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Aula 1 — Conhecendo o Excel 2016

e Objetivo da aprendizagem

v' Apresentar o Microsoft Excel 2016
v Intendendo a sua interface
v' Vantagens de seu uso.

Indice da aula

1) Apresentacdo do Excel 2016

2) Salvando em PDF

3) Entendendo o uso de planilha

4) Interface do programa

5) Formatando dados

6) Guia Exibicao

7) Salvando ou abrindo uma pasta de trabalho
8) Modelando Planilhas

9) Area de transferéncia

10) Atividades

e Apresentacao do Excel 2016

Seja bem-vindo ao curso de Microsoft Excel 2016, o software de criacdo de planilhas
eletrénicas desenvolvido pela Microsoft considerado um dos programas mais utilizados no
mundo inteiro por empresas de grande e pequeno porte para gerenciamento e analises de dados
tabulares, cdlculos financeiros, analisar dados e tomar decisdes de negdcios mais bem
informadas, criar formulas para fazer cdlculos desses dados, organizar dinamicamente os dados
e apresenta-los em diversos tipos de graficos.

Desde o Office 2003 os programas do pacote Office ndo sofriam modificacdes significativas
em sua interface que pudessem agilizar na formatagao das planilhas. Mas a partir da versdao 2007,
muitos recursos Uteis para os programas, junto com alteragdes importantes na interface com o
usudrio melhoraram o acesso a toda a vasta variedade de recursos dos Softwares do Office.
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A interface do Microsoft Office Fluent

A nova versdo do Microsoft Office 2016 proporciona em sua nova interface o Microsoft
Office Fluent aplicada em todos os programas do pacote Office, estd completamente
diferenciada das versdes anteriores, uma acessibilidade dinamica e eficiente substituindo os
menus e barras de ferramentas por Faixa de Op¢des e pelo modo de exibicao Backstage. Para os
novos usuarios, a interface é muito intuitiva. Para os usudrios do Office 2003, a interface requer

um pouco de atualizagdo na nova versao.

Tendéncias de despesas] - Excel Marcos de Melo [ = O
Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TEST TEAM Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer g Compartilhar
* Calibri -l - A T=2 8- B Genl - %] ¥ %m‘”“” P ‘%Y p
E@ - o . -~ e Excluir ~ < ;
Colar - N I S -~ . . A - === == E - | B2 o 95 000 ‘,'63 _,)0'3 Formatagdo Formatar como E:t'\\osde e core P Classificar Localizar e
Condicional = Tabela = Célula~ [ Formatar “— 7 eFiltrar~ Selecionar~
Area de Transferé.. Fonte ] Alinhamento F] Nimero F] Estilo Células Edicdo ~
Al - S v
A B c D E F G H 1 J K L M N o P -
o ]
- ~
.| TENDENCIAS DE DESPESAS
3 |
. [2l=lemlo == lw[o]x[wl=]| &= |
£
- 600 = Despesa |
3]
3 Despesa 2
™ 500
a Despesa 3
= ) Despesa 4
o 400
10| ®Despesa §
11] 300
12 |
& 200
14 |
15 | 100
o] I I I
= Bl BN o
18 Despesas ~| Jan *| Fev *| Mar |~ Abr *| Maio |+ Jun | Jul v Ago v | Set v Out + HNov + Dez |~ Tofal ~| Tendénc
19 Despesa 1 33.00 375,00 33.00 45,00 33.00 201.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 201.00 921.00 I,__/‘ ?
20 Despesa 2 238,00 238,00 238.00 123,00 111.00 98,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 $8.00 114400 ¥ .
21 Despesa 3 110,00 110,00 110,00 125,00 333.00 122,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 122.00 1.032.00 LN .
22 Despesa 4 425,00 84,00 139.00 426,00 467,00 529,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 52900 260000 SN[
| Ly B3
| resumo - fev | mar | abr | maio || jul | ago | set ‘ out | nov | dez ‘ ® 4 3
Pronto i) m - 1 + 100%

Interface do novo Microsoft Excel 2016
Faixa de Opg¢oes

A Faixa de Opgdes agrupa suas ferramentas por tarefa, os comandos usados com mais
frequéncia estao facilmente acessiveis reunidos em guias das tarefas mais comuns.

Pag.:

11



Pag.:

Microsoft Excel 2016

H
LICITYN  Pagina Inicial serir Layout da Pagina Férmulas Dados i
ol ="
D‘% Calibri o AN =% B
B -
Colar NI s- . O-A-===e3E= (-

Area de Transferé... & Fonte IF} Alinhamento i

1 — Guias de tarefas Pagina Inicial.

2 - Grupo de ferramentas chamado Fonte.

3 - Ferramenta Fonte

Modo de exibicao Backstage

O modo de exibicdo Microsoft Office Backstage, € um recurso que vocé gerencia seus
arquivos — criando, salvando, inspecionando arquivos em busca de metadados ocultos ou

informacdes pessoais e opgbes de configuracdo. Agora vocé visualiza e imprime seus arquivos do
modo de exibi¢cao Backstage.
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Tendéncias de despesas] - Excel Marcos de Melo ? = [m] X
Informagdes I prl | I I | r
Novo o p o
] Gpias: .
Abrir =
Imprimir
Salvar
Salvar como \mpressora
Microsaft Print to PDF TENDENCIAS DE DESFESAS
‘% Pronto
[ s [ b | e | o | i | e [ ow | e | se [ o | e | e ]
Imprimir Propriedades de Impressora -
Compartilhar COnﬂgU ragOeS
Imprimir Planilhas Ativas
Exportar Imprimir somente as planilh...
. Paginas: : para :
Publicar
(S= Agrupado . = =
Fechar 123 123 123 :::‘ b
s ¢ 2
D Orientagdo Paisagemn - Dot e
Conta
|:| Ad
-
Oocé 21emx 297 cm
peoes
@ Margens Estreitas .
Comentarios Esquerda: 0,64 cm Direitas...
7 - - 3
slhe Ajustar Planilha em Uma P&... .
* Reduzir a cdpia impressa pa...
Configurar Pagina
411 |(del P @ =

e Salvando em PDF

Agora na versdo 2016 do Word podemos salvar os documentos no formato PDF (Portable
Document Format) o formato de arquivo que virou padrdo no mundo para compartilhar arquivos
digitais independente do programa que o criou ou do sistema operacional em uso.

Vantagens do formato PDF:

e Tenha a mesma aparéncia na maioria dos computadores.
e Tenha um tamanho de arquivo pequeno.
e Seja compativel com um formato do setor.

Para salvar em formato PDF.

1. Clique na guia Arquivo = Salvar e enviar =» Criar documento PDF / XPS =» Criar PDF / XPS.
Na caixa de didlogo na caixa de texto seletora Escolha PDF.

Pag.:
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Exportar

|—b1 Criar Documento PDF/XPS

=

E'“ Alterar Tipo de Arguivo

Criar um Documento PDF/XPS

Preserva layout, formatagdo, fontes e imagens
O contelido ndo pode ser facilmente alterado

Visualizadores gratuitos estdo disponiveis na Web

==

Criar PDF/
XPS
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Publicar como PDF ou XPS x
&« v » Este Comp... * Documentos » v Pesquisar Documentos o
Crganizar « Mova pasta EEE 0
3 - Microsoft Off » Mome Data de modificag..  Tipo
Victor Frankenst Camtasia Studio 9/1/2016 14:47 Pasta de arg
B Videos MEGA 30/12/2015 17:44 Pasta de arqg
Microsoft Excel MEGAsync Downloads £1,/2016 21:44 Pasta de arqg
Minhas fontes de dados 20/1/2016 23:22 Pasta de arqg
? Dropbox Modelos Personalizados do Office 237272016 10:43 Pasta de arqg
& OneDrive MetBeansProjects 20172016 20:31 Pasta de arqg
S0L Server Management Studio 17/2/2016 09:45 Pasta de arqg
! Este Computador Yisual Studic 2010 301272015 17:26 Pasta de arqg
Yisual Studio 2013 16/2/2016 09:28 Pasta de arqg
¥ Rede ]
N Mewsletter. pdf 147172016 22:08 Arquive PDH
3 Grupo doméstico
v £ >
Mome do arquive: | Tendéncias de despesas].pdf] v|
Tipo: | PDF (*.pdf) v
[+] Abrir arquivo apds Otimizar para: (@) Padrdo (publicagdo
publicagdo online e impressdo)
(C) Tamanho minimo
(publicagdo onling)
| Opgoes... |
~ Ocultar pastas Ferramentas = | Publicar | | Cancelar
Abra o arquivo em seu visualizador de arquivos PDF.
Pag.:
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3 Tendéncias de despesas <+ -

I
N
D (m]

6 % O ‘ filey///C/Users/Marcos/Documents,/Tendéncias%20de%%20despesas 1.pdf ‘f{ |

TENDENCIAS DE DESPESAS
[on | oo | v | por L et e || A e 0w hor D |

ol

m Despesa 1
Despesa 2
500
Despesa 3
® Despesa 4
400
" Despesa §
300
200
100 I |
L hdhs I .
Despesas Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Total Tendéncia
Cempasa 1 38,00 575,00 35,00 4500 35,00 201,00 0,00 0.c0 0,00 o0 oco 20100 oo Moy
Cempesaz 238,00 238,00 235,00 123,00 11,00 s500 0,00 oco 000 oco oco  saoo Liagpo | e
Despesa s 11000 11000 110,00 12500 233,00 122,00 000 0,00 000 000 000 12200 108200 et
Cespesa 4 426,00 &400 139,00 426,00 447,00 529,00 0,00 00 000 oco 000 52900 zs0000 NN
Cespesa 5 54,00 5400 5400 $8.00 33,00 F5.00 0,00 00 000 oco 000 eeco oo [
Total BAL00 84100 57400  BIZ.00 97700  1.04%.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 1.04%,00 stes00 [

e Entendendo o uso de planilha

Entenda como funcionam as planilhas do Excel de uma maneira prética nesta aula.
A Planilha / Células / Linhas e Colunas

A planilha do Excel é composta por um conjunto de retangulos a que se da o nome de células.

Cociooa oo oo oo food e e b e e |
74| :
81| :
EH
1] :
i: = Conjunto de células
12 :
14
5 :
lé‘ ............................................. - —
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Células

Uma célula pode conter nimeros, letras (caracteres alfanumeéricos), tipos de dados como
data/hora ou féormulas, podendo ser guardado somente um desses tipos por vez.

Formatando Células

Na guia Pagina Inicial, no grupo de ferramentas Células temos as ferramentas de
formatacdo de células, como por exemplo, inserir e excluir linhas ou colunas de novas células,
largura e altura de linhas e largura das colunas entre outras formatacdes.

E:“Inserir =

(== =

g7 Bxcluir -

=kl

[ Formatar -

CElulas
Linhas e Colunas

O Excel faz referéncia a célula do tipo “A1” como coordenadas, chamando as colunas por
letras e linhas por nimeros formando o nome e também a identificagdao da célula. A ordem desta
identificacdo segue a seguinte regra;

Nome/Identificacdo da Célula: Ex: Al.
Regra:

1. Digita-se a letra "A” primeira correspondendo a Coluna.
2. Depois o nimero “1” correspondendo a linha.

Apesar de uma folha poder conter muitas células sé existe uma Unica célula ativa em cada
momento. A célula ativa de uma folha de cdlculo é aquela que esta pronta a receber a entrada
de dados pelo usuario.

Exemplo:

No exemplo abaixo temos a célula, B4 que corresponde ao encontro da coluna B com linha

Pag.:
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Selecionando um intervalo de células

Podemos selecionar um intervalo de células com o mouse ou pelo teclado.

Pelo mouse

1. Cligue com o mouse em uma determina célula, ndo solte e arraste na diagonal para
selecionar uma area retangular de células.

Al T - S

1 T

Selecionando todas as células da planilha

1.

Para selecionar todas as células de uma planilha, clique no canto superior esquerdo da planilha.

18
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= Pastal - Excel Marcos de Melo lia - O 4

Inserir  Layout da Pigina Fdormulas Dados Revis3o Exibir LOAD TEST TEAM Q Diga-me Rc.umpartilh-ar

L) 3{, Calibri - . == = % Geral b E%Formatar;ﬁof_"andicinnal' E‘“Inserir - z = ?‘I’-
D B - NI S~ AA === » B2 94 o0 [[[4 Formatar como Tabela - X Excluir ~ | [§]- P -
Cc,lar ~ . DA~ == F- 50 28 [7 Estilos de Célula ~ B Formatar~ | & ~

Area de Transferéncia Fonte . Alinhamento & Nimero & Estilo Células Edigio -
il = Fe v
@ A B C D E F G H [ J K L M=)
- - - : -

Al

3

4

o

6

7

8

9

10

11

12

13

14| .

Planilha1 ) C [ [E

Pronto H I - 1 +  100%

Caixa de nomes

Podemos também posicionar a célula ativa pela Caixa de nomes.

1. Digite na Caixa de nomes C3 e repare que automaticamente a célula C3 ficou selecionada.

C3 | i 5
A B C D
1
2
3
| |
4
5

Limite de Linhas e Colunas

Vocé deve estar se perguntando se existe um limite para a quantidade de linhas e de
colunas na planilha do Excel. Pois bem, tem um limite sim.
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No Excel versao 2016, 2010 e 2007 o limite de linhas por planilha é 1.048.576 linhas e
16.384 colunas.

Inserindo ou excluindo linhas e colunas
Insira ou exclua linhas e colunas de sua planilha.
Inserindo uma ou mais linhas na planilha

1. Selecione a linha inteira que vai ficar apds a linha inserida clicando no titulo da
linha, no canto esquerdo.

100
200
300
500
600

U\m!WNH

2. No grupo de ferramentas Células, clique no icone da ferramenta Inserir = Inserir Linhas na
=

Planilha =

A B

1 100

2 200

3 300

4|

5 ¢ 500

6 600

7

Inserindo uma ou mais Colunas na planilha.

1. Cliqgue em uma célula qualquer da coluna que vai ficar apds a coluna que serd inserida.

Pag.: 20
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A B C
1 Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
2 100 800 | 1.500
3 200 900 | 1.600
4 300 500 700
5
6
7
8

987 458 50
500 500 500
600 600 600

2. No grupo de ferramentas Células, clique no icone da ferramenta Inserir Coluna na Planilha

i

IE .

A B C D
1 Titulo1 Titulo 2 Titulo 3
2 100 800 | 1.500
3 200 900 | 1.600
4 300 < 500 700
5 987 458 50
6 500 500 500
7 600 600 600
8

Excluinda Linhas e Colunas

O processo de exclusdo de uma linha ou de coluna é igual a inserir porem em vez de inserir

sera excluida a linha selecionada.
Altura das linhas e largura das colunas de uma planilha

Quando aumentamos a largura de uma coluna ou a altura de uma linha na planilha
consequentemente estamos também aumentando a altura ou largura da sequéncia de células

na coluna ou na linha afetada.
Aumentando ou diminuindo a largura nas colunas e linhas de uma célula

Podemos aumentar a largura ou altura das linhas e colunas de uma planilha de duas formas;
pelo mouse ou por medidas precisas em formatagdo no grupo de ferramentas Células.

Ajustes da largura da coluna pelo mouse
1. Clique no lado direito sem soltar da coluna que deseja aumentar ou diminuir a largura e

arraste para a direita até atingir a largura desejada.

Pag.:

21



Microsoft Excel 2016

A & B
1 Titulo1 Titulo 2 Titulo 3
2 100 800 | 1.500
3 300 500 700
4 987 458 50
5
6

500 500 500
600 600 600

Ajustando a altura da linha pelo mouse

1. Clique sem soltar na parte inferior da linha que deseja aumentar ou diminuir a altura da linha
e arraste até atingir a altura desejada.

A B C
14 Titulo 1 Titulo 2 [Titulo 3
ba 2 100 | 800 | 1.500
3 300| 500| 700
a4 087 | 458 50
5 500 500| 500
6 600| 600| 600

Aumentando ou diminuindo a largura e altura de varias linhas e colunas ao mesmo tempo

Aumentando ou diminuindo a largura de varias colunas

1. Selecione uma sequéncia de células que abranja as colunas que vao ser afetadas.
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EI—

4

[£%]

2. No grupo de ferramentas Células, clique em Formatar =» Largura da Coluna....

E:“Inserir = 2 - %‘I"
% Excluir ~ - P~
(%] Formatarr & ~
Tamanho da Célula
'C  Altura da Linha...
Autoljuste da Altura da Linha
- [ ] Largura da Coluna...
Autohjuste da Largura da Coluna
Largura Padrdo...
Visibilidade
Ccultar e Reexibir ¥
Organizar Planilhas
Benomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia ¥
Protecao
I:' Proteger Planilha...

Bloquear Célula

1 Eormatar Células...

3. Na caixa de didlogo Largura da coluna informe a medida da coluna. A medida da largura da
coluna é equivalente ao numero de caracteres digitdveis no espago da célula.

Pag.:
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Largura da coluna ? *

Largura da coluna: 1ﬁl

Regido com a largura alterada
Aumentando ou diminuindo a altura de varias linhas

1. Selecione uma sequéncia de células que abranja as linhas que vao ser afetadas.

I G S G S S S

2. No grupo de ferramentas Células, clique em Formatar = Altura da linha..., e especifique a

altura da linha.
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Altura da linha ? >
Altura da linha: EI
oK || Cancelar |

| 4] A B ©

1

2

3

4

5

6

7

| 8 |

9

Pag.:
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Iniciando

Vamos iniciar o Excel pela primeira vez, criando uma pasta de trabalho e explicar as suas
partes detalhadamente.

¢ Interface do programa

Com uma nova pasta de trabalho carregada no Excel, observe a interface do programa e
suas partes para poder identificar melhor seus elementos de trabalho.

Menu: Arquivo
Acesso ao Backstage

Guia de ferramentas Barra de formulas

Pastal - Excel Marcos de Melo [&al = m}

Férmulas Dados Revisio FExibir LOAD TEST TEAM ‘;‘ Diga-me

Inserir  Layout da Pégina ,C_:_ Compartilhar

Nomes de células ey ¥ Calibri ~n = Geral - %Formilagﬁn Condicional ~ E‘“Iﬂserir g Z h é"
c !j Ep - NI 5~ A A = - 2. o 0w ¥ Formatar como Tabela - £ Excluir = M- P~
“olar — =y
L™ Mo - A - EE - % 9 (7 Estilos de Célula- [F] Formatar~ & -
whansferén(\a [F] Fonte &\ Alinhamente & Mdameroe R Estilo Células Edicdo A
Al e Fe v
A B C D E F G H J I L M|~

Area da planilha, contendo as

células, linhas e colunas

g Barras de rolagem:
vertival e horizontal

0~ | W B W R

Planilhat ® F N v

Pronto

Barra de status Modos de visualizagdo
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Pasta de trabalho

O documento que o Excel gera ao salvar o arquivo de planilhas pode ser entendido como
uma pasta de trabalho contendo uma ou mais planilhas. As planilhas contidas na pasta de
trabalho, sdo separadas em guias, selecionadas na parte de baixo do documento.

Relatério bésico de vendas1 - Excel Entrar

Nome do arquivo

| ‘:ibir|LDAD Tes| TEAM | O i s
J trabalho.

. =
LT 4 Euphemia ~|9 - &  |Geral - | & Formatagde Con
(¢ = & B
Em - N I §5~- A A = E - - O 000 24 Formatar como T
Colar
=== &0 00 ; i i .
IR - A- == - 8 8 [7 Estilos de Célula
Area de Tra... M Fonte G Alinhamento & Numero & Estilo
Al v | Je
4] o
1
z rroputo BN cuewTE
3 ez Froduta 14 Fakrikam, Ins. Fo$ 1.296,00 TRIMESTRE 1
u HEE Fradute 23 Algine Shi Houre R d.022,00 | TRIMESTRE Y
5 arfzniz Froduta 1 CnkaWinory Rt £.9dd,00 TRIMESTREY
5 Mz Froduta 19 Sawthridqe Viden Fo§ 300200 TRIMESTRE 1
7 fififzoiz Froduta 7 Caba'Winery R 6.392,00 TRIMESTRE 1
o | EEevRenR Fradutat Custarn, Lid, Rgb 4,00 | TRIMESTRE
4 Hofiz0iz Froduta 27 SwwthridqeViden RE2TT200 | TRIMESTRED
1 arzdzniz Froduto 38 City Fouer & Liqhe Fif#.67d, 0 TRIMESTRE 4
I SREAZ0Z Froduta 1§ A Dgtum Corporatios R§z,332,00 TRIMESTRE 1
jg| e Fradurazi Alplne Fhi Huure REBATON0 | TRIMESTRE S
1z forzdzoiz Frodutad City Pouer & Light Fg 1.762,00 TRIMESTREY
1q Tizdzmz Froduta2d Caba Winery F§5.d47d,00 TRIMESTRE 1
i5 ERAEIEOE Froduta 2% Fabrikam, Ins. Fof 3.d94,00 TRIMESTRE i
1% TAZIEMZ Praduna 22 Doy Paur B Lk R 494,00 TRIMESTREY
17 pa LrdFanFa Froduta2é Humasrqour Inruranzs F§5.d5d,00 TRIMESTRE 1
1 Wrznz Froduta i City Pouer % Light Fi§2.206,00 TRIMESTRE 1
FEZ0E Frodutad A Dgtum Corparatiss
1 F§%.652,00 TRIMESTRE 1
Pasta de .
0 EETHITH Praduraié Algene Shi Houre F42.544,00  TRIMESTRE!
trabalho. 1 Pz Praduta2t City Pawer & Light R$4.020,00 | TRIMESTRE®
b o @ L |

Pronto @ E‘

Planilha ativa

Pag.:
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Criar uma nova pasta de trabalho em branco

Clique na guia Arquivo.
Clique em Novo.

Nos modelos disponiveis, clique duas vezes em Pasta de Trabalho em Branco.

wn e
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Tendéncias de despesas1 - Excel

Informagdes

Novo

Marcos de Melo ? = O

Novo
Abrir Procurar modelos online
Salvar Pesquisas sugeridas: Negdcios Pessoal Orgamentos Pequena Empresa
Salvar como
A B C |

Imprimir 1 — =

2

< 3 |

Compartilhar 2 | F

4| | azer um
Exportar 5 ‘

6 s tour
Publicar 7 | Pasta de trabalho em branco

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel

Fechar

Conta
,. T
Opgoes Ves &
R
<
Comentarios E
$
L
L
L]
T8
[ 3

Calculadora  Listas  Calendarios

TENDENCIAS DE DESPESAS

=_-V Jl Il' L Jl ’h i

2016
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H Pastal - Excel Marcos de Melo Eal — O

Arguivo Inserir  Layout da Pdgina  Férmulas Dados Rewisdo  Exibir LOAD TEST  TEAM Q Diga-me ,q_ Compartilhar
C T 4 Calibri =3 Geral - E[% Formatagdo Condicional = E‘“Inserir - > - ;'r -
= !3 6 - = - . 94 o0 [J Formatar como Tabela - EX Excluir - - P
olar . I L
~ LT = =3 - B £ 7 Estilos de Célula~ [ Formatar~ & ~

4
=
=
4
p -
p-3
Il
[l
il il

+
|

Area de Tra... Fonte | Alinhamento = Ndimero 1 Estilo Células Edigdo ~

Al - Je w

[L=TaN= =T I = SR I S VE R SN R

Planilhal @ 1 >

Pronto HH mo- ] +  100%

e Inserir dados em uma Planilha

Vimos que os dados sdo inseridos em células poderiam ser numéricos ou alfanumeéricos,
aprenderemos mais adiante também a insercao de Férmulas a estas células. No momento vamos
somente inserir dados de texto e nimeros para formata-los conforme o seu tipo.

Inserindo dados

1. Cligque na célula Al e digite texto “Lista de despesas do més” nela.
2. Pressione TAB para mover para a proxima célula abaixo.
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A2 | fe

A B C D E F
1 |Lista de despesas do més
2

| |
3
Inserindo séries de dados

O Excel dependendo do texto inserido em suas células pode compreender o significado das

palavras que possam resultar em uma sequéncia de dados.

Exemplo;

Segunda-feira, terca-feira, quarta-feira, ...
Janeiro,Fevereiro,Margo,Abril,...

1,2,3,4,5,6,...
Para inserir uma série de dados, como dias, meses, Trimestres, bimestres, niumeros

sequenciais, digite o valor inicial em uma célula e, em seguida, na préxima célula, digite um valor
para estabelecer um padrao. Ex. 1,2,3 ou 1,3,5,7 ou 10,20,30,40. Veja como fazer isso em nossa

planilha.
1. Clique na célula B2 e digite Janeiro e em seguida arraste a al¢a de preenchimento para a direita.

Serdo inseridos os meses subsequentes a janeiro. Arraste até Abril.

A B | c p | E | °F
1 Lista de despesas do més
|Janeirc| Fevereiro Margo Abril |
=

Faowa | R

2. Na célula A2 digite Dias e em seguida na célula A3, 1 e na A4 digite 2 para estabelecer um
padrdo de sequéncia, selecione simultaneamente as células A3 e A4, em seguida arraste a alga

de preenchimento para baixo até a linha de niumero 31.
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A B E

Lista de despesas do més
Dias Janeiro  Feverei
1
Zﬁ

3mmumm|h|wr\JH

e Formatando dados

Vamos formatar como estes dados deveram ser apresentados nas células agora. Para isso
vamos utilizar os grupos de ferramentas da Guia inicial.

Guia Pagina Inicial

A guia Pagina Inicial, fornece os grupos de ferramentas mais utilizadas normalmente na
formatacdo de fontes, células, bordas, alinhamentos, nUmeros e outras.

Pastal - Excel Marcos de Melo

Arguivo Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TEST TEAM Q Diga-me ,q_ Compartilhar
L P - 3 ici - ir v - Ay,
D % Calibri nodAa s ==l S E—f Geral %Formatagao Condicional %“Insenr > 7
- B - £ - 94 o0 [Z4 Formatar como Tabela - &7 Excluir - R~
olar O - - = = = e 3= - st
- NIs-E-O-A=S==8E%= <5 7 Estilos de Célula - ) Formatar~ | & -
Area de Transferén... & Fonte [ Alinhamento G Mdimero & Estilo Células Edigdo -~

Formatando Numeros

No grupo de ferramentas Nimero podemos alterar o formato do niumero conforme a
necessidade.

Geral -
e . og oo
@ 50

Mimera
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" Formato de Numero de Contabilizagao: Define um formato alternativo de moeda para
a célula selecionada. Por exemplo, escolha o formato de nossa moeda o Real (RS Portugués
Brasil).

Exemplo: Digite o valor 150,2 na célula B3 e deixe-a selecionada, clique na ferramenta de
Formato de Numero de Contabilizagdo e entre as opcbes de moeda escolha RS Portugués
(Brasil). O valor 150,2 sera exibido como valor contdbil assim R$ 150,20.

l:l . Ve
% Estilo de Porcentagem: exibe o valor da célula como percentual.

Exemplo: Digite o valor 0,1 na célula B3 e deixe-a selecionada, clique na ferramenta de
Estilo de porcentagem. O valor 0,1 sera exibido como porcentagem assim 10% que é equivalente
a0,1.

000 Separador de milhar: exibe o valor da célula com um separador de milhar.

Exemplo: Digite o valor 1222333,44 na célula B3 e deixe-a selecionada, clique na
ferramenta de Separador de milhar. O valor 1222333,44 serd exibido como valor contabil mas
sem o simbolo de moeda 1.222.333,44 .

.0 00

00 =0 Aumentar ou Diminuir casas decimais: Aumenta ou diminui a exibicdo de casas
decimais nos numeros.

Inserindo e formatando nimeros

1. Digite alguns valores numéricos como sendo os gastos de nossa planilha de despesas. Bom,
estamos falando de valores monetarios, valores estes, na nossa moeda o Real. Digite os valores
de exemplo abaixo. Atengdo, ndo ha a necessidade de preencher a tabela inteira, somente
alguns valores, como realmente sdo mostrados abaixo.

Pag.:

33



Pag.:

Microsoft Excel 2016

A B C D E
1 Lista de despesas do més
2 Dias Janeiro Fevereiro Margo Abril
3 1 135 45 456 654,2
4 2 1236 89,602 789 321
> 3 152,25 54,9 123 987
6 4 45,26 159,45 357,35 459
¥ 3

Repare que os valores que ndo possuem centavos, ndo mostram as casas decimais nem o
simbolo de RS de nossa moeda, como por exemplo, o valor 125 na célula B3. Vamos selecionar
todos os valores dos gastos e alterar o formato dos nimeros para serem exibidos como valores

monetarios.

1. Com os dados selecionados, clique no icone da ferramenta Formato de NuUmeros e

3

=
Contabilizacao no grupo de ferramentas Nimero. Certifique-se de que estd no formato R$

Real Portugués (Brasil).

A B C
Lista de despesas do més
Dias laneiro Fevereiro

1 R$ 125,00 RS 48,00
2 RS 123,60 RS 89,62
3 RS 152,25 RS 54,90
4 RS 4526 RS 159,45
5

D

Margo

RS 456,00
RS 789,00
RS 123,00
RS 357,35

| e |

Adbril
RS 654,20
RS 321,00
RS 987,00
RS 459,00

1. Clique na célula Al e arraste até a célula E1, depois clique na ferramenta Mesclar e Centralizar.

LT I R T P T R

1]

Mesclar atraveés

Mesclar Células

El g0 B

Desfazer Mesclagem de Células

== NI [ Estilos de Cél.
Mesclar e Centralizar

2
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A B C D E
1 Lista de despesas do més l
2 |Dias Janeiro Fevereiro Margo Abril
3 | 1 RS 125,00 RS 43,00 RS 456,00 RS 654,20
4 2 RS 123,60 RS 29,62 RS 789,00 RS 321,00
3 3 RS 152,25 RS 54,90 RS 123,00 RS 987,00
6 | 4 RS 45,26 RS 159,45 RS 357,35 RS 459,00
L 5

2. Selecione a célula A2 até E2 e aplique alinhamento Centralizado

=

== &- =3
g% == H-
s
Alinhamento Fa

A B = D E F

1 Lista de despesas do més

2 Dias | Janeiro | Fevereiro | Margo | Abril |
3 | 1 RS 125,00 RS 43,00 RS 456,00 RS 654,20
4| 2 RS 123,60 RS 89,62 RS 789,00 RS 321,00
5 | 3 RS 152,25 RS 54,90 RS 123,00 RS 937,00
& | 4 RS 45,26 RS 153,45 RS 357,35 RS 459,00

Formatando Fontes

Calibri 11 v A AT
N 7 8§~ | i~ - év
Fonte ]

Arial Black -
rial Blac e tamanho da fonte para

1. Selecione os Al, troque a fonte para Arial Black
_A-
14 e cor da fonte laranja ==

. . S~ .
2. Cligque na ferramenta Preenchimento e escolha a cor desejada para preencher o fundo da
célula. Faga o mesmo procedimento nas outras células como no exemplo.
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A | B | C | D | E |
1 Lista de despesas do més
2 : Dias Janeiro Fevereiro Margo Abril
3 | 1 RS 125,00 RS 43,00 RS 456,00 RS 654,20
4 | 2 RS 123,60 RS 89,62 RS 739,00 RS 321,00
5 | 3 RS 152,25 RS 54,90 RS 123,00 RS 987,00
6 | 4 RS 45,26 RS 159,45 RS 357,35 RS 459,00
7 | 5
8 | a
o 7

3. Aplique bordas em volta das células. Selecione a regido que sera aplicada as bordas. Depois
cligue em Bordas e Sombreamento, escolha a opgdo Todas as bordas.

5 A== e
5 Bordas
| Borda Inferior
EBorda Superior
EBorda Esquerda
Borda Direita
Sem borda
Bl Todas as bordas
Bordas Externas
[ | Brrda sunerinr fsnscsa
Observe as bordas aplicadas.
A 1 B 1 C 1 D 1 E 1
1 Lista de despesas do més
2 | Dias Janeiro Fevereiro
3 1| RS 125,00 | RS 43,00 | RS 456,00 | RS 654,20
4 2| RS 123,60 | RS 89,62 | RS 789,00 | RS 321,00
5 3| RS 152,25 | RS 54,90 | RS 123,00 | RS 987,00
& 4| RS 45,26 | RS 159,45 | RS 357,35 | RS 459,00
T 5
8 (5]
9 7
10 8
1 9
12 10
13 11
14 12
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e Guia Exibicao

Na guia exibicdo podemos visualizar a planilha ativa de vdrias formas, inclusive como ela
ficara ao ser impressa.

= = Pastal - Excel Marcos de Melo =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo LOAD TEST TEAM Q Diga-me

I:l [£] Layout da Pagina (] q [E‘):I @ EE Nova Janela EE

L Most = Organizar Tudo
B Viualizacio d.a 15 Modes de Exibicdo Personalizados rar Zoom 100% Zoom na Ec lar Paini
Quebra de Pagina - Selegdo ongelar Painéis ~

Modos de Exibi¢do de Pasta de Trabalho Zoom

LT
Alternar  Macros
Janelas - -

Janela Macros

Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho

O grupo de ferramentas Modos de exibicao de Pasta de Trabalho disponibiliza 5 modos de
visualizagdao. Vamos compreender a fun¢do de cada um desses modos.

= Layout da Pdgina

Normal Visualizagao u:!a IE Modos de Exibicdo Personalizados
Quebra de Pagina

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Normal

Exibe o a planilha no modo normal, do jeito que normalmente utilizamos.

Layout da Pagina

Este modo de exibicdo mostra detalhes precisos sobre a pagina da planilha, como, o onde
ela comeca e termina, onde comeca outra pdgina da mesma planilha, mostra também o

cabecalho e rodapé da pdgina e principalmente para mostrar como a planilha ficara ao ser
impressa.
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informaética

Pastal - Excel Marcos de Melo B —

Inserir L aPigina  Férmulas  Dados  Revisso  Edbir  LOADTEST  TEAM O Diga 9 Compartilhar

0 ?; [l Blck A = Geral - @ Eﬂ Bonserit ~ | 3 - '%Y p

i B Excluir ~ -
Colar NI Ss- @- S A Formatagio Formatar como Estilos de | -, Classificar Localizar e
. ¥ = L-4a M Condicional e Tabelar  Célula-  Ed Formatare & < s o Selecionar -

Area de Transferéncia & Fonte & Alinhamento & Nimero & Estilo Células. Edigdo ~

[l
1
-3
s
4]

Al ~ e | Listade despesas do més v

[+]

4 T ||||2|\3|Iallsllsllz‘lsllqllﬁl‘n"ﬁr—'_ﬁllm“ﬁ“m“n“m is|

=S Y - e v | s | kK | v

T

Adicionar cabecalho Adicior

Lista de despesas do més i o
= » €Clique para adicionar dados

[alo|=]~|ofa]s fw|m] -

=

w

=

o

\M‘ |13‘ Hz‘ IH‘ ”ol \gl I:‘ \1| \a‘ |5| \ll Iz‘ Izl \\‘ T
&

HEEHEEEEEEEER

Planilhal ® i 4] ]

Pronto  Pagina: 1 de 1 Média: 1157580851 Contagem: 53 Soma: 5440,63 H Fl -——t—+ 100%

Visualizagao da Quebra de Pagina

Este modo de visualizagdo exibe uma prévia dos lugares onde as paginas irdo quebrar
quando o documento for impresso. E possivel também, definir quais regiGes da planilha serdo
impressas arrastando as linhas indicativas das quebras de pagina clicando nelas e arrastando-as
com o mouse.
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informatica

Linha identificadora
de quebra de pagina.

A | 8 | ¢ | ©o | € | F

Lista de despesas do més
Dias Enﬁm Fevereiro a |
RS 12500|RS 4800 |RS 45600 | RS 654,20
RS 13360 |Rs 8962 |R5 785,00 | RS 331,00
R$ 15225 | RS 5490 | RS 123,00 | RS 987,00
RS 4526 |RS 15945 | RS 35735 |R§ 45900

Linha de definicdo da
area a ser impressa.

L R R R

) ~ 1
| [« I |

Area da planilha
que ndo sera
impressa.

EES!‘:EE"-‘GE:Lumuama«»p

(=
=

Modo de Exibicao Personalizados

Mostra uma lista de configuracdes de impressao personalizadas pelo usuario para poder
exibir ou imprimir o mesmo documento de varias formas diferentes.

Adicione um modo de exibi¢gao

1. Configure um modo de impressdo personalizado de sua preferéncia.
2. Clique no icone da ferramenta Modos de Exibicao Personalizados e em seguida, clique no
botdo Adicionar.

Perzonalizar modos de exibigdo ? >

Modos de exibicdo:

M ostrar:

Adicionar...

Exel O,
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3. Digite um nome para o seu modo de exibicdo personalizado e habilite todas as op¢bes de modo
de exibigdo. Clique OK.

Adicionar modo de exibicdo ? *

Mome: | Mewu modo de impressﬁo|

Incluir no modo de exibicdo
Configuracdes de impressao
Linhas ou colunas ocultas e configuracdes de filtro

1. Ap0s ter definido varios outros modos de visualizagdo no documento. Escolha um modo na

lista.

Mostrar

Este grupo de ferramentas ativa ou desativa as réguas (quando no modo de exibi¢do de
Layout da Pagina), Barras de Férmulas, Linhas de Grade e Titulos nas planilhas do Excel.

Régua Barra de Formulas

Linhas de Grade Titulos

Mostrar
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Réguas

[ Barra de formulas.

Titulos

/— Linhas de Grade

Zoom

Apligue Zoom na pagina inteira ou em varias partes da planilha por meio do grupo de
ferramentas Zoom.

Q3 ®

Zoom 100% Zoom na
Selecdo
Zoom

Janela

Visualize as janelas de varias pastas de trabalho ao mesmo tempo em ordem. Neste grupo
de ferramentas temos também a ferramenta Congelar Painéis usada para congelar partes da
planilha enquanto navegamos normalmente por outra regidao da mesma planilha.

EE3 Nova Janela ik DE
= Organizar Tudo E

Alternar
EECongelarPainéis' ] lanelas -

Janela
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Nova Janela

Abre o documento atual em uma nova janela do Excel.

n_é Mova Janela
Organizar Tudo

Mostra todas as janelas abertos no programa lado a lado na tela.

= Organizar Tudo

Dividir

Ocultar / Reexibir

Oculta o reexibe a janela ativa.

T Ocultar

] Reexibir
Exibir lado a lado

Exibe duas planilhas lado a lado para poder comparar seus conteudos.

[F%)

Rolagem Sincronizada

Sincroniza a rolagem de dois documentos ao mesmo tempo.
B

Redefinir a posicao da janela

Reposiciona as janelas dos documentos lado a lado igualmente.

14
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Congelando Painéis

Mantem uma parte da planilha visivel enquanto outra parte da planilha é percorrida.

%Cnngelar Faineis =
Para congelar painéis

1. Selecione uma célula B3 que corresponde a posi¢do que divide a 4drea que sera congelada com
a que sera percorrida. Esta ferramenta congela tudo ao lado esquerdo e acima da célula
selecionada, deixando o lado direito recorrivel pela barra de rolagem.

2. Clique na ferramenta Congelar Painéis e escolha uma das opgbes de congelamento.

= Dividir | [ Exibir Lado a Lado ce
— ]
FOcultar  [B] Rolagem Sincronizada
Congelar Altern
Paincs DFleexihir 4 Redefinir Posigdo da Janela Janelas
k(:ﬂ-ng elar Paineis

Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola |
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).

' Congelar Linha Superior
Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

;I Congelar Primeira Coluna

Manter a primeira celuna visivel enquanto se rola
pelo resto da planilha.

Repare na planilha com as partes congeladas.

1l despesas do més
_2. Dias evereiro Margo Abri
27, 25

LA R ——

29 27

3

31

2
.y g

=888
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e Salvando ou Abrindo uma Pasta de trabalho

Nas versdes 2007 e 2010 devido a grandes e significativas mudancas no pacote Office 2007
e 2010, a Microsoft mudou a extensao de seu arquivo gerado de (*.xls) para (*.xIsx). As mudancas
foram tantas que as versdes anteriores ndao conseguem abrir um arquivo do Excel em (*.xIsx).

Muitos usuarios ainda usam a versao 2003 do Office, portanto se vocé fizer um arquivo do
Excel e tentar abri-lo em um computador com o Excel 2003 ele ndo abrira. Portanto, devemos
salvar o arquivo no formato da versao 2003 do Excel se quisermos que ele abra em versdo 2003.

Para salvar uma pasta de trabalho do Excel em formato 2016

1. Clique no menu Arquivo =» Salvar .

2. Na caixa de didlogo Salvar como, digite o0 nome do arquivo e em Tipo (tipo de documento) se
ja ndo estiver selecionada a opgdo Pasta de trabalho Excel. Nesta op¢do o arquivo serd salvo
no formato novo 2016 (.xlIsx)

Pastal - Excel Marcas de Mela ? = O X
el Salvar como
Novo
: £a OneDrive - Pessoal Mais antigo
Abrir L marcdmelo@outlook.com g
Documentos o~
Salvar Prany OneDrive de Marcokde Melo » Documentos
{{=F Outros Locais da Web
Sal \:E 20_01__2015 . ive.net/c4933f41a%c35a23/Documentos/
var coma _ OneDrive de Marcosue B — —
D esterc BV
OneDrive de Marcos de Melo = credlink » Arquivos de im...
Imprimir + Adicionar um Local arquivos puros de comissdo paga fornecidos..
OneDrive de Marcos de Melo » credlink » Arquivos de im...
Compartilhar
Procurar PAN - ; i i
OneDrive de Marcos de Melo = credlink » Arquivos de im...
Exportar
Documentos
Publicar OneDrive de Marcos de Melo » credlink » Documentos
bonsucesso
Fechar OneDrive de Marcos de Melo = credlink » Arquivos de im...
diferido
OneDrive de Marcos de Melo » credlink » Arquivos de im...
credlink -
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informética
Sahvar como >
« v 2« Docs Marc.. » Documentos v Pesquisar Documentos 2
Organizar = Mova pasta == - 0
B Ecte Computador 2 Maome Data de modificag... Tipo
I Area de Trabalhe Carteira de Trabalho 24/12/2015 19:16 Pasta de g
Documentas Comprovante de residencia 25272016 20630 Pasta de g
; Downloads
[=] Imagens
J‘J Misicas
m Videos
= MNoveo volume (C
. \ w £ >
Meme do arguive: | Despesas.xlsx V|
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel (F.xlsx) s |
Autores:  Marcos de Melo Marcas: Adicionar uma marca
] Sakvar Miniatura
~ Ocultar pastas Ferramentas - Salvar Cancelar
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Pesquisando por modelos online no Office.com direto do programa

1. No menu Arquivo, clique na opcao Novo. Repare nas opc¢des de modelos disponiveis no
programa mostrado no Backstage. Vocé pode pesquisar por novos modelos de planilhas direto
do programa também.

Pastal - Excel Marcos de Melo ? = m] X
Informagoes N OVO
Novo
Abrir Procurar modelos online o)

Salvar Pesquisas sugeridas: Negécios Pessoal Orgamentos PequenaEmpresa Calculadora Listas  Calendérios

Salvar como 1

A B C TENDENCIAS DE DESPESAS

Imprimir 1 :l 9 g I N A N N

2
Compartilhar 3| F :

: azer um “1 L l t
Exportar 5| .! ‘h-!LJ 4 L

o | tour = El e e e
Publicar 71 | it e ) e e ey |

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Tendéncias de despesas

Fechar

2016

Conta

. e g
Opgoes s £
3
s
Comentérios }
3
e
<
i

e e LTS RB RS B4R 111
= hﬁl 'ld Calendério de estagdes de 2016 (Seg-Dom) l——=-__

Calendério de estages de 2016 (... Calendario em linha de 2016. Ess... Calendério permanente...

Usando um modelo de Calendario

1. No menu Arquivo, clique na op¢ao Novo e no menu Backstage digite na caixa de pesquisa
“Calendario de pequenas empresas”.
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Pastal - Excel Marcos de Melo ? = O X
Informagdes N OVO
Novo
¢} Pagina Inicial | Calendario de pequenas empresas jeol
Abrir :
Salvar |~ Categoria B
Salvar como N _ Calendarios 5
; Negécios 5
| = Pequena Empresa 4
| =
Imprimir ‘ 0.0 Ano em um Relance 3
2 . Anual 3
C rtilh =
i Formulario 2
Exportar % i Logs 2
ari ’ i4ni Qualquer Ano 2
S Calendario fotografico Calendario fotografico de tarefas didrias
Retrato 2
Fechar Segunda-feira - Domingo 2
12 meses 1
2016 Alimentos e Nutricdo 1
Conta
Azul 1
Opgoes Cronogramas 1
Designs Abstratos 1
Comentarios oo
Diariamente 9]
: Educacdo 1
B Lista de Tarefas 1
Calendario de peque... Calendario para pequenas empre...
Planejadores 1
Profissional 1

2. Apods escolher o modelo desejado, clique em Baixar.
Os dois modelos de calendario pequenas empresas, sdo definidos para mostrar a data de
qualquer ano. Vocé pode trocar as imagens também para personalizar com fotos suas ou de
sua empresa.
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SELECIONAR ANO:
SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO DOMINGO
2 3 4 5 6 7 8
9 10 bES 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
Seu endereco aqui
Cidade, CEP
30 31 ANOTACOES:

TEL: 5555-5555
FAX: 5555-5555

info@exemplo.com.br

3. Apos personalizar o calendario, imprima-o.

www.exemplo.combr

I

JANEIRO 2012

Ten

d |
[anoTACOES

| Jerios com o Povponi

2
Calendario Famili
| ]
|
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Usando um modelo de Or¢camento Doméstico

1. Digite na caixa de pesquisa “Or¢amento Familiar”. No resultado clique o primeiro com grafico
junto.

Orgamentao familiar - Excel

©

Infarmagdes N OVO

Novo
Abrir QOrgamento Familiar o

Sahvar Pesquisas sugeridas:  Orgamento  Fatura  Calenddrios Despesa Lista Empréstimo  Plano  Inventdrio  Cronograma
5

Salvar como

Vit Laral oo Urgaments s

imprimi — 6 EET S

RS 4,000 renae
N N — RS 5,933 compees
Fazer Sl ——— |

Orgamento familiar genérico Lista

Compartilhar

oo —
- —
 —

. —
—
—
==

Exportar

Fechar

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Orgamento familiar -

PROGRAMACAO DIARIA Pla

e e errr— | ‘

2. Cligue em Baixar e pronto, sua planilha de orcamento familiar esta pronta.
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Orgamento familiar] - Excel Marcos de
Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TEST TEAM
. . P = eral - Formatagdo Condicional = Inserir - A
D % Franklin GothicBe~ 10 ~| A A = % s iﬁ_n 2 2
- ER £ - 94 00 [4 Formatar como Tabela - &7 Excluir - - o-
olar N I § - &y - o = . =
- v - L b DEvtllos de Célula~ [ Formatar~ | & ~

Area de Transferén... Fonte [F] Alinhamento il Nimero = Estilo Células Edi¢do

Al & Fx

A E | c o E F | G H o] J | K | L | [ N O | B
TN Despesas Mensais
Visdo Geral do Orcamento Resumo do Orcamento
1
=l -
Mintonda grarsioneds 3 tachs 4l Bars solssionat 16Hss Categariss =

2 Saldo

| | Alimentago |[ Animais de Estimagio || Criangas || Cuidudos Pessoaiz ]

3 | Salda Previsto [Frevista menos despesas) Ff 1585 — -

4| Faldo Feal [Freal menos despesas) RS 1.740 | Empréstimos [ mpastoz [ tazer [ Moradia |

5 Diferenga [Real menos prevista] R 155 | Poupanga ou Ivestime... || Presentes ¢ Caridade || Seguro |[ Transporte ]

3

. Renda Despesas Sliqus com & botie diraits &3 Tabels Sivitnica abaivs & dapois cligue am Atwalizar pars stz

a | Fenda 1 $5.:500

3 | REAL Fenda 2 $2.300 REAL Rt 7560 Categoria [] Custo Presisto Custo Real Diferenga

10 Fenda extra 1500 & Criangas Ff 140 R 140 R0

1] Renda total $9.600

12 & Lager R 400 R 353 Ff 42

13

14 Fenda 1 $6.000 o Alimentagha R 1100 F$ 1320 R 220

15 PRE¥ISTO Fenda 2 $1.000 PREYISTO Rf T.815

1 Fenda extra 2500 & Presentes e Caridade R 100 Rf 125 -Rf 25

1] Renda total $9.500

13 | & Moradia RS 2530 Rf 2702 i 125

1

20 Foupengs ou @ Sequro R$ 500 R 300 R0

21 Inveatimentos

22 Animgis da =% @ Empréstimas R$ 200 Rt 200 R3O0

= ‘Beguro z

23 | 3 rranggons e

24 17% —_— & Cuidados Passaaiz R 150 B 140 Rt 10

25

26 | cuidados Fesaei — & Animaiz de Estimagia Rf 170 R 100 Ff 70

21 | N, o 2% A%

1E% st 5

25 & Poupanga ou lnvestimentos R$ 200 R 200 R0

23] 345

g]o_ _ v 5 Impostes Fif 300 R 500 R0

1 “Emmréstimon

32 Lazer - @ Transports Fi 1425 Fij 1375 R 50

| == Freasntas o

— Caridade

34 iy [Total Gerat Rt 7.915 Rt 7.860 Ri 55

35

36 |

| Relatério do Orgamento Mensal | Despesas Mensais | Dados Adicio | @ [«] ]

Pronto HH B -———+ 2%

~

[+]
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e Modelando Planilhas

E importante ter o layout de uma planilha muito bem elaborado, com cores de fundo das
células bem combinandas, o contraste com a cor da fonte, montagem da estrutura da planilha
muito bem elaborada, com as células mescladas no lugar certo, bordas e alinhamento na
disposicdo certa. Vamos nesta aula, mostrar para o aluno, como modelar o Layout da planilha
para que a exibicdo dos dados numéricos fique bem apresentavel.

Ajustando Largura da coluna

O ajuste da largura de uma determinada coluna é muito facil de configurar, podemos
configurar somente uma coluna ou vdrias ao mesmo tempo. A largura da coluna é baseada em
nimeros de caracteres que podem ser digitados dentro da célula, por exemplo, e vocé
determinar a média de 8 ou (61 pixels), vocé terd o espaco maximo na célula para digitar até 8
caracteres.

Ajustando uma coluna pelo mouse

1. Clique sem soltar no canto direito do titulo da coluna que deseja ajusta a largura. Arraste para
a esquerda para diminuir ou para a direita para aumentar a largura da coluna.

- 3 +
Al "| Largura: 21,29 (154 pixels)

A + B C

S TE I (% gt

=] | h LA

Ajustando uma coluna através da ferramenta Largura da coluna

Ajuste a largura de uma ou mais colunas com a ferramenta Largura da coluna. Com esta
ferramenta podemos digitar um ndimero preciso de largura para uma ou mais colunas.
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Para configurar a largura de uma ou mais colunas

1. Selecione o intervalo de células que abranja as colunas que deseja aplicar uma mesma largura.
Em nosso exemplo selecione da célula Al a D1.

2. Naguia Pagina Inicial, grupo de ferramentas Células, Clique em Formatar =» Largura da coluna.
Na caixa de didlogo Largura da coluna digite 2.

Largura da coluna ? *

Largura da coluna: | 2

Observe a nova configuragao.

Area de Transferencia

Al -
alsfclp] €

Ajustando Altura da linha

O procedimento para ajusta a altura das linhas é o mesmo aplicado as colunas, porem em
vez de ajustar a largura estamos ajustando a altura.

Para configurar a altura da linha pelo mouse

1. Clique no canto inferior do titulo da linha que deseja alterar a altura e arraste para cima para
aumentar ou para baixo para reduzir.
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Altura: 46,50 (62 pixels)

=

w

Para configurar a altura pela ferramenta Altura da linha

1. Selecione o intervalo de células na vertical que abranja a quantidade de linhas que deseja
aplicar a mesma altura. Em nosso exemplo clique em B1 a BS.

QEHEREERE

2. Na guia Péagina Inicial, grupo de ferramentas Células, Clique em Formatar =» Altura da linha.
Na caixa de didlogo Altura da coluna digite 30.

53



Microsoft Excel 2016

Bordas e sombreamento das células

As bordas e sombreamento das células é um dos itens de formatacdo mais importante da
planilha, pois a aplicacdo das bordas na planilha faz com que as grades da planilha fiquem visiveis
a0 imprimir.

Aplicando Bordas nas células

Ha trés maneiras de aplicar bordas nas células selecionadas;

e Lista de bordas rapidas.
e Desenhar tabelas
e Mais bordas

A formatacao das bordas fica concentrada em um botdo de acesso na guia Pagina Inicial,
no grupo de ferramentas Fonte.
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Bordas

Borda Inferior

{ gorda Superior

Opgdes detalhadas

=

Aplicando bordas rapidas

Borda Esquerda
Borda Qireita

Sem borda
Todas as bordas
Bordas Externas

oo®

Borda syperior espessa

Borda Inferior Dupia

Borda Inferior Espessa
Bogda Superior ¢ Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

Borda Superior ¢ Inferior Dupla
Desenhar Bordas

Desenhar Borda

Desenhar Grade da Borda

Apagar borda

Ko SsK

Cor da Linha
Estilo da Linha

] Mais Bordas...

1. Selecione o intervalo de células de B2 a D8.

H-A- EEE §

E:
—

= | Bordas rapidas
=
—

Ferramentas

== | para desenhar

' bordas

—

2. No grupo de ferramentas Fonte, clique em Bordas=» Todas as bordas.

© o0 N o o & e

3. Ainda com as células selecionadas, clique em Bordas =» Borda superior espessa.
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W 0|~ o W s e

Desenhando Bordas

1. No grupe de ferramentas Fonte, clique em Bordas =» Desenhar Bordas.

W60~ o s |

el =
=

Opc¢oes detalhadas de formatagao de bordas

Para ter opcoes detalhadas sobre as bordas, clique na opcao

EH Mats Bordas.. e a caixa de op¢des Formatar =» Células aparecera.
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Formatar Células

Mimero  Alinhamento
Linha
Estilo:
MNenhuma  ======-===

Caor

Automatico

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado cicando-se nas predefinicdes, no diagrama da

Fonte Borda

Predefinicdes

Preenchimento

Eaorda

Menhuma Contorno  Interna
Texta Texto
Texta Texto

visualizacdo ou nos botdes acima.

Cancelar

Linhas / Estio

Define o estilo da linha

Cor

Define a cor da borda

Predefinigoes

Apligue bordas somente no contorno e ou na parte interna de uma ou mais células. Vocé

pode remover as bordas da area selecionada por aqui também.

Bordas

Utilize esta op¢do para aplicar bordas em posicdes especificas de uma ou varias células ao

mesmo tempo. Combine quais estilos de linhas serdo aplicados em cada borda da célula.
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Exemplo:

WK N O LA WN
f

Sombreamento da Célula

Podemos aplicar uma determinada cor no preenchimento da célula através da ferramenta
Preenchimento no Grupo de ferramentas Fonte ou também pela caixa de Formatar Célula
na guia de Preenchimento.
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Cor do Plano de Fundo:

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

DDDDDDDDDD
DDDDDDDDDD
DDDDDDDDDD
IIIIIIIIII
IIIIIIIIII

IIIIIIIIII

eeeee

[ ox ||::a nnnnn |

Exemplo:
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7

A

10001
10002
10003
10004
10005
10006
10007
10008
10009
10010
10011
10012
10013
10014
10015

)

Colunas2 Colunas3 Colunasd Colunas5
Ana Rodovia Anhanguera, km 180 Centro Leme
Eduardo R. Antdnio de Castro, 362 Sdo Benedito Araras

Erica R_Tiradentes, 123 Centro Salvador
Femanda Ay Orozimbo Maia. 987 Jd. Mova Campinas Campinas
Gabriela Rodovia Rio/S3o Paulo. km 77 |Praia Grande Ubatuba
Helena R.Jalio Mesquita, 66 Centro Recife
Katiang R.5 78 Jd. Europa Rio Claro
Lilian R.Lambarildo Peixe, 812 Vila Tubario Ribeirdo Preto
| ucimara Av_dos Jequitibas, 11 Jd Paulista Floriandpolis
Maria Av_ Ipiranga, 568 |birapuera Manaus
Pedro R. Sergipe, 765 Botafogo Campinas
Roberto Ay. Limeira, 98 Belvedere Araras
Rubens Al. dos Laranjais, 99 Centro Rio de Janeiro
Sdonia R_das Quaresmeiras, 810 Vila Claudia Porto Alegre
T atiane R.Minas Gerais, 67 Pargue Industrial Pocos de Caldas

Alinhamento de texto na célula

Ja falamos um pouco sobre alinhamento de texto em nossa primeira aula, agora vamos
detalhar um pouco mais sobre o grupo de ferramentas Alinhamento.

Quando digitamos um conteldo de texto na célula que ultrapasse seu limite na horizontal,
este conteldo atravessa esses limites indo para a proxima célula. Para conter este texto dentro
da célula que foi digitado precisamos fazer dois procedimentos; Aplicar quebra de texto
automatico e dependendo da quantidade de texto, aumentar a largura e altura da célula.

Vamos entdo usar o grupo de ferramentas Alinhamento detalhadamente.

Alinhamento

a4 Mesclar e Centralizar =

Para aplicar alinhamento e quebra de texto na célula

1. Nacélula Al digite a o texto abaixo.

“Este texto esta centralizado na horizontal e vertical.”

2. Podemos reparar que o texto ultrapassa os limites horizontais da célula. Clique na ferramenta

Quebra de texto automatico

—

EIH

; Quebrar Texto Automaticamente

no grupo de ferramentas Alinhamento. A aplicagao desta
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ferramenta ajusta automaticamente a célula na altura e quebra o texto para as linhas abaixo

nos limites horizontais.

A B
Este texto esta

centralizado na
horizontal e
1 |vertical.

3. Agora vamos aplicar os devidos alinhamentos no texto da célula para colocar o texto em
determinada posicdo da célula. Podemos combinar alinhamentos direto na guia Alinhamento.

i 1]
I

Combine Centralizar com Alinhar no meio para que o texto fique no centro da célula tanto na

horizontal como na vertical.

A

Este texto esta
centralizado na
horizontal e vertical.

Orientacao do texto

Podemos orientar o texto em um eixo onde definimos uma rotac¢do de até 90 graus positivo ou
negativo e também uma orientagdo em pilha. Acompanhe este processo.

Para aplicar orientagdo no texto

1. Clique na célula Al a palavra “Texto”, em seguida no grupo de ferramentas Alinhamento,
cligue na ferramenta Orientagdo. Vocé podera escolher entre opgdes predefinidas de
orientagdes do texto a que desejar. Escolha Inclinar texto no Sentido Anti-horario.
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P @QuebrarTex‘to Automaticamente G

Inclinar Texto no Sentido Anti-hordrio &

=]

2
\.@ Inclinar Texto no Sentido Horario
S |f Texto Vertical

| €] Girar Texto para Cima

|E&  Girar Texto para Baixo

-@: Formatar Alinhamento de Célula

2. Clique em Formatar Alinhamento de Célula K para definir precisamente a orientagdo ou
para colocar em orientacdo de pilha.

Orientacdo

O e omo—

45 | graus

o Area de transferéncia

A Area de transferéncia é um espago na memdria do computador que guarda algo que foi
copiado ou recortado temporariamente para poder ser transferido para outro local no do

sistema. No caso da Planilha do Excel, estamos falando de qualquer conteddo que possa ser
aceito em suas planilhas.
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i

=

Colar .
= # Pincel de Formatacio

Area de Transferéncia

Para copiar dados de uma planilha e colar em outro local na mesma planilha ou
em outra planilha

Podemos copiar o conteddo de uma célula ou de um intervalo de células pressionando a

"7 ou pelo atalho padrio do Windows Ctrl +C e colar o contetido em outra

e
[=1]

ferramenta Copiar

regido da planilha com a ferramenta Colar g ou usando as teclas de atalho Ctrl + V. Todo o
conteudo da célula ou intervalo de células copiado para a area de transferéncia serd transferido
incluindo formatacdo de fonte, bordas e sombreamento que estiverem presente na célula
copiada.

1. Digite algum texto na célula Al faca algumas formatacgdes na célula e seu conteldo, como por
exemplo, bordas, preenchimento, alinhamento e orienta¢do do texto.

2. Selecione esta célula e clique na ferramenta Copiar “2 ", em seguida selecione outra regido da

planilha, exemplo a célula D1 e clique na ferramenta Colar .

Para recortar dados de uma planilha e colar em outro local na mesma planilha ou
em outra planilha

Podemos recortar (mover) o conteddo de uma célula ou de um intervalo de células

pressionando a ferramenta Recortar # ou pelo atalho padrdo do Windows Ctrl +X e colar o

contetdo em outra regido da planilha com a ferramenta Colar “ ! ou usando as teclas de atalho
Ctrl + V. Todo o contetdo da célula ou intervalo de células sera transferido (Movido) incluindo
formatacdo de fonte, bordas e sombreamento que estiverem presente na célula recortada.

3. Digite algum texto na célula Al faca algumas formatacdes na célula e seu contelddo, como por
exemplo, bordas, preenchimento, alinhamento e orienta¢do do texto.

4. Selecione esta célula e clique na ferramenta Recortar £ , em seguida selecione outra regido da

planilha, exemplo a célula D1 e clique na ferramenta Colar gl
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Colar especial

Ao colar o conteddo de uma célula ou intervalo de células, podemos definir quais
formatacdes da célula poderdo ser coladas junto com o contelddo da célula usando a opgdo de
Colar especial. Por meio desta opcao podemos, por exemplo, copiar somente os valores sem as
formatacdes das células ou copiar somente as férmulas contidas na célula.

Calibri

N [
3 Colar
ENFEEE
EEE

 Colar Valores

! 123 12, 12:..!;',

7 Outras Opcoes para Colar
%) (=] @ &

Colar Especial...

Pincel de Formatacgao

Copie somente a formatacdo de uma célula para aplicar instantaneamente em outras

células clicando na ferramenta pincel de formatacao 7,

A B c D E F G H
o
5
1 2
2
©
52
K
3 <@
4
5
o
K W
o
6 L <
o
2 ‘b&
o 3
<@ &
7 )
[ L1
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Atividades

1 - Crie um arquivo novo no Excel digite os dados para a montagem de uma planilha
abaixo e formate como segue.

A B C D E
1 PRODUTOS EM OFERTA
DATA DA " CODIGO DO
= DESCRICAO VALOR DESCONTO
PROMOCAO PROD.

2
3 03/06/2010 [Mochila para NoteBook 0,005( RS 300,00 10%
4 04/06/2010 FICHARIO ESCOLAR 0,006( RS 10,00 10%
5 05/06/2010 GRAMPEADOR PORTATIL 0,032| RS 8,00 1%
7] 06/06/2010 CADERNO CAPA DURA 200 FOLHA 0,400| RS 13,00 2%
7 07/06/2010 KIT PINTURA 1,450| RS 50,00 15%
8 08/06/2010 BOLSA ESCOLAR FEMININA 2,569| RS 200,00 20%
9 09/06/2010 BOLSA ESCOLAR MASCULINA 4,500| RS 150,00 30%
10 10/06/2010 CADERNO DE DESENHO 7,896| RS 10,00 2%

2 — Crie uma planilha de Cartdo de Ponto com base em um modelo do Office.com.

3 — Crie uma planilha de Nota Fiscal de Vendas com base em um modelo do Office.com.

4 - Crie uma planilha de Orgamento de empresas com base em um modelo do Office.com.

Criando um Calendario

Para poder mostrar claramente como modelar uma planilha vamos fazer este exercicio

explicado passo a passo no Excel para demonstrar as ferramentas utilizadas nessa aula.

+ -
Selecione de Al a Q1, configure a altura da linha WU para 30, Largura "1 para 6, aplique a

cor de preenchimento 2 Vermelho e mescle i .

Selecione as células de A2 até Q2, aplique altura de 81 e cor de preenchimento 2~ Vermelho.
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3. Digite a palavra Janeiro na célula B2.

4. No grupo de ferramentas Alinhamento, clique a ferramenta L

para inclinar o texto no
sentido anti-horario.

5. Arraste o contelddo da célula B2 pelo canto inferior direito para o Excel auto completar o

conteldo. Arrastando o Excel sequencia os meses detectando Janeiro e assim trocando para
Fevereiro, Maio, ...

Arraste até Dezembro.

=,
6. Aplique um estilo diferente para cada més no grupo de Estilo =»Estilos de Células = .
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40% - Enfase2  40% - Enfase3  40% - Enfased

60% - Enfase2 60% - Enfased

7. Selecione novamente as células dos meses de B2 a M2 e aumente o tamanho da fonte para 22,
fonte “Calibre” e negrito.

8. Aplique bordas na cor branca. Repare que as células com bordas também se inclinam junto com
o texto.

9. Selecione de A3 a Q10 e aplique a cor Vermelho, Enfase 2, (mesma cor da aba de Janeiro)
novamente. Aplique também altura da linha de 30.
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10. Digite na célula B2, digite “DOM” , arraste para auto completar até SAB. Formate a fonte para
“Calibre”, Tamanho 12, Negrito e Alinhamento Centralizado.

DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB

11. Vamos fazer os dias do més agora. Selecione as células de B4 a H9 e Preencha o fundo com a

. & - - .
ferramenta Preenchimento com a cor Vermelho Enfase 2, mais claro 80 % e Contorno
em todas as bordas com a cor Vermelho Enfase 2.

Linha Predefinigies
Estilo:
Menhuma =~ ==e=—--

Menhuma Contorno  Interna

Borda

Texto Texto

Texto Texto

DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB

12. Para preencher os niumeros dos dias da semana correspondentes ao ano que vocé quer gerar
um calendario, use o Calendario do Windows e copie a mesma posi¢cdo. Formate a fonte para
“Calibre”, tamanho 20, Cor Preto.
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Janeiro de 2013
D S T
1
8

QUA Qul

13. Selecione as células de J4 a J9 e mescle-as X B . Digite A palavra “ANOTAGOES”, fonte Calibri,

Tamanho 22, Cor Branco. Mude a orientagdo do texto para Girar texto para cima @ eo

alinhamento para Centro Horizontal e Vertical =

ANOTAGOES

14. Selecione as células de K4 a P9, preencha o fundo com a cor Branco, e bordas com a cor
Vermelho Enfase 2.
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ANOTACOES

ANOTACOES

15. Em seguida mescle as células de cada linha para montar o bloco de anotagdes = .

16. Nosso calendario esta pronto, pelo menos o més de janeiro. Agora vamos aproveitar o layout

do més de janeiro e copiar para novas guias e entdo alterar as informagbes paras os meses

seguintes. Primeiramente renomeie a Guia do més de janeiro e troque a cor da guia também.

Inserir...

@ Excluir

Renomear

L]

Maover ou Copiar,

Exibir Cadigo

£ 4

Proteger Planilha
Cor da Guia

Oeultar

Selecionar Todas

| Planr 7 Panz—7Pans—;

2 &

g

Mover ou Copiar...

Exibir Cédigo

Proteger Planilha...

Cor da Guia 3

Ceultar

Selecionar Todas as Planilhas

L - L = L

Cores do Tema

Cores Padrao
HE |

[:] Sem Cores

17. Por padrdo o Excel automaticamente carrega uma nova pasta de trabalho com trés planilhas,

cada uma em uma guia, exclua as duas planilhas a mais (Plan2 e Plan3) removendo suas guias
clicando com o botao direito, opgao Excluir.
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Inserir...,
@ Excluir
Renomear
Mover ou Cr
Exibir Cédig

Proteger Pla

& 4

Cor da Guia

Ocultar

Selecionar T
W Planz ~rans 1,

18. Clique com o botdo direito do mouse na Guia Janeiro e escolha a opgdao Mover ou Copiar...Na
Caixa de didlogo Mover ou copiar escolha a opcao (mover para o final) e ative a caixa de sele¢do
Criar uma cépia. Mude a cor da guia de Fevereiro para a mesma cor do més de Fevereiro na
parte superior para combinar.

Mowver ou copiar 7 x

Mover planilhas selecionadas
Para pasta:

Pastal A

Antes da planilha:

laneiro

mover para o final

23

[«liCriar uma copi ;

24

Fevere
PRONTO

19. Mude os numeros dos dias da semana correspondente a Fevereiro e também as cores do fundo
combinando com a cor do titulo de Fevereiro.
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ANOTACOES

TER QUA QUI SEX SAB

ANOTACOES

» ||_| Margo | Abril | Maio | Junho ... (&) ¢ [4] | [v]

-

Pronto

H O -—F——+ 1om:

Agora é sé imprimir os meses de seu calendario personalizado.
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Aula 2 - Formulas e Fung¢oes — Parte 1

e Objetivo da aprendizagem

v" Ter uma visdo geral sobre férmulas e fungdes
v' Aprender as férmulas basicas do Excel

indice da aula

1) Visdo geral de formulas e fungdes
2) Usando operadores de calculos
3) Somando numeros

4) Subtraindo numeros

5) Multiplicando numeros

6) Dividindo numeros

7) Fungdo SOMA

8) Fung¢do SOMASE

9) Fungdo MULT

10) Funcdo MEDIA

11) Fungdo MAXIMO

12) Funcdo MINIMO

13) Fungdo MENOR

14) Fungdo MAIOR

15) Atividades

* Visao geral de Fdrmulas e fungoes

Damos inicio nesta e em demais aulas seguintes a aplicacdo de férmulas e fungdes nas
planilhas do Excel 2016. O principal foco do uso do Excel é a capacidade de executar calculos
matematicos a partir de férmulas e fungbes especificadas pelo usuario, que o Excel executa
automaticamente ao receber valores nas células.

As férmulas aplicadas nas células do Excel assim como na matemadtica, sdo equacgdes
matematicas que retornam informacdes, essas informacdes podem ser manipuladas dentro da
propria célula ou o conteudo pode vir de outras células, podemos testar condi¢cdes e mais.
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“u_n

Para iniciar uma férmula em uma célula devemos digitar o sinal de (Igual) para que o

Excel reconhecga que o que vocé quer fazer é inserir uma féormula.

Uma fungao contém uma férmula que ao receber valores, executa uma série de cdlculos
sobre estes valores em equacdes e exibe o resultado do processamento destes cdlculos.

Exemplos de formulas e fungdes.

=10+10%*2 Na regra matematica o produto da multiplicagdo de 2 por 10 é somado com
mais 10.

=A1+C2+D3+B4 Soma os valores das células A1, C2, D3, B4.
=HOJE() Funcdo que exibe a data atual.

=SE(A1>=7;"ALUNO APROVADO”;” ALUNO REPROVADO”) Func¢do condicional que
avalia se célula Al possui um valor maior ou igual a 7 para aprovar ou reprovar um aluno.

A ordem dos elementos na férmula influéncia no resultado do calculo. A férmula aplicada
na célula apds o sinal de (=) igual que ativa a inser¢cdo de uma férmula na célula, é constituida
por operandos que sdo os valores de calculo, separados pelos operadores de calculos.

Os operandos podem ser simplesmente valores constantes dentro da célula ou referencias
de outras células que contenham valores.

e Usando Operadores de calculos

As operagdes sdao executadas da esquerda para a direita de acordo com a ordem da
precedéncia dos operadores.

Os operadores determinam qual o calculo a ser aplicado nos elementos de uma férmula.

Os operadores no Excel seguem uma ordem matemadtica de precedéncia, mas é possivel
mudar essa ordem utilizando parénteses.

Ordem das Operacdes:

19) Potencias e RadiciacOes (raizes)
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29) Divisdao e Multiplicagdo (na ordem em que aparecerem, ou seja, se aparecer 12 a
multiplicacdo pode-se resolver, se aparecer primeiro a divisdo resolve primeiro)

39) Adigdo e Subtracdo

Exemplo:

Sem parénteses;

=10+4/2

Na regra matematica, primeiro é realizada a operacdo de divisdo de 4 por 2 resultando no
produto 2 que em seguida é somado a 10 retornando o valor 12 como sendo o célculo da
formula.

Com parénteses;

=(10+4)/2

Na regra agora, a soma de 10 mais 4 é realizado primeiro e depois o resultado da soma é

dividido por 2 retornando o valor 7.

Tipos de operadores

Ha quatro tipos de operadores de calculo: aritméticos, de comparagao, de concatenacao

de texto e de referéncia.

Operadores aritméticos

S3o os operadores mais conhecidos e bdsicos da matematica como adicdo, subtracao, etc..

OPERADOR SIGNIFICADO EXEMPLO
ARITMETICO

+ Adicao 3+3

- Subtracao 3-1

Negacao -1

* Multiplicacéo 3*3

/ Diviséo 3/3

% Porcentagem 20%

2 Exponenciacao &2
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Operadores de comparagao

Vocé pode comparar dois valores, usando os operadores a seguir, o resultado retornado
serd um valor logico, VERDADEIRO ou FALSO.

OPERADOR DE SIGNIFICADO EXEMPLO
COMPARACAO

= Igual a Al1=B1

> Maior que Al1>B1

< Menor que Al<B1

>= Maior ou igual a Al1>B1

<= Menor ou igual a Al<B1

<> Diferente de Al<>B1

Operador de concatenagao de texto

O operador “&” combina um uma sequéncia de texto com outra.

OPERADOR DE TEXTO SIGNIFICADO EXEMPLO

& (E comercial) Concatena dois | "Meu nome é:” &
valores para produzir | "Marcos"

um valor de texto |que exibe Meu nome é:
continuo. Marcos.

Operadores de referéncia

Combina intervalos de células para calculos com estes operadores.

OPERADOR DE SIGNIFICADO EXEMPLO
REFERENCIA
: (dois-pontos) Define o intervalo de referéncias de células B5:B15
, (virgula) Unido diversas referéncias a uma referéncia. SOMA(B5:B15,D5:D15)
(Espaco) Intersecdo, que produz uma referéncia a células comuns | B7:D7 C6:C8

a duas referéncias.

Precedéncia de operadores
Se vocé combinar varios operadores em uma Unica férmula, o Excel executara as operacgées

na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma férmula contiver operadores com a mesma
precedéncia — por exemplo, se uma férmula contiver um operador de multiplicacdo e divisdao —
o Excel avaliara os operadores da esquerda para a direita.

OPERADOR DESCRICAO

: (dois-pontos) Operadores de referéncia
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(espaco simples)
, (virgula)
- Negacdo (como em —1)
% Porcentagem
R Exponenciacao
*el Multiplicacéo e divisdo
+e-— Adicao e subtracédo
& Conecta duas cadeias de texto (concatenagéo)
= Comparacédo
<
>
<=
>=
<>

Corrigir um valor de erro

Se em uma férmula aparecer um erro, como #t##, #DIV/0!, #N/D, #NOME?, #NULO!,
#NUM!, #REF! e #VALORY!, significa que n3o foi possivel avaliar a férmula em consequéncia de
varios tipos de erros cometidos na célula.

Veja o significado de cada erro resumidamente na tabela abaixo.

Tipo de Erro Descricao

HHHHH O conteldo de dados (caracteres, nUmeros e data ou horas negativos) ndo
cabem na largura limite da célula)

Solucdo: Aumentar a largura da célula.

#DIV/0! Este erro acontece quando tentamos dividir um valor por zero ou quando
fazemos uma referéncia na formula a uma célula vazia.

#N/D Este erro é mostrado quando o valor ndo esté disponivel para a formula.
Ex: vocé procura por um valor 3 num grupo de células onde s6 tem o
1,2,4,5,6,7,8,9,0, ou seja, NAO DISPONIVEL.

#NOME? Este erro é mostrado quando o texto digitado na formula aplicada a uma
célula ndo é reconhecido.

Ex: =ENDERECO, nesta formula uma determinada célula deveria ser
nomeada como ENDERECO para poder ser referenciada na férmula, ou
seja, se ndo for nomeada, a referéncia retornara o erro.

#NULO! O Excel mostra esse erro na célula quando vocé especifica uma intersecao
de duas areas que ndo se cruzam). O operador da intersecdo é um
caractere de espaco que separa referéncias em uma formula.
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Por exemplo, as areas A1:A2 e C3:C5 néo se interceptam, portanto, inserir
a formula =SOMA(A1:A2 C3:C5) exibe o erro #NULL!.

A B -
1 10
2 32
3 G
4 24
5 7
E
#NOM! O Excel mostra esse erro na célula quando uma férmula ou funcdo contém
valores numéricos invalidos.
#REF! O Excel mostra esse erro na célula quando uma referéncia de célula ndo é

valida. Por exemplo, vocé pode ter excluido células que foram
referenciadas por outras formulas ou pode ter colado células que moveu
sobre as células que foram referenciadas por outras férmulas.

#VALOR! Este erro acontece quando aplicamos férmulas ou func¢des cujo valores
fornecidos sao invalidos, na fungédo ou formula.

Definir e suar nomes em formulas

Utilize nomes para referenciar uma célula ou um intervalo de células para aplicar em
férmulas no lugar de referéncias. Usando nomes, vocé pode facilitar muito o entendimento e a
manutencao das férmulas. Apds aplicar os nomes vocé pode gerenciar estes nomes editando-os
a hora que quiser.

Definir um nome

Para definir um nome para uma célula ou um intervalo de células, é muito facil. Vamos, por
exemplo, definir um nome para uma célula que armazena o valor da cotacdo do délar, vamos
chama-la de valor_do_dolar . Tendo uma célula com este nome podemos referenciar esta célula
em qualquer férmula ou funcdo pelo nome valor_do_dolar. Aprenda como fazer;

1. Crie na Célula Al o texto Valor do Délar e em seguida na célula A2 digite o valor RS 1,92(valor
em reais correspondente a cotacdo do délar do dia).

2. Selecione a célula A2 e na caixa de nomes digite o nome valor_do_dolar_ e tecle ENTER. Se
preferir, pode definir o nome pela guia Férmulas, no grupo de ferramentas Nomes Definidos

== Definir Mome -

na opc¢ao . Esta opgdo define o nome na célula a esquerda ou superior a

célula selecionada.

Pag.:

79


ms-help://MS.EXCEL.14.1046/EXCEL/content/HP10342328.htm
ms-help://MS.EXCEL.14.1046/EXCEL/content/HP10342329.htm
ms-help://MS.EXCEL.14.1046/EXCEL/content/HP10342330.htm
javascript:AppendPopup(this,'IDH_qudefName_1_1')

Microsoft Excel 2016

Move Mome ? x

Mome: valor_do_dolar

Escopo: Pasta de Trabalha =

Comentario:

Refere-sea: | _pjanilhatisasa i
y

Usando nomes em formulas

1. Crie o restante da planilha e aplique o nome da célula conforme mostrado abaixo.

CONT.NUM ~(* % « f | =B7*Valor_do_dolar

A B | c D E
Valor do
ddlar em RS

ERCADORIAS VENDIDAS COM VALOR EM DOLAR

Valor em Valor total
6 Produto Dalar Valor em Reais quantidade| em Reais
7 [Mouse Opticol § 80,00 |=B7*Valor_do_dolar | 50| =Ds*cs
8 Teclado5020N 5 150,00 35
9 |IPAD 2 S 600,00 64
10 [iPhone 4 S 835,00 25
11 Apple Mac $ 1.500,00 10
12 |Monitor Multly § 198,00 41
13

Gerenciar um nome

Podemos gerenciar os nomes dados a célula e intervalos delas, editando ou excluindo os
mesmos através do Gerenciador de Nomes.
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Informatica

Alterar um nome

1. Na guia Férmulas, no grupo de ferramentas Nomes Definidos, clique em Gerenciador de
Nomes.

2 Definir Nome ~
A5 Usar em Farmula =
Gerenciador .
de Momes B Criar a partir da Selegdo

MNomes Definidos

2. Na caixa de didlogo, Gerenciador de Nomes, clique no nome da referéncia a célula ou intervalo
de célula na lista e em seguida, clique no botdo Editar. Altere o nome e confirme clicando OK.

Gerenciador de Nomes ? >
oo, | | garor. | |
Mome Yalor Refere-se a Escopo Comentario

85 yalor_do_dolar =Planilhal!3As52 Pasta de...

Refere-se a:

© =Planilhal!3A52 &

Excluindo nomes

Para excluir um nome, selecione um nome na lista e clique no botdo Excluir.
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e Somando numeros

Para somar valores no Excel usamos o operador ( +) “Sinal de mais”. Por exemplo, se vocé
digitar em uma célula a formula = 10+2 o resultado serd 12.

E possivel somar os valores contidos em outras células indicando a referéncia de cada célula

na formula.
Ex:
BS - 5 =A1+B3+C2
A B c D | E
1| 100
2 50
3 | 20
4
5 |Total 1}'0.
o

e Subtrair numeros

Para subtrair valores no Excel usamos o operador ( - ) “Sinal de menos”. Por exemplo, se
vocé digitar em uma célula a formula = 10-2 o resultado serd 8.

Observagoes

Nao existe a Funcao Subtrair no Excel.
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e Multiplicando Numeros

Para multiplicar nimeros através de formulas no Excel, utilizamos o operador aritmético
de multiplicagao representado pelo Asterisco ( * ).

Por exemplo, se vocé digitar =10*2 em uma célula, o resultado sera 20.
Multiplicando varios nimeros

Podemos multiplicar muitos nUmeros em uma sequéncia.
Por exemplo, se vocé digitar =10*2*50 em uma célula, o resultado sera 2000.

Multiplicar uma coluna de nimeros por um nimero constante

Podemos multiplicar varios nUmeros contidos em células por um unico valor (constante)
referenciando a célula que ele se encontra na férmula.

1. Digite o exemplo abaixo aplicando a férmula em destaque, ndo se esqueca de colocar o simbolo
de S antes da letra e do nimero da referéncia da célula D2 que ficara assim $D$2. Fazendo a
formula da primeira linha, clique no canto inferior direito da célula e arraste para poder copiar
a mesma formula para as outras células, evitando assim, de ter que redigitar a formula
repetidas vezes. Veja a seguir mais detalhes sobre Autopreenchimento.

CONT.NUM - K v | =A2*SDS2
A B C D
Resultado da
Valores W
1 multiplicacao Valor Constante
2 | 100/=a2*$D$2 2
3 20
4 15
5 15
6 66
7 3
8 45
9

Autopreenchimento de células

A funcdo de autopreenchimento de células pode copiar da célula selecionada o
conteudo ou a férmula aplicada a ela. Dependendo do contelddo o Excel pode entender
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gue, o que vocé quer preencher nas outras células com base no conteudo da primeira célula
é uma sequéncia.

Exemplo:

12 Bimestre, 22 Bimestre...;
Janeiro, Fevereiro,... ;
Domingo, Segunda, ....

No caso de férmulas, quando o Excel detecta que o contelddo da célula é o resultado
do calculo de uma formula na mesma, a agao Auto preencher copia a mesma formula para
as outras células, mudando automaticamente o nimero da linha se o arraste for na vertical
e a letra se o arraste for na horizontal. Mas o auto preencher sé funciona em formulas se
as referéncias de células nas células estiverem na mesma linha ou coluna. Se algum valor
ou intervalor de células for constante, estes valores devem ser travados para ndo pularem
de linha ou de coluna usando o auto preencher.

Para travar a referéncia de célula o intervalo de células para auto preencher funcionar
e ndo pular de linha nem de coluna na formula copiada usa-se o simbolo de “$”.

Reparando o exercicio realizado acima, vocé deve estar se perguntando por que usar
o simbolo de $ antes da letra e do nimero na referéncia da célula. Bom, como o nimero é
constante, ou seja, sera o mesmo valor usado para multiplicar todos os valores contidos
nas linhas da coluna A, ao arrastar sem travar a referéncia D2 desta célula, na proxima linha
gue recebera a mesma formula, a referéncia D2 pulara para D3 que é uma célula vazia.
Vocé precisa colocar o simbolo de $ antes do nimero para que a linha n3o pule.

Vocé pode usar a tecla de funcdo F4 para aplicar o travamento da célula ou intervalo
de células.

Exemplo: Selecione a célula D2 e pressione a tecla F4 e a referéncia sera travada na
linha e na coluna $D$2. Um segundo clique na tecla F4 deixa somente a linha travada D$2
um terceiro clique deixa somente a coluna travada $D2 e por fim, o quarto clique remove
o travamento.
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Auto preenchendo o contetido de uma célula arrastando

A B
Resultado da
Valores T

il multiplicacao

2 100 2

3 20

4 15 30:

5 15 30:

6 66 132

7/ 8 16

8 45 9

9

¢ Dividindo numeros

Para executar essa tarefa, use o operador aritmético / (barra).
Por exemplo, se vocé digitar =10/5 em uma célula, sera exibido 2.

Vocé também pode usar referéncias de célula, como Al e B1, para fazer referéncia aos
numeros que serao divididos.

Exemplo:
| ca - (- fe | =a2/c2
A B C D
1 Valor Total Parcelas
2 | RS 1.000,00 8
3
4 | valor por parcela  |[R$ 125,00 |
5
Observagoes

Nao existe a Funcao Dividir no Excel.
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e Fun¢ao SOMA

A fungdo SOMA, soma os valores numéricos informados nas células. Cada valor pode estar
em um intervalo de células, uma referéncia de célula, uma matriz (conjunto de células), uma
constante, uma férmula ou fung¢do. Por exemplo, SOMA(B2:B7) soma todos os nimeros contidos
nas células de B2 a B7. Outro exemplo: SOMA(B2, B3, B7) soma os niumeros contidos nas células
B2, B3 e B7.

B3 - fe | =50MA(B2:B7)
A B C D E

1 Produto Valores

2 A 100

3 B 20

4 |c 50

5 |D 200

6 E 50

7 F 150

8 |Total 570,

Sintaxe

SOMA(nUm1,[num2],...])

num1 (Valor requerido). O primeiro argumento numérico que vocé deseja somar, geralmente colocamos
um intervalor de células com os valores.

nimz2,,... (Valor Opcional). Argumentos de nimero de 2 a 255 que vocé deseja somar junto com o
primeiro argumento.

Como o uso da fungdo Soma() é constante, a mesma tem um atalho exclusivo chamado

intervalo de células abaixo pelo atalho da Soma().

AutoSoma para ser aplicada sem que o usudrio precise digita-la. Acompanhe a soma do

Na planilha abaixo, clique na célula B7 que corresponde a soma do valor total de
guantidades dos produtos listados. Em seguida, na guia Pagina Inicial, grupo de ferramentas
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>

os valores a ser somado automaticamente e insere a férmula. Verifique se ele pegou o intervalo

Edig3o clique no icone do atalho da AutoSoma . O Excel identifica o intervalo de células com

certo mesmo, pois nem sempre ele define o intervalor certo, consequéncia de muitos valores em
volta. Apds verificar que esta correto, clique enter e a soma serd aplicada e efetuada.

A B C
1 Produtos |Quantidade |
2 mouse :‘-‘ rrrrrr 10 _I_Jj
3 teclado ! 200
4 |Monitor 5 150!
5 Processador E ZDDSI
6 CaixasdeSom} 39_'1
7 |Total |=somaCE
8 | SOMA(mEmL; [ndm2]; ...) |
9

e Fun¢ao SOMASE

A funcdo SOMASE soma os valores em um intervalo de células se atender a um critério
especificado por vocé.

Sintaxe
SOMASE(intervalo, critérios, [intervalo_somal)
A sintaxe da fungdo SOMASE tem os seguintes argumentos:

intervalo (Valor requerido). O intervalo de células que contém os valores a serem avaliados
por critérios. Se intervalo_soma for omitido os valores somados serdo 0s mesmos a serem
validados

critérios (Valor requerido).Sdo os critérios pelo qual deseja-se avaliar no intervalo. Os
critérios podem ser valores constantes ou expressos como “>10",”banana”, “67”

Aviso

O critério informado que for um texto ou que tenha simbolos logicos ou
matematicos devem estar entre aspas (" "). Se for somente niimeros nao sera

necessario usa-las.
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intervalo_soma (Valor Opcional).As células que contém somente os valores a serem

somados. Se intervalo_soma for omitido os valores somados serdo os mesmos a serem avaliados

por critério na coluna intervalo.

Por exemplo, a fdrmula =SOMASE(A1:A10;”>10"”) somara no intervalo de células A1 a A10
somente os valores que forem maiores que 10.

c2

fe | =SOMASE(A1:A10;">10")

MO s (W (R

=
o

A B

10
20
50
63
11

9
55

3

c | o

Soma

dos valores maiores que 10

199 |

No exemplo acima, os critérios sdo aplicados aos mesmos valores que estdo sendo

somados. Se desejar, vocé pode aplicar os critérios a um intervalo e somar os valores

correspondentes em um intervalo correspondente. Por exemplo, a férmula =SOMASE(A2:A9,

"B", C2:C5) soma apenas os valores no intervalo C2:C5, em que os valores nas células

correspondentes no intervalo B2:B5 equivalem a letra "B".

D2

S | =SOMASE(A2:A9;"B";B2:B9)

A
1 Protudo

B
Quantidade

5 D E

Soma do Produto B

2 A

100

a0 |

3

20

10

10

15

200

10

- RN R R
N(EE|0O | |= @

12

e Funcao MULT

A funcdo Mult basicamente multiplica os valores de varias células juntas. Exemplo
=MULT(A1:A4,C1:C3,D55) é a mesma coisa que A1*A2*A3*A4*C1*C2*C3*D55.
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Sintaxe

Mult(nim1, [ndm2], ...)
num1l (Valor requerido). O primeiro niUmero ou intervalo que vocé deseja multiplicar.

num2, ... (Valor Opcional). Mais nimeros ou intervalos adicionais que vocé deseja

multiplicar, até um maximo de 255 argumentos.

e Fung¢do MEDIA

Exibe a média (média aritmética) dos argumentos. Por exemplo, se o intervalo A1:A20
contiver nimeros, a férmula =MEDIA(B3:E3) retornara a média desses nimeros.

F3 ML F | =MEDIA(B3:E3)
A B C D E F

1 Resultado de Médias dos Alunos

2 Alunos 112 Bimestre,| 29 Bimestre |32 Rimestre |42 Bimestre | JMédia. A

3 |Marcos de Melo il 10 9 8 1dif s 9,25]_:

4 Carlos Eduardo 8 7 9 8 8

5 Julio Cesar 10 10 8 8 9

6 Alberto Vieira 8 9 10 10 9,25

7 Kaigue Anderson 10 8 7 10 8,75
=MEDIA \B3:E3)

Sintaxe

MEDIA(nUm1, [nim?2], ...)

Num1 (Valor requerido). Referéncia de célula ou intervalo para o qual vocé deseja calcular

a média.

Nim2, ...
guais vocé deseja a média, até no maximo 255.

(Valor Opcional). Numeros adicionais, referéncias de célula ou intervalos para os
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Os argumentos podem ser numeros ou nomes, intervalos ou referéncias de células que
contenham numeros.

Os valores légicos e as representacdes de numeros por extenso que vocé digita
diretamente na lista de argumentos sdo contados.

Observagoes

Ao calcular a média de células, considere a diferenca entre células vazias e as que
contém o valor zero, especialmente se vocé tiver desmarcado a caixa de selecao
Mostrar um zero nas células cujo valor é zero na caixa de didlogo Opcdes do
Excel. Quando essa opcéo for selecionada, as células vazias nao serado contadas,

mas os valores zero serao.

Para localizar a caixa de selecao Mostrar um zero nas células cujo valor é zero:

Na guia Arquivo, cligue em Opg¢des e na categoria Avangado, procure em Exibir opg¢oes
para essa planilha.

e Fung¢iao MAXIMO

Exibe o maior valor numérico de um conjunto de valores.

2 - £ | =mAxIMO(AZ:A7)
A B C
1 VALORES MAIOR VALOR
2 100 300
3 20
4 159
5 68
6 300
i7 157
8

Sintaxe

MAXIMO(ntim1, [nim2], ...)

90



Microsoft Excel 2016

NUm1, nam2,... Num1l é (Valor requerido), nimeros subsequentes séo opcionais. De 1 a 255 nimeros
cujo valor maximo vocé deseja saber.

» Fung¢do MINIMO

Exibe o menor valor numérico de um conjunto de valores.

c2 - Fe | =MINIMO(A2:A7)
A B C
1 VALORES MENOR VALOR
2 100 20
3 20
4 159
5 68
6 300
7 157
8

Sintaxe
MINIMO(ndm1, [nim2], ...)

NUum1, nimz2,... Num1 é (Valor requerido), nUmeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a
255 nameros cujo valor minimo vocé deseja saber.

e Fun¢ao MENOR

Exibe o menor valor k-ésimo do conjunto de dados. Esta fungdo Exibe valores com uma
posicao especifica relativa em um conjunto de dados.

Resumindo, a fungao MENOR podera retornar o valor do menor valor em um conjunto de
valores de determinada posi¢do. Por exemplo, no conjunto de numeros (2,5,8,9) o menor valor
€ 0 2, este portanto pertence a posicdo 1, o segundo menor valor é o 5 que estd na posicdo 2 e
assim por diante.

Sintaxe

MENOR(matriz, k)

Matriz (Valor requerido). O conjunto de dados numéricos cujo menor valor k-ésimo vocé
deseja determinar.
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K (Valor requerido). A posicdo (a partir do menor) na matriz ou intervalo de dados a ser
fornecido.

cz - fe | =MENOR(A2:AT;2)

A B C
1 VALORES SEGUNDO MENOR VALOR
2 100 68
3 20
4 159
5 68
6 300
7 157
8

Intervalo de valores.
Retorna o segundo
/ menor valor.

IENOR(A2:A7;2)

e Fun¢ao MAIOR

Exibe o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. Semelhando a fun¢do Menor sé que
em vez de retornar o menor valor K-ésimo, retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de
dados. Por exemplo, no conjunto de numeros (2,5,8,9) o maior valor é 0 9, este portanto pertence
a posicdo 1, o segundo menor valor é o 8 que esta na posicao 2 e assim por diante.

Sintaxe

MAIOR(matriz, k)

Matriz (Valor requerido). A matriz ou intervalo de dados cujo maior valor k-ésimo vocé
deseja determinar.

K (Valor requerido). A posicdo (do maior) na matriz ou intervalo de célula de dados a ser
fornecida.
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Intervalo de valores.
Retorna o segundo

maior valor.

=MAIOR(A2:A7;2)
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Atividades

1 - Digite a planilha abaixo para montar uma tabuada alteravel. Fique esperto para auto
preencher os valores e formulas repetitivos.

A B | C D E
1 Tabuadas

2

3 Tabuadado: 9

4

s| =$B33 | Xx [1] = |=A5"c5
3 X 2 =

7 X 13 =

8 X 14 =

9 X 5 =

10 X 6 =

1 X |7 =

iz X 8 =

13 X 19 =

14 X [10 =

15

2. Digite a planilha abaixo para fazer uma lista de pagamento de salario de funcionarios.

A B C D E F G H

Microcamp Escola de Informatica

1
2
. N° NOME | SalarioBruto | INSS |Gratificagao | INSSRS$ |Gratificagao RS Ei‘:]':i:‘;
4 1 Eduardo RS 853,000  10,00% 9.00%| =C4'D4 =C4'E4| =C4+G4-F4
5 2 Maria R$ 951,00  9.99% 8.00%
6 3 Helena RS 456,00  8.64% 6.00%
7 4 Gabriela RS 500,00  8.50% 6.00%
8 : Edson RS 850,00  8,99% 7,00%
9 6 Elisangela RS 459,00  6.25% 5.00%
10 7 Regina RS478,00]  7.12% 5.00%
1 8 Paulo RS 658,00  5.99% 4,00%
12
FORMULAS

e INSS RS: multiplicar Saldrio Bruto por INSS.
e Gratificagdo RS: multiplicar Saldrio Bruto por Gratificagdo.
e Saldrio Liquido: Salario Bruto mais Gratificacdo RS menos INSS RS.
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3 - Formatar os numeros para que eles aparegcam de acordo com a planilha dada. De o

nome para a célula B1 para “Délar”.

A
1 Valor do Délar

B
R$ 2,94|

2

Papelaria Papel Branco

3

4 Produtos Qtde Prego Unit. Total R$ Total US$
5 |Caneta Azul 500 R3 0,15 =B5*C5H | =B5*Dolar
& |Caneta Vermelha 750 R$ 0,15

7 |Caderno 250 R 10,00

8 Régua 310 R$ 0,50

9 Lapis 500 R5 0,10

10 Papel Sulfite 1600 R$ 2,50

11 |Tinta Manguim 130 RS 6.00

12

FORMULAS:

e Total RS: multiplicar Qtde por Preco Unitério.

e Total USS: dividir Total RS por Valor do Délar — usar $ nas férmulas.

4 — Monte a planilha abaixo utilizando as fun¢des desta aula.

A B C D E F G H ]

1 Hesq a de FPreca

Produto Magazine Luiza Arapud Casas Bahia| Lojas Cem | Ponto Frio Ltalol 2 valor + | \_lalor *
2 Barato Barato caro mais caro
3 Estofado Maraja R$ 980,00 | R$ 1.009,40 | R$ 1.029,00 | R$ 940,80 | R$ 960,40 | =MiNIMO(B3:F3) | =MENOR(B3:F3;2)| =MAXIMO(B3:F3) | =MAIOR(B3:F3;2)
4 Cadeiras em Couro R$ 52,00 | R$ 53,66 | R$ 54,60 | R$ 49,92 | R$ 50,96
5 Banqueta de Canto R$ 2990 |R$ 3080 |/R$ 3140 |R$ 2870|R$ 29,30
6 Mesa para Telefone | R$ 46,82 | R$ 48,22 | RS 4916 | R$ 44 95 | R$ 4588
7 'Mesa Central R$ 106,30 |R$ 10949 |R$ 111,62 | R$ 102,05 |R$ 104,17
8 Tapetes Persa R$ 750,00 |R$ 77250 | R$ 78750 | R$ 720,00 | R$ 73500
9 Cama para Casal R$ 890,00 |R$ 916,70 | R$ 93450 | R$ 85440 |R$ 87220
10 Cama para Solteiro R$ 320,00 |R$ 32960 | R$ 336,00 | R$ 307,20 |R$ 313860
11 Criado Mudo R$ 12,00 | RS 12,36 | R$ 12,60 | R$ 11,52 | R$ 11,76
12 Guarda-Roupa Batira | R$ 1.200,00 | R$ 1.236,00 | R$ 1.260,00 | R$ 1.152,00 | R$ 1.176,00
13
14 |Total =soma(B3:B12)
15 Média dos preg¢os | =media(B3:B12)
16
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Aula 3 — Formulas e Fungoes — Parte 2

e Objetivo da aprendizagem

v' Aprender a usar a fungdo financeira NPER
v' Aprender a usar a fungdo financeira PGTO

indice da aula
1) Funcdo NPER

2) Fungdo PGTO
3) Atividades

e Fun¢ao NPER

Esta funcdo calcula o nimero de periodos necessdrios para pagar um empréstimo ou

alcangar um investimento, dado um valor de parcela periédico especificado sobre uma taxa de
juros constante.

Sintaxe
NPER(taxa,pgto,vp,[vf],[tipo])
Taxa (Valor requerido). A taxa de juros constante mensal.

Pgto (Valor requerido). O pagamento feito em cada més. Entenda que este valor esta

saindo da sua mdo para os depdsitos, portanto devera ser informado como Negativo (-) na
funcao.

Vp (Valor requerido). O valor presente que vocé ja possui em maos para abater nas
parcelas. Entenda que este valor estd saindo da sua mdo para abater nas parcelas, portanto
devera ser informado como Negativo (-) na fungao.

Vf (Valor Opcional). O valor futuro, ou o saldo, que vocé deseja obter depois do ultimo
pagamento. Se vf for omitido, serd considerado 0 (o valor futuro de um empréstimo, por
exemplo, é 0).
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Tipo (Valor Opcional). Habilita se o primeiro pagamento serd antecipado (a vista) ou
postecipado, onde 0O (zero) é postecipado e 1 (Um) é a antecipado.

Obs: caso nao seja informado este pardmetro o Excel habilitara o 0 (zero) como

padrao.

Exemplo:

Vamos supor que vocé quer economizar depositando na poupanca o valor de RS 100.000,00 para
comprar uma casa neste valor e ja tenha disponivel o valor de RS 5.000,00 depositados na
poupanca. Tendo estas informacdes vocé deseja saber quantas parcelas ird pagar por més.

Utilizando a funcao NPER para determinar o nimero de parcelas necessarias com
primeiro pagamento postecipado:

Na fungdo NPER a seguir, para atingir o valor futuro de R$ 100.000,00 tendo ja o valor de R$
5.000,00 depositados e depositando a primeira parcela um periodo depois a uma taxa de juros constante
de 0,66%, serdao aproximadamente 72,11 parcelas no valor de R$ 1.000,00 a serem depositadas.

BE w7 Jx =MPER(BG;-B5;-B4;B3)
A B C D

1 INVESTIMENTO MENSAL

2

3 |valor do imdvel RS 100.000,00

4 |valor disponivel RS  5.000,00

5 Valor pago por Més RS  1.000,00

& |taxa de juros mensal 0,66%

7

8 |parcelas a pagar por més | ?2,111

g

Na funcdao NPER a seguir, para atingir o valor futuro de R$ 100.000,00 tendo ja o valor de R$
5.000,00 depositados e depositando a primeira parcela antecipada (A vista) a uma taxa de juros
constante de 0,66%, serdao aproximadamente 71,74 parcelas no valor de R$ 1.000,00 a serem
depositadas.
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B& - g =MPER(B6;-B5;-B4;B3;1)
A B C D
1 INVESTIMENTO MENSAL
2
3 |valor do imdvel RS 100.000,00
4 |valor disponivel RS 5.000,00
5 Valor pago por Més RS  1.000,00
6 |taxa de juros mensal 0,66%
¥
8 |parce|asapagarpnrmé5 | ?1,?41
g
Importante

Se o argumento pagamento for muito pequeno para amortizar a divida, a taxa de juros indicada, a
fungdo retornara um valor de erro: #NUM! O pagamento mensal deve no minimo ser igual a taxa
de juros do periodo vezes a quantia principal, caso contrario, o empréstimo jamais sera amortizado.

e Fung¢ao PGTO

Esta funcdo calcula o valor de parcela necessarios para pagar um empréstimo ou alcancgar
um investimento, dado o numero de parcela periddico especificado sobre uma taxa de juros
constante.

Sintaxe
PGTO(taxa, nper, pv, [fv], [tipo])

Taxa (Valor requerido). A taxa de juros ao més. Se o valor da taxa informado for anual,
devera ser dividido por 12.

Nper (Valor requerido). O numero total de parcelas do empréstimo ou investimento.
Vp valor presente. O valor do empréstimo ou investimento.

Vf (Valor Opcional). O valor futuro, se for um empréstimo a finalidade é zerar o valor, ou
seja, ou vocé informa o valor O(zero) ou vocé o omite que por padrao o Excel considerara O (zero).
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Tipo (Valor Opcional). Habilita se o primeiro pagamento serd antecipado (a vista) ou
postecipado, onde O (zero) é postecipado e 1 (Um) é a antecipado.

Exemplo:

Na funcdo PGTO a seguir para saber qual o valor de cada parcela para quitar um
empréstimo de RS 100.000,00, a uma taxa de juros constante de 0,88% tendo RS 5.000,00 ja
disponiveis para abater no valor de parcela, langamos os valores e obtemos o resultado RS
2.435,07. Note que o valor do empréstimo é na verdade R$ 95.000,00, ou seja, (100.000 —5.0000)
e informamos este cdlculo na formula no argumento VP(Valor presente). Nesta primeira férmula
informamos o tipo 0 (zero) postecipado (Primeira parcela para 30 dias)
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BE - F =PGTO(B6;B5;B3-B4;0;0)
A E C

1 INVESTIMENTO MENSAL

2

3 |valor doimdvel RS 100.000,00

4 |valor disponivel RS  5.000,00

5 |Quantidade de méses para pagar 43

& |taxade juros mensal 0,88%

L

8 |v.-a|cur de parcelas a pagar por més | -R5 2.435.0?!

g

A seguir o mesmo calculo usando a fun¢gdo PGTO mas com o TIPO 1(Um) antecipado (a

vista).
B& - Je =PGTO(B6;B5;B3-B4;0;1)
A E C
1 INVESTIMENTO MENSAL
2
3 |valor do imdvel RS 100.000,00
4 |valor disponivel RS  5.000,00
5 |Quantidade de méses para pagar 48
& |taxa de juros mensal 0,88%
7
8 |valor de parcelas a pagar por més -RS 2.413.831
8
Atividades

1- Crie a planilha abaixo, para calcular quanto vocé tera que economizar para poder comprar os
produtos e quanto vocé vai pagar por més para liquidar uma divida.
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A B C D E
GUARDANDO DINHEIRO
PRODUTO PRECO DEP. MENSAL | JUROS{POUPANCA) MESES
TV 29" RS 1.000,00 | RS 100,00 0,65%| =NPER(D3;-C3;0;B3)
DVD RS 560,00 | RS 80,00 0,65%
COMPUTADOR | RS  2.500,00 | RS 200,00 0,65%
MOTO RS  7.000,00 | RS 500,00 0,65%
CARRO RS 20.000,00 | RS 200,00 0,65%
CASA RS 70.000,00 | RS 1.000,00 0,65%
PAGANDO EMPRESTIMO
PRODUTO PRECO MESES  |JUROS{POUPANCA) DEP. MENSAL
TV 29" RS  1.000,00 10 0,65% | =PGTO(D12;C12;B12;0;0)
DVD RS 560,00 4 0,65%
COMPUTADOR | RS 2.500,00 12 0,65%
MOTO RS  7.000,00 48 0,65%
CARRO RS  20.000,00 63 0,65%
CASA RS  70.000,00 72 0,65%

2 - Vamos supor que vocé queira financiar um apartamento de R$200.000,00, sem entrada,
a uma taxa mensal de 1,5%, em um periodo de 30 anos.

Vamos definir os argumentos:

Taxa = 0,015

numero_de_periodos = 30*12 = 360 meses.
valor_presente = E o valor a ser financiado: R$200.000,00.

Dados os argumentos, responda a pergunta.
Qual é o valor por més a ser pago pelo financiamento?

R:
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Aula 4 — Formulas e Fungoes — Parte 3

e Objetivo da aprendizagem

v" Aprender as fun¢des de Procura e Procura Vertical
Indice da aula

1) Fungdo PROC
2) Fung¢do PROCV
3) Atividades

Vamos trabalhar com as fun¢des de procura de dados em matrizes ordenadas da horizontal
o vertical. Este recurso é muito importante quando queremos obter dados que estdo em outras
células da mesma planilha, de outra planilha ou até mesmo de planilhas externas.

e Fung¢ao PROC

A funcdo PROC exibe um valor localizado em um intervalo de uma linha ou uma coluna ou
de uma matriz. Para que a fungdo PROC funcione corretamente, os dados que estdo sendo
pesquisados devem ser classificados em ordem crescente.

Sintaxe

PROC(valor_procurado, vetor_proc, [vetor_result])

valor_procurado (Valor requerido). E o valor informado para ser procurado em vetor_proc
gue pode estar na horizontal(linha) ou vertical(coluna).

vetor_proc (Valor requerido). E o intervalo de células que estdo em apenas uma linha ou
em apenas uma coluna que contém os valores que queremos encontrar.

Importante

Os valores em vetor proc devem ser colocados em ordem crescente.
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Exemplo:

Comentarios

a valor_procurado.

vetor_result (Valor Opcional). E o intervalo de células que estdo em apenas uma linha ou
em apenas uma coluna que contém os valores que queremos retornar como resultado. O
argumento vetor_result deve ter o mesmo tamanho de valor_procurado.

a fungcdo PROC néao conseguir

correspondera o maior valor em valor_procurado que seja menor do que ou igual

Se valor procurado for menor do que o menor valor em vetor proc, PROC

retornara o valor de erro #N/D.

E2 v |

A B
1 Produtos de Informatica
2 |Codigo |Descricao
33 10{Mouse
4: 15¢Teclado
51 20fMonitor
6 - 25tProcessador
7] 30{Gabinete
8 35tPlaca de rede

=PROC(9_2;A3:ﬂA8;B3:P8)

| Valor procurado ‘ ‘ Vetor de procura H Vetor de resultado |

No exemplo acima, o PROC procura pelo nimero 10 na primeira coluna “Cédigo” e exibe o
valor “Mouse” na mesma linha na segunda coluna “Descrigdao”.

Microsoft Excel 2016

valor procurado, a funcao

ﬁrl =PROC(D2;A3:A8;B3:B8)

Pesquisa produto pelo cédigo

—
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e Fung¢ao PROCV

Vocé pode usar a fungdo PROCV para pesquisar na primeira coluna de um intervalo de
células e, em seguida, retornar um valor de qualquer célula na mesma linha do intervalo. Por
exemplo, suponhamos que vocé tenha uma lista de produtos contida no intervalo A2:C10. Os
nimeros de identificacdo dos produtos sdo armazenados na primeira coluna do intervalo, como
mostrado na ilustragdo a seguir.

A primeira coluna é onde o
valor sera procurado, deve
ser colocada em ordem F1a p £ - ]
ascendente se o valor = = B 5 E = —4 Formula aplicada:
procurando tiver que ser - : — =procv(E3,A3:C8,2, FALSO)
1 Produtos de Informatica Pesquisa produto pelo cédigo

exato. Bl coni R N P [oescrica

..Codigo escricio Valor odigo escricdo

s A Mouse RS 20,00 B ITecIado

- o

rB Teclado RS 25,00

alC Monitor RS 400,00

L) b’°c_essad°’ RS 1.000,00 Célula com o valor a

NViE Eabinete RS 250,00 ser procurado
= F [Placa de rede | RS 150,00

8
9

5
12 Coluna 22 Coluna 32 Coluna | &

Intervalo de células
(Matriz) onde o valor
sera procurado.

-
=PROCV(E3, MBC&{L’ 2, FALSO)

indice da coluna que tem o valor de
retorno referenciado na mesma
linha do valor procurado na matriz.

Argumento opcional: use Falso para retornar
erro para valor ndo encontrado. Se colocar
Verdadeiro ou omiti-lo, o maior valor do
intervalo, menor que o valor procurado, seréd
retornado.

Se souber o numero do cddigo do produto, vocé podera usar a fungdo PROCV para retornar
a descrigao ou o valor do produto procurado. Para obter a descri¢ao do produto Cédigo “A”, vocé
pode usar a férmula =PROCV(“A”, A3:C8, 2, FALSO). Essa formula procura o valor “A” na primeira
coluna do intervalo A3:C8 e, em seguida, exibe o valor contido na segunda coluna do intervalo e
na mesma linha do valor procurado.
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O V em PROCV significa vertical. Use PROCV quando os valores a serem procurados
estiverem em uma coluna a esquerda ou a direita dos dados que vocé deseja procurar.

Sintaxe
PROCV(valor_procurado, matriz_tabela, nim_indice_coluna, [procurar_intervalo])

valor_procurado (Valor requerido). O valor que desejamos procurar na primeira coluna da
matriz_tabela. Caso seja fornecido um valor que ndo conste no intervalor de valores procurados
o Excel retornara o erro #N/D.

matriz_tabela (Valor requerido). O intervalor de células que contém os valores procurados.
Na primeira coluna deve constar os valores procurados.

num_indice_coluna (Valor requerido). O niumero da coluna na matriz_tabela do qual o
valor correspondente deve ser retornado.

procurar_intervalo (Valor Opcional). Um valor légico que especifica se vocé quer que
PROCYV localize uma correspondéncia exata ou aproximada.

Se procurar_intervalo informado for “VERDADEIRO” ou omitido, os valores retornados
poderdo ser exatos Ex: Vocé procura pelo nimero 2 e encontra o 2, ou aproximado Ex: vocé
procura pelo nimero 2 e encontra somente um nimero aproximado menor que ele, o nimero
1.

Obs: Para a opcdo VERDADEIRO, a primeira coluna deve estar em ordem

ascendente, senao o procv podera nao retornar os valores corretamente.
Se procurar_intervalo for FALSO, somente resultados exatos serao aceitos.
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Atividades

1 — Crie a tabela de lista de pessoas para poder procurar pela fungao PROCV.

LOCALIZANDO PESSOAS

2

© _ Informe o codigo para pesquisa

4 Cédigo [1001 Codigo Nome |Enderego Bairro Cidade Estado

£ MNome =PROCV(B4;D5:119;2) 1000 Ana Rodovia Anhanguera, km 180  |Centro Leme sSp

6 Endereco| =PROCV(B4;D5:119;3) 1001 Eduardo |R. Antdnio de Castro, 362 S&o Benedito Araras SP

7 Bairro =PROCV(B4;D5:119:4) 1002 Erica R. Tiradentes, 123 Centro Salvador BA

7 Cidade =PROCV(B4;D5:119;5) 1003 Fernanda [Av. Orozimbo Maia, 987 Jd. Mova Campinas (Campinas SP

g Estado =PROCV(B4:D5:119:6) 1004 Gabriela |Rodovia Rio/S&0 Paulo, km 77 |Praia Grande Ubatuba sp

10 1005 Helena |R. Jilio Mesquita, 66 Centro Recife FE

11 1006 |Katiane |[R.5.78 Jd. Europa Rio Claro Sp

12 1007 Lilian R. Lambarildo Peixe, §12 Vila Tubardo Ribeirdo Preto SP

13 1008  |Lucimara [Av. dos Jequitibas, 11 Jd. Paulista Floriandpolis SC

14 1009 Maria Av. Ipiranga, 568 Ibirapuera Manaus AM

15 1010 Pedro R. Sergipe, 765 Botafogo Campinas SP

16 1011 Roberto  [Av. Limeira, 98 Belvedere Araras 5P

17 1012 Rubens |Al. dos Laranjais, 99 Centro Rio de Janeiro RJ

18 1013 |Sénia R. das Quaresmeiras, 8§10 Vila Claudia Porto Alegre RS
E 1014  |Tatiane [R. Minas Gerais, 67 Parque Industrial  |Pocos de Caldas |MG
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Aula 5 — Formulas e Fungoes — Parte 4

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender as fun¢des de Procura horizontal
v" Aprender as func¢io Escolher

indice da aula
1) Fungdo PROCH

2) Fungdo ESCOLHER
3) Atividades

e Fun¢ao PROCH

A funcdo PROCH funciona praticamente igual a funcdo PROCV sé tem uma diferenca, em
vez de procurar o valor na Vertical (na coluna), ela procura o valor na horizontal na linha superior
de uma tabela ou matriz de valores e exibe o valor de retorno na coluna que referencia o valor
encontrado na linha da tabela ou matriz.

O H de PROCH significa "Horizontal."
Sintaxe
PROCH(valor_procurado, matriz_tabela, nim_indice_lin, [procurar_intervalo])

Valor_procurado ((Valor requerido)). O valor a ser localizado na primeira linha da tabela.
Valor_procurado pode ser um valor, uma referéncia ou uma cadeia de texto.

Matriz_tabela ((Valor requerido)). Um conjunto de informacdes em uma tabela onde os
dados serdo procurados. Podemos usar uma referéncia para um intervalo ou um nome de
intervalo.

Os valores na primeira linha de matriz_tabela sdo; texto, nimeros ou valores légicos.

Num_indice_lin ((Valor requerido)). O nimero da linha na matriz_tabela de onde o valor
correspondente deve ser retornado. Se o numero fornecido for 1 sera retornado o proprio
nuimero procurado, pois estd na primeira linha da matriz, se o valor fornecido for 2 exibe o valor
da segunda linha na matriz_tabela e assim por diante. Se nium_indice_lin for menor do que 1 a
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funcdo retornara o erro #VALOR!; se num_indice_lin informado em valor_procurado for maior
do que a quantidade de linhas na matriz_tabela, a funcdo retornard o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo (Valor Opcional). Um valor légico que define se a fungao PROCH pode
encontrar um valor aproximado caso ndo encontre o valor exato.
Possui dois possiveis valores de retorno; VERDADEIRO ou FALSO

Se VERDADEIRO ou omitido, um valor aproximado é retornado, se o valor exato nao for
encontrado, serd retornado o valor maior mais préximo que seja menor que o valor_procurado.
Se FALSO, a funcdo tem que encontrar o valor exato. Se nenhum valor exato for encontrado, o

valor de erro #N/D sera retornado.

e Fung¢ao ESCOLHER

Use A funcdo ESCOLHER para selecionar um valor colocado em uma determinada posicdo

numerada entre 1 e 254 valores que se referenciam pelo nimero de indice indicado no comeco.
Por exemplo, se do valorl até o valor7 forem os nimeros da semana, Ex: posi¢cdo 1 =» Domingo;

posicdo 2 =» Segunda ....ESCOLHER retorna um dos dias quando um nimero entre 1 e 7 for usado

como num_indice.

IIP indice n2 3 retornaré Terga
| que corresponde a o Valor3
|

|
|
|

|
=ESCOLHER(3;" Domingo“;“Segunda“;“Ter;a";“Quarta“;"Quinta“;“Sexta“;“Sadeo“)

Valor?

Valore

Valord Valors

Valor2 Walor3

Valorl

Sintaxe

ESCOLHER(nUm_indice, valor1, [valor2], ...)
NuUm_indice ((Valor requerido)). Especifica o argumento de valor selecionado. NUum_indice
deve ser um numero entre 1 e 254, pode ser uma férmula ou referéncia a uma célula desde que

retorne um numero entre 1 e 254.
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Informatica

Se num_indice for 1, ESCOLHER retornard valorl; se for 2, ESCOLHER retornara valor2; e
assim por diante.

Os num_indice é um s6 pode ser um valor inteiro entre 1 e 254. Se o num_indice for menor

gue 1 ou maior que a quantidade de argumentos que pode ir até 254 a funcdo ESCOHER retornara
o valor de erro #VALOR!.

Se num_indice for uma fragdo, ela sera truncada para o menor inteiro antes de ser usada.

Valorl, valor2, ... Valorl é necessario, valores subsequentes sao opcionais.

Atividades

1 — Monte a tabela abaixo utilizando a funcao PROCH e ESCOLHER.

A B = D E
1 Sorteio de Premios -Shopping Central
2
£l Data do Sorteio 20/05/2012

=ESCOLHER(DIA.DA.SEMANA(B3);"Domingo";"Segunda-feira";"Terca-feira";"Quarta-

Y8 <ortio Realizado no(a): Domingo | feira";"Quinta-feira";"Sexta-Feira";"Sabado")
5
& Tabela de Prémios
7 Cadigo do prémio A B [ D
8 Prémio Carro Moto ™ Computadaor
9 Descricdo Agile Honda Titan Sony 42 Pol. iMac
10 Valor R 35.000.00 | R§ 3.200,00 | R$ 2.000,00 | R 3.500.00
1
12

Codigo do

Prémio Descrigio

=PROCH(B14;$B$7:5E$10;2) | =PROCH(B14;$B$7:$E$10;3)

Ganhadores do concurso . .
13 prémio

14 Marcos
15 Nicoly
16 Juliana
17 Lucas
18 Paulo
19 Junior
20 Felipe
21

=PROCH(B14;$B$7:$E$10;4)

B @O@E09
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Aula 6 — Formulas e Fungoes — Parte 5

e Objetivo da aprendizagem

v' Aprender a utilizar fun¢des que retornem valores especificos do tempo
Indice da aula

1) Fungdo AGORA

2) Fungdo ANO

3) Fungdo DATA

4) Fungdo DATA.VALOR

5) Func¢do DATAM

6) Funcgdo DIA

7) Funcgdo DIA.DA.SEMANA
8) Fungdo DIA360

9) Fungdo DIATRABALHADO
10) Fungio NUMSEMANA
11) Fungdo HOJE

12) Fungdo HORA

13) Fungdo MES

14) Fung¢dao MINUTO

15) Fung¢do SEGUNDO

16) Atividades

Agora nesta aula vamos utilizar férmulas que retornem valores especificos do tempo, por
exemplo, hora, minuto, segundo, dias, semanas, meses e anos.

e Fun¢ao AGORA

Exibe o numero de série que representa a data e a hora atual do sistema. Vocé deverd
formatar a célula para exibir a data ou a hora no formato que deseja.

Sintaxe

AGORA()

A fungdo Agora ndo possui argumentos
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Exemplo: Digite na célula A1 =agora().

| AL - e | =aGoRA()

A
03/05/2012 14:18

Em formato Geral seria exibido o nimero de série abaixo;

AL - fe | =AGORA()

A
41032,60459

e Fun¢ao ANO

Retorna um valor numérico que corresponde ao ano extraido de uma data.

Sintaxe
ANO(nUm_série)

Num_série ((Valor requerido)). A data do ano que vocé deseja exibir. Vocé pode inserir as
datas pela funcdo DATA ou como resultado de outras féormulas ou fungdes.

Exemplol:

Digite na célula C2 =ANO(DATA(2012;05;04)) e o resultado serad 2012 ou digite uma data

normal na célula B1.

Exemplo 2:

Neste exemplo o a data esta contida na célula A2.
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| c2 - £ | =ANO(A2)
A B C
Data atual Somente o ano
1
2| 04/05/2012 2012

3

e Funcao DATA

A funcdo DATA exibe o numero de série sequencial que representa uma data especifica
informada como argumento. Por exemplo, a férmula.

=DATA(2012;5;9)
Exibe 41038, o numero de série que representa 9/5/2012.

O resultado pode aparecer em formato de data na célula. Para garantir que o resultado
mostre o nimero de série, clique com o botdo direito do mouse na célula, opcao formatar célula,
na guia numero formate para Geral.

Sintaxe

DATA(ano, més, dia)
Observagoes

Use 4 digitos no argumento Ano para nao dar resultados indesejados. Exemplo:

digitar 12 no argumento Ano retornara 1912 e nao 2012.
Ano Um numero inteiro entre 1900 a 9999 que representa o ano.

Meés (Valor requerido). Um numero inteiro positivo ou negativo que representa o més do
ano, de 1 a 12 (janeiro a dezembro).

Dia (Valor requerido). Um inteiro positivo ou negativo que representa o dia do més, de 1 a
31.
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e Fun¢ao DATA.VALOR

A funcdao DATA.VALOR transforma uma data armazenada como texto em um numero de
série reconhecido pelo Excel como data. Por exemplo, a férmula =DATA.VALOR("25/10/1976")
exibe 28058, o nimero de série da data 25/10/1976.

e Funcao DATAM

Esta fungdo retorna o cédigo que representa uma data indicando o nimero de meses antes
ou depois da data inicial especificada. Por exemplo: Use a funcdo datam() se vocé deseja saber
em que data uma determinada promocao vai acabar a contar da data inicial até 5 meses.

Sintaxe
DATAM(data_inicial, meses)
data_inicial (Valor requerido). Uma data que representa a data inicial.

Meses (Valor requerido). O niumero de meses antes ou depois de data_inicial. Um valor
positivo para meses gera uma data futura; um valor negativo gera uma data passada.

c5 - Jfx | =DATAM(AZ;5)
A B C
Data atual Numero de série de

1 5 meses a frente.

2 | 04/05/2012 41186

3

a4 ou
s 04/05/2012 [ 04/10/2012 ]
&

e Funcao DIA

Exibe o dia de uma data. O dia variade 1 a 31.

Sintaxe
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DIA(nUm_série)

Num_série (Valor requerido). A data do dia que vocé estd tentando encontrar.

e Funcao DIA.DA.SEMANA

Exibe o dia da semana correspondente a uma data. O dia é indicado por um nimero que
varia de 1 (domingo) a 7 (sdbado), por padrao.

Sintaxe

DIA.DA.SEMANA(nUmM_série,[retornar_tipo])

Num_série (Valor requerido). Um nimero sequencial que representa a data do dia que
vocé estd tentando encontrar.

Retornar_tipo (Valor Opcional). Um nimero que determina o tipo do valor retornado.

Exemplo:

c2 - Jx | =DIA.DA.SEMANA(A2)
A B C D
Data atual Dia da Semana
1
2| 04/05/2012 6

3

e Fung¢ao DIAS360

A funcdo DIAS360 calcula automaticamente o numero de dias entre duas datas,
considerando como base um ano de 360 dias (Doze meses de 30 dias).

Esta funcdo tem diversas possibilidades de utilizacdo, como exemplo:
Calcular o numero de dias para o calculo de juros de uma determinada parcela;

Ajudar no calculo de pagamentos.
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Esta fungdo é ideal para ser utilizada em sistemas contabeis baseados em doze meses de
30 dias.

Sintaxe

DIAS360(data_inicial,data_final,[método])

Data_inicial, data_final (Valor requerido). As duas datas entre as quais vocé deseja saber
o numero de dias.

Método (Valor Opcional). Um valor légico que especifica o método a ser usado célculo,
americano ou o europeu.

Método Definido
FALSO ou Método americano. A data inicial que caia no dia 31 de um més sempre sera
omitido considerada com dia 30 do mesmo més.

VERDADEIRO Método europeu. A data inicial ou final que caia no dia 31 de um més
sempre serd considerada como dia 30 do mesmo més.

* Func¢ao DIATRABALHO

Retorna a data antes ou depois de um numero especificado de dias uteis.

Sintaxe
DIATRABALHO(data_inicial, dias, [feriados])
Data_inicial (Valor requerido). Uma data que representa a data inicial.

Dias (Valor requerido). O numero de dias Uteis antes ou depois de data_inicial. Se o nimero
de dias fornecido for positivo calcula-se uma data futura, se for negativo calcula-se uma data

passada.

Feriados (Valor Opcional). Uma lista opcional com uma ou mais datas a serem excluidas do
calendario de trabalho, como feriados e finais de semana.

Exemplo
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D4 - Jfx | =DIATRABALHO(B3;B4;AT:AL1)
A B c | D | E
Projeto de Construcdo - Condominio Andorinhas ‘

=

Conclusdo da

3 |Datainicial da Obra. 04/05/2012 Obra

Quantidades de dias
para a conclusdo da

4 |Obra. 153 11,12!2012
5

= Feriados e Recessos

7 07/05/2012

8 08fo05/2012

9 11/06/2012

10 15/07/2012

11 24/08/2012

e Fungio NUMSEMANA

Retorna um valor numérico da quantidade de semanas entre uma data inicial e final.
Ha dois sistemas usados para essa funcao:

Sistema 1 A semana que contém 1 de janeiro é a primeira semana do ano e é numerada

semana 1.

Sistema 2 A semana que contém a primeira quinta-feira do ano é a primeira semana do
ano e é numerada como semana 1.

Sintaxe
NUMSEMANA(nUm_série, [tipo_retorno])
Num_série (Valor requerido). Uma data na semana.

Tipo_retorno (Valor Opcional). Um nimero que determina em que dia a semana comega.
O valor padrdo é 1.

Exemplo:
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c2 - Fe | =NUMSEMANA([AZ2;1)
A B C
Quantidade de semanas do inicio
1 Data Atual do ano até a data indicada.
2 04/05/2012 18

e Fung¢ao HOJE

Esta fun¢do retorna um cddigo de data/hora que representa uma determinada data.
Geralmente usamos esta fungdo para obtermos na planilha a data/hora atual do sistema
independente do dia e hora que a pasta de trabalho (Documento Excel ) foi aberto.

Sintaxe

HOJE()

A sintaxe da fun¢do HOJE ndo tem argumentos.
Exemplo:

Se aplicarmos a fun¢do =hoje() em uma célula e a data/hora do sistema for 02/05/2016 e
pressionarmos <enter>, o valor retornado deverd ser 42492, ou seja, o codigo equivalente a data
atual. Mas se o valor retornado for a data e ndo o cédigo, formate a célula para Categoria: Geral.

e Funcao HORA

Esta funcdo retorna um valor numérico inteiro entre 0 (zero) e 23 de um valor de tempo,
onde 0 (zero) é equivalente a (12:00 A.M.) e o demais numeros sao as demais horas seguintes
até 23 (11:00 P.M.)

Sintaxe
HORA(nUm_série)

Num_série (Valor requerido). O valor de Hora completa que serd extraido somente a hora.

P& 118


javascript:AppendPopup(this,'ofArgument_2_2')

Microsoft Excel 2016

Exemplo:

c2 M fe | =HORA{A2)
A B C
Hora Atual Somente a Hora sem 0s
1 minutos e segundos
2 10:19:30 10
2

* Fun¢io MES

A funcdo Més retorna um valor numérico inteiro entre 1 e 12 de uma Data onde 1 é janeiro
(12 més) e 12 (Ultimo més).

Sintaxe
MES(nim_série)
Num_série (Valor requerido). A data que sera extraido o més pela funcao.

Exemplo:

c2 - £ =MES(A2)
A B C
. Data Atual Somente o Més
2 04/05/2012 5
3
a ou
5
5 quinta-feira, 25 de outubro de 2012 | | 10
7

e Funcao MINUTO

Funcdo que retorna os minutos extraidos de um valor de hora. O valor retornado é um
numero inteiro entre 0 (zero) e 59

Sintaxe

MINUTO(nUm_série)
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Num_série (Valor requerido). A hora que contém os minutos.

Exemplo:
c2 - J | =MINUTO(A2)
A B C
Somente o
. Hora atual Minuto
2 10:34:42 34

e Fun¢ao SEGUNDO

Funcdo que retorna os segundos extraidos de um valor de hora. O valor retornado é um
numero inteiro entre 0(zero) e 59

Sintaxe
SEGUNDO(nUm_série)

Num_série (Valor requerido). A hora que contém os segundos que vocé deseja localizar.

c2 - #« | =SEGUNDO(A2)
A B c

Somente o segundo da hora

. Hora Atual indicada

2| 11:10:54 54
3
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1 — Monte a tabela abaixo e aplique as formulas de data e hora.

B = D E F G H 1 1 K

Calculo de dias vividos

2 |Data e horaatuais:|  09/05/2012 16:23]

Més de Anode

Data de Nascimento  Idade atual Dias Vividos Diade Nasc.

10| Formulas:

4 Masc. Nasc.
5 Marcos 25/10/1976 35 12.981|5egunda Out 1976
6 Duilio 15/09/2006 5 2.064|Sexta-Feira |Set 2006
7 Max 20/08/1987 24 9.030|Quinta-Feira |Ago 1987
& Fernanda 04/12/1960 51 18.785|Domingo Dez 1960
9

11 Idade atual:

=INT(($BS2-B5)/365,25)

12 Dias vividos =S$B52-B5

13 Diade Nasc. =ESCOLHER(DIA.DA.SEMANA(B5);"Dominga";"Segunda";"Terca-feira";"Quarta-Feira";"Quinta-Feira";"Sexta-Feira";"Sabado")
14 Més de Nasc. =ESCOLHER(MES(B5);"Jan";"Fev";"Mar";"Abr";"Mai";"Jun";"Jul";"Ago";"Set"; "Out";"Nov";"Dez")

15 Ano de Nasc. =ANO(BS)

16

Aula 7 — Formulas e Fungoes — Parte 6

Objetivo da aprendizagem

v

Aprender a utilizar fungoes estatisticas de contagem resultando em valores numéricos de
quantidades

indice da aula

1)
2)
3)
4)
5)

Funcao CONT.NUM
Fungdo CONT.VALORES
Fungao CONT.SE
Funcao CONTAR.VAZIO
Atividades

Nesta aula vamos ressaltar algumas das fungdes estatisticas que tem a finalidade de contar

as células referenciadas em um intervalo, mediante o tipo de valor contido em cada uma. Se o

valor atender o que se pede na funcdo, aquela célula analisada serd contada.

Pag.:

121




Microsoft Excel 2016

e Fung¢ao CONT.NUM

A fungdo CONT.NUM conta o nimero de células que contém valores numéricos e conta os
numeros a mais especificados na lista de argumentos.

Exemplo:
s
=CONT.NUM(A2:A8)
c2 - fc | =CONT.NUM(A2:A8)
A B 1 D
Somente
1 Nameros
2 [ 100 5
3 15
4 25
5 ABC
6 142
7 DEF
8 159
9

Neste exemplo, 7 células estdo referenciadas na funcdo, mas foram contadas somente 5
porque 2 células contem texto em vez de nimeros.

Sintaxe
CONT.NUM (valorl, [valor2]l,...)

valorl (Valor requerido). O primeiro item define o intervalo de células que deseja contar
as que contiverem nuimeros.

valor2, ... (Valor Opcional). Demais valores de referéncias de célula ou intervalos adicionais
em que vocé deseja contar numeros. E possivel especificar até 255 valores adicionais separados

“w,n

por “;” (ponto e virgula).

Exemplo:

=CONT.NUM(A1:A8;100;150;300)
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No exemplo acima o intervalo de células de Al a A8, as células que possuem nimeros serao
contadas. Os valores 100, 150 e 300 sdo valores adicionais colocados na fungdao como
argumento, portanto, serdo contados também.

e Fun¢ao CONT.VALORES

A funcdo CONT.VALORES conta o nimero de células que ndo estdo vazias em um intervalo
de células referenciadas, conta somente as células com valores, ndo importa qual seja o valor da
célula, incluindo valores de erros e texto vazio ("").

Sintaxe

CONT.VALORES(valor1, [valor2?], ...)

valorl (Valor requerido). O primeiro argumento, intervalor de células que deseja contar as
gue tem valores.

valor2, ... (Valor Opcional). Argumentos adicionais de valores que vocé deseja contar, até
0 maximo de 255 argumentos.

Exemplo:

c2 - S | =CONT.VALORES{AZ2:A8)
A B c D E
Somente células
1 com valores
2 100 4
3
4 ABC
5
6 142
7
g DFG
9

No exemplo acima todas as células que contiverem valores, ou seja, ndo estiverem vazias,
serao contatas.

e Fun¢ao CONT.SE

A fungdao CONT.SE conta a quantidade de células num determinado intervalo analisando
cada célula que atende a um critério especificado como argumento definido pelo usuario.
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Por exemplo:

Suponha uma lista de tarefas na coluna A e na coluna B o nome das pessoas a qual as tarefas
sao atribuidas e vocé quer saber quantas tarefas sdo atribuidas a pessoa com o nome “Marcos”.
Neste caso o intervalo a ser analisado é a coluna B que tem os nomes das pessoas. A cada célula
gue tem o nome Marcos, a mesma serd contata. Veja como ficaria a formula;

=CONT.SE (B2:B25,"Marcos")

Sintaxe
CONT.SE(intervalo, critérios)

intervalo (Valor requerido). Intervalo de células que serdao contadas se atenderem o
critério.

critérios (Valor requerido). O critério definido pelo usudrio que deverd ser atendido em
cada célula para que a mesma seja contada. Se o critério foi atendido, ou seja, for VERDADEIRO
em cada célula analisada a mesma sera contada. Por exemplo, os critérios podem ser expressos
como 32, "32",">32", "Marcos" ou B4 (referéncia a um valor contido na célula B).

Exemplo:

c2 - Je | =CONT.SE(AZ:A8;"<200")
A B C D E
Contar se for menor
1 que 200
2 357 5

485
159

142

W oo~ oy
(55}
o | D

No exemplo acima todas as células que tiverem os valores que forem menores que 200
serdo contadas.
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* Fung¢ao CONTAR.VAZIO

Esta fungdo conta o numero de células que estdo vazias num intervalo.

Sintaxe
CONTAR.VAZIO(intervalo)

A sintaxe da fungdo CONTAR.VAZIO tem os seguintes argumentos:

Intervalo (Valor requerido). O intervalo no qual as células em branco serdo contadas.

c2 G # | =conTAR.VAZIO(A2:A8)
A B c

1 Somente Células Vazias
2 100 3

3

4 ABC

5

6 142

7

a DFG

9
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Atividades

1 - Cria a planilha abaixo, aplicando as fun¢des de CONT.VALORES e CONT.SE e
CONTAR.VAZIO para obter estatisticas de rendimento escolar dos alunos de uma escola.

A B & D E
1 ESTATISTICAS DE REDIMENTO ESCOLAR DOS ALUNOS
2
3
4
5 BRUNO HENRIQUE 10 Quant. de alunos 18
6 CAIOQ COSTA DE PONTES 8 Quant. de alunos com notas abaixo de 5 (reprovados) 4
7 'DENER AUGUSTO DOS ANJOS 10 Quant. de alunos com notas maior ou igual a 5 e menor que 7 (Recuperagdo) | 5
§ DUILIO HENRIQUE 5 Quant. de alunos com nota maior gue 7 (Aprovado) 9
9 EDISON RAMOS CAVALARI 10 Quant. De alunos sem nota. 2
10 EVERALDO DA COSTA 2
11 EZEQUIEL BRANDAO Formulas
12 |GABRIEL OLIVEIRA 5 Quantidade de alunos: cont.valores()
13 (GABRIEL PEDRO BELLINI 4 Quantidade de alunos Reprovados: cont.se()
14 | GABRIEL SAMPAIO GALINDO 5 Quantidade de alunos de Recuperagdo: cont.valores() - cont.se() - cont.se()
15 GABRIELA RIVAS Obs: usa-se a fungdo cont.valores() para descobrir o valor total de alunos -
16 GIOVANNI CARLO 9 subtraia pelo numero de reprovados e aprovados usando cont.se().
17 | GRAZIELE LEITE 8 Pode-se usartambém a subtracdo das celulas F5- F6 - F8
18 GUILHERME NUNES 2 Quantidade de alunos Aprovados: cont.se()
19 |JAIME DE JESUS 0 Quantidade de alunos sem nota: contar.vazio()
20 LARISSA CAUANI 9
21 LARISSA DE SOUZA 2
22 LEONARDO DA CRUZ 7
23
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Aula 8 — Formulas e Fungoes — Parte 7

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a utilizar a fung3do condicional SE
v Aprender a utilizar a fung3o condicional OU
v Aprender a utilizar a fung3o condicional E

indice da aula

1) Fungdo SE
2) Fungdo OU
3) FungdoE

Nesta aula vamos compreender o uso da fung¢do SE bastante usada no Excel e também
associado a ela, as fungdes OU e E. Ambas testdo uma condicdo légica que em caso de retornar
um valor VERDADEIRO realizam uma instrucdo ou outra se retornar um valor FALSO.

e Fung¢ao SE

Esta funcdo Se é uma das mais importantes fun¢des do Excel e é um diferencial no mercado
de trabalho, pois é usada constantemente em escritérios. A finalidade da funcdo Se é avaliar uma
expressao légica e dependendo do resultado condicional, realizara uma ou varias outras acées
em caso verdadeiro ou outra em caso valso.

A funcdo SE retornard um valor se uma condicdo que vocé especificou for considerada
VERDADEIRO e outro valor se essa condicao for considerada FALSO. Por exemplo, a férmula
=SE(A1<7;”Aluno Reprovado”;”Aluno Aprovado”) retornard "Aluno Reprovado" se a célula Al
contiver o valor 4, portanto menor que 7 e "Aprovado" se Al for maior ou igual a 7.

Sintaxe

SE(teste_ldgico, [valor_se_verdadeiro], [valor_se_falso])

teste_logico (Valor requerido). Valor ou expressao que retorna uma condi¢do VERDADEIRO ou FALSO.
Por exemplo, A10=100 é uma expresséo ldgica; se o valor da célula A10 for igual a 100, a expressdo sera
considerada VERDADEIRO. Caso contrario, a expresséo sera considerada FALSO.

valor_se_verdadeiro (Valor Opcional). Valor ou expressao que deseja ser retornado se a condi¢do do
teste_logico for considerado VERDADEIRO.
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valor_se_falso (Valor Opcional). Valor ou expressdo que deseja ser retornado se a condi¢cdo do
teste_logico for considerado FALSO.

Explicando melhor

=SE(A1<7; "Aluno Reprovado”;“Aluno Aprovado”)
\

i ) ’ J | ’ J

Condigdo Valor retornado em caso de Valor retornado em caso de

condigdo verdadeira. condicdo falsa.

1
1
1
1
]
]
]
1
1
1
1
1
1
1
1
1

I‘\ __Tudo dentro de parénteses.

e Fung¢ao OU

Esta funcdo retorna um valor VERDADEIRO se pelo menos um argumento dos varios que
vocé pode informar for VERDADEIRO; se todos os argumentos forem FALSO retornara FALSO.

Sintaxe

OU(ldgico1, [logico2], ...)
I6gicol (Obrigatdrio). Primeiro argumento l6gico que teste se a condicao sera Verdadeira ou Falsa.

l6gico2, ... (Valor Opcional).Demais argumentos logicos que testa se a condi¢do sera Verdadeira ou
Falsa , até um méximo de 255 condicdes.

Exemplo:
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2 ndo é menor que
5, portanto
retorna
VERDADEIRO.

1 ndo é maior que 5,
portantoretorna
FALSO.

=0U(1>5;2<10) >  Retorna VERDADEIRO

i

A Funcdo retornara o Valor logico
VERDADEIRO, pois pelo menos um dos
argumentos retornou VERDADEIRO.

e FuncaoE

“w.n

A funcgado e avalia varios argumentos légicos separados por “;” (Ponto e Virgula), se todos
os argumentos logicos forem verdadeiros a fun¢do retorna VERDADEIRO e se um ou mais
argumentos légicos forem falsos a funcdo retorna FALSO.

E(I6gicol; [16gico2]; ...)
I6gicol (Obrigatdrio). Primeiro argumento l6gico que teste se a condi¢édo sera Verdadeira ou Falsa.

I6gico2, ... (Valor Opcional).Demais argumentos l6gicos que testa se a condicdo sera Verdadeira ou
Falsa , até um méaximo de 255 condigfes.

Exemplo:
=E(10+20=30;100-50=50) Resultado: VERDADEIRO
=E(10+20=40;100-50=50) Resultado: FALSO

e Combinando as fungoes E e OU com a fung¢ao SE

O uso das fungbes “E” e “OU” sdo mais comuns combinadas com a funcdo “SE”. Por
exemplo, a combinacdo do SE com E, a funcdo SE realiza um teste légico e, em seguida, retorna
um valor se o teste for analisado como VERDADEIRO e outro valor se o teste for analisado como
FALSO. Usando a fungdao E como argumento teste_Ilogico da funcao SE, vocé pode testar varias
condicOes diferentes em vez de apenas uma. Porém, como vimos todos os valores légicos
informados como argumento da funcdo E devem retornar VERDADEIRO para entdo a funcdo SE
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também retorne VERDADEIRO. Na combinagao com a fungdo OU pelo menos um dos valores
l6gicos precisa ser VERDADEIRO para que a fun¢do SE também seja VERDADEIRA.

Combinando a fung¢ao SE com E

Vamos mostrar um exemplo de uma fun¢do SE combinada com E, para fazer isso vamos

criar uma situacdo em que temos mais de um valor légico em que todos precisdo ser

VERDADEIROS.

Exemplo:

Em uma empresa qualquer, queremos aumentar o saldrio do funcionario que atender a

duas exigéncias da empresa. Tempo de servi¢o acima de 5 anos E avaliagdo da empresa acima de

80%. Veja como especificar no Excel.

D2 - fr| =SE(E(B2>5;C2>80%);"SIM™;"NAQ")
A B C D E F
[0 H 0 O

1 - : ; 1 I

2 |Marcos 7 90% SIM

3 |Nicaly 3 80% NAO

4 |Julho 9 92% SIM

5 |Danilo 3 91% SIM

6 |Pedro 9 68% NAQ

7 |Justin 5 72% NAOD

8 |Maraya 3 20% NAO

3 |Joel 7 45% NAOD

10 |Pedro 3 65% NAO

11 Rene 1 70% NAOD

12
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Informatica

Funcdo E: para retornar
VERDADEIRO, todos os
argumentos devem retornar
VERDADEIRO, caso contrario
retornara FALSO. Valor Logico 1: retorna Valor Logico 2: retorna
Verdadeiro Verdadeiro

=SE(E(B2>5;C2>80%);"S|M";" NAO")

A funcéo E retornou VERDADEIRO para a o SE.
A funcdo SE por sua vez mostra a resposta SIM que é a instrucdo a ser
realizada para caso a condicdo seja VERDADEIRA.

Combinando a fun¢ao SE com OU

Agora vamos mudar as regras para o funciondrio ter aumento de salario, desta vez para o
funcionario ter aumento basta ele ter mais de 6 anos de tempo de servigo OU se tiver 90% de

Avaliacdo positiva da empresa. Veja como ficaria;

Funcdo OU: para retornar
VERDADEIRO, pelo menos um
argumento  deve  retornar
VERDADEIRO, caso contrario se
todos forem FALSO retornara Valor Légico 1: retorna Valor Logico 2: retorna
FALSO. Verdadeiro Verdadeiro

=SE(OU(B2>5;C2>80%);"SIM”;”NAO”)

A funcéo E retornou VERDADEIRQ para a o SE.
A funcdo SE por sua vez mostra a resposta SIM que é a instrucdo a ser
realizada para caso a condicdo seja VERDADEIRA.
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Atividades

1 - Crie a planilha abaixo e aplique as férmulas “SE”, “E” e “OU” descritas nesta aula.

A B C D E
1
2
3
4 'RENATO RS 600,00 comMumM
5 CLAUDIO RS 1.200,00 ESPECIAL
6 |ALBETO RS 500,00 comMumM
7 RODRIGO RS 1.700,00 ESPECIAL
8 |GERALDO RS 895,00 cComMumM
9 DENILSOM RS 2.000,00 ESPECIAL
10
11 REGRA DA LOJA PARA PARCELAMENTO: _
12 S5E O VALOR DA COMPRA FOR MAIOR QUE R31000,00; ESTA PODERA SER
13 PAGA EM 2 PARCELAS; SEMAQ TERA QUE SER PAGA EM 1.
14

15 |REGRA DA LOJA PARA DESCONTOS: .
16 |SE A CATEGORIA DO CLIENTE FOR IGUAL A "COMUM"; 5% DE DESCONTO;
17 | SEMAO 10%.

Pag.:

18

19

20
21

22 CAROLINA 18 1 CAMPINAS
23 VAMNESSA 23 2 LIMEIRA
24 |\ WAGNER 25 2 LIMEIRA
25 ALESSANDRO 33 1 LIMEIRA
26 CAMILA 19 2 AMERICANA
27 REGIANE 28 3 AMERICANA
23

29 REGRAS DA EMPRESA PARA CONTRATACAD:

30 SE IDADE==20 E ESCOLARIDADE==2 E CIDADE="LIMEIRA";"SIM"; SENAQ "NAO"
31

32

3

34

35 1040 63

36 MARIA 65

37 GUILHERME 18

38 ROBERTA 6

39 MATEUS 25

40 ANA 43

41

42 ESTA E UMA CAMPANHA ESPECIAL DE VACINAGCAQ:

43 |SE A IDADE=<=10 QU IDADE==60;"5IM"; SENAO "NAO"

44
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Aula 9 — Formulas e Fung¢des — Parte 8

e Objetivo da aprendizagem

v" Aprender a utilizar a fungdo condicional SE aninhada
Indice da aula
1) Funcdo SE aninhada

2) Aplicando formatagdo condicional
3) Atividades

e Fun¢ao SE aninhada

As funcdes SE aninhadas consiste em outras funcdes SE dentro de outra a ser executado
como valor para caso verdadeiro e ou como valor se caso falso. Usamos a Fung¢do SE aninhado
guando ap6s uma estrutura de condi¢des, outras estruturas de condicdo sejam analisadas.

Exemplo:

Vamos aplicar um SE aninhado em uma lista de aprovacdo de alunos em que devem ser
analisadas trés condi¢des para o aluno passar ou ndo de ano.

Se tiver nota menor que 5 estara “REPROVADO”.
Se tiver nota maior ou igual a 5 e menor que 7 estarad de “RECUPERACAQ”. Nesta condic3o
sé precisamos testar se a Média é menor que 7, pois se no primeiro teste a condicOes
retornar um valor falso, ou seja, a média ndo é menor que 5, obviamente nao precisamos
testar se é maior ou igual a 5 por ja estar atendendo a esta condicao.

3. Se tiver nota maior ou igual a 7 estard “APROVADOQO”. Esta condicdo nem precisa ser
analisada, pois se a nota ndo for menor que 7 serd automaticamente esta opgao.

Digite a tabela abaixo calculando a média novamente. Deixe a coluna Aprovagdo em
Branco para aplicarmos a féormula.

A B C D E F G

1 Resultado de Médias dos Alunos

2 |Alunos 12 Bimestre | 22 Bimestre |32 Bimestre |42 Bimestre| Média Aprovagio
3 Marcos de Melo 10 9 8 10 9,25

4 Carlos Eduardo 8 7 9 8 8

5 |Julio Cesar 10 10 8 8 9

6 Alberto Vieira E 9 10 10 9,25

7 Kaique Anderson 10 8 7 10 8,75
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Selecione a célula G3 para aplicar a férmula.
Vamos digitar a férmula em partes para um facil entendimento.
=SE(F3<5;"REPROVADO”

Na primeira parte acima a primeira funcdo SE testa se a média na célula F3 é menor que o
numero 5, se for, o valor retornado é REPROVADO. Agora na condicdo se falso do primeiro SE
vamos aplicar um segundo SE que faz o segundo teste légico, analisando se a média é menor que
7, se for, o valor retornado serd RECUPERACAO.

=SE(F3<5;"REPROVADO":SE(F3<7;"RECUPERACAO"

Por fim para o aluno ficar aprovado se a segunda condicdo F3<7 der resultado falso, ou
seja, a média ndo é menor que 7, podemos digitar direto na condicdo se falso do segundo SE
“APROVADQ”".

=SE(F3<5;"REPROVADO";SE(F3<7;"RECUPERACAO";"APROVADO"))

Observe que cada funcdo SE abre e fecha parénteses, por isso é fechado dois parénteses
no final.

Explicando melhor

=SE(F3<5;"REPROVADO”;SE(F3<7;”"RECUPERACAO”;” APROVADO”))
Teste logico Teste légico Y
Y Se verdadeiro Se falso

Retorna REFROVADO
se a condigdo do primeiro SE

for verdadeira.

Retorna RECUPERACAQ ou APROVADO analisado no segundo SE.
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Atividades

1 — Crie a planilha abaixo e aplique as férmulas condicionais aprendidas SE, SOMASE e
CONT.SE

A B C D E F G H

1

2 Valores para Saldos

3 Minimo Maximo

4 R$ 500,00 | R$ 1.500,00

5

G | DATA DESCRICAOQ TIPO VALOR SALDO SITUACAD

7 Saldo Anterior C R§ 1.700.00 | R$ 1.700,00 Farmula B

8 03/jun|Cheque n® 131123 D R$ 500,00 Formula A

9 05/jun|Deposito n® 34-867 C R§ 200,00

10 08/jun|Chegue n® 131124 D RF  435.89

11 12/jun|Sague n® 345679-7 D R¥ 850,00

12 15/jun|Depdsito n® 34-868 C R¥ 1.250,00

13 16/jun|Cheque n® 131125 D R§ 350,50

14 [ 18/jun|Chegue n® 131126 D R§ 734,00

156 20/jun|Saque n® 345679-6 D Ry 300,00

16 | 22/jun|Depdsito n® 34-569 c R§ 950,00

17

18 Total dos Créditos Formula C Total de Créditos | Formula D

19 Total dos Débitos Farmula C Total de Débitos Farmula D

20

21

22 Formula Fungao Sintaxe Exemplo
=se(condigdo;resposta para condigao =se(Tipo for igual a

23 A SE verdadeira;resposta para condicao falsa) ["C";(Saldo+Valor);(Saldo-Valor))

=ze&(5aldo for menor que o
24 =se(condigao;resposta para condigdo | Minimo;"Abaixo";se(Saldo for maior que
£ B SE verdadeira;resposta para condicao falsa) o Maximo;"Acima";"0K"))
=somaselintervalo a ser pesquisado"valor a | =somaselintervalo de TIPO;"=valor a ser

ser pesquisado”jintervalo dos valores a serem | pesquisado no intervalo™jintervalo dos

26 C SOMASE somados conforme a pesquisa) WVALORES)
=cont.se(intervalo a ser pesquisado;"valor a =er| =cont.se(intervalo de TIPO;"=valor a ser

27 D CONT.SE pesquisado”) pesquisado no intervalo”)

28
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Aula 10 - Formatagdo Condicional

e Objetivo da aprendizagem

v" Aprender a utilizar formatag3o condicional nas células
Indice da aula

1) Aplicando Formatagdo condicional
2) Formatacgdo condicional realcar regras da célula
3) Atividades

Formatacdo condicional formata somente as células de seu interesse, personalizando o
preenchimento e conteddo das mesmas.

O uso da formatacao condicional proporciona um melhor entendimento das informacdes
visualizadas garantindo uma melhor percepcdo dos valores por meio de barras coloridas e fontes
e preenchimentos alternando mediante um critério especificado.

Por exemplo: Vocé precisa que todos os valores concentrados em uma coluna que forem
maiores que 1000 figuem com o preenchimento da célula na cor Amarelo e as fontes em Azul,
caso contrario fiqguem com preenchimento de célula na cor verde claro e fonte na cor vermelho.

A B
1 Produto Media de valores
2 Smartphone 1716
3 Celular 5900
4 TV -Led 3500
5 Computadores 1960
6 Oculos 700

o Aplicando formatag¢ao condicional

Podemos aplicar varios tipos de formatagdes condicionais ao preenchimento e conteudo
das células de um intervalo selecionado.

Digite a tabela abaixo para podermos aplicar os varios tipos de formatagdes condicionais
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Nestas opcdes podemos criar formatagdes com base em regras condicionais sdo elas;
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A B C D
(@ VEICULO COR COMBUSTIVEL  VENDAS
2 | AGILE PEETO GASOLINA 1000
3 | CELTA PEATA GASOLINA 569
4 | VECTRA CINZA ALCOOL 3a7
5 | AGILE BRANCO ALCOOL b4
B | AGILE PREETO GASOLINA 159
7 | VECTEA PEATA FLEX 269
8 | AGILE FPEATA ALCOOL 32
9 | VECTEA CINZA GASOLINA 159
10 VECTEA VERMELHD ALCOOL 123
11 AGILE PEETO GASOLINA 124
12| CELTA VERMELHO FLEX 15
13| VECTRA PRATA GASOLINA 45
14 AGILE BRANCO ALCOOL 258
15 VECTEA PEATA GASOLINA 489
16 CELTA FPEATA FLEX 789
17 VECTREA VERMELHOD GASOLINA 589
18 VECTEA BEANCO GASOLINA 29
19 CELTA VERMELHOD FLEX 98
20| VECTRA PRETO ALCOOL 48
21| VECTRA BRANCO GASOLINA 15
22| VECTEA PEATA FLEX 26
23 CELTA CINZA ALCOOL 35
24| VECTEA FEETO GASOLINA 123
25| VECTEA BEANCO FLEX 456

e Formatacao condicional Realgar Regras da Célula
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e = ZAutoSoma
mll :° y [ | 5= Bx
L:‘ =2 B Iil Preencher'

] Formatacao Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar

Condicional*  Tabela~  Célula~ - - - & Limpar -
Fa
r ras das Células 3 E Mai -
Realcar Reg E Maior do que. h
J_ T Regras de Primeiros/Ultimos » B EMenordogue... _[1
E Barras de Dados 3 E Esta Entre...
Escalas de Cor 4 E!guala...
= =
Conjuntos de icones 4 Texto que Contém...
| con [y Teweos
] NovaRegra.. m Uma Data que Ocorre.
D Limpar Regras 4
5 Gerenciar Regras.. I:I Valores Duplicados...

Mais Regras...

Aplicando Formatagdo Condicional “E Maior do que...”

Nesta opcdo vocé especifica uma regra que, se o valor numérico contido na célula for maior
gue o valor determinado na regra a condicdo retornara um valor verdadeiro e, portanto,
formatara a célula e seu conteudo do jeito que vocé quiser.

1. Selecione o intervalor de células da coluna vendas e aplique a formatacdo condicional “E Maior

 —
do que...” —2 | Especifique o valor 500. Escolha um estilo de cores e em seguida clique OK

para concluir.

E Maior do que ? X

Formatar células que sao MAIORES DO QUE:

500 E com  Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro %

Observe que somente as células com valores acima de 500 mudaram de cor.

Pag.:

139



Microsoft Excel 2016

159
269
32
250
123
98
15
98
55
489
789
589
29
98
48
15
26

123
456

Aplicando Formatagdo Condicional “E Menor do que...”

Nesta opcdo vocé especifica uma regra que, se o valor numérico contido na célula for
menor que o valor determinado na regra, a condi¢ao retornara um valor verdadeiro e, portanto,
formatara a célula e seu conteudo do jeito que vocé quiser.

=
. . ~ . - <
1. Aindanacolunadas Vendas vamos agora aplicar a formatacao condicional E menor que... <]

2. Especifique o valor 30. Escolha um estilo de cores e em seguida clique OK para concluir.
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" VENDAS |
1000
RS
357
13
159
269

250
123
95
15
98
55
489
789
589
29
95
48
15

35
123
456

Aplicando Formatag¢ao Condicional “Esta entre”

Esta opcdo formata as células cujos valores numéricos em seu conteudo estejam entre dois
valores numéricos especificados por vocé na regra condicional.

1. Estando ainda com a coluna de vendas selecionada, vamos agora aplicar a formatacdo Esta

=
entre .

2. Na caixa de didlogo “Esta entre” especifique os valores 31 a 499, defina a formatac¢ao desejada
e clique OK para concluir.

Esta entre ? *

Formatar células que estao ENTRE:

3 ERsl e |499 f%  com [Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro i~
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489
789
589
29
98
48
15
26
35
123
456

Aplicando Formatagdo Condicional “E igual a”

Esta formatacdo condicional formata as células cujos valores sejam exatamente iguais ao
valor especificado por vocé na regra.

1. Selecione a coluna Combustivel, aplique a formatacdo “E igual a”. Na caixa de didlogo digite a
palavra GASOLINA. Defina a formatacdo que deseja e clique OK para concluir.

Elguala ? x

Formatar células que sdo IGUAIS A:

GASOLINA com  Breenchimento Vermeing ciaro & Texto Vermein Escuro | |

o
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COMBUSTIVEL

fy O i

L cASOLINA

ALCOOL
ALCOOL

FLEX
ALCOOL

I ALCOOL |

FLEX

I ALCOOL |

I FLEX |
FLEX

ALCOOL
| GASOLINA

FLEX
ALCOOL

FLEX

Apligue a mesma regra mudando as formatacdes para ALCOOL E FLEX.
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COMBUSTIVEL

Removendo uma formatag¢ao Condicional

Vocé pode remover tudo ou parcialmente a formatacdo das células selecionando as células
formatadas e clicando em Limpar Regras. Veja na imagem abaixo.
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: h - = > AutoSorma + A

. - ’ [ =] Ell:j[x Ill u Y

:| & ) E ) == ) E Preencher = E -

b Formatagdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar . Classificar
Condicional = Tabela - Célula - < < - & Limpar~ e Filtrar ~

I ,j‘ Realear R e Células Células Edicdo
ealgar ras das Célu 3
a0 R vl
) Regras de Primeiros/Ultimos N o p a R

E Barras de Dados 3

E Nova Regra...
[# LimparRegras 4 Limpar Regras das Células Selecionadas

E Gerenciar Regras... Limpar Regras da Planilha Inteira

Aplicando Formata¢ao em Barra de Dados

A formatacdo condicional de Barra de Dados sdo aplicadas somente em células de valores
numéricos e serve para avaliar rapidamente o valor de uma célula relacionada a outra préxima a

ela.

1. Selecione novamente a coluna vendas e aplique umas das formatacGes de Barras de dados.

B 456
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Atividades

1

2

7
8
9
10

1 - Digite a tabela abaixo com as formulas especificadas.

A B C D E [F G H 1 1 K L
CONTROLE DE CONTA CORRENTE
3 Banco |BANCO DO BRASIL
4 |Agéncia |12345-X Nesta primeira Célula o saldoanteriar 8 saldo
5 Conta |1234-1 | =SOMASE(C14:C26;"C";114:1431) ‘ | inicial: =SE(114=0;"";EB+SE(C14="D";-114; 14}
6 Titular [JOAO DA SILVA /
— | =SOMASE(C14:C26;"D";114:126) | Destacélulaem diante &ssempre osaldo
Saldo Inicial R$ 10.000,00 |/ / da linha a cima:
7 i L, _non. .
Entradas RS  4.800,00, | —EB+E9-E10 | =SE(115=0;"";J14+SE(C15="D";-115;+I15))
Saidas RS 8.300,00/
Saldo Atual R$  5.900,00

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

- Movimentagdo

Conta

Documento

Valor

Origem

03/jan| D |Transferéncia RS 500,00 | RS 9.500,00 ||Fornecedor 1 |Nota fiscal 123

04/jan| C |Depdsito Banco do Brasil [858-1  |45678-1 12569| RS 1.200,00 | RS 10.7'00,00I Cliente 1 Pagamento da NF 54567
05/jan| D [|Cheque RS 1.300,00 | RS 9.400,00 Pagamento de combustivel
06/jan| C |Outras RS 800,00 | RS 10.200,00

07/jan| € |Transferéncia RS 900,00 | RS 11.100,00

08/jan| C |Depasito Santander 0010 01015-5 6589 RS 1.900,00 | RS 13.000,00

09/jan| D |Chegue RS 2.100,00 | RS 10.900,00

10/jan| D |Outras RS 5.000,00 | RS 5.900,00

1- Aplique formatagdo condicional na coluna do debito e crédito para que as células que tiverem

o D figuem com a cor da fonte em Vermelho e C em Verde.
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Data D/C Movime

03/jan| D |Transfer

04/jan| C |Depdsit
05/jan| D |Chegue
06/jan| € |Outras

07/jan| € |Transfer
08/jan| C |Deposit
03/jan| D |Chegue
10fjan| D |Outras
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Aula 11 - Grdficos

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a criar graficos a partir de dados nas planilhas
v Editar tipos de Graficos
v Aprender a criar Minigraficos

Indice da aula
1) Criar graficos
2) Guia Ferramenta de Grafico

3) Minigraficos
4) Atividades

e Criando um Grafico

Os graficos do Excel sdo gerados a partir de dados numéricos contidos em uma
determinada tabela. Portanto, para podermos criar um grafico precisamos criar esta tabela de
valores.

1. Digite a tabela abaixo no Excel para podermos criar um grafico através dos valores contidos

nela.
A B C D E
1 Vendedores Janeiro Fevereiro Margo Abril
2 Felipe RS 45.369,00 RS 35.356,00 RS 45.698,00 RS 6.987,00
3 Julio RS 56.363,00 RS 5.654,00 RS 3.573,00 RS 15.963,00
4 |Eduardo RS 45.623,89 RS 456,00 RS 789,00 RS 6.589,00
5 Anisio RS 5.356,00 RS 1.256,00 RS 980,00 RS 74.159,00

2. Selecione todos os dados da tabela a serem colocados no grafico, incluindo os cabecalhos dos
dados.

3. Cliqgue na guia Inserir, e depois no grupo de ferramentas Graficos, dentre os modelos de
graficos, vamos escolher o tipo Colunas 3D Agrupadas do modelo Colunas.
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Pastal - Excel

4 { Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TEST TEAM Q Diga-me o que v d

w - = - - -

iz B © aw L S R vl Tl

L lustracé B Coluna 2D
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes &9 Meus Suplementos - Graficos Linha Coluna Ganhos/ Segn
Dindmica Recomendadas - Recomendados Perdas de
Tabelas Suplementos Minigréficos

Graficol B Fd Coluna 3D

+ vendeco PR > B | ——
1 |Vendedores Janeiro Fevereirc Marco  Abril

2 |Felipe 45369 35356 45698 6987 Ba Coluna 3D Agrupada

3 |Julio 56363 5654 3578 15963 U . - )

" se este tipo de grafico para:

4 |Eduardo 45623,89 456 789 6589 E « Comparar valores entre

5 |Anisio 5356 1256 980 74159 algumas categorias.

6 | Ba |ce-0 quando:

7 | » A ordem das categorias ndo

5 | for importante.

g —_—

10_ M Mais Graficos de Colunas...

1]

12 o °]
13 Titulo do Gréfico

1

]5_ 80000

16 70000

]1 60000

18 50000

19 o 40000 0
20 30000

21 20000

22 10000

23 0

ZE Janeiro Fevereiro Margo Abril

25 | EFelipe Wlulio mEduardo m Anisio

Bl (@] O Q

Observe o Grafico gerado.

Titulo do Grafico

Ll .

laneiro Fevereiro Margo Abril

RS 80.000,00
RS 70.000,00
RS 60.000,00
RS 50.000,00
RS 40.000,00
RS 30.000,00
RS 20.000,00
RS 10.000,00
Fts_ -

mFelipe Wlulio mEduardo ™ Anisio
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Elementos do Grafico

O grafico é composto por varios elementos e é importante entendermos cada um deles

para podermos edita-los conforme a necessidade. E possivel modificar ou excluir alguns

elementos.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

@ @ TITULO DO GRAFICO
@

10000 Trim 4; 8876

8000 @ Trim 3; 7820

: ®

=

L

5 60D

“g m 2010

7 e 2011

E :

e Trim 1.2=g Trim 2; 2445 =
2000 u 2012

] L} 2013
Trim1

Trim 2
i Trim 3

@ Titulo do Eixo

Trim 4

A area do grafico: é o principal elemento do grafico pois envolve todos os outros elementos do
grafico.

A area de plotagem: inclui os pontos de dados os eixos verticais e horizontais.

Pontos de dados: sdo os dados de cada item no grafico representados por barras, colunas,
linhas, fatias de pizza ou rosca.

Eixo: S3o linhas verticais e horizontais que contornam a area de plotagem usados para
referencias e medidas no grafico. O eixo Horizontal é denominado eixo X e o Vertical é
denominado eixo Y.

Legenda: identifica os valores dos pontos de dados por cores.

Titulos do grafico: um texto descritivo alinhado automaticamente a cada eixo de dados e um
titulo Unico do gréfico.

Rétulo de dados: um rétulo que fornece informagdes adicionais sobre cada marcador de dados.
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e Guia Ferramenta de Grafico

Ao inserir um grafico na Pasta de Trabalho Excel a guia exclusiva de edi¢ao de Grafico sera

ativada. Esta guia este subdivida em trés sub-guias; Design, Layout e Formatar. Cada uma com
determinados grupos de ferramentas especificos.

(= 5 Pastal - Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TES

Design Formatar ' Diga-me o que vocé deseja fazer ,QrCompam\har

L] - R
1] eal; - B— : — F & T
o ] | =" T ARIENEE TV H IS T H TR 2 o
Adicionar Elemento Layout | Alterar |- BLL &l | 555 7 | EELL al L. cELL S MLl . Alternar  Selecionar  Alterar Tipo  Mover
Grafico ~ Répido~ Cores~

"! Linha/Coluna Dados de Grafico  Gréfico
Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo Local ~

Guia Design do Grafico

Nesta guia podemos mudar o design no grafico como, as cores, layout, o tipo de grafico e
também a edicdo dos dados do grafico.

Alterando o tipo de Grafico

Altere o tipo de grafico para outro modelo facilmente no grupo de ferramentas Tipo.

1. Com o grafico selecionado clique no icone Alterar tipo de Grafico e a caixa de didlogo com os

varios tipos de graficos aparecera. Escolha o tipo Colunas 3D 100% Empilhadas para exemplo
e clique OK.
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Alterar Tipe de Grafico ? X

Graficos Recomendados  Todos os Graficos

S dm (2R (A8 M Je9 08 54

Colunas

Linhas Coluna 3D Agrupada

Pizza Titule do Grifien Titule da Grificn

L.

Barras

Area :
XY (Dispersdo) 'E I I ‘

Agiies

Superficie

Radar

Mapa de Arvare
Explosdo Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita

Cascata

FEEERFOoERBERSMe X E

Combinagio

cocei

Selecione um novo intervalo de dados do grafico

Como vimos os dados de um grafico sdo originados de um intervalo de dados em uma
tabela com valores numéricos. Caso vocé precise mudar este intervalo podemos fazer da
seguinte forma.

Er'
Selecionar o novo intervalo de dados na ferramenta Selecionar Dados (] .

ED
1. Com o grafico selecionado, clique no icone da ferramenta Selecionar Dados (] do grupo
de ferramentas Dados. A caixa de didlogo Selecionar Fonte de Dados aparecera.
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Selecionar Fonte de Dados ? *

Intervalo de dados do grafico: | =Planilhal!$A51:5E55 s
] l’ [] Alternar entre Linha/Coluna \J l

Entradas de Legenda (Sérig) Rétulos do Eixo Horizontal (Categorias)
7 Adicionar || [ Editar | < Remaover L [ Editar

Felipe Janeiro

Julio Fevereiro

Eduardo Marco

Anisio Abril
Células Ocultas e Vazias Cancelar

2. Cligue no botao para selecionar um novo intervalo. Apds selecionar o intervalor novo,
cligue novamente no botdo para voltar na caixa de didlogo.

Alternar entre Linhas e Colunas

Ainda na caixa de didlogo Selecionar Fonte de Dados podemos alternar entre linhas e
colunas as informacdes do grafico.

Vamos entender a disposicdo das informacdes do grafico.

Em nossa tabela de exemplo que criamos que informa a quantidade de vendas por més de
cada vendedor, o Excel analisa e separa os dados da tabela em trés partes distintas.

e (Categorias / Rétulos do Eixo Horizontal
e Legendas/ Série de dados
e Valores Principais
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Valores Categorias / Rétulos do
\ Eixo Horizontal

Vendedores |Janeiro \evereiro Margo Abril
Felipe RS 45.369,00 35.356,00 RS 45.698,00 RS 6.987,00
y R$ 56.363,00 RS\ 5.654,00 R$ 3.578,00 RS 15.963,00
duardo RS 45.623,89 RS ‘ 456,00 RS 789,00 RS 6.589,00
N Anisio RS 5.356,00 RS 1.256,00 RS 980,00 RS 74.159,00
Legenda / Série de dados
| |
100% |
90%
80%
1l 70% M Anisio
I o M Eduardo |
2 s0% -
W ulio
40% i
0% W Felipe
20%
10% ‘
0% T T T 1
laneiro Fevereiro Margo Abril %—’T/
L. |

Layout de Grafico

Altere de uma maneira muito rapida o posicionamento dos elementos do grafico bem
como a inclusdo de elementos graficos como titulos e legendas no grupo de ferramentas Layout
de Grifico.

1L E"

Adicionar Elermento  Layout
Grafico - Rapido ~
Layout de Grafico
Layout Rapido

Define Layout pré-definidos.
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H ©- Pastal - Excel

Argquivo Pagina |nicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

i A TTT IS TYRRN TT LI 11}

Adicionar Elemento Layout  Alterar | - & &7 T °©
Grafico - Rapido~ Cores~

Layout de Graf | = | — Estilos de (
e =05 ﬁ
Grafico 1 : ﬁ —_—
A A BB | IEE BE . E | F G |
1 |Vendedores | e I:'_ = arco  Abril l
2 Felipe 45698 0987
3 | Julio |E - ﬁ:: ] 3578 15963
4 |Eduardo = == 789 G589
3 ‘Anmin & Layout 7 = — - 980 }'4159_
E o et D +
7 1008
8 | 00% Py
9_ B0
100 7% T
| & eo% Abril
o
12 -g 50% u Margo
13_) 4_..2 40% m Fevereiro @
14 =
— 0% B laneiro
15 | 20%
16 108
17 0%
11; Felipe Julio Eduardo Anisio
15 Titulo do Eixo
20 o o)
21

Aplicando ao grafico um layout com titulo

ThiE

1. Com o grafico selecionado, clique no icone do Layout 1 -. Observe a inclusdo do titulo

do gréfico.
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Titulo do Grafico

: lddd

2. Altere o titulo do gréfico para o nome “PENCENTUAL DE VENDAS".

{ EPERCENTUAL DE VENDASE l

- AN e | e

Adicionar Elemento Grafico

No grupo de ferramentas Rétulos podemos habilitar titulos do gréfico, titulos dos eixos,
ocultar ou ndo a legenda do grafico, modificar a posicdo da mesma.
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H - Pastal - Excel

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

]

B
1k 5" | e4®
Adicionar Elermente Layout — Alterar
Grafico - Rapido~ Cores~

ilh Eixos b Estilos ¢
Itk Trulos dos Eixos b £
dh Titulo do Grafice b
. C D E F G
ili Rotulos de Dados PR ' ' ik | |
Cornsmrmire Billaren Al ]
Ik, Tabela de Dados 3
![dg]E:l Menhuma
il =
i b
#  Linhas de Grade =.|=I.I='. Com Chaves de Legenda
|:|]:| Legenda v LEET o
e
| L.IL'. Menhum Chave de Legenda +
¥ by !
l2a Mais Opgdes de Tabela de Dados... —0 &
100%
")— B0% Y
11| 60%
12 40%
] 20%
1300 0% 09
14 Felipe Iulio Eduardo Aniszio
15_ Abril BO987 15563 E5ES 74159
1'5_ Margo 45658 3578 7ES B0
1?_ Feversiro 35356 5654 456 1256
il ; 23 B9 5356 P
13 © = o]
19_ W laneiro W Feversiro W Margo W Abril
20p 0 o

Estilos dos Graficos

Os estilos do Grafico sao uma combinagao de cores e efeitos aplicados no grafico

instantaneamente.

Escolha um modelo nos varios modelos no grupo de ferramentas Estilos de Grafico.
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Estilas de Grafico

H ©- = Pastal - Bxcel

Arguivo  Pagina Inicial | Inserir | Layout da Pagina ‘ Farmulas ‘ Dados| Revisdo ‘ E}(ibir| LOAD TEST

1 @ e
Adicionar Elemento  Layout — Alterar
Grafico - Répido = | Cores~
Layout de Grafico Estilos de Grafico
Estilo 9
Grafico 1 - fie
A B | c [ D [ E F |
1 |Vendedores Janeiro Fevereirc Marco | Abril
2 |Felipe 45369 35356 45698 6987
3 |Julio 56363 5654 3578 15963
4 |Eduardo 45623,89 456 789 6589
3 |Anisio 5356 1256 980 74159
& . +
7 PERCENTUAL DE VENDAS
8 A
i
g
10 Y
1
12
13 X P 'L
14 :
15 Abril
15 Marco
17
18
19 laneiro mFevergiro ®mMarco W Abril
20 [} o, )
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Guia Formatar
Formate as cores dos textos, mude a cor de fundo no gréfico e dos elementos graficos

através desta guia de ferramentas. E possivel organizar a disposicdo do grafico com o texto

também.
H ©- 5 Pastal - Excel Ferram... Marcos de Melo = = O

Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOADTEST TEAM  Design Formatar Q Diga-me }-1 Compartilhar
fArea de Plotagem - \ \. — & - A Avangar |: - 762 em

%/ Formatar Selecdo OoOl- I Abc | Abc | Abc - 2 2 = A Recuar i

—| Alterar \ gL l = stilos 77 ¢
%] Redefinir para Coincidir Estilo | A\ L L% o 1@~ | Repidos 5l; Painel de Selecio f=slem
Estilos de Forma ra | Estilos de WordArt Organizar Tamanho ] -

Selegdo Atual Inserir Formas

Pag.: 159




Pag.:

Microsoft Excel 2016

e Minigraficos

O Minigraficos so estd disponivel na versdao 2010 e 2016 do Excel, pois € uma novidade
nesta versao.

Um minigrafico € um pequeno grafico em uma célula de planilha que fornece uma
representacdo visual de dados. Os minigrafico ndao devem substituir os graficos quando
gueremos avaliar a complexidade de muitas informag¢ées em uma fonte de dados, mas para
analises rapidas como estimativas entre valores minimos e maximos ou variagdes de valores em
fazes.

Os Minigraficos sao diferentes em que dos Graficos normais?

Diferente de um gréafico normal que usa linha e colunas e ocupa um espaco consideravel
na planilha, um minigrafico é um pequeno grafico no plano de fundo de uma célula.

Criando um minigrafico

1. Cria a seguinte planilha de valores estatisticos abaixo.

1 VENDAS NO SEMESTRE

2 12 Semestre 22 Semestre 32 Semestre 42 Semestre 52 Semestre 62 Semestre Desempenho

3 |Morte Ri 598.00 | R§ 159,00 | RF 489.00 | R$ 256.00 | RF 658,00 | R$ 359.00

4 Sul R 159.00 | RF 269,00 | R 489,00 [R$ 687.00 | R$ 900,00 | R 325.00

5 |Leste R 456,00 |RF 32100 |R$ 13323 [R$ 6632 |RF 987.36 | R 569.00

6 |Deste R 357.00 | RF 963,00 |R$ 741,00 [R$ 852,00 | R$ 456.00 | R 122.00

2. Selecione o intervalo de células H3:H6.

3. No grupo de ferramentas Minigraficos, escolha o grafico Linhas.

4. Na opcdo onde definimos os dados desejados, vamos referenciar o intervalo de células que
contém os dados para gerar o minigrafico. Clique no botdo de nova selecdo [ e selecione o
intervalo A3:G6. Depois devemos selecionar o intervalo de células que os minigrafico serdo
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colocados. Clique no botdo de nova selegao do Intervalo de Locais = e selecione o intervalo
H3:H6, se ja ndo estiver selecionado este intervalo.

Editar Minigraficos ? X

Escolha os dados desejados

Intervalo de dados: | B3:G6 5.3

Escolha onde os minigraficos deverdo ser colocados

Intervalo de Locais: | SHS3:5HSH] 2.5

Cancelar

5. Clique em OK para finalizar a aplicagdo do Minigrafico.

VENDAS NO SEMESTRE

12 Semestre 22 Semestre 32 Semestre 42 Semestre 52 Semestre 62 Semestre Desempenho

Norte R§ 598.00 | R§ 1589.00 | R$ 489.00 | R§ 256.00 | RS 658.00 | R§ 358.00

Sul R$ 159.00 |RF 269.00 |[R§ 489.00 |R§ 687.00 |R$ 900,00 |R§ 32500

Leste R$ 456,00 R 32100 |R§ 13323 |R§ 5632|R§ 98736 | R§ 569,00

Oeste |R$ 357,00 |[R$ 963,00 |R$ 74100 | RS 852,00 | RS 456,00 RS 122,00

Design do minigrafico

Ao inserir um minigrafico dentro de uma célula sua guia de ferramentas de Minigrafico
Design especifica aparecera para que seja possivel modificar sua estrutura e Design. Vamos
entender cada um dos grupos de ferramentas do minigrafico a seguir.

H - 5 Pasta2 - Excel Ferrament.. Marcosde Melo E = m}

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOAD TEST TEAM Design @ Diga-me Qr Compartilhar

E E E E Ponto Alto Primeiro Ponto .| L Cor do Minigrafico - @ Agrupar
L] -
- Pante Baixo Ultima Ponta \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ -~ [ Cor do Marcador ~ T I’ Desagrupar
Editar Linha Coluna Perdas/ - Eixo
Dados ~ Foplres Pontos Negativos Marcadares - . & Limpar -
Minigrafico Tipo Maostrar Estilo Agrupar -~

Grupo minigrafico

Neste grupo podemos redefinir o intervalo de dados, caso este intervalo tenha uma nova
referéncia. Pode-se mudar o intervalo de uma Unica linha também.
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Editar
Dados ~

Minigrafico
Manipular células vazias ou valores zero

Quando uma das células da sequéncia de valores estiver vazia ou com o valor zero,
podemos controlar a forma como um minigrafico é exibido.

Clique no grupo de ferramentas Minigrafico =» Editar dados =» Células Ocultas e Vazias...

Configuragdes de Células Ocultas e Vazias ? >

Muostrar células vazias como: (®) Lacunas

) Zero

O Conectar pontos de dados com a linha
|:| Mostrar dados em linhas e colunas ocultas

Cancelar

Lacunas — Mostra lacunas no grafico.

Escolhendo essa opgao, ao deletar um dos valores do intervalo de dados o minigrafico de
linhas por exemplo fica com uma quebra na linha na regido deste valor deletado.

VENDAS NO SEMESTRE

32 Semestre 42 Semestre 52 Semestre 62 Semestre Desempenho

| RS 48900 | IRS 658.00 |RS 359.00 |

Zero: Considera o valor zera para células vazias.

Escolhendo essa opgao, ao deletar um dos valores do intervalo de dados o minigrafico de
linhas por exemplo considera o valor zero na regidao, ndao mostrando assim lacunas.
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VENDAS NO SEMESTRE
32Semestre 42 Semestre 32 Semestre 62 Semestre Desempenho

R$ 489,00 R 658,00 | R% 359.00

Tipo

Simplesmente define o tipo de minigrafico disponivel. Sdo trés tipos disponiveis, Linhas,
Coluna e Ganha/Perde.

Linha Coluna Perdas/
Ganhos

Tipo
Observagao

Digite valores negativos no intervalo de dados para entender melhor como o

minigrafico de Ganha/Perde funciona.
Mostrar

Mostra por meio de cores nas barras ou pontos coloridos nas linhas indicacdes dos dados
no intervalo de células no grafico.

Ponto Alto Primeiro Ponto
Ponto Baixo Ultimo Ponto

Pontos Megativos Marcadores

N

Mostrar

Estilo

Define varios modelos de estilos de cores para todos os tipos de minigrafico.
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4

\ - ECDrdD Minigrafico -
M u‘r\\/ M M M M B Cor do Marcador -

Estilo

1|

Agrupar

Agrupa ou desagrupa Minigraficos, podemos indicar a referéncia de dados agrupado ou
individualmente a cada minigrafico.

Digitando texto nas células com Minigraficos

Como falamos, um minigrafico é posto ao fundo de uma célula, portanto podemos digitar
texto normalmente na célula que contém um minigrafico. Apesar de termos esta possibilidade,
talvez ndo seja muito interessante colocar textos na frente dos Minigraficos, pois como ja falamos
sdo “mini” bem pequenos e se ainda adicionarmos texto na frente, poderemos nao ver com
clareza as informagGes estatisticas que os Minigraficos propdem.

Mesmo assim, se preferir adicionar texto na célula que contem Minigraficos, prefira os
Minigraficos de Linha.

mestre 62 Semestre Desempenho
i T
658.00 | RS 359.00 | ~ Morte,”

900,00 | RS 325.00 | _——sal
987.36 | RS 569.00 | .———teste”
456.00 | RS 122.00 | — Oeste ——

Atividades

1 - Crie um Grafico de pizza da tabela abaixo que retorne informag6es das colunas Venda
do dia e Porcentagem sobre Total. Segure a tecla CTRL junto para sele¢6es muiltiplas de colunas
transpostas. Adicione titulo e Rétulos de dados dos calores.
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A B C

Porcentagem

il Vendasdodia Quantidade sobre Total(%)

2 iPad 1500 29%

3 iPhone 2563 50%

4 iMac

5 iPod

6 AppleTVv

7 MacBook Air

8 Total

Projecdao de vendas

m iPad

® iPhone

® iMac

H iPod

M AppleTV

® MacBook Air
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2 — Crie Minigraficos de Linhas, Colunas e Ganha/Perde como na tabela abaixo.

A B C D E F G H | J K L M N 9} B

fl Lucro. Liquido| JAN | FEV' | MAR| ABR'| MAI'| JUN | JUL | AGO| SET | OUT | NOV | DEZ Linhas Colunas Ganha/Perde

2009 A0 | 56 | 48 | AT | 95 | 114 | 9D | 52 | 171 | 33 | M Al I - LRl
2 AN Mty

2010 2 35 | 86 | 64 | 167 | 20 | 251 | 57 | 15 | 44 | 419 | 461 W I 1 1
3 —-= BB 11 1

201 5 75 | 68 | 14 | 15 | 112 [178,5] 102 | T1 25 | 134 | 159 /\/\\[ I I 1 1 1
4 o | . |

2012 100 | 24 14 | 40 | 83 | 126 | 458 | 212 | 78 | 298 45 | 38 - I _ 1
; Sl e

Aula 12 - Tabela Dindmica / Grdfico Dindmico

e Objetivo da aprendizagem

v' Aprender a utilizar Tabelas Dindmicas
v' Aprender a utilizar Graficos Dindmicos

Indice da aula

1) Tabela Dindmica
2) Graficos Dinamicos
3) Atividades

Faca andlise rapida e eficiente de grandes quantidades de dados, adicionando varios filtros
ao mesmo tempo aprendendo sobre mala direta do Excel 2012.

e Tabela Dinamica

O programa Microsoft Excel é bastante utilizado para variadas finalidades. Com ele, é
possivel criar simples tabelas de controle de financas pessoais, até mesmo complexos bancos de
dados.

Mas quando falamos de banco de dados, tudo se complica, principalmente quando
estamos lidando com uma quantidade muito grande de dados. Pois fica muito dificil gerencia-
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los, e muito menos fazer pesquisas para localizar determinado dado, gerar graficos estatisticos e
muito mais.

Para facilitar a vida do usudrio e melhorar a experiéncia ao analisar uma grande quantidade
de dados facilmente utilizando o recurso tabela dindmica que de uma forma “dindmica” facilita
a andlise de dados comparando e gerando varios relatérios instantaneamente.

Antes de tudo, devemos abrir a planilha que contém os dados para gerar a mala direta.
Observagoes

A tabela abaixo ndo tem uma grande quantidade de dados, somente uma pequena

quantidade para podermos intender melhor o funcionamento de tabelas

dindmicas.
A | B | c D E F

1 RELATORIO GERAL DE VENDAS DOS VENDEDORES
3] VENDEDOR QUANT. PROD VEND.  BAIRRO CIDADE ESTADO  DATA DA VENDA
3 MARCOS DE MELO 10|CENTRO CAMPINAS __ [sp 01/01/2012
4 MARCOS DE MELO s50[DIC 1 CAMPINAS __ [sP 02/01/2012
5 |MARCOS DE MELO 20[piC 1 CAMPINAS _ [sP 02/01/2012
6 ANTONIA AP, 159(JD. FLORES  |UNIFLOR PR 28/02/2012
7 [NICOLY ALMEIDA 20|CENTRO CAMPINAS _ |sp 05/01/2012
8 NICOLY ALMEIDA 21|CENTRO CAMPINAS __ [sP 06/01/2012
9 NICOLY ALMEIDA 500[JD. AMELIA__[SUMARE sp 07/01/2012
10 |NICOLY ALMEIDA 23|CENTRO CAMPINAS  [sP 08/01/2012
11 JULIANA SILVA 24/1D. AMELIA _|SUMARE sp 09/01/2012
12 [JULIANA SILVA 25|CENTRO CAMPINAS 5P 10/01/2012
13 JULIANA SILVA 26]CENTRO CAMPINAS __ [sp 11/01/2012
14 |JULIANA SILVA 27|cENTRO CAMPINAS  [sP 12/01/2012
15 JULIANA SILVA 28|CENTRO CAMPINAS _ [sp 13/02/2012
16 | ANTONIA AP. 65/1D. FLORES  |UNIFLOR PR 28/02/2012
17 JULIANA SILVA 456|CENTRQ CAMPINAS __ [sp 10/01/2012
18 |JULIANA SILVA 26]CENTRO CAMPINAS __ [sP 11/01/2012
19 JULIANA SILVA 120{CENTRO CAMPINAS _ [sP 12/01/2012
20 |JULIANA SILVA 100|{CENTRO CAMPINAS 5P 13/02/2012
21 ANTONIA AP. 159(JD. FLORES |UNIFLOR PR 28/02/201

Esta tabela consiste de informacdes de vendas realizadas por vendedores em determinados
bairros de determinadas cidades e estados. Apesar de essa tabela ser pequena, de simples
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demonstragdo do uso de tabela dinamica, devemos considerar a situa¢do de uma tabela com
uma grande quantidade de dados a ser analisados, dificil de ser analisados por filtros comuns do
Excel que ndo pela tabela dinamica.

Criando uma Tabela Dinamica

Com a tabela dos dados em mados, vamos entdo criar uma tabela dinamica para ela, e entao
analisarmos seus dados.

1. Selecione aregido de dados da tabela. Selecione os titulos das colunas também.
Na guia inserir, no grupo de ferramentas Tabelas, clique na ferramenta Tabela Dinamica. A
caixa de didlogo Criar Tabela Dinamica aparecera com o intervalo de dados da tabela
selecionado. Clique OK.

H oS-

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pdgina Farr

J E? E== Y ﬁ Loja

Tal:léa Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes
Dindmica Recomendadas -

oP Meus Suplemen

Tabelas Suplementos

Tabela Dinamica

I VENDEDOR

Organize e resuma facilmente
dados complexos emn uma B C

Tabela Dindmica.

_ | GERAL DE VEND#
Vocé pode clicar duas vezes um e
valor para ver quais valores . PROD VEND.  BAIRRO

especificos compdem o total 10 CENTRO
resurnidao,
50 DIC1
a Dé&-me mais informacgdes 20 DIC 1
& |MARCOS DE MELO 15 DIC2
7 |MICOLY ALMEIDA 20 CENTRO
2 |NICOLY ALMEIDA 21 CENTRO
g |MICOLY ALMEIDA 22 CENTRO
AN INICO Y Al BAFIDA 7 CFMTRM
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Criar Tabela Dindmica ? >

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

Tabela/intervalo: | Dados!SAS2:SFS21| 2.5

O Usar uma fonte de dados externa

EscolREr EOREXEa..,
MNome da conexdo:
Usar Modelo de Dados desta pasta de trabalho
Escolha onde deseja que o relatario de tabela dindmica seja colocado
@ﬂmra Planilha
() Planilha Existente

Local: E|

Escolha se deseja analisar varias tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Entendendo as partes da tabela dinamica

Uma nova planilha exclusiva para a tabela dindmica foi criada. Vamos entender sobre as
ferramentas de edicdo da tabela dinamica.

P
m
(2}

| Lista de campos da tabela dinamica v X
5 -
2 Escoha os campos para adidionar ao relatdrio:
3 1 [FlvenoeDoR
4 - [FlQuanT. mooff_._______——-—- Campos dos dados a serem
5 | Tabela dindmica2 | [CJBAIRRO adicionados no relatdrio.
5 e Selecione ou arraste para
_ far um relatério, escolha campos na lista de campos da [ JesTano P
Area de montagem da Tabela Dindmica []DaTA DA vENDA as areas de filtro abaixo.

tabela dindmica.

T Filtros de montagem de
1 dados no relatdrio. Arraste

o0s campos da tabela que

devem constar no relatdrio

Arraste 05 campos entre as dreas abaixo: nos devidos filtros.
W Filtro de Relatdrio
e A e R S e .
c
RS Rdtuos deLita T vakres
: :
LK
l* J
= _ _ N T T TT T T TP CEEETLEPP PP e e T Fasase
4 4 M| Pland ~Dados . Pen3 /% 4w ] »[]
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T FILTROS
VEMDEDOR

Arraste os campos que deseja filtrar separadamente.

= LINHAS
VEMDEDOR
BAIRRO

Arraste os campos para esta area para mostrar rotulos de campos
por linhas. A montagem serda feita em ordem de cascata
alinhando de cima para baixo. O primeiro campo é principal e os
demais serdo filtrados referentes a ele.

Exemplo com base no filtro ao lado.

Rotulos de Linha |~
= ANTONIA AP.
JD. FLORES
=IJULIANA SILVA
CENTRO
JD. AMELIA
='MARCOS DE MELO
CENTRO
DIC1
DIC2
=/ NICOLY ALMEIDA
CENTRO
Total Geral

] Rétulos de Coluna

ESTADO

Arraste nesta drea campos que deseja mostrar como rétulos para
especificar a soma de valores individual.

Exemplo com base no filtro ao lado, somando na area de Valores
a QUANT. PROD. VEND. de cada estado.

|Soma de QUANT. PROD VEND. [Rétulos de Coluna |~

Rétulos de Linha - PR SP Total Geral
= ANTONIA AP. 65 65
JD. FLORES 65 65
= JULIANA SILVA 130 130
CENTRO 106 106
JD. AMELIA 24 24
= MARCOS DE MELO 95 o5
CENTRO 10 10
DIC1 70 70
DIC2 15 15
= NICOLY ALMEIDA 86 86
CENTRO 86 86
Total Geral 65 311 376
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X VALORES
Soma de QUAM... =

Contagem de B... =

Arraste para esta area qualquer campo que deseja somar.

Observagao: Campos que contiverem valores Alfanuméricos
(Letras) ndo serdo somados e sim contados por ndo serem dados
numeéricos.

Exemplo com base no filtro ao lado, somando os valores do
Campo QUANT. PROD VEND e contando a quantidade de Bairros,

por vendedor.

Rotulos de Linha E Soma de QUANT. PROD VEND. Contagem de BAIRRO

ANTOMIA AP, 63 1
JULIANA SILVA 130 ]
MARCOS DE MELO 95 4
NICOLY ALMEIDA 86 4
Total Geral 376 14
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e Graficos Dinamicos

Vamos compreender como criar graficos dinamicos, que propde fornecer as mesmas
funcionalidades da tabela dinamica, mas em vez de ser uma tabela dinamica serd um gréfico
dinamico. Imagine que vocé estd em uma reunido muito importante na empresa onde nesta
reunidao vocé tem que mostrar vdrios dados num mesmo grafico, ou até mesmo é questionado
por um participante da reunido a mostrar um novo resultado estdtico no grafico. Bom estes
resultados no grafico seriam impossiveis de fazer sem ser por graficos dinamicos. Utilizando
graficos dinamicos vocé pode fazer com que o mesmo grafico mostre diferentes resultados
dinamicamente.

Um Grafico Dinamico ndo recebe seus dados diretamente da tabela principal que contém
todos os dados como é o caso dos graficos normais. Um relatério de Grafico Dinamico mostra
um grafico dos dados em um relatério de Tabela Dindmica, podendo assim mostrar varios
resultados no mesmo grafico toda vez que mudarmos o filtro no relatdrio dinamico.

Um relatdrio de Grafico Dindmico exibe série de dados, categorias, dados e eixos da mesma
forma que os graficos padrdes. Vocé pode alterar o Layout do grafico normalmente como faz
com os graficos normais.

Criando um Grafico Dinamico

Vamos aproveitar a mesma planilha de dados para montar o Grafico Dinamico.

1. Selecione o intervalor de dados da tabela e na guia inserir no grupo de ferramentas Graficos,
cligue em Grafico Dinamico. Na caixa de didlogo Grafico Dinamico, clique OK.
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Criar Grafico Dindmico ? >

Escolha os dados que deseja analisar

(®) Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo: | Dados!SAS2:5F521 2.5
O Usar uma fonte de dados externa
EscolREr EOREXEa..,
MNome da conexdo:
Usar Modelo de Dados desta pasta de trabalho
Escolha o local para colocar o grafico dindmico
@ﬂmra Planilha
() Planilha Existente
Local: Bz

Escolha se deseja analisar varias tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

A

[=] o - BASE PARA TABELA DIN. - Excel

Aquivo  Péginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Bdbir  TEAM [WWEIECHN Design  Formatar @ er.. Entrar 8 Compartilhar
Nome do Gréfico: | Campo Ativo: = - D [‘; - . Q -
i Expandir Campa EY & % h f
- - Fazer Dril Fazer Drill == pcolhar Campo | Inseiir Segmentagho InserirLinha Fiftrar | Atualizar Alterar Fonte | Limpar Mover | Campos, Itens Ferramentas Relacées  |Listade Botdes de
[FOpgses Configurages do Campo  pown up de Dados doTempo Conexdes - de Dados ~ - Grifico eConjuntos~ OLAP Campos Campos
Gréfico Dindmico Campo Ativ Filtrar Dados Agbes Calculos Mostrar/Ocultar -
Graficol  ~ * <
A B | ¢ b | E | F | & Ho | | K [ N o | P [~
1] 5 o Campos do Grafico ... ™ %
2 - . Escolha os campos para adicionar
4| para criar um relatério, Para criar uma tabela dindmica, escolha os campos na lista de campos da tabela Pesquisar )
5 | escolha campos na lista de dindmica,
6 | campos da Tabela Dinamica VENDEDOR -
T QUANT. PROD VEND.
8 | ﬂ i D —— BAIRRO
3 O — CIDADE
| & — ESTADO
[ —_— DATA DA VENDA
Arraste os campos entre as dreas abaixo:
) o T FLTROS Il LEGENDA (SERIE)
17|
18
19
20| = EIXO (CATEG.. | T VALORES
21|
22|
23|
24 -

Planilhal | Dados | (&) < S Adiar Atualizagdo do L.

Pronto B m - 1 + 100

2. Apesar de ser possivel colocar todos os campos no grafico, ndao é muito interessante colocar
tantos campos no grafico, devido a ficar com uma grande quantidade de informagdes
amontoadas, deixando o entendimento do grafico confuso aos olhos de quem vé. Entdo vamos
arrastar os campos relevantes, para retornar um levantamento de vendas dos vendedores nas
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cidades. Portanto, os campos a serem usados sdo, Vendedor, QUANT. PROD. VEND. Arraste o
campo VENDEDOR para a 4area Campos de Eixos (Categorias), QUANT. PROD. VEND. Arraste
para a area Valores e o campo CIDADE arraste para a drea Campo de Legenda (Série).

H ©- = BASE PARA TABELA DINAMICA.xlsx - Excel Marcos de Melo [e.a] O
Arquivo  Pagina Inicial | Inserir| Layout da Pagina | Férmulas | Dados | Reviséo | Exibir | LOAD TEST | TEAM | Analisar [EEEET Formatar @ Jiga-me ;j, Compartilhar
% Campo Ativo: InserirSegmentagEo de Dados D D I r‘fx E
I | -
e =F Inserir Linha do Tempo = i . .
Grifico - . Fazer Drill Fazer Drill T ) i 2 Atualizar Alterar Fonte Acdes Calculos Mostrar/
Dindmico = Configuragdes do Campo  poyn Up Filtrar Conexdes - de Dados = - - Ccultar -
Campao Ativo Filtrar Dados M
Grafico 1 - e v
A | B | < | L | E | F | G | (]
1 |Soma de QUANT. PROD VEND. Rétulos de Coluna |~ | Campos do Grafico ... ¥ %
2 |Rétulos de Linha E‘CAMPINAS SUMARE UNIFLOR Total Geral Escolha os campos para adicionar
3 |ANTONIA AP. 224 224 ao relatério:
4 [JULIANA SILVA 287 24 in -
= |Pe:qu|:ar p|
5 |MARCOS DE MELO 95 95
6 |NICOLY ALMEIDA 86 86 | VENDEDOR
7 |Total Geral 468 24 224 716 | QUANT. PROD VEND.
8 | fo 0 o BAIRRO
9_ Soma de QUANT. PROD VEND. +| CIDADE
10 50 ESTADO
11 DATA DA VENDA
— 300
12 |
13_ 250
14| 200 CIDADE  ~ Arraste os campos entre as areas abaixo:
15 m CAMPINAS
0150 e : .
16 W SUMARE T Filtros Il Legenda (Sérig)
- 100
17 | m UNIFLOR CIDADE 57
18_ 50 I
19 0 -
) | ANTOMNIA AP, JULIANA SILVA MARCOSDE  NICOLY ALMEIDA
20 | MELO = Eixos (Categor.. | £ Valores
21
— VEMDEDOR = Soma de QUA.. =
22 VENDEDOR. +
—1 e {
» O o o ||
24 | -
Planilhas TERES | @ o ] lI‘ [ ] Adiar Atualizacio do Lay...
Pronto FH o =+ 100%
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Atividades

1- Crie uma tabela dinamica para a planilha abaixo que retorne a consulta dos dados solicitados.

6
VECTRA | VERMELHO BA 9 95 95 95 95 95
AGILE PRETO SB 5 15 15 15 15 15
CELTA | VERMELHO BA 8 35 35 35 35 35
VECTRA PRATA SB2 4 68 68 55 68 683
AGILE BRANCO RdJ 57 24 24 75 24 24
VECTRA PRATA BA 32 15 15 95 15 15
CELTA PRATA SP 51 48 48 11 48 48
VECTRA | VERMELHO PR 35 59 59 13 59 59
VECTRA BRANCO RdJ 68 26 26 15 26 26
CELTA | VERMELHO PR 98 51 51 "7 51 51
VECTRA PRETO SP 48 84 84 95 84 84
VECTRA BRANCO SP 15 62 62 15 62 62
VECTRA PRATA RdJ 26 12 12 35 12 12
CELTA CINZA SP 35 6 6 85 6 6
VECTRA PRETO BA 24 14 14 75 14 14
VECTRA BRANCO RJ 14 45 15 26 98 98

Quantos veiculos do modelo AGILE foram vendidos no estado de SP na cor preta no més
de fevereiro?

R:
Quantos veiculos na cor vermelha foram vendidos no més de junho?
R:

Quantos veiculos na cor prata e vermelho foram vendidos no estado da Bahia no més de
junho?

R:
Quantos veiculos na cor Brancos foram vendidos no total?
R:

2- Crie a tabela de dados abaixo para aplicarmos o Grafico Dinamico.
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Informatica

1 A A A
2 | COCA-COLA LATA SP 10 41 41 41 41 41
3 SKOL LATA SP 2 b2 b2 b2 b2 b2
4 | PEPSI LATA R 5 63 B3 63 63 63
5 | COCA-COLA, LATA FE. 20 96 12 96 96 96
6 | COCA-COLA LATA, SP 30 84 35 84 84 84
7 | PEPSI 600 ML SP 45 74 T4 74 74 74
8 COCA-COLA GARRAFA SP 3 84 B5 84 84 84
9 PEPSI 600 ML FE. ] 48 48 48 48 48
10 PEPSI LATA BA 9 95 95 94 95 945
11 COCA-COLA, LATA SP 57 24 24 24 | 24 75
12 SKOL GAREAFA BA 32 15 15 15 15 94
13 PEPSI 600 ML SP 51 43 48 43 43 11
14 | COCA-COLA GARRAFA R 35 59 59 59 59 13
15| PEPSI 600 ML BA 6 26 26 26 | 26 15
16 SKOL LATA SP 98 5 5 5 5 17
17 | PEPSI LATA FE. 48 g4 84 g4 g4 95
18 PEPSI LATA R 15 62 62 62 62 15
13 SKOL LATA FE. 26 12 12 12 12 35

20| PEPSI LATA SP 35 B B b B hb

21| PEPSI LATA SP 24 14 14 14 14 75

22| PEPSI 600 ML R 14 15 45 98 98 26

23| SKOL GARRAFA SP 5 15 15 15 15 15

24 PEPSI LATA BA B 35 35 35 35 35

25| PEPSI LATA R 4 68 68 68 68 55

a) Configura o relatério dinamico para exibir no grafico dinamico, os resultados de vendas
dos PRODUTOS informando a SOMA por TIPO no més de JANEIRO.
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Informatica

Soma de JAN Rétulos de Coluna |~ |

Rotulos de Linha IZ‘EUCA-CULﬂ PEPSI SKOL Total Geral
600 ML 40 219 32 291
GARRAFA 38 5 43
LATA i 113 169 359
Total Geral 155 332 206 693

PRODUTO -
B COCA-COLA
B PEPSI

m5KOL

b) Agorarefaga o relatério dinamico para exibir no grafico dinamico, o resultado de vendas
dos PRODUTOS informando a SOMA dos TIPOS em cada ESTADO no més de FEVEREIRO.
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Soma de FEV Rotulos de Coluna |~
Roétulos de Linha IE'C(]'CA-CULA PEFPSI SKOL Total Geral
=600 ML 126 217 15 358
BA 41 26 15 82
PR 48 48
R 15 15
| sP 85 128 213
=IGARRAFA 144 15 159
R 59 59
| sSP B4 15 100
=ILATA 120 421 115 656
BA 130 130
FR 96 g4 12 192
R 193 b2 245
sP 24 14 51 g9
 Total Geral J90 638 145 1173
Soma de FEV
200 -||“_————________
150 +_ ——
100 -|f’ — PRODUTO  ~
50 _r_ B COCA-COLA
Ll [ B PEPSI
W SKOL
500 ML
LATA
TIPO = ESTADO -
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Aula 13 - Dados / Macros

e Objetivo da aprendizagem

v' Aprender a importar e exportar dados externos no Excel
v Aprender a aplicar macros nas planilhas do Excel

indice da aula

1) Obter dados externos
2) Classificar e Filtrar

3) Ferramentas de dados
4) Estrutura de Topicos
5) Atividades

6) Macros

7) Atividades

Em empresas de atuacdo financeiras como, por exemplo; bancos, bolsas de valores,
contabilidade, administracao ou qualquer outra empresa que mexa com grandes quantidades de
valores, principalmente numéricos, € comum esses dados estarem em bancos de dados
diferentes como SQLServer, Access, arquivos de texto e até mesmo arquivos do Excel. Para um
profissional que utilize o Excel para analises de dados, que estdo em outros bancos de dados, o
primeiro obstaculo, é fazer a importacao desses dados para uma planilha do Excel, por exemplo,
uma base de dados que estd no formato Access, precisa ser analisado no Excel, e portanto, o
mesmo precisa ser importado para uma planilha de um arquivo Excel.

e Obter dados externos

Do Access

O Access é um programa de gerenciamento de banco de dados, e consegue armazenar e
gerenciar uma grande quantidade de dados, seu uso é mais comum em empresas de pequeno e
médio porte para gerenciar seus dados e as vezes hd a necessidade de importar os dados desse
programa ou parte deles para uma planilha do Excel.
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Importando dados do Access

1. Antes de fazer a importagdo dos dados para uma planilha do Excel, certifique-se de ter um
arquivo do Access com uma ou duas tabelas criadas e com alguns registros cadastrados, para
gue vocé possa entender claramente a importacdo de dados do Access para o Excel.

2. Abra o Excel e inicie uma nova pasta de trabalho se ja ndo estiver aberta.

3. Na guia Dados, no grupo de ferramentas Obter Dados Externos clique em Do Access f&i .

4. Na caixa de didlogo Selecionar fonte de dados navegue pelas pastas do Windows até onde estd
0 arquivo do Access que contém os dados a serem importados. Selecione o arquivo Access
(*.mdbx ou *.mdb) e clique em Abrir.

‘
I v << Document... » Minhas fontes de dados v | O Pesquisar Minhas fontes de d... @
Organizar v Nova pasta =~ [ o |
|| Documentos # * Nome Data de modificag.. Tipo |
=] Imagens 0 cadastro_de_clientes.accdb 13/4/2016 14:43 Microsoft Access ... |
3 - Microsoft Off
Entity Framewor
imagem-livros
ﬂ_ Videos
Microsoft Excel
3# Dropbox
& OneDrive
[ Este Computador
¥ Rede D < >|
MNova fonte de dados...
Nome do arquivo: | cadastro_de_clientes.accdb ~| |Banco de dados do Access (" v
Ferramentas = Abrir Cancelar

5. Se o arquivo Access contiver mais de uma tabela de dados a janela a seguir sera exibida onde
vocé deve selecionar dentre as tabelas disponiveis a que contém os dados que deseja importar.
Caso ndo tenha mais de uma tabela prossiga para o passo 6.
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Selecionar tabela ? *
Habilitar a sele¢do de varias tabelas
|:| Mome Descricio  Modificada em Criada em Tipo
I:‘ CIDADES 413/2016 23116 PM 4/13/2016 2230:57 PM TABLE
CLIENTE 4/13/2016 2:43:.03 PM 4/13/2016 2227:05 PM  TABLE
I:' ESTADOS 4/13/2016 2:31:36 PM 4/13/2016 2:31:25 PM  TABLE
< >
Vo,

6. Nesta caixa de didlogo Importar Dados vocé deve selecionar o modo como deseja exibir os
dados importados para o Excel. Vocé pode importar os dados direto para uma planilha existente
ou em um Relatdrio de Tabela ou Grafico Dinamico. Escolha a opg¢do Tabela e deixe a opgdao Na
planilha existente habilitado. Clique OK para importar, logo mais verifique os dados importados
na planilha Excel.
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Informatica

mportar Dadaos ? -

Selecione o modo como deseja exibir estes dados na pasta de trabalho.

[ (@ Tabela
() Relatario de Tabela Dindmica
15 O Grafico Dindmico
[‘ D Apenas Criar Conexdo
Onde vocé deseja colocar os dados?
(®) Ma planilha existente:

=5a81 e
D MNa nova planilha

|:| Adicionar estes'dados ao Modelo de Dados

| Propriedades... *\i\ OK | | Cancelar
[ 5
Argung I:'-'a-glnu nicial | Inserir | Layowt da c'-'ag'nu Féamulas | Dados | Revicha Du.ign o ' Entrar .q_ =:-;.'-l"|.'-=|l||h.1'
| Mome da Tabela: EH\IIHir com Tabely Dindmica % [Tty |:| B [——"
~u -
Tabels_cadastre_de_clients  B-f Remever Duplicatas _ > —= s _ ) &
- Inserir Segmentagio  Exportar Atualizar Opgdes de Estilo Estilos
- Redimensionar Tabela = Converter em Intervalo de Dados = - ca de Tabela - Ripidos =
Propriedades Ferrameptas Dados de Tabela Externa Estilos de Tab... -
Al ¥ § - L
i A B c D E F G H [ | ] L;
1l cidigo Bl Nome B enderece [ Baimro B cidade Bl estado B Telefone [
2 3 ELVIS PRESLEY RUA ALFREDO  1D. BORA LIMEIRA sp (19) 4582-58T1
3 4 JOHN LENNON AV, JULIOD 356 JD. HORTO CAMPINAS 5P {19) 4582-7535
4 | 5 MICHAEL JACKSOMN RUA MACIE, 456 1D.FLORES CAMPINAS 5P (19) 4587-8509
| =R & ELTOM JOHN RUA S PARQUE MORTE ARARAS 5P {21) 45679300
] 7 MARIAH CAREY RUA 10 PARQUE SILVA  CAMPINAS SP {22) 6465-5899
T B PAULMCCARTHNEY AV, EUCLIDES JD. NEVES LIMEIRA P {21) A567-9800,
]
10
121 IS
Planilhal * i ,
| Pronto H @ M - 1 + 100%

Da Web

O Excel pode importar informagdes de uma pdgina de internet também, use uma consulta
a Web para recuperar dados atualizdveis armazenados na sua intranet ou na Internet, como uma
Unica tabela, varias tabelas ou todo o texto de uma pagina da Web.
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Consultas a Web sdo Uteis para recuperagao de dados em tabelas ou areas pré-formatadas.
(As tabelas sdo definidas com a marca HTML <TABLE>. Em geral, as areas pré-formatadas sdo
definidas com a marca HTML <PRE>.) O Excel ndo recupera imagens, no formato.gif, por exemplo,
ndo recupera conteudo de scripts também.

Para criar uma consulta a Web, é necessario ter acesso a internet. Também é possivel
realizar uma consulta em relacdo aos arquivos HTML ou XML locais.

Importando dados da Web

1. Com uma planilha vazia aberta no Excel, na guia Dados, clique em Da Web ) para comecar a
importar.

2. Najanela Nova consulta a Web na caixa de endereco, digite o link do site que deseja importar
dados. Como queremos uma pagina com muitos dados, digite como exemplo a pagina do portal
de buscas da Microsoft www.bing.com. Faca uma pesquisa antes de importar os dados Ex. Loja
de carros.

3. Clique no botdo Importar.

et

-Endereqo: http://www.bing.com/search?g=loja+de+ carros&form=PRERPTErefig=00a467c972d14c08bb3c3378b37b3accipg=Ioja=de+carrosfisc=8-14 m L Eé A F‘EI Opedes. |
|

| Clique em \;D] ao lado das tabelas que vocé deseja selecionar g, em seguida, clique em ‘Importar’. 1
= |
>

| WEB  IMAGENS  VIDEOS  MAPAS  NOTICIAS XPLORA Entrar ~ |
l’ Bing ‘ loja de carros jo ‘
13.500.000 RESULTADOS Data + Regizo +
Carros Novos e Usados | webmotors.com.br Aniincios

Anincio - www.webmotors.com.br

Loja De Carros
Encontre seu Praximo Carro aqui: Confira as ofertas do site!

Alhea.com/Loja De Carros
Encontre Loja De Carros Ja. Multiplos

Loja De Carros | ZapMeta.com.br Buscadores em Um!

Anincio - ZapMeta.com.br/Loja De Carros

Info de 8 motores de busca para Loja De Carros Lojas carros
Osprecos.com.br/Lojas carros

Vocé Sofre de Calvicie? | saudebelezaja.com Preco mais barato do Brasil? Economize

Anincio - http:/fsaudebelezaja.com/falpha 40-80% em alguns produtos

Cure Com Este Poderoso Aliado Contra a Queda de Cabelos. Confiral
NovaEraGames Saldao
Caoa Hyundai Site Oficial | Caoa.com.br hitp:/izip.net/bnsT1q
Y I Saldo Exclusivo Da Empresa MJogos 100%

Anincio - Caoa.com.br Confiavel Tecnologia e aqui

Acesse & encontre seu Hyundai na Caoal Diversos modelos e condicdes!

Veja seu anincio aqui »

. v
Compre o seu Carro novo, usado ou semi novo - Comprar ... Pacrmicac relarinnadac

Importar Cancelar

Conduido | | |

4. Na caixa de didlogo Importar Dados escolha uma das opcbes disponiveis e clique OK para
importar.
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v

x|
| Onde vocé deseja colocar os dados?
@ Ma planilha existente:
=3451 R
O Ha nova planilha

Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Propriedades... Cancelar

Observe os dados importados.

A B i D E F G H 1 J K L M
40 |Conheca o Seu Novo Mit!
41 |-MitsubishiMotors.com.br
42 Aqui Vocé ird Achar o MIt que vocé tanto Almejou!
43 Seu Carro Novo Aqui
www.WebMotors.com.br

&R &

Ma WebMotors vocé encontra mais de 150 mil autos em estoque.Compre j&!

46

47 Lojas de Carros Agui | O seu Portal de Vendas de Carros!

48 Guia completo de lojas de carros por todo o Brasil. Vocé possui uma concessiondrias, multimarcas, revendas ou lojas de carros? G
49 www.lojasdecarrosaqui.com.br - Pagina armazenada em cache

50 Home | Carro Novo

51 |indUstria automobilistica brasileira fecha o mEs de abril em gueda . ler esta noticia . 07/05/2012 - 06:19. cach bueno vence a etape
52 www.carronovo.com.br - Pagina armazenada em cache

53 Lojas de carros no estado de SP | LOJAS DE CARROS AQUI

54 Busca de concessiondrias, revendas e lojas de carros no estado de SP - Encontre sua loja de carro

55 www.lojasdecarrosaqui.com.br/estado/SP - Pégina armazenada em cache

56 Lojas de Carros Usados / Semi-novos no Mordeste - / - Meu Carango

57 Relagdo das Lojas de carro usados [ semi-novos do Nordeste: Rio Grande do Norte, Paraiba, Pernambuco, Alagoas, Sergipe e Bahi:
58 www.meucarango.com/carro.asp?pg=lojas.asp - Pégina armazenada em cache

59 Carros Usados | Comprecar Carros.

60 Compra e venda de carros usados & na Comprecar. Em nossos classificados vocé encontra a ... Lista de lojas

=)

61 www.comprecar.com.br - Pagina armazenada em cache

62 Lojas de Veiculos - Venda de Carros e Motos, Classificados e ...

63 Lojas de veiculos - Carro Novo - Compra de veiculos, Venda de veiculos, milhares de revendas e concessiondrias, classificados de
64 www.lojasdeveiculos.com.br - Pagina armazenada em cache

65 Auto Shopping Global - Um mundo de carros pra vocé

66 Envie uma mensagem informando o veiculo gue procura. Mais de 60 lojas Ihe ajudardo a encontrar! Nome E-Mail Telefone Menszs

De Texto

E muito comum nas empresas que trabalham com banco de dados receberem arquivos de
banco de dados em formato de texto (*.txt) por ser um arquivo de facil acessibilidade em
qgualquer sistema operacional. O Unico problema de usar arquivos de texto para guardar dados é
a falta de opgdes de gerenciamento desses dados, pois o tipo de arquivo impede que possamos
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aplicar recursos avangados de gerenciamento de banco de dados, como por exemplo, varios tipos
de consultas na mesma base.

Entdo como podemos perceber, se quisermos gerenciar dados que estdao em arquivos de
texto (*.txt) precisamos importa-los para o Excel que contém todos os recursos para analise
destes dados.

Antes de comecarmos a importarmos os dados de um arquivo de texto, vamos entender
como os dados sdo armazenados no arquivo de texto. Existe um formato padrao de como os
dados de banco de dados sdo armazenados em arquivos de texto. Estande estes arquivos no
formato correto, o Excel também importard num layout correto também.

No arquivo de texto, as informagées de um determinado item, como por exemplo, “nome,
endereco, e-mail, ...” sdo colocado em um registro que corresponde a uma linha com todos estes

“u,n

campos separados geralmente por “;”, mas pode haver casos em que os campos sdo separados

o n

por “,” ou Tabulagdes.

Exemplo de dados em um arquivo de texto:

|
Arquivo Editar Formatar Exibir  Ajuda
cpf;nome;endereco;telefone;e-mail o)

784951621-84;Julio Cesar;Rua Fernando Silva, n? 45;(18) 4569-9512;julio@juliocesar.com.br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n? 325;(48) 5125-6369;fer@@gmail.com
123456789-78;Marcos de Melo;Rua Violeta 381;(19) 3819-3882;contato@marcosdemelo.com
125155515-45;Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n2 45;(19) 3854-39088;joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecida;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6180;1lidia@uol.com.br
951623636-98;Nick Brian;Av. Rebolgas;(19) 4569-8926;nick@yahoo.com

123456789-78;Marcos de Melo;Rua Violeta 381;(19) 3819-3882;contato@marcosdemelo.com
125155515-45;Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n? 45;(19) 3854-3988;joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecida;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6180;lidia@uol.com.br
784951621-84;Julio Cesar;Rua Fernando Silva, n? 45;(18) 4569-9512;julio@juliocesar.com.br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n? 325;(48) 5125-6369;fer@@gmail.com
951623636-98;Nick Brian;Av. Rebolgas;(19) 4569-8926;nick@yahoo.com

452159862-71;Jhonny Branco;Av. Souzas,n? 51;(15) 4519-3262;branco@hotmail.com
123456789-78;Marcos de Meloj;Rua Violeta 381;(19) 3819-3002;contato@marcosdemelo.com
125155515-45;Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n? 45;(19) 3854-3988;joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecida;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6180; lidia@uol.com.br
951623636-98;Nick Brian;Av. Rebolgas;(19) 4569-8926;nick@yahoo.com

784951621-84;Julio Cesar;Rua Fernando Silva, n? 45;(18) 4569-9512;julio@juliocesar.com.br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n? 325;(48) 5125-6369;fer@gmail.com
452159862-71;Jhonny Branco;Av. Souzas,n? 51;(15) 4519-3262;branco@hotmail.com

Obs: A primeira linha pode conter o titulo de cada campo.
Importando dados de arquivo de texto

1. Crie um arquivo de texto de exemplo com alguns registros cadastrados como no exemplo acima
e salve como o0 nome contatos.txt.
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2. Na guia Dados, no grupo de ferramentas Obter Dados Externos clique em De Texto e
3. Localize o arquivo na pasta onde o salvou e clique no botdo Importar.

Importar arquive de texto X
< S =« Document... * Minhas fontes de dados v O Pesquisar Minhas fontes de d... @
Organizar - Mova pasta =+ [ 0
# Acesso rapido ~ Mome Data de medificag.. Tipo
I Area de Trabe # D cadastro de clientes.tdt 13/4/2016 1538 Documento de Te...

‘ Downloads o+
L. Google Drive #
+ Dropbox -
Documentos o
[&] Imagens 4

Exemplos

imagem-livros
Minhas fontes d
E Videos

E¥ Microsoft Excel ¥ £ >

Mome do arquive: | cadastro de clientes.bd w~ | Arquivos de texto (".prny" bt e v

Ferramentas - Importar Cancelar

4. No assistente de importagdo de texto, vocé passara por trés etapas para concluir a importagao.
Nesta primeira etapa, defina Delimitado para definir caracteres especiais que separam os
campos. Clique em Avangar.
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Assistente de importagdo de texto - etapa 1 de 3 ? >
O assistente de texto especificou os dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha "Avancar ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.
Tipo de dados originais
Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:
@ Delimitado - Caracteres como virgulas ou tabulacdes separam cada campo.
D Largura fixa - Campos sdo alinhados em colunas com espacos entre cada campo.
Iniciar importacdo na linha: |1 = | Origem do arquive: | Windows [4NS]) =
[~]iMeus dados possuem cabecalhos.:
Wisualizacdo do arguivo ChUsers\Marcos\DocumentsiMinhas fontes de dados\cadastro de clientes.tut,
1 mousecpf;nome;endereco;telefone;e-mail ~
E 84551621-84;Julio Cesar;Bua Fernando S5ilva, n® 45;(18) 4569-3512Z;juliof@julioccesar.c
6251548?—52;Femaz1da flamier;Pua Julio de Mesquita, n® 3Z5; (48) 51Z5-6369;fer@gmail
nl 234568789-78;Marcos de Melo;BRua Viocleta 301;(1%) 3815-3002;contatofmarcosdemelo.com
M25155515-45; Jodc Alfredo;Bua Dr. Euclides Junior n® 45; (19) 32854-3300;joac@terra.con w
£ >
Cancelar = Waltar Concluir

5. Na etapa 2 defina o delimitador Ponto e virgula para separar os campos. Clique em Avangar.
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Assistente de importagdo de texto - etapa 2 de 3 ? >

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver como seu texto € afetado na
visualizacdo abaixo.

Delimitadores

Ponto e virgula [] Considerar delimitadores consecutivos como um sé
[ wirgula
[ ] Espaco
[] outras:

Qualificador de texto: |~ p

Wisualizacdo dos dados

usecpt ome ndereco elefone -mail ~
845951621-84 [Julioc Cesar ua Fernmando Silwva, n® 45 {18) 45&9-3512 fulic@julio
©25159487-¢2 [Fernanda flamier Pus Julio de Mesguita, n® 325 ((48) 5125-63¢3 [fer@gmail.c
2345&785-78 Marcos de Melo ua Viocleta 301 {13) 32B15-32002 pcontato@mar
25155515-45 |[Todo Alfredo ua Dr. Euclides Junior n® 45 |(13) 2854-3300 [foaof@terra.dw
£ >

Cancelar < Voltar Avancar > Concluir

6. Na etapa 3 clique em cada coluna para definir que tipo de dados sera convertido os dados ao

importar para o Excel, defina o tipo Texto para todos. Apds definir o tipo de dados, clique em
Concluir.
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Assistente de importagdo de texto - etapa 3 de 3 ? >

Esta tela permite que vocé selecione cada coluna e defina o formato dos dados.

Formato dos dados da coluna

i) Geral

o ‘Geral’ converte valores numéricos em ndmeros, valores de data em datas e todos os

valores restantes em texto.

D s Avancado...
l:::l Mao importar coluna (ignorar)
Wisualizacdo dos dados
RElexto IIEJ{.tD [=Fiaris]
nome ndereco telefone
g4 |Tulio Cesar ua Fernando S5ilwa, n® 45 118) 45&83-351z2
g2 [Fernanda flamier Pua Julioc de Mesgquita, n® 3E5 |(48) 51Z5-©3c3
T8 Marcos de Melo ua Viocleta 301 {1%9) 32815-3002
45 |Tofo Rlfredo ua Dr. Euclides Junicr n® 45 |{(1%) 3854-3300
€

Cancelar < Voltar Concluir

7. Defina se deseja que os dados sejam inseridos na planilha existente ou em uma nova planilha.
Clique em OK para finalizar a importagao.

Importar dados ? >

Selecione o modo como deseja exibir estes dados na pasta de trabalho.
5z Tabela
Relatario de Tabela Dindmica
[} Grafico Dindmico
[‘ Apenas Criar Conexdo
Onde vocé deseja colocar os dados?
(®) Ma planilha existente:
=5A51| =3
O Ma nova planilha

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Propriedades... Cancelar

Observe os dados importados.

Pag.:

189



Microsoft Excel 2016

A B . C . D . E |

1 |mousecpf !nome endereco telefone e-mail

2 |784951621-84 Julio Cesar Rua Fernando Silva, n245 (18) 4569-9512 julio@juliocesar.com.br

3 |362519487-62 Fernanda flamier RuaJulio de Mesquita, n2 325 (48) 5125-6369 fer@gmail.com

4 |123456789-78 Marcos de Melo  Rua Violeta 301 (19) 3819-3002 contato@marcosdemelo.com
5 |125155515-45 Jodo Alfredo Rua Dr. Euclides Junior n245  (19) 3854-3900 joac@terra.com

6 |125454563-78 Lidia Aparecida  Av. Campos Salles, 946 (19) 3355-6100 lidia@uol.com.br

7 |951623636-98 Mick Brian Av. Rebolcas (19) 4569-8926 nick@yahoo.com

8 |123456789-78 Marcos de Melo  Rua Violeta 301 (19) 3819-3002 contato@marcosdemelo.com
9 |125155515-45 Jodo Alfreda Rua Dr. Euclides Junior n243  (19) 3854-3900 joac@terra.com

10 |125454563-78 Lidia Aparecida  Av. Campos Salles, 346 (19) 3555-6100 lidia@uol.com.br

11 |784951621-84 Julio Cesar Rua Fernando Silva, n245 (18) 4569-9512 julio@juliocesar.com.br

12 |362519487-62 Fernanda flamier RuaJulio de Mesquita, n2 325 (48) 5125-6369 fer@gmail.com

13 |951623636-98 Nick Brian Av. Rebolcas (19) 4569-8926 nick@yahoo.com

14 |452159862-71 Jhonny Branco  Av. Souzas,n?51 (15) 4519-3262 branco@hotmail.com

15 |123456789-78 Marcos de Melo  Rua Violeta 301 (19) 3819-3002 contato@marcosdemelo.com
16 |125155515-45 Jodo Alfredo Rua Dr. Euclides Junior n2453  (19) 3834-3900 joac@terra.com

17 |125454563-78 Lidia Aparecida  Av. Campos Salles, 346 (19) 3355-6100 lidia@uol.com.br

18 |951623636-98 Nick Brian Av. Rebolcas (19) 4569-8926 nick@yahoo.com

19 |784951621-84 Julio Cesar Rua Fernando Silva, n245 (18) 4569-9512 julio@juliocesar.com.br

20 |362519487-62 Fernanda flamier RuaJulio de Mesquita, n® 325 (48) 5125-6369 fer@gmail.com

21 |452159862-71 Jhonny Branco  Av. Souzas,n251 (15) 4519-3262 branco@hotmail.com

o Classificar e Filtrar
Este grupo de ferramentas é utilizado para classificar e filtrar os dados de uma tabela na

planilha.

Dados Revisdo Extibir

al Y Limpar

— ) Reaplicar
i
.ﬁ.l Classificar  Filtro

Y- Avancado

Classificar e Filtrar

Classificando os dados em ordem Crescente ou Decrescente

Podemos classificar os dados de uma tabela em ordem crescente ou decrescente, mas
devemos tomar cuidado para que os dados relacionados também se classifiquem seguindo a
linha.
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Para vocé entender melhor como classificar em ordem crescente ou decrescente os dados

de uma tabela, vamos montar uma e classifica-la.

Classificando em ordem crescente ou decrescente.

1. Considere a tabela abaixo.

A B C
1 DADOS
2 CODIGO |NOME SETOR
3 1001 (Junior AD2
| 1002 |Fernando|AO01
5 1003 |Kleber  |AD3
] 1004 |Nicoky |BO3
7 1005 (Ana BO2
8 1006 (Beatriz BO1
9 1007 | Carme Co1
10 1008 |Célio Co3
11 1009 | Daniel coz2

2. S3o 3 colunas e como os dados sdo relacionados ao colocar em ordem crescente ou decrescente

a coluna NOME obviamente os dados da coluna CODIGO e SETOR devem seguir junto com os
nomes relacionados na coluna NOMES. Selecione os dados da tabela no intervalo de A3:C11.
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3. No grupo de ferramentas Classificar e Filtrar clique em Classificar . Na caixa de sele¢do
Classificar por escolha um dos trés titulos para filtrar pela coluna certa. Na caixa de selegdo
Classificar em: Escolha Valores e em Ordem escolha De A a Z para Crescente ou De Z a A para

Decrescente.

Classificar

| +§~L Adicionar Mivel | | )( Excluir Mivel | | EEI Copiar MNivel || |Z| |z| [+] Meus dados contém cabecalhos

? X

Coluna

Classificar em

Crdem

Classificar por | yomME

|‘u"a|cures

| |DeAaZ

[v]

COoDIGo

SETOR

oK I | Cancelar

Observe a mesma planilha em ordem crescente pela coluna NOME.
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A B C
1 DADOS
2 CcODIGD |NOME SETOR
3 1005|Ana BO2
4 1004|Beatriz BO1
3 1007|Carme co1
) 1009 |Célia Co3
T 1008 |Daniel co2
8 1001 |Fernando|A01
g 1002 | Juniar AD2
10 1003 |Kleber  |AD3
11 1006|Nicoly BO3
12

Filtrando Dados

A filtragem de informag6es em uma planilha nos permite encontrar valores rapidamente. Filtrando os valores
de uma tabela, é possivel controlar ndo apenas o que ver, mas também o que excluir. Vocé pode filtrar uma

lista de valores em uma tabela, ou criar filtros de valores especificos.
Pesquise texto e numeros ao filtrar, use a caixa de dialogo Pesquisar na interface de filtro.

Quando vocé executa a filtragem linhas com valores que ndo atendem ao critério da consulta serdo ocultadas.
Vocé pode filtrar valores numéricos ou texto, filtrar por cor da célula (plano de fundo) ou cor do texto dessas

células.
Aplicando o filtro

1. Considere a tabela abaixo com alguns valores em linha com os dados de veiculos como, cor,
tipo de combustivel e Quantidade de vendas.
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g8 VEICULO COR COMBUSTIVEL VENDAS
2 AGILE PRETO GASOLINA 100
3 CELTA | PRATA GASOLINA 55
4  VECTRA CINZA ALCOOL 100
5 AGILE _BRANCO ALCOOL 55
6 AGILE PRETO GASOLINA 30
7 VECTRA PRATA FLEX 45
8 AGILE PRATA ALCOOL 100
9  VECTRA | CINZA GASOLINA 159
10 VECTRA |VERMELHO ALCOOL 123
11| AGIE | PRETO GASOLINA 124
12 CELTA |VERMELHO FLEX 111
13 VECTRA PRATA GASOLINA 45
14 AGILE BRANCO ALCOOL 46
15 VECTRA PRATA GASOLINA 49
16 CELTA | PRATA FLEX 51
17 VECTRA |VERMELHO GASOLINA 35
18 VECTRA | BRANCO GASOLINA 68
19  CELTA |VERMELHO FLEX 98
20 VECTRA PRETO ALCOOL 48
21 VECTRA | BRANCO GASOLINA 15
22 VECTRA PRATA FLEX 26
23 CELTA CINZA ALCOOL 35
24 VECTRA PRETO GASOLINA 123
25 VECTRA | BRANCO FLEX 456

2. Selecione a regido dos dados que serdo filtrados.
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3. No grupo de ferramentas Classificar e Filtrar, clique em Filtrar Y
4. Na seta de filtragem de cada campo podemos filtrar os dados especificos.
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A B C D
1 O OR OMB DA
2| AGILE|~| PRETO~-|  GASOLINA |~
31 Qassificarde Aaz JA
f Classificarde Za A IL.
Classificar por Cor ' A
&
B
X JA
Eiltros de Texto L =
|Pesquisar ,O A
(W] (Selacionar Tudo) A
T4 AGILE =
Ocata
CIVECTRA
JA
NA
B |
A
B |
[ox ] [ conceiar | i

‘ A B Cc | D
1 0 OR OMB DA
2 _ AGILE .¥| PRETO ~ GASOLINA | ~ 100 |~
5  AGILE BRANCO ALCOOL 55
6 AGILE PRETO GASOLINA 30
8 AGILE PRATA ALCOOL 100
11 AGILE PRETO GASOLINA 124
14 AGILE BRANCO ALCOOL 46

¢ Ferramentas de Dados

Neste grupo de ferramentas concentram-se as ferramentas de tratamentos dos dados
selecionados nas planilhas, garantindo que uma higienizacao de dados seja feita.

Texto para colunas

O recurso Texto para colunas faz com que o conteddo de uma célula seja separado em
colunas.
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Por exemplo, vocé pode separar uma coluna de nomes completos em colunas separadas
de nome e sobrenome.

Colocando texto em colunas

1. Considere o texto abaixo digitado nas linhas da coluna A. Nosso objetivo é separar o nome do
sobrenome em colunas.

| A | B
Bruno Lima

Claudio Silva

Jodo Santos

Regina Moraes

Ana Goncalves

Marcos Bastos

Ricardo Junior

Roberta Alencar

W(oo |~ @ (R

I'Q'
El=
Texto para
2. Selecione os dados de Al a A8 e clique na ferramenta Texto para coluna ©°'"»  Na caixa de
didlogo vamos passar por trés etapas para completar a separagdao em colunas, utilize

Delimitado e clique em Avangar para prosseguir para a etapa 2 de 3.
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Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 1de 3

i} assistente de texto especificou os dados como Delimitado.

5e estiver correto, escolha "Avancar ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados,

Tipo de dados originais
Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:

O Largura fixa - Campos sao alinhados em colunas com espacos entre cada campo.

Visualizacdo dos dados selecionados:

runo Lima ~
léudic Silva
o&oc Santos
Fegina Moraes
L

a Gongcalwves

Cancelar = Waltar Avancar Concluir

3. Na etapa 2 de 3 vamos utilizar o delimitador Espaco como referéncia para separar o nome do
Sobrenome. Clique na opg¢ao Espago desabilite todas as outras opgdes e clique em Avangar.
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Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 2 de 3

4 pod

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver
como seu texto é afetado na visualizacdo abaixo.

Delimitadores
[ ] Tabulacio

[] Ponto e virgula Considerar delimitadores consecutivos como um 54

WVirgul
I:l = a.x: Qualificador de texto: | °

|:| gutrn; I:I

Wisualizacdo dos dados

runc Lima ™
léudioc Filwa
odo Santos
egina oraes
a Eun-;alves

Cancelar | | < Woltar | I Avancar = I | Concluir

4. Defina o tipo de dado TEXTO para cada coluna.
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Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 3 de 3 ? >

Esta tela permite que vocé selecione cada coluna e defina o formato dos dados.

Formato dos dados da coluna

D Geral
_ .......... ‘Geral” converte valores numéricos em ndmeros, valores
@IEHU de data em datas e todos os valores restantes em texto.
ID Data: | DMA hd Avancado...
D Mao importar coluna (ignorar]
Destino: | 5451 s

Wisualizacdo dos dados

£ >

Cancelar < Voltar Concluir

Observe o texto separado.

A B
1 Bruno Lima
2 Claudio Silva
3 Jodo Santos
4 Regina Moraes
5 Ana Gongalves
& Marcos Bastos
7 |Ricardo Juniar
8 Roberta Alencar
9

Remover duplicatas

Exclui as linhas duplicadas de uma planilha. Por exemplo, vocé precisa somar a quantidade
de pessoas presentes numa lista, porem a mesma pessoa estd na lista mais de uma vez em
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duplicidade e vocé precisa contar somente uma. Com o recurso Remover duplicatas vocé remove

as linhas em duplicatas.

Vocé pode especificar quais colunas devem ser verificadas em busca de informagdes

duplicadas.

Removendo duplicatas em uma lista de valores

1. Considere a tabela abaixo que contem valores duplicados em varias linhas. Vamos remover as

linhas com valores duplicados.

W00 || DL WP -

Selecione a regido dos dados que sera verificado os valores duplicados.

L]

Clique na ferramenta

A B C D
CPF NOME IDADE  DATA DE NASC
19563557824 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976
19563557824 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976
19563557824 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976
19563557824 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976
19563557824 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976
19778545625 ROBERTO ALEMCAR 45 12/10/1950
19778545625 ROBERTO ALEMNCAR 45 12/10/1950
20015945684 NICLOY MELO 8 15/09/2006
20015945684 NICLOY MELO 8 15/09/2006
20015945684 NICLOY MELO g 15/09/2006
20015945684 NICLOY MELO 8 15/09/2006
20015945684 NICLOY MELO 8 15/09/2006
45859656565 JULIANA APARECID 28 20/08/1986
45859656565 JULIANA APARECID 28 20/08/1986
45859656565 JULIANA APARECID 28 20/08/1986
98765432195 MARIA FERNANDA 15 10/10/1999

Na caixa de didlogo Remover Duplicatas definimos quais dados serao verificados a existéncia

de duplicidade de dados. Os campos selecionados serdao checados e se existir duplicidades a
linha inteira serd excluida. Clique OK.

Para excluir valores duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicatas.

| §E Selecionar Todas | EE Anular Todas as Selegdes

+| Meus dados contém cabecalhos

Colunas
CPF
NOME
IDADE

DATA DE NASC
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Observe que 11 valores em duplicados foram encontrados. Clique OK para confirmar a

exclusao.
A B = D E F G H

1 |CPF NOME IDADE DATA DE NASC
2 | 19563557324 MARCOS DE MELO 35 25/10/1976|
3 | 19778545625 ROBERTO ALENCAR 45 12/10/1950|
4 | 20015945684 NICLOY MELO 8 15/09/2006
5 | 45859656565 JULIANA APARECID 28 20/08/1986
6 | 98765432195 MARIA FERNANDA 15 10/10/1999
T

-

Microsoft Excel

L]

-
o

o 11 valores duplicados encontrados e removidos; 5 valores exclusivos restantes.

= |-
N =

oK

e
-

Estas informacdes foram Uteis?

=
w

=
o

=
~1

Validacao de Dados

O recurso Validacdo de Dados é utilizado para impedir que dados invalidos sejam digitados
em uma célula. Por exemplo vocé quer em um determinado grupo de células que as mesmas
aceite somente a digitacdo de nimero e num determinado limite.

Por exemplo, vocé rejeita as datas ou os numeros invalidos maiores que 1000.

Vocé também pode impor que a entrada seja escolhida em uma lista suspensa de valores
especificados.

Validando dados em uma tabela

1. Considere a tabela abaixo onde vamos validar as entradas de dados nas colunas Idade para ndo
aceitar idades menores que 18 anos e campos de datas validos.

A B C D
CPF NOME IDADE DATA DE NASC
19563557824 MARCOS DE MELO
19778545625 ROBERTO ALENCAR
20015945684 NICLOY MELO
45859656565 JULIANA APARECIDA
98765432195 MARIA FERNANDA

S TR I S T

[= Y]

2. Selecione a area vazia na coluna IDADE no intervalo C2:C6 e clique na ferramenta Validacdo de

Dados j

para podermos validar a regido selecionada.
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3. Na caixa de didlogo Validagao de dados, na guia Configuragées, configure como na imagem
abaixo.

Validagdo de dados ? et

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo

Permitir:
|Nl.]merc| inteiro Ignorar em branco
Dados:

| estd entre

Minimo;
18 i
Maximo:

100 s

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

o] [ o

4. Na guia Mensagem de entrada, configure como na imagem abaixo.

Validagdo de dados ? =

Configuragoes Mensagem de entrada  Alerta de erro
Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Cuando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:
ldade

Mensagem de entrada:

Idade permitida acima de 18.

o] e

5. Na guia Alerta de erro configure como na imagem abaixo. Clique Ok para finalizar a validagao.
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Validagdo de dados

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Mostrar alerta de erro apos a insercao de dados invalidos

CQuando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
Parar “w | ldade invalida!
Mensagem de grro:

Wocé digitou um valor invalido,

Limpar tudo Cancelar

6. Faga o mesmo procedimento para a coluna da DATA DE NASCIMENTO, configurando a guia
Configuragb6es como na imagem abaixo.

Validagdo de dados

Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo

Permitir:

Data o lgnorar em branco
Dados:

& maior do que e

Data de inicio:
01,/01/1950

I.|1

Aplicar alteracoes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

Digite alguns dados errados para verificar se esta realmente validando. Abaixo é digitado a
idade 12 anos e como 12 é menor que 18 o Alerta de erro é mostrado.
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A B C D E F G F
30 |CFF NOME IDADE DATA DE NASC
31 15963265458 MARCOS DE MELO 12 1
32 20932154858 ROBERTO ALENCAR Idade
33 A5896545858 NICOLY MELO |dade
34 95632154854 JULIANA APARECIDA Ef;::ticﬂ:w
35 45251587896 MARIA FERMNANDA
36
37 Idade invalida! x
38
39
40 e Wocé digitou um valor invalido.
j; Cancelar Ajuda

A

Teste de Hipoteses

Testa diversos valores para as formulas na planilha.

O Gerenciador de Cenadrios permite criar e salvar diferentes grupos de valores, ou cenarios,
e alternar entre eles.

O recurso Atingir Meta identifica e insere qual o valor de entrada correto quando vocé
souber o resultado desejado.

As tabelas de dados permitem ver os resultados de varias entradas possiveis diferentes ao
mesmo tempo.

Chegando ao um valor desejado utilizando o Atingir Meta

Para entender melhor como funciona o recurso Atingir Meta, vamos considerar a tabela
abaixo aonde mediante aos cdlculos abaixo chegamos a um lucro sobre vendas de 11,4%.
Entretanto se quero chegar a um resultado final de 15%, diante de uma cadeia gigante de
férmulas que antecedem o resultado seria muito trabalhoso ficar na tentativa até conseguir este
valor. Queremos chegar a este lucro sem mexer nas vendas e nas despesas, pois a empresa nao
acredita que vai vender mais para o préximo ano e que também ndo vai gastar menos com
despesas, entdo sé nos resta mexer no valor de entrada Custos. Bom, sem o recurso Atingir Meta
teriamos que fazer varias tentativas até chegar ao valor desejado. Acompanhe o as etapas para
aplicar o recurso Atingir Meta.

1. Digite a tabela abaixo aplicando as formulas ao lado nas células especificadas.
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A B C

1 Vendas R$ 66.935,00

2 Custos R$ 32.550,00

3 Margem RS 34.385,00 | =B1-B2
4 Despesas RS 26.774,00 | =B1*0,4
5 Lucro =B3-B4
6 % Lucro s/ vendas 11,4% EE=Y R
7

2. Selecione a célula B6, esta célula é o % lucro sobre vendas que queremos atingir a menta de
15%. No grupo de ferramentas Ferramentas de Dados clique em Teste de Hipétese =» Atingir
Meta.

A | 35 (-I' B *EMo
=l HE S| HiE=
g =T == B == R
onsolidar| Testede FRelacées | Agrupar Desagrupar Subtotal
Hipéteses ~ |- -
Gerenciador de Cendriog... | Estrutura de Topicos
Atingir meta...
Tabela de Dady
M T o Atingir meta

Localize a entrada direita para o
valor desejado.

3. Na caixa de didlogo Atingir meta defina as configuragdes abaixo.

Definir célula: B6 |
Para valor: | 2,15

Alternando célula: | 5Bs2

| OK | | Cancelar

Atingir Meta com a célula B&
encontrou uma solugdo.

Etapa

Valor de destino: 0,15 Pausar

Valor atual:

Cancelar
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Observe o valor atingido.

A
Vendas

B

RS 66.935,00

Custos

R$ 30.120.75

Margem

RS 36.814,25

Despesas

RS 26.774,00

Lucro

RS 10.040,25

‘% Lucro s/ vendas

~N o O b WN =

o Estrutura de Tdpicos

15,0%|

Subtotais

Vocé pode calcular automaticamente os subtotais e os totais gerais em um intervalo de
valores relacionados para uma coluna usando o comando Subtotal.

/Importante

O comando Subtotal ndo funciona se a regido em que for aplicado for um estilo de

tabela do Excel. Remova o estilo de tabela antes de aplicar o Subtotal.

Para inserir subtotais

1. Digite a tabela de exemplo abaixo.

207



Microsoft Excel 2016

A B

1 Vendedor vendas

2 Marcos 159
3 Nicoly 453
4 Jodo 78
5 Maria 12
6 Micoly 306
7 Maria 600
& Marcos 456
9 Marcos 358

2. Antes de aplicar subtotais devemos classificar os dados em ordem crescente ou
decrescente. Selecione os dados de A2 até B9 e em seguida, na guia Dados, no grupo
Classificar e Filtrar, clique em Classificar de A a Z ou Classificar de Z a A.

Vendedor vendas

Jodo 78
Marcos 456
Marcos 159
Marcos 358
Maria 12
Maria 600
Nicoly 453
Micoly 306

3. Selecione toda a tabela desta vez e em seguida, na guia Dados, no grupo Tépicos, clique
em subtotal.

s

Subtotal
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4. Configure como abaixo, indicando qual fungdo sera usada, neste exemplo serd a Soma.

Indicamos também qual coluna serdo somados os valores, neste exemplo, a que contem

valores, a Vendas.

A rada alteracdo em:

|Vendednr

Usar fungdo:

|5::|ma

Adicionar subtotal a:

DVendednr

I vendas

[+] substituir subtotais atuais
|:| Cuebra de pagina entre grupos
Resumir abaixo dos dados

|Eemmertudus | | 814 | | Cancelar

Repare nos subtotais aplicados na tabela.

1 3 A B
1 Vendedor vendas
|£ 2 Jodo 78
3 |lodo Total 78
= | 4 Marcos 456
= | 3 |Marcos 159
| B |Marcos 358
7 Marcos Total 973
10 Maria Total 612
13 Nicoly Total 759
[=] 14 Total Geral 2422
15
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1-

Crio o arquivo no bloco de notas exatamente como no formato abaixo e em seguida

faca a importacao do arquivo de texto para uma planilha do Excel.

cpf; nome; endereco; telefone; e-mail

784951621-84; Julio Cesar;Rua Fernando 5ilva, n® 45; (18) 4569-9512;julio®juliocesar. com.br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n® 325; (48) 5125-6369; fer@gmail. com
123456789-78;Marcos de Melo;Rua violeta 301; (19) 2819-3002; contato@marcosdemelo. com
125155515-45; Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n® 45;(19) 3854-3900; joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecida;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6100; 1idiaGuol. com. br
951623636-98; Nick Brian;Av. Reb01gas;(19) 4569-8926; nick@yahoo. com

123456789-78;Marcos de Melo;Rua violeta 301; {19) 2819-3002; contato@marcosdemelo. com
125155515-45; Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n® 45;(19) 3854-3900; joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecidaj;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6100; 1idia@uol. com. br
784951621-84; Julio Cesar;Rua Fernando Silva, n® 45; (18) 4569-9512; juliof@juliocesar.com. br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n® 325;(48) 5125-6369;fer@gmail. com
951623636-98; Nick Brian;Av. Rebolcas; (19) 4569-8926; nick@yahoo. com

452159862-71; Jhonny Branco; Av. Souzas,n® 51;(15) 4519-3262; branco@hotmail. com
123456789-78;Marcos de Melo;Rua violeta 301; (19) 2819-3002; contato@marcosdemelo. com
125155515-45; Jodo Alfredo;Rua Dr. Euclides Junior n® 45;(19) 3854-3900; joao@terra.com
125454563-78;Lidia Aparecida;Av. Campos Salles, 946;(19) 3555-6100; 1idiaGuol. com. br
951623636-98; Nick Brian;Av. Rebolcas; (19) 4569-8926; nick@yahoo. com

784951621-84; Julio Cesar;Rua Fernando Silva, n® 45;(18) 4569-9512; julio@juliocesar. com. br
362519487-62;Fernanda flamier;Rua Julio de Mesquita, n® 325; (48) 5125-6369; fer@gmail. com
452159862-71; Jhonny Branco; Av. Souzas,n® 51; (15) 4519-3262; branco@hotmail. com

2- No exercicio anterior em que importamos a base de dados do arquivo de texto, podemos
perceber que vdrias linhas estao duplicadas. Remova as linhas duplicadas usando a

ferramenta Remover Duplicatas.
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e Macros

Trabalhar com macros pode aumentar significativamente a produtividade dos projetos complexos de uso
constante que passe por varias etapas constantemente.

Uma macro é uma série de comandos que podem ser usados para automatizar uma tarefa e que nos permite
a reutilizagdo da mesma varias vezes.

As ferramentas de cria¢éo e edigdo de macros ficam em uma guia que néo fica ativa por padrao, a guia a que
nos referimos é a Desenvolvedor, vamos ativa-la.

Cliqgue no menu Arquivo = Opc¢des, na caixa de didlogo Opc¢des do Excel clique no menu Personalizar
Faixa de Opc¢des e depois ative a guia Desenvolvedor conforme imagem abaixo.

Geral

Férmulas

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Avangado

Personalizar Faixa de Opgées

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

EEE Personalize a Faixa de Opgdes.

Escolher comandos em: Personalizar a Faixa de Opgdes: ()

|Comando;Ma\; Usades lzl ‘Guias Principais lzl
Abrir ~ Guias Principais
Eﬁ Atualizar Tudo £l ] Pagina Inicial

Aumnentar Tamanho da Fonte
Bordas |’

rea de Transferéncia

Calcular Agora linharento
Centralizar umero
Classificar em Ordem Cresce... stilo
Classificar em Ordem Decres... Elulas
Colar Edigdo

Colar 4 serir

Colar Especial...

Conexdes

Configurar Pagina

Congelar Painéis 3
Copiar

Cor da Fonte 4
Cor de Preenchimento 4
Definir drea de impressdo
Desfazer |’
Diminuir Tamanhe da Fonte

Férmulas
Dados

[ TEAM
Email H [] Remogdo de Plano de Fundo
Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Linhas da Planilha
Filtro | Mova Guia | | Nove Grupo | | Renomear... |

Fonte ik
Personalizagdes: ®

Formas »

Formatacdo Condicional 4 )
Farraatar CElulas 1 _lmportan’Exportar - |®

FEES) GO F o>, 58 & >0 B Ea oo ez I E

[IL:]

>

Gui de desenvolvedor presente.

ARQUIVOD PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIEI(;;\D DESENVOLVEDOR LOAD TEST TEAM Marcos de.s = l
¥, D 27 Gravar Macro .I:'?- = fr=m / Propriedades @ ER Propriedades do Mapa |2 Importar D
v %
R L Usar Referéncias Relativas i+ -H c'ﬂ Exibir Cédigo . zj Pacotes de Expansdo E‘\, Exportar _ 1
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de Cadigo- Painel de
Basic 1. Seguranga de Macro de COM = Design Executar Caixa de Didlogo fonte [*1 Atualizar Dados Era s
Codigo Suplementos Cantroles XML Modificar A

Gravar macro

A gravagdao de uma Macro é o jeito mais facil de criar uma macro que execute uma

sequéncia de a¢Ges que costumam ser repetitivas no nosso dia a dia. Quando vocé pede para
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gravar uma macro, todos os comandos que vocé estiver fazendo naquele momento estarao
sendo gravados para serem reutilizados em outro tabela por exemplo.

Imagine que todo dia vocé recebe o mesmo tipo de planilha de outro setor da empresa sem
ser formatada, sem féormulas, basicamente uma lista de valores numéricos todo o dia e precisa
fazer todo o processo de formatacao e aplicacdo de férmulas.

Sabendo que vocé passa por este processo varias vezes por dia, seria interessante criar uma
macro que automatize todo este processo. Vamos entdo exemplificar todo este processo.

Gravando uma macro

1. Considera a tabela abaixo a ser digitada, podemos perceber que se trata de uma tabela que
mostra a quantidade de vendas de cada vendedor de uma determinada empresa. Podemos
notar também que ndo existe nenhum tipo de formatagdo, como por exemplo, bordas, fonte,
cor e também sem formulas como a soma total de valores vendidos.

A B C D E F

1 RELATORIO GERAL DE VENDAS DOS VENDEDORES

QUAMNT. DATA DA
2 VENDEDOR PRODVEND. BAIRRO CIDADE ESTADO VENDA
3 MARCOS DE MELO 10 CENTRO CANMPINAS 5P 01/01/2012
4 |MARCOS DE MELO 50 DIC1 CANMPINAS 5P 02/01/2012
3 MARCOS DE MELO 20 DIC1 CANMPINAS 5P 02/01/2012
& |MARCOS DE MELO 15 DIC2 CAMPINAS SP 04/01/2012
7 |NICOL\"ALMEIDA 20 CENTRO CAMPINAS SP 05/01/2012
g |NICOLY ALMEIDA 21 CENTRO CAMPINAS SP 06/01/2012
9 |NICOLY ALMEIDA 22 CENTRO CAMPINAS SP 07/01/2012
10 [NICOLY ALMEIDA 23 CENTRO CAMPINAS SP 08/01/2012
11 [JULIANA SILVA 24 1D. AMELIA SUMARE  SP 09/01/2012
12 JULIAMA SILVA 25 CENTRO CANMPINAS 5P 10/01/2012
13 [JULIAMNA SILVA 26 CENTRO CANMPINAS 5P 11/01/2012
14 JULIAMA SILVA 27 CENTRO CANMPINAS 5P 12/01/2012
15 [JULIANA SILVA 28 CENTRO CANMPINAS 5P 13/02/2012
16 ANTOMNIA AP. 65 JD. FLORES UNIFLOR PR 28/02/2012

2. Vamos fazer uma série de formatagdes e aplicagdes de férmula nesta tabela, mas tudo serd
gravado. Na guia Desenvolvedor, no grupo de ferramentas Cédigo clique em Gravar Macro e
na caixa de dialogo Gravar macro configure como na imagem abaixo. Clique em OK para iniciar
a gravagao e CUIDADO! Tudo que fizer estard sendo gravado.
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MNome da macro:

Formatar_tabela_vendas

Tecla de atalho:

Ctrl= E

Armazenar macro em:

Pasta de trabalho pessoal de macros

Descricdo:

Esta macro formata as tabelas de\rendas|

oK || Cancelar |

Repare que existem dois lugares indicando que uma macro estd sendo gravada, indicado
pelo simbolo Stop “, quando acabar de fazer todas as aces na planilha clique neste icone para
finalizar a gravacao da macro. Veja na imagem abaixo.

H % &- = BASE PARA TABEL
PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS
ﬂ D M Parar gravagio It ’?‘ . /‘
U Usar Referéncias Relativas -I} & -“ : &l
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de
Basic 1. Seguranca de Macro de COM *  Design
Cadigo Suplementos Cc
E22 IR Je
1 RELATORIO GERAL DE VENDAS DOS VENDEDORES
QUANT. DATA DA
2 VENDEDOR PROD VEND. BAIRRO CIDADE ESTADO  VENDA
3 |MARCOS DE MELO 10;CENTRC  !CAMPINAS |SP 01/01/2012
4 |MARCOS DE MELO 50DIC1 CAMPINAS iSP 02/01/2012
5 |MARCOS DE MELO 20/DIC1 CAMPINAS iSP 02/01/2012
6 |MARCOS DE MELO 15:DIC2 CAMPINAS iSP 04/01/2012
7 |NICOLY ALMEIDA 20,CENTRC  !CAMPINAS |5P 05/01/2012
8 |NICOLY ALMEIDA 21.CENTRC  {CAMPINAS |SP 06/01/2012
9 |NICOLY ALMEIDA 22/CENTRC  {CAMPINAS (5P 07/01/2012
10 |NICOLY ALMEIDA 23.CENTRC  {CAMPINAS (5P 08/01/2012
11 [ JULIANA SILVA 24:)D. AMELIA (SUMARE 5P 09/01/2012
12 |JULIANA SILVA 25/CENTRC  {CAMPINAS |5P 10/01/2012
13 [JULIANA SILVA 26/CENTRC  {CAMPINAS (5P 11/01/2012
14 |JULIANA SILVA 27/.CENTRC  {CAMPINAS |5P 12/01/2012
15 [JULIANA SILVA 28/CENTRC  {CAMPINAS (5P 13/02/2012
16 |ANTONIA AP. 65/JD. FLORES {UNIFLOR PR 28/02/2012
17
18
19
“ | Plan? | Dados | Plan1 )]

PRONTC |

3. Selecione toda a tabela e aplique a formatagao abaixo.
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A = C D E F
1
QUANT. DATA DA
2 VENDEDOR PROD VEMD. BAIRRO CIDADE ESTADO VEMNDA
3 ' MARCOS DE MELO 10: CENTRC CAMPINAS 5P 01/01/2012
4 'MARCOS DE MELO s0DIC1 CAMPINAS 5P 02/01/2012
5 |MARCOS DE MELO 20:DIC1 CAMPINAS 5P 02/01/2012
6 [MARCOS DE MELO 15:DIC2 CAMPIMAS 5P 04/01/2012
7 |NICOLY ALMEIDA 200 CENTRC CAMPIMAS 5P 05/01/2012
& |NICOLY ALMEIDA 21 CENTRC CAMPINAS :5P 06/01/2012
9 |NICOLY ALMEIDA 22:CENTRC CAMPINAS 5P 07/01/2012
10 |NICOLY ALMEIDA 23CENTRC CAMPINAS :SP 08/01/2012
11 JULIAMA SILVA 24:)D. AMELIA :SUMARE  SP 09/01/2012
12 JULIAMA SILVA 25/CENTRC CAMPINAS 5P 10/01/2012
13 JULIAMA SILVA 260 CENTRC CAMPINAS 5P 11/01/2012
14 JULIAMA SILVA 27 CENTRC CAMPINAS 5P 12/01/2012
15 [JULIAMNA SILVA 28:CENTRC CAMPINAS 5P 13/02/2012
16 |ANTONIA AP. 65:)D. FLORES {UNIFLOR PR 28/02/2012

4. Finalize a gravacdo da macro clicando no botdo stop 4.
5. Agora que temos nossa macro vamos reutiliza-la em outra planilha com o mesmo formato. Abra
uma nova planilha com o mesmo formato exatamente igual a que acabamos de fazer, mas ser
a formatacao é claro.

A B C D E F

1 RELATORIO GERAL DE VENDAS DOS VENDEDORES

QUAMNT. DATA DA
2 VENDEDOR PRODVEND. BAIRRO CIDADE ESTADO VENDA
3 |MARCOS DE MELO 10 CENTRO CAMPINAS 5P 01/01/2012
4 |MARCOS DE MELO 50 DIC1 CAMPINAS 5P 02/01/2012
3 |MARCOS DE MELO 20 DIC1 CAMPINAS 5P 02/01/2012
& [MARCOS DE MELO 15 DIC2 CAMPINAS 5P 04/01/2012
7 :| NICOLY ALMEIDA 20 CENTRO CAMPINAS 5P 05/01/2012
8 |NICOLY ALMEIDA 21 CENTRO CAMPINAS 5P 06/01/2012
9 |NICOLY ALMEIDA 22 CENTRO CAMPINAS 5P 07/01/2012
10 |NICOLY ALMEIDA 23 CENTRO CAMPINAS 5P 03/01/2012
11 JULIANA SILVA 24 1D. AMELIA SUMARE 5P 03/01/2012
12 [JULIANA SILVA 25 CENTRO CAMPINAS 5P 10/01/2012
13 JULIANA SILVA 26 CENTRO CAMPINAS 5P 11/01/2012
14 JULIANA SILVA 27 CENTRO CANMPINAS 5P 12/01/2012
15 | JULIANA SILVA 28 CENTRO CANMPINAS 5P 13/02/2012
16 | ANTOMIA AP. 65 JD. FLORES UNIFLOR PR 28/02/2012
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6. Na guia desenvolvedor, no grupo de ferramentas Cddigo, clique na ferramenta Macros .
Na caixa de didlogo Macro. Uma lista com as macros aparecerad, selecione a macro que criamos
e clique em Executar.

Mame da macro:

PERSOMAL XLSB!Formatar tabela vendas

W

Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas Izl

Descrican

Esta macro formata as tabelas de vendas

Cancelar
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Observagao

Vocé também pode executar esta macro pelo atalho no teclado CTRL + y que

definimos na macro.

Neste momento a planilha ja deve estar formatada e a funcdo soma deve ter sido aplicada.

1 RELATORIO GERAL DE VENDAS DOS VENDEDORES

QUANT. DATA DA
2 VENDEDOR PRODVEND. BAIRRO CIDADE ESTADO VENDA
3 MARCOS DE MELO 10 CENTRC CAMPIMAS 5P 01/01/2012
4 'MARCOS DE MELO S0:DIC1 CAMPIMAS 5P 02/01/2012
5 |MARCOS DE MELO 20:DIC1 CAMPINAS :5P 02/01/2012
& [MARCOS DE MELO 15:DIC2 CAMPINAS :5P 04/01/2012
7 |NICOLY ALMEIDA 200 CENTRC CAMPINAS 5P 05/01/2012
8 |NICOLY ALMEIDA 21:CENTRC CAMPINAS (5P 06/01/2012
9 |NICOLY ALMEIDA 22:CENTRC CAMPINAS 5P 07/01/2012
10 |NICOLY ALMEIDA 231CENTRC CAMPINAS 5P 03/01/2012
11 JULIAMA SILVA 24:1D. AMELIA (SUMARE 5P 09/01/2012
12 [JULIAMNA SILVA 25/ CENTRC CAMPINAS 5P 10/01/2012
13 JULIANA SILVA 26.CENTRC CAMPIMAS 5P 11/01/2012
14 JULIANA SILVA 2T CENTRC CAMPIMAS 5P 12/01/2012
15 JULIANA SILVA 28.CENTRC CAMPINAS :5P 13/02/2012
16 |ANTONIA AP. 65:JD. FLORES {UNIFLOR PR 28/02/2012
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1 - Crie uma macro com o nome “Transforma_plan” gravando toda a formatacao aplicada

na planilha abaixo, em seguida execute a macro numa nova planilha.

LY== N R = R, B SRR SRR N R

e
M= S

A

B

C

D

TOTALIZACAO DE ESTOQUE

PRODUTO3| KG |PRECOPORKG| TOTAL APAGAR
BATATA o8 R$ 29,00
CENQURA 32 R$ 16,00
CEBOLA 20 R$ 10,00
ALHO 10 R$ 5,00
CENQURA 12 R$ 5,00
ALHO 10 R% 5,00
BATATA 55 R$ 32,50
CEBOLA 32 R$ 16,00
TOMATE 58 R$ 34,00
BATATA 59 R$ 34,50
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|
‘ Grave uma macro que

—\/_ realize esta formatacdo.

W RO NSO VS WN =

Aula 14 - Inserir Imagens / WordArt /Formas/ Smart Art

Objetivo da aprendizagem

Aprender a inserir e editar imagens nas planilhas do Excel
Aprender a inserir e editar WordArt nas planilhas do Excel
Aprender a inserir e editar Formas nas planilhas do Excel
Aprender a inserir e editar Smart Art nas planilhas do Excel

AURNINEN

indice da aula

1) Inserir Imagens
2) Guia Formatar
3) WordArt

4) Formas

5) Smart Art
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6) Atividades

Vamos agora nesta aula, aprender a inserir e editar imagens na pasta de trabalho do Excel.
A presenca de imagens em determinadas planilhas causa um impacto muito positivo no layout
do da planilha.

e Inserir imagens

Para inserir uma imagem em uma planilha do Excel é muito simples, na guia inserir, clique
na guia inserir e depois no grupo de ferramentas llustragoes, clique na ferramenta Imagem.

H

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados

(_j“ | o Y ﬁ Loja I IF?
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustraces
Dindrmica Recomendadas -

ﬂ Meus Suplementos - Graficos
Recomendad

Tabelas Suplementos

G12 - Dﬁs @’} ]El &+

Imag Imagens Formas Smarthrt Instantdneo
A [ B [ COnline - - L
i lustracdes
- Do Arguivo

Insira imagens do seu
computador ou de outros
computadores a que voce estd
conectado

a Dé&-me mais informacdes

Lo T I = T, B R P R oS R

Apds clicar no botdao da ferramenta Imagem, escolha a imagem desejada e clique em

inserir.
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Inserir Imagem X
4 [&| » Este Computador > Imagens > v Pesquisar Imagens P
Organizar v Nova pasta =~ [N 0
P v v v e v o LU Al e
A 5 A
3 Acesso rapido Cémera
. ]
Microsoft Excel
%5 Dropbox
¢& OneDrive IR ———T_———. LT &
Imagens Salvas ~ Ob25da2al2cdcf0 2016-01-24 2016-01-24
3 Este Computador 343976b66c4bc74 16.27.57 jpg 16.28.01.,jpg
- fcjpg
I Area de Trabalhc
] Documentos
¥ Downloads
(=] Imagens
@ Ve 2147252-1378-rec  3118492large_345 onca.jpg Arara_Azul_G.jpg
B Vvideos Jpg _crystal.jpg
‘s Novo volume (C v - ”
Nome do arquivo: | onga.jpg v | | Todas as Imagens (*.emf;*.wmf ~ j
Ferramentas ~ Inserir  |w Cancelar ‘

Observe a imagem inserida no layout do documento.
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B ©- s Pasta2 - Excel Ferra..  Marcos de Melo = = (=]

Arquivo  Péginalnicial Inserir  LayoutdaPégina Férmulas Dados Revisio  Exibir  LOAD TEST Formatar Q Diga-me £, Compartilhar

7 . A e e pe
LZ Borda de Imagem vangar “|e' I;l&gﬂu,scm E

Lo} C Ses~ g
g;l orrecdes =
§ [& Cor~ ) e g
Remover Plano So— = C
de Fundo Efeitos Artisticos ~ 4 ~ | BL Layout deImagem~ | Ejf; Painel de Selecio A ~

Ajustar Estilos de Imagem 5 Organizar Tamanho 71 ~

ki
ki
ki

~ | &3 Efeitos de Imagem ~ 1 Recuar i
Cortar o 164cm 3

Imagem 1 = f v

A | 8 | ¢ | b | E | E 6 | W | v | 3 | k t | M | N | 0 | [

O

0 N ! AW N

Planilhal [©) . [«] >

Pronto B |;o- 1 + 100%

e Guia Formatar

Assim que inserimos uma imagem na planilha e a deixamos selecionada, uma guia especial,
exclusiva para imagens, mostra Grupos de ferramentas com vdrias propriedades para formatar,
editar e aplicar efeitos na imagem.

H - = Pastal - Excel Ferra.. MarcosdeMelo = O

Arquivo  Pagina lnicial  Inserir  Layout daPagina Férmulas Dados Revisdo Exibir LOADTEST TEAM Formatar Q Diga-me ;_’,_ Compartilhar
Eﬂ Corregdes ~ :I;t E Borda de Imagem ~ Avangar [ :; E[l 23em
: Cor~ E';] ol | ol | |l ~ | @ Efeitos de Imagem ~ Recuar o
Remover Plano — - C © Cortar £ 454 cm =
R Errees 2] Efeitos Artisticos~ 4] - 7| BL Layout de Imagem ~  E[[; Painel de Selecio A~ o e
Ajustar Estilos de Imagem [P} Organizar Tamanho ] -

Cortando e alterando o tamanho da Imagem

Neste grupo de ferramentas vamos aprender como alterar o tamanho da imagem como
também poder cortar partes dela.
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Para aumentar ou diminuir o tamanho da imagem

1. Selecione a imagem e digite os valores em centimetros nas caixas seletoras de altura e largura
do grupo de ferramentas Tamanho. Digite como na imagem abaixo.

s i £1[10.98 em

Cortar £2115,3 cm

-

Tamanho P

2. Outra maneira de reduzir ou aumentar o tamanho da imagem é arrastando as extremidades da
imagem pelas quinas.

W~ u s wN—
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Cortando a imagem

o
1. Selecione a imagem, clique no botdo Cortar — 4= do grupo de ferramentas Tamanho. Neste

momento algas de recorte aparecerdo na imagem.

......

i i “

If

'''''

2. Arraste por uma destas algas para o interior da imagem definindo a drea de corte. Apds definir
a regido, clique fora da imagem o corte sera feito.
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Imagem recortada

Estilos de Imagem

Os estilos de Imagens é uma novidade implantada nas versdes 2007, 2010 e 2016 que
aplicam uma série de efeitos na imagem em um unico clique. Um estilo pode ter varios efeitos,
como por exemplo, sombra, contorno, bordas e outros.
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Para aplicar um estico a imagem
1. Com a imagem selecionada, clique na guia Ferramentas de Imagem =» Formatar, grupo de

Estilos de Imagem passe o mouse sobre os estilos sem clicar para poder observar o efeito de
cada um dos modelos de estilos. O icone de cada estilo representa o efeito que sera aplicado.

L# -
g r— L# Borda de Imagem
il ’Z L# Efeitos de Imagem -

'5',-3 Layout de lmagem -

k3
ki
ki

Estilos de Imagem P

2. Apbs observar os efeitos de cada um dos estilos, selecione o estilo Quadro Simples, Branco.
Observe o resultado.

:
.
.
I
m
m
;

|

|

ooummiawro!.-‘

Observagao

Os estilos s6 estardo disponiveis em arquivos de extensdo (*xIsx e *.docx) que é a
versao novo do Office 2016. Em arquivos abertos ou até mesmo salvos em
extensdo (*.xIs ou *.doc) versdo do Office 2003 néo estara disponivel os estilos.

Para funcionar os efeitos de estilos em documentos versdo 2003, os mesmos

deverado ser convertidos, salvos em versao 2007 ou 2016 utilizando o Salvar como.

Pag.:

225




Pag.:

Microsoft Excel 2016

Ajustes na imagem

O grupo de ferramentas Ajustar também tem novidades como o Efeitos Artisticos que
podem aplicar a imagem, varios filtros de efeitos que podem deixar a imagem com o aspecto de
desenho no cimento, mosaico, filme Plastico e muitos outros. Além desta novidade, este grupo
de ferramentas conta com as ja conhecidas ferramentas de ajustes das versdes anteriores, mas
com muito mais acessibilidade e op¢des de recursos.

{
L

: . s u
! iy Correcoes = A
= o B
Remover Plano : ) -
de Funda | Efeitos Artisticos = g -

Ajustar

Aplicando Efeitos Artisticos

Como ja falamos, os efeitos artisticos sdo um conjunto de efeitos que vocé pode escolher
para aplicar conforme queira nas imagens inseridas no documento. Vamos ver como aplica-las.

Para aplicar um efeito artistico na imagem

1. Selecione a imagem que vocé acabou de inserir no documento e clique no seletor de Efeitos
artisticos no grupo Ajustes. Passe o mouse sem clicar para poder observar os varios efeitos
disponiveis.
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H ©- s BASE PARA TABELA DINAMICA xlsx - Excel

FNWIYeY PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO 'DESENVOLVEDO

. v 3 D‘
[;ﬂ COITEQOE'S ,.E], I roe— FEE— ’ r‘ = | - Borda de |mag
: e & == |== il | ol ol |- | (P Efeitos de Imag

Remover Plano - =
de Fundo Efeitos Artisticos » ‘1] ~ |¥ Fxl:, Layout de Imat

Imagem 1

A

W 00~ O bW N e

wank. | b ] o | ] e | e ]k | o

NN N b
N - O W0

2. Apods ter observado todos os efeitos disponiveis, escolha como exemplo o modelo Tela Clara.
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i ]

EE N

L

|
-

Opg¢oes de Corregoes

Altera os ajustes de Nitidez, brilho e contraste nas imagens por este recurso facilmente.
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& Correcdes ~ ,:1 || [ (o IEEr=—— e W
Ayustaertldez ' d

g T E T .

Brilho e Contraste

s 2 AR o
{

‘?}, Opcdes de Correcao de Imagem...

/™8
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Opcgoes de Cor
& Correcdes ~ p= e ] e LZ Borda de Imac
8w Cor ~ By ‘di ’d’ d‘ ‘ ‘ | & Efeitos de Ima
Saturacao da Cor lut de Ima
B "-f'i‘i" -'—fi‘g* r-ii'i"ﬁ ig‘ ﬁ-i‘i" usi“i'- wi“-i'!
o K
Tom de Cor 1
iy Fvi*l‘“ F‘vii ﬂv A" e
Recolorir

M
A B
NN

Mais Variacdes

‘ Laranja, Cor de Enfase
Definir Cor Transparente s
Opcdes de Cor da Imagem...

y

7

1\9"\\.@

Opgoes de Efeitos Artisticos

Cada efeito artistico possui um determinado controle de ajustes, para poder aumentar ou
diminuir a intensidade do efeito. Vamos entender como fazer estes ajustes.

1. Cliqgue em cima da imagem em que foi aplicado o efeito com o botdo direito e depois escolha a
opg¢ao Formatar Imagem.
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A _ B | @ _ D _ E | F [ G _ H _ I | J _ K

i [
2| . : o
3| B . Estilo Cortar
4 7 ) =}
. o
= 36 Recortar
7 | E® Copiar
8 . ‘b Opgoes de Colagem:
9 | =

‘ 0
10
“' Er;] Alterar Imagem...
12|
13
14 |
15
16| &, Hiperlink...
17 . Atribuir macro...
18] Tamanho e Propriedades...
19|
20 |
21 |
22 |
23 |

2. Na caixa de didlogo Formatar Imagem aparecera, no menu de op¢des de formatagao clique no
Efeitos Artisticos. As opgGes de efeitos artisticos ficaram disponiveis no lado direito. Faga os
ajustes que achar necessdrio no efeito da imagem, lembrando que cada efeito possui um
determinado tipo de ajuste.
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] K -
Formatar Imagem v
—
) >
H O m
4 SOMERA
Predefinicées ]~
Cor & hd
Transparéncia — 48% :
Tamanhao e 101% s
E Desfoque 1 4 pt :
Angulo —i ae s
Distadncia i 4 pt :
I REFLEXO
- BRILHO

I BORDAS SUAVES
I FORMATO 3D
I ROTAGAO 3D

o

EFEITOS ARTISTICOS

e WordArt

WordArt sdo textos decorativos configuraveis usados para decorar e personalizar
documentos, dando um melhor destaque no documento, principalmente documentos
impressos.
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Para inserir uma WordArt

1. Posicione o cursos na regido do documento que deseja inserir o texto WordArt e clique no icone

da ferramenta WordArt <l WerdAt = £ olha um modelo e clique nele.

m]
o

2. Digite o texto “Microcamp Cursos e Idiomas”.

T
I
1
|
1
|
|
|
|
1
|
1
|
|
|
|
1
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
1
1
|
1
|
|
|
|
1
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
1
|
1
|

<
:(‘—31-
g
(@]
Q)
3
©
@
(@]
©
©
i—;lt

i
4

Editando um texto WordArt

Com o texto da WordArt selecionado a guia Formatar Desenho fica disponivel e todos os
grupos de ferramentas disponivel para a formatacdo do mesmo.

Estilos de Forma para a WordArt

1. Com o WordArt selecionado clique no grupo Estilo de Forma para alterar o fundo da caixa que
envolve o texto WordArt. Selecione um modelo.
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JLVEDOR LOAD TEST

nto da Forma =

1 Forma~ A

rma =

FERRAMEMTAS DE DESEMHO
TEAM FORMATAR

A Mx A Fo*
&

Preen chlmentu ‘-.ferm elho, Enfas

A
A
AAAA

fe Limpar WordArt

Aplicando Transformag¢ao na WordArt

Aplique as varias formas de transformacdo no texto das WordArt.
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FUSILdU JUEDTd UE |

[é}. Efeitos de Texto *] &= Criar Vinculo - Automatic
A P Texto
/i '\ Sombra 3
i RIS U R X = T = O O
; Reflexo 3
H =
A Brilho v
f Bisel 3
—

A\ Rotacio 3D 3

Sem Transformacao B
ﬁm Transformacao *

abede

Rastro

“Lds";‘ vﬁd*'; ﬁhtﬂi’:—-ﬂ
™ o f; o JGh uu_

g
dl:'dgf‘ "i:-'r'.qk\ T ed

Encurvamento

abcde abcde abcde Abcde
bcd I:l d _‘J—_;I-_:-.,. Fa -
a e dbgdfe g (=

\hicrocamp Teenolgg;,
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e Formas

Insira formas graficas editdveis, como Retangulos, Circulos, Setas, linhas, Fluxogramas e
textos explicativos com os recursos da ferramenta forma.

Formas Usadas Recentemente
wENNOOOA L L=
5 % ™SOk

Linhas

SN TLTLL T RRNG G
Retangulos

I N A A A

Formas basicas
HEoAMNIASOOO@®®
®@Gtooar Lo
dO@HOY B[ <™
(014 &

Setas largas
DAL EITFELER T
€ duwnooD »[RLId5
WA

Formas de Equacao

gk = R = S 55

Fluxograma
OO0 ay
COCONKXEB X ¢ AVED
Qoo

Estrelas e faixas

MTIT RGO EHEER
o % 0 B89 T 10 R R

Textos explicativos
DO OO Ands A A
g A0 AD O

-ﬂ Mova Tela de Desenho
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Para inserir uma forma

1. Cligue naforma Seta para a direita como exemplo, e arraste na drea do documento na diagonal,

solte quando atingir o tamanho desejado.

Para editar uma forma

Todas as formas possuem ajustes de dimensdes e ajustes, mas somente algumas possuem

ajustes especiais, como por exemplo, a seta que acabamos de inserir. Vamos compreender

estes ajustes.

O ponto verde
arredondado, rotaciona o
objeto. Este recurso esta
presente  nas imagens

também.

Observe os pontos
amarelos, pois eles
editam as formas do
objeto. A alterag@o e
diferente para cada

forma.
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e Smart Art

SmartArt é o nome da ferramenta presente nos programas do pacote Office responsaveis por
criar diagramas e graficos com mais qualidades e disposicdo das informacgdes para um melhor

entendimento de que vé.

Para inserir um elemento Grafico SmartArt

. &2 smartart . . . o .
1. Clique na ferramenta SmartArt na guia Inserir no grupo ilustragdes. A caixa de
didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt aparecera. No canto inferior direito ha uma breve

descricdo do tipo de elemento.

Escolher Elemento Grafico SmartArt

| Tudo |Lista =

Proceszo = O@ |:||:| :—

Lista Basica em Blocos

Imagem 4 @ @- H H Iil Iil Iil m Use para mostrar blocos de informacgdes
[ Wl =lElE iii ndo sequenciais ou agrupados, Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical

para as formas,

L]
i Ciclo = £
= e
4k, Hierarquia — = o= o=
— -
E Relagdo
E},‘J Matriz .i Qag e’il'ail o- 8- 00—
A Pirdmide Q; =

OK | | Cancelar

2. Escolha como exemplo o elemento Grafico SmartArt Ciclo Basico.
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3 Digite seu texto aqui 52
.|

® [Texto]
® [Texto]
* [Texto]

® [Texto]
L3
“ @ @ :

Ciclo Basico
Use para representar uma

sequénda continua de
estagios, tarefas ou eventos
em um fluxo drcular. Enfatiza
os estagios ou as etapas, e
nio o fluxo ou as setas de
conexao. Funciona melhor
quando hd somente texto de
Nivel 1.

Saiba mais sobre elementos
aréficos SmartArt

O Painel de texto

No Painel de texto podemos inserir e editar os textos do SmartArt. Ao inserir o texto no
painel de texto, o mesmo aparece automaticamente no elemento SmartArt.

o
\

Digite seu texto aqui X
e Nivel 1 I=* &
e Nivel 2

h e Nivel 2 )
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Inserindo textos nos elementos SmartArt

1. Digite o texto para o titulo de cada circulo relacionado ao tipo de apresentac¢do que deseja criar.

Para criar subtitulos, tecle enter e depois Tab para descer um nivel de tépico.

\ Digite seu texto aqui e
- « Inicio

Inicio * Formacdo de idéiad

*Formacao de = Processos
idéias s Criacio
* Finalizacdo
2. Digite o texto abaixo no SmartArt.
Digite seu texto aqui B

* Inicio

Inicio * Formagao de idéias
* Processos

» Analises de reguisitos

* | evantamento de processos
» Criacdo

* Desenvolvimento
Finalizagdo OEESSOS * Finalzacio
— # Consolidacdo de informacdes
* Testes

de processos

Ciclo Basico

Use para representar uma sequénca

continua de estagios, tarefas ou eventos

em um fluxo drcular. Enfatiza os estagios ou
as etapas, & ndo o fluxo ou as setas de

* Desenvolvimento conexdo, Fundona melhor guando ha

somente texto de Nivel 1,

Criacdo

Saiba mais sobre elementos gréficos
SmartArt
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Layout de SmartArt

Mude o Layout rapidamente do SmartArt selecionado escolhendo o novo layout no grupo
de ferramentas Layout.

- N
I\ =2 @ |,

¢
S_ o aa -
ayouts

Finalizagdo ~ i
*Consolidagdo de
informagdes 'izoéfif::cﬁo de
eTestes
Processos
Criagdo eAnalises de
p requisitos
*Desenvolvimento bt
_ processos

Cores do SmartArt

Aplique varias combinagdes de cores ao seu SmartArt num clique.
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Inicio
*Formacdo deidéias

Finalizacdo Processos

s Consolidacao de sAnalisesde requisitos

informacOes sLevantamento de

sTestes processos
Criagdo
sDesenvolvimento

Estilos de Smart Arts

Aplique novos estilos rapidamente ao seu SmartArt num clique.
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Melhor Correspondéncia para o Documento ;l

./__./"'" ""\«\,\.‘ Py l\). .

(oo e OO
\ * Formacio de f

@
Uy

/A 7
Finalizacdo \‘ / '
*Analisesde
» Consolidacso de requisitos |
informagdes « Levantamento / ]
Test \ /
* Testes / \. deprocessos / ' "

A 2

& :-'. 5

Criando um Smart Art Hierarquico

O SmartArt Hierarquico é usado para mostrar blocos de informag¢des ndao sequenciais ou
agrupados. Maximiza o espaco de exibicdo horizontal e vertical para as formas
1. Cligue na guia inserir, SmartArt.

2. Na caixa de didlogo escolha no menu, hierdrquico e nas opg¢des de modelos, escolha
Organograma.
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[Texto| @[ Texto || Texto]

3. Digite o texto como mostra abaixo no Painel de texto.

Digite seu texto aqui

* Presidente
- Secretaria
* Ger. Produtos
* Ger. Comercial

* Ger. Financeiro

Organograma

Use para mostrar informacdes hierdrquicas
ou relagiies de subordinagdo em uma
organizacio. A forma de assistente e os
layouts de deslocamento em organogramas

estdo disponiveis com este layout.
Saiba mais sobre elementos ardficos

SmartArt

Secretaria g

Presidente

Ger.

Produtos

Ger.
Comercial

Ger.
Financeiro

4. Configure a ordenagao dos elementos pelo grupo de ferramentas Criar Grafico.
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._] Adicionar Forma = «@ Elevar % Mover para Cima
i3 adicionar Marcador 9 Rebaixar 4 Wover para Baixo
'Ej Painel de Texto : Dra Drireita para a Esquerda lf,% Layout -

Criar Grafico

5. Insira novas formas como formas acima, a abaixo e assistente. Adicione por exemplo uma
forma abaixo do retangulo Ger. Produtos. Na forma que foi adicionada digite o texto Supervisor
de Produgao.

._] Adicionar Forma|=| <@ Elevar

LE: Adicionar Forma Depaois
L|j Adicionar Forma Antes
L 2 Adicionar Forma Acima
q@:’ Adicionar Forma Abaixo

‘E‘ Adicionar Assistente

* Presidente
s Secretarfa
® Ger. Produtos
» Supervisor de Producdo
* Ger. Comercial
* Ger. Financeiro

Secretari

|
Ger.
Produtos

ganograma

se para mostrar informacdes hierdrquicas
ou relagdes de subordinagdo em uma
organizacao. A forma de assistente e os
ayouts de deslocamento em organogramas
=stdo disponiveis com este layout.

Saiba mais sobre elementos graficos
SmartArt

e = =)

6. Apligue um estilo SmartArt.

Pag.:

245




Pag.:

Pinio 4

informaética

Microsoft Excel 2016

Presidente

Secretaria )

Ger.
Comercial

Supervvso~rd Vendedor
Producao

Ger. Produtos/

'Contabilidad
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Atividades

Utilizando Imagens On Line,SmartArt, Formas e WordArt disponiveis na biblioteca
presente nos programas do Office.

Aula 15 — Revisdo

e Objetivo da aprendizagem

v Revisar as principais ligdes do livros com a finalidade de avaliar o conhecimento adquirido

indice da aula

1) Exercicio — PROCV / SOMASE / CONTAR.VAZIO

2) Exercicio 2 —SOMA / MEDIA / MAXIMO / SE / PROCV
3) Exercicio 3 —AGORA / DIA.DA.SEMANA / SE / PROCV
4) Exercicio 4 — SE / SOMA / GRAFICO

Estamos chegando ao final do curso de Excel e por isso nesta aula o aluno realizard uma
série de exercicios contendo todos os tépicos que ele aprendeu durante todo o curso. Sado
exercicios para realizar em sala de aula, tirar ddvidas com o professor, fazer em casa, enfim para

praticar bastante.

» Exercicio 1 - PROCV / SOMASE / CONTAR.VAZIO

Pag.:

247




Microsoft Excel 2016

informaética

E Fl. 6 | H |

2 Funcionario Departamento  Salario IR ]

3 Mario Siqueira Limeira : Compras R$ 1.200.00 Rj 0,15 =PROCV(D3;$G$11:51$13;3)
4 Ricardo Maoreira Contabilidade  R§ 560,00 RY =

5 Altair José da Silva Compras R$ 2.600,00 Rf 0,28

6 Roberto Santos Compras R$ 630,00 Rf$ - 0 1164 0

7 Bernardo Neves ; Geréncia R$ 980,00 Rf - 1164,01| 2326 15%
8 Marlene Morales Americana ~ Contabilidade  R§ 480,00 RS - 2326,01[ 10000 27 5%
9 Arlindo Silveira Compras R3 260,00 Rf -

10 Manoel Alves ) Geréncia R$ 1.500,00 Rf 0,15

1 André Pereira Piracicaba - Contabilidade R5 500,00 R$ 5

12 Paula Albertine ; Compras R3 280000 RS 0,28

13 Aline Brito Americana Geréncia R$ 1.200,00  R§ 0,15

14 Total (por cidade) Limeira R$ 3.520,00 : =SOMASE(B3:B13:B14;D3:D13)

15 Total (por cidade) Americana R$ 4.280,00

16 Total (por cidade) Piracicaba R$ 4.910,00

17 | Total (por departamenta) Geréncia R$ 3.680,00 : =SOMASE(C3:C13;C17;D3:D13)

18 | Total (por departamento) Compras R$ 7.490,00 -,

19 | Total (por departamento) Contabilidade  R$ 1.540,00
20 | Total (salarios < 1000) R$ 3.410,00 | =SOMASE(D3:D13;"<1000")
21| Total (salarios > 1000) RS 9.300,00
22 |Média salarial (por cidade) Limeira RS 880,00 : =SOMASE(B3:B13;B22;D3:D13)/CONT.SE(B3:B13;:B22)
23 |Média salarial (por cidade) Americana R$ 1.426,67
24 Total Geral R$ 12.710,00 ' =SOMA(D3:D13)
25 Celulas vazias: [ =CONTAR.VAZIO(B14:B24)
26
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» Exercicio 2 - SOMA / MEDIA / MAXIMO / SE / PROCV

-

w0~ m N R L

|
= O

13

& E 5 u] E F G H |
Pesquisa de Precos
Produto Magazine |, .5 | casasBania| LojasCem | PontoFrio | Preduto | Comprar | - mento
Luiza +Barato 7
Estofado Maraja R$ 98000 [R$1.009.40 | RS 1.029.00 | RS 940,80 | RS 960,40 | =MINIMO(Q)| Férmula A | Farmula B
Cadeiras em Couro RE 6H200|RF H3HG|RE H460|RE 4992 |RE 5096
Banqueta de Canto RF 2990 |RF 308B0|RF 3140 |R§ 2870 |RE 2930
Mesa para Telefone RE 4682|REP 4822 |R% 4916 | R 4495 |RE 4588
Mesa Central R 10630 (R% 10949 (R$% 11162 | RE 10205 | RE 10417
Tapetes Persa R 75000 (RE 77250 RE VBYS0|RE 72000 | RE 73500
Cama para Casal RE B9000(RE 91670 RE 93450 | RE 85440 | RE 87220
Cama para Solteiro RE 32000 (RE 32960 (R 33600 |RE 30720 |RE 31360
Criado Muda RE 1200 |R% 1236 |R% 1260 |R$ 1152 [RE 1176
Guarda-Roupa Batira | RE 1.200,00 | RE 1.236,00 | RE 1.260,00 | R% 1.152,00 | R% 1.176,00
[Total =50ma =50ma =50ma =50ma =50ma =50ma
Média dos precos =média =média =média =média =média =média
Formas de Pagamento Indique o Produto mais
RE& 1,00 | RE 100,00 AVista Caro: =maximo()
R 101,00 | RS 390,00 2% Barato: =minimaof()
RE 391,00 | RS 750,00 X
R3 751,00 | R§ 1.500.00 4%
Logica das Formulas
Formula A Comprar??? = Se o Produto + Barato for menor ou igual a R$ 500,00;"COMPRAR";"NAO COMPRAR"
Formula B Formas de Pgto = Procurar valores do Produto + Barato na tabela de Formas de Pagamento
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Produto

CONTROLE DE ESTOQUE

Qtde. em Valor em Formas de Resposigio

Valor Estoque Produtos  Pagamento  de Estogue

Mascara Facial RE 21,00 Farmula A Fdrmula B Fdrmula C Vocé se lembra?
Creme Anti-Rugas RE 4800 2 Data atual:
Desodorante Se Toca Meu R 350 3
Purificador de Ambiente RE 580 G4
Pasta de Dentes Semlinos R% 10,00 78 Data e hora atuais:
Ténis-Pé Baruel RS 21,00 95
Guardanapo de Mecanico RE 10510 21
Cortina de Veldrio RE 254 80 10 Dia.da.semana atual:
Toco de Amarrar Bode RE 190,00 2
Total =50ma Quantidade de Parcelas Raiz quadrada de 144:
Valor do Produto mais Barato| =minimo
Valor do Produto mais Caro | =maximo RE - RE 10,00 avista
Valor da Média dos Produtos| =media R 11,00 | RS 20,00 X Algarismo Romano: 2568
R 2100[R§ 50,00 4X
R 5100(R§ 100,00 BX
RE 101,00 | RS 200,00 X
Ry 201,00 | R$  1.000.00 12X

Lagica das Formulas

Farmula A Valor em Produtos = Valor X Qtde. em Estoque
Fédrmula B Formas de Pagamento = Procure o Valor unitirio do Produto
na Tabela de Quantidade de Parcelas que contém 3 colunas
Férmula C Repos. de Estogue = Se a Otde. em Estogue for menor ou igual 8 50; entdo "Repor’; senfo "Mao Repor

Sintaxe:

=5E{condicio ; respverdadeira ; resp falsa)

=PROCV(valor. a ser procurado na tabela ; célula inicial da tabela : célula final da tabela ; gtde. de colunas databela)
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informatica

Aula 16 - Avaliagdo

Esta aula do livro é uma avaliacdo geral de todas as aulas anteriores para testar a
capacidade do aluno em todo o conhecimento adquirido.
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