurar Pagina Adicionar > > Revisdo N
FH congelar Paineis » [ [¥] Exibiio
23 Copiar =< Remove || Desenvolvedor E]
A CordaFonte » Suplementas
&% Cor de Preenchimento » Remocio de Plano de Fundo
|5 Definir drea de impressio
¥)  Desfazer »
A~ Diminuir Tamanho da Fonte
= Email
2 Excluir Células...
A" Excluir Colunas da Planilha
= Excluir Linhas da Planilha
W= Filtro
Fonte I- Moya Guia ] [ Movo Grupo ] [ Renomear... ]

Formas ’ Personalizagdes:
Formatacdo Condicional » = =
Formatar Células... - Importar/Exportar ¥ |

_ J

R

Marque a opcéo “Desenvolvedor” e depois cligue em OK.
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rll_—(‘! = - sl = Pastab - Microsoft Excel | = | (5] | i
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos & e o B 23
ﬁ == = {\é@} «'_T\l I:;."‘], % Propriedades E = Importar dﬁ
= =3 ﬁ =g > Gl Exibir Codigo ) 2 Pacotes de Expansdo ] —
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Cadigo-fonte Painel de
Basic H de COM < 8 Executar Caixa de Didlogo “% Documentos
Codigo Suplementos Controles XML Modificar
A2 - Fe v
A B C D E F G H I i) K L M I
1
::2 L]
: =
a =
3
6
7
8
c
10
11
17
13
14 -
M 4+ M| Planl PRn2 ~Pkn3 ¥J []4] [ | a0
pronto | 3 | |[E@@m 100% =) [} (+)
L =

Criaremos um form

ulario usando os controles de Formulario da nova barra Desenvolvedor.

Para insercdo de botdes de controle de formularios, é necesséria a criagdo de Caixas de

Grupo, pois esses

controles de formulérios s6 funcionam em grupos que se destinam a

funcdes semelhantes. Entdo para cada grupo de botbes de controle criaremos uma caixa

de grupo propria.

Selecione de Al até J22 para criar um fundo do formulério. Isso é opcional mas fica bem

mais bonito.

r
@ d9-
m Fagina Inicial

=]
h m 2

Visual Macros
Basic LAY

Cédigo

Inserir
I )
{#)

Suplementos

il
S
==k
Suplementos Suplementos | Inserir
de COM

al@o @ =

o),

(Bt
Painel de
Documentos
Modificar

Pastab - Microsoft Excel
Desenvolvedar Suplementas

[ Importar
il

Dados Revisdo Exibigdo

j 2 Pacotes de Expansio

Codigo-fonte .

Layout da Pagina Farmulas

‘ =3 [ Propriedades
St
X G Exibir Cédigo

] Executar Caixa de Didlogo

Controles XML

I

e [1]] <

il =S

W 4 » v | Planl  Pkn2 . Pan3

Pronto | ﬂ |
.

0] i

o)

|
[

il
|[EE @ 100% (=)

[]4]

]

Escolha uma cor p
remover a selegéao.

ara o fundo do formulario e em seguida, clique em qualquer célula para
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Aumente a altura da linha...( posicione o cursor na linha divisoria entre o 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 Al até J1 e depois clique no botdo Mesclar e
Centralizar.

Digite um titulo (Rétulo de Colunas) para seu trabalho. Neste caso, "Venda de Computador"

f -
Idw- o= Pastab - Microsoft Excel =
Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor  Suplementos ¢y e = gF 23

=08 Calibri s == = Data | A = Inserir = z - W l_'?a

. 2 )
_j 3 - N| I §-~|A A EEE=E @:] @- % 000 , &% Excluir = j' Z
Calar - S A — o o0 Estilo | .. Classificar Localizar e
- " 4 [ = = i .00 0 - L.;jFo”"atar' €27 eFiltrar~ Selecionar -
Area de Transferéncia Fonte % | Alinhamento = | MWdmero = Células Edicdo

i1l

il
@ i
4

Al - Jf= | Venda de Computador ¥
A | sl ¢ [ o | € ] ¢ T @« ] w T 0 T 1 1 kv E

Venda de Computador

(F-IR- CNIR- R, I-S TE IR S

M« ¥ | Planl /PRn2 Phn3  ¥J nEN! il | 0
Pronto | 73 | |[EE|m D@ o3 (=) ¥ ()

A =

Vamos comecar a dar forma com a Caixa de Grupo do Processador.
Na guia Desenvolvedor, grupo Controle item Inserir, escolha a op¢éo Caixa de Grupo.

m%ginalnicial Inserir  Layout da Pagina Fadrmulas Dados Revisdo  Exibicdo

5 jﬂ g?;r} ﬁ?‘ E <I|r>,::

(o= & Pac
Visual Macros Suplementos Suplementos lodo de Codigo-fonte P
Basic A de COM » | Design W
Codigo suplementos Controles de Formulario
Al - Ll velm[(BM SEE @
HYE,
- ERE -
A '8 | ¢ | pJ 4« 3 abl [HTE | 6 |
Controles ActiveX

-

_l Caixa de Grupo (Controle de Formulario) |
soARRR =
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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 seréo inseridos
nela.

Clique sobre o nome Caixa de Grupo e renomeie a caixa para Processador.

Nessa caixa de grupo, iremos inserir os botbes de opcdes para escolha do Processador.
Lembrando que esse botdo de opcdo € de selecdo unica. Ou seja, usando o botdo de
opcao sO é possivel marcar um item por vez. Até porgue nesse caso, um computador nao
teria dois processadores entdo optamos por apenas um item assinalado nessa caixa de

grupo.

Venda de Computador

— Processador

L= = R (R = R B R TE R 8 T

=
=]

Em seguida, na guia Desenvolvedor, grupo Controle item Inserir, escolha o Botdo de
Opcéao e desenhe esse botdo dentro da caixa de grupo (isso € muito importante porque faz
com que a opcdo seja reconhecida como componente da caixa de grupo) o botdo da
primeira opcéo para escolha do Processador. Em seguida, digite um nome para a op¢ao e
posicione no inicio da lista. Este processo devera ser repetido em cada opcao dessa caixa
para os outros modelos de Processadores.

A B C D E F G H | ]
1 Venda de Computador
2
3 Processador
a
5 {_ AMD
6 (@) INTEL Core 2DUO
7 {1 Intel i5
a2
g

=
=]

Vocé pode dimensionar a caixa de grupo clicando no contorno e depois usando as algcas
(bolinhas brancas) para aumentar e diminuir. Para movimentar e alinhar pelo teclado, clique
com o botéo direito do mouse na borda da caixa, clique depois botdo esquerdo (também na
borda) e use as setas de dire¢éo do teclado. Para remover a selecao clique fora da caixa.
Para dar um efeito de 3D, clique com o botdo direito do mouse no contorno da caixa,
escolha Formatar Controle e depois habilite a opcdo Sombreamento em 3D.
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A B C D E F a . : J

X Venda de Computador
2

C—roremmador—— —————————
; & Recortar
:  AMD 53 Copiar
5 3
6 @ INTEL Core 2C B Colar
7 3 Intel i Editar Texto
8 Agrupamento b
? Ordem v

Atribuir macro...

&

Formatar controle...

Formatar controle M

|Tamar1hu I Protecdo | Propriedades | Texto Alt.

[] sombreamento 30

[ oK ] [ Cancelar ]

Agora repita todo o processo e criar a Caixa de Grupo das Memdrias. Desenhe a caixa de
grupo e depois insira hovos botdes de opcao para que o usuario escolha a quantidade de
memoria desejada.



70

A B C D E F G H | J
1 Venda de Computador
2
3 Processadaor Memdria
a
5 1 AMD 7 4GB
= (@ INTEL Core 2DUO
7 {3 Intel i5 {®) 2GB
)
9

=
(=]

Na terceira caixa de Grupo, os Acessorios: Crie a caixa de Grupo, defina um tamanho para
caber 5 opcOes de Acessorios. Essas opcdes serdo escolhidas com uma caixa de Selecéao.
Clique na Caixa de Selecéo. Clique dentro da caixa de grupo Acessorios e digite 0s homes,
faca os alinhamentos.

Importante: A caixa de selecdo de uma opg¢édo, ndo deve sobresecrever outra, senao
selecionard as duas opcdes simultaneamente na hora de utilizar o formulério. No final
devera ficar assim:

A B C D E F G H | J
1 Venda de Computador
2
3 sl Memdria Aressorios
4
: AD C 4a8 [] webcam :
5 {® INTEL Core 2DUO [ JPen drive U Microfone
7 3 Intelis ®) 2GB [ impressora [ Placa de video
8
3

=
o

Agora vamos a area de calculos. Insira os campos conforme imagem abaixo.
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A B C D E F e H J
Venda de Computador
Processador Memdria CEmrtis
AMD
® ) 4GB []wwebcam _
{3 INTEL Core 2DUQ [JPen crive [ Microfone
O Intel i5 7 268 [ impressora ] Placa de Video
Totalizagoes
Processador D Memdrias : Aressorios :
Forma de Pagamento
(@ A vista I {7 A prazo I
Entrada Saldo M. Parcelas
Valor Base Juros Valor Final
Valor Total da Compra |:I Local da Entrega |L|

As caixas em branco sao apenas ceélulas com contorno preto e fundo branco. Observe que
tem uma caixa de grupo em volta e dois botbes de opcédo: A vista e A Prazo. No Local da
Entrega tem uma Caixa de Combinacao.

Nesta etapa iremos que € 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.

[N T R SR R

R N A R R A A R R R
MR &|w . o s wneE o

)
3

B c D E F G H
Venda de Computador
Processador Memdria Acessdrios
© avp O 468 [1webcam
3 INTEL Core 2DUO [ Pen drive
O ntelis () 268 [ impressora
Totalizagdes
Processador D Memdrias : Acessdrios :
Forma de Pagamento
@ A vista I (v A prazo I
Entrada Saldo N. Parcelas
Valor Base Juros Valor Final
Walor Total da Compra : Local da Entrega

[ Microfone

[1Placa de Video

Processador Valores Controle

AMD R$ 190,00
Intel Core 2D RS 258,00
Intel i5 R$ 389,00
4GB R$ 190,00
2GB RS 150,00
Web Cam RS 75,00
Pen Drive RS 49,00

Impressora RS 358,00
Placa Video RS 275,00

Microfone RS 65,00

Local Entrega
Jussara - GO
Jundiai - SP
Vitoria - ES
Salvador - BA
Porto Alegre - RS
S&o Paulo - SP

Neste momento iremos associar as informagdes. Cligue com o botdo direito sobre o item
AMD e escolha Formatar Controle.
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A B C D H [F G H I J K L M N (o} P
1 Venda de Computador
2
3 FrEET Memdria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 O— ¢ _(—I; AMD RS 190,00 Jussara - GO
5 (18 ""'a: Aecortor [oL:] []webcam [ maofone Intel Core 20 RS 258,00 Jundiai - SP
6 I N - [ Pen drive Intel i5 RS 389,00 Vitoria - ES
e i

= (12 Copia e [ tmpressora L] Placa de video 4GB RS 190,00 salvador - BA
8 @ Colar 268 RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Editar Texto Web Cam RS 75,00 Sdo Paulo - 5P
10 Agrupamento . Pen Drive RS 49,00
11 ordem . Totalizagdes Impressora RS 358,00
12 = Placa Video RS 275,00

Atribuir macro.. .. . R
13 Process % marias : Acessdrios : Microfone RS 65,00

Formatar controle...
14 —

Na opcéo Valor esta habilitado Nao Selecionado que corresponde a atual situacdo botédo
do processador AMD.

Formatar controle &I&J

| Cores e linhas | Tamanho | Protecio | Propriedades | Texto Alt. |

Valor

@ MEo selecionado

(71 Seledonado
Misto
i |
Vinculo da célula: Fhz |

[] sombreamento 30

[ K ] [ Cancelar ]

Clique no Vinculo da Célula (o botdo com setinha vermelha ) para associar a op¢do do
botdo com uma célula. Cliqgue na célula O4 para insercdo do digito de controle da opc¢éao.
Clique no botdo Recolher novamente para retornar a tela anterior e confirme OK.

A B & D E F G H I 1 K L M N Q P
1 Venda de Computador
2
3 BEs Memdria || Acessérios i Processador Valores Controle Local Entrega
1 o g e — AMD R$190,00)  Mussara-GO
5 J,O ad o L Intel Core 2D R$ 258,00 Jundiai - SP
6 {INTEL Core 20U0 Intel i R$ 389,00 Vitdria - ES
7 O Intel i I e 4GB RS 190,00 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 S3o0 Paulo - 5P
10 Pen Drive RS 49,00
11 Totalizagbes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13 Processador Memdrias : Acessdrios : Microfone RS 65,00
14
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Veja que assinalando a primeira opcéo dos processadores, na célula do digito de controle
aparece o numero 1. Se for marcada a segunda op¢éo da lista (Intel Core2Duo) aparecera
0 numero 2 nessa mesma célula indicando que agora a segunda opcédo da Caixa de Grupo
foi escolhida pelo usuario.

A B C D E F G H I J K L M N (o} P
1 Venda de Computador
2
3 FIEEELT Meméria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 AMD RS 190,00 1 Jussara - GO
5 ® AMD 4cB [ webCam Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai - SP
5 ) INTEL Core 2DUO [JPen drive [ceind Intel i5 RS 389,00 Vitdria - ES
7 Crntelis Oy W WFEEiEu aae R$190,00 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Wehb Cam RS 75,00 S8o Paulo- SP
10 Pen Drive R$ 49,00
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13 Processador D Memdrias : Acessorios : Microfone RS 65,00

-
B

Para a Caixa de Grupo Memorias, repita os procedimentos anteriores: Clique com o botdo
direito sobre o item 4GB Gbe escolha Formatar Controle. Na op¢édo Valor esta habilitado
N&o Selecionado que corresponde a atual situacdo botdo da memoéria de 4GB. Se for
marcada a segunda opcdo da lista (2Gb) aparecerd 0 numero 2 nessa mesma célula
indicando que agora a segunda opcédo da Caixa de Grupo foi escolhida pelo usuario.

Na caixa Acessorios, sdo Caixas de Selecdo que oferecem as opc¢des de escolha. Nesse
caso, é necessario clicar botao direito e escolher cada célula de controle individualmente.

Caixas de Selecdo néo resultam em valores numeéricos como 1, 2 ou 3, mas uma resposta
I6gica Verdadeiro para assinalado e Falso para ndo assinalado.

No final teremos o valor l6gico VERDADEIRO para os itens assinalados na lista e FALSO
para os itens ndo assinalados.

A B C D E F G H 1 J K L M N (0] P
1 Venda de Computador
2
3 B Meméria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 AMD RS 190,00 1 Jussara- GO
5 ® avD 4GB [ Web Cam ) Intel Core 20 RS 258,00 Jundiai- 5P
5 ) INTEL Core 20U0 [JPen drive Wi Intel i5 RS 329,00 Vitdria - ES
7 CoIntel i @ 268 T Frmazlim 4GB RS 190,00 2 salvador- BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 530 Paulo - SP
10 Pen Drive R$49,00  FALSO
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO
12 Placa Video RS 275,00 VERDADEIRO
13 Processador D Memdrias : Acessdrios : Microfone RS 65,00

=
=

Agora vamos as férmulas: Clique na célula em branco ao lado da palavra processador e
digite: =SE(04=1;N4;SE(04=2;N5;N6))

11 Totalizagdes

12

13 Processador Memérias : Acessorios :

14

Esta férmula diz 0 seguinte:

Se a célula O4 for igual a 1, entdo insira aqui o valor contido em N4, SE a célula O4 for
igual a 2, entéo insira aqui o valor contido em N5, SENAO, insira o valor de N6. Nesta caso,
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se marcarmos a primeira op¢ao do formulario, entdo a célula de controle vai registrar 1 e se
for 1 o valor é de O4 ou seja R$190,00. Se for 2, entdo € R$ 258,00 sendo R$ 389,00.

Clique na <célula em branco ao lado da palavra Memodrias e digite:
=SE(O7=1;N7;SE(O7=2;N8))

Se a célula O7 for igual a 1, entdo insira aqui o valor contido em N7, SE a célula O7 for
igual a 2, entédo insira aqui o valor contido em N8.

Agora vamos as férmulas para verificar a validacdo das Caixas de Selecdo dos
Acessorios, onde a resposta é Verdadeiro para os itens habilitados e Falso para os itens
nao habilitados.

Cligue na célula ao lado dos Acessérios e digite a férmula com a funcdo SOMASE:

=SOMASE(09:013;VERDADEIRO;N9:N13)

O Excel busca os valores Verdadeiros (habilitados) de 019 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 Botdo de Opc¢éo A Vista e escolha Formatar
Controle.

15
= Forma de Pagamento

%

C
17 i@ A | [ 1 " A prazo I

b 4 Recortar
18 Entrada 23 Copi do M. Parcelas

= opiar
19 Valor Bage B Colsr 95 Valor Final
20 -
Editar Texto |:I
21 “otal da Compra Local da Entrega | i |
27 Agrupamento 4
23 Ordem
24 Atribuir macro..,
4 kK M
J:Ianl % Formatar controle... m {

Pronto | |

Escolha uma célula na base de dados que néo 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(P].O:].,SOMA(B]_3,E13,H13),"")

SE P10 for igual a 1 (A vista) entdo some Processador + Memoérias + Acessorios, Sendo
deixe a célula VAZIA.

Cligue na célula em branco ao lado do "A Prazo" e digite a formula:
=SE(P10=2;SOMA(B13;E13;H13);"")

SE P10 for igual a 2 (A Prazo) entdo some Processador + Memorias + Acessorios. Senéo
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 céalculo 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 faca o calculo
do valor da compra menos a entrada, sendo deixe 0 (Zero).

Na célula Numero de Parcelas, deixe em branco mas vamos p6r uma validacdo para o
méximo de 10 parcelas. Clique na célula em branco ao lado de Numero de Parcelas e
clique no Grupo Dados, guia Ferramentas de Dados, item Validacdo de Dados:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos

o o) & > S ;_J;jCDnexaes A Az ]? i == EE 5l el BIE
...... ! 5 R=| = mE
W & & @32 2 23] . + BE | = | B= B T
Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar il Classificar | Filtro T Texto para Remower |Va|idagéo | Consolidar Teste de Agrup
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ = 47 Avancado colunas Duplicatas |de Dados ~ Hipateses = -
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferrg j Validacdo de Dados... E
118 v I 5 Circular Dados Invalidos
A B C D E F G H I J f}‘j Limpar Circulos de Validacdo
4 AMD RS 190,00
5 & AMD 468 [ webcam Cvicos Intel Core 20 RS 258,00
Mi
5 {2 INTEL Core 2DUO Pen drive ratens Intel i RS 389,00
7 ® Intelis ® 2GB v| Impressora FEmdEE 4GB RS 190,00
[v] Impr
8 2GB RS 150,00
9 Web Cam RS 75,00
10 Pen Drive RS 49,00
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13 Processador Memdrias Acessdrios 682 Microfone RS 65,00
14
15
Forma de Pagamento
16
17 O Avista I ® A prazo 1221|
18 Entrada | 200 saldo | 921 N. Parcelas I:L

Escolha um ndamero inteiro. Minimo 2 (porque se for em 1 parcela ele esta pagando a vista)
e maximo 10.

Validagdo de dados @lﬁ
- —

Configuractes | Mensagem de entrada | Alerta de erro |
Critério de validagao
Perrmitir:
Nimero inteiro |+ | [ 1gnorar em branco
Dados:
esta entre IEI
N Minimo:
:
Maximo:
VIEE
i Aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuracies

[ Ok ] ’ Cancelar
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Clique em Alerta de Erro e escreva uma mensagem ao usuario.
Validagdo de dados I. ? ﬁ,l
. c—
| Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar glerta de erro apds a insercao de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

Estilo: Titulo:
Parar IZI Atencdo
Mensagem de erro:
i O nimero de parcelas deve estar -
i entre 2 e 1III|
i 3
[ |
K r

Ok ] ’ Cancelar ]
rﬁttem;éo I&w

I l O ndmero de parcelas deve estar entre 2 e 10

{ [Canr_elar] [ Ajuda

Estas informacies foram Uteis?

Na célula Valor Base da parcela, vamos apenas dividir o saldo pelo nimero de parcelas:

=F16/116.

Nos Juros vamos aplicar trés aliquotas diferentes, dependendo do nimero de parcelas:
De2a4=1,75%
Deda7=275%
De 7a10=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, entdo 3,5%%
SENAO ( se nao for nenhuma das opcdes anteriores) 2,75%

No campo Valor final das Parcelas, multiplique o valor base das parcelas pelo juro, mais o
proprio valor das parcelas. Resultara no valor base ja adicionado o juro.

No Valor final da compra, use a férmula:

=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, cligue com o botdo direito do mouse sobre a caixa de
combinacéo e escolha Formatar Controle.

Configure as opcoes:

Intervalo de Entrada: Esse intervalo relaciona as células que contém a lista que fara parte
das opcoes da Caixa de Combinag&o. No nosso caso as cidades que serdo 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 combinagéo do formulario for selecionado "Jussara - GO", essa
célula exibira o nimero 1, pois comecando pela primeira cidade, Jussara é a primeira
entrada de lista.

Linhas Suspensas: Quantos itens serdao exibidos sem usar a barra de rolagem. Se sua
lista contém 8 entradas, mude para 8 o niumero de linhas suspensas, assim o Excel ndo
exibe a barra de rolagem vertical.

Clique Ok para aplicar as configuragoes.

r N
Formatar controle [ 7 &J

3

Tamanho | Protecdo | Propriedades

J

%‘1

Intervalo de entrada: | §P&4:4PE0

j
1

B

Vincula da célula: Psil

Linhas suspensas: 8

[] Sombreamento 30

[ K ] l Cancelar I

Agora vamos testar nossa lista no formuléario. Clique na caixa de combinacéo 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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A B c D H F G H I J K L M N (o} P
a AMD R$ 190,00 3 Jussara - GO
5 3 AMD [OF ¢ [ web Cam [ Microfo Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai- SP
6 (3 INTEL Core 2DUO e emne. Intel i5 RS 289,00 Vitoria - ES
7 @ Intel i5 @ 28 Impressora Recad it 4GB RS 190,00 2 salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 FALSO 530 Paulo-SP
10 Pen Drive RS 49,00 VERDADEIRO 2
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO @
12 Placa Video R$275,00 VERDADEIRO
13| Processador Memérizs Acessdrios 682 Microfone  R$65,00  FALSO
14
15
" Forma de Pagamento
17 O Avista | @ A prazo 1221|
18 Entrada 300 Saldo 921 N. Parcelas 6|
19 Valor Base 203,5 Juros 2,75% Valor Final
20
il Valor Total da Compra 300 Local da Entrega | Porto Alegre -RS E]
22 Jussara - GO
Jundiai - SP
23 Vitdria - ES
24 Salvador - BA
Porto Alegre -RS
25 530 Paulo - 5P

Apos o trabalho concluido, desabilite a visualizacdo das linhas de grade do Excel, elas
servem como guias no momento de organizar e alinhas as caixas, mas depois podem ser
desligadas. Cligue na Guia Layout da Pagina, grupo Opc¢des de Planilha e desmarque a
opc¢ao Exibir nas linhas de Grade.

@ Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Suplementaos

j B cores - J Ly Ij ‘j =l _Zj' o7 largura: Automatic - as de Gage Titulos J | l__'L.\Y
=1 [A] Fontes ~ = I - ] Attura:  Automatic: - W Exibir Exibir = = &

Avancar Recuar Painel ¢

Temas — . Margens Orientagio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir . ’ e
- Efeitos = - - - Impressio v - Fundo Titulos gﬁ] Escala: 100% . [ Tmprimir [T mprimir - - Selacd
Temas Configurar Pagina Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha Org
137 - fe Exibir Linhas de Grade
A B C D E F G H 1 Mostrar as linhas que aparecem
a 1 3 entre as linhas e colunas da
planilha para facilitar a edicdo e
5 O AMD v 4GB ] Webcam 0 2 4 3leitura.
Microfone t
INTEL Core 2DUIC - . -
6 O Pen drive Placa de Vidd Essas linhas so serdao impressas
7 #® Intel i5 # 2GB [#] Impressora 1 3| seaopgdo Imprimir também
estiver marcada.
8
9
10 Q Pressione F1 para obter mais ajuda.

12. PROTEGER PLANILHA

No Microsoft Office 2010, vocé pode usar senhas para ajudar a impedir que outras pessoas
abram ou modifiguem seus documentos, suas pastas de trabalho e suas apresentacées. E
importante saber que, se vocé ndo se lembrar da senha, a Microsoft ndo podera
recupera-la.

Para proteger sua planilha do Excel 2010, use as opg¢des a seguir.

1. Em uma planilha aberta, clique na guia Arquivo. O modo de exibicdo Backstage é

aberto.
2. No modo de exibicdo Backstage, clique em Informacgdes.

3. Em Permissoées, clique em Proteger Planilha. As seguintes opc¢des séo exibidas:

A imagem a seguir € um exemplo das opcdes de Proteger Planilha.
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& [ Pasta5 - Microsoft Excel o | B
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementos 9
H Salvar ~
Informacoes sobre o(a) Pastab
Salvar como
= i _—
[ Abrir . Permissées
x Loe Qualquer peszoa pode abrir,
[ Fechar =] lquer p p ‘
copiar e alterar qualquer parte
Proteger Pasta desta pasta de trabalho Propri
= : ropriedades =
]niormaoes de Trabalho -
Tamanho
Recente & Marcar como Final Titulo
Informe aos leitores que a pasta de trabalho é Marcas
final e torne-a somente leitura. -
MNovo ategorias
A=) Criptografar com Senha
o | '33 Exija uma senha para abrir esta pasta de Datas Relacionadas
Imprimir trabalho. )
Ultima Modificacdo Ontem, 17:10
Proteger Planilha Atual ) N
Salvar e Enviar ﬁ Controle os tipos de alteracdes que as Eeae Ontem, 16:55
pessoas podem fazer na planilha atual. Ultima Impressdo
Ajuda Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
_,Q Impeca alteracdes indesejadas na estrutura da Pessoas Relacionadas
°_1 Opcées pasta de trabalho, como adicao de planilhas. Autor Juliany Dettmann dos Sa...
i LI Restringir Permissdo por Pessoas
Ed sair & Conceda acesso a5 pessoas e as impega de 4 . L ] o
editar, copiar ou imprimir. Ultima Modificacao por  Juliany Dettmann dos 5a...
Adicionar uma Assinatura Digital Mostrar Todas as Propriedades

_Q (3aranta a integridade da pasta de trabalho,
adicionando uma assinatura digital invisivel.

Marcar como Final Torna o documento somente leitura. Quando uma planilha é
marcada como final, a digitacdo, a edicdo 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 versdo concluida de uma planilha. Ele também ajuda a impedir que revisores
ou leitores facam alteracdes inadvertidas na planilha.

Criptografar com Senha Define uma senha para o documento. Quando vocé
seleciona Criptografar com Senha, a caixa de diadlogo 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 0s 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 protecdo por senha e
permitir ou impedir outros usuarios de selecionar, formatar, inserir, excluir, classificar
ou editar &reas 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 protecéo
por senha e opgdes para impedir que 0s usuarios alterem, movam, excluam dados
importantes.

Restringir Permissdo 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 permissdes. Vocé pode aplicar permissdes por
meio de um modelo usado por sua organizagcdo ou adicionar permissoes, clicando
em Restringir Acesso.
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o Adicionar uma Assinatura Digital Adiciona uma assinatura digital visivel ou
invisivel. As assinaturas digitais autenticam informagdfes 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 férmulas

Serve para proteger as células que possui féormulas contra a exclusdo da mesma. Pode também
proteger a planilha inteira também assim o usuério ndo consegue usar a planilha.

Para acessar esse recurso ir a0 menu>revisao

Exemplo:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicio

f? d_i Eu Eﬂ?ﬁ ‘_a _Cl _4! _C! = _,E' le% D__;B:J gﬁ] Proteger e compartilhar pasta de trabalhao

2y Mostrar Todos o5 Comentarios ﬁ Permitir que o5 Usuarios Editem Intervalos

Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir Mova | Proteger Proteger Pasta  Compartilhar N .
Ortografia Sindnimos Comentario i) Mostrar a Tinta Planilha deTrabalho Pasta de Trabalho ¢ Controlar Alteragdes =
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Alteracbes
B3 - E|6 Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
A | B | C | D ‘ E | F G H I J K L Permitir que pessoas especificas editem
intervalos de células em uma pasta de
1 BOLET'M ESCOLAR trabalho ou planilha protegida,
2 DISCIPLINAS 12 BIM 22 BIM 32 BIM 42 BIM MEDIA SITUACFAO Antes de usar este recurso, defina a
3 [MATEMATICA 5,0 5,0 7,0 4,0 5,5 |REPROVADO SRR e (TS HES D
— comando Proteger Planilha.
4 |PORTUGUES 6,0 7,0 8,0 8,0 7,3 |APROVADO
5 Para usar este recurso, o computador
5 |HISTORIA 80 7.0 5,0 7.0 7,0 |APROVADO deve ter ingressado em um dominio do
6 |GEQOGRAFIA 5,0 7,0 8.0 7,0 6,8 |REPROVADO Microsoft Windows,
D ]
7 |ARTES 20 LY LAY 2.0 7.0 [APROVADO e Pressione F1 para obter mais ajuda.
8

Selecione b3 até {7, e click no MENU REVISAO>permitir que 0s usudrios editem intervalos.

- P

Permitir que os usudrios editem intervalos E|E|

Intervalos desbloqueados por uma senha quandao a planilha estiver
protegida:

Titula Refere-se a células

[ ] Colar informacies sobre permissies em uma nova pasta de krabalho

[F‘rgteger planilha. .. ] [ (04 ] [ Zancelar




e —

1 Titulo:

| [ntervalol

Referéncia a células:

| =$B$3$EST

T
Y

Senha do inkervalo:

l [ Cancelar ]

Permitir gue os usudrios editem intervalos

HE3

Intervalos desblogueados por uma senha quando a planilha estiver

proteqida:
Titula Refere-se 5 células
Intervalol $B43 $EE7

Ezecluir

Especifigue guem pode editar o intervalo sem uma senha:

Permissdes.. .

[ colar informages sobre permissies em uma nova pasta de trabalho

[F‘rgteger planilha. .. ] l Ok

]l Cancelar ]l Aplicar

| Proteger, planilha

Proteger a planilha e o contelddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

| Permitic que todos os usudrios desta planiha possam:

[[selecionar células Blogueadas
[v]5elecionar células desblogueadas
[ IFormatar células

[ 1Formatar colunas

[ 1Formatar linhas

[]Inserir colunas

[ ]Inserir linhas T
[ ] Inserir hiperlinks
[ ] Excluir colunas
] Excluir linhas

| £

oK l [ Cancelar

13. MACRO NO APLICATIVO EXCEL

O Excel vem para otimizar suas tarefas rotineiras por meio de programacédo. O macro vem para
automatizar a sua planilha.
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Os macros podem ser feitos para formatar a planilha, construcdo de formulas, transferir dados e
etc.

O Macro pode ser feito em duas formas: usando o gravador de macros ou digitando o cédigo assim
usando a janela do VBA. Mas vamos aprender usando o gravador de macros porque ndo é preciso

saber os codigos da linguagem de programacao.

COMO FAZER MACRO NO EXCEL 2010



Vamos usar a seguinte planilha:

Planl: base dados,

A B C D E F

1 DATA J VEMDEDOR REGIAD PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL

2 10/2/2011)ANA SUL LAMPADA 100 320
3 10/2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011|J0A0 NORDESTE LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011|PAULOD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)J0A0 MORDESTE LUMINARIAS 210 1200
g | 10/3/2011)ANA MORDESTE LAMPADA 30 200
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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 Al

2- Use CTRL + SHIFT+END

3- Cligue no menu exibi¢ao

4- Clique em linhas de grade, desmarcando
5- Cligue para terminar a gravacao da macro

GRAVANDO MACRO

Agora que sabemos o que vai ser feito entdo Cligue no Menu Exibicdo que ira aparecer a barra de
ferramenta desse menu, escolher o icone Macros.

Farmulas Dadas Revisdo Exibicdo ) @ = EX

Barra de Férmulas | | 3] %3 ‘ = ;El =] Dividir (1] Exibir Lada a Lada = =

g e E— m B |E

Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoomna | MNova Organizar Congelar . Salvar Espaco Alternar | |Macros

Selegdo lanela Tudo Painegis = 1 Reexibir de Trabalho Janelas = b
Mostrar Zoom lanela _'—1 Exibir Macros
,ﬂ Gravar Macro...
d
F G H ] K L M N (o] P

a E Usar Referéncias Relativas

Figura 1 - Barra de Ferramenta Menu Exibi¢ao

De acordo com a figura 1 Cligue na opcdo gravar macro. Agora ira aparecer a seguinte janela,
como mostra a figura 2



?X

Gravar macro

Mame da macra;

Macrol

Tecla de atalho;
Chrl+

Armazenar macra erm:

Esta pasta de trabalho W

Descrigdo;

[ Ok l [ Cancelar ]

Figura 2 - Gravar Macro
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Nome da macro ndo pode ter espaco e deve
comecar com letra. Exemplo classificar.

Tecla de atalho deve usar letra mailscula para
nao perde os atalhos do Excel ja existente,
usando uma letra mailscula aparecera o SHIFT,
exemplo:C, entéo ficardA 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.

DescricAo € necessario para que possamos
sempre lembrar o que faz a determinada macro.

Clique no botdo OK.

Agora devera seguir o roteiro que foi determinado na pagina anterior. Depois de fazer tudo
gue diz no roteiro clique no botédo parar que esta na figura 3.

25

M 4+ »| Planl ,Pkln2  Pln3 %]

Pranto |

Figura 3 - Parar Gravacéao

Ha s6 para lembrar esse macro foi usada a referéncia absoluta, ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posicao que foi criada.

Obs.: repare que no icone Macros tem trés opcoes:

Exibir Macros — mostra todas as macros abertas

Gravar Macro — para construir uma macro.

Usar referéncias Relativas — essa opcao ela varia em duas situagfes: referéncia absoluta que ja
se encontra e referéncia relativa quando clicado na opgéo 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 posicao 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

Clique no menu arquivo>salvar como, clique em salvar como tipo e escolha a opcao pasta
de trabalho habilitada para macro do excel, e digite 0 nome do arquivo.



Salvar, como

Salvar em: | (5} Meus documentos v | @ - X CiEd-
Documentos (3335 _excel_graficos [ Downloads =
recentes (1404 _vb_exerc [Cgrafico_termometro =
@ Deskkop (C)2759_2754_broffice_writer [C)grafico_userform =
| [C)2767_2960_graficos_excel () Inventar Server x86 AukoCAD 2012 Language Pack - English [
) Z"B'-'S : [C2)3026_4149_broffice_calc Cleis11z o
oEumentas [C533169_erros_monkagem_pc [ChMeus arquivos recebidos =
ig Meu (13171 _excel_z007 [CiMeus documentos do PaperPort =

computador )
- el (13186 _excel @Meus videos =
d:l;lzdoecals (CJADM Minhas Fontes de dadas =
(o) admin @Minhas imagens 1]
[Ty a0y @Minhas milsicas =
[CTJALIME NEVES [y 4shared Sync =
() analisegrafica )My Palettes =
(C)apastila_ )My Fictures =
[C)Bookman (305 Meus Registos 1]
(ycelilar [Cpemdrive verde -'J
Chcorel [CIPEMDRIVE T
() CyberLink () pendrive azul @]

<

Mome do arguiva!  |packal,wlsx

Fetramentas -

Salvar como tipo:

Pasta de Trabalho da Excel (*.xlsx)

Pasta de Trabalho do Excel (*,xlsx

Pasts de Trabalho Habilikads para Macro do E:
Pasta de Trabalha Bindria do Excel {*.xlsh)
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)

COMO ATIVAR MACRO

m Pagina Inicial

H Salvar

Salvar cama

[ Abrir

. Fechar

Recente

Mavo

Imprimir
Salvar e Enviar

Ajuda

‘ 2] Opcdes

4 sair

Caso a macro ndo esteja ativada devera

clicar no Menu arquivo>opcoes

AL 3

Cancelar

84
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Opcgoes do Excel

Cligue no menu central de

Mais Usados
@ Ajude a manter a seguranga € a integridace do computador e dos documentos.

Férmuas confiabilidade, configuractes
Revisio deTeto Femmmmp— da central de confiabilidade
Salvar A Microsoft se preocupa com a sua privacidade, Para obter mais informagdes sobre como o Micrasoft Office
Excel ajudard a protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.
Avancadao s . : "
N IMostrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Office Excel
Persanalizar Declaracio de privacidade do Micrasoft Office Online

Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usuaria

Suplementos
- Central de Confiabilidade SEDLTTE E TAES TITIZEE
Recursos Obtenha mais informacdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Online.

Central de Seguranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuracdes de
seguranga e privacidade, Essas configuragdes ajudam a - — ——
proteger seu computador. Recomendamos que vocé ndo Lonfiguragdes da Central de Confiabilidade...
as altere.

Ira aparecer a
seguinte janela e

Editares Confiavei i i
itares Canfiaveis Configuraces de Macro Cllque no menu
Loais Confidves L ) configuracdes de
Para macros em documentos que nao estao em um local confiavel: -
Suplementas () Desahilitar tadas as macros sem natificacio macro € na o0pgao
Desabilitar todas as macros com notificagio ili
Canfiguracies do AciveX 8[)' it o t d'-'tl — habilitar todas as
csabilitar todas as macras, exceto as digitalmente assinadas .
————— N , o , ‘ macros e clique no
Configuragdes de Macro @ Habilitar todas as macros {ndo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados)

botdo OK

Barra de Mensagens Configuractes da Macro do Desenvolvedor

Conteddo Externo
|:| Lonfiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Opcdes de Privacidade

CRIANDO MACRO PARA TRANSFERIR DADOS DE UMA PLANILHA PARA OUTRA.
1- Crie a seguinte estrutura da planilha.

Na planl 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 planl.

1° criar o roteiro.
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esesp ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

1- Clique na plan2

2- Clique na célula A2

3- SHIFT+ >+>

4- CTRL+C

5- Clique na Planl

6- Clique no MENU Exibicao, Macros, Usar Referéncias Relativas — para que os dados transferidos
ndo saia em cima do outro dado contido na planl

7- Clique na célula Al

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 esté 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 botao 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 ir4 aparecer a janela do VBA. Clique no Menu Ferramentas Macros
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Microsoft ¥isual Basic - Planilha do Microsoft Office Excel.xlsx

Egrquivo Editar  Exibir Inserir Formatar Depurar Executar Ferramentas  Suplementos  Janela  Ajuda
HE =R ™ NI EERE - Clr 0 B W BFY R @
; 3 (ot E>
Sl

I "

HIEE L Il

T

| B
[+-&4 lookup (LOOKUP.XLAM)  ~
[+-#% SOLYER (solver.xlam) |
-84 sumif (SUMIF.XLAM)

& ¥BAProject {FUNCRES.XLAM
Elgﬁ ¥BAProject {Planilha do Mi
=15 Micrasaft Excel Objetos

@ EstaPasta_de_trabalho
Planl {Plan1}
Flanz (Planz)
Plan3 {Plan3)
-7 MA Ins el

<_| 11i} l|
ropriedades - Plan1 x|
Plan1 ‘worksheet |

Escolha a macro desejada e clique no botdo Excluir, ai € sé fechar a janela do VBA que ira
voltar para Microsoft Excel.

Macros

Mome da macro:

Executar

Macrol
Cancelar

Depuracdo tokal

Editar

Criar

Execluir

Macros em: |YEAProject (Planilha da Microsoft Office Excfﬂ
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14. EXERCICIOS

EXERCICIO 1
A B C D E
1
2 |TABELA DE FATURAMEMTO
3
4 IMPOSTQ 20%
f |COMISSOES 7%
53
7 (PRODUTO FATURAMENTO IMPOSTO COMISSOES WYALOR LIGUIDO
g A 80000
9 B BOOo0
10 | 7000
11 |D 100000
12 |TOTAL DE FATURAMERNTO TOTAL LIGLIDO
13
14 |MEDIA DE FATURAMENTO
15 |MAIOR FATURAMEMNTO
16 |MEMCOR FATURAMEMNTO

=

Abra a planilha exercicio excel avancado esesp:

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.

Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células (exemplo:
$AS$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;

Exclua a 12 linha
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EXERCICIO 2 — Planilha plan2.

m Pagina Inicial
olar

o
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Area de Transferé..,

018

Calibri

N [ § -

Inserir

Layout da Pagina

Formulas

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Dados

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

Revisdo

Exibigdo

; Quebrar Texto Automaticamente

Alinhamento

a4 Mesclar e Centralizar ~

Geral

o Rl

-

=0 ,00
A0 >0

Muamero

]
I
Formatacao Formatar

Condicional = como Tabela -
Estilo

(]

D

m

G

H

1

M N

ORCAMENTO DOMESTICO

CONTAS

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO)

NOVEMBRO

DEZEMBRO| TOTAL

AGUA

LUZ

TELEFONE

CELULAR

CARTAQ DE CREDITO

EDUCACAQ

[ - ' T T O TR N Y

CAFE

=
=

ALIMENTACAO

LANCHE

=
K=

JORMNAL

iy
3%}

MORADIA

o
-

TOTAL

=
Ln

RECEITA

SALARIO

e e
[N =1

SALDO

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- Foérmulas:

Na célula N3 (Total) = utilize a fungdo soma.

Ex.: =soma( célula inicial : célula final )

Na célula B12 (total)= utilize a funcdo soma.

2- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;

3- Saldo = entradas - total do més

4-Renomeie a Planl para “Controle Financeiro”.
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Exercicio 3 — Plan3

A B C D E ; G H

. BOLETIM ESCOLAR

2 | biscipunas [ 12 BIMESTRE] 20 BIMESTRE] 32 BIMESTRE| 22 BIMESTRE] Soma | mEDia [siTuacio
3 |PORTUGUES 3 7 8,5 9

4 |maTEMATICA 4 7 6 7

5 |HISTORIA 7 7,5 7 3

6 |cEOGRAFIA 5 6 5 5

7 |auimica g 8,5 9,5 7

8 |FILOSOFIA 3 4 4 4

g |Fisica g 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 fungé@o soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a fungéo SE;
Quando a média for menor que 5, o aluno esta ‘reprovado”, quando a média for igual ou maior

gue 7 o aluno esta “aprovado” e quando a média for maior igual 5 e menor 7 o aluno esta “recuperacéo”

Obs.: nesta planilha vamos exercitar os outros recursos como: formatac&o condicional, validacéo de
dados.

Microsoft EXCEL 2010 - Avangado Pag. 90



SHENe

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

EXERCICIO 4 — Plan4

Formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
VALOR DA
4
MATRICULA NOME CARGO CIDADE | TELEFONE CELULAR HORA N2 DE HORAS
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
003|JOAO 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 MARIA DE ANDRADA AUXILIAR DE SERVICO GERAIS  [SERRA (27)2132-3434| (27)8843-2526 3,00 220
006|BEATRIZ 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
N2 DE HORAS | VALORDAHORA | SALARIO IMPOSTO VALE TOTALDOS | SALARIO
MATRICULA | NOME INSS IRRF
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 funcdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o N° de horas
trabalhada devera aparecer automaticamente;
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Na célula D3 - utilizar a fungdo PROCYV, gquando digitar a matriculado funcionéario o Valor da Hora
Trabalhada devera aparecer automaticamente;

Salério Bruto — n° de horas trabalhada * Valor da hora Trabalhada

INSS — salério bruto * 8%

Imposto Sindical — salério bruto * 1%

Vale transporte — 6% do salario Bruto nao ultrapassando o valor total da passagem; use a funcédo SE
IRRF — Para salarios até 1250 fica isento; para salérios 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
salério acima de 4600, desconto de 27% sobre o salario bruto.

Total de Desconto — é a soma dos descontos

Salério Liquido — é o salario bruto — total dos descontos

EXERCICIO 5 — plan6 - formate as colunas A e D

A B C D

1 CADASTRO DAS EMPRESAS

2 CNP) NOME DA EMPRESA CONTATO TELEFONE

3 | 27.234.234/0001-23|OTN - corPOReETION  |oRLANDO NUNES | (27)3200-3445
4 12.345.654/0001-65|CASA DAS PECAS MARIA 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 C

1 RELAGAO DOS PRODUTOS
2 CODIGO| PRODUTO | PRECO

3 1|PREGOD 2,3
4 2JCIMENTO 28
5 3|BARRO 25
6 4| AREIA 30
7 S5|FERRAGEM 23
8 o e 5
9 7|PARAFUSO 0,5
10 8|PORCA 0,3

Coloque o nome da matriz dessa planilha
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3- Plan8 - Cligue na aba da ficha de pedido.

HE - Je
A B D E F

1 FICHA DE PEDIDO
2 |CNPJ DATA & HORA |
3 |NOME DA EMPRESA
4 [CONTATO
5 TELEFOMNE
&
7 DESCONTO DADO 5% |.-1CHESCIMD DADD | 10%
8
9 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- Formulas;

Na célula D2 = use da funcao =agora()

Na célula B3 = use a fungéo procyv, quando digitar o CNPJ o nome da empresa devera ser

preenchido automaticamente

Na célula B4 = use a fungéo procv, quando digitar o CNPJ o contato devera ser preenchido

automaticamente

Na célula B5 = use a fungéo procv, quando digitar o CNPJ o telefone devera ser preenchido

automaticamente

Na célula B10= use a fun¢éo procv, quando digitar o codigo do produto o nome do produto

devera ser preenchido automaticamente

Na célula C10 = use a funcao procv, quando digitar o cédigo do produto o pre¢o do produto

devera ser preenchido automaticamente

Preco total= quantidade*preco

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 funcéo cont.se.

A B(CIDIE|(F|G(H|I|J|K|[LIMN|CQ|(P|IQ(R[S|T|U|[Y W X
1 chamada
2 dia
alunos total de | total de
1123|456 |7|8]9 |10(11|12(13]|14|15(18|17|158|19|20|21
faltas |presenca

andré P (N T T N I O (R B =

pedro FIF[F|F|F|F|F[F

maria P [ (R (R I I - R R R I I I

sandra A ELELC G BB a | F

3
4
5 . . -
6 jodo A EVEL B RV R FIE
7
8
9

carla P [ [ R [ R N A (R VR I I I I

10 alexandra | .|.|.|.|.|FE[.|.|-|.-|F|.].|.]|F

11 |leticia .| F




EXERCICIO 7 — plan10

1) FORMATE A PLANILHA; 3
2) USEAFUNCAO 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:

Regido, vendedor e comisséao.

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;

A B C D
1 CADASTRO DOS FUNCIONARIOS
2 |MATRICULA NOME CARGO SALARIO
3 1 Ana VENDEDORA 1300
4 2 PEDRO VENDEDOR 1800
5 3 MARIA SUPERVISORA 4000
& 4 PAULO GERENTE 8000
7 5 BEATRIZ VEMDEDORA, 3000
g 6 JOMAS VEMDEDOR 2000
g 7 MARCELO  VEMDEDOR 2200
10 8 MARCELA  VEMDEDORA 1400
11 9 ALESSAMDO ENTREGADOR 1000
12 10 ROBETO ENTREGADOR 1000
P—

Essa planilha est4 ligada na planilha anterior.
Formate a planilha

Matricula: Crie na célula B2 uma validacdo 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 funcionério 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 € de 15%
sobre o salario, para salario maior 4300 e menor igual 6400 o desconto é de 20% sobre o
salério, para salario maior que 6400 o desconto é de 27% sobre o salario.

Total de desconto: é soma do inss, irrf

Salario Liguido: é o salario menos o total de desconto

A B
FOLHA DE PAGANMENTO
MATRICULA

NONE

INSS
IRRF

TOTAL DE DESCONTO
SALARIO LIQUIDO

1
2
3
4
3 |SALARIO
6
7
8
9




EXERCICIO 9 -

plan12

Utilize essa planilha para usar as funcBes somase e somases.

@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo
=& rial 1 Ay == P = o Automati ; -
J . A A = = B =* Quebrar Texto Automaticamente | Geral
_\gv
C'JY'E”' ¥ N I § -~ h-A- EEE =& Mesclar & Centralizar|~ 8- o0y g0 %0 500
Area de Transferé.., Alinhamento Mumero
Al - fe | RELATORIO DE VENDAS
A B C D E F G H | 1 K L
1 RELATORIO DE VENDAS
REGIAO |VENDED| JAN Comissdo FEV Comissdo MAR Comissdo | TOTALda | TOTAL da
5 OR vendedor vendedor vendedor | Venda | Comissdo
3 MNORTE AMA 1.500,00 700,00 100,00 705,00 | 1.500,00 880,00 3.100,00 3.100,00
4 NORTE Jodo 3.000,00] 1.300,00 356,00 717,80 | 3.000,00| 1.060,00 6.356,00| 6.356,00
5 MORTE Jodo 500,00 700,00 500,00 725,00 500,00 725,00 1.500,00] 1.500,00
6 MORTE Ana 3.654,00] 1.430,80 567,00 728,35 | 3.654,00] 1.430,80 7.875,00| 7.875,00
7 SUDESTE |Jose 1.456,00 700,00 269,00 743,45 | 1.456,00 874,72 3.78L00| 3.781,00
8 SUDESTE |Maria 100,00 700,00 900,00 745,00 100,00 705,00 1.100,00| 1.100,00
9 SUDESTE |Maria 1.000,00 700,00 | 1.000,00 750,00 | 1.000,00 820,00 3.000,00 3.000,00
10 SUDESTE |José 2.300,00| 1.160,00| 1.456,00 918,40 | 2.300,00 976,00 6.056,00| 6.056,00
11 (5UL Antdnio 900,00 700,00 | 1.500,00 925,00 900,00 808,00 3.300,00] 3.300,00
12 |SUL Pedro 863,00 700,00 | 2.300,00 1.045,00 269,00 304,28 | 4.038,00| 4.038,00
13 |5UL Beatriz 567,00 700,00 | 3.000,00 1.150,00 567,00 728,33 | 4.134,00| 4.134,00
14 |SUL Pedro 356,00 700,00 | 3.654,00 1.248,10 356,00 717,80| 4.366,00| 4.366,00
USE A FUNCAO SOMASE
SOMA DA SOMA DA SOMA DA
REGIAO COMISSAO | COMISSAO COMISSAO
JAN FEV MAR
NORTE
SUDESTE
SUL
SOMA DA SOMA DA 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




EXERCICIO 10 — plan13

NA CELULA B1, DEVERA CRIAR UMA LISTA DE VALIDACAO DE DADOS.

1.
2. DIGITE AMATRICULADE 1A 49
3

USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNGAO DEVERA
BUSCAR O NOME DO CLIENTE NO BANCO DE DADCQS;
4. USE O PROCV, QUANDO DIGITAR A MATRICULA A FUNCAO DEVERA
BUSCAR A CIDADE DO CLIENTE NO BANCO DE DADCQCS;

A
1 MATRICULA

B iz

2 NOME

3 CIDADE

1. VALOR DO EMPRESTIMO - DIGITE O VALOR QUE DESEJAR.

wnN

N° DE PARCELAS - DIGITE O N° DE PARCELAS QUE DESEJAR.
TAXA DO EMPRESTIMO - SE O N° DE PARCELAS FOR ATE 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 A TAXA DO EMPRESTIMO

6. PROTEJA AS FORMULAS

5 EMPRESTIMO

VALOR DO EMPRESTIMO

[=1]

N2 PARCELAS

=l

TAXA DO EMPRESTIMO

(=]

VALOR DAS PARCELAS

o

=

o VALOR TOTAL DO EMPRESTIMO

TAXA DO EMPRESTIMO

ATE 12 PARCELAS

25,00

JUROS DO EMPRESTIMO

DE 13 ATE 24 DARCELAS

15,00

MAIOR QUE 24 PARCELAS

10,00

ATE 12 PARCELAS 3,50%
DE 13 ATE 24 PARCELAS 5%
MAIOR QUE 24 PARCELAS 6,50%




EXERCICIO 11- plan14

Essa planilha é base para o exercicio utilizando as func8es somase, somases e de banco de
dados

matriculas nomes cidade ANO DESC [ MEMNSALIDADE
1{Jodo SERRA 5 RS 300,00
2|ANA BEATRIZ VILA VELHA a RS 350,00
3|MARCIA SERRA AEL RS 350,00
4|ALINE VITORIA 5 RS 300,00
5|SANDRA VITORIA 5 RS 300,00
§|PAULA CARIACICA 5|sim RS 300,00
F|PATRICIA CARIACICA @ RS 350,00
8|PAMELA SERRA @ RS 350,00
3| CINTIA VILA VELHA 7|51 RS 400,00
10|ALEXSANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
11|ALEXANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
12|PEDRQ SERRA @ RS 350,00
13| MARIA VILA VELHA 7|sima RS 400,00
14|50NIA VITORIA 7 RS 400,00
15(J08Y VITORIA @ RS 350,00
16|ELIANA CARIACICA 5 RS 300,00
17|ROSELY VITORIA @ RS 350,00
18|REGIANE SERRA 7|sim RS 400,00
19|LUCIA SERRA g RS 450,00
20|LEUSLEME SERRA 9|sIn RS 500,00
21|MARIA EDUARDA  |VILA VELHA g RS 500,00
22|CARLA VITORIA 9|sIM RS 500,00
23|BEATRIZ VITORIA g|sim RS 450,00
24| MIGUEL VITORIA g RS 450,00
25|MARIA APARECIDA |SERRA 9 RS 500,00
26|TATIANA SERRA g RS 500,00
27| TATIANE SERRA & RS 350,00
28|LILIANE CARIACICA 5 RS 300,00
29|ADINA CARIACICA 8 RS 450,00
30|ADIMA CARIACICA 5 RS 300,00
31| ANE SERRA @ RS 350,00
32|LEDA SERRA 9 RS 500,00
33|LETICIA VITORIA g|sim RS 450,00
34(1080 VITORIA 7 RS 400,00
35|PEDRO MIGUEL VILA VELHA @ RS 350,00
36|APARECIDA VILA VELHA 8 RS 450,00
37|NEHEMIAS VILA VELHA 9 RS 500,00
38|LUCIAND VITORIA 5|51 RS 300,00
39| LUCIANA SERRA @ RS 350,00
40|PATRICK SERRA 7 RS 400,00
41|ROSANA CARIACICA 8 RS 450,00
42|MARILZA CARIACICA 7 RS 400,00
43|MARILIA SERRA 8 RS 450,00
A4[MALURA VILA VELHA 9 RS 500,00
45|CARMEM VITORIA 9 RS 500,00
A6 ANTONIO VITORIA 9 RS 500,00
47|MERCIA CARIACICA g RS 450,00
48[JUNIOR SERRA 7 RS 400,00
43|105E VILA VELHA @ RS 350,00




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.

G16 - Jx
A B C D E

1 TABELA PROJE(;ﬁO JAN FEV | MAR | ABR
2 5% 2% 3% 4%
3
s TABELA DE EMPRESTIMO
s  VALOR DO EMPRESTIMO JAN FEV | MAR | ABR
6 500,00
7 1.000,00
8 1.500,00
E 2.000,00

EXERCICIO 13 - plan16

1. Antes de digitar as notas, fazer a regra de validacdo nos campos das notas;



2. Formate e faca a correcdo da planilha;
3. Classifique a planilha pelo nome;
4. Renomeie a planl para pauta
5. Crie a matriz da planilha e coloque 0 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|Joéo 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 faca a correcdo da planilha;
7. Renomeie a plan2 para boletim;
8. Use a funcédo 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 funcé@o procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de matemética na
planilha professor;

11. Use a fungdo procv quando digitar a matricula deverd buscar a nota de historia na
planilha professor;

12. Use a funcdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de geografia na
planilha professor;

13. Use a funcgdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de ed. fisica na
planilha professor;

14. Use a fungéo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de fisica na planilha
professor;

15. Use a funcdo procv quando digitar a matricula deverd buscar a nota de quimica na
planilha professor;

16. Use a funcdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de biologia na
planilha professor;

17. Proteger contra delecéo a coluna de formula.

Planl17

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 PRECO 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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