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1. EXCEL 2010

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

1.1.

A TELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com
o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2010 € composta por diversos elementos,
entre os quais podemos destacar os seguintes:
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Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula € o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A fung¢do de uma célula € armazenar informag¢des que podem ser um texto,
um numero ou uma férmula que faga mengéo ao conteudo de outras células. Cada célula é
identificada por um enderego que é composto pela letra da coluna e pelo numero da linha.

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

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

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

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

1.2. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

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

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

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

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

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

1.2.1. USANDO TECLAS

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

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

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda

Mover uma célula para cima seta superior

Mover uma célula para baixo seta inferior

Ultima coluna da linha atual CTRLseta direita
Primeira coluna da linha atual CTRLseta esquerda
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Ultima linha da coluna atual CTRLseta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRLseta superior
Mover uma tela para cima PgUp
Mover uma tela para baixo PgDn
Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp
Mover uma tela para direita ALT+PgDn
Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula A1 CTRL+HOME
F5 Ativa caixa de dialogo

1.2.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO

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

vocé deseja.
Ir para @g]

Ir para:

Referéncia:

[ Especial. .. ] [ Ik l [ Zancelar ]

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

1.3. INSERINDO OS DADOS

Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que recebera os dados. Em seguida,
basta digitar o seu conteudo.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 4



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0@ ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

esesp

O EXCEL 2010 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

1. Um texto ou um titulo
2. Um numero

3. Uma férmula

4. Um comando

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

1.3.1. ENTRADA DE NUMEROS

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

Area de Trans... . | Fonte _ Alinhamento _ Mumero
c4 - K v Jf| 150
g o D E F 3 H

1

2

3_.

i 150

5

]

¥

g

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

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

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

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

Agora insira os numeros mostrados na figura abaixo:

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

1.3.2. ENTRADA DE TEXTOS

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

F3 - ..fl'
A B C D E

1

2

3 ltem Valor

4 Energia 150 30

£ Alimentacdo 345,8 360,68

& Residéncia 550 550

7 Telefone 35 30

8

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

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

Posicione o cursor na célula C8, digite a férmula mostrada, e pressione ENTER.
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ML v RV Je | HCAHCSHCEHCT
A B k. D E
1
2 |
3 Item
4 Energia 30
5 Alimentagao 360,68
6 | Residéncia 550
[ Telefone 30
8
9

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

ok ML Je | SHOAHCSHCOHCT
A E | D :
1 !
2
3 | ltem Valor
4 Energia 150 30
3 | Alimentagdo 345,58 360,08
B Residéncia 550 550
[ Telefone 35 30
| Total 1080,8]
9

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

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

. , x
que se encontra na barra de ferramentas, como mostra a préxima figura. !

SOMA »(* % « f| =SOMA(D4:D7)
A B c | b | E :
1
2
3 Item Valor
4 Energia 158?,,,,,36?
5 Alimentagdo 345,8) 360,68
6 Residéncia ESDE ESDE
&7l Telefone 354 ... . . 30
& Total 1080,8 )
g SOMA(nGm1: [ndm2]: ...}
10

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

1.4. ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

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

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

G3 M Jx
A B C D E F

1

2

3 ltem Janeiro  fevereiro margo

4 Energia 150 30 a0

5 Alimentagdo 345,8 360,68 330

o Residéncia 550 550 575

7 Telefone 35 30 35
EI Total 1080,8 970,68 1050

9

1.5. SALVANDO UMA PLANILHA

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

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.
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Pastal - Microsoft Excel

Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Formulas Dados Revisdo

E Salvar como

EF Abrir

[ Fechar %‘

Recente
MNovao p 75
Imprimir Verificandeo

Problemas -
Salvar e Enviar
Ajuda
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E Sair

!

Gerenciar
Versdes =

] " Proteger Pasta
Informagdes de Trabalho ~
[t e SN |

Informacdes sobre o(a) Pastal

Permissdes

Qualquer pessoa pode abrir,
copiar e alterar qualquer parte
desta pasta de trabalho.

Preparar para
Compartilhamento

Antes de compartilhar este
arguivo, saiba que ele contém:

Propriedades do
documento e nome do
autor

Contedde que pessoas
com deficiéncia terdo
dificuldade para ler

Versées

hﬁ Nao ha nenhuma versdo
anterior deste argquivo,

b

= = OER

Exibicie o @ = & =

Propriedades =

Tamanho
Titulo
Marcas
Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacio
Criado

Ultima Impressio

Pessoas Relacionadas

Autor

Ultima Madificacio por

Mastrar Todas as Propriedades

Hajej

Haoje

Nun

vong
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Outra opgéao é pressionar a combinacgao de teclas CTRL+B.

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

FAl™ R ARl Pastal - Microsoft Excel = B O
Arquh Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 9 = EE £2
N X Calibri -l - S ==l el || A gelnserir~ X v 4T~
C_Cﬁ . = = - - o5 00 — % Excluir ~ @~ -
- 7 'EE 'EE P fﬁg .;Eg - EjF-:urmatar | P
Area de Transferé.. @ Fonte Fl Alinhamento Pl Numero ] Celulas Edigdo

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

Salvar como @

e : :
Salvar em: ! IC2) Meus arquivos recebidos

= Documentos
3 recentes

@ Deskkop
Q Meus

== documentaos
Meu
computador

':J Meus locais
de rede

Mome do arguiva: |Pasta1 - |

Salvar coma bipa: |Pasta de Trabalho do Excel v |

Ferramentas ~ Salvar ] ’ Cancelar

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

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

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

@9~

m Pagina Inicial
H Salvar
Salvar como

| [ Abrir |

i_'j" Fechar

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

Abrir

Examinar: | IC2) Meus arquivos recebidos
-3, Documentos I%;jli‘astal
(L] recentes
{E Desktop
il-_lj Meus
docurmentos
Meu
computador
‘ﬂ Meus locais
de rede
Mome do arquivo: || v |
Arquivos do tipo: |Todos o5 Arquivos do Excel w |
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Ela funciona de maneira idéntica a caixa de didlogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome
da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

1.7. FORMATAGAO DE CELULAS

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

1.7.1. SELEGAO DE FAIXAS

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

PO B R R PastaZ - Microsoft Excel o = 2

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 9 o= EH E2
= Calibri =lap | R B = | [cen "I | Ag g Inserir = R
gj - N 7 s~ Anx =E- 3% o0 o Feaur- | B #-
-:I'Iar s § e |y & * iE iE | B a0 40 - EjF-eratar' P

Area de Transferé., & Fonte = Alinhamento ] Muamero w Células Edicio

4 -C £ |-
A | B e L S e s s o R

1| s

s

3

Bl

ey

o

&3 =

8 |

e

il

Al

e

£ -

[ ]

15|

16 |

13 o

M4 4 » M| Planl Phn2 Phnd ¥J ' ' e[ __ ] | el

Pranto | |@@E 100% (=) y. () it
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1.7.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

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

1.7.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

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

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

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

1.7.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

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

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

Alinharem cima

Alinhar no meio

ltalico  Sublinhado e

Il e——
- <—

TipodaFonte —— Calib \L ol

=5
Megrito ——= N [T § -~ A A = = Ev
e Lo A~ -
ﬂ-:-nte T tmh memnto
Corde preenchimento Corda fonte
Alinhar esquerda Alinhar direita

Centralizar

1.7.6. FORMATAGAO DE NUMEROS

Além da formatagdo genérica que se aplica tanto a textos como a numeros, o EXCEL 2010
possui formatos especificos para serem aplicados a numeros. Na guia Pagina Inicial, grupo
NUmero estdo os botdes especificos para esse fim.

Formata de Mamera

Porcentagem

Formato de nimero Geral \L ™
enantaag > u_',@" % 00=— Separador de milhagem

Aumentar casas decimais ———» fﬁg ;'33 «<—— Diminuircasas decimais

MNumero

1.7.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por
meio do uso de uma caixa de didlogo ou do mouse.
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1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

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

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha
que separa as colunas. Entdo o cursor mudara de formato.

& =9~ = Pasta? - Microsoft Excel
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdao & @
= . Calibri 11 | E == | Gesl o A o= Inserir =
- ot )
= g, E=E=E- - % Eerilg | B Excluir -
Colar R stile | .
e EE | P 0 58 - :_H_J]F-:nrmatar'
Area de Transferé., Alinhamento a Mumero Celulas
Al 'l Largura: 10,14 [7& pixels) |
A B C D E F €] H I

1
:aqcnl._n-r_-r_um||-~|
|

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, € so liberar o cursor do mouse.

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

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botao formatar, item Largura da
Coluna. Esse comando atuara sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.
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Al - f |30 Attura da Linha.., _ hd
A B i D E F G H Autodjuste da Altura da Linha L e
1 H Largura da Coluna...
2 | Autodjuste da Largura da Coluna
3
1 Largura Padrdo...
4
5 | | Visibilidade
5 | Ccultar & Reexibir 4
7 | | Organizar Planilhas
3 | Renomear Planilha =
g | Maver au Copiar Planilha...
10 Car da Guia 3
11_ [ Protecao
12_ fllﬂ Proteger Planilha...
13 | L‘;‘j_ Bloguear Célula
14 = _
| %P Formatar Células... E
15| ! :
16 |
17|
12| : : | | | | | 4
M 4 ¥ ¥ Planl Plan2 Pln3 ¥l ] Il | 2l
Pronte | Seroll Lock | |[FEEm 100 (= J—+) .

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna E]

Largura da coluna; | 10,71 |

Q. ][ Cancelar ]

1.7.9 ALTERANDO ALTURA DA LINHA

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

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha até a altura que achar conveniente. Ao atingir a altura desejada, € so liberar o cursor
do mouse.
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1.7.9.1 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdao formatar, item Altura da
Linha. Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma

linhas antes de ativa-lo.
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i | Largura Padrdo...
T‘ Visibilidade
T | Ocultar e Reexibir LN
6 Organizar Planilhas
7 Renomear Planilha =
8 Maver ou Copiar Planilha...
9 Cor da Guia L4
10 Protecao
11 | )y Proteger Planilha..,
12 Qj Bloquear Célula
13
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15|
16 |
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Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da linha |E| E|

glkura da linhas

QK I | ancelar

1.7.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS
Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteido de uma célula, a forma

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

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

}
K| =

m Pagina Inicial
H Salvar

[El salvar como
B Abrir

,__f Fechar

mfnmiﬁlgs

Fecente

Movo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajuda

[zl Opcdes

E Sair

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho utilize o botéo
Office, fechar. Se a planilha nao sofreu alteragdes desde que foi carregada, ela sera fechada.
Caso tenha ocorrido alguma alteragdo, sera exibida uma caixa de diadlogo pedindo sua
confirmagao.
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Deseja salvar as alteracdes feitas a Pastal xlsx'?

Se vocé dicar em ™o Salvar”®, uma copia recente deste arquivo ficara disponivel temporariamente,
Saiba mais

[ Salvar ] [HED Salvar ] [ Cancelar

1.10. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA

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

m Pagina Inicial
H Salvar
Salvar como

ES Abrir

£ Fechar

Fecente

Movo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opgdes

@ Sair

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

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

-

&9 - - s

m Pagina Inicial
Q Salvar

Salvar como
B Abrir

[ Fechar

Fecente

Maovo

Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

1] Opcdes

l k4 sair
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2. ENTRADA DE DADOS

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

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

Textos
Numeros
Valor Logico
Formula
Data e Hora

abownN=

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

2.1. TEXTOS

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

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

Al g ¥ « Jfx | Demonstrativo de vendas

A B C D E F G
1 |Demonstrativo de 'u'end5|5|

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

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

2.3. RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

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

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

Al * i Jx | Retorno Automético do Texto
A B C D E F G
1 |Retorno Enl. itomatico do Texto
2

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

automaticamente" e pressione o botdo OK.
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Formatar Células

[ Mimera | Alinhamenko | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

Alinharnenko de bexbo Crientacio
Horizontal: — 1l
IGeraI v| P . R
Yertical: ||:| = ;

! Inferior W |

o = @D -
—
1}
bt
=5
[}
+*

tistribuicSo justificada
Controle de kexto . *

[»]iouebrar texko automaticamente:

Reduzir para caper graus

[ ] Mesclar células

Da direita para a esquerda

Cirecdo do bexto:

| Conkexto b

[ Ok, ] [ Cancelar

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automatico de texto.
Qualquer formatacao usada sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de
células seja previamente selecionado antes da ativagdo da formatacgao.

Al - F | Retorno Automatico do Texto

A B C D E F G
Retorno

Automati

codo

1 |Texto
——
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2.4. NUMEROS

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

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

, virgula decimal

. ponto de milhar.

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

2.5. DATA E HORA

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

E4 -

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

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

E7 -

A B
janeiro
jan

segunda
seg
segunda-feira

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

Al - f janeiro
| 4] A | B C D E
1 |janeiro !
2 |Jan e
3
4 |segunda Al¢a de preenchimento
5 seg
B segunda-feira
7

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

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja o0 que acontece:
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Al - fe | janeiro
A B 8 D E F
1 fjaneiro Efeuereim marco abril maio
2 ljen
2
4 segunda
9 |seg
6 |segunda-feira
7

Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:

segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira

G7 - £ |
A B = D E
1 janeiro fevereiro Margo abril maio
2 jan fev mar abr mai
3
4 |segunda segunda segunda segunda segunda
5 |seg ter qua gui Sex
7]
5l

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

F7 - i

A B C
1/5/2012 Més 1 Produto 1
2/5/2012 Mé&s 2 Descrigao
3/5/2012 Més 3 Qtd. Estogue
4/5/2012 M&s4 Produto 2
5/5/2012 M&s 5 Descricdo
6/5/2012 Més 6 Qtd. Estoque

7/5/2012 Més 7 Produto 3

8/5/2012 ME&s 8 Descricao
9/5/2012 Mé&s 9 Qtd. Estogue

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

=
o
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Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde exista um numero no
meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo de células, nés devemos primeiro
selecionar uma faixa e em seguida, arrastarmos a alga de selegao e propagarmos as células
pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

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

H3 - Je

1 1 1 1 oo

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

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

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

& 9~ |= Pastaz - Microsoft Excel o B =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & a = e 2R
"—“-'j 3$ calibri - 11‘ : = f | S (:eral | | A %ﬂ [nseri.r' IE -l {_}? lﬁ
Mewi L N Z S8~-|[Aa B B30 % Byl @ &~
2 f £ . Sy - é o i= i B {,—63 _;E',g v !_ZjF-:nrmatar' # : o
Area de Transferéncia & Fonte u | Alinhamento « | Mumero Fl Celulas 2|
Al bl Je | | E Para Cima L ¥
A B C D E F (] H | [@] Paraa Esguerda ;
1 [
2 Série... ‘
- Justificar =
4
5 \
6 L
I
8
9
10
11 =
WA » W] Planl /Phn2_ Plan3 ¥ 4] = i | ¥l
Fronto | [[FElE 1003 (=) [ (+)

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuracéo feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula
A1 e em seguida selecione a faixa que vai de A1 até G1 e ative o comando Guia Pagina
Inicial, grupo Edicao, botao Preencher, opcao Série. Na caixa de dialogo exibida, informe
o valor 5 na caixa de preenchimento "Incremento" e pressione o botao OK.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & e o EE EX
= Calibri - = = Geral - = Inserir ~ E -
P : & =T &
= By - B3 o5 oo _— & Bxauir - [g]r
Calar stho Classificar Localizar e
- s J S i | @ Tég -5-23 r ?L'EjFDrmatar' <27 eFiltrar~ Selecionar
Area de Transferéncia ru Fonte = Alinhamento u Mumero u Células Edicio
Al - ¥
A | B | ) K L =
1 10 10
2 Série em Tipo Unidade de data
3 . (&) Linhas (%) Linear
a | Ogolunas OCrescimegto =
s ) Data
5| () AukoPreenchimento
7| [] Tendéncia
8
: 1 Incrementa: |5 | Lirnike: |
10. ’ Ok ] [ Cancelar ]
11
! -
M 4+ M| Planl /Phn2 Pan3 ¥3 - IEN! il | 2l
Pronto | Média: 10 Contagem:7 Soma:70 |[EH|[O] [ 100% (=) ] (+)

Como padrdo, a sequéncia criada € do tipo linear, ou seja, o aumento dos valores é
uniforme, sempre em 5 unidade.

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

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

A B - D E F G
1 10 50 250 1250 6250 31250 156250

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

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

2.8. EDIGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

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

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

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

no teclado:

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

Seta Esquerda

Uma posicdo para a
esquerda

Seta Direita

Uma posigao para a direita

Seta para cima

Uma linha para cima

Seta para baixo

Uma linha para baixo

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

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

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

C8 - Je | =+CA+C5+CE+CT
A B . i E
1
2
3 ltem Valor
4 Energia 150 30
5 Alimentacao 345,8 360,68
& Residéncia 550 550
7 | Telefone 35 30
8 | Total 1080,3]
g

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

Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador
matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operagdo sera realizada. Os
operadores disponiveis no EXCEL 2010 sdo os seguintes:

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

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

Operador Descrigao

= Igual

> Maior que

< Menor que

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

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma formula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operagdes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o0 EXCEL 2010 segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.
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Operador Descrigao
() Parénteses
% Percentual
A Exponenciacéo
el Multiplicagao e
Diviséo
+e Adicao e subtracao
= <> <= >=| Comparagao
<>
3.2. FUNGOES

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

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

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

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNGAO

Uma fungao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parametros

|

Mome da fungsio 4-NOM E(P1 ;P2;P3)

Parénteses

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

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

3.2.2. ARGUMENTOS

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

% Numeros

% Texto

< Valores logicos
< Valores de erro
% Referéncias
% Matrizes

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

Exemplo:
SOMA(A1:A20)

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

Exemplos:

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

3.2.3. FUNGOES MAIS UTILIZADAS

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

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

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

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

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

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

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

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

Exemplos:

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

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

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

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

Exemplos:

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

3.2.3.4. MULT ou PRODUTO

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

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

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

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

MULT (A2:C2) éigual a 2.250
MULT (A2:C2; 2) éigual a 4.500

3.23.5. SE

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

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

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

Teste _logico, € qualquer valor ou expressédo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

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

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

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

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entdo teste légico sera
VERDADEIRO, a instrugao valor_ se verdadeiro é avaliada, e a fungdo de macro IR PARA
(Grande) sera executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entdo teste_ I6gico € FALSO,
valor _se_falso sera avaliado, e a fungdo de macro IR PARA (Pequeno) é executada.
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Quando os argumentos valor _se_verdadeiro e valor_ se_ falso sdo avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instrugdes. No exemplo anterior, se 0 numero n&o for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha
sido bem-sucedida.

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

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

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

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

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

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

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

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

Vocé poderia usar a seguinte fungao aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instrucado SE também é o argumento valor _se_falso para a
primeira instru¢cdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrugdo SE é o argumento valor _se__
falso para a segunda instru¢do SE. Por exemplo, se o primeiro teste _logico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste_ légico for FALSO, a segunda
instrucdo SE € avaliada e assim por diante.

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

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

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

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

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala 5

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) ¢ igual a 6 porque os valores de texto s&o traduzidos em
numeros e o valor l6gico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

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

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

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

3.23.7. HOJE

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

A B C

1 |Data =HOJE()

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

3.2.3.8. AGORA

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

=Agora()

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

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

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

3.2.3.9. ESQUERDA

=esquerda(texto,numero_de_caracteres)

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

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

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

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

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

=direita(texto,nimero_de_caracteres)

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

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

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

Observe que o0 espago em branco também conta como um caractere.

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNGAO

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

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

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de fungao (&) que fica ao lado do botéo
Autosoma.

E3 - fe

A B C D E F
1
2 |Nome Mota 1 Mota 2 Mota 3 Media
3 |Alunol 7,8 6,7 7 1
4 |Aluno2 4,5 5 7.6
5 |Aluno3 8,7 &,9 g
&

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selegdo. A da esquerda mostra as categorias
de fungbdes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a fungdo que quer utilizar, dé um clique
sobre o nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de sele¢do da
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direita aparecerao todas as fungbes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento atée
encontrar a fungdo MEDIA e dé um clique sobre o0 seu nome.

Inserir, funcao

Procure por uma fung o

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Tr' Ir

21 selecione uma cateqoria: |Tuu:||:| w |

Selecione uma funcdo;

i AGREGAR
| ALEATORIO
| BLEATORIOEMTRE

ABS{nim)
Fetorna o valor absoluta de um ndmera, um ndmero sem sinal,

| £

Ajuda sobre esta Funcao [ (a4 l [ Cancelar ]

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicagao sobre a fungdo. Para
cada argumento da funcédo, o EXCEL 2010 mostra uma explicagdo quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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MEDILA

= {?.l SlluE'.l ?Ilu?}

T”il I
&[]
|

7, 166606667

Retorna a média {aritmética) dos arqumentos que podem ser nomeros ou nomes, matrizes ou referéncias que conkém
nimeros,

Maml: noml;nimz;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter.

Resultado da formula = 7, 1666R666T

Ajuda sobre esta Funcao [ QK l[ Zancelar ]

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

3.2.3.16. FORMULAS GERAGAO E CORREGAO DE ERROS

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

A B c p | E F G H
1
2 [Nome Notal Nota2 Nota3 Soma
3 |Aluno1 7,8 6.7 7] BVALOR!
4 |Aluno2 4,5 5 7,6 1
5 |Aluno3 8,7 6,9 :
;
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3.2.3.17.  REFERENCIA CIRCULAR

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

E4 3 e | =MEDIA(B4:E4)

A B C [ G H I s K L M N o'
1
2 |Nome Motal Mota 2 Nota 3

3 |Alunol 7,8 6,7 7

4 |Aluno2 4,5 5 ?,5|:ME’DJA:B4:E4}

5 |Aluno3 . —
6 Microsoft Excel -.
7 Aviso de referéncia circular
8
Umna ou mais farmulas conkém uma referéncia circular e talvez ndo sejam calculadas correkamente, Referéncias circulares sdo todas as referéncias
3 ] dentro de uma Farmula que dependam dos resultados dessa mesma Farmula, Por exemplo, uma célula que se refere ao seu proprio valor ou uma
10 . célula que se refere a outra célula, que dependa do valor da célula original conkém referéncias circulares,
11 Para obter mais informagdes sobre como compreender, localizar e remover referéncias circulares, cligue em Ajuda, Caso vwocé queira criar uma
12 referéncia circular, cique em OK para continuar,
3 i
14
W 4» W[ Planl /P2 /Phn3 /¥ <] 3l
Pronta | | EH O 1003

3.2.5. VALORES DE ERRO

#N/D

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

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

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

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

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando

invalido.
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#DIV/0!

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

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

M 4 ¥ M| Planl ~Pan2 - Pln3 - ¥J
Fronto |

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

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

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

Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

Renomear as planilhas.

NS

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

% Planilha

< Folha de grafico

% Modulo do Visual Basic

< Folha de didlogo

% Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

% Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0

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

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina Inicial, no grupo
Células, clique na seta ao lado de Excluir e, em seguida, opcédo Excluir Planilha.
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Xl -®~-|5 Pasta3 - Microsaft Excel o = 82
m Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo [ 9 o g 2R
e | ] = = ;
== A Calibri I=| = Geral = -& g*=@ Inserir = =z )v :
B By - N 7 = - 2@ % oo = o Eduirlr| | [@]~ 7 lﬁ
Colar stilo ; : Clinesifises—t=ralzar g
Bt j i 1 @/' f.jg .;.‘,‘8 x j’“ Excluir CElulas... cionar -
_:.rea de Transferé... & . Fonte = Alinhamento = Mumero L =% Excluir Linhas da Planilha il
. Al il - £ | | }'u Excluir Colunas da Planilha E e
| —
A 8 [ c b B L F 16 | H [ EduirPanina L=
1
2| |

Apos a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.

Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botao direito do mouse sobre a planilha
e selecionar opgao Excluir.

M 4 ¥ M| Planl ~Pln2 Pan3 ¥
Pronto |

Inserir...

._,;:q Excluir £
Renomear
Mowver ou Capiar...

G Exibir Cédigo

&)y Proteger Planilha...

Car da Guia 4

Deultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local
vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia Pagina Inicial, no grupo Células,
clique em Inserir e em seguida opc¢ao Inserir Planilha Quando uma planilha é inserida na
pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas para a direita.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao & a o e OER
= X Calibri 1 ~|| = §|§| = Geral 1| A ;"ﬂlnserirl'! - W ﬁ
B e, — 4| et Ay
. E 5 - A a = = =3q- LE' % 000 z @ Inserir Células.., )
Colar Estilo calizar e
= J & = A s @},, =,0 _;_I:IIJ z = - . k. &
Bl S 00 *.0 2@ Inserir Linhas na Planilha Fclanar
Area de Transferé... & Fonte 7] Alinhamento ) Numero ] e £ t
= & Inserir Colunas na Planilha
AL - E EEH  Inserir Planilh M
= : - B2 Imserir Planilha =
2 e
A B | C | D | E [ F | G | H T T 3 [ e
1 |Inserir planilha {Shift=F11} | F

~ . . . , . , i . .
Outra opgcao de inserir planilha é clicar no icone <= |ocalizado na barra de planilhas.

W 4 » ¥ Planl ~Pln2 Pln3 ¥

Pronto |

[

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

4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS

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

Posigdo onde estard a planilha

|

-

M 4 » v[ Plnd | Planl /Phn2 Plan3 #J
| Pronto |
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4.4. MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

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

EEH9-&- = Pastas - Microsoft Excel = = &3
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 9 o B EZ
=3 & Calibori % E_"ﬂ Geral * &‘ g Insarir = X~ W !ﬁ
C_Dlg i e = - Eg v e 00 Estilo T IE 1 Cla:sificar Localizar e
- 7 i | Sr é T R P %6 £ x W}“ 2~ eFiltrar= Selecionar~
Area de Transferé.. & Fonte (] Alinhamento = MNumero ] Tamanho da Célula _
Al - S| |} Attura da Linha... i
A B c B E F G H Autohjuste da Altura da Linha —%
1 | T:T Largura da Coluna... ]
2 | Autodjuste da Largura da Coluna
- { Largura Padrdo...
A
| | Visibilidade =
2 | Creultar 2 Reexibir LB
7 | | Organizar Planilhas
g Benomear Planilha
g ' Mover ou Copiar Planilha... T
10 . Car da Guia b
11: Protecao
12 | .f:.k Proteger Planilha... _
13_ -_‘;‘J Bloquear Célula L
4 4+ b| Plan4 ~Phn2 . Phn3 . Panl . ¥d ' ' e : |
oS | ”_;::;ﬁ!'_.fimatar&h;l;lfs... _

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

|”|*” ) ] ~Pan2 . Phn3 Panl %3 |]4l [
| Pronto | | EH Ol

Outra opgao para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botdo direito, opgéao
Renomear.
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M4 4k M| Plgpt—tkhea Tokes nlkes S
Pronto | Inserir...
;_,_.E' Excluir r
Renomear

Mover ou Copiar..
@&  Exibir Cadigo
&y Proteger Planilha...

Cor da Guia g

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

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

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

1 23
2 25
3 22
= B3
5 70
o 73
7 284

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a férmula
"=SOMA(B1:B5)"
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11

33

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

Exemplo: =PLANZ2!A1

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

fil B i
=Planllad
=Plan2!B4

=SOMA(Planl!Al;Plan2!Al)
=SOMA(Planl!Al:A6;Plan2!B1:B4)

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

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2.
Veja a préxima figura:
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i} B C
1 63
2] 11
_3 ]
4
5] 38
6 " 314
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

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

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

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

1. Selecione as células que serao copiadas.

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

Ty

E ]

Colar

4. Pressione o botao Colar "~

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

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

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

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

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

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

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

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

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

$D$%4 Fixa a linha e a coluna

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

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

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

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

5.3. INSERINDO COLUNAS E LINHAS

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

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

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

&9 - |+ Pastas - Microsoft Excel o B R
m Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo (] a‘ o eH E3
e Calibri 1 v = =|=|g Gerl - [E=mserif | 1 Y
& . s D= & & 73

CE N J 8~ |A A | E= e ~ “'_,’E - % 000 ) g2 Inserir Células...
Colar By v A = 5= Sy Estilo g calizar e
FIEREE - - = = - w0 = 5
% 7 e = L] = & Inserir Linhas na Planilha ESionaET:
Area de Transferé.. 1= Fonte i Alinhamentao = Mumero uu ; :
& Inserir Colunas na Planilha

Al - I b
: ._-J Inserir Planilha —
A B | C | D E [ F | G [ H T T T 3 I K [ ]
1 [ |

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

Recortar

Copiar

558

Opcoes de Colagem:

LColar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
1B Formatar células...

Altura da Linha...

Ocultar i | -
Pland -~ ¥3J I| 4 il ki

Re-exibir s 4] — e R

' ||EB|E B 100% (=} L} {+]

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusdo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insergdo. A
diferenca é que a linha ou coluna selecionada € removida da planilha e, no caso de excluséo
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de uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma
forma que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada sao deslocadas para a

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

FAN™ s B R Pasta5 - Mlicrosoft Excel o B O
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo & 9 o eEOER
= X Calibri it o Geral 1| | A g=Inserir = z- W \ﬁ
- R N 7 8§~ A& oo o000 [ exauide] | @ &
Colar Estilo | —— . E e [ 1
. 3 | G- A~ £ o KT e - 3% Excluir Células.., bcionar
Area de Transferé.. & Fonte Pl Alinhamento u MNumero __.ﬂ Biicliiir tirhias da Planitha |
F2 il — ‘f'| }F Excluir Calunas da Planilha _v_
A J & & J B J E 6 A ER exauir Planiha -
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. A BARRA DE FORMATAGAO

i
!

Calibri Iz o= == = Geral d

N 7 §-~ Ay EEE=EEE W 9%

o Q- B SRR B
Fonte a Alinhamento o Mumerao

A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatagédo do EXCEL 2010.
Seus botdes e caixas de selegao dividem-se em trés grupos logicos. O primeiro esta
relacionado com a formatacdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a
alinhamento do conteudo das células e o terceiro, a. formatagdo numérica. Alguns desses
grupos ja foram mostrados anteriormente. So para recapitular, veremos a fungéo desses
botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizag&o de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteragdo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botdo Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatagdo. Para
selecionar outra cor, dé um clique sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecao de cores. Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas

i i

= . Calibri 11 v = =|=|5
'—14.‘51* NI S~-AN EEEH
Colar | .. | L
S e S-A | FE| e
Area de Transferé... T Fonte . '-'-.utcu-matica L
Bl T Cores do Tema
A 5 c W EENENEEEN
1
—_— L ]|
2
3 «HENNNENEE
5 Cores Padrao
3 HE EEEEN
o 3  Mais Cores..,
=
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Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que continuara preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse botéao.

6.1.2. ALTERACAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

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

A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.

M Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fi

iTha

= X Calibri 11 - = =&
Sl . (N7 i-|ac| ===
Calar 2 :
| Anle] iS ;= .
- 7 i {h;"& = =5 %
Area de Transferé,., | Cores do Tema
A1 " HE EEEEER

A B

Cores Padrao
[ N | EEEER

Sem Preenchimento

&) Mais Cores...

J-l:nm#-r.um||-|

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 permite envolver uma ou mais células selecionadas com tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicagdo da moldura ou borda é bastante simples e consiste em
selecionar as células e pressionar o botdo Tipos de moldura para aplicar a moldura
previamente selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o
botado direito do mouse e selecionar a op¢dao Formatar Células.
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Em seguida selecione o menu Borda. Veja que € possivel também alterar a cor da borda.
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6.2. AUTOFORMATAGAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatacdo que consiste em uma série de
formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente
selecionada. Esse recurso € similar a Auto-Formatacdo de tabelas do Word. Para testar
esse recurso, selecione uma faixa de células em sua planilha e use a guia Pagina Inicial,
grupo Estilos, item Estilos de Células. Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé
visualizara o efeito que pretende selecionar.
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6.3. COMENTARIO
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Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem dos nossos valores,
sem que isso necessariamente seja impresso.

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

Um recurso que podemos utilizar € o de Inserir Comentario.

Através dele, podemos escrever observagdes sobre a célula, que so sera visualizado ao
passarmos com 0 mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica

anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

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

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botao direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisao, grupo Comentarios, opcdo Novo Comentario.

B2 - Je
. B C D
1 et =
ew:Inserido
2 Teste Comentario
3 s
4
5 ' Ty =}

Repare que apods inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentario, basta passar com o mouse sobre a mesma.

A B

«<— Célulapossui comentario
2 Teste

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO

Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

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

6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

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

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

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

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

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

Apds selecionar como o comentario serd impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressao como sera impressa a planilha e os comentarios.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revizdo Exibicdo & e = [
H Salvar
i Imprimir
Salvar coma @
Cépias: 1 i TS
5 Abrir . =
Irnprimir e
Lf Fechar i
Fs
Infarmagdes Impressors
|\ HP Deskjet F4400 series 2
Recente S22 Offline
Propriedades de [mpressora
Maowvo
Configuragdes
L Imprimir Planilhas Ativas -
. Imprimir somente as planilhas ...
Salvar e Enviar
Paginas: - para =
Ajuda u' u Agrupado v 3
==123 123 123
1] Opgoes — ol
ot j Orientacdo Retrato -
J Ad 210:297 mm -
L 21,01 emx 29,69 cm
Ultima Configuragic de Marge... o
Esquerda: 1.3 cm Direita: 1,3...
jj Sem Dimensionamento -
[190] Imprimir planilhas em tamanh..,
)
Localizar mais configuragées de impressie [v] 4 1 del i 'Ej
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6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatagcédo é a maneira mais rapida de formatar células. Contudo ndo € a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar Células, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatagdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatagao de
numeros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de numeros agrupa-se em

subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um

numero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células )] e P
Mirmera | Alinhamento Baorda | Preenchimento | Protecdo I
Fonte: Estilo da Fonte: Tamanbo;
Zalibri IReguIar 11
Cambria (Tikulos - ~| |5 -
Italico a
T Agency FB Megrita 10
T Algerian Megrito ikalico
T Arial 12
P Avial Black hd| =l s hd|
Sublinhado; Car:
INenhum j I_LI ¥ Fonte normal
~Efeitos ~Visualizagdo
[™ Tachadao
™ Sobrescrito AaBbCcYyZz
[ subscrita
Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

(0] 4 I Cancelar |

Escolha uma categoria na lista de sele¢do Categoria e para aplicar o formato selecionado,
basta pressionar o botdo OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

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

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

Na guia exibigao, no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis.

AN B B |+ Pastas - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicio & e
=5 = | - (5] S 2= Mova Janela :
EE Y (=R L =0 &5 =
| | 1= o E Organizar Tudo 1 | & =3
|Mormal| Layout da Mastrar| Zoom 100% Zoom na R — | vy | SAlvar Espaco Alfernar | Macros
| Pagina = i Selecdo ;H CongelarPaineis v| || 4 e Trabalho Janelas~ -
Maodos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Zoom Congelar Paineis os
; ﬂ«l - " f.— Manter as linhas e as colunas visiveis enguanto se rola |
N 1 pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).
A B = D E Congelar Linha Superior
1 Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha,
2 Congelar Primeira Coluna
3 Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo
. resto da planilha.

Para bloquear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior.
Para bloquear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna.

Para bloquear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao
mesmo tempo, clique em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informacdes. E possivel criar filtros

que ajudem a organizar a informagao de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,
insira os valores abaixo na planilha.

D4 -

A B
1 MNome Estado
2 wvaléeria Rio de Janeiro
3 Gomes Sdo Paulo
Iljamez Vitdria

5 [Manuela
g |Patricia
7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar clique na opcéo Filtro

r
I Filtro

A B
1 MNome - Estado -
2 valeria Rio de Janeiro
3 |Gomes sao Paulo
4 James Vitoria
3 |Manuela Rio de Janeiro
_6 |Patricia Rio de Janeiro

]

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacéo, indicada por uma setinha ao lado
do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, € so clicar sobre a seta.
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7. GRAFICOS

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

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

7.1. CRIANDO GRAFICOS

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

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

b Linhas ~ iy~

Eﬂ @B Pizza v |-

C-:ulenas g'inarras* Il_']*
raficos

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

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

Note que apds a insercdo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Grafico: guia
Design, Layout e Formatar.

9= Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico,

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicdn Design Layout Formatar & e

Faz: [E==1 =
o a5 @ [
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Layout I I ] —| | Mover

4

de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados Grafico
Tipa Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Grafica 8 - 5 |
e | = | | 1 S R S| SR S| S ) | | S | (| S 1 S

7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

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

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do grafico para exibir as ferramentas de
grafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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Na guia Design, grupo Tipo selecione a op¢ao Alterar Tipo de Grafico. Na caixa de didlogo
Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja usar. Outra maneira
rapida de abrir a caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico é clicar com o botdo direito do
mouse na area do grafico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Grafico.

PR I A e Pastal - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico = = O8R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Design | Layout i Formatar & e o P 23
Area do Grafico | | =5 = | [ELegenda ~ FE t 11 [E] Parede « i F
: R | e —° | || | &
@, Formatar Selecdo - [Ed] Rétulos de Dados = ; L B . )
i Inserir | Titulo do Titulos Eixos Linhasde | Area de Analise| Propriedades
aﬁ Redefinir para Coincidir Estilo i Grafico = dos Eixos « |§| Tabela de Dados = - Grade~ | Plotagem~ R - -
Selecdo Atual Rotulos Eixos Plano de Fundo
Grafico 8 - S| i — 2
Calibri (¢~ 10~ A~ A7 Area do Graficc « | —
(S B S S S = e [ | B B
1 INTEE=A-2-Z-T | B
- | T T ol
3 | Iltem Janeiro  fevereiro margo # | Recortar fico
4 Energia 150 30 90 B3 copiar |
5 | Alimentacio| 3458 360,68 350| || 799 77| Opcbesde Colagem:
6 | Residéncia 550 550 575 500 +——| )
2 Telefone 35 30 35 - | — DAL Rl
| 500 + | & edefinir para Coincidir Estilo =
B | Total 1080,8 970,68 1050 b it | 3
g 400 ! A Fonte.. ———  ®Janeiro
10 200 4 . h Alterar Tipo de Grafico... | B fevereiro
11 % Selecionar Dados... H margo
12 200 T—— X F————————
'Ll!_ﬂ Maoaver Grafico...
13 | 100 A ! —_—
14 |
1 ] -
15 o i L
| | N Telefone
16 | | E
17 | |
18) PR | Atribuir macro... 2
4 4 » ¥| Planl Pln2 Phn3 ¥J = | I | 2l
Pronto | Serall Lack | Mé & Formatar Area do Grafico.. k310148 |[@|§]E 100% (=—10) +) .

Na caixa de dialogo Alterar Tipo de Grafico, clique em um tipo de grafico que vocé deseja
usar. A janela da esquerda mostra as categorias de tipo de grafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.
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7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

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

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

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

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

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

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

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

[== Legenda ~

i
| — |5d] Rétulos de Dados =

Titulo do  Titulos "

Grafico ~ dos Eixos - 18] Tabela de Dados

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

A B c | b

1 Microsoft Excel 2007 Coluna 1 Coluna 2 Resultado
2 10 8
3 12 4
4 24 2
5 36 1
& 9 18
7 11 52

= Na linha que separa a coluna A e a coluna B de um duplo clique para
alterar o tamanho de acordo com o texto;

= Clique no menu Arquivo;

= Clique sobre a opg¢ao Salvar Como;

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

QUESTAO 2

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

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

= Exclua as planilhas: Atividade 2 e Atividade 3;

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

coluna A:

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

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

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



e) Altere a altura da linha 2 para 30;

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

h) Clique sobre a opgéo Salvar Como;

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

QUESTAO 3

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

Fi§ B C D E F G H
1 |CONTAS A PAGAR
2
3 JAMNEIRO |FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUMNHO JULHO
4 |Salario 500 700 800 700 654 700 800
5
6 |Contas
7 ;igua 10 15 15 12 12 11 14
8 |Luz 20 60 54 25 24 a6 57
9 |Escola 300 300 300 300 300 300 300
10 [IFTU 40 40 40 40 40 40 40
11 [IPVA 10 10 10 10 10 10 10
12 [Shopping 120 150 130 200 150 190 250
13 |Combustivel 50 60 63 70 65 25 a0
14 |Academia 145 145 145 145 145 145 145
15
= Renomeie a guia da planilha para Balango Semestral e adicione uma cor;
= No titulo: Mesclar e centralizar a célula, alterar a Fonte para Comic Sans
MS, Tamanho 16 Negrito.
= Altere a fonte da tabela para Tahoma, Tamanho 14;
= Faca as bordas e coloque cores em sua tabela;
= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex03;
QUESTAO 4

= Utilize seu exercicio 03 para realizar o exercicio 4;

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

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

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



CONTAS A PAGAR
JANEIRO FEVEREIRO [MARGCO ABRIL MAIO JUNHO

SALARIO R$ 500,000 RS 750,00 RS 800,00 RS$ 700,000 RS654,00] RS 700,00
CONTAS

AGUA R$10,00] RS 1500 RS$1500] RS 1200 RS$12,00 RS 11,00
LUz R$50,00] RS$60.00] R$5400] RS$5500 RS5400 RS 5600
ESCOLA RS 300,000 RS$250.00] RS 300,00 RS$300,00] RS200,00 RS 200,00
IPTU R$40.00] RS$40,00] RS$40,00] R$40,00 RS54000 RS 40,00
IPVA R$10.00] RS 1500 RS 14,000 RS$ 1500 R520,00] RS 31,00
SHOPPING R$ 120,000 RS 150,00 RS 130,00] R$ 200,00] RS 150,00 RS 190,00
COMBUSTIVEL R$50,00] R$60,00] R$6500 R$7000 R$6500 RS 8500
ACADEMIA R$ 145,000 RS 145,00 RS 145,00] RS 145,000 RS 100,00] RS 145,00

QUESTAO 5

Elabore a planilha abaixo considerando todos os critérios de formatagcéo descritos

a sequir:

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

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

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

e total pago;

Use Fonte: Arial, tamanho 12;
Use negrito no titulo da planilha e nos titulos das colunas.
Aplique as bordas a sua planilha de acordo com o modelo.
Aplique o formato de nimero de contabilizagido nas células das colunas prego

Renomeie a planilha para Feira;
Clique na Plan2 e renomeie para Estilo;
Copie os dados da planilha Feira e cole na planilha Estilo;
Salve seu exercicio na sua pasta com o nome Ex05;



QUESTAO 6

Digite os dados abaixo:

i) B C D

1

2 ITEM VALOR

3 Estacionamento 100

4 Alimentagao 56

5 Alojamento 500

6 Telefone 50

7

= Formate a coluna C para formato de numero de contabilizagdo para que os
valores possuam duas casas decimais, sem o simbolo.

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

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

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

= Formate as células em relagao a borda conforme abaixo.

A B C D
1
2
A Q
3 & Xt
3 Estacionamento 100,00
4 Alimentagio 56,00
5 Alojamento 500,00
6 Telefone 50,00
7

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

insira uma linha entre as linhas de alojamento e telefone.

A B C D
1
Ny [
2 « Sl
3 Estacionamento 100,00
4 Alimentagdo 56,00
5 Alojamento 500,00
6 Prestagies 1.950,52
7 Telefone 50,00
3

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



QUESTAO 7

Digite os dados abaixo:

facy T O o T S S T ¥ Y

A B C D E
Unidade de ; ;
Produto ; Preco/unidade| Quantidade| Subtotal
medida i

Feijdo Feijdo

Arroz Quilo

Acucar refinado Quilo

Leite litro

Cafe Quilo

Sal Quilo

Frango congelado Quilo

Pao frances unidade

Oleo unidade

farinha de mandioca Quilo

Farinha de trigo Quilo

Macarrdo Quilo

Sardinha unidade

Salcicha Dizia

Pescado Quila

Margarina Unindade

Alho Dizia

Fuba de milho Quilo

TOTAL

= Utilize o formato de numero de contabilizacdo com 2 casas decimais e

simbolo para as coluna Prego/Unidade e Subtotal e para a célula referente

ao valor total de compras;

= Complete as colunas Preco/Unidade e Quantidade.

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

Quantidade.

=  (Calcule o Total utilizando o botdo Soma.

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



QUESTAO 8

Faca a planilha conforme modelo abaixo:

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

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

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

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

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

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

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

QUESTAO 9

Faca a planilha conforme modelo abaixo:

A B C D

m

TOTAL DE VENDAS POR REGIAO

3 JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL

Sul

RS 750.000,00

RS 780.000,00

RS 745.000,00

RS 740.000,00

Sudeste

RS 250.000,00

RS 430.621,00

RS 410.663,80

RS 800.000,00

s |Centro Oeste

RS 465.126,00

RS 473.089,50

RS 536.251,50

RS 599.413,50

Nordeste

RS 312.321,00

RS 396.151,80

RS 478.750,20

RS 561.348,60

Norte

RS 301.254,00

RS 394.142,60

RS 462.934,40

RS 531.726,50

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

por més.

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




QUESTAO 10

Digite o banco de dados abaixo:

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

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

= (Classifique a tabela por ordem alfabética de nome;

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

= Aplique o comando Filtro e classifique conforme abaixo:

Nome

Selecione somente 5 nomes para aparecer na lista.

Estado

Mostre apenas o Estado do ES.

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

QUESTAO 11

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

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

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




QUESTAO 12

Digite a planilha abaixo:

A B C D

1 GASTOS COM ALIMENTACAO

2 Més Total Gasto Total Recebido Resultado
3 Janeiro 324 400

4 Fevereiro 450 430

5 Margo 220 400

6 Abril 345 456

7 Maio 370 330

2 Junho 700 G670

a

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

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

QUESTAO 13

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

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

= Salve o exercicio em sua pasta com o0 nome EX13.



QUESTAO 14

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

CONTAS A PAGAR

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

=  Salve seu exercicio com o nome EX14.

QUESTAO 15

Elabore a planilha abaixo, fazendo o que se pede:

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

DADOS:

Total Estoque: Estoque + Compra.

Total Estoque Atual: Total Estoque - Venda

Totais: somar os totais de todas as colunas.

=  Salve seu exercicio com o nome EX15.




QUESTAO 16

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

HISTORICO DA DISCIPLINA INFORMATICA
ALUNO (A) PROVA 01 PROVAO02 TOTAL MEDIA FINAL SITUACAO FINAL
ANTONIO 65 75

MARIA 7 8
CLAUDIO 8 8
CARLOS 6,5
SABRINA 8 10
GISELE 3 8
SAULO 4 6
BIANCA g 10
DANIEL 6 8

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

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

QUESTAO 17

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

Valor do Délar |[R$ 2,94 |

Papelaria Papel Branco

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

Caneta Preta 750 R$ 0,15

Caderno 250 R$ 10,00

Régua 310 R$ 0,50

Lapis 500 R$ 0,10

Papel Sulfite 1500 R$ 2,50

Tinta Nanquim 190 R$ 6,00

FORMULAS:

Total R$: multiplicar Qtde por Preco Unitario

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

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



QUESTAO 18

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Total do Semestre: soma dos totais de cada trimestre.

Salvar o exercicio em sua pasta com o nome EX18.



QUESTAO 19

Digite a tabela abaixo:

Melhor Valorda
Produto A B c Preco Qtde Compra
Arroz 85 8,6 8,55 10
Feijjdo 3,45 4 3,58 15
Farinha de Trigo 7,78 6,5 78 8
Macarrdo 1,84 1,57 144 6
Total
= Calcule a coluna Melhor preco utilizando a fungdo MINIMO.
= Calcule a coluna Valor da Compra fazendo a multiplicagcao entre a Qtde e o
melhor precgo.
= Formate as colunas A, B, C, Melhor prec¢o e Valor da compra no formato
de numero de contabilizagcdo sem simbolo e com 2 casas
= Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX19.
QUESTAO 20

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

Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - ESESP

Vitéria/ES

N°| NOME | Salario Bruto | INSS |Gratificacdo ”\I'QS$S Grat'l‘;';agao fl,z'jig‘c’)
1 [Eduardo | RS 880,00 10,00% 9.00%
2 |Maria R$ 951,00 9,99% 8.00%
3 [Helena | R$ 1.456,00] 8.64% 6.00%
4 [Gabriela | R$ 13.500,00] 8,50% 6,00%
5 [Edson | R$ 18.850,00] 8.99% 7.00%
6 |Elisangela| R$ 5.459,00] 6,25% 5,00%
7 |[Regina | R$ 3.478,00] 7.12% 5.00%
8 [Paulo RS 2.658.00] 5.99% 4.00%
Dados

INSS R$: multiplicar Salario Bruto por INSS.

Gratificagdao R$: multiplicar Salario Bruto por Gratificagao.

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

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

Salve o exercicio em sua pasta com o nome EX20.




QUESTAO 21

Descricdo do Material Valor da | Valor da | Valor do
Compra| Venda Lucro
Formulario Continuo 80 Colunas R$ 31,25| R$ 34,50
Fita para Impressora LX300 R$ 535 R$650
Porta CD Torre p/ 20 Unidades R$ 15,78 R$ 18,00
1 Caixa de Disquetes R$ 10,00 R$ 11,00
Totais| R$ 62,38| R$ 70,00

= Calcule o valor do lucro com cada material e formate as células para

moeda, 2 casas decimais e com simbolo.

» Insira um grafico que represente o material e valor do lucro.

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

QUESTAO 22

Digite a tabela abaixo e formate-a.

Nomes Idades |Situacao
Anténio 17

Pedro 31

Valqguiria 20

Marcos 28

Luciana 23

Jorge 38

Marcia 12

Total

= Coloque a coluna Nomes em ordem alfabética.

= Caso a pessoa tenha de 18 anos acima escreva em situacao: "Maior de

Idade", caso contrario "Menor de Idade"

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




QUESTAO 23

Digite a tabela abaixo:

Ano 2005

Compras

Vendas

Lucro / Prejuizo |Situagao do Més

Janeiro

RE 32.500.00

RE 34.566.00

Fevereiro

RS 35.000.00

RS 34.500.00

Marco

RS 45.000,00

RS 48.759.00

Abril

RS 50.000,00

RS 50.000.00

Maia

RS 38.000.00

RS 48.759.00

Junho

R$ 37.545.00

FS$ 45.000,00

Julho

F5 51.000.00

F.5 45.000,00

Agosto

F5 39.000.00

F3 41.264,00

Setembro

F5 41.000,00

F3$ 35.000.00

Dutubro

RS 37.000.00

R5 48.875.00

Movemnbro

R$ 25.455.00

R$ 35.000.00

Dezembro

RE 34.545.00

RE 35.000.00

Maior Lucra

Maior Prejuizo

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

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

= Calcule a célula maior lucro utilizando a fungdo maximo.

= Calcule a célula maior prejuizo utilizando a fungdo minimo.

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

QUESTAO 24
Produtos & Cia

Cod |Produto |Qtde |V. Unitario |V. Final {Maior Qtdd
1|Calga 10 90 Menor Qtdd
2|Camisa 15 80 Maior V. Unitario
3|Gravata 3 45 Menor V. Unitario
4|Sapato 8 180 Maior V. Final
5|Cinto 7 55 Menorr V. Final

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

e Calcule o valor final.

e Aplique as fungdes solicitadas.

e Formate sua tabela com cores.

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

Personalizando células
Sera mostrar duas maneiras para formatar célula.

Selecione a célula ou intervalo de células e Clicando
nessa setinha do canto que esta no quadro vermelho
ira aparecer a janela para formatar células.

Geral =

|~ oy 00| | %5 508
Mamero

Ou Selecione a célula ou intervalo de células e click com o botédo direito do mouse para

acionar o menu atalho e click em formatar células, assim ira parecer a janela formatar
células..

#  Recortar

53 Copiar . i .

@ | coar A janela formatar células possui 6 abas
i Sl que sao: numero, alinhamento, fonte,

wiing borda, preenchimento e protecao.
Limpar conteddo

Filtrar 3
Llassificar r

Inserir comentario

@2 O

Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa..,
Momear Intervala..,

‘2,_, Hiperlink..,

Formatar Celulas

Numero: a sua utilizagao

I-Nl:lmErCl i_.ﬂ-linhamentu:- Al Fonte | Borda | Preenchimenta _'__Prntn_a";-.én I vem para formatar a
E::ijﬂ”a—_l S célula ou intervalo de
Himero células em formato de
g i diferentes  tipos  de
e [Geral numero: numero padro,
!ﬁg;ggtagem | 4| moeda (formato de
Skl e : moeda real), contabil (o
T | | e ) diferencial é que o
S Ll g numero negativo fica
gf;g;ggj)ﬂ;rrﬁ%g#-”UJUm entre parénteses), data,

R$ # ##0_J[vermehol(R$ #.##0) | hora, porcentagem,

fragado, cientifico, texto,

Digite o cédigo de formatacdo do nimers, usando um dos cddigos existentes coma ponto de partida, especial, personalizado.

CE I l 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:

G9 - fe

A B C D E F
1 CADASTRO DE CLIENTES
2 NOME CIDADE CEP TELEFONE CPF CNPJ
3 CARLOS VILA WELHA | 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 29100-367| (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 criacdo das formulas
como a compreensdo da mesma. Nas planilhas grandes, temos grandes dificuldades de ir
e voltar para criagcao de formulas assim usando a célula nomeada fica facil de lembrar.

Para nomear um intervalo, selecione o intervalo de célula desejado e va para caixa de
nome e escreva o nome do intervalo.

€= Caixa de nome

:1 - "

A B

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

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

Caso precise apagar ou renomear o nome do intervalo ou da célula click no
menu>férmula>gerenciador de nomes



@ A3 Definir Nome ~ f;:' Rastrear Precedentes
£ Usar em Farmula

E E'Cf Rastrear Dependentes
Gerendiador .
de Momes B Criar a partir da Selecio ,(-": Remover Setas =

MNomes Definidos Audite

Gerenciador de Nomes

|G -
Nome Yalor Refere-se a Escopo Comenkario HDW Nnme
MNorne:
Escopo: | Pasta de Trabalha b
Comentario:

7

Refere-se & |_pjang 1$F$1

[ Ok, l [ CanceI;r ]

Xl

Exemplo:
D4 . £ |
A B ¢ " D
LISTA DE COMPRA

2 | DESCONTO ACRESCIMO

: PRODUTOS QTDE PREGO UNITARIO| TOTAL
"4 [CADERNO 5 9]

5 CANETA 2 12

6 LAPIS 2 0.45

7 BORRACHA 1 0.5

8 PAPEL SUFITE 1 12

9 SUBTOTAL

10 DESCONTO NA COMPRA

11 ACRESCIMO NA COMPRA

12 TOTAL DA COMPRA

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

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

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

No subtotal, célula D9 digite =soma(total)

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

Total da compra: =subtotal-d10+d11



Usando as Referéncias Relativa e Absoluta
No aplicativo Excel € utilizado a referéncia relativa em toda construgdo de férmulas,
porque todas as células no Excel ja s&do referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o cifrao antes da letra
que identifica a coluna e antes do numero que identifica a linha. Para ndo precisar digitar o
cifrdo basta apertar a tecla de fungédo F4 que ira aparecer os cifrdes antes da letra (coluna)
e antes do numero (linha). Se apertar pela segunda vez sé ira aparecer o cifrdo antes do
numero (linha). Se apertar pela terceira fez so 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 - 5~
A B & D E E

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
2 NOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO SINDICAL | TOTAL DD DESCONTO | SALARIO LiguiDo
3 |ANA 1200 =B3*5B8511 |=B3*5B512 =C3+4+D3 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 ZB4*5BS511 |=B4¥5B512 =Cd+D4 =B4-E4
5 |CARLA 2000 =B5*%*5B8511 |=B5*5BS12 =C5405 =B5-E5
6 |MARIA B00 =B6*5B511 |=B6E*5BS12 =CB+06 =BB-EB
il
8 | [
9
10 TABELA DOS PERCENTUAL
11 |INSS 0,12
12 |IMPOSTO SINDICAL (0,01
Ficando assim:

E12 - S

A B C D | E F

1 COMNTROLE DE PAGAMENTO

NOME SALARIO INSS IMPOSTO | TOTAL DO SALARIO
2 BRUTO SINDICAL | DESCONTO LIQuiDo
3 [ANA RS 1.200,00 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 |PEDRO RS 1.500,00 | RS 180,00 | RS 15,00 | RS 195,00 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
B |[MAaRIA RS 60000|Rs 7200|Rs B00|RS ¥800|RS 52200
7 [SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 689,00 | RS 4611,00
8
9 TABELA DOS PERCENTUAL
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 - F | =B3*BS16
A E C " D | E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO

NOME SALARIO BRUTO INSS s L A
iy SINDICAL DESCONTO LIQUIDO
3 |ANA 1200 I:ea*ss*j =B3*E516 =C3+D3 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 =B4*B515 =B4*B516 =C4+D4 =B4-E4
5 |CARLA 2000 =B5*B515 =B5*ES16 =C5+D5 =B5-E5
6 |MaARIA 600 =B6*B515 =BG*BS516 =C6+06 =B6-E6
7 SOMA =SOMA(B3:BE)  [=SOMA(C3CE) [=30MA(D3:06) |=SOMA(E3:ES) [=SOMA(F3FE)
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO =MEDIAIF3FE)
9 | MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDO) |=MAXIMO(F3:Fs)
10 MINIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDG) [=MINIMO(F3:FE)
11 |MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO)  [=MAIOR(F3:F&;2)
12 MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO) |=MENOR(F3:F6;2)
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |INSS 012
16 | IMPOSTO SINDICAL 0,01 F
Ficando assim:

53 - Je
A B C D E F
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
: IMPOSTO | TOTAL DO z

MOME SALARIO BRUTO INSS SALARIO LIQUIDOD
2 SINDICAL | DESCONTO
3 |ANA RS 120000 | RS 144,00 | RS 12,00 | RS 158,00 | RS 1.044,00
4 |PEDRO RS 150000 | RS 180,00 | RS 15,00 | RS 195,00 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS  2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
6 |MARIA RS 800,00 | RS 72,00 |RS 6,00 |RS 7800 |RS 522,00
7 |sOMa RS 530000 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 633,00 | RS 4.611,00
& |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO RS 115275
g |MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDOY| RS 1.740,00
10 |MiMNIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDO)| RS 522,00
11 |MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.305,00
12 |MENOR (22 MENCR SALARIO LIQUIDOD) | RS 1.044,00
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |INSS 12%
16 [IMPOSTO SINDICAL 1%




1. AUDITORIA DE CELULAS

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

1.1 RASTREAR PRECEDENTES

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

Ty

+a= Rastrear Precedentes E{
=% Rastrear Dependentes ¥ -
7. Remover Setas ~ ‘i_‘i‘g

Auditoria de Formulas

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

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

1.2 RASTREAR DEPENDENTES

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

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



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

cor Azul.

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 167,2

1.3 REMOVER SETAS

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

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos
X AutoSoma = ﬁ Lagica = LL' r =3 Definir Nome = f:':' Rastrear Precedentes ﬁ
X . £x " 8 = &%
E-D'_ Usadas Recentemente ~ [[A Texto ~ iﬂ' S Usar em Farmula =(% Rastrear Dependentes {& i~
Inserir & P Gerenciadaor . = Janela de
Funcdo ﬁ_lﬂ Financeira = Efr Data e Hora ~ l[ﬁ'_]' de Momes B Criar a partir da Selecio +{u Remover Setas|~| L&l Inspecio
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos {.1{ Remaver Setas |
i3 Bl - ﬁ' FhEh E:ﬂ Remover 5etas Precedentes
'—'Cf Remaover Setas Dependentes
| a | B | ¢ D E F G H | J K L
1 Més Valor da dgua
2 |Janeiro 30,43
= .
3 |Fevereirg
4 |Marcgo
5 Abril
6 Maio
7 Total

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



Arauivo

" Pagina Inicial

Z AutoSoma ~

Inserir Layout da Pagina
(®
ﬁ Logica = ﬁl'

Er Usadas Recentemente ~ @ Texto = & ¥
Inserir

Funcio @ Financeira = fﬁ Data e Hora = ﬁjv

Biblioteca de Fungdes

Farm

=

las
'ﬂﬁ .-CIDE |r||rNome '

Usar em Formula

Gerenmador

de Nomes

B Criar a partir da Selecio

Momes Definidos

10

Suple || ntos

EU
+ = Rastrear Prece dentes

“Cj Rastrear Dependentes ¥i: ~

Auditoria de Farmulas

,-ff, Remover Setas -

B3 all - Jx | 34,85
_ A | B | e D E

1 |Més Valor da dgua

2 |laneiro 30,43

EIFevereim |34,55 ¥ |

4 Margo 23,45

5 |Abril 45,22

6 Maio 33,45

7 Total =sOMA(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 fungao Verificagao de Erros, localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de

Férmulas.
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
% AutoSoma ﬁ Logica ~ ﬂi'
ﬁr Usadas Recentemente = lii Texto - fg .

Inserir 2
Funcdo @ Financeira ~ Ef Data e Hora = ﬁtl'

Biblioteca de Funcdes

Farmulas

.JI.I'

Gerenciador =
de Momes B3 Criar a partir da Selecio

Dados Revisdo

g 23 Definir Nome -

Usar em Formula

Mames Definidos

Exibicdo Suplementos

f:ﬂ Rastrear Precedentes |

Janela de
Inspecio

ﬂ:f Rastrear Dependentes
,,1{ Remover Setas -

Auditoria de Formulas

1.6 AVALIAR FORMULA

- (= fe | 34,65
A | B Microsoft Excel i £ £
1 Més Valor da agua T ' 2 i
e e A verificacdo de erro de toda a planilha esta conduida.
3 |Fevereiro (2465 ¢ E]
4 |Mar
; co 235 Estas informacéies foram Gteis?
5 | Abril 45,22
6 |Maio 33,45
7 _'I'Dtal =SOMA(B2:B6)



11

Para utiliza-la selecione uma férmula de sua tabela e clique na fungdo Avaliar Férmula
localizada na Guia Férmulas, 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 Dados Revisdo Exibicdo Suplementos @ 9 = @ &
f\;’ X AutoSoma v fi® Logica - @& Eg 23 Definir Nome = 7= Rastrear Precedentes [-@| j [ B
[1; Usadas Recentemente ~ [[A Texto - fﬂ' S Usar em Farmu =(% Rastrear Dependentes ¥l ~ = e
Inserir = % Gerenciadaor . Janela de | Opcdes de LL(:J
Funcio @ Financeira = E"j Data e Hora = ﬁj‘ de Nomes B9 Criar a partir da Selecdo -r'i)& Remover 5etas = Inspecdo | Célculo ~
Biblioteca de Funcdes Momes Definidos Auditoria de Formalas Calculo
B7 - F | =soma(B2:B6) "

# .
Avaliar férmula l T e
| | Referéndia: Avaliacio: ff
Plan1!$B$7 = [SOMA{B2:E8) - =
| 2 [S— | S
1 Més Valor da agua B
2 |Janeiro
3 Fevereiro 3
4 Margo
5 |Abril T
6 |Maio i
T |TDta| |=SDM (B2:B6) Para mostrar o resultado da expressdo sublinhada, digue em 'Avaliar'. O resultade mais
?’ recente & exibido em italico.
o
9
11 .
Resultado:
P @ N
Aoealiar formula uﬂj
Referénda: Avaliacio:
Plan1!$B57 = (1672 2

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

2. FILTRO AVANCADO

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

Exemplo: Plan1: sera considerada a base de dados
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibigdo Suplementos ¢

=Y =n |G Conexdes Al [al ? i Limpar == = =
e @ 2l EEE] E*EEE Fa

57 Propriedades ?:,» Reaplicar
Obter Dados | Atualizar ; %] Classificar | Filtro Texto para Remover
Externos = tudo = == Editar Links 7 Avancado colunas Duplicatas 2 B
Conexdes | Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
14 v (2 Jx | Avancado
A B C D E | Especificar critérios complexos
| m | .- | para limitar quais registros
1 |Data Vendedor Regiao Produto  Quantig "o o0 oo S Y
2 | 10f/02/2012 Ana Sul Ldmpada resultadaos de uma consulta,
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste Lumindrias 150 740
4 | 10/02/2012 Jodo Mordeste Ldmpadas 90 560 E
5 | 10/03/2012 Ana Sul Ladmpada 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 80 200
9

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

Por exemplo, na regido, possui a regiao Sudeste.

r 3 < : |- = | B |
@“ = R B e Pasta5 - Microsoft Excel

m_Pa'ginaInicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibigdo  Suplementos & e o &3

= = @Conexﬁes al B S X Limpar =]
S| ’i@ =L ! ? 7 EED E": 1 *
E3" Propriedades & Reaplicar = B
O;:terDadiJS Atualiz'ar - il Classificar | Filtro \‘;’A\tan i Texto para Rem_cuver 3, dEs'rtEUt-ura-
Ernos tudo : 4 colunas Duplicatas =7 2 lopicas
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H16 - (= 5 | v
W S R S | B ) e | ¢ | = e G [
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total
2 Sudeste
3
4 4
]
7
8
-
| 10|
M 4 W[ Pani | Plan2 ~Pln3 ~¥3 -~ B 4] i 0
Pronto | HE]-@@ 100% KEJ—U—_'&J :

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

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

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

F N
Filtro avangado [ 2 ﬁ,l

Ac3o

(™) Eiltrar a lista no local
@ Copiar para outro local

Intervalo da lista: Plan1!SA%1:SF53 E

=

Intervalo de critérios: | Plan215A51:6F52 5.5

=

Copiar para: Plan3!sasl 2.5

|| Somente registros exdusivos

[ Ok ] ’ Cancelar ]

L%

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

r = = s
&9~ |+ PastaS - Microsoft Excel | = IEI_I_J_SIH
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibigdo  Suplementos & @' o EH E3

5 [ Conexdes W ‘ﬁ F i Limpa = {g - =
Ea | AR - >
:Q 5 Propriedades A Fo Reaplica EE=E = Hom
Obter Dados| atualizar o Z | Classificar | Filtro 7 Texto para Remover Estrutura
Externos~ | tudg~ =2 EditarLinks J# fvancado | cglunas Duplicatas =27 | de Topicos ~
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Al v f& | Data v

A B C D E F G H I J |
1 |Data Wendedor Regido  Produto QuantidacTotal it
2 | 10/02/2012 Paulo Sudeste Lumindria 150 740
3 |[10/03/2012 Paulo Sudeste La&mpadas 214 670 A
= =
3
] L
7
8
9
10
11 3
M 4 M| Panl Pln2 | Plan3 “#J (14 i A
Pronto | |[EEI @ 100% (=) [} {+)

2.1. CARACTERES CURINGA

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

2.1.1 APLICAR CARACTERES CURINGAS

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

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

Use Para Localizar

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

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

~ (til) seguido de ?, *, ou ~ Um ponto de interrogacgéao, asterisco ou til
Por exemplo, fy91~7? localizara "fy917?"

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

A B C D
1
2
3 Dados
4 Supermercade Mercadoria Lucro
5 Bergamini Carne bovina 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 Agucar Detergente R58.952,76
11
12 Critérios
13 Supermercado Mercadoria Lucro
14 =*~.7
15 =*ado
16 =pb*

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, opgdo Avangado abrira uma janela de Filtro
Avancgado.

Al [alz !

AT ? ,

L | Classificar | Filtrog®,

"'"‘lr __f?mran;adn
Classificar e Filtr

Filtro avangado [ ? ﬁ,l

Ac3o

(@) Filtrar a lista no local

") Copiar para outro local

Intervalo da lista: | Pz
Intervalo de critérios: ERz
M| Copiar para: Erz

|| Somente registros exdusivos

[ Ok ] I 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 v _ F =.“=.*agd.c;_'; 2
A B E ! D J Filtro avangado @lﬁ i
1 Acao k
< i@ Filtrar a lista no local :
i : T Djdtfs - () Copiar para outro local L
upermercado ercadoria ucro

: paergamini =S RS 3.650,87 Intervalo da lista: Flan1$654:50510
6 Cobal Leite Condensado | R$ 6.578,00 Intervalo de criterios: | Plan 1!Criterios :
7 Carrefour Amendoim RS 10.004,48 Copiar para: e
e Dia 7 Cebola R$2.848,50 [7] Somente registros exdusivos
g Extra logurte RS 5.848,50
10 PEo de Aglicar Detergente R58.952,76 [ Ok ] [ Cancelar !
11 —_—m '
12 Critérios
13 'Supermercado Mercadoria  Lucro k

14 ="~7 5

15| E |=*ado | '
16 \=b* '

Clicando no botdo OK teremos o resultado da filtragem avangada 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
B 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 =b*

17

3. FUNCOES

3.1 FUNCOES DE RESUMO

O grupo de ferramentas Biblioteca de Fungdes, localizada na guia Féormulas do Excel
2010, apresenta algumas categorias de fungbes como Financeira, Légica, Texto e etc.
Porém nem todas as categorias estdo expostas no grupo de ferramentas mencionado.
Aproveito para listar todas as categorias com suas respectivas descrigoes, veja:
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo

Je

Inserir
Funcdo

2 B B A E E § @
AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais

; Recentemente = ; i i Hora = Referéncia * Trigonometria * Funcdes =
Biblioteca de Funcdes

Categoria de Fungoes

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2 EXEMPLOS DE FUNCOES



3.2.1 PROCV
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Esta fungdo procura um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um
valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padrao a tabela deve estar

classificada em ordem crescente.

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

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

'@1 = R e v Pasta5 - Microsoft Excel ‘Cll—Elﬂ.‘
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e = ER
Z o‘ Calibri R e A |;] - :§ Geral - fj' Formatacdo Condicional * %'."IHSEI'I.T‘ z - W \ﬁ

- _ ) ‘E * % 000 [ Formatar como Tabela ~ % Excluir = Q - Y 1
Covlar 7 NI §-|H~]&- a- = FE oA o &h (=] Estilos de Célula ~ :‘3:] Formatar~ | (2~ ?Eﬂfﬂj ;LET:;‘:]Z,?;:.
Area de Transf.. Fonte Alinhamento Mimero Estilo Células Edigdo
G1s - _
A B c D E F | G H 1 J K L M
1| Controle de pagamento ]
2 Codigo Nome Saldrio Bruto INSS Imposto Sindical Total do Desconto Salario Liquido A
3| 1 Ana RS 1.200,00 RS 144,00 RS 12,00 RS 156,00 RS 1.044,00 E
a | 2 Pedro R$ 1.500,00 RS 180,00 R$ 15,00 RS 195,00 RS 1.305,00 L
5 | 3cCarla R$ 2.000,00 RS 240,00 RS 20,00 RS 260,00 RS 1.740,00
6 4 Maria R$ 600,00 RS 72,00 RS 6,00 RS 78,00 RS 522,00
7| Soma RS 5.300,00 RS 636,00 RS 53,00 ’RS 689,00 RS 4.611,00 |
8 !
9
| -
44 » »| Vendas /Phn2 Phn3 ¥ RN _u [ »[] |
Pronto | |Eo M 100% (=) [ &

Na plan2, vamos criar a seguinte planilha:

r[z‘1 = B R e v Pasta5 - Microsoft Excel ‘ = | =] g
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos [~ e o EH B3
_&J o{ Calibri i AN == |;] - = Geral - fj' Formatacdo Condicional * %'."IHSEI'I.T - z - W \ﬁ

- . | E3- 9% o0 [Formatar comoTabela v W Excuir | [ S 3
Covlar = 4 A Rl - A EES = - o 5% (=] Estilos de Célula ~ :.szormatar' @ Cel?’?lstllfalfavr SI.ET:;\:]Z'?;:‘
Area de Transf.. Fonte Alinhamento Mimero Estilo Células Edigdo
6 bl - gl L
A B \ & [ o E F G H 1 ] K
1 Codigo Nome Salério Liquido &
2| 1 =PROCV(A2;Vendas!A3:G6;2) =PROCV(AZ;Vendas!A3:G6;7) |
3 | 3 =PROCV(A3;Vendas!A4:G7;2) =PROCV{A3;Vendas!A4:G7;7) =
1 | —]
&8
16| l 1
7 4
g8 !
9
S -
4 4+ W[ Vendas | Plan2 /Pn3 ¥ [T+ i | |
Pronto | |Eo M 100% (=) {J &
L =

Onde o resultado seria:



|"._7_‘1 = B [l : Pasta5 - Microsoft Excel ‘ = | = ﬂ
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e = g 23
2 ) - A 3 + Za - - e
J & Calibri Y AL =; -Geral _ig Formatagdo Condicional g* Inserir z W \}a

z Ea- o @ * % 000 [ Formatar como Tabela ~ 2% Excluir ~ E - o
Colar N I 8§ ~ | ifi= - A~ rad < R e Classificar Localizar e
- 7 = S - o &h (5 Estilos de Célula ~ ‘;_'] Formatar~ | (2~ aFiftrar~ Selecionar~
Area de Transf.. Fonte Alinhamento Mimero Estilo Células Edigdo
D18 - 5| v
A B c ) E F G H 1 J Kl
1 Codigo Nome Saldrio Liquido E
2 1 Ana RS 1.044,00 A
3 3 Carla RS 1.740,00 E
4 -
5
&
7
8
9
an i
4 4 » ¥[ Vendas | Plan2 /Pkn3 ¥J <] Ji [
Pronto | |Eo M 100% (=) {J (+)
L

3.2.2 SE

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

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

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

A B C
1 MNome Media
2 Jodo 5,5
Elﬁnbertu 7
4 Marcio 8
5 Patricia 4.5
o lose 0,2
7 |Daniel 7
8 |Andrea 9
9 |Solano 7
10 Maria 2

A
1 Mome
2 lodo

3 Roberto

Elrﬁ.ﬂércin
5 Patricia
lose
Daniel
Andrea

WD =] | N

Solano
10 |Maria

B

C

Média Situagdo

5,5
7 =SE
8 =5E
4,5 =SE
6,5 =SE
7 =SE
9 =5E
7 =SE
2 =5E

—

=SE(B2>=7;VERDADEIRO;FALSO)
B3==7;\VERDADEIRO;FALSO)
B4==7;\VERDADEIRO;FALSO)
B5>==7;\VERDADEIRC;FALSO)
B6==7;\VERDADEIRO;FALSO)
B7==7;\VERDADEIRC;FALSO)
B8==7;\VERDADEIRO;FALSO)
B9>==7;\VERDADEIRO;FALSO)
B10==T7;VERDADEIRO;FALSO)



Teremos o seguinte resultado:

A
1 MNome
2 Jodo
3 Roberto
4 Marcio
5 Patricia
6 Jose
Elnaniel
8 Andrea
9 Solanc
10 Maria

3.2.3 SOMASE

B C
Média Situagdo
5.5 FALSO
7 VERDADEIRO
& VERDADEIRO
4.5 FALSO
6,5 FALSO

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

condigao.

Sintaxe: =somase(intervalo; critérios; intervalo_soma)

[E™ B R | . . Pasta5 - Microsoft Excel ﬂlﬂ
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e = g ER
o ) — - Al 3 - A= - -
J & Calibri S A= §|§] B :§ Geral fj Formatagdo Condicional g* Inserir z W \ﬁ
z Ea- o ‘E * % 000 [ Formatar como Tabela ~ 2% Excluir ~ Q - o
Colar N I 8§ ~ | ifi= - A =E == S R e Classificar Localizar e
- 7 = S - e o &h (5 Estilos de Célula ~ L;j Formatar~ | (2~ aFiftrar~ Selecionar~
Area de Transf.. Fonte Alinhamento Mimero Estilo Células Edigdo
HS - £ | v
A B C D E F c | H 1 J K L M N ol
1 Data Vendedor Regido Produto  Quantidade Total &
2 _10!02,-’2012 Ana Sul Lampada 100 320 |
3 | 10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 150 740 e
4 1 10/02/2012 Jodo Nordeste Limpadas 90 560 L
jJ 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 I !
& _10;’03,9’2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo Mordeste Lumindrias 210 1200
& 10/03/2012 Ana Nordeste Limpada 80 200
9
An Y
4 4 v ¥| Vendas /Phn2 Pln3 ¥J IEN I [ ]
Pronto | |EO M 100% (=) [ (+)

Em seguida, vamos acrescentar as seguintes informagdes na planilha:



EH2 & Pasta’ - Microsoft Excel [E=EERr
Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e = e R
_“"""j n'ﬁ Calibri Jn ~AeLs| = ;] - § Geral - ‘?J;' Formatacdo Condicional * %"’Insen‘r' .E - W \ﬁ

B3~ . @ - % 000 [ Formatar como Tabela ~ % Excluir = E - o :
T R AR Nl i W < (55 Esilos de Célula - [E Formatar - | 2+ <Pt~ Setedionar -
Area de Transf,.. 3 Alinhamento % | Ndmero 3 Estilo Células Edicdo
H27 - | v
| A& | 8 | ¢ D [ E F < Ho | 1 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:B8;H2;F2:F8)
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 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 =
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo MNordeste Lumindrias 210 1200
8 _10!03,’2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9 4
10 i
SHiE
| | 12 4
| 13 4
14
H 4 ¥ ¥| Vendas /Pkn2 . Pkn3 . ¥J nEN i |
| Pronto | [ Emm 100% (o) W
L — -

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

X9 -

Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina

Pastab - Microsoft Excel

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e o g E3
& § Geral x ‘?J;' Formatagio Condicional *  gea Inserir Z- W \ﬁ
Ba- ER - o, (00 [ Formatar como Tabela = 3 Excluir - - #
@- 0,00 e . o i CIa;sificar Loca_\izare
- = 4 L0 0 15 Estilos de Célula - Lz] Formatar = | &2~ eFiltrar~ Selecionar ¥
Area de Transf,.. Fonte 3 Alinhamento % | Ndmero 3 Estilo Células Edicdo
m - 5| v
[ A& | 8 [ ¢ p | E F G H 1 I [3 L b
1 Data Vendedor Regido Produto  Quantidade Total Vendedor Total [
2 | 10/02/2012 Ana Sul Lampada 100 320 Ana 1340
| 3 10/02/2012 Paulo Sudeste  Lumindarias 150 740 Jodo 1760
4 |10/02/2012 Jodo Nordeste Ldmpadas 90 560 | |
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo Nordeste Lumindrias 210 1200
8 _10!03,’2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9 4
10 i
SHiE
| | 12 4
| 13 4
14 2
H 4 ¥ ¥| Vendas /Pkn2 . Pkn3 . ¥J nEN i |
| Pronta | \@'@Eﬂ 100% (=) "W

3.2.4 CONT.SE
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Esta funcdo calcula o numero de células ndao vazias em um intervalo que corresponde a

uma determinada condig&o.

Sintaxe: =cont.se(intervalo;”critério”)
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=9~ |= Pasta5 - Microsoft Excel ‘ = | = g
m Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e = e R
_"‘3 o‘: Calibri Jn ~AeLs| = ;] - § Geral - \_?ng Formatacdo Condicional * %'."IHSEI'I.T‘ z - W \ﬁ

B3~ . i3 LE - % 000 [ Formatar como Tabela ~ % Excluir = E - -
Covlar = EE o (= Estilos de Célula ~ 'EjFormatar' @ CIa;sificavr notcar ev
L0030 = E e Filtrar = Selecionar

Area de Transf... Fonte Alinhamento % | Ndmero Estilo Células Edicdo

= T — ﬁ-.l =

[ a B c D E F G " 1 [ R

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;H32)
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 150 740 Jodo =CONT.SE[A3:F9;H3)
4 _10!02)’2012 Jodo Mordeste Ldmpadas 90 560
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo MNordeste Lumindrias 210 1200
8 _10!03.9’2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9 4

10 B
SHiE

12

| 13 4

14

H 4 » M| Vendas /Pln2 , Pen3 %2 4] il |
Pronto | = T e —,

& =

Teremos o seguinte resultado:

Pasta5 - Microsoft Excel ‘ = | =) g
Inserir Layout da Fagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos & e o g E3
Geral - \_?ng Formatagio Condicional *  gea Inserir z - W \ﬁ
L'E - % 000 [ Formatar como Tabela ~ P Excluir ~ E . Z
W < 15 Estilos de Célula - [E Formatar - | 2+ <Pt~ Setedionar -
Area de Transf... Fonte Alinhamento % | Ndmero Estilo Células Edicdo
- . — ﬁ-.I = =
[ a B g D E F G Ho | 1 ) K
1 Data Vendedor Regido Produto  Quantidade Total Vendedor Quantidade de Vendas realizadas no periodo [
2 | 10/02/2012 Ana sul Lampada 100 320 Ana 3
3 |10/02/2012 Paulo Sudeste  Luminarias 150 740 Jodo 2
4 _10!02)’2012 Jodo Mordeste Ldmpadas 90 560
5 | 10/03/2012 Ana Sul Lampada 200 820 =
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo MNordeste Lumindrias 210 1200
8 _10!03.9’2012 Ana Mordeste Ldmpada 80 200
9 4
10 | i
SHiE
12
| 13 4
14
H 4 » M| Vendas /Pln2 ,Phn3 ¥2 4] i |
Pronto | o 100% 0
& = =

3.2.5 CONT.NUM

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

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

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo:



| 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(AZ2:AB)

3 |08/12/2012

a

5 19

6 22,24

7 VERDADEIRO

8 #DIV/0!

Lo

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
a
3 (19
6 22,24

7 WVERDADEIRO

8 |[#D1v/0!

Outro exemplo € o comando abaixo que exibe o numero 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 visualizacdo utilizamos os mesmos dados da planilha anterior. Alteraremos apenas a
funcdo para CONTAR.VAZIO.

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

19

VERDADEIRO
#DIv/0!

Co (=] & Ln b=

3.2.7 CONT.VALORES

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

Sintaxe

CONT.VALORES(valor1;valor2;...)

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

A B C
Dados Quantidade
Vendas =CONT.WVALORES[A2:A8)
08/12/2012

19
22,24
VERDADEIRO
#DIV/0!

CO =] @ Ln J= Wk

A fungao 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/0!

CO =] | (LN W | kD

Alteramos a fung&o para agora contar o numero de células nao 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 b=

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 fungao de planilha.

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

Funcdes de Data e Hora para uso no Excel:

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

Férmula: =DATA(D2;C2;B2)

18 - Fe
A B C D
1 data dia més  ano
2 06/04/2012 6 4 2012

3

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sintaxe:

SEN(num)

Exemplo:

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

Outros exemplos abaixo:

A B
1 Formula Descrigio (resultado)
2 =SEN(PICY) O seno de radianos de pi (0, aproximadamente}
3 =SEN(PI{ W2} 0 =eno de radianos de pil2 (1)
4 =SEN(I0*PI{ 180} 0 =eno de 30 graus (0,5}
5 =SEN(RADIANOS(30)) O seno de 30 graus (0,5)
3.2.10 COS

Esta fungao apresenta o co-seno do angulo dado
Sintaxe:

COS(numero)

Outros exemplos:

A B
1 Farmula Descrigio (Resultado)
2 =COS(1,047) Co-seno de 1,047 radianos (0,500171)
3 =COS(60*PI(W180) Co-=zeno de 60 graus (0,5)
4 =COS(RADIANOS(E0)Y) Co-seno de 60 graus (0,5)
3.2.11 TAN

Esta funcao retorna a tangente de um determinado angulo

Sintaxe:
TAN(nUm)
Exemplos:
A B
1 Formula Descrigio (Resultado)
2 =TAN(D 783} A tangente de 0,785 radianos (095520}
3 =TAN(45*PI{ 180} A tangente de 45 graus (1)
4

=TAN(RADIANOS{45)) A tangente de 45 graus (1)

3.2.12 ABS

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



Sintaxe:
ABS(num)
Exemplos:
A

1 Dados

2 _4

3 Farmula

4 =ABS(2

5 =AB5(-2

6 =ABS(A2

3.2.13 IMPAR

28

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:

iIMPAR(num)

Observacgoes:

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

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

Exemplos:
A

1 Farmula

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

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

B
Descrigdo (Resultado)

Arredonda 1,5 para cima até o nimero inteiro impar mais
proximo (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
proaimo (-1)

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

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

Sintaxe:



PAR(nGM)

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

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

Exemplos:
A B

1 Formula Descrigio (resultado)

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

3 =PARI3) Arredonda 3 para cima para o nimero inteiro par mais proximo
|:-'l::

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

5 =PAR-1) Arredonda -1 para cima para o ndmero inteiro par mais praximo
(-2}

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

ARRED(numero, num_digitos)

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

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

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

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

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

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

Outros exemplos:

A
1 Farmula
=ARRED(Z,15; 1)
2
=ARRED(Z, 145,
=ARRED(-1 475;
=ARRED(21,5; -1}
h

B

Descrigdo

Arredonda 2,15 para uma casa decimal
Arredonda 2,149 para uma casa decimal
Arredonda -1 475 para duas casas
decimaiz

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

3.2.16 ARREDONDAR PARA CIMA

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

Sintaxe

ARREDONDAR.PARA.CIMA(num, num_digitos)

Observagoes:

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

arredondar um numero para cima.

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

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

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

esquerda da virgula decimal.

Exemplos:

C
Resultado

22



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 funcdo arredonda um numero para baixo até zero.

Sintaxe:

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num, num_digitos)

Observacgoes:

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

arredondar um numero para baixo.

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

pelo numero de casas decimais especificado.

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

esquerda da virgula decimal.

Exemplos:



A B
1 Formula Descrigdo (Resultado)
2 =ARREDONDAR.PARA BAKO(3,2; 0) Arredonda 3,2 para baixo,

para zero casa decimal (3}

3 =ARREDONDAR. PARA BAKO(FS 5,0} Arredonda 75,9 para baixo,
para zero casa decimal (76)

=ARREDONDAR. PARA BAKO(3,14155; 3) Arredonda 3,141559 para
4 bai{o, para trés caszas
decimaiz (3,141}

=ARREDONDAR.PARA BAKO(-3,14155; 1) Arredonda -3,1415% para

5 baixo, para uma casa decimal
(-3,1)
=ARREDONDAR.PARA.BAKO(31415 52654,  Arredonda 3141592654
& -2} para baixo, para 2 casas a
esquerda da virgula decimal
(31400}
3.2.18 MOD

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

Sintaxe:

MOD(num, divisor)

Exemplos:
A B
1 Farmula Descrigio (resultado)
2 =CONVERTEREURO(3; 2} 0 resto de 32 (1)
3 =CONWVERTEREURO(-3; 2) O resto de -3/2. O =inal & igual ao do divisor (1)
4 =CONVERTEREURO(3; -2) O resto de 3/-2. O sinal & 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 fungao fornece o resultado de um numero elevado a uma poténcia.
Sintaxe:

POTENCIA(nGm, poténcia)
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Observagoes:

O operador "' pode substituir POTENCIA para indicar a poténcia pela qual o nimero base
deve ser elevado, tal como em 572.

Exemplos:
A B
1 Formula Descrigio (Resultado)
2 =F'III_I'EI‘JI2L-:-\[E:E} 5 ao quadrado (25}
3 =F‘EI“EI-JEL:—1[ES.E:?.E:: 925 elevado & poténcia 3,2 (2401077)
4 =POTENCLA(4;5/4) 4 elevado a poténcia 5/4 (5,656854)
3.2.20 PI

Esta fungao 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 =PI} O pi (3,14159265353079)
5 =PI W2 0 pii2 (1,570796327)
6 =PI[)j*(A2"2) A area de um circulo com o raio acima (28 27433388)

3.2.21 MODO

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

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

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

Observacgoes:

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

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

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

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

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

Exemplos:
A
1 Dados
2 5,6
3 4
4 4
5 3
& Z
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(num1,nim2,...)).

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

Sintaxe



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

Exemplo:
A B
1 1
2 2
3 3
4 4
5 3
& 2
7 1
i 2
] 3
10 g
11 g
12 1
13 Féarmula Descrigio (resultado)
14

=MODO MULT{A1:412)  Modos milttiplos dos ndmeros acima gue 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(nam1,[nam2],...])

Exemplo:

A
1 Dados

3,6

Q| = | M| | W M
£

Formula Descrigdo (resultado)

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

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

Sintaxe:

ALEATORIO()

Observacgao:

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

RAND()*(b-a)+a

Exemplo:
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)

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

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

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

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

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

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

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

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS FUNCAO E FUNCAO OU SITUACAO

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

Ficando assim:

BOLETIM ESCOLAR

o o o TOTAL
DISCIPLINAS iy FLT iy FLT iy FLT| DAS |MEDIA| FUNCAOE | FUNCAOOU | SITUACAO
FALTAS
PORTUGUES | 8,0 27,0 716,0 8 17/7,0 VERDADEIRO | VERDADEIRO | APROVADO
MATEMATICA | 7,5 316,0 8/5,5 6 1716,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
HISTORIA 10,0 | 10|9,0 5(9,0 10 25(9,3 FALSO VERDADEIRO | REPROVADO
GEOGRAFIA |8,0 1|7,0 67,0 4 11]7,3 VERDADEIRO | VERDADEIRO | APROVADO
CARGA | MAXIMO
DISCIPLINAS HORARIA | DEFALTAS
PORTUGUES 180 45
MATEMATICA 180 45
HISTORIA 90 22,5
GEOGRAFIA 90 22,5

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

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

Obs.: verdadeiro ou 1 significa valor aproximado;

Falso ou 0 significa valor exato

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

CONTROLE DE PAGAMENTO
COdIgO NOME SALARIO BRUTO INSS ISI\I,INPI;)IZL(I? JI;LA(;-A?T% SALARIO LIQUIDO
1|ANA RS  1.200,00 R$144,00 R$12,00 R$156,00 RS 1.044,00
2 | PEDRO RS  1.500,00 R$180,00 R$15,00 R$195,00 RS 1.305,00
3 | CARLA RS  2.000,00 R$240,00 R$20,00 R$260,00 RS 1.740,00
4 | MARIA RS 600,00 R$72,00 RS$6,00 R$78,00 RS 522,00
SOMA RS  5.300,00 R$636,00 RS$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¢éo de uma linha ou coluna
especifica, em um dado intervalo.

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

Matriz — & 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 nao

especificado, nimcoluna é necessario.

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

Exemplo:

E1 - fc | QUANTIDADE
i A B C D E : G
1 pata | venpebor | Reciho 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]1080 NORDESTE  [LAMPADAS 30 560
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
9
10
11

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

total.

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



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

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

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

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

uma matriz de valores ou uma referéncia a uma matriz.

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

corresponde aproximado.

Exemplo:

1 % £ | QUANTIDADE
Pl - B C D E F
1| pATA | venpDepor | ReGldo 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)10R0 NORDESTE |LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011|ANA SuL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 | 10/3/2011]10A0 NORDESTE |LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011]ANA NORDESTE |LAMPADA 30 200
9
10
11
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Na célula a10 digito vendedor >célula a11 digito Ana> célula b10 digito quantidade>célula c10 digito

total.

Na célula b12 digito a fungéo: =corresp(a11;a1:f8;0) e na célula c12 digito a fungao:
;a1:18;0)

=corresp(ali

Exemplo com indice e corresp

1) Essa planilha foi construida na plan1:

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

2) Vamos construir a segunda planilha na plan2:

cODIGO NOME MENSALIDADE

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

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

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

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

Exemplo da fungao

Na célula B2

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

Na célula B3

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

Na célula C2

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

Na célula C3

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

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

FUNGAO DESLOC

Descricéo

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

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

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

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

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

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

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

Comentarios

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

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

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

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

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

a um intervalo inexistente na planilha.

Dados Dados
4 10

8 3

& 6

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

Sintaxe: =éerro(célula ou valor)

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

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

DIVISOR | |




Ficando assim:
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BOLETIM ESCOLAR
TOTAL ,

0 20 30 , MEDIA (SE COM

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

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

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

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

Sintaxe: =éerros(célula ou valor)

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

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS T;;’)M FLT T;;’)M FLT T;’IQM FLT TS/I/;L MEDIA
FALTAS
PORTUGUES |8,0 2|7,0 7/6,0 8 17|7,0
MATEMATICA |7,5 3/6,0 85,5 6 17/6,3
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

Historia

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

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

Fincando assim:

DISCIPLINAS

TOTAL DAS FALTAS

MEDIA

Historia

25

9,3




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

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

El - £ | QuaNTIDADE

A B c D E F G H
1 pata | venoeoor | ReGlAo PRODUTO  [QUANTIDADE | TOTAL
2 | 10/2/2011|ANA SuL LAMPADA 100 320
3 | 10/2/2011|PAULOD SUDESTE  |LUMINARIAS 150 740
4 | 10/2/2011)1080 NORDESTE  |LAMPADAS 30 560
5 | 10/3/2011]ANA SuL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011]PAULD SUDESTE  |LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011]10k0 NORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011]ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200
3

Na célula a11, vamos digitar a sequinte tabela:

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

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

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

Exemplo:

E1 - fc | QUANTIDADE

A B C D E : G H
1 pata | venpebor | Reciho 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]1080 NORDESTE  [LAMPADAS 30 560
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
9
10
11

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

Fungaes de texto

A17 - Je | ="Osubtotal éo

71 A [ B c D
1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCONTO 20% | ACRESCIMO

PRECO

PRODUTOS QTDE : TOTAL

3 UNITARIO
4 |CADERNO 5 9,00 a5
5 |CANETA 2 1,20 24
& LAPIS 2 0,45 0,9
7 BORRACHA 1 0,50 0,5
8 PAPELSUFITE 1 12,00 12
] 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 &
“‘&descontonacompra&”, o o valor do acréscimo € “&acréscimonacompra&”, ficando assim o
total da compra “&"totaldacompra

Ficando assim o texto:

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

Podemos usar com a fungao se

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

Ficando assim o texto:

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

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

Sintaxe: =esquerda(texto;n°caract)

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

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

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

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

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

Sintaxe: =pri.maiuscula(texto)

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

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

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

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

Resposta: 1,04% 50 mes.

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

Taxa (més)

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

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

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

Capital
Valor futuro
Taxa (més)

Periodo (meses)

meses.
Resposta: 14,21

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

Valor aplicado
Valor final resgatado
Taxa (% ao ano)

Periodo (dias)

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

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

Um produto eletrénico esta anunciado por R$ 200,00 para pagamento a vista, ou em cinco
prestagdes iguais e mensais, sendo a primeira paga 30 dias apd6s 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 prestagoes

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

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

Valor das prestagoes

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

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

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

Valor aplicado
Taxa (% més)
Prazo (meses)

Valor do montante

Resposta: R$ 184.062,38

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

Valor aplicado
Taxa (% més)
Prazo (dias)

Valor de resgate

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

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

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

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

Valor aplicado

Resposta: R$ 3.349,94

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

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

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

Valor a vista

Resposta: R$ 65.060,00

FUNCOES BANCO DE DADOS
BDSOMA

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

Sintaxe: =BDsoma(bancodedados;campo;critério)

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

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

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

BDCONTAR

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

Sintaxe: =BDcontar(bancodedados;campo;critério)

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

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

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

BDMEDIA

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

Sintaxe: =BDmédia(bancodedados;campo;critério)

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

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

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

Exemplo:
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E1 v £ | QuANTIDADE

A B £ D E £ G H
1 | DATA | VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTmADEJ TOTAL
2 [10/2/2011|ANA SUL LAMPADA 100 320
3 |10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011|10R0 NMORDESTE  |LAMPADAS a0 560
5 |10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
& |10/3/2011|PAULOD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011) 1080 NORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011|ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200
9
10
11

A10- produto
A11- lampadas
B10- soma do total

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

C10- bdcontar
C11- =bdcontar(a1:f8;6;a10:a11)
D10- média do total

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

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

4.1 CRIAR UM RELATORIO DE TABELA DINAMICA

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

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

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

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

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

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

Exemplo:

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo

AT e kel

| Tabela |Tabela | Imagem Cl|p WA L Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispe
Dinamica &3t Instantaneo - - - - - - -
[iZ] Tabela Dindmica e Sl

fizy Grafico Dindmico

A | B C D E [ F

1 [ DATA | VENDEDOR REGIAQ PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL
2 |10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320
3 im,fzizun PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150, 740
4 '10;’2;2011 Joko NORDESTE  |LAMPADAS a0 560
5 |10/3/2011|ANA SuL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011|PALILO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 10/3/2011|J040 NORDESTE  [LUMINARIAS 210 1200
8 |10/3/2011]ANA NORDESTE  |LAMPADA 20 200
q
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Click em qualquer campo da planilha e click no menu inserir>tabela dinamica, ira aparecer a janela
criar tabela dinamica, e olhe o intervalo que apareceu se refere a planilha toda entéo click em OK

Criar Tabela Dinamica

Escolha os dados que deseja analisar

(%) Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo:

) Usar uma fonke de dados externa

Escolha onde deseia que o relatdrio de kabela dindmica seja colocada

(%) Mova Planilha
i) Planilha Existente

Local: | 5.5

[ O, ] [ Cancelar

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

Lista de campos da tabela dindmica * X
fetivaa e et 1~ || Nessa janela usamos para criar a tabela dindmica
CJDATA arrastamos o0s campos para as areas abaixo de
[]venDEDoR acordo com a disposicdo que desejamos, por
::;EDTO exemplo: arraste a regido para o rétulo de linha,
[]QUANTIDADE arraste o produto para rétulos de coluna e arraste o
[Z]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 o5 campos enfre as areas abaixo: planilha como base dados continua intacta no mesmo
W Filtro de Relatério FH Rétulos de Coluna 0 g
——— = lugar que foi feita.
i Rotulos de Linha - ®  Valores
REGIAQ v Soma de TOTAL x
[ Adiar Atualizacio do Layout Atualiza

Ficando assim:
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdao | Opgdes | Design o ﬁ
o Campo Ativa: = | __ul ﬂ 3 67 Limpar ~ & i3] Gréfico Dinamico j Lista de Campos’
o = ‘ — L+ 3 I i
Sama de TOTAL —= -4 ER Selecionar ~ |B= Botées «/-|
Tabela 2 = | i | Inserir Segmentacdo | Atualizar Alterar Fonte Caleulos R
Dindmica~ oﬂ Configuracdes do Campo = | 3] Agrupar C < de Dadas - de Dados = | 98 Mover Tabela Dinamica - |F Cabecalhos de Campos
Campo Ativo Agrupar Classificar e Filtrar Dados Agdes Ferramentas Mostrar
A3 - f | Somade TOTAL
[ A 1 B c D E F G H 1 J K L M N 0
1 Lista de campos da tabela dindmica b
_.2_ Escolha os campos para adicionar ao __a -
3 iSoma de TOTAL _IRétqus de Coluna ~ relatdrio: =
4 Rétulos de Linha |~ LAMPADA LAMPADAS LUMINARIAS Total Geral [Joata
5 |NORDESTE 200 560 1200 1960 [CJvENDEDCR
6 |SUDESTE 670 740 1410 [v]rREGIAD
7 |suL 1140 1140 I PROBUTD
8 Total Geral 1340 1230 1940 1510 IFUANTIDAOE
5 [¥]TOTAL
10
11 i
12 Arraste os campos entre as dreas abaixo:
“F Filtro de Relatdrio fH Rétulos de Coluna
13
= PRODUTO i
15 Z -
$# Rotulos de Linha X Valores
16 =
17 REGIAC > Soma de TOTAL P
18
19 [ Adiar Atualizacdo do Layout

5. GRAFICO DINAMICO

Um Grafico Dinamico oferece uma representagcédo grafica dos dados em um relatorio de
Tabela Dinamica. Quando vocé cria um relatério de Grafico Dindmico, os filtros do relatério de
Grafico Dinamico sdo exibidos na area de grafico para que vocé possa classificar e filtrar os
dados subjacentes do relatorio de Grafico Dindmico. Um relatério de Grafico Dinamico
exibe série de dados, categorias, marcadores de dados e eixos da mesma forma que os

graficos padréo. Vocé também pode alterar o tipo de grafico e outras opgdes como 0s
titulos, a colocacéo da legenda, os rétulos de dados e o local do grafico.

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

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

conforme desejar.
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m Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos Design | Layout Formatar Analisar & 0 = 3 B
oW = = L
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar — . . . . = Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados i ] T | Grafico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Grafico 1 - £ | ¥
| A B | 2 D E G 1 ; Lista de campos da tabela dindmica ¥ X
1 Rétulosdelinha ~ SomadeTotal ——— i [| Escolha os campos para adidonar
2 Ana 1340 Soma de Total ao relatdrio:
| 2
3 Jodo 1760 | Total [Cpata
4 paulo 1410 | ota [ vendedor
5 Total Geral 2510 | 2000 - - [CRegido
= | Area do Grafico i =| |[FProduto
= | | 1500 []Quantidade
7] Total
& [
| 1000
&l | HTotal
10|
11 | 500 4 || Arraste o= campos entre as dreas abaixo:
| | ¥ Filtro de Relat... 5 Camposdele...
12 E
! | 0 +— T 1
13| | Anz Jodo Paulo . . -
14 i 1
| | L_i Campos de Eix .Z Valores
15| L Vendedor = SomadeTotal ~
16 |
< it | | ¥ | [[] Adiar Atualizacio do L...
4 4+ W[ pans | Plané ~Panl_Pan2 Phn3 3 - [l il v |
pronto. | |[EE 00 (=) [ ]
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
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Texto para Remover

Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar il Classificar || Filtro Y _ .
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo+ = S Avancado | cplunas  Duplicatas ¢
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferral
Al il J= | DATA | Filtro (Ctri=Shift=L) |
A | B & D E Habilitar a filtragem das células
[ o] = selecionadas.
1 DATA J VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| T
2 |10/2/2011|ANA SUL LAMPADA 100 Quando a filtragem estiver ativada,
- o - 2 cligue na seta do cabecalho da
3 | 10/2/2011|PAULD SUDESTE LUMINARIAS 150 coluna para escalher um filtro para a
4 |10/2/2011|J0A0 NORDESTE LAMPADAS 90 sultbo
5 19;"'3;'"2911 AMNA SUL LAMPADA 200 e Pressione F1 para obter mais ajuda.
6 |10/3/2011|PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 6/l
7 | 10/3/2011)J0A0 NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011| ANA NORDESTE LAMPADA 80 200

6. CENARIO
Armazena valores de uma ou mais células para exibi-las na planilha, fazendo assim varias
projecbes sobre o mesmo assunto. As células que sao utilizadas para fazer o cenario
necessariamente ndo podem ter férmulas e sdo chamadas de células variaveis.

Exemplo:
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Digite a planilha, observagao as formulas digitadas ndo irdo aparecer porque 0 que aparece € 0
resultado. Agora temos que analisar o vai variar no cenario, obs. ndo pode ter formula nenhuma
nesses campos que vai variar. Podemos dizer o que vai variar sdo os percentuais dos meses de
fevereiro a abril e o dolar entdo vamos clicar no menu dados>teste de hipoteses>gerenciador de

cenarios
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D TN GED YEN N = Econeses ) Fm %Limpa == _ *E  E
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Do E?a De De Outras Co_nex-ﬁes Atualizar '—I.: ﬁl Classificar | Filtro \}/ . ._ 2 Texto para Rem_over Validacdo C-:msol\dar. '_[es_te de Agrupar Desagrupar

Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ == EdI JF Avancado | cojunas  Duplicatas de Dados ~ |Hipoteses = ki ki
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Gerenciadaor de Canarios...
Al i fr: Dro]e;ﬁo para os proximos 4 meses Atingir meta..,

| A ‘ B | C | D | £ | F | G H Tabela de Dadas...

1 | Projecido para os Erc’:ximos 4 meses

%

3 | Més | Fevereiro | Marco | Abril [ Maio |

4 | Projecao [0.1 [012 |-0.07 [0.05

b

6 [Dalar 3 |

7

8 Valores em R§

3 Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio

10 |Laranja 70000 =B10%(1+C§4) |=C10%(1+D54) [=D10*(1+ES54) |=E10%(1+F54)

11 |Maca 35000 =B11%{1+C§4) |=C11*(1+D54) [=D11*(1+E54) |=E11*(1+F54)

12 |Uva 8600 =B12*(1+C34) |=C12*{1+D54) [=D12*(1+E54) |=E12*(1+F54)

13 |Cafe 100000 =B13"(1+C§4) |=C13"(1+D54) [=D13*(1+E54) |=E13"[1+F54)

14

15 Valores em US$

16 Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio

17 |Laranja =B10/5B8%6 [=C10/5B56 =D10/5B56 =E10/5B%6 =F10/5B56

18 |Macd =B11/5B8%6 [=C11/5B56 =D11/5B56 =E11/5B56 =F11/5B56

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

20 |Café =B13/5B%6 |=C13/5B56 =D13/5B56 =E13/5B56 =F13/5B56

Gerenciador. de cendrios

Cenarios:

fenhum cenario Foi definido. Pressione 'Adicionar’ para adicionar cenarios.

2 Lz ¥ 1
Células watidweis: |

Caomentaria:

Ira aparecer essa janela ent&o click em adicionar
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Editar cendrio

Mome do cenario:

| real |
|

Células varidveis:

| $CH4$ES; $ES6

Pressione a tecla Ctrl e dique para selecionar células waridweis ndo adjacentes,

Comentario;
| Criado par OLAYD em 13/7/2011

Protecdo
Evitar alkeracdes
[] ocultar

I 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 Délar como ja vimos e de OK

Valores de cendrio

Insetir valaores para as células wvaridveis,

L $cp¢  EE |
2, 4044 [0,06 |
3 $E§4 | 0,04 |
4: $B$6 | 1,5 |

[ Ok, ][ 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 opgao deve-se clicar no menu>dados>teste hipoteses>atingir meta
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Atingir meta

Definir célula: e
Para walar:
alternando célula: Rz

[ (54 l [ Cancelar ]

Exemplo:

Gerenciador de Cenarios..,
Atingir meta...

Tabela de Dados...

O seu time deseja contratar um atleta, sendo que ele solicita o salario liquido de 8.000,00,
guanto vai ser o salario bruto para o seu time contrata-lo.

TABELA PARA CONTRATACAO
RUBRICA VALORES
SALARIO BRUTO RS 5.000,00
INSS RS 600,00
IMPOSTO SINDICAL RS 50,00
VALE TRANSPORTE RS 112,30
IRRF RS 1.350,00
TOTAL DOS DESCONTOS | RS 2.112,30
SALARIO LIQUIDO RS 2.887,70

Obs.: é necessario fazer as formulas nos campos INSS, IMPOSTO SINDICAL, VALE
TRANSPORTE, IRRF, TOTAL DOS DESCONTOS E SALARIO LIQUIDO.

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

B9.

Para Valor: o valor desejado, que € 8000.

Alternando célula: é célula que devo mudar para que o salario liquido seja 8000, entédo

sabemos que ¢é o salario bruto a célula B3.

8. SUBTOTAL

E totalizar a coluna que deseja em uma lista. Como o subtotal trabalha a seqiiéncia de valor para
totalizar é necessario classificar a coluna da lista que se deseja fazer o subtotal para que a cada

alteragdo do valor ele fagao subtotal.

Exemplo: Digite a planilha na plan1
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m Pagina Inicial Tnserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio
- . . o ; . y— - i
A E8BG B Rgrr vHE YT & B2 B 2= B E W
Do Da De DeOutras Conexdes | Atualizar _ = Z| Cwassificar | Filtra o Texto para Remover Validacdo Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web  Texto Fontes+  Existentes | tudo~ E 1 % Avancado | colunas  Duplicatas de Dados + Hipdteses - -
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topict
82 - B | ANA
a | B | C D E F G H 1 J K L M N o
1| pata | venpeoor | ReGldo proDUTO _ |quanTiape| ToTaL
2 [10/2/2011[aNA SUL LEMPADA 100 320
3 |10/2/2011]PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011)10k0 NORDESTE  [LAmpaDAs 50, 560
5 |10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 |10/3/2011PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 |10/3/2011)1080 NORDESTE  [LumINARIAS 210) 1200
8 |10/3/2011|ANA NORDESTE _ [LAmPADA 20 200
9

Observe a coluna da data esta classificada entao pode ser feito o subtotal pela data gerando totais
da quantidade e do total.

Click em qualquer parte da planilha e no menu dados, click o icone subtotal.

Olhe que aparece uma janela subtotais, onde tem que escolher em cada alteragdo em: a data, pois
ela que esta classificada>usar a fungdo: soma, porque quero somar caso queira outra fungao
troque>adicionar subtotal a: quantidade e total, onde ele vai fazer os totais> e click no OK.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio

I I N 5} oy (O3 Conexdes & T P & Limpa = =] o * ="
! 2 =M = I
a2 G B B2 o@m YT, e | 2B ==
Do Da De De Outras | Conexdes | Atualizar il Classificar | Filtro Y . Texto para Remover Validacdo Consolidar Test
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ = L 7 Avancado | calunas  Duplicatas de Dados ~ Hipé
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Al - f | DATA
A B € D E F G H 1 1 K L
1 | DATA | VENDEDOR REGIAO PRODUTO UANTIDADE| TOTAL )
- 2 Subtotais El&l
2 |10/2/2011|ANA sUL LAMPADA 100| 320 =
3 |10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740 fﬂcada 2EEEET S
2 [10/2/2012]10K0 NORDESTE _|LAMPADAS a0) 560 DATE b
5 |10/3/2011]ANA SUL LAMPADA 200 820 Usar fungsio: :
[ = 5
6 |10/3/2011|pAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670 L :’m = b
= = adici tokal &
7 |10/3/2001]10R0 NORDESTE _|LUMINARIAS 210 1200 ,li-"-c';:?;s“ =8
3 |10/3/2011|ANA NORDESTE  |LAMPADA 30 200 [ VENDEDIOR:
g [ |REGIAG
[rrRODUTO
10 [ ] GUANTIDADE
11 (e ToTAL
12 Substituir subtotais atuais
13 [] Quebra de pégina entre grupos
14 Resumir abaixo dos dados
15
16 [&Emnver tados ] I [o]:4 l [ 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 féormula.

Para acessar o recurso validagdo de dados ir ao menu>dados e clicar no icone validagao
de dados.
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1 1 1 1 " @ 5 - = m e = R .
RRB e 6 = v@m Yiv = (8 B
_D-:u Pa De  De QOutras anex-ﬁes Atualizar __ 2 _-7‘_ -_ i il Classificar | Filtro Y/» e Texto para Rem_o\.-'er [_\;"_aulidggé‘b_lC-:msolidar '_I'este de A
Access Web  Texto Fontes~  Existentes | tudo~ Editar Links S Avancado | colunas Duplicatas [de Dados ~| Hipoteses ~ |
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Fell's@ Validacio de Dados...
B3 hd ) £l6 ) ) N - B B B b B Circular Dados Invalidos
A | B | = | D | E | F G H | J 'F:‘} Limpar Circulas 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 3,0 7.0 6,0 7.0 7.0 |[APROVADO
6 |GEOGRAFIA 5,0 7.0 8,0 7,0 6,8 |REPROVADO
7 |ARTES 70 7.0 7.0 7,0 7,0 |[APROVADO
2

Validacao de dados

Configuragdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de walidagdo
Perrmnitir:
ErDecimaI VI Ignarar em branco

Dados:

Eesté entre |

Minimo;
] 25
Mazimo:

(10 =

QK ][ Cancelar ]

Validacao de dados

Configuracdies | Mensagem de entrada | Alerka de erro |

Mastrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo; Titulo:

IParar :! |N0tas |

Q

Mensagem de efro:

[s6é permitida digitar as notas de 0
a 10|

Limpar tudo [o]4 ] l Cancelar

COMO CRIAR UMA LISTA SUSPENSA NO EXCEL

O Excel é uma 6tima ferramenta para elaborar e organizar planilhas de controle. E muito
comum a criacao de formularios, nos quais o usuario ira inserir os dados que irdo compor a
planilha. Porém, ao digitar, existe uma grande possibilidade de informar um valor diferente
daquele que deveria ter sido digitado e comprometer a integridade das informagdes. Para
prevenir esta situagédo é necessario limitar ou restringir os valores que serdo inseridos. Para
isso, deve-se utilizar o recurso Validagao de Dados do Excel.
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COMO VALIDAR DADOS NO EXCEL A PARTIR DE UMA LISTA
COMO ADICIONAR UMA LISTA SUSPENSA

O Excel permite criar uma lista suspensa para controlar o tipo de dados ou os valores que
0s usuarios inserem em uma ceélula. Por exemplo, se vocé possui uma lista de funcionarios
e pretende atribuir um departamento ao lado de cada nome dos empregados, pode-se
utilizar uma lista suspensa ao invés de digitar os departamentos.

Abaixo esta um exemplo de como usar esta op¢ao de validagdo de dados.

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

I Departamento - I

A

Financeiro
endas
dministragdo
Marketing
Recursos Humanos
Logistica
Faturamento

[ Rl RN R B [N <SPS Y N

=k Ll
—

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 Funcionéarios

Codigo | Data Admissao Nome

Departamento

= (=
oo lwe e~ ;| | =

-
(%]

-
LS}

—
=%

-
[y
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4. Em seguida clique na guia Dados e selecione a opgéo Validagdo de Dados como na tela

abaixo:

Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Load Test Team

— & Lo BE= = E. pu— = e &=
2l [8]Z L[7 "3 -l =3 | thm P GlE
ZR Z, Rea S == > B LE
il Classificar | Filtro 7 Texto para Remaover | Validacdo ECDnsnlidar Teste de Agrupar
Ju? Avancado colunas Duplicatas |de Dados ~ Hipoteses - -
Classificar e Filtrar Ferrz _j Validacio de Dados... I
BH  Circular Dadas Invalidos
b ! E F G H ﬁ Limpar Circulos de Validagdo L
Tl

5. A seguinte tela sera exibida. Na aba Configuragadoes selecione Lista no campo Permitir.
No campo Fonte insira 0 nome do intervalo que vocé criou no passo 1. Para inserir 0 nome
do intervalo (Departamento), vocé pode digitar =Departamento ou pressionar F3 e, em
seguida, selecionar Departamento na lista de intervalos nomeados.



Validacdo de dados

2 [ |

|| Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validagio

Perrnitir:

| Lista IEI [¥] Ignorar em branco
Dados: [¥#] Menu suspenso na célula
esta entre

Fonte:

| =Departamento

[ aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuraches

Limpar tudo

K ] I Cancelar
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6. Insira as informagdes dos funcionarios. 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 : : . B

2 Cadastro de Funcionarios

3

4 Codigo | Data Admissdo Nome

5 | 1 13/01/2013 Jodo Silva

B Financeiro
Vendas

T T

8 Marketing
Recursos Humanos

g Logistica

10 Faturamento

11

12

13

14

15

Se vocé tentar inserir um departamento que nao faga parte da lista de Departamentos, o
sistema ndo aceitara e aparecera a mensagem de erro abaixo:
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Microsoft Excel Lﬂhj

8 0 walor inserido ndo & valido.
[ |

—_— COutro usuario restringiu valores gue podem ser inseridos nesta célula.

| [Cancelar] I 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 situacbes em que se pode aplicar a validagdo de dados. Este € um de
uma série de posts em que este assunto sera tratado.

10. SOLVER

Funcgdes: Solver - programacéo linear
Recursos: ficheiro de excel para resolugcédo do exercicio
Aplicagao pratica: Essencialmente na Producdo, Marketing e Gestéao.

Fa= = T A T B e . i [E=Sind ]
Base Inserir Esguema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Suplementos & @ o B B
3 i_ Arial Yl - A= ¥~ SiMoldarTedo | Geral . _?g __J);,_'i ':;d jm j'\ _‘__.'_I ;' %? ,}3

g MrEe|E A E . Gl SRt Al I o Rl WA B i
Area de Transferéncia v Tipo de Letra Alinhamento 0 Nimero . Estilos Células Edigdo
121 - 5| v
A B c D E B G H I J K_ [ L | ™ N =
N° de Totalde [, s B
Custopor leitores  N°de Leitores memc's g Soher
1 |Publiagéo anuncio (milhares) Andncios Custo Total % do Total (milhares) Célia de desting: cEcs ] o
2 C.Manha 37400 € 250 1 37400 € 13% 250 el = > L_I 2000
3 | Expresso 448,00 € 200 1 448,00 € 16% 200] ||| 5y B bR O RGO Valor. de Fechar
4 |Publico 324,00 € 150 1 32400¢€ 11% 150] [|f (S dos celas: -
5 |D. Noticias 39000¢€ 200 1 39900& 14% 200 $D52:5D57 |5%] | Estimar
& |J. Noticias 473,00€ 300 2 946,00 € 33% 600 S e — ~
7 Independente 349,00 € 100 1 349,00 € 12% 100 1 i o Opgdes
8 Total 1200 2.84000€ 1500 $052:5D57 <= $F514 - Adicionar
g $D$2:6D$7 = inteiro i -
$D$2:6D$7 >= §F$13
10 $ES8 <= $F§11 e (Repor tudo
11 |Condigdes oracmento para publicidade 3.000,00€ $G$8 >= 5F512 o e = =
12 Minimo de leitores 1500 L — Ajuda
13 N? minimo de andncios / publicagbes 1
14 N® maximo de anincios / publicacbes 3
15
16
17
18
19
20
21| [ 1
22
23 |
24
25 ) ; L =
W 4+ ¥ | Folhal ~Folha2 ~ Foha3 %3 - NOEA il L ]
Pronte. | |[EEiE 1203 (=) [ ) (+)

Com o Solver , pode encontrar um valor 6timo para uma férmula numa célula - chamada
célula de destino. Ele ajusta os valores nas células especificadas que se alteram -
chamadas células ajustaveis - para produzir o resultado que é obtido pela formula da célula
de destino. Pode aplicar restrigdes (condigdes) de modo a limitar os valores que o Solver
utiliza no modelo e as mesmas podem fazer referéncia as células que afetam a férmula da
célula de destino.
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Pretende-se saber quantos anuncios seriam necessarios publicar (em cada jornal), tendo
em conta que: — Custo Total n&o podera exceder os 3.000 €, -0

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

Para poder utilizar o Solver deve instalar este suplemento.

Nota: as designagdes das funcdes/opgdes podem variar entre o portugués europeu ou
brasileiro. Estamos a usar o portugués europeu.

Para quem tem Excel 2010
Ficheiro > opg¢des > suplementos > ir > ativar solver
Para chamar a funcéao clicar no Separador Dados > Solver

Em Célula de destino, deve indicar a célula de destino, cujo resultado (deriva de uma
férmula necessariamente) deseja ajustar a um determinado valor, maximo ou minimo.
Neste caso, selecione a célula que contém a férmula a ajustar (E8). « Emlgual a,
especificar qual a opgao que deseja. Neste exemplo, selecione a opgdo que se ajusta ao
que pretende (Maximo) em virtude de termos um plafond de 3000 €. ¢ Por alteragdo das
células , s&do as células ajustaveis, ou seja, as células cujos valores vao ser alterados pelo
Solver, até que a solugdo do problema seja encontrada. Neste caso, selecione as células
que irdo sofrer alteracéo (D2:D7).

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

Cligue em Adicionar para adicionar restricoes.
Cligue no botdo Solucionar .

Cligue em Ok para aceitar a solugao apresentada pelo Solver ou clique em Cancelar para
repor os valores iniciais.

Pedidos:

-NuUmeros inteiros nos anuncios
-2 anuncios No expresso
-Ajustar orgamento para otimizar

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

Um formulario permite a entrada de dados numa planilha, clicando nas opg¢des ao invés de
digitar tudo. E possivel criar menus drop down, botdes de opgéo, caixas de combinacgéo e
muito mais. Tudo com comandos pré-definidos. Esse processo além de mais pratico, pois
evita a digitagdo, € também mais seguro, pelo fato de o usuario acrescentar o valor
preestabelecido.

Todo o controle de compra de um computador pode ser feito em formulario e os itens séo
habilitados com um clique do mouse. No exemplo s6 constam alguns itens, para comecgar a
entender como estruturar um formulario.

As opgdes de criar botdes de controle de formularios estdo na Guia Desenvolvedor do
Excel 2010, mas por padrdo essa aba nao é exibida. Entdo vamos adicionar a Guia
Desenvolvedor do Excel 2010.

Cligue no botao Arquivo, Op¢oes, opcao Personalizar Faixa de Opgoes.
2 [ |

f - .
Opgdes do Excel - .~ -

Geral 3 i .

‘% Personalizar a Faixa de Opgdes.
Farmulas
Escolher comandos em: (i

REuisacide-eio Comandaos Mais Usados El

Personalizar a Faixa de Opedes: (i
Guias Principais lz‘

Salvar
= Abrir - Guias Principais
3 e S o
Idiome &l Abrir Arquivo Recente... B ¥ Pagl'na i
Avancado I[#] Atualizar tudo Area de Transferéncia
; A" Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
! Personalizar Faixa de Opgdes | i Bordas 3 Alinhamento

Calcular Agora Mumero
Centralizar Estilo
Classificar em Ordem Crescente Células
Classificar em Ordem Decresce... Edigio

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade

Colar

Colar 3
Colar Especial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Paineis 3
Copiar

Cor de Preenchimento 3
Definir area de impressdo

Desfazer 3
Diminuir Tamanho da Fonte

Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Linhas da Planilha

Filtro

FUORTE > S ¢ >0 BRI 5 e

Fonte Ir
,;,J Formas »
4 Formatacio Condicional 4
% Formatar Células...

Cor da Fonte [

o

[] Inserir

[¥] Layout da Pagina

[7] Férmulas

[7] Dados

[7] Revisdo

[¥] Exibicdo

[] Desenvolvedar

[¥] Suplementas

[¥] Remocdo de Plano de Fundo

Mova Guia J [ﬂovo Grupo ] | Renomear... ]

Personalizacdes: | Redefinir ¥ [

Importar/Exportar ¥ |}

o

Marque a opc¢ao “Desenvolvedor” e depois clique em OK.
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Criaremos um formulario usando os controles de Formulario da nova barra Desenvolvedor.
Para insercao de botdes de controle de formularios, € necessaria a criacao de Caixas de
Grupo, pois esses controles de formularios s6 funcionam em grupos que se destinam a
funcdes semelhantes. Entdo para cada grupo de botbes de controle criaremos uma caixa

de grupo propria.

Selecione de A1 até J22 para criar um fundo do formulario. Isso € opcional mas fica bem

mais bonito.

@9 - =
m Pagina Inicial Inserir

Visual Macros

Cadigo Suplementos

Suplementos Suplementos | Inserir
Basic Ay de COM

Layout da Pagina

1

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

i # Executar Caixa de Didlogo

Pastab - Microsoft Excel

[= [ 5 ]

Desenvolvedor Suplementos [~] @ = g EE

F% Propriedades E = Propriedades do Mapa __’_J'Jlmportar ﬁ

G Exibir Cadigo L g Pacotes de Expansdo
Codigo-fonte . - Painel de
i Documentaos

Controles XML Modificar

A [T —

w7
|

<l

W« b | Planl 7Pan2 Plan3 %1
Fronta | = |

KN L | [0 B

|Em @ 100% (=) [} (+)

e

=

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

remover a selegao.
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Aumente a altura da linha...( posicione o cursor na linha diviséria entre 0 1 e 0 2, quando o
cursor se transformar numa seta dupla, clique, segure apertado e arraste até a altura
desejada). Selecione o intervalo de A1 até J1 e depois clique no botdo Mesclar e
Centralizar.

Digite um titulo (Rétulo de Colunas) para seu trabalho. Neste caso, "Venda de Computador”

F

-

FAlN™ A E=REER )

Pastab - Microsoft Excel

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

s

=)

Colar

-

&
By -

Area de Transferéncia &

Calibri

=114 -
Mzs-|an
M- A~

Fonte

Alinhamento

]

; Data

0 .00
L00 *0

MNumero

P

B @

Desenvalvedar

g Inserir ~

B Excluir =

oo

[l Formatar -
CElulas

Estila

Suplementos & @ o B 2R

b 2 |
o A

Classificar Localizar e
¥ eFiltrar* Selecionar *

Edicdo

Al

fr Venda de Computadar

p— i e S

[ [

Venda de Computador

el i
DR IRIE B v w ot & W
Il

P (e
=S| |t~

2%

I« ¥| Plan1 /Phn2 Phn3 ¥

[T4]

Pronto | = |

|!@'|§|@ 100% (=

i

()
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Vamos comegar a dar forma com a Caixa de Grupo do Processador.
Na guia Desenvolvedor, grupo Controle item Inserir, escolha a opgao Caixa de Grupo.

Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo  Exibicdo

= H @@’ = e oy gE;‘_ P
E=3 = N & | @ pac
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Basic M de COM = | Design H j A
Cadigo suplementos Controles de Formulario
Al - f|velmE M SlEE @
; ; - - 5 = - :
A | B | C | D [_LI ‘4& = -d"l =] |=la] | G |
Controles ActiveX
_,{ Caixa de Grupo [Controle de Formulario)
- sloAWAE F
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Clique no inicio (a esquerda) do fundo azul, segure apertado e arraste até definir o
tamanho desejado para a caixa de grupo dependendo dos elementos que serdo inseridos
nela.

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

Nessa caixa de grupo, iremos inserir os botdes de opg¢des para escolha do Processador.
Lembrando que esse botdo de opcédo € de selegdo unica. Ou seja, usando o botédo de
opcgao so é possivel marcar um item por vez. Até porque nesse caso, um computador néo
teria dois processadores entdo optamos por apenas um item assinalado nessa caixa de

grupo.

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 Botdo de
Opcéo e desenhe esse botdo dentro da caixa de grupo (isso é muito importante porque faz
com que a opg¢ao seja reconhecida como componente da caixa de grupo) o botdo da
primeira opgao para escolha do Processador. Em seguida, digite um nome para a opgao e
posicione no inicio da lista. Este processo devera ser repetido em cada opg¢ao dessa caixa
para os outros modelos de Processadores.

A B C D E F G H | 1
1 Venda de Computador
2
3 | Processadar
a
5 3 AMD
5 () INTEL Core 2DUOQ
7 ) Intel i5
g
9

=
=]

Vocé pode dimensionar a caixa de grupo clicando no contorno e depois usando as algas
(bolinhas brancas) para aumentar e diminuir. Para movimentar e alinhar pelo teclado, clique
com o botao direito do mouse na borda da caixa, clique depois botdo esquerdo (também na
borda) e use as setas de diregdo do teclado. Para remover a selegao clique fora da caixa.
Para dar um efeito de 3D, clique com o botao direito do mouse no contorno da caixa,
escolha Formatar Controle e depois habilite a opgdo Sombreamento em 3D.
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A B = D E F = . : j

: Venda de Computador
2

C—ProvemmEdor—— ————————
: ,& Recortar
: 1 AMD 3 Copiar
5 B
7} % INTEL Core 2C @ Colar
7 ) Intel i Editar Texto
= Agrupamento ¥
- Crdem ¥

5
T

Atribuir macro...

=t
s

Formatar controle...

Formatar controle m

|Tamar1hu I Protecdo | Propriedades | Texto Alt.

&

=
=]

[] sombreamento 30

[ 0K ][ 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 opgao 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 Processador Memadria
a
5 ) AMD ) 4cE
6 {®) INTEL Core 2DUQ
7 ) Intel i5 {#) 2GB
8
9

=
=]

Na terceira caixa de Grupo, os Acessorios: Crie a caixa de Grupo, defina um tamanho para
caber 5 opgdes de Acessorios. Essas opgdes serao escolhidas com uma caixa de Selecéo.
Clique na Caixa de Selecado. Clique dentro da caixa de grupo Acessorios e digite os nomes,
faca os alinhamentos.

Importante: A caixa de selecdo de uma opcdo, ndo deve sobresecrever outra, sendo
selecionara as duas opc¢des simultaneamente na hora de utilizar o formulario. No final
devera ficar assim:

i B C D E E G H | ]
1 Venda de Computador
2
3 Processador Memdria Arcessorios
a
5 3 AMD 1 4GB ] web Cam [JMicrofo
5 (@) INTEL Core 2DUQ []Pen drive eens
7 O3 Intel i5 @ 268 [ impressora []Placa de video
3
9

=
o

Agora vamos a area de calculos. Insira os campos conforme imagem abaixo.
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A B C D E F €] H | 1
1 Venda de Computador
2
3 Processador Memaria Aressdrios
a
3 ® AvD () 4GB []web cam _
6 (7 INTEL Core 2DUO [ Pen drive [] Microfone
7 Y Intel is Y 268 [ impressors ] Placa de video
8
9
10
11 Totalizagoes
12
13 Processador D Memdrias : Arcessdrios :
14
15
- Forma de Pagamento
17 (@ A vista I {7 Aprazo 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 células com contorno preto e fundo branco. Observe que
tem uma caixa de grupo em volta e dois botdes de opgédo: 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 B i D E F G H I 1 K | M N 6] 2
1 Venda de Computador
2
3 Focsanay Meméria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 AMD RS 190,00 Jussara - GO
x5 Crap [OF ] [ web Cam an Intel Care 2D RS 258,00 Jundiai - 5P
i R
6 CJINTEL Core 2010 [ leeckee s Intel i5 RS 389,00 Vitéria - ES
7 ¢ Intelis 28 B, MIigsi 168 RS 190,00 salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
] Web Cam RS 75,00 S30 Paulo - SP
10 Pen Drive RS 49,00
11 TotalizagBes Impressora RS 358,00
12 Placa Video RS 275,00
13 Processador D Memdrias : Acessdrios : Microfone RS 65,00
14
15
Forma de Pagamento
16
— ®hvein I_ A _I
18 Entrada Saldo M. Parcelas
19 Valor Base Juros Valor Final
20
et Walor Total da Compra : Local da Entrega | - [

]
M

)
3

Neste momento iremos associar as informacdes. Clique com o botdo direito sobre o item
AMD e escolha Formatar Controle.
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A B i D E: E G H 1 il K L M N (o] P
1 Venda de Computador
2
3 [ilg e Memoria [ Acessdrios ] Processador Valores Controle Local Entrega
4 O—— Z—(I) AMD RS 190,00 Jussara - GO
5 (18 “"; s . > ace [ webCam st Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai - SP
6 1 % B [ Pen drive Intel i5 RS 389,00 Vitdria - ES
ERe -

7 Ty '8 Somlr O 268 Wy Wns 468 R$ 190,00 salvador - BA
8 @& colar 268 RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Editar Texto Web Cam RS 75,00 580 Paulo - 5P
10 Airirpdments Pen Drive RS 49,00
11 D " Totalizagbes Impressora RS 358,00
12 = Placa Video RS 275,00

Atribuir macro... 5
13 Process % mdrias : Acessdrios : Microfone RS 65,00

Eormatar controle...
14 =

Na opc¢ao Valor esta habilitado Nao Selecionado que corresponde a atual situacdo botao
do processador AMD.

Formatar controle

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

Valor

@ MEo selecionado

(7 Seledonado
Misto
| |
Vinculo da célula: Fhz |

[7] sombreamento 3D

[ 0K ][ Cancelar ]

Clique no Vinculo da Célula (o botdo com setinha vermelha ) para associar a opgao do
botdo com uma célula. Clique na célula O4 para inser¢ado do digito de controle da opgéo.
Cligue no botdo Recolher novamente para retornar a tela anterior e confirme OK.

| A B C D E F G H I 1 K L M N a P
1 Venda de Computador
2
3 [i[EteE== T Tahiendia || Acessorios i Processador Valores Controle Local Entrega
1 oy e AMD R$190,00)  \ussara-GO
5 RS L mr Intel Core 2D R$ 258,00 Jundiai - SP
6 {INTEL Core 20U0 | N ———eenesien Intel i RS 389,00 Vitdria - ES
7 O intelis ) 268 I i 4GB RS 190,00 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 S0 Paulo - SP
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 opgéo dos processadores, na célula do digito de controle
aparece o numero 1. Se for marcada a segunda opgéo da lista (Intel Core2Duo) aparecera
0 numero 2 nessa mesma célula indicando que agora a segunda op¢éo da Caixa de Grupo
foi escolhida pelo usuario.

A B C D E F G H I J K L M N a P
1 Venda de Computador
2
3 P Memdria Acessérios Processador Valores Controle Local Entrega
a AMD RS 190,00 1 Jussara - GO
5 ® avp racB [Jwebcam ) Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai- SP
6 () INTEL Core 2DU0 [JPen drive Wzt Intel is RS 289,00 Vitoria - ES
7 O Inteli5 ) 28 Wiy W= 4GB RS 190,00 salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 530 Paulo - SP
10 Pen Drive RS 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 Memoarias, repita os procedimentos anteriores: Clique com o botao
direito sobre o item 4GB Gbe escolha Formatar Controle. Na opgao Valor esta habilitado
Nao Selecionado que corresponde a atual situagcdo botdo da memodria de 4GB. Se for
marcada a segunda opg¢ao da lista (2Gb) aparecera o numero 2 nessa mesma célula
indicando que agora a segunda opgéao da Caixa de Grupo foi escolhida pelo usuario.

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

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

No final teremos o valor I6gico VERDADEIRO para os itens assinalados na lista e FALSO
para os itens nao assinalados.

A Ti B 5 | D | & [ E [ G [ H Ti 1 il Al | K | L M N [ o [i P
1 Venda de Computador
2
3 FERE Memdria Acessdrios Processador Valores Controle Local Entrega
4 AMD RS 190,00 1 Jussara - GO
5 ® amp (> 4cB ] webCam ; Intel Core 2D R$ 258,00 Jundiai- SP
6 (3 INTEL Core 2DU0 W teentas Intel i5 R$ 389,00 Vitdria - ES
7 ) Inteli5 @® 268 ey Becae Wdco 4GB RS 150,00 2 salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Web Cam RS 75,00 Sdo Paulo - SP
10 Pen Drive RS 49,00 FALSO
il Totalizagdes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO
12 PlacaVideo RS 275,00 VERDADEIRO
13 Processador D Memérias : Acessorios : Microfone RS 65,00

=
-

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

11 Totalizagdes

12

13 Processador Memdrias : ArCessorios :

14

Esta férmula diz o] seguinte:

Se a célula O4 for igual a 1, entao insira aqui o valor contido em N4, SE a célula O4 for
igual a 2, ent&o insira aqui o valor contido em N5, SENAOQ, insira o valor de N6. Nesta caso,
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se marcarmos a primeira opgao do formulario, entdo a célula de controle vai registrar 1 e se
for 1 o valor é de 04 ou seja R$190,00. Se for 2, entdo é R$ 258,00 sendo R$ 389,00.

Clique na célua em branco ao lado da palavra Memérias e digite:
=SE(O7=1;N7;SE(O7=2;N8))

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

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

Clique na célula ao lado dos Acessorios e digite a féormula com a funcdo SOMASE:

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

O Excel busca os valores Verdadeiros (habilitados) de O19 até O13 e quando os encontrar,
somara os valores correspondes nas mesmas linhas de N9 até N13.

Agora clique como botéo direito do mouse no Botdao de Op¢ao A Vista e escolha Formatar
Controle.

15
7 Forma de Pagamento
17 ,L@ A vista i | 1 3 A prazo I
#& Recortar

18 Entrada f y do M. Parcelas

=8 Copiar
15 Valor Base ; 3

B Colar a8 Valor Final
20

: Editar Texto E B N
21 “otal da Compra Local da Entrega | |j
Agrupamento 4 . -
22 i
23 Crdem
24 Atribuir macro...
4 4k M I
_'__lpianl % Formatar contraole... R

Pronto: | [ |

Escolha uma célula na base de dados que n&o esteja sendo usada e defina como célula de
controle da forma de pagamento. Pode ser P10, abaixo da lista das cidades. Clique OK.

Clique na célula em branco ao lado do "A Vista" e digite a formula:

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

Clique na célula em branco ao lado do "A Prazo" e digite a formula:

SE P10 for igual a 2 (A Prazo) entdo some Processador + Memérias + Acessorios. Sendo
deixe a célula VAZIA.
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- A célula da entrada deixe em branco, afinal ndo sabemos quanto o cliente quer pagar na

entrada.

- Na célula Saldo, o calculo do valor total da compra menos a entrada;

=SE(P10=2;G17-B18;0)

Se a célula P10 tiver o valor 2, entdo o cliente vai pagar em parcelas, entdo faga o calculo
do valor da compra menos a entrada, sen&o deixe 0 (Zero).

Na célula Numero de Parcelas, deixe

em branco mas vamos pér uma validagado para o

maximo de 10 parcelas. Clique na célula em branco ao lado de Numero de Parcelas e
clique no Grupo Dados, guia Ferramentas de Dados, item Validagao de Dados:

Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos
t B g = 3 & Limpa = - - - = B BIE
a2 b B B Voo, <= BB|El 8 &8 "¢
Do Qa De De Outras anexées Atualizar '_' ii Classificar | Filtro \} ) Texto para Rem_over iVéIidégéé ;Consolidar '_I'es_te de Agrup
Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ 4# Avancado colunas Duplicatas |de Dados ~ Hipdteses = =
Obter Dados Externos Conexdies Classificar e Filtrar Ferrs ;ﬂ Validacio de Dados... i} E
113 hd f' | 55 Circular Dados Invalidos
A B 3 D E F G H |_I_| J ﬁ Limpar Circulos de Validagdo Wi
4 AMD RS 190,00
5 © avD () 4GB ] web Cam _ Intel Core 2D RS 258,00
6 {33 INTEL Core 20U0 Pen drive Lo Intel i5 RS 389,00
7 @ Inteli5 @ 28 s Elece e Wi 4GB R$ 190,00
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 RS275,00
13 Processador Memdrias Acessdrios 682 Microfone RS 65,00
14
15
Forma de Pagamento
16
17 O A vista I_ ® Aprazo m
18 | Entrada I 300 Saldol 921 M. Parcelas I:j

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

e maximo 10.

Validagdo de dados
e —

? | |

Configuracoes | Mensagem de entrada | Alerta de

erro |

Critério de validacdo
Permitir:

Mimero inteiro

EI [¥] 1gnorar em branco

Dados;
estd entre |E|
| Minimo:
=
2
Maximo:
B
10
L]
i Aplicar alteractes a todas as células com as mesmas configuracies

Limpar tudo

| ok

] I Cancelar




Clique em Alerta de Erro e escreva uma mensagem ao usuario.

Validacio de dados B
-
| Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro L

[¥] Mostrar alerta de erro apés a insercio de dados invélidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Esfilo: Titulo:
Parar IZI Atencdo
Mensagem de erro:

0 ndmero de parcelas deve estar -
= entre 2 e 10|

.0.

Limpar tudo Ok ] I Cancelar I
[ Atencao LJ& ]

lel O numero de parcelas deve estar entre 2 e 10
R 2

. Repetir | [Cancelar J l Ajuda

Estas informacies foram Uteis?

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

=F16/116.

Nos Juros vamos aplicar trés aliquotas diferentes, dependendo do numero de parcelas:
De2a4=175%
Deda7=275%
De7a10=3,5%

Segue formula:
=SE(118<4;1,99%;SE(118>=7;3,5%;2,75%))

SE o Numero de Parcelas (116) for menor que 4, entdo 1,99%
SE o Numero de Parcelas (116) for maior ou igual a 7, entéo 3,5%%
SENAO ( se nao for nenhuma das opgdes anteriores) 2,75%
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No campo Valor final das Parcelas, multiplique o valor base das parcelas pelo juro, mais o

préprio valor das parcelas. Resultara no valor base ja adicionado o juro.
No Valor final da compra, use a formula:

=SE(P10=2;119*118+B18;C17)
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SE a compra foi a prazo (P10=2), entdo multiplique o 118 (Valor final das parcelas) pelo 116
(quantidade de parcelas) e some ainda o C16 (a entrada), SENAO mostre aqui o valor do
C14 (Valor a vista).

No campo Local de Entrega, clique com o botdo direito do mouse sobre a caixa de
combinacao e escolha Formatar Controle.

Configure as opgdes:

Intervalo de Entrada: Esse intervalo relaciona as células que contém a lista que fara parte
das opgodes da Caixa de Combinacédo. No nosso caso as cidades que serao escolhidas com
um clique do mouse.

Vinculo com a célula: Devemos indicar a célula que devera exibir o digito verificador que
indica o] item selecionado na lista.
Exemplo: Se na caixa de combinagédo do formulario for selecionado "Jussara - GO", essa
célula exibira o numero 1, pois comeg¢ando pela primeira cidade, Jussara é a primeira
entrada de lista.

Linhas Suspensas: Quantos itens serdo exibidos sem usar a barra de rolagem. Se sua
lista contém 8 entradas, mude para 8 o numero de linhas suspensas, assim o Excel néo
exibe a barra de rolagem vertical.

Clique Ok para aplicar as configuragdes.

r -
Formatar controle l 2 e

iTamanhn I Protecdo i Propriedades : Texto Alt.

Intervalo de entrada: | eP&4:2P59 2.5
Vinculo da célula: gP511 ﬁ|
Linhas suspensas: 8

[] Sombreamento 30

| K ]I Cancelar |

b

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

Veja que Porto Alegre € o quinto item da lista, entdo a célula registra 5.
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A 8 c D E F G H I ] k [t] m N o P
4 AMD RS 190,00 3 Jussara- GO
5 G AvD T acB (] WebCam ; Intel Core 2D RS 258,00 Jundiai- 5P
6 { INTEL Core 2DU0 e e [ ke Intel i RS 389,00 Vitdria - ES
7 @ Intelis @ 268 e Eere v aGB RS 190,00 2 Salvador - BA
8 2GB RS 150,00 Porto Alegre - RS
9 Wehb Cam RS 75,00 FALSO 530 Paulo - 5P
10 Pen Drive RS 49,00 VERDADEIRO 2
11 Totalizagdes Impressora RS 358,00 VERDADEIRO @
12 Placa Video RS 275,00 VERDADEIRO
13 Processador Memdrias Acessdrios Microfone RS 65,00 FALSO
14
15
- Forma de Pagamento
17 T Avista I_ ® A prazo m
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 | »
Ty Jussara - GO

Jundiaf - SP

23 Vitdria - ES
24 Salvador - BA
25 Sio Pavio - 5P

Ap0s o trabalho concluido, desabilite a visualizag&o das linhas de grade do Excel, elas
servem como guias no momento de organizar e alinhas as caixas, mas depois podem ser
desligadas. Clique na Guia Layout da Pagina, grupo Opgoes de Planilha e desmarque a
opc¢ao Exibir nas linhas de Grade.

Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Suplementos
A B cores - [ = ;:j ’ 0 = o4 Largura: Automatice - 1 By
As . = el g | o — = B =
Fontes - R a|] Attura:  Automatic: ~
Temas ) Margens Orientacdo Tamanho Area de  Quebras Plano de Imprimir R i o Avancar Recuar Painel ¢
- Efeitos = - - - Impressio v - Fundo Titulos é] Escala: 100% | || Imprimir - - Selecd
Temas Configurar Pagina « | Dimensionar para Ajustar T Opcdes de Planilha ) Org
L37 - F Exibir Linhas de Grade
A B 43 D E F G H | Mostrar as linhas que aparecem
4 1 3 entre as linhas e colunas da
planilha para facilitar a edicdo e
5 (o avD > 468 []webcam 0 2 4| aleitura,
Microfone t
INTEL Core 2DUIC . . i
6 O Pen drive I de Vidh Essas linhas so serdo impressas
e @ Intel i5 # 2GB Impressora Flaca de Vide 1 3 | seaopcio Imprimir também
estiver marcada.
8 2 4
9
10 - @ 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 apresentagdes. E
importante saber que, se vocé ndo se lembrar da senha, a Microsoft nao podera

recupera-la.

Para proteger sua planilha do Excel 2010, use as opgdes 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 Informagodes.

3. Em Permissoées, clique em Proteger Planilha. As seguintes opgdes séo exibidas:

Aimagem a seguir € um exemplo das opgdes de Proteger Planilha.
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@! = Il Pasta5 - Microsoft Excel | = | = ﬁ
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Suplementas @ :
H Salvar "
Informacoes sobre o(a) Pastab
[E salvar como
= Abrir ; el
= = | Permissces
A=) .
£ Fechar == Qualquer pessoa pode abrir,
= copiar e alterar qualquer parte
Proteger Pasta desta pasta de trabalho P i
= = = G ropriedades =
2 Tamanhao
Recente [z.@ Marcar como Final Titulo
= Informe aos leitores que a pasta de trabalho é Marcas
final e torne-a somente leitura, Cateaort
Naovo 2t ategorias
A=) Criptografar com Senha
,‘31; Exija uma senha para abrir esta pasta de Datas Relacionadas
Imprimir trabalho.
Ultima Modificacdo Ontem, 17:10
= Proteger Planilha Atual N o N
Salvar e Enviar ﬁ Controle os tipos de alteracdes que as LrRdo nterm, 26
pessoas podem fazer na planilha atual. Ultima Impressao
S Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
_,@ Impeca alteracies indesejadas na estrutura da Pessoas Relacionadas
°_] enior: pasta de trabalho, como adigdo de planilhas, Autor Isfiariy Dettimant dos Sa.
:'I Restringir Permissdo por Pessoas i
@ sair & Conceda acesso as pessoas € as impega de b

editar, copiar ou imprimir. Ultima Modificacdo por  Juliany Dettmann dos 5a,.

Adicionar uma Assinatura Digital Mostrar Todas a5 Propriedades

(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 digitagdo, a edigdo de comandos e as marcas de revisao de
texto sdo desabilitadas ou desativadas, e a planilha se torna somente leitura. O
comando Marcar como Final o ajuda a comunicar que vocé esta compartilhando
uma versao concluida de uma planilha. Ele também ajuda a impedir que revisores
ou leitores fagcam alteracdes inadvertidas na planilha.

Criptografar com Senha Define uma senha para o documento. Quando vocé
seleciona Criptografar com Senha, a caixa de dialogo Criptografar Documento é
exibida. Na caixa Senha, digite uma senha. Importante: a Microsoft ndo pode
recuperar senhas perdidas ou esquecidas, por isso, mantenha uma lista de suas
senhas e os nomes de arquivo correspondentes em um local seguro.

Proteger Planilha Atual Protege a planilha e as células bloqueadas. Com o
recurso Proteger a Planilha Atual, vocé pode selecionar a prote¢cdo por senha e
permitir ou impedir outros usuarios de selecionar, formatar, inserir, excluir, classificar
ou editar areas da planilha.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho Protege a estrutura da planilha. Com o
recurso Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho, vocé pode selecionar a protegéo
por senha e opg¢des para impedir que os usuarios alterem, movam, excluam dados
importantes.

Restringir Permissao por Pessoas Instala o Gerenciamento de Direitos do
Windows para restringir permissées. Use um Windows Live ID ou uma conta do
Microsoft Windows para restringir permissées. Vocé pode aplicar permissdes por
meio de um modelo usado por sua organizagdo ou adicionar permissdes, clicando
em Restringir Acesso.
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o Adicionar uma Assinatura Digital Adiciona uma assinatura digital visivel ou
invisivel. As assinaturas digitais autenticam informacdes digitais, como documentos,
mensagens de email e macros, usando a criptografia do computador. As assinaturas
digitais sdo criadas digitando uma assinatura ou usando uma imagem de uma
assinatura para estabelecer a autenticidade, a integridade, e ndo o repudio.

Para proteger as formulas

Serve para proteger as células que possui formulas contra a exclusdo da mesma. Pode também
proteger a planilha inteira também assim o usuario ndo consegue usar a planilha.

Para acessar esse recurso ir ao menu>revisao

Exemplo:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

A‘? J/_j [t:u j%é J __| _J _J 2 Mostrar/Qcultar Comentaric _ﬁ LLL% wJ @Prategera(-jmpani\hal pasta de trabalho

{23 Mostrar Todos os Comentarios ﬁ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Verificar Pesquisar Dicionario de | Traduzir Mova [z 5 Proteger Proteger Pasta  Compartilhar 7
Ortografia Sindnimas Comentario -—» Mostrar a Tinta Planilha deTrabalho Fasta de Trabalho g2 Controlar Alteracdes =
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Alteracdes
B3 bl ﬁ' _5 Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
A ! B | = | D | E | F G H I Al K L Permitir que pessoas especificas editem
intervalos de células em uma pasta de
ot BOLETIM ESCOLAR trabalho ou planilha protegida,
Z DISCIPLINAS 12 BIM 22 BIM 32BIM | 42BIM MEDIA SITUA@EO Antes de usar este recurso, definaa
3 |MATEMATICA 5,0 5,0 7,0 40 5,5 |REPROVADO sealnca ha bismiba tandme
— comando Proteger Planilha,
4 |PORTUGUES 8,0 7.0 8,0 8,0 7,3 |APROVADO
= Para usar este recurso, o computadaor
5 |HISTORIA &0 7.0 6,0 7.0 7.0 |APROVADO deve ter ingressado em um dominio do
6 |GEQOGRAFIA 5,0 7,0 8,0 70 6,8 |REPROVADO Micrasoft Windows,
A P ! =
7 |ARTES 7,0 7,0 %0 7,0 7,0 |APROVADO @ Pressione F1 para obter mais ajuda.
8

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

PACETFAF A |

Permitin que os usudrios editem intervalos E|E|

Intervalos desblogueados por uma senha quando a planilha estiver
W protegida:

] | Titulo Refere-se a células -
| |

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

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




I —

1 Titulo:

] | [nkervalol

Referéncia a células;

)

1l

L]

Senha do intervalo:

] Ok, l [ Cancelar ]

Permitir que os usudrios editem intervalos E _

Intervalos desbloqueados por uma senha quando a planilha estiver
proteqgida;

Titulo Refere-se a células
Intervalol $B$34EE7

| Exchuir

Especifique quem pode editar o intervalo sem uma senha:

Permisstes. ..

[ colar informacfes sobre permissSes em uma nova pasta de trabalho

[Prgteger planiha. .. l [ Ok l [ Cancelar l [ aplicar

. Proteger planilha

Proteger a planilha e o contelddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

[

|[¥] Selecionar células desbloqueadas
|CIFormatar células

|CIFormatar colunas

| Formatar linhas

| nserir colunas

|C1nsetir linhas -
| ] mnserir hiperlinks

| Excluir colunas

| Excluir linhas w

K ] [ Cancelar

13. MACRO NO APLICATIVO EXCEL
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O Excel vem para otimizar suas tarefas rotineiras por meio de programagédo. O macro vem para

automatizar a sua planilha.

Os macros podem ser feitos para formatar a planilha, constru¢gdo de formulas, transferir dados e

etc.

O Macro pode ser feito em duas formas: usando o gravador de macros ou digitando o cddigo assim
usando a janela do VBA. Mas vamos aprender usando o gravador de macros porgue n&o é preciso
saber os cadigos da linguagem de programacao.

COMO FAZER MACRO NO EXCEL 2010



Vamos usar a seguinte planilha:

Plan1: base dados,

A B = D E F

1 DATA J VENDEDOR REGIAD PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL

2 10/2/2011)ANA SUL LAMPADA 100 320
3 | 10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011f1080 NORDESTE LAMPADAS a0 360
5 | 10/3/2011| ANA SUL LAMPADA 200 320
&  10/3/2011|PAULD SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 | 10/3/2011)1080 MORDESTE LUMINARIAS 210 1200
g 10/3/2011)ANA NORDESTE LAMPADA a0 200

82

Antes de mandar gravar a macro, vamos criar o roteiro da macro.

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

1- Clique na A1
2- Use CTRL + SHIFT+END

3- Clique no menu exibicao
4- Clique em linhas de grade, desmarcando
5- Clique para terminar a gravagao da macro

GRAVANDO MACRO

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

Farmulas Dadas Revisdo Exibicdo & @ o g 23
[¥] Barra de Férmulas '-: i i3 ‘ '__tl % ;El B Dwacks: | [0 Exibi taru s Lado :4— _j. l = l
i LY e e g == Qcultar : - L =5

linhas de Grade [] Titulos Zoom 100% Zoomna | Mova Organizar Congelar | i Salvar Espago Alternar | |Macros|

T Selecdo | Janela Tudo  Paineis = [ Reexibir de Trabalho Janelas = i

Mastrar Zoom L _Janela | _1 Exibir Macros
ﬂ Gravar Macra..,
F G H I i K L M N (8] P

a E Usar Referéncias Relativas |

Figura 1 - Barra de Ferramenta Menu Exibigao

De acordo com a figura 1 Clique na opgao gravar macro. Agora ira aparecer a seguinte janela,
como mostra a figura 2
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Nome da macro ndo pode ter espaco e deve
comegar com letra. Exemplo classificar.

Gravar macro

Mome da macro; ..

P Tecla de atalho deve usar letra maiuscula para
ndo perde os atalhos do Excel ja existente,
usando uma letra mailscula aparecera o SHIFT,

exemplo:C, entao ficara CTRL+SHIFT+C.

.Macrn:nl

Tecla de atalho:
Chrl+

EFITIEIZEI'IEIF macro enm:
Armazenar macro em pasta de trabalho

Esta pasta de trabalho v| o
pessoal de macro para ser utilizado sempre no
it el | seu Excel e ndo s6 no arquivo que foi criado a
macro.
Descricdo €& necessario para que possamos
sempre lembrar o que faz a determinada macro.
[ Ok ] ’ Cancelar ]

Clique no botao OK.

Figura 2 - Gravar Macro

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

25
M-4 k| Planl Plan2 » Pln3 . %]
Pronto |

Figura 3 - Parar Gravagcao

Ha s6 para lembrar esse macro foi usada a referéncia absoluta, ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posic¢ao que foi criada.

Obs.: repare que no icone Macros tem trés opgdes:
Exibir Macros — mostra todas as macros abertas
Gravar Macro — para construir uma macro.

Usar referéncias Relativas — essa opgao ela varia em duas situagdes: referéncia absoluta que ja
se encontra e referéncia relativa quando clicado na opgao ela fica com uma borda laranja.

Se for criar uma macro usando a referéncia absoluta, devera lembrar que ao executar a macro
sempre vai fazer na mesma posicdo que foi criado. No caso usando a referéncia relativa ao
executar a macro sempre vai fazer na posigao que se encontra.

O macro esta pronto acrescente mais duas vendas e mande executar a macro, pode verificar que
nao vai classificar o que foi acrescentado, porque foi utilizada a referéncia absoluta.

Agora vamos usar a referéncia relativa e vera que as vendas acrescentadas sera classificado.

PARA GRAVAR UM ARQUIVO COM MACRO

Cligue no menu arquivo>salvar como, clique em salvar como tipo e escolha a opgao pasta
de trabalho habilitada para macro do excel, e digite o nome do arquivo.



Salvar. como

Salvar em:

| 3 Meus documentos

A Documentos
recentes

@ Desktop

Meus
documentos

Meu
computador

‘d Meus locais
de rede

FEerramentas ~

(L5335 _escel_graficos

(404 _vh_exerc
[512739_2754_broffice_writer
(2767 _2960_graficos_excel
() 3026_4149_broffice_calc
@3169_erros_montagemjc
23171 _excel_2007
[C)3186_excel

C)ADM

() Admin

(5 ADM

[C5) ALIMNE NEVES

[5) analisegrafica

|5 Apostila_

|5 Baokman

() celilar

() Corel

() CvberLink

<

[C)Downloads
[C)agrafico_termaometra
[Charafico_userform

[ Inventor Server x86 AuboCAD 2012 Language Pack - English

Cileigilz

[CIMeus arquivaos recebidos
[CT3Meus documentas do PaperPort
@Meus videos

Minhas Fortes de dados
@Minhas imagens
@Minhas milsicas

[CZ30My 4shared Sync

[CIMy Palettes

BMv Pictures

E:IOS Meus Reqgistos
[Codpemdrive verde
[CTIPEMDRIVE

[Cipendrive azul

2goooooooooooooo

.\
=%

| 2

Mome do arquiva! | paskal sy

Salvar como HpO: | pacts de Trabalho do Excel (*.xlse)

Paska de Trabalho do Excel (¥, xlsx

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

COMO ATIVAR MACRO

m Pagina Inicial

[l salvar

& salvar como
B Abrir

[ Fechar

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

Recente

Movo

Imprimir
Salvar e Enviar

Ajuda

[ 1] Opcdes

@ Sair

[ | R |

Cancelar

"
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Opgbes do Excel

Mais Usados

Clique no menu central de
Ajude a manter a seguranca e a integridade do computador e dos documentaos.

Formuias confiabilidade, configuragbes
R ko i e da central de confiabilidade
Salvar & Microsoft se preocupa com a sua privacidade. Para obter mais informagdes sobre como o Microsoft Office
Excel ajudara a protegé-la, consulte as declaracdes de privacidade.
Avancada -
Mostrar a declaracao de privacidade do Microsoft Office Excel
Personalizar Dedaracdo de privacidade do Microsoft Office Onling

Programa de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usuario
Suplementos

Central de Confizbilidade SR R
Recursos Obtenha mais informagdes sobre como proteger sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Online.

Central de Sequranca do Microsoft Windows

Microsoft Trustworthy Computing

Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuragdes de

seguranca e privacidade. Essas configuracdes ajudam a = = .
proteger seu computador. Recomendamas que vocé ndo Configuragdes da Central de Confiabilidade...
as altere.

Ira aparecer a
seguinte  janela e

Central de Confiabilidade

Editares Confiavei - li n men
itares Confiaveis R clique o enu
Locais Confiaveis T , configuracdes de
Para macros em documentos que nao estao em um local confiavel: -
Suplementas () Desabilitar tadas as macros sem natificaio macro € hna opgao
Desabilitar todas as macros com notificacao ili
Configuracdes da ActiveX 8 D_ Lo ; d'-'t il habilitar todas as
esabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas .
PS— _ d i _ macros e clique no
Configuracoes de Macro | @ Habilitar todas as macros [nao recomendado; codigos possivelmente perigosas podem ser executados)

botdo OK

Btk de Mensanens Configuragdes da Macro do Desenvolvedor

Caonteudo Extern:
GIRCRESERCAD D Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Opedes de Privacidade

CRIANDO MACRO PARA TRANSFERIR DADOS DE UMA PLANILHA PARA OUTRA.
1- Crie a seguinte estrutura da planilha.

Na plan1 iremos criar a seguinte planilha.

NOME CIDADE TELEFONE

Olavo Vila Velha (27) 3200-4356

Na plan2 iremos criar a seguinte planilha.

NOME CIDADE TELEFONE

Vamos transferir da plan2 para plan1.

1° criar o roteiro.



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

000
esesp ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

1- Clique na plan2

2- Clique na célula A2

3- SHIFT+ >+->

4- CTRL+C

5- Clique na Plan1

6- Clique no MENU Exibicdo, Macros, Usar Referéncias Relativas — para que os dados transferidos
ndo saia em cima do outro dado contido na plan1

7- Clique na célula A1

8- Aperte END + |

9- Aperte END + 1

10-Aperte |

11-CTRL+V

12-HOME

13-Clique na plan2

14-Clique na célula A2

15-SHIFT+ >+

16-Aperte DEL

17-HOME

18-PARAR A GRAVACAO

Agora é so tentar.

Lembre-se: toda vez que tentar fazer macro olhe a referéncia relativa se esta ativada ou nao.

COLOCANDO UM OBJETO COMO BOTAO PARA ATIVAR A MACRO SEM O ATALHO.
Clique no MENU Inserir, clique no icone formas e escolha a forma que desejar.

Clique com o botéo direito do mouse em cima da imagem e clique em atribuir macro e agora escolha
a macro que deseja quando clicar no objeto ele sera executado.

COMO EXCLUIR MACRO

Aperte ALT+F11, que ira aparecer a janela do VBA. Clique no Menu Ferramentas Macros

Microsoft EXCEL 2010 - Avangado Pag. 86



o GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
(344

0000
esesp ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

A& Microsoft Visual Basic - Planilha do Microsoft Office Excel. xlsx

E Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Depurar  Executar  Ferramentas  Suplementos  Janela Ajuda

EE-H 4B 9c ) n a W BNEFEY @ B
' war [EEIU=2 6% % %0

5 e i 12 - B

0 4 B Sk oAx [2E = | {0

&

iy

rojeto - YBAProject x|
&l &
i

+ 53 lookup (LDOKUP.XLAM)
Elﬁ SOLYER (solver.xlam)
i+ B3 sumif {(SUMIF.XLAM)

%% ¥BAProject (FUNCRES.XLAMN
= &% ¥BAProject {Planilha do Mi
= 25 Microsoft Excel Objetos

@ EstaPasta_de_trabalho
Planl (Planl}
Planz {Planz}
Plan3 (Plan3)

#1771 Madlns ]
£ i | x|

ropriedades - Plani E

Plan1 ‘Worksheet ;I

Escolha a macro desejada e clique no botéo Excluir, ai € s6 fechar a janela do VBA que ira
voltar para Microsoft Excel.

Macros

Mome da macro;

| facrol] Executar

Macrol

Cancelar

Depuragdo kotal

Editar

Zriar

Excclhuir

Macras em: |YEAPraject (Planiha do Microsoft Office Exn:f__vJ
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14. EXERCICIOS

EXERCICIO 1

A 8 [ ¢ [ ®©® [ E

| TABELA DE FATURAMENTO

1

5

3 4

4 |IMPOSTO 20%

& COMISSOES 7%

B

7 |PRODUTO FATURAMENTO IMPOSTO COMISSOES | WALOR LIQUIDD
B A BO000

3 [B 0000

10/C 75000

11 |D 100000

12 |TOTAL DE FATURAMENTO TOTAL LIQUIDO

14 |MEDIA DE FATURAMENTO
15 MAIOR FATURAMENTO
16 [MENOR FATURAMENTO

1. Abra a planilha exercicio excel avangado esesp:

2. Formate a planilha da seguinte forma:

— Intervalo de A2:E2 = negrito, borda externa azul, mesclar e centralizar, tamanho 16, preenchimento
amarelo;

— Intervalo A7:E7 = negrito, centralizar.

— Intervalo de A7:E12; A4:B5 e A14:B16 = todas as bordas.

— Intervalo de A8:A11 = centralizar

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

3. Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células (exemplo:
$A$1):

— O imposto de cada produto, sendo que representa 20% do faturamento;

EX.: =FATURAMENTO*IMPOSTO sabendo que no Excel trabalha-se com células entdo, escreva-se

assim: =b8*$b$4

— A comisséo de cada produto, sendo que representa 7% do faturamento;

— O valor liquido de cada produto, o valor total liquido e o valor total de faturamento;

— A média, o maior e o menor faturamento;

4. Exclua a 12 linha
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EXERCICIO 2 — Planilha plan2.
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@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
= j;' Calibri 1 = A‘ A == = -'?/' ;QuehrarTeﬂa Automaticamente || Geral x ?é_él
oo g N Z s E- & A SEE | FH Evedse ot~ 5ok | 38 | fomsiade Foumetar
Area de Transferé... Alinhamento MNumero Estilo
018 M % |
A B L D E F (€] H | J K E M M
1 ORCAMENTO DOMESTICO
2 CONTAS JANEIRO | FEVEREIRO | MARCO| ABRIL| MAIO|JUNHO|JULHO| AGOSTO| SETEMBRO |[OUTUBRO| NOVEMBRO|DEZEMBRO| TOTAL
3 [AGUA
4 |LUZ
5 |TELEFOME
6 [CELULAR
7 |CARTAO DE CREDITO
8 |eDucacio
3 |CAFE
10 ALII‘\JIE\JTACEO
11 |LANCHE
12 [JOENAL
13 IMORADIA
14 |TOTAL
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- Formulas:
Na célula N3 (Total) = utilize a fungdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
Na célula B12 (total)= utilize a fungdo soma.
2- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;
3- Saldo = entradas - total do més
4-Renomeie a Plan1 para “Controle Financeiro”.
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Exercicio 3 — Plan3

A B C D E : G H
BOLETIM ESCOLAR
DISCIPLINAS |12 BIMESTRE| 22 BIMESTRE| 32 BIMESTRE| 42 BIMESTRE| SOMA | MEDIA |SITUACAO
PORTUGUES 8 7 8,5 g
MATEMATICA 4 7 B 7
HISTORIA 7 7.5 7 8
6 |GEOGRAFIA 5 & 5 5
7 lauimica 3 8,5 9,5 7
s |FILosOFIA 3 4 4 4
9 |Fisica 3 3 3 3 |

1- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H9 = todas as bordas.
Intervalo de B3:E9 = Separador de milhares.
Intervalo de B3:E9 = use a formatacao condicional, quando as notas estiverem abaixo de 5, a
fonte ficara vermelha automaticamente;
2- Férmulas:
SOMA = utilize a fungdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a fungdo SE;
Quando a média for menor que 5, o aluno esta “reprovado”, quando a média for igual ou maior

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

Obs.: nesta planilha vamos exercitar os outros recursos como: formatacao condicional, validagado de
dados.

Microsoft EXCEL 2010 - Avangado Pag. 90



esesp

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

EXERCICIO 4 — Plan4

Formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
VALOR DA
. N DE HORAS
MATRICULA NOME CARGO CIDADE | TELEFONE | CELULAR HORA
TRABALHADA
TRABALHADA
001|PAULA DELGADO AUXILIAR ADM VILAVELHA | (27)3340-1890| (27)9914-4534 4,00 220
002|MARIA JANUARIA DE MACEDO ~ |VENDEDORA VITORIA | (27)3245-6745| (27)9932-4567 7,00 200
0031040 CARLOS DE ASSIS GERENTE SERRA (27)3320-5647| (27)8812-3456 40,00 100
004|BELINHA DE ASSIS AUXILIAR ADM CARIACICA | (27)2233-6474| (27)7265-7890 4,00 220
005(CARLA MARIADE ANDRADA  |AUXILIAR DE SERVICO GERAIS ~ [SERRA (27)2132-3434| (27)8843-2526 3,00 220
006BEATRIZ SILVA GERENTE FINANCEIRO VILAVELHA | (27)3434-7665| (27)9934-5667 35,00 100
007|PATRICIA ALMEIDA NEVES TELEFONISTA VILAVELHA | (27)2334-7854| (27)9923-5252 3,50 220
008|ALESSANDRA NUNES FILHO VENDEDORA VITORIA | (27)3234-3454| (27)8213-2425 7,00 200
009|LEANDRO BATISTA AGUIAR AUXILIAR DE SERVICO GERAIS  |VITORIA | (27)3423-5634| (27)8123-4567 3,00 220
010/ MARIA ANDRADE SILVA VENDEDORA SERRA (27)3245-6565| (27)9934-1234 7,00 200
1- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H12 = todas as bordas.
Intervalo de G3:G12 = formate com separador de milhares
Esta digitado na Plan5
FOLHA DE PAGAMENTO
VATRICULA | NOME N2 DE HORAS | VALORDAHORA | SALARIO S IMPOSTO VALE - TOTALDOS | SALARIO
TRABALHADA |  TRABALHADA BRUTO SINDICAL | TRANSPORTE DESCONTOS | LIQUIDO

2- Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:K1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;

Intervalo A2:K2 = negrito, centralizar, Quebrar Texto Automaticamente.

Intervalo de A1:K5 = todas as bordas.

Intervalo de D3:K5 = formate com estilo moeda

3- Férmulas:

Na célula B3 — utilizar a fungdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o nome do
funcionario devera aparecer automaticamente;

Na célula C3 — utilizar a fungdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o N° de horas
trabalhada devera aparecer automaticamente;
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Na célula D3 - utilizar a fungdo PROCYV, quando digitar a matriculado funcionario o Valor da Hora
Trabalhada devera aparecer automaticamente;

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

INSS - salario bruto * 8%

Imposto Sindical — salario bruto * 1%

Vale transporte — 6% do salario Bruto n&o ultrapassando o valor total da passagem; use a fungao SE
IRRF — Para salarios até 1250 fica isento; para salarios entre 1250,01 e 2500, desconto de 10%
sobre o salario; para salarios entre 2500,01 e 4600, desconto de 15% sobre o salario bruto; para
salario acima de 4600, desconto de 27% sobre o salario bruto.

Total de Desconto — é a soma dos descontos

Salario Liquido — é o salario bruto — total dos descontos

EXERCICIO 5 — plan6 - formate as colunas A e D

[T 3 B =S o S =

A B C D
CNP) NOME DA EMPRESA CONTATO TELEFOME
27.234.234/0001-23|OTN — CORPORETION ORLANDO MUMES | (27)3200-3445
12.345.554/0001-65|CASA DAS PECAS MARIA SILVA {27)3200-4536
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|PREGO 2,3
! 2|CIMENTO 23
5 3|BARRO 25
6 4| AREIA 30
7 5|FERRAGEM 23
8 6] CANOD 5
9 7|PARAFUSO 0,5
10 8|PORCA 0,3

Coloque o0 nome da matriz dessa planilha
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3- Plan8 - Clique na aba da ficha de pedido.
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H6 - 2
A B D E F

1 FICHA DE PEDIDO
2 [CNP) | pataenora |
3 |NOME DA EMPRESA
4 CONTATO
5 |TELEFONE
6
7 DESCONTO DADO 5% |acrescivo papo | 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- Férmulas;

Na célula D2 = use da fungéo =agora()

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

preenchido automaticamente

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

automaticamente

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

automaticamente

Na célula B10= use a fungdo procv, quando digitar o cédigo do produto o nome do produto

devera ser preenchido automaticamente

Na célula C10 = use a fungéo procv, quando digitar o cédigo do produto o prego do produto

devera ser preenchido automaticamente

Preco total= quantidade*prego

Subtotal = é a soma do preco total
Desconto = é o subtotal * desconto dado
Acréscimo = é o subtotal* acréscimo dado

Total da compra = é o subtotal —desconto+acréscimo

EXERCICIO 6 — plan9
1. Formate a planilha;

2. No total de faltas e o total de presenca utilize a fungao cont.se.

A B|CID|E|F|G(H[I|J|K([LIMN(Q|PIQR|[S|T|U|V W ®

1 chamada
2 dia

alunos total de | total de

11234536789 |10{11|12|13|14|15|16|17|18(19|20|21

3 faltas |presenca
4 andré S N O 1 U = O I O =
5 pEer E E E E E E E E
6 jodo A FIFE | FIFEIE Lo | FIF
7 |maria R I I I [ (R I A I I B I I
8 |sandra AFLEL R F - -] - | F
9 carla S P A O U e O ) B I S B

10 |alexandra | .| ... |.|Fl.|.|.|-[F|.].].[F

11 |leticia ... |F




EXERCICIO 7 — plan10

1) FORMATE A PLANILHA;
2) USEA FUNCAQ SE, PARA CALCULAR A COMISSAO:
VALOR ATE 1000 TERA 5%

VALOR DE 1000 ATE 3000 TERA 10%

VALOR MAIOR 3000 TERA 15%

3) Construa uma Tabela Dindmica com os seguintes dados:

Regi&o, vendedor e comissao.

VENDEDOR DATA VALOR COMISSAO REGIAO
ROSA 20/5/2009 | 1.200,00 NORTE
MARIA 10/5/2009 | 2.500,00 NORTE
PEDRO 10/3/2009 | 1.400,00 SUL
SANDRO 10/3/2009| 780,00 NORTE
ANA 5/4/2009 | 2.356,00 SUL
ROSA 5/3/2009| 245,00 NORTE
ROSA 6/3/2009 | 1.478,00 NORTE
PEDRO 9/4/2009 | 2.587,00 SUL
PEDRO 26/5/2009 | 1.458,00 SUL
MARIA 22/4/2009 | 3.574,00 NORTE
MARIA 18/4/2009 | 2.589,00 NORTE
MARIA 15/3/2009 | 2.574,00 NORTE
ANA 28/5/2009 | 2.569,00 SUL
PEDRO 3/4/2009 | 3.578,00 SUL
BEATRIZ 20/5/2009 | 3.500,00 NORTE
PATRICIA 10/5/2009 | 2.400,00 NORTE
LENA 10/3/2009| 890,00 SUL
ANA PAULA 10/3/2009| 950,00 NORTE
DANIELE 5/4/2009| 670,00 SUL
MAURA 5/3/2009 | 1.300,00 NORTE
JOAO 6/3/2009 | 1.000,00 NORTE
ALESSANDRO 9/4/2009 | 1.300,00 SUL
ALESSANDRO 26/5/2009 | 3.100,00 SUL
ANA PAULA 22/4/2009 | 1.800,00 NORTE
BEATRIZ 18/4/2009 | 1.200,00 NORTE
DANIELE 15/3/2009 | 1.600,00 NORTE
JOAO 28/5/2009 | 1.700,00 SUL
LENA 3/4/2009 | 1.200,00 SUL
MAURA 28/5/2009 | 3.100,00 SUDESTE
PATRICIA 3/4/2009 | 4.000,00 SUDESTE




EXERCICIO 8 — plan11
1. Formate a planilha;

2. Nomeie a matriz desta planilha;

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 VENDEDORA 3000
8 5 JONAS VENDEDOR 2000
9 7 MARCELO  VENDEDOR 2200
10 8 MARCELA  VENDEDORA 1400
11 9 ALESSANDO ENTREGADOR 1000
12

10 ROBETO ENTREGADOR 1000
—

Essa planilha esta ligada na planilha anterior.
Formate a planilha

Matricula: Crie na célula B2 uma validagao de dados para aparecer somente as matriculas
existentes no cadastro dos funcionarios;

Nome: Na célula B3, utilize a fungéo procv para buscar o nome do funcionario ao digitar ou
escolher a matricula do funcionario;

Salario: Na célula B5, utilize a fungéo procv para buscar o salario ao digitar ou escolher a
matricula do funcionario;

Inss: desconto de 8% sobre o salario bruto_

IRRF: para salario até 1200, fica isento, para salario maior 1200 e menor igual 2500 o desconto
€ de 10% sobre o salario, para salario maior 2500 e menor igual 4300 o desconto é de 15%
sobre o salario, para salario maior 4300 € menor igual 6400 o desconto € de 20% sobre o
salario, para salario maior que 6400 o desconto é de 27% sobre o salario.

Total de desconto: € soma do inss, irrf

Salario Liquido: é o salario menos o total de desconto

A B

FOLHA DE PAGAMENTO

MATRICULA
MNOMNE

SALARIO
INSS

IRRF

TOTAL DE DESCONTO
SALARIO LIQUIDO

W00 =] |[h (LN B W R




EXERCICIO 9 - plan12

Utilize essa planilha para usar as fungbes somase e somases.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
‘_j °$ Arial 14 - A A — B = | B~ -;;QuehrarTex‘t-:- Automaticamente |  Geral -
tolar } N I § - &-A- = = Mesdlar e Centralizar| B - o, 000 | <5 3%
A sferd.,., Fante T | Alinhamento
hd Je | RELATORIO DE VENDAS
A B | C D | E | F | G | H i K L
1 RELATORIO DE VENDAS
REGIAO |VENDED| JAN Comissdo FEV Comissao MAR Comissdo | TOTALda | TOTAL da
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 [Jodo 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
6 |[NORTE Ana 3.654,00| 1.430,30 567,00 728,35 | 3.654,00| 1.430,80 7.875,00]| 7.875,00
7 |SUDESTE [losé 1.456,00 700,00 269,00 743,45 | 1.456,00 874,72 | 3.781,00| 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 |SUL Anténio 500,00 700,00 | 1.500,00 525,00 500,00 808,00 | 3.300,00| 3.300,00
12 |SUL Pedro 869,00 700,00 | 2.300,00 1.045,00 869,00 804,28 | 4.038,00| 4.038,00
13 |SUL Beatriz 567,00 700,00 | 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
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 VALIDAGAO DE DADOS.

1
2. DIGITE AMATRICULADE 1A 49
3

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

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

1
2

3

=}

]

Lo

10

A
MATRICULA

B C

NOME

CIDADE

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

2. N° DE PARCELAS - DIGITE O N° DE PARCELAS QUE DESEJAR.
3. TAXADO EMPRESTIMO - SE O N° DE PARCELAS FORATE 12 O VALOR
SERA DE 25,00, CASO O N° DE PARCELAS FIQUE ENTRE 13 E 24 O
VALOR SERA DE 15,00, SENAO 10,00.
4. VALOR DAS PARCELAS - E O (VALOR DO EMPRESTIMO DIVIDIDO PELO

N° DAS PARCELAS) (ACRESCIDO DOS JUROS DO EMPRESTIMO). USE A

FUNCAO SE.

5. VALOR TOTAL DO EMPRESTIMO E O VALOR DAS PARCELAS VEZES N°
DAS PARCELAS MAIS ATAXA DO EMPRESTIMO

6. PROTEJA AS FORMULAS

EMPRESTIMO

VALOR DO EMPRESTIMO

N2 PARCELAS

TAXA DO EMPRESTIMO

VALOR DAS PARCELAS

VALOR TOTAL DO EMPRESTIMO

TAXA DO EMPRESTIMO

ATE 12 PARCELAS

25,00

JURQS DO EMPRESTIMO

DE 13 ATE 24 PARCELAS

15,00

ATE 12 PARCELAS

3,50%

MAIOR QUE 24 PARCELAS

10,00

DE 13 ATE 24 PARCELAS

5%

MAIOR QUE 24 PARCELAS

5,50%




EXERCICIO 11- plan14

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

matriculas nomes cidade ANO DESC | MENSALIDADE
1[Jodo SERRA 5 RS 300,00
2|ANA BEATRIZ VILA VELHA & RS 350,00
3| MARCIA SERRA HELY RS 350,00
4[aLINE VITORIA 5 RS 300,00
5|SANDRA VITORIA 5 RS 300,00
G6|PAULA CARIACICA 5(5IM RS 300,00
7|PATRICIA CARIACICA g RS 350,00
8|PAMELA SERRA 6 RS 350,00
9|CINTIA VILA VELHA 7|5IM RS 400,00
10[ALEXSANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
11[ALEXANDRA CARIACICA 7 RS 400,00
12|PEDRC SERRA g RS 350,00
13[MARIA VILA VELHA 7|5IM RS 400,00
14[{SONIA VITORIA 7 RS 400,00
15[Josy VITORIA 6 RS 350,00
16[ELIANA CARIACICA 5 RS 300,00
17|ROSELY VITORIA g RS 350,00
18|REGIANE SERRA 7|5IM RS 400,00
19(Lucia SERRA 8 RS 450,00
20[LEUSLENE SERRA 3|5IM RS 500,00
21{MARIA EDUARDA  |VILA VELHA 3 RS 500,00
22|CARLA VITORIA 3|5IM RS 500,00
23|BEATRIZ VITORIA 8|sIM RS 450,00
24[MIGUEL VITORIA ] RS 450,00
25(MARIA APARECIDA |SERRA ] RS 500,00
26(TATIANA SERRA 3 RS 500,00
27[TATIANE SERRA 6 RS 350,00
28[LILIANE CARIACICA 5 RS 300,00
29|ADINA CARIACICA ] RS 450,00
30[ADIMA CARIACICA 5 RS 300,00
31|anE SERRA g RS 350,00
32(LEDA SERRA ] RS 500,00
33[LETICIA VITORIA 8(5IM RS 450,00
34|1680 VITORIA 7 RS 400,00
35|PEDRO MIGUEL VILA VELHA g RS 350,00
36|APARECIDA VILA VELHA ] RS 450,00
37|NEHEMIAS VILA VELHA g RS 500,00
38[{LUCIAND VITORIA 5(5IM RS 300,00
39[{LUCIANA SERRA g RS 350,00
40|PATRICK SERRA 7 RS 400,00
41|ROSANA CARIACICA ] RS 450,00
42|MARILZA CARIACICA 7 RS 400,00
43|MARILIA SERRA ] RS 450,00
44| MAURA VILA VELHA g RS 500,00
45|CARMEM VITORIA 3 RS 500,00
45| ANTONIO VITORIA g RS 500,00
47|MERCIA CARIACICA 8 RS 450,00
43|JUNIOR SERRA 7 RS 400,00
49|105SE VILA VELHA g 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 - Fe
A B C D E

' TABELA PROJE‘;ﬂO JAN FEV | MAR | ABR
2 5% 2% 3% 4%
3
a TABELA DE EMPRESTIMO
5 VALOR DO EMPRESTIMO JAN FEV | MAR | ABR
6 500,00
7 1.000,00
8 1.500,00
3 2.000,00

EXERCICIO 13 - plan16

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



2. Formate e faga a correcao da planilha;
3. Classifique a planilha pelo nome;
4. Renomeie a plan1 para pauta
5. Crie a matriz da planilha e coloque o nome de professor
relacdo dos alunos do professor
Ed. Fisic
Matr Nome Portugués | Matematica | Historia | Geografia | Fisica a Quimica | Biologia
1|Ana 7 8 6 8 9 5 8 7
2| Maria 9 8 9 8 8 8 9 9
3| Jodo 7 8 6 9 9 8 7 8
4| Zileide 6 7 8 9 7 8 8 8
5| beatriz 8 7 8 8 9 9 9 9
6. Formate e faga a corre¢ao da planilha;
7. Renomeie a plan2 para boletim;
8. Use a fungéo procv quando digitar a matricula devera buscar o nome do aluno na planilha
professor;
9. Use a fungdo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de portugués na

planilha professor;

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

11. Use a fungédo procv quando digitar a matricula devera buscar a nota de histéria na
planilha professor;

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

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

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

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

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

17. Proteger contra delecdo a coluna de formula.

Plan17

Boletim

Matricula

Nome

Disciplinas notas

Portugués

Matematica

Historia

Geografia

ed. Fisica

Fisica

Quimica

Biologia

EXERCICIO 14 - plan18



Utilize a planilha para criar o subtotal e uma tabela dindmica.

DATA VENDEDOR CIDADE REGIAO PRODUTO | QTDE PREGO TOTAL
1/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8| 35,00 280,00
1/01/2003 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10| 8,00 80,00
8/01/2001 | LUIS SALVADOR NORDESTE JAQUETA 16 | 327,00 5.232,00
8/01/2003 | AUGUSTO SALVADOR NORDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
8/01/2002 | FERNANDA | SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8 35,00 280,00
8/01/2001 | MURILO SALVADOR NORDESTE PIJAMA 10 38,00 380,00
8/01/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE GRAVATA 12 12,00 144,00
8/01/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
9/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO | SUDESTE MEIA 20 8,00 160,00
19/11/2002 | MURILO SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 14| 327,00 | 4.578,00
26/11/2002 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE CAMISA 2 35,00 70,00
26/11/2002 | FRANCISCO | PORTOALEGRE | SUL MEIA 15 8,00 120,00
31/12/2002 | LUIS PORTOALEGRE | SUL GRAVATA 16 12,00 192,00
8/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 8| 327,00 | 2.616,00
8/01/2002 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10 8,00 80,00
8/01/2002 | LUIS SALVADOR NORDESTE MEIA 16 8,00 128,00
9/01/2001 | AUGUSTO SALVADOR NORDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
19/11/2002 | FERNANDA | SA0 PAULO SUDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
26/11/2002 | MURILO SALVADOR NORDESTE TERNO 10| 310,00 | 3.100,00
26/11/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE MEIA 12 8,00 96,00
31/12/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
1/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO | SUDESTE PIJAMA 20 38,00 760,00
1/01/2003 | MURILO SAO PAULO SUDESTE TERNO 14 310,00 | 4.340,00
8/01/2001 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE GRAVATA 2 12,00 24,00
8/01/2003 | FRANCISCO | PORTOALEGRE | SUL TERNO 15| 310,00 | 4.650,00
8/01/2002 | LUIS PORTOALEGRE | SUL MEIA 16 8,00 | 128,00
EXERCICIO 15- PLAN19
Crie cenario com essa planilha.
indice de reajuste
fev 10%
mar 20%
abr 30%
mai 5%
jun 10%
PRODUTO VALOR FEV MAR ABR MAI JUN
ARROZ R$ 6,56
FEIJAO R$ 3,58
MACARRAO | R$ 2,35
ACUCAR R$ 8,90
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EXERCICIO 1

A

IMPOSTO
COMIZS0ES

PRODUTD
A
B

Lo o Rt Y e Y T Y S

=)
o

11D

12 |TOTAL DE FATURAMENTO
13

14 |MEDIA DE FATURAMENTO
15 |MAIOR FATURAMENTO

16 |MENCR FATURAMENTO

1. Digite a planilha acima

TABELA DE FATURAMENTO

20%
7%
FATURAMENTO IMPOSTO COMISSOES  WALOR LIQUIDO
s0000
BO000
75000
100000
TOTAL LIGUIDO

2. Salve a planilha digitada na sua pasta com o nome Faturamento.



Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A2:E2 = negrito, borda externa azul, mesclar e centralizar, tamanho 16,
sombreamento amarelo;

Intervalo A7:E7 = negrito, centralizar.

Intervalo de A7:E12; A4:B5 e A14:B16 = todas as bordas.

Intervalo de A8:Al11 = centralizar

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

Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células
(exemplo: $A$1):
O imposto de cada produto, sendo que representa 20% do faturamento;

EX.: =FATURAMENTO*IMPOSTO sabendo que no Excel trabalha-se com células entdo,

escreva-se assim: =b8*$b$4

A comissao de cada produto, sendo que representa 7% do faturamento;
O valor liquido de cada produto, o valor total liquido e o valor total de faturamento;
A média, o maior e o menor faturamento;

Renomeie a Planl para “Faturamento”.

Exclua a 12 linha



EXERCICIO 2

CONTROLE FINANCEIRO

CONTAS JANEIRO [FEVEREIRO | MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO |AGOSTO |[SETEMBRO |OUTUBRO

AGua

LUz

TELEFONE

CELULAR

CARTAO DE CREDITO

PLANO DE SAUDE

EDUCACAO

LAZER

ALIMENTACAO

TOTAL

ENTRADAS

SALDO

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o home CONTROLE FINANCEIRO.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:N1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:N2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:N14 = todas as bordas.
Intervalo de B3:N14 = estilo de moeda.



3- Formulas:

Na célula N3 (Total) = utilize a funcdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )

Na célula B12 (total)= utilize a funcdo soma.

4- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;
5- Saldo = entradas - total do més
6- Renomeie a Planl para “Controle Financeiro”.



EXERCICIO 3

BOLETIM ESCOLAR

DISCIPLINAS | 1° BIMESTRE | 2° BIMESTRE | 3° BIMESTRE |4° BIMESTRE| SOMA | MEDIA SITUAGCAO
PORTUGUES 8,0 7,0 8,5 9,0
MATEMATICA 4,0 7,0 6,0 7,0
HISTORIA 7,0 7,5 7,0 8,0
GEOGRAFIA 5,0 6,0 5,0 5,0
QUIMICA 8,0 8,5 9,5 7,0
FILOSOFIA 3,0 4,0 4,0 4,0
FISICA 8,0 9,0 8,0 9,0

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o nome boletim escolar.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de Al:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H9 = todas as bordas.
Intervalo de B3:E9 = Separador de milhares.

Intervalo de B3:E9 = use a formatacgdo condicional, quando as notas estiverem abaixo de 7, a fonte ficara vermelha automaticamente;




3- Formulas:
SOMA = utilize a fungao soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
MEDIA = utilize a fungdo MEDIA.
SITUACAO = utilize a funcdo SE;
Quando a média for menor que 7, o aluno esta “reprovado” e quando a média for igual ou maior que 7 o aluno esta “aprovado”

4- Renomeie a Planl para “boletim”.



EXERCICIO 4

Antes de digitar devemos formatar as colunas A, E e F.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS
MATRICULA NOME CARGO CIDADE TELEFONE CELULAR
001|PAULA DELGADO AUXILIAR ADM VILA VELHA |(27)3340-1890/(27)9914-4534
002 |MARIA JANUARIA DE MACEDO VENDEDORA VITORIA (27)3245-6745((27)9932-4567
003 [JOAO CARLOS DE ASSIS GERENTE SERRA (27)3320-5647((27)8812-3456
004 [BELINHA DE ASSIS AUXILIAR ADM CARIACICA [(27)2233-6474((27)7265-7890
005 |CARLA MARIA DE ANDRADA AUXILIAR DE SERVICO GERAIS SERRA (27)2132-3434((27)8843-2526
006 [BEATRIZ SILVA GERENTE FINANCEIRO VILA VELHA |[(27)3434-7665((27)9934-5667
007 [PATRICIA ALMEIDA NEVES TELEFONISTA VILA VELHA |[(27)2334-7854((27)9923-5252
008 |ALESSANDRA NUNES FILHO VENDEDORA VITORIA (27)3234-3454(27)8213-2425
009 [LEANDRO BATISTA AGUIAR AUXILIAR DE SERVICO GERAIS VITORIA (27)3423-5634((27)8123-4567
010 |MARIA ANDRADE SILVA VENDEDORA SERRA (27)3245-6565(27)9934-1234

Salve a planilha digitada na sua pasta com o home Folha de Pagamento.

Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;

Intervalo A2:H2 = negrito, centralizar.

Intervalo de A1:H12 = todas as bordas.

Intervalo de G3:G12 = formate com separador de milhares

3- Renomeie a planl como funcionario




4- Digite a seguinte planilha na plan2

FOLHA DE PAGAMENTO

Ne DE HORAS VALOR DA HORA SALARIO IMPOSTO VALE
MATRICULA NO ME INSS
TRABALHADA TRABALHADA BRUTO SINDICAL TRANSPORTE

5- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:K1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:K2 = negrito, centralizar, Quebrar Texto Automaticamente.
Intervalo de A1:K5 = todas as bordas.
Intervalo de D3:K5 = formate com estilo moeda

6- Formulas:

Na célula B3 - utilizar a funcdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o nome do funcionario devera aparecer
automaticamente;

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

Na célula D3 - utilizar a fungdo PROCV, quando digitar a matriculado funcionario o Valor da Hora Trabalhada devera aparecer
automaticamente;

Salario Bruto - n° de horas trabalhada * Valor da hora Trabalhada



INSS - salario bruto * 8%

Imposto Sindical - salario bruto * 1%

Vale transporte - 6% do salario Bruto ndo ultrapassando o valor da passagem; use a fungao SE
IRRF -

Total de Desconto — é a soma dos descontos

Salario Liquido - é o salario bruto - total dos descontos

7- Renomeie a plan2 para folha



EXERCICIO 5

Antes de digitar devemos formatar as colunas B e D

CADASTRO DAS EMPRESAS

CNPJ NOME DA EMPRESA CONTATO TELEFONE
27.234.234/0001-23 OTN - CORPORETION ORLANDO NUNES (27)3200-3445
12.345.654/0001-65 CASA DAS PECAS MARIA SILVA (27)3200-4536
42.675.345/0001-87 EMBALAGENS PERFEITAS MARIANA PEREIRA (27)3200-8473

1- Salve a planilha digitada na sua pasta com o nome orgamento.

2- Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:D1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A2:D2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H5 = todas as bordas.

3- Renomeie a planl como empresa



4- Digite a seguinte planilha na plan2

RELACAO DOS PRODUTOS

cODIGO | PRODUTO PRECO
1 PREGO 2,30
2 CIMENTO 28,00
3 BARRO 25,00
4 AREIA 30,00
5 FERRAGEM 23,00
6 CANO 5,00
7 PARAFUSO 0,50
8 PORCA 0,30

a) Renomeie a plan2 para produto




5- Digite a seguinte planilha na plan3

FICHA DE PEDIDO

CNPJ | DATA \
NOME DA EMPRESA
CONTATO
TELEFONE
DESCONTO DADO ACRESCIMO DADO
CODIGO do Produto | PRODUTO PRECO PRECO TOTAL
SUBTOTAL
DESCONTO
ACRESCIMO
TOTAL DA COMPRA




1-

Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:D1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16;
Intervalo A9:D9 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H18 = todas as bordas.
Intervalo de C10:C14 = estilo moeda.
Intervalo de D10:D18 = estilo moeda.
Intervalo de A15:C15 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A16:C16 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A17:C17 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A18:C18 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B3:D3 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B4:D4 = mesclar e centralizar.
Intervalo de B5:D5 = mesclar e centralizar.
Intervalo de A6:D6 = Sombreamento.
Intervalo de A8:D8 = Sombreamento.

Formulas;

Na célula D2 = use da funcao =agora()

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

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

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

Na célula B10= use a fungao procv, quando digitar o cédigo do produto o nome do produto devera ser preenchido automaticamente
Na célula C10 = use a fungdo procv, quando digitar o cédigo do produto o preco do produto devera ser preenchido automaticamente



Preco total= quantidade*preco

Subtotal = é a soma do prego total

Desconto = é o subtotal * desconto dado

Acréscimo = é o subtotal* acréscimo dado

Total da compra = é o subtotal —-desconto+acréscimo

3- Renomeie a plan3 para pedido



