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INTRODUCAO

As planilhas ficaram na histéria, como uma das tmeram a
microinformética para frente. Sendo que as plasilftmam um dos
motivos que levou o sucesso dos microcomputadooesnicio da

década de 1980, onde a principal representante ¥isicalc, depois o
Létus 123, que foi a planilha mais utilizada nasmos tempos. E com
a criacdo do ambiente grafico windows, foi lancadeéxcel, o qual j&
dominou o mercado.

Uma planilha é dita eletronica por permitir a comgdio e gravacao em
meios magnéticos, o que possibilita a recuperagitemcao eficiente,
confiavel e veloz, além da impressédo. Uma plaré#ma Como funcao

substituir o processo manual ou mecéanico de ragistontas

comerciais e célculos, sendo mais usadas para lmgoes de

projecOes, tabelas, folhas de pgto, etc..

O QUE E O MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletrbngpze pode ser
imaginada como uma grande folha de papel, dividimia256 colunas e
65.536 linhas, nas quais podemos armazenar textasneros. Mas a
grande vantagem do excel estd no fato de que awesak textos
armazenados nele, podem ser manipulados da forena gsuario achar
melhor para o seu propoésito, através de um grafddenformulas
disponiveis para usadas a qualquer momento quzesaécessario.

ELEMENTOS DA TELA DO EXCEL
A tela do Excel € composta pdiarra de titulo, que contém o nome do

programa, o home dos arquivos e 0s botbes quenfeamaximizam e
minimizam a janela.

b4 Microsoft Excel - Pasta3
E composta pelbarra de menus
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E composta pelbarra de ferramentas padrio
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E composta pelaarra de formatacéo padrio

Brial 10 =
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E composta pelbarra de formulas, que € dividida em trés partes,

1. Indicacéo do endereco atual do ponteiro de células

2. Botbes de entrada e cancelamento, que sao recdolqobr um
“tique”( ) e por um “X” (X), que s6 aparecem no momento da
digitacéo

3. Onde mostra o conteudo atual da célula, que tanébésada para
a digitacdo ou alteracdo de um valor ou texto para célula.

Logo a seguir esta area de trabalho do excel, ela € composta por
barras de rolagem e horizontal, além da indicagdccatla uma das
colunas e o numero da cada uma das linhas.
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E por ultimo, a barra de status, que exibe infodeacsobre o estado
atual da planilha. A parte esquerda desta barrasapta mensagens
indicando a atividade em curso, ou o uUltimo comasdi@cionado na
barra de menus do excel. Ja o lado direito da lolgrstatus, contém uma
série de menus do quadros que abrigam os indicadiedeclas, como
por exemplo : NUM LOCK; CAPS LOCK e SCROLL LOCK, sstao
ou nao ativas.
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ACESSANDO O EXCEL

Com o computador ligado siga este passos, basta €lin cima de cada
um dos comando&otao iniciar; programas; Microsoft Office e Excel

O QUE E UMA CELULA

Célula € o nome dado ao retangulo que se formrauramento de uma
coluna com uma linha. Cada célula tem o seu endlgragicular que €
formado pela letra da coluna mais o n° da linha guariginou. Por
exemplo, a célula que se forma com o cruzamenumphlma “A” com a
linha 10 é reconhecida pelo endereco “A10”. O pomtee células nada
mais é o retangulo formado por linhas mais grossasélula onde
estamos trabalhando.

MOVIMENTO DO PONTEIRO DE CELULAS

Ha duas maneiras : 1. Mouse
2. Teclado

MOUSE:................ E possivel rolar de formarihontal e vertical,
movendo-se 0s ponteiros das barras de rolagem e
clicando diretamente sobre a célula desejada

TECLADO............ Com o teclado usaremos algutaakss...

TECLA | MOVIMENTACAO
Uma célula abaixo
Uma célula acima
Uma célula a direita
Uma célula a esquerda

Home Célula na coluna A da linha atual
Pgup Uma tela acima
PgDown Uma tela abaixo
Ctrl + Pup Uma tela a esquerda da planilha
Ctrl + Pdown| Uma tela a direita da planilha
Ctrl + 12 célula ocupada a direita na mesma linha
Ctrl + 12 célula ocupada a esquerda na mesma linha
Ctrl + 12 célula ocupada acima na mesma coluna

Ctrl + 12 célula ocupada abaixo na mesma coluna
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NUMERO.....DE TEXTO

O excel consegue diferenciar numero de texto, peltaractere que esta
sendo digitado. Como padréo ele alinha um namereital da célula e
um texto a esquerda da célula.

Para inserir um numero com valores fracionariog;évdeve usar a
virgula como separador se o windows estiver cordigo para o
portugués, ou entdo, o ponto decimal se o windastigez configurado
para o inglés. Como o windows que usamos estagcwatlo para o
portugués, se tivéssemos por engano, usado o pecimal, o excel
consideraria que estava sendo digitado um text@a um numero,
alinhando-o pelo lado esquerdo da célula

O Excel sempre classificara tudo que esta sendtadigdentro de uma
célula em quatro categorias:

1. um ndmero

2. um texto ou um titulo
3. uma férmula

4. um comando

O Excel consegue diferenciar um numero de um textn primeiro
caractere que esta sendo digitado. Como padraaliefea um nimero a
direita e um texto a esquerda da célula.

Construa a planilha abaixo:

B7 - 75
A B |

_1 |Média dos alunos da 1o série
2
3 |Aluno Media
4 |Jodo 75
_9 |Pedro =
_b_|Maria 85
¥ |Josiane filts] |
_8 |Rafael b5
q

Para inserir numero com valores fracionarios, w&ée usar a virgula
como separador se o Windows estiver configurada pgrortugués, ou
entdo, o ponto decimal se o Windows estiver cordiga para inglés.
Como o Windows que usamos esta configurado partuquggs, se
tivéssemos, por engano, usado o ponto decimalcel Evnsideraria que
estava sendo digitado um texto e ndo um numerthaido-o pelo lado
esquerdo da célula.
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Obs.: Observe que ao comecar a digitar, a Barreddeulas muda e
exibir trés botbes, sendo que tudo que vocé digitaece ao lado destes
botdes.

Entrada de Texto:

Um texto no Excel é a combinacdo de letras, nimerssnbolos que
nao seja identificado por ele como outra categald@ dados.
Independentemente da largura da célula, se o tigyitado for maior do

que a largura da célula, ele ultrapassara parlia ca direita.

Veja o exemplo abaixo:

A ~ | Wédia dos alunos da 1o série
A B | C | D |
Média dos alknos da 1o série

] | —

Observe que no exemplo acima, o texto “Média dosad da 1 série”,
esta digitado somente na célula A1, mas o textaiérgue a largura da
célula, assim ele se apropria da célula vizinhaa pser totalmente
exibido. Se a célula B1 tivesse algum conteldogxtot exibido pela
célula Al seria apenas aquele que cabe na largucéldla. Neste caso,
vocé teria que aumentar a largura da célula Al gaesseja exibido todo
0 texto ou usar o recurso Retorno Automético dedlex

Retorno Automatico do Texto:

Esse recurso faz com que a célula seja tratada conaolinha de um
processador de textos, ou seja, ao atingir a madjeita da célula, a
palavra é deslocada para alinha seguinte, mudamdtora da célula de
forma que acomode mais de uma linha de texto. Balaar este

recurso, selecione a célula em que vocé desejmdmitexto, e ative o
comando “formatar/células”, como mostra a figurai®o:

Eommatar BEEIEEg G

Celulaz...  Chl+l

Linha r
Caoluna 3
Planilha »

AutoEormatagao. .
I Estilo...

Foziciohamento r
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Este comando abre uma caixa de dialogo referertanaatacdo do
conteudo de uma célula. Dé um clique sobre a glilgh&mento, e
marque a opcao “Retorno automatico de texto” espree 0 botdo de
Ok.

Veja a figura abaixo:

Formatar Células

Nimero .&Iinhamentol Fonte I Borda I Padrdies | Prote;do

|
Cancelar |

rHaorizontal Wertical

" Geral £ Superior
4 ezquerda " Centralizado
" Centralizado & |nferior

4 direita € Justificado
" Preenchido
 Justificado
" Centralizar colunas v {Fetorno automatico de testo:

selecionadas

Digite 0 mesmo texto do exemplo acima na célulavqeg selecionou e
observe que, a medida que o texto é digitado, lasnpa sdo deslocadas,
veja o exemplo abaixo:

&1 - | Média dos alunos da 1o série
A B | C | D |
Meédia dos
alunos da 1o
1 |=érie
2

Quando for pressionada a tecla Enter, observe cplaua de todas as
células daquela linha serdo alteradas, mas elapasBniem o recurso de
ajuste automatico de texto. Vocé pode utilizar estarso para uma
faixa de células. Utilize a ferramenta pincel peopiar o formato de

uma célula, para varias outras células.

Como alterar o contetdo de uma célula:

Primeiramente, é preciso posicionar a ponte solbgduda a ser alterada.
Em seguida, ou vocé digita o valor/texto novameateyvocé edita a
célula em questdo para alterar o seu contetdo. Qasopela edicéo,
pressione a tecla F2, ou clique na barra de fésmadare o contelddo da
célula que ali estd sendo mostrado e altere-o. deerfadmar a alteracéao,
vocé deve pressionar a tecla ENTER ou clicar nadbde entrad&)) na
barra de férmulas.
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Como alterar a largura de uma coluna e a altura dema linha:

Posicione o ponteiro do mouse na moldura da plariiimde estdo as
letras das colunas), sobre a L
borda direita da coluna cuja “ = | C |

largura vocé deseja modificar.

Quando o ponteiro assumir o formato de uma setaluds pontas
apontando para a direita e para a esquerda, diqueste a borda direita
da coluna até ajusta-la a largura que vocé deseja.

Para alterar a largura através da caixa de diakejecione o niumero da
coluna e va até o menu formatar, cligue na opcéienaoe aparecera
outra caixa de dialogo, escolha a opcao “largura”.

Veja afigura abaixo:

|Z5 == Feramentaz  Dadoz  Janela ¥

LCelulas. .. Chrl+1 Elﬁsl %llgj &l gl

q Linha k
| Largura...
j Plarilha 3 Autodijuste da Selecdo
. Oecultar
] AutoFormatacio... n
. R eegibir
E ztilo. ..

Largura Padrao...

Pozicionamenta 3 I

Esta op¢éo exibe mais uma caixa de diadlogo, ondé geve informar a
largura da coluna, observe a caixa de dialogo abaix

Largura da Coluna

Largura da coluna: |5 Ok I

Pressione o botdo de Ok e as colunas irdo aut@naitte para a nova
largura.

O recurso Auto Ajuste é a forma mais rapida e @adtle ajustar a
largura de uma coluna. Este recurso ajusta a amgmiicoluna baseando-
se na largura do maior elemento contido em umdacém coluna. Para
utilizar este recurso, selecione a coluna dandalique sobre a sobre a
sua letra e ative o comando de menu “formatar/edauto ajuste de
selecao”.
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Selkl= Ferramentaz  Dados  Janela  ?

Célulaz...  Chl+1 s | Jf;‘l %llﬂ i\l gl

Linha 3
Largura...
; Flanilha r Autodjuzte da Selecdo
Oeulkar
] AutoFarmatagia... Eeegil:uir

Eztilo... -
=k Larqura Padrao. ..

Posiciohamenta  * |

Obs.: Para voltar a largura padrao, ative o mepwiatar’, comando
“Coluna/Largura Padrao” e a largura da coluna vattaao normal.

Alterando a Altura da Linha:

Para vocé alterar a altura da linha, o processengelbante com a
alteracéo da largura da coluna.

Como alterar o tamanho da fonte de letra:

Cligue sobre o botéo, ao lado do campo que indica
o tamanho atual da letra, para abrir a lista com os
tamanhos. Esta lista vocé deve selecionar um item,
conforme o tamanho desejado.

o -

EXERCICIOS:

1. Altere o tamanho da fonte de letra da célulgpah 18.
2. Altere o tamanho da fonte de letra da célula g&@ 16.
3. Altere o tamanho da fonte de letra da célulpAa 6.

Como alterar o tipo da fonte de letra:

Clique sobre o botéao, ao .
lado do campo que indica Arial j

o tipo atual da letra, para

abrir a lista com os tipos. Desta lista vocé desfecsonar um item,
conforme o tipo desejado.

Como alterar o estilo da fonte:
Existem quatro estilos de fontes disponiveis params usados no Excel:

NEGRITO, ITALICO e SUBLINHADO

Para usar um destes estilos em uma célula, basitaquar o ponteiro de
células desejado e clicar nos respectivos iconésigla de formatacao.
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Como alinhar os dados dentro das células:

Ao digitar uma informacdo para uma célula, o
Excel usa o alinhamento padrdo para aquele tipo =

de dado. Para alterar o alinhamento, posicione o

ponteiro na célula a ser alterada e clique em umm ldotbes de
alinhamento: ou a esquerda, ou a direita, ou atrace@élulas do tipo
numérico que ainda ndo tenham sido formatadas tanpmtem ser
modificadas no seu alinhamento.

EXERCICIOS:

1. Altere o alinhamento da célula Al para o centro;
2. Altere o alinhamento da célula C1 para a direita
3. Altere o alinhamento da célula K50 para o centro
4. Altere o alinhamento da célula K50 para a estpuer

Como Desfazer e Repetir alteragdes:

Quando vocé quiser desfazer a sua ultima entradiadies ou o ultimo
comando executado, selecione o comando “EditaaiWotta barra de
menu ou dé um clique sobre o botédo Voltar, quelestdizado na Barra
de Ferramentas padrdo. O comando voltar mostratimadlacdo
executada, que pode ser desfeita. Para utilizasnmado voltar, vocé
deve ativa-lo logo apds a operacéo que desejaztesfa

Se vocé quiser repetir o Ultimo comando executselecione o comando
“Editar/Repetir” na barra de menu ou dé um cligebre o botdo
Repetir, que esta localizado na Barra de Ferrammgradrdo ao lado do
botdo Voltar.

Centralizando o titulo da planilha:

Certifique-se de que o titulo foi digitado na priraecoluna da planilha.
Depois destaque a partir da célula onde esta daita titulo até a
extremidade direita da planilha, mas somente a lgdntitulo. A seguir,
clique no botédo de Centralizar.

Centralize o titulo e o subtitulo da planilha.
Selecionando Intervalos (Grupos) de células:

Muitas vezes vocé pode precisar realizar uma megeecao para um
agrupamento de células, ao invés de uma céluleersemPara evitar ter
que aplicar a operacdo para cada célula individersien vocé pode
destacar todas as células e fazé-la para o grufm & um processo
bastante simples que, no entanto, poupa muitowtraealho.
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Para selecionar células utilizando 0 mouse:

Primeiro, posicione o ponteiro de células na célukls a esquerda e
mais acima do grupo a ser selecionado. Depoigjecligbotdo esquerdo
do mouse e, mantendo pressionado, arraste-o nandiagté chegar a
célula mais a direita e mais abaixo do grupo asskxcionado, e entéo
solte o botdo do mouse. Pronto, esta feita a segdrupo de células.

Usando o teclado:

Primeiro, usando as teclas de seta, posicione teiporde células na

célula mis a_esquerda e mais acima do grupo aetegienado. Depois,

pressione a tecla Shift e ndo solte. A sequir, dsas teclas de seta
desloque o ponteiro de células até a célula mdised#a e mais abaixo

do grupo de células a ser selecionado. Entao ad#ela Shift e o grupo

estara selecionado.

Obs.: Para cancelar a selecado basta selecionaoutracélula isolada
com 0 mouse ou com o teclado.

EXERCICIOS:
1. Digite para as seguintes células os seguintesega

Al:100 B1: 200 C1:300
A2 :50 B2 : 150 C2:250
A3 :150 B3 : 250 C3:300

. Selecione o grupo de células Al : A3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : B3 com o0 mouse
. Selecione o grupo de células C1 : C3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : B3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : C3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : C3 com 0 mouse
. Selecione o grupo de células B1 : B3 com o0 mouse
. Selecione o grupo de células Al : A3 com o thtla
10. Selecione o grupo de células C1 : C3 com adecl!
11. Selecione o grupo de células Al : B3 com atkxl
12. Selecione o grupo de células B1 : C3 com adiecl
13. Selecione o grupo de células Al : C3 com @tk

OCoOoO~NOUA~,WN

Movendo células ou faixas de células:

Para movimentag&o ou copia de grupos de célulag, pode usar tanto
0os botdes da barra de ferramentas padrdo, com@g®e do menu
Editar e as op¢des do menu de Atalho, que podacgmsado com um
clique no botéo direito do mouse sobre a area alailph. NOS usaremos
os botdes da barra de ferramentas padrédo por dacitl@ssimilagédo e
padréo para todos os programas do Windows.
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Para mover células, ou seja, tirar de onde estdoear em outro lugar,
vocé deve primeiramente seleciona-las da maneira fgu vista
anteriormente. Em seguida, cligue no botdo Recqréaia passar o grupo
para a area de transferéncia. Uma moldura denb@si luminosos
envolvera a area selecionada. Depois, clique ndacélpartir da qual o
grupo tera que ser movido. Em seguida, clique nadGolar e o grupo
de células seré transferido para a nova posicgao.

Obs.: Apoés ter clicado no botdo Recortar, pressiBee, se quiser
cancelar o processo.

Copiando células ou faixa de células:

Para copiar, ou seja, manter onde esta mas tambkatac em outro
lugar, selecione primeiro o grupo de células acepiado. Em seguida
cliqgue no botdo Copiar para passar para a areaadsféréncia. Uma
moldura com tracinhos luminosos envolvera a arkexismada. Depois,
clique na célula a partir da qual o grupo deveragpiado. Em seguida,
cligue no botédo Colar e o grupo de células seréadoma nova posicao.

Copial

|:I|I'II|:| | | Elj Colai

E possivel, também, copiar o contelido de apenascélala para uma
faixa com varias células, utilizando o mesmo prouedto. A Unica
diferenca € que vocé selecionara apenas uma gewacopiar e uma
faixa com varias células para Colar.

Recortar

Obs.: Apoés ter clicado no botdo Copiar, pressics®e Ee quiser cancelar
0 processo.

EXERCICIOS:

1. Copie o grupo de células Al : A3 para A5.
2. Copie a célula B1 para a faixa B5 : B10.

3. Copie o grupo de células Al : C2 para C7.
4. Copie o grupo de células B1 : C3 para C10.
5. Copie o grupo de células Al : C3 para E1.

A algca de preenchimento:
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Alca de preenchimento é aquele pequeno pontinhto jopge existe no
canto inferior direito da célula selecionada. Elzaétante Gtil em muitas
tarefas. Dentre elas:
Copiar: Selecione a célula (ou grupo de célulagle deseja coépias,
clique na alca de preenchimento e arraste na dirgedejada indicando
0 numero de cépias.

Sequéncias: Vocé pode poupar muito trabalho eméawide sequéncias
de datas, numeros, meses, etc. fazendo uso daPal@aisso, digite os
dois primeiros valores da sequéncia (um ao ladoutiam ou um sobre o
outro) por exemplo: Al = janeiro A2 = Fevereiro.pdes selecione as
duas células e arraste a alca de preenchimentcamib a direcdo e a
extensdo da sequéncia.

Obs.: Caso queira sequéncias ndo consecutivas, @, & ou janeiro,
abril, julho, outubro) deve digitar os dois prinosirvalores com a
diferenca desejada entre cada item da sequéncia.

Como Programar o Auto Preenchimento:

O Auto Preenchimento nada mais é que uma listaedééscias pre-
programadas que o0 Excel possui, sendo que vocéémmbode
acrescentar listas ou sequéncias proprias quencasitilizar no seu dia
a dia.

Par utilizar este recurso oferecido pelo Excelveatino menu
“ferramentas” o comando “opc¢des”, note a abertaraalxa de dialogo
OpcOes. Dé um clique sobre a guia “listas” pareadfi. Veja a figura
abaixo:

Calculo | Editar | Tranzigao | Geral

Grafico | Car | b ddulo: geral I Miadulo: farmato

Listas personalizadas: Entradas da lista:
= " OF.

dom, zeq, ter, qua, qui, zex, =ab

domingo, segunda, terga, quarta, c
jan, few, mar, abr, maio, jun, jul. age
janeira, feveneir, margo, abril, maic

Cancelar

Adicionar

Erluir

= .

Prezsione Enter para separar entradas da lista.

e Bk

Importar lista das células: | |mportar

Na area listas personalizadas vocé vé as listagagesta incluida e nota
que os dias das semanas e meses estdo la. Noadwearlidta, que ja vem
selecionado quando vocé ativa esta pasta, quézadi para vocé criar
uma nova lista, pressionando o botdo adicionarc&ga Entradas da
Lista, vocé deve digitar a série de entradas, aegdaras com virgula.
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Apos terminar de digitar a lista, pressione o bo@&@k e vocé ja podera
utilizar a nova lista no auto preenchimento.
EXERCICIOS:

1) Crie a seguinte tabela, sendo que as sequédei@sao ser criadas
pela alga de preenchimento.

Vendas |

Cadigo Nome | Janeiro| Fevereirp Mardo Abfil
101 Jodo Bertoldo 500 600 70( 800
201 Arnoldo Ribafrades 100 200 30( 400
301 Osmaralho Felisbertg 1 5 9 18
401 |Marivaldina Esquinigrena 14 23 32 41
501 | Juvenaldo Ostrogofrindo 10 12 14 16
601 Esmerlindo Jubaribi 4 8 12 16

Apagando células ou faixa de células:

Para apagar o conteudo de células, selecione & ailuo grupo de
células e pressione a tecla Delete (ou Del). Oecmitt das células é
imediatamente apagado.

Formatacao de Células:

| o¢ | m | <52 o]

Aumenta Nr. de casas decimais

Diminui Nr. de casas decimais
Separador de milhares
Formato Percentual

Formato moeda

Para que os numeros sejam mostrados com um peattadrés digitos e
a virgula decimal, é preciso formata-los. Vocé peagkcar o formato
moeda (R$ 950.340,00), percentual (50,00%) ou aradpr de milhares
(847.873,88). Para formatar uma célula, clique éala mais acima e
mais a esquerda e araste até a célula mais abaxaisea direita do
grupo. Em seguida, clique no botéo do formato dese]

Formate as células da planilha que contém valayes @ Separador de
Milhares.

Construindo uma planilha:

Analise a seguinte planilha:



EXCEL BASICO

A | B | ¢ | Do | E |
_1 |[INDUSTRIA DE PRODUGAO ALIMENTICIA LTDA
2
3 |CONTROLE DE GASTOS COM O SETOR PESSOAL
4
5 | JANEIRO  FEVEREIRD MARGO
_6_|DEPARTAMENTO 1 80000000 900000,00 78500000
7 |DEPARTAMENTO 2 87000000 80000000 81500000
8 |DEPARTAMENTO 3 750.00000 730.000,00 501.000,00
9 |DEPARTAMENTO 4 950.00000 810.000,00 765.000,00
"0 | DEPARTAMENTO 5 900.00000 790.000,00 740.000,00
11 |DEPARTAMEMNTO & 700.00000 905.000,00 852.000,00
A7

Para construir acima, siga 0S passos a seguir:

1) Coloque o ponteiro de células na célula Al éalig titulo todo em
maiusculo;

2) Coloque o ponteiro de células na célula A3 dtalig subtitulo
também em maiusculo;

3) Digite na célula A6 a palavra DEPARTAMENTO Inas células A7,
A8, A9, A10 e All, os departamentos 2, 3,4, 5, e 6

4) Digite nas células B5 a palavra JANEIRO, na leélD5 a palavra
FEVEREIRO e na célula D5 a palavra MARCO, todaléndias a direita;
5) Digite os valores nos seus devidos lugares;

6) Altere a largura das colunas até que elas fiquEmtamanho
adequado;

7) Posicione o ponteiro de células na célula ALireente o tamanho da
fonte para 16;

8) Posicione o ponteiro de células na célula ABreemnte o tamanho da
fonte para 14;

9) Posicione o ponteiro de células na célula Atleque o seu contetdo
em negrito;

10) Posicione o ponteiro de células na célula A8olque o seu
contetudo em italico.

EXERCICIOS:

Construa a planilha a seguir:

A | B I

1 |PAUTA DE PRECOS

?
_3 |cODIGO DESCRIGAQ PRECD
4] 123 FOGAQ 300,00
5] 154 REFRIGERADOR 500,00
6 | 456 T A CORES 400,00
7] 102 VIDED CASSETE 450,00
8| 895 MICROCOMPUTADOR 1.800,00
9| 456 MICROONDAS 390,00
10 126 CONDICIONADOR DE AR 550,00
44
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Embelezando suas planilhas:

As linhas de grade exibidas na sua planilha saoplesmente
referéncias, que tém por objetivo auxiliar o usuarise situar enquanto
trabalha na planilha. Mas vocé pode optar por implas ou ndo junto
com os dados da planilha. Para destacar secoesifegseda planilha,
vocé pode acrescentar bordas ou sombreados a slidasc Nao
confunda as linhas das bordas, acrescentadas algarr uma
determinada faixa de células, com as linhas deegtdilizadas para
definir as bordas das células na planilha. As ataescentadas com
propésitos estéticos serdo impressas mesmo que deciEéla nédo
imprimir as linhas da grade da planilha.

Para poder visualizar melhor as bordas acrescentedaélulas, remova
as linhas de grade da planilha. Para remover &mdirde grade da
planilha, basta abrir o menu Ferramentas, clicaresa op¢cédo Opcdes e,
na caixa de dialogo que seré aberta, desativac@adpnhas de Grade.
Caso deseje colocar novamente as linhas de gredieepetir o processo
e ativar a opcéo linhas de grade.

Para envolver um grupo de células com bordas, glesta grupo e
clique no botao Tipos de Bordas. Selecione o tpbatda desejado.

e
L3 IR
g
e
—

X0

It
H |
[
[z 7]

EXERCICIOS:

1. Construiremos uma planilha, mas s6 desativarasdisihas de grade
guando for inserir as bordas.

Alteracdo da Cor do Texto:

Outro recurso usado para melhorar o visual de kunalla € a utilizacao
de cores. A alteracdo da cor do texto de uma céldéata por meio do
botdo Cor da Fonte, que esta localizado na barfardecdo. A letra T
indica que ele altera a cor do texto e o quadrabloeposto ao T mostra
as cores atuais da fonte, que € preta como paésdia.selecionar outra
cor, dé um clique sobre a seta que esta ao latlotdo para abrir a caixa
de selecéo de cores.

Alteracdo da Cor de Fundo da Célula:
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Para mudar a cor de fundo de uma célula é presoaubotéo cor, que
possui a figura de um balde. Selecione a faixaétidas B5 até E13 e dé
um cligue sobre a seta ao lado do botéo Cor.

Saiba que as cores utilizadas na planilha apemas sepressas se vocé
estiver usando uma impressora colorida.

Como Centralizar um Texto nas Células:

Com este botdo vocé pode centralizar colunas sekedas, ou seja,
centralizar titulos em varias células. Para utilizéescreva o titulo,
selecione as células na qual vocé deseja quelo $ija centralizado e
pressione o botdo centralizar nas colunas. Prént@ulo da sua planilha
ja esta centralizado.

Caixa de didlogo Formatar Células:

Alem da barra de ferramentas de formatacdo quéogre mais rapida
de fazer a formatacdo de uma célula ou uma faba@ldas, o Excel Ihe
oferece outro recurso, que por meio do menu Fornsataando células.
Veja a figura seguinte:

SIS Feramentas

Célulaz...  Chil+1
Linha 3
Coluna

Planilha 3

AutoFormatacin. .
E=tila...

Pozicionamento k

Apoés utilizar este comando, o Excel lhe apresentars caixa de
didlogo com cinco pastas, sendo a mais utilizadds &érmatacdo de
nameros e a de formatagéo de texto.

Veja abaixo a pasta fontes que sera a primeiraeuenos:



Formatar Células
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Miimero I Alinhamenta I Barda I Padriies I Protecio

Forte: Estilo da fonte: Tamanho:

Jaial [Marrnal jio
" Animals 1 [] - Cancelar
T AntiquaS Sk Italico k] —I

Architecture Megrito
Negrita itélico =

Sublinhada: Car

INenhum d I Automatica = ¥ Fonte nomal
Efeitos Yisualizago
[ Tachado
™ Sohrescrito AaBbCcYyiz
[ Subscrito

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

Para alterar o formato dos dados contidos em ulnkc® uma faixa de
células através da caixa de dialogo formatar cg&lidalecione a célula
ou a faixa de células que vocé deseja formatapasta fontes vocé pode
alterar a apresentacdo dos caracteres que estejareanselecionada. Na
lista fontes selecione a fonte que vocé quer A€ normal, italico,
negrito ou ainda negrito e italico. Na lista tan@nkiocé escolhe o
tamanho da fonte. Na lista sublinhado, selecionipm de sublinhado,
gue pode ser nenhum, simples, duplo, contabil sisnglcontabil duplo.
Na lista cor, selecione uma cor, se a sua imprassem preto e branco,
selecione a opcdo automética. No grupo efeitosye atjualquer
combinacéo, tachado, sobrescrito, subscrito. Edfiono, visualize sua
opcao na area de visualizacdo para verificar &I dexto “amostra” esta
como vocé deseja, se nao estiver, escolha out@eepDé um clique
sobre o botdo de Ok ou pressione a tecla Enter.

Obs.: O modo mais rapido de se formatar uma céulama faixa de
célula é pela barra de ferramentas formatacéo.

Veja abaixo a pasta de Alinhamento:

Formatar Células K E
MNuimero Fuatte | Borda | Padrdies | ProtegEo
~Horizontal Wertical
(* Geral € Superior lLI
& esquerda " Centralizado Cancelar |
" Centralizado % |nferior
A dirsita  Justificado
" Freenchido
€ Justificada
' Centralizar colunas [ Retomno automético de texta
zelecionadas

Esta pasta € ma das mais utilizadas. Para utiigarecurso que esta
pasta possui, selecione, uma célula ou uma faixzéllgas e escolha a
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opcao que vocé deseja aplicar. Na lista horizontag escolhe como
vOcé quer que saia 0 seu texto na horizontal. Ha ¥ertical também,
vocé escolhe como vocé quer que saio 0 texto nécalerNa area
Orientacao, vocé escolhe como vocé quer que o sexdovisualizado.

Agora veremos a pasta numero, observe a figura@bai

Formatar Células E
Mirmerno I Alinhamento I Faonte I Borda I Padries I Protegan

Categoria: ~Exemplo

Geral j |LI
Marmero

Moeda Tipo: ﬂl
Contabil k&ximo de um digita [1/4)

Data t&wimo de doiz digitos [21 /28]

Haora b &wimo de trés digitos (312/943)

Forcentagerm Em metades (1/2)
G [ (24

Cientifico Em oitavoz [4/8]

Texto Em dezesseis avos [B/16)

E zpecial Em décimosz [3/10)

Personalizado J Em centésimos [30/100) J

Nesta pasta vocé escolhe opg¢Bes para a formatagdanteros, contidos
em uma célula ou em uma faixa de células. Pargzartiesta pasta,
selecione uma célula ou uma faixa de células qo&enba nimeros. Na
lista categorias, selecione o tipo de nUmero qué deseja formatar. Na
lista codigos de formatacdo escolha um codigo erebgjue ira aparecer
um exemplo abaixo da area codigo. Na area codige whgita, ou
modifica um cdédigo. Pressione o botdo de Ok e sumédtacdo de
nameros esta concluida.

Obs.: Para formatacdo de nameros rapida, utilizeot®es que estdo na
barra de ferramentas formatacéo.

Vamos ver agora a pasta padrdes:

Formatar Células [ 7]

M imero I Alinhamento I Fonte I Borda il Proteg3o

rSombreamento da célula——
Cor:

Cancelar |

E wermpla
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Nesta pasta vocé escolhe a cor que vocé quer mphitaima célula ou
em uma faixa de células. Para utilizar este re¢cwwedecione a célula ou
a faixa de células e escolha a cor desejada.

Obs.: Um modo mais rapido de utilizar este recusatilizando os
botdes Cor e Cor da fonte na barra de ferrameatasatacéo.

Na pasta bordas, escolha o tipo de borda que ves&alintroduzir na
sua célula ou em sua planilha.

Para utilizar este recurso, selecione a célula faixa de células que
vocé deseja colocar uma borda e na area bordahasgadl o lado que a
borda sera introduzida. A area estilho, o tipo deléd e na area cor a cor
da borda. Pressione o botdo de Ok, ou a tecla Erdeborda que vocé
escolheu sera colocada na céula ou faixa de céukasocé selecionou.

Obs.: Este recurso vocé podera utilizar pelo bdi@os de Bordas na
Barra de ferramentas formatacéao.

Formatar Células

Mumera IAIinhamentoI Fante I Fadres I Fraotecio

Borda Estilo
I Contarno | I
Esquerda Cancelar |
[ Dieita I_II — | [
| Superior I |
I_ Inferior | [
Car: I Autarntica VI

EXERCICIOS:

1. Construa a planilha a seguir:
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A [ B c I D [EJEFE]G [ HTITI

1 NOTAS E MEDIAS ANUAIS

_2 [MATERIAS AVALIACOES [MED|  AwALACOES  |MED.
3 [cUrRsaDAs [T w2 W3 BiMT w1 N2 N3 |BIMZ
4

5 |PORTUGUES | 700 800 900|800|900 700 800]800
6 |MATEMATICA| 700 800 900 (800|900 700 800|600
7 _[FisicA 700 800 9o0|so0|spo0 Fo0 800800
8 |auiMicA 700 800 9p0|eo0|sp0 700 8O0 &00
9 [HISTORIA 700 800 9po0|so0|spo0 Fo0 800800
10 |GEOGRAFIA | 700 800 900 (800|900 700 800|600
_11|BIOLOGIA 700 800 9po0|so0|spo0 Fo0 800800
12 |FILosoFls | 7o0 ao0 9o0faonfspoo o0 so0f&00
13 |[ALUNO: ESTANISLAU FERREIRA DE ALBUQUERQUE

Méd. Bim. 1 = Média (N1 : N3)
Méd. Bim. 2 = Média (N1 : N3)
Méd. Final = Média(Bim1:Bim2)

Construa mais esta planilha:

A | B | ¢ | b | E | F | G

1 PARCELAS ATRASADAS

2 |CODIGO [NOME DO CLIENTE|VALOR  |DIAS ATR |PERC. JURDS[VAL JURDS [WAL A P&
3 1{MARIA 15000 g 10% 7500 22
4 2[JOSEFINA 500,00 10 5% 1265000 175
5 3|BERTOLOO 300,00 B 15% 360,00 BB
6 4|GERTRUDES 400,00 15 B% 480,00 B
7 &5|BENEDITO 100,00 2 8% 10,00 11
8 B|SIGISMUNDO 520,00 7 3% 109 20 i
9 [TOTAL 1.350,00 2.165,00 351

Valor Juros = (Dias atrasados *Perc.Juros) * Valor
Valor a pagar = Valor + Valor Juros

Inserindo linhas ou colunas inteiras:

Para inserir linhas ou colunas inteiras:

Para inserir uma linha em branco ou uma coluna emcb, clique, na
borda da area de planilha, sobre a linha ou a aofjue devera se
deslocar para dar espaco a nova linha ou colunaoktique no botao
direito do mouse e, no menu Atalho, selecione gaogdnserir. Uma
nova linha ou coluna aparecera em branco na p&anilh

- Insira colunas novas em C e F.
- Insira linhas novasem 3 e 7.

Apagando linhas ou colunas inteiras:
Para apagar linhas ou colunas inteiras:

Para apagar uma linha ou coluna, clique, na boadaréa de planilha,
sobre a linha ou coluna que devera ser apagadao EEhgue no botédo
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direito do mouse e, no menu Atalho, selecione @mixcluir. A linha
ou coluna selecionada é apagada, puxando a seganatseu lugar.

- Apague as colunas em branco inseridas;
- Apague as linhas em branco inseridas;

Dividindo a planilha na horizontal ou vertical:

Muitas vezes, ao trabalhar com planilha muito geandho sentido
horizontal e/ou vertical, tem-se a necessidadesfartir a tela em duas
para poder ver duas partes da mesma planilha anaortesnpo.

Para repartir a planilha é muito simples, seja oigzbintal ou vertical.

Basta posicionar o ponteiro do mouse sobre umaegpeqgtolha visivel

na extremidade superior da barra de rolagem vkrbca sobre a

extremidade esquerda da barra de rolagem horizantahdo o mouse
estiver posicionando, ele assumira a forma de umadividida ao meio

e com flechas em duas dire¢cdes. Nesse momentodeveépressionar o
botdo esquerdo do mouse e arrastar a linha queedavplanilha para a
posicdo desejada.

Para voltar a planilha ao normal, basta arrastiviado de volta ao seu
lugar de origem.

Trabalhando com dados de outras planilhas

O Excel dispbe de até 16 planilhas por arquiva &tvocé pode criar
uma planilha de compras, de vendas, de estoquered®s, etc. em
apenas um arquivo. Para tanto, na parte inferideldado Excel, existem
guias, cada qual representando uma planilha davaragiual (Plani,
Plan2, Plan3 ...). Para comecar uma planilha reswaseu arquivo,
cliqgue em um dos Plans e crie-a.

A parte mais interessante do uso de varias planidta um mesmo
arquivo, é que vocé pode relaciona-las, isto ®éather com valores de
planilhas diferentes, bastando para isso, em strasufas, indicar a
planilha a que a célula pertence. Exemplo:

=Plan2!G8 + Plan4!D15

No exemplo acima, a formula retornaria o valor da& entre a célula
G8 da Plan2 e a célula D15 da Plan4.
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1) Crie as seguinte tabelas:

Plan1

DA4=C4+(C4*C$2)

Tabela de Precos reajustados
Reajuste para venda: 25%
Cadig [Descricao |Custo  [Venda
0
15/Beringela R$4,00 R$5,0(
20/Goiaba R$3,00 R$3,75
25Maca R$8,00 R$10,0(
30|Laranja R$6,00 R$7,5(
35/Uva R$7,00 R$8,75
40Manga R$9,00 R$11,2"
45(Mamao R$3,00 R$3,75
Plan2
A4=Planl!A4
B4=Plan1!B4
D4=Plan1!D4*C4
Vendas do Més
Cadigo| Descricao|l Quantidad Total
15 Beringela 35 R$ 175,00
20 Goiaba 48 R$ 180,0(
25 Maca 93 R$ 930,0d
30 Laranja 21 R$ 157,5(
35 Uva 63 R$ 551,25
40 Manga 46 R$ 517,5(
45 Mamao 87 R$ 326,25
Plan3
Ad=Planl!A4
B4=Planl1!B4
D4=Planl1!C4*C4
Compras do Més
Cadigo |Descricao |QuantidaddTotal
15 |Beringela 60 R$ 240,0
20 |Goiaba 58 R$ 159,0
25 [Maca 120 R$ 960,0
30 |[Laranja 3p R$ 210,0
35 |Uva 89 R$ 623,0
40 |Manga 62 R$ 558,0
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[ 45 [Mamdo | 98 R$ 294,0|

Plan4

Ad4=Planl!A4

B4=Planl1!B4

C4=Plan3!C4-Plan2!C4

D4=Plan2!D4-(Plan2!C4*Plan1!C4)

E4=SE(C4<=15; “Produto em falta!!!”; “O estoqueé&sin ordem”)

Lucros e Estoque

Caodig| Descricg Estoqud  Lucro Observacgao
0 0
15 |Beringela 25 R$ 35,00/ O estoque esta em ordem
20 | Goiaba 5 R$ 36,00 Produto em falta!!

25 Maca 27 R$ 186,00 O estoque estd em drdem

30 | Laranja 14 R$ 31,50 Produto em falta!!

)
D
b

35 Uva 26 R$ 110,25 O estoque estd em ofdem
40 Manga 16 R$ 103,50 O estoque esta em qrdem
45 | Mamao 11 R$ 65,2 Produto em falta!!

A funcdo SE que vocé utilizou na udltima planilhemt as seguintes
opcoes:

SE (expresséo; valor se verdadeiro; valor se falso)

A expressdo € qualquer expressdo que retorne urn waldadeiro ou
falso. Por exemplo, numa fungcédo “A5=1" se A5 fonagja 1 entdo a
célula possuira o texto ou valor inserido ®alor se verdadeirppelo
contrario retornara Walor se falso

MAIS FORMULAS

Usando formulas no Excel:

As férmulas constituem a genuina for¢ca motriz de yphanilha. Se vocé
definir adequadamente uma formula, ela calculan@&sposta correta
quando for introduzida em uma célula, e dai pontdisse mantera
sempre atualizada, recalculando os resultados seque qualquer um
de seus valores for modificado. E como dispor de hatalhio de
escravos doceis, rapidos e, o que € melhor, ietgiy Sempre que vocé
for digitar uma formula em uma célula, obrigatorsante ela deve
comecar com um sinal de igual (=). As formulas esestituem de
enderecos de células, operadores aritméticos sionedmente, valores.
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Os operadores aritméticos que podem ser usadosnenfidumula sao os
seguintes:

+ (Sinal de mais) para adicao;

- (Sinal de menos ou hifen) para subtracgéao;
* (Asterisco) para multiplicacéo;

/ (Barra) para divisao ;

~(Acento circunflexo) para potenciacao;

Digite para a célula Al o valor 100, para a céRlao valor 150 e para a
célula C1 o valor 50. Para criar uma féormula naileéh3 que some os
trés valores, digite em A3 o0 seguinte: = A1 + BCH

Outros exemplos de férmulas:

ParaacélulaAd:=A1*B1/C1

Para a célula A5 : = (B1 + C1)*Al

Para a célula A6 : = (B1 - A1)"C1

Formulas especiais pré-definidas pelo Excel (Funcde

Uma fun¢do nada mais é do que uma férmula préidafogue efetua um
tipo de célculo especifico. Tudo o que vocé prepisiaa utilizar uma
funcéo é fornecer a ela os valores apropriadosgfataar esses célculos.
Tal como as formulas criadas pelo usuario, as esgevem comecar
com um sinal de igual (=) para que o Excel saiberfpmeta-las como
formulas e ndo como texto. E aconselhavel digitaome da funcdo e o
nome das células em maiusculo.

= SOMA() : Soma todos os valores do grupo ou céliddicadas. Ex.:
=SOMA(A1 : C1) ou =SOMA (Al ; B1; C1)

= MEDIA() : Calcula o valor médio do grupo ou céuhdicadas. Ex.:
=MEDIA(A1 : C1) ou =MEDIA (A1 ; B1; C1)

= Raiz(): Calcula a raiz quadrada da célula indicatk.: = RAIZ(A1)

EXERCICIOS:

Construa a planilha a seguir:

A [B] C [ o [ E | F |

1] COMERCIAL DE VENDAS LTDA.

2
3] CONTROLE DE VENDAS

4
|5 | COD. DESCRICAO PRECO UNITQUANT. VALOR TOTAL
| 6 | AB1 FOGAD A LENHA, 150,00 10,00
| 7 | AB2 |MESA DE COZINHA 110,00 8,00
| 8 | AB3 |SOFA CAMA, 190,00 | 15,00
ER AB4 |BALCAD COM PIA 11500 | 5,00
110 ABS | CRISTALEIRA 9500 500

a4

Para a célula F8, digite a seguinte férmula: =[EB*
Copie a férmula da célula F8 para o grupo F9 : F12
Para a célula F14, digite a seguinte formula: =SQMA F12)



EXCEL BASICO

Objetivo: Vamos trabalhar com um exemplo que ilustra a atjio de
férmulas no Excel.

A planilha do exemplo:
Abra o Excel e digite os dados indicados na Figusaguir:

Folha de pagamento, Empresa......
Valores de IRPF, INSS EM R$

Funcionario | Secao | Sal INSS IR SIND | LIQ
Geraldo ADM | R$2.500,00 |R$ 252,50 |R$ 300,00
Marcia ADM | R$ 3.000,00 |R$ 303,00 |R$ 360,00
Gabiriel CONT |R$ 1.500,00 |R$ 151,50 |R$ 180,00
Mario CONT |R$ 1.550,00 |R$ 156,55 |R$ 186,00
Marcos FIN R$ 2.000,00 |R$ 202,00 | R$ 240,00
Kika FIN R$ 1.000,00 |R$ 101,00 |R$ 120,00
Maristela FIN R$ 2.300,00 |R$ 232,30 |R$ 276,00

Neste exemplo, vamos utilizar férmulas para catcaldesconto para o
sindicato (coluna F) e o valor do salério liquidolgna G). Os valores
do INSS (coluna D) e do IRPF (coluna E), ja sawadsres finais em R$.
A seguir orientacfes para o célculo das coluna&F e

Nota: Os percentuais e formas de célculo utilizadosexemplo, ndo
tem qualquer relagdo com a legislacdo do INSS &Ré¥-. Estaremos
utilizando percentuais e formulas de calculo fiascapenas para ilustrar
a utilizacédo de formulas no Microsoft Excel.

1. O desconto para o sindicato é correspondefé ao salario bruto.
Para isso, na célula F6, digite a seguinte formui6*3% . Estamos
multiplicando o valor do salario bruto (C6), por 3#&s por cento), para
obter o valor do desconto para o sindicato. Estenfla&rmula para as
demais células, até a célula F24.

2. O valor do salério liquido, coluna G, é calculadbtraindo, do salario
bruto (coluna C), os valores do INSS (coluna D)PMR(coluna E) e
Sindicato (coluna F). Para isso, na célula G6 teligiseguinte férmula:
=C5-D5-E5-F5 Estenda a férmula para as demais células, aguéac
F24.

Apoés a utilizacdo destas formulas, vocé deverarobse resultados
indicados na figura a seguir:
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¥4 Microsoft Excel - Pastal

J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEEa ERY iBad - &5 A4 4 0P
| rial 0L NZ S EEEET%m BB EEL
Glg = =|
A B | C | b | E | F | G |

1
2 Folha de pagamento, Empresa......
| 3 | ‘alores de IRPF, INSS EM RE

4

5 |Funcionario | Secao Sal INSS IR SIND L2

6 | Geraldo | ADMW | R$ 250000 | R$ 25250 | R§ 30000 | R 7500 | R§ 1.6872,50

£ | Marcia | ADMW | R$ 3.000,00 | R$ 303,00 | R 360,00 | R§ 90,00 | R 2.247 00

B8 | Gabnel |CONT|R$1.50000 | R$ 151,50 | R 180,00 | R 4500 | R§ 1.123,50

g hario | CONT | R$ 1.550,00 | R 156,55 | R§ 18600 | R§ 46,50 | R§ 1.160,95
10| Marcos | FIN | R 2.00000 | R§ 20200 | R 24000 | RF 60,00 | R§ 1.498,00

11 Kika Fi | R$ 1.000,00 | R$ 101,00 | R§ 12000 | R$ 30,00 | R§ 749,00
12 | Maristela | FIN | R$ 230000 | R$ 23230 | R 27500 | R$ 63,00 | R§ 1.72270
13

Nota: Os resultados, no seu caso, podem nédo apanetermatados
com o sinal de R$ e com duas casas decimais.

O USO DAS FUNCOES

Objetivo: Nesta licdo veremos como a utilizagdo das funcoeBxtel
pode facilitar, bastante, a realizacdo de calcudms planilhas.
Apresentaremos o conceito de fung¢édo, bem com axeiriiasica para a
utilizacao de funcgdes.

O uso de funcdes:

Uma funcdo é uma férmula especial, pré-definida, tpmna um ou mais
valores (0s parametros), executa uma operacao deizpnam valor ou
valores. As funcdes podem ser usadas isoladament®rmo bloco de
construcdo de outras férmulas. O uso de funcdeglifita as planilhas,
especialmente aquelas que realizam célculos exensomplexos. Por
exemplo, ao invés de digitar a formelal+A2+A3+A4+...+A20Q vocé
pode usar a func&8®OMA(AL1:A200), para calcular a soma das células
do intervalo entre a célula Al e a célula A200.

Se uma funcéo aparecer no inicio de uma formulgcada-a com um
sinal de igual, como em qualquer formula. Os pass&d informam ao
Excel onde os argumentos iniciam e termindgambre-se de que nao
pode haver espa@ntes ou depois dos parénte€ds argumentos podem
ser numeros, textos, valores l6gicos ou referéncias
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Para usar uma funcdo, basta inclui-la nas férmdkasplanilha. A

sequéncia de caracteres usada em uma fungcédo éd@namtaxe. Todas
as funcbes tém basicamente a mesma sintaxe. Sen@ioc8eguir esta
sintaxe, o Microsoft Excel exibira uma mensagenicemdo que ha um
erro na férmula. Seja qual for o tipo de formula,ircluir uma funcéo
no inicio de uma férmula, inclua um sinal de igarsties da funcéo.

Os argumentos sao especificados sempre dentro ai@nteses. Os
argumentos podem ser nameros, texto, valores I§groatrizes, valores
de erro ou referéncias a uma célula ou faixa delal Para que o
argumento seja valido, é preciso que ele gere uar valido. Algumas
funcdes aceitam argumentos opcionais, ndo necesspdra que a
funcdo execute os calculos.

Os argumentos também podem ser constantes ou &anAd formulas
podem conter outras fungées. Uma funcdo que teno @gumento uma
outra funcdo é chamada fungdo aninhada.Microsoft Excel, vocé

pode aninhar até sete niveis de funcées em uma farla. Veremos

exemplos de fungdes aninhadas no decorrer deste. cur

As funcbes sao férmulas predefinidas que efetualoulod usando
valores especificos, denominados argumentos, em determinada
ordem, denominada sintaxe. Por exemplo, a funcael/APadiciona
valores ou intervalos de células, e a funcdo PGT€x(rula os
pagamentos dempréstimos com base em uma taxa de juros, na
extensdo do empréstimo e no valor principal do éstipno.

Os argumentos podem ser numeros, texto, valoregokgcomo
VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro co#id/D, ou
referéncias de célula. O argumento atribuido deweelyzir um valor
valido para este argumento. Os argumentos tambeédenposer
constantes, férmulas ou outras fungdes.

A sintaxe de uma funcdo comeca com o nome da fusedoido de um
paréntese de abertura, os argumentos da funcamdepgor ponto-e-
virgula (;) e um paréntese de fechamento. Se adéumgiciar uma
formula, digite um sinal de igual (=) antes do nod@e funcdo. Esta
sintaxe ndo possui excecoes, ou seja:
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1. Em primeiro lugar vem o nome da funcdo e uma atzerde
parénteses. Por ExSoma(

2. Em seguida vem uma lista de parametros separaslopgnto-e-
virgula (;). O numero de parametros varia de funpaca funcdo.
Algumas possuem um Unico parametro, outras posgl@snou mais
parametros e assim por diante. Por exemplo, a fusgéa pode conter,
no minimo, um parametro e, no maximo, trinta patéwse PorEx.
=Soma(A1;C3;F4) Esta formula retorna o valor da soma dos valores
das células passadas como parametros, ou seja, f@stala é
equivalente a: =A1+C3+F4.

3. Ap6s a lista de parametros fechamos o parénteBes. EX.
=Soma(Al;C3;F4) Agora nossa férmula esta completa.

Na tabela a seguir temos mais alguns exemplosiligagdio da funcéo

SOMA().
| Exemplo - fungdo SOMA ' Descrigdo
=SOMA(A1:A20) Soma dos valores no intervalo
de células de Al até A20.
=SOMA(A1:A20;C23) Soma dos valores no intervalo

de células de Al até A20, mais
o valor da célula C23.

=SOMA(A1:A20;C23;235) Soma dos valores no intervalo
de células de Al até A20, mais
o valor da célula C23, mais o
valor 235, o qual foi passado
diretamente como parametro.

=SOMA(A1:A20;C10:C50) Soma dos valores no intervalo
de células de Al até A20 mais
os valor es do intervalo de C10
até C50.

UMA INTRODUGAO AS FUNCOES BASICAS DO MICROSOFT EXCE L

Objetivo: Vamos aprender algumas fungbes béasicas do ExcstaNe
licdo aprenderemos a utilizar as seguintes fungdes:

SOMA()

MEDIA()

MAXIMO()

MINIMO()
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=SOMA( )

Esta funcdo produz a soma de todos os numerosidoslucomo
argumentos, ou seja, que estiverem dentro do alteespecificado.

Sintaxe: =SOMA(nUm1;numz2;intervalo 1;intervalo 2;...)
Se Al, A2 e A3 contiverem respectivamente 0s nusngr@® e 2, entao:
=SOMA(A1:A3) igual d5=SOMA(A1:A3;15;5) igual a35
=MEDIA()

Esta funcao produz a médmrifmética) dos argumentos. Ela aceita de 1
a 30 argumentos.

Importante: O nome da funcdo deve ser escrito com 0 acensm ca
contrario sera gerado um erro.

Sintaxe =MEDIA(nUm1;nim2;intervalo 1;intervalo 2).

Por ex. MEDIA(5;6;7) , igual a 6 MEDIA(A1:A20) , igual a média dos
valores na faixa de Al até A20.

=MAXIMO( )
Esta fungdo retorna o maior numero da lista deraegtos.

Importante: O nome da funcdo deve ser escrito com 0 acensm ca
contrario sera gerado um erro.

Sintaxe =MAXIMO(nim1;nimz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Sdo usados argumentos que sejam numeros, célutdss,vaalores
l6gicos ou representacfes de numeros em formaxtie #rgumentos
gue sejam valores de erro ou texto que nao poss#&agkizido em
ndameros causarao erros.

Exemplo:

Se o intervalo A1:A5 contiver os niumeros 10, Z2Be 2, entdo:

=MAXIMO(A1:A5) igual a 27 =MAXIMO(A1:A 5;30) igual a 30
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=MINIMO()

Esta funcdo € bem parecida com a funcdo MAXIMG{)gse retorna o
menor nimero de uma lista de argumentos.

Sintaxe: =MINIMO(nim1;nim2;intervalo 1;intervalo2;...)
Exemplo:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2,enté
=MINIMO(A1:A5)resultado?2 =MINIMO(A1:A5;0)resultado 0
MAIS FUNCOES BASICAS DO EXCEL

Objetivo: Vamos aprender algumas fungdes basicas do ExcekeNe
licdo aprenderemos a utilizar as seguintes funcdes:

SE()
CONT.VALORES()
CONT.SE()
SOMASE()

w w W w

=SE(teste;valor_verdadeiro;valor_falso)

Utilizamos a fungcdo =SE() para fazer testes coadais de formulas e
valores de células.

Sintaxe: =SE(teste;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

Se omitido valor_se falso sera retornado Falsoe$dltado do teste
determinara o valor devolvido pela funcdo =SE(). &gumentos
valor_se verdadeiro e valor_se falso poderédo sdgager valor ou teste
l6gico. Podem ser encadeadas até sete funcdes e@B(Q) argumentos
valor_se verdadeiro e valor se_falso para consttestes mais
elaborados. Veremos esta técnica nos exemplosnposxi

Se vocé deseja emitir uma mensagem no resultadooddicdo, a
mensagem deve ser colocada entre aspas, assimvés de ser
executada uma determinada férmula, sera exibidamemsagem para o
usuario.

Exemplos:

=SE(VERDADEIRO;1;2)retorna 1  =SE(FALSO;1;2)retorna 2
=SE(A1<5;10;20)

SE A 1forigual a 3 retorna 10 SE Al for igual a 8 retorna 20
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=CONT.VALORES(intervalol;intervalo2;...;intervalon)

Esta funcdo conta a quantidade de valores conéidista de argumentos
ou no intervalo das células especificadas comonaggto. Esta funcao
aceita de 1 a 30 argumentos

Sintaxe:  =CONT.VALORES(valorl;valor2;intervalol;...)
Exemplo:

Se todas as células em A1l:A10 contiverem dados, sgja numeros,
textos ou qualquer outro dado, exceto a célulaeAgo:

=CONT.VALORES(A1:A10) -->resulta 9
=CONT.SE()

Esta funcdo conta de acordo com um critério definRbr exemplo, em
uma planilha com dados sobre os funcionéarios, pogsrer contar
quantos funcionarios estdo locados para o depantameale
Contabilidade. Posso usar a fungcdo CONT.SE, paparta da coluna
Secdo, contar quantos funcionarios pertencem aartd@pento de
Contabilidade.

Sintaxe: =CONT.SE(FAIXA;Critério)
Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a al@ONTAB,
indicando que o funcionario é da Contabilidadedent

=CONT.SE(B2:B50;"CONTAB") --> Retorna 10

NOTA: O critério deve vir sempre entre aspas, mesmque seja um
teste numérico. Por exemplo, para contar quantos l@es, maiores
do que 20, existem na faixa de Al até AS50, utilizama a seguinte
férmula

=CONT.SE(AL:A50:>20").
=SOMASE()

Esta funcdo procura em uma coluna por determinaddsres (Por
exemplo, procura em uma coluna pela Secado do fuéca, e caso
encontre o valor procurado, utiliza os valores d&aocoluna para ir
somando. Por exemplo, em uma planilha com dadose sals
funcionérios, posso querer somar o total de Saldpara todos os
funcionarios que estdo locados para o departandmtGontabilidade.
Posso usar a fun¢c&OMASE(), para a partir da coluna Secao, verificar
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os funcionarios que pertencem a Contabilidade (TA&By e somar 0s
respectivos salarios na coluna de Salérios.

Sintaxe:
=SOMASE(FAIXA_DE_TESTE;Critério;FAIXA_VALORES A_SOKR)

Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a @al@ONTAB,
indicando que o funcionario é da Contabilidadeaesluna F, de F2 até
F50, tivermos as informacgdes sobre o salario, entao

=SOMASE(B2:B50;"CONTAB";F2:F50)

Retorna a soma dos Salarios dos 10 Funcionari@odgabilidade. Em
resumo, procura na faixa de B2:B50 pela palavra T&BYy ao
encontrar, desloca-se para a coluna F (onde estdopodos salarios) e
vai somando os valores dos salarios para os fuagan do
departamento de Contabilidade.

UM EXEMPLO UTILIZANDO FUNCOES

Nesta licdo teremos um exemplo que utiliza as séggifuncoes:
SOMA()

MEDIA()

MAXIMO()

MINIMO()

o O O O

Exemplo:

Vamos criar uma planilha simples, e salvaremosaailpa numa pasta
que vc criou

Criaremos a seguinte planilha..
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-4 Microsoft Excel - dianas

| W—

Arquivo Editar  Exjbir Insetir Eormatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

IDSELERY 4RI o -o-|@ = A2
J.ﬁ.rial T1DTHI§|§§E|E%MU‘
F& = =
A | B | ¢ | D | Barra de fdrmulas
1 Ctlr de diarias - Junho 03
2
3 |
4 Nome Saida @ Volta | Valor
5 Bethi 01/06/01 0506101 B352 158,80
_B | Carlos 01/06/01 1506101 2351 23 167 95
7 Orlando 04/06/01 1006101 8523 14205
6 | Yagner 120601 1206101 BB5S #O!
9 Yania 15/M06/01 30/6/11 3520 B3 234,71
10 Juniar 20/06/01 25/06/01 B3572 127 04
11
_12 |Maior diaria 3520 53
13 |Menor diaria B35
14 |Total de diarias  50k3 0k
15 |Média de diarias 1343 584
c

Na célula B12 iremos retornar o valor da Maior idia©s valores das
diarias estdo na faixa d&s a D10. Para determinar o maior valor desta
faixa, utilizaremos a funcadlaximo(), passando esta faixa como
parametro. Para isso, na célula B12 digite a seguidrmula:

=Maximo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel gjzerstornado o
maior valor na faixa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da funcdo deve ser escrito com o
acento, casoontrario sera gerado um erro.

Na célula B13 iremos retornar o valor da Menoridiads valores das
diarias estao na faixa de D5 a D10. Para determinanor valor desta
faixa, utilizaremos a fungdMinimo(), passando esta faixa como
parametro. Para isso, na célula B13 digite a seguidrmula:

=Minimo(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel gjzerstornado o
menor valor na faixa de células de D5 a D10.

Na célula B14 iremos retornar a soma de todasamsli Os valores das
diarias estdo na faixa de D5 a D10. Para deternairssima desta faixa,
utilizaremos a funcaB8oma() passando esta faixamo parametro. Para
isso, na  célula B14 digite a  seguinte  férmula:
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=Soma(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel gjaerstornada a
soma dos valores, na faixa de células de D5 a D10.

Na célula B15 iremos retornar a Média Aritméticavddor das diarias.
Os valores das diérias estdo na faixa de D5 a Pafa determinar a
Média Aritmética desta faixa, utilizaremos a fun¢dédia(), passando
esta faixa como parédmetro. Para isso, na céluladifife aseguinte
formula:

=Meédia(D5:D10)

Com esta formula estamos pedindo para o Excel gjaerstornada a
Média Aritmética dos valores, na faixa de célula® a D10.

MAIS UM EXEMPLO COM FUNCOES

Criaremos a seguinte planilha

A2 | B | ¢ | D0 | E
Fl de pgto - empresa geraldo

Nome Salario | INS5 Plano saide Liquido

Bethi B3 20 B3IAZ B3 52 a08,16

Carlos 235123 | 23512 352 B5 1763 42

Crlando ge2 350 8573 127 55 B39 .23

Sagner B3 50 B85 B85 A4 80

“ania 35X0R3 | 35206 2509 2640 47

Junior B3 20 B3 A2 B3 52 a08,16
Maior salario 2840 A7
Menor salario A4 50

Total dos salarios) 5114 24 1
Media de salarial 101904

1. Efetue os seguintes célculos:

1.1) Na coluna C, calcule o valor do INSS como eeh@Po do Salario
Bruto (coluna B), independente do valor do salario.

1.2) Na coluna D, calcule o valor do desconto papdano de Sauda do
Funcionario. Este valor sera baseado no valor dari8aBruto. Para
funcionarios com salario maior ou igual a 650,0@iReo desconto para
o plano de saude sera de 15% do Salario Bruto.daéeos menores do
gue 650,00 Reais, 0 desconto sera de 10% do SBlartio.

Dica: Para efetuar estes calculos, automaticamentazeutd
funcao SE().
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1.3) Na coluna E, calcule o valor do Salario LiguiBara isso subtraia,
do Salério Bruto, os valores do desconto para SIH$lo desconto para
o Plano de Saude.

1.4) Na célula B12 determine o valor do maior salhquido. Utilize a
funcdo Maximo( ).

1.5) Na célula B13 determine o valor do menor galéguido. Utilize a
func&o Minimo().

1.6) Na célula B14 determine a soma de todos d&iagslliquidos.
Utilize a funcdo Somay().

1.7) Na célula B15 determine a média aritmética skdarios liquidos.
Utilize a funcado Média( ).

UM IMPORTANTE CONCEITO: ENDERECOS ABSOLUTOS

Objetivo: Nesta ligdo veremos mais um exemplo prético, cartilizacdo de
formulas. Também aprenderemos o conceito de Emaébgoluto,o qual é
de fundamental importancia para a criagdo de planias no Excel

O exemplo proposto:Vamos supor que vocé esteja preparando uma panilh
para calcular o valodo salario bruto para os funcionarios da Empresa (on
nome) Ltda. O salario € calculado com base no mumerhoras trabalhadas. O
valor para horas-extras é diferente do valor pdrara normal. Entdo criaremos
a planilha

A | B | C _ Db

1
L2 |Flde pgta Empresas Scheffler Ltda

3
IVI hora narmal 10
L& %l hora extra 18,3

5
f |Mome Hs trab normais Hs trab extras |Zal bruta
8 |Geraldo 40 10 583
9 |Marcia 30 1| 318,3!
10 | Mario 5 375
11 | Gabriel 40 400
12 |Ménica 45 355
13 | Maristela a0 300
14 |Marcos 40 400

9. MUITA ATENCAO PARA O CONCEITO DE ENDERECOS
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Para calcular o valor do Salario Bruto, devemodipiidar o numero de

horas normais pelo valor da hora normal e somar restultado com o
resultado obtido a partir da multiplicacdo do nlorae horas extras pelo
valor da hora extra. Para o funcionario "Geraldple esta na linha 8,
utilizariamos a seguinte férmula:

=B8*C4+C8*C5.

B8 contém o nimero de horas normais e C4 o valdroda normal. C8
contém o numero de horas extras e C5 o valor da déxira. Com esta
férmula obteremos, para o funcionario Geraldo, dorvéb83. Se

tentarmos copiar esta formula para as demais linllamos obter
resultados incorretos, vamos tentar,? (Use comandpgr...colar)

Explicacéo
Estamos utilizando, para a linha 8, a seguinte diéanmB8*C4+C8*C5.

Ao copiarmos esta férmula, para as demais linh&s;naula passa a ser
adaptada, conforme indicado na tabela a seguir:

Para a linha: A férmula sera adpatada para:
9 =B9*C5+C9*Ca

10 =B10*C6+C10*C7

11 =B11*C7+C11*C8

12 =B12*C8+C12*C9

13 =B13*C9+C13*C10

Observe que a medida que vamos descendo uma tishajmeros das
linhas v@o sendo incrementados. Este € o compantanmadrdo do
Excel quando copiamos uma férmula para uma fagxaédlulas. Para o
namero de horas (colunas B e C) este € o compantandesejado,
porém para o valor da hora extra e da hora normetd Bd0 € 0
comportamento desejadtdma vez que o valor da hora normal esta
fixo na célula C4, devemos sempre multiplicar o val da coluna B
(nimero de horas normais) pelo valor da célula C4Jma vez que o
valor da hora extra esta fixo na célula C5, devemosempre
multiplicar o valor da coluna C (nUmero de horas eias) pelo valor
da célula C5

Entdo, deveremos digitar a formula, linha por linh&
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De maneira alguma. Usaremos emnderecos absolutas Quando
precisamos fixar um endereco, de tal forma queop@acuma férmula o
endereco da célula ndo seja adaptado, precisam@sltoum endereco
absoluto. Este é o0 caso com os enderecos dassc€ldla C5, os quais
devem ficar fixos, isto €, ndo devem ser adaptadosedida que a
formula € copiada para outras células. Para tarmaendereco absoluto,
basta colocar um sinal $ antes da letra da colusates do niumero da
linha. Por exemplo, para tornar C4 e C5 enderelgsslatos na férmula
da linha 8 é so utilizar a seguinte formula:

=B8*$C$4+C8*$C$5
Feito isso vocé pode estender a formula para asidesglulas, que os

enderecos absolutos serdo adaptados, conformeadadica tabela a
sequir:

|Para a linha: | A férmula com endereco absoluto fica:
E | =B8*$C$4+C8*$C$5

9 | =B9*$C$4+CI*$C$5

110 | =B10*$C$4+C10*$C$5

111 |=B11*$C$4+C11*$C$5

112 |=B12*$C$4+C12*$C$5

113 |=B13*$C$4+C13*$C3$5

Observe que os enderecos que ndo séo absolutsendo adaptados, ja
0s enderecos absolutos se mantém inalterados alangde a formula
vai sendo copiada para as demais células.

Por isso, para calcular o valor do Salario Bruigitel a seguinte férmula
na célula D8:

=B8*$C$4+C8*$C$5
Depois é so estender esta formula para as demlassli

Salvemos a planilha...

Mais um Exemplo com Funcgdes

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo gtiéza o conceito
de Enderecos absolutos e as seguintes funcgdes:
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MAXIMO()
MINIMO()

Exemplo: Vamos criar a uma planilha

A | E | C |

1
|2 |Empresas Scheffler

3
_ 4 |Conversdo Dalar 3

5
(B |Mome do produto Y1 em déalar %l em R
7 |Queijo ] 15
.8 |Presunto g 24
.9 |Margarina 7 21
10 | Ténis 30 80
11 | Sapato 20 B0

12 | Galdo de tinta 13 b4
13
4 |Maior vl em R 50 I
15 |Menar vl em R% 14

1.Clique no botéo Salvar.

2.Na coluna C, calcule o valor de cada produto emsRBara isso
utilize a cotacéo do dolar que esta na Célula @mhre de utilizar o
endereco absoluto $C$4 ao criar a formula.

3. Utilize as funcdes Maximo() e Minimo() para deterario maior e 0
menor valor, em reais, respectivamente.

4. Clique no botéo Salvar \E).

Praticando um pouco mais

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utilizes a
seguintes funcodes:

CONT.SE()
SOMASE()
SOMA()

MEDIA()
MAXIMO()
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MINIMO()

Exemplo: Vamos criar uma planilha, na qual efetuaremos algun

calculos.

Digite as informac@es indicadas na Figura a seguir:

Media de salarios Taotal de salarios

A | B | C | D | E __F | 5 | H
1
Z Fl de Pgto - Empresas Scheffler
3
4 |Mome Sal Setor
5 |Geraldo 524,10/ Contab
B |Marcia 1824 21 Adm
7 |Maria 257 13 Contab
8 [Mdnica o587 47 Finan
9 [Marcos 2689 99 Adrn
10 | Maristela 357 12|Finan
11 | Gabriel 400,00 Contah
12 | Gislaine 1245 51| Contahb
13 |Jacksan 2578 .20|Finan
14 | Miguel 2897 01 Finan
15 |Arlete 500,00 Contah
1B |Silas 741,00 Adm
17
18 [Maiar saldrio Setar ADM CONTAB |FINAN
19 |Menar salario !
20 |Tatal de saldrios M° de funci
21

Agora vamos salvar a planilha.
Cligue no botéo Salvar.

Na linha 20 utilize a fungdo CONT.SE() para deteanio niumero de
funcionarios por secao.

Na linha 21 utilize a funcdo SOMASE() para deteania soma dos
salarios para cada secéo.

Nas células de B18 a B21, utilize as fun¢cdes Magimblinimo(),
Soma() e Média, respectivamente. Para maiores hdstakobre a
utilizacdo destas funcdes, consulte as licbesiangsr

Deveremos obter os resultados indicados na figseguir:
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Na célulaF20, vamos utilizar a func&@DNT.SE(), para determinar o
namero de funcionarios pertencentes a secao demsgtracdo (ADM).

Passamos dois parametros para a funC&NT.SE():: O primeiro

parametro é a faixa a ser pesquisada (no nossgéxéme C5 a C16->
C5:C16). O segundo parametro € o critério a ser pesqui§anl N0SSo
exemplo "ADM"). Um detalhe importante é que o ciitédeve sempre
vir entre aspas (), mesmo que o critério seja momeDigite a seguinte
formula na Célula F20:

=CONT.SE(C5:C16;"ADM")
Para as demais células, a formula é a mesma, apkerasndo o critério.

Para determinar o niumero de funcionarios da Cdidatle (CONTAB),
digite a seguinte formula na Célula G20:

=CONT.SE(C5:C17;"CONTAB")

Para determinar o numero de funcionarios da se@oFidancas
(FINAN), digite a seguinte férmula na Célula H20:

=CONT.SE(C5:C17;"FINAN")

Agora vamos passar ao calculo da soma dos satferioada secéo.

Na célula F21, vamos utilizar a func&MASE(), para determinar a
soma dos salarios de funcionarios pertencentesé® ske Administracao
(ADM). E exatamente isto que a func&®MASE() faz, de maneira
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automatica. Passamos trés parametros para a fIBOAMASE(): O
primeiro parametro € a faixa a ser pesquisada es@® as informacgdes
sobre a secdo (no nosso exemplo € C5:C16). O seqrardmetro é o
critério a ser pesquisado (no nosso exemplo "ADMJn detalhe
importante € que o critério deve, sempre, vir eaggas ('), mesmo que
0 critério seja numérico. O terceiro parametro faiga onde estdo os
valores a serem somados (no nosso exemplo é B5:Bafj calcular a
soma dos salérios dos funcionarios da Administragigite a seguinte
formula na Célula F21:

=SOMASE(C5:C17;"ADM";B5:B16)

Para as demais células, a formula é a mesma, agenasios alterar o
critério.

Para calcular a soma dos salarios dos funcion@@os<ontabilidade
(CONTAB), digite a seguinte formula na Célula G21.:

=SOMASE(C5:C17;"CONTAB";B5: B16)

Para calcular a soma dos salarios dos funcionddaasecédo de Financas
(FINAN), digite a seguinte férmula na Célula H21:

=SOMASE(C5:C17;"FINAN";B5:B16)

Utilizacdo Avancada da funcao SE

Objetivo: Nesta licAo aprenderemos a utilizar funcdes "SE
ANINHADAS", isto é, uma funcdo SE dentro da outfBambém
utilizaremos a funcéo E().

Funcdes "SEAninhadas":
Numa licdo anterior o vimos um exemplo de util&@ada funcdo SE():
=SE(B5>=650;B5*15%;B5*10%)

Neste exemplo estamos testando o valor da célulé&8®ste valor for
maior ou igual a 650, aplicamos um percentual d&,1¢aso contrario
aplicamos um percentual de 10%.

Porém nem todas as situacdes sao assim, tdo sinNd@ete exemplo
temos apenas um teste5>=65Q Existem situagbes mais complexas,
onde precisamos efetuar uma série de testes. Umpéxeipico seria o
calculo do imposto de renda, o qual é baseado earséne de faixas.

Para entendermos como funciona a utilizacdo de 6&s¢"SE
Aninhadas", vamos a um exemplo pratico. Consideyamilha indicada
na figura a seguir:
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O valor do desconto, para o plano de saude, ses@alla na faixa
salarial, conforme descrito na tabela a seguir:

 Faixa salarial 'Valor do desconto em R$ ‘
< 500,00 50

>=500 E <=1000 75 ‘
>1000 100 |

Vejam que nesta situagdo ndo temos apenas um Test®s que testar
trés possibilidadesSalario menor do que 500 (<500¥alario entre 500

e 1000 (>=500 E <=1000¢ salario maior do que mil (>1000) Na
verdade precisamos fazer apenas dois testes. Tasstan® menor do que
500, depois se esta entre 500 e 1000. Se nenhundai®destes for
verdadeiro, significa que o salario € maior do §j0@0 e ndo precisamos
fazer o terceiro teste. Esta € uma regra ge€@lndmero de testes é
igual a0 numero de faixas menos um, ou seja: trésixas = dois
testes. No nosso caso temos trés faixas, com isso teyeapenas dois
testes.

Outro detalhe importante a ser observado é quamdos que testar uma
faixa, como por exempla:=500 E <=1000Nessas situa¢des temos que
utilizar a funcdoE em conjunto com funcdeSE Aninhadas. Parece
complicado ?? Veremos, no exemplo, que € mais esrg que parece.
Entdo chega de conversa e vamos a resolucdo do mossnplo.

Apresentarei a formula passo a passo e no finanauia completa.
Na Célula C4 digite a seguinte parte da formula:
=SE(B4<500;50

Nesta primeira parte da férmula estamos testando salario (B4) é
menor do que 500. Se for, retornamos um desconb®.déqui esta o

segredo das fungbBes "SE Aninhadas". Observe qu&xinpp passo €
testarmos a segunda faixa de valores (>=500 e €310@ra fazer este
teste, abrimos uma outra func&g, dentro da funca8E que abrimos no
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inicio da foérmula. ObservdJma funcdo SE dentro da outra Além
disso, para testar uma faixa vamos utilizar umadonE, dentro da
segunda funcddSE. Vamos a continuacdo da nossa formula para
entendermos melhor esses conceitos. Inserindo undegeste a nossa
funcao ficaria assim:

=SE(B4<500;5(BE(E(B4>=500;B4<=1000)5

Observe que logo apos a segunda funcdo SE, abumoparénteses.
Depois utilizamos a funcdB(). Dentro da funcédc(), passamos dois
parametros, que sao justamente os testes pargaadiivalores. Apds o
1000 fechamos o parénteses da furtEgoObserve que néo fechamos o
parénteses da funcdE(). Este € um detalhe important€éodos os
parénteses das funcd8&(), serdo fechados no final da férmuRor
exemplo, se usarmos trés func&ty), no final teremos que fechar trés
parénteses. Se vocé fechar o parénteses da fiBEE§ono meio da
férmula, serdo obtidos resultados incorretos. Apokar o parénteses da
funcéo E, colocamos o valor que deve ser retoreado o salario esteja
na faixa entre 500 e 1000, no nosso exermplo

Agora vamos finalizar a nossa férmula. Como tem@s faixas somente
precisamos fazer dois testes, conforme descritrianhente. Como ja
fizemos dois testes, basta informar qual o valeedser retornado caso
os dois primeiros testes falhem, ou seja, quall@r\aaser retornado caso
o salario seja maior do que 1000. Também precisafecsar os
parénteses para as fun¢c@&ds(). No nosso exemplo temos duas fungdes
SE(), portanto temos que fechar dois parénteses, @b dia formula.
Nossa férmula completa ficara assim:

=SE(B4<500;505E (E(B4>=500;B4<=1000¥5,100))

Estenda esta formula para as demais célulasliatéaal 0.

Feito isso teremos os resultados indicados nadigwseguir:
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Agora “montaremos” uma planilha com todas as féanulque
aprendemos até o momento.

Planilha completa

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utilizaoonceito
de enderecos absolutos e as seguintes fungdes:

SOMA() ; MEDIA(); MAXIMO(); MINIMO(); CONT.SE(); SOMASE()
Funcdes "SE Aninhadas" ; E()

Digite as informacg@es indicadas na Figura a seguir:
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Na coluna E vamos calcular o valor do Salario BriNa célula E8
digite a seguinte férmula:

=C8*$B$4+D8*$B$5
Observe a utilizacdo de enderecos absolutos par@uas $B$4\alor
da hora normal) e $B$5(valor da hora extra). Esteesgla formula para

as demais linhas.

Utilize fungbes SE Aninhadas, para determinar ornvdbd desconto para
0 INSS, na coluna F, de acordo com os critériaslbela a seguir:

[ Salario Bruto || Desconto do INSS em R$ |
[< 500 || 35 |
[>=500 E <=1000 || 65 |
[>1000 [| 90 |

Na célula F8 (INSS) digite a seguinte formula:
=SE(E8<500;35;SE(E(E8>=500;E8<=1000);65;90))

Estenda esta formula para as demais linhas.

Nota: Os descontos e calculos utilizados neste exendpldicticios, ndo
tendo relacdo com a legislacdo do INSS e do IRPF.DOmM exercicio

seria adaptar os nossos calculos ficticp@ga célculos reais, baseados
na legislacao.
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Utilize funcbes SE Aninhadas, para determinar orvdb desconto para
o IRPF, na coluna G, de acordo com os critériasbl@la a seguir:

[ Salério Bruto || Desconto do IRPF em R$ |
[ <500 || 0 |
[>=500 E <=1000 || 35 |
[>1000 || 50 |

Na célula G8 IRPF digitaremos a seguinte formula:
=SE(E8<500;0;SE(E(E8>=500;E8<=1000);35;50))
Estenda esta formula para as demais linhas.

Os descontos e célculos utilizados neste exempldicgéios, ndo tendo
relacdo com degislacdodo INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria
adaptar os nossos calculos ficticios, para célctdass, baseados na
legislacao.

Na coluna E, calcule walor do salario liquido. Para isso subtraia, do
salério bruto, os valores do desconto para o INB& &0 IRPF.

Na célula H8 digite a seguinte formula:
=E8-F8-G8
Estenda esta formula para as demais linhas.

Nas células B21, B22 e B23, utilize a funcdo CONE[)Spara
determinar quantos funcionarios pertencem a cadd@ose ADM,
CONTAB E FINANrespectivamente

Nas célulasC21, C22 e C23, utilize a funcdo SOMASE() para
determinar a soma dos salérios para cada secaexBwmplo, na célula
C21 vamos determinar a soma dos salarios de taglfisnoionarios da
Administracdo - ADM.

Nas células D21, D22 e D23, vamos determinar orvdi média
salarial por secdo. Parsso basta dividir a soma dos salarios da sec¢éo
pelo nimero de funcionarios da secéo.

Na célula Blutilize a funcdo Maximo() para determinar o maior salario
liquido.

Na célula B18 utilize a fungdo Minimo() para dete@n o menor
salérioliquido.
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Na célula B19 utilize a funcdo Média() para determima média
aritmética dos salarios.

Feito isso vocé deve obter os resultados indicadogyneafia seguir:

Agoravamos salvar a planilha.

FORMATACAO CONDICIONAL

Objetivo: A Formatacdo Condicional permite que diferentesresl de

uma faixa de células tenham diferentes formatos) base em um ou
mais critérios. Por exemplo posso formatar umaafdix valores com um
formato para valores menores ou iguais a 1000 re éatmato diferente
para valores maiores do que 1000.

Utilizamos a formatacao condicional para desta@atod importantes.
Vamos praticar a seguir

Definindo Formatagao Condicional:

“Montaremos” a planilha a seguir.....
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- A planilha apresenta as vendas anuais da emg@eseffler Ltda,
vendas essas divididas por categoria de mercadéaimos supor que
VOCé (ueira dar destague para as categorias guariwendas iguais ou
maiores do que 30000. Neste caso vamos formatas estiores em
negrito e com cor déonte vermelhaVamos ver como fazer isto?.

- Selecione o intervalo de células ao qual quereapbsar a Formatagéo
Condicional. No nosso exemplo, selecione o interdal A5 até A10.

- Selecione o comandeormatar -> Formatacao condicional...Surge a
janela indicada na figura a seguir:

- Na primeira lista podemos definir entre duas egco

O valor da célula é- utilizada quando a célula possui
valores digitados diretamente ou;

Formula é - utilizado quando o valor da célula é obtido a
partir de calculos realizados por uma férmula. Orga €
utilizarmos a opcédo "O valor da célula é", a qaavg¢m
selecionada por padrao.
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Na segunda lista podemos selecionar a condicdooJes seguintes
opcoes:

Entre

N&o esta entre
Igual a

Diferente de
Maior do que
Menor do que
Maior ou igual a
Menor ou igual a

Em nossa planilha iremos selecionar a opk&oor do que e no
terceiro campo digiteB000Q conforme indicado na figura a seguir.
Lembre que queremos formatar os valores maioregie@0000.

- Agora precisamos definir o formato a ser aplicpdoa as células que
se encaixam no critério especificadoalores maiores do que 30000

Para definir o formato dé um clique no botmrmatar. Na janela que

surge defina fonte em vermelho e negrito,confonnacado na figura a
seguir e depois dé um clique no botéo OK:
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Observe que nesta janela também podemos defindaboe cor de
segundo plano (guia Padrdes). Estas guias saoca€rds guias que
acessamos quando utilizamos o comaRdamatar -> Células, visto
nas licbes anteriores.

- Vocé estara de volta a janela Formatacao Conditi®é um clique no
botdo OK para fechar esta janela e aplicar a f@gdat de acordo com
os critérios definidos. Vocé devera obter os rasolé indicados na
figura a seguir. Observe que somente foram fornoataen vermelho e
negrito, as células com valores maiores do que@®000

Pratique depois usando os comandos de Formatagaboi®nal.
TECLAS PARA ATALHO

Objetivo: Nesta licdo apresentaremos as principais teclagalleo do
Excel, utilizadas para a formatacdo da planilha.alstla de atalho,
como o préprio nome sugere, € um atalho rapido palecar uma
determinada formatacdo a um ou mais células seledas. Por
exemplo, para rapidamente apliddegrito a uma selecdo de células,
basta teclar simultaneamente as teclas Ctrl e IdreRentaremos por
Ctrl+N, o que significa manter a tecla Ctrl pressionagaessionar a
tecla N.

Agora vamos a uma relacdo das principais teclasatdého para
formatacao da planilha:

Formatar dados usando teclas de atalho

Para
Pressione

Exibir o comando Estilo (menu Formatar)
ALT+' (APOSTROFO)

Exibir o comando Células (menu Formatar)
CTRL+1

Aplicar o formato de nimero Geral
CTRL+SHIFT+~
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Aplicar o formato de moeda com duas casas
decimais (nmeros negativos aparecem
entre parénteses)

CTRL+SHIFT+$

Aplicar o formato Porcentagem sem casas deciais
CTRL+SHIFT+%

4

Aplicar o formato de nimero exponencial com duaj
casas decimais
CTRL+SHIFT+?

Aplicar o formato de data com dia, més e ano
CTRL+SHIFT+#

Aplicar o formato de hora como hora e minuto
e indicar A.M. or P.M.
CTRL+SHIFT+@

Aplicar o formato de nimero com duas casas
decimais, separador de milhares e —
para valores negativos

CTRL+SHIFT+!

Aplicar a borda de topicos relacionados
CTRL+SHIFT+&

Remover todas a bordas
CTRL+SHIFT+_

Aplicar ou remover formatagdo em negrito
CTRL+N

Aplicar ou remover formatacdo em italico
CTRL+I

Aplicar ou remover topicos relacionados
CTRL+U

Aplicar ou remover a formatacéo tachado
CTRL+5

Ocultar linhas
CTRL+9

Reexibir linhas
CTRL+SHIFT+(

Ocultar colunas
CTRL+0 (ZERO)

Reexibir colunas
CTRL+SHIFT+)
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COPIANDO FORMATOS

Objetivo: Quando temos uma determinada célula ou faixa déasédjue

ja apresentam a formatacdo desejada, podemosnéamté, copiar esta
formatacdo para uma ou mais células, sem que tezhgue repetir 0s
comandos de formatacdo. Para estender a formgbacaaum grupo de

células, utilizamos a ferramenta Pinog\), da barra de ferramentas do
Excel.

Para copiar formatagéo faca o seguinte:

- Montaremos a seguinte planilha:

- Observe que o valor para 0 més de Janeiro estddormato Contabil
e em Negrito. Vamos copiar esta formatacdo paraloses dos demais
meses.

- Dé um clique na célula B3 para selecionar a aétple contém os
formatos que vocé deseja copiar. Essa célula teornosato Contabil
(B3).

- Dé um clique no botdo FerramenRincel ( "5;) na barra de
ferramentas Padrdo. Esse passo seleciona os casn@ogdar e Colar
Formato. Uma marca tracejada contorna a célula@3onteiro do
mouse muda para uma cruz branca com um pinceluA ero pincel
indicam que vocé esta copiando formatos.

- Cligue na célula B4, mantenha o botdo do mousssmnado a arraste
até a célula B7. Com isso o formato da célula Ba sepiado para as
demais células, conforme indicado na figura a segui
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Observe que com a Ferramenta Pincel podemos, rapidente,
copiar o formato de uma célula para um grupo de célas.

Faca testes utilizando a ferramenta Pincel pardacapformato para
uma faixa de células.

GRAFICOS

A maioria dos tipos de graficos disponiveis no Excganiza os dados
entre dois eixos: Um eixo horizonta¢ixo x, € um eixo vertical eixo .

E o famoso sistema de coordenadas cartesianaspgeredamos la na
oitava série. Abaixo uma representacdo deste sastieneixos:

Estes eixos sdo como as linhas e colunas do Bxcaksim como vocé
localiza os dados em uma planilha através de asgagdes em relacéo as
linhas e colunas, cada elemento do dado em untgréfposicionado ao
longo dos eixos horizontal e vertical.

Esses elementos de dados sdo chamados pontosade dados pontos
de dados compdem uma sequéncia de dados.

Para falarmos mais sobre os eixos x e y, consalptanilha abaixo..
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O eixo y: O eixo y é chamado de eixo dos valores. No nossmplo, o
eixo y exibir4 o total de pec¢as para cada ano déugéo. O montante de
pecas varia de ano para ano. Em 1998 tivemos 5g@0&s, em 1999
32547 pecas e assim por diante.

Com isso observamos que o valor da producédo ens gdepende” do
ano de producdo. Essa é uuaaiavel dependente Por isso que o eixo
Yy, ou eixo dos valores, também representa a vau@pendente.

O eixo x: O eixo x € o eixo das categorias. Ele também é atlande
eixo da variavel independenteO usuario é quem controla este eixo. Na
nossa planilha, os dados € que definem os anosegée incluidos no
grafico. Na nossa planilha o ano é a variavel ieddpnte e a producao
em toneladas € a variavel dependente.

Onde inserir um novo grafico?

Temos duas opc¢bes. Podemos inserir um gréficogmiarplanilha onde
estdo os dados. Este tipo de grafico € conheciao gpafico embutido.

Temos uma segunda opcao que é a de inserir o @mfiicuma folha
separada da planilha. Com esse tipo de graficoi® difecil visualizar o
gréfico e os dados simultaneamente.

Conforme veremos , a decisao sobre o tipo de grafger criado precisa
ser tomada no momento da criacdo do gréfico.

Sequéncia de dados:

Uma sequéncia de dados € simplesmente um conjentaldres que se
quer tracar graficamente. Na nossa planilha, gquasenepresentar,
graficamente, a producédo anual em pecas. Nesteasasélulas B4,B5,
B6 e B7 formam a seqliéncia de dados para o no&BoagDizemos que
a sequéncia estd em linhas, uma vez que cadaes&ttorem uma linha
diferente.

Cada sequiéncia de dados num grafico pode ter @wvlores, também
chamados de pontos de dados. Podemos represen@sasequéncias
em um unico grafico, porém um gréfico individuataemitado a 32
pontos. Na pratica dificilmente utilizaremos ediestes, uma vez que a
utilizacdo de muitas sequéncias em um mesmo gréibe o visual
muito "poluido”.

Categorias:

Usamos categorias para ordenar, ou organizar, tmesade uma
sequéncia de dados.

Na nossa planilha anterior, os anos de producaoaior as categorias:
1998, 1999, 2000 e 2001.
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DICA: As vezes, a diferenca entre uma seqiiéncia de dadama
categoria pode ser confusa. A distingdo fundameéngaseguinte:

"A sequéncia de dados é um conjunto de valores/gc@
estd tracando graficamente e as categorias sdo o0s
cabecalhos sob os quais os valores séao dispostos”.

Agora passaremos para parte pratica, onde aprenderencosrae
formatar gréficos.

Criando Primeiro Gréfico

Vamos ao nosso primeiro gréafico. Utilizaremos ursisiente passo-a
passo.

- Digitaremos um gréafico semelhante abaixo...

- Lembrando dos conceitos tedricos apresentadoli;ias anteriores:

Os valores da coluna B representam as sequéncias de
dados.

Os nomes das empresas, na coluna A representam as
Categorias.

- Selecione a regido que devera constar no graicgeja, o intervalo
A3:B7

- Clicaremos no assistente de graficos represemeiddcone \ﬂ)
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- Abrira uma janela mostrando a primeira etapa ds@nte grafico:

Importante: Quando estiver utilizando um assistente, com@so ao
assistente grafico, ndo cliqgue no bot&@oncluir enquanto o botdo
Avancar estiver habilitado. Se o botdo Avancar esta hadi, significa
gue temos mais etapas do assistente a serem camprid

- Nesta etapa do assistente vamos escolher o tigpéfieo. Para o
Nosso primeiro exemplo vamos criar um grafico go Rizza- que é
o tradicional grafico de fatias. Na coluna da esgaeé um clique na
opcado Pizza. No painel da direita serdo exibidosswdstipos de
graficos de Pizza disponiveis. Dé um cligue na opgdlicada a
seguir..
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- Dé um cliqgue no botdo Avancar para ir para a ipta@xetapa do
assistente.

- Nesta segunda etapa definimos se a Sequénciadds dsta em linhas
ou colunas. No nosso caso a seqiiéncia esta naadluUBbserve que ja
vem selecionado Coluna. A melhor dica para sabérlseha ou Coluna

é clicar na respectiva opcdo e observar o grafitw.nosso caso se
clicarmos em linha iremos obter um grafico semcligacom os dados da
planilha. Mantenha a opcdo Coluna selecionada,oomef indicado na

figura a sequir:

- Dé um clique no botdo Avancar para ir para a préaxietapa do
assistente.

- Na terceira etapa podemos definir uma série géaxp Aprenderemos
mais sobre estas opcdes nas proximas licoes. Pai@sso exemplo
digite 0 seguinte texto no campo titul®ARTICIPACAO DE
MERCADO, conforme indicado na figura a seguir:
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- Dé um clique no botdo Avancar para ir para agefaq@al do assistente.
Nesta etapa vocé define se o grafico sera inserdpropria planilha,
juntamente com os dados ou em uma folha graficarada. Para inserir
o grafico em uma folha grafica separada dé um elitpn opcdoComo
nova planilha" e digite um nome para a folha. Para inserir digyena
propria planilha, juntamente com os dados, selec@rop¢cdo Como
objeto e’ e na lista selecione o nome da planilha ondeoest&dados,
conforme indicado na figura a seguir:

- Dé um clique no botdo Concluir e pronto, o grafeoa inserido na
sua planilha, conforme indicado na figura a seguir:
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IMPORTANTE: Pode ser que o grafico fique muito grande ou muito
pequeno e, inclusive, cobrindo parcialmente os slada planilha.
Abaixo prenderemos a mover e dimensionar um gréafico

Cligue no botéo Salvar.

Movendo e Dimensionando

Objetivo: Nesta licAo vamos aprender a mover e a dimensiomar
grafico. Vamos utilizar o gréfico criado na licaaexior.

Para mover um grafico:

- Prossigamos com o grafico anterior

- Observe que o grafico estd mal posicionado, odaldtaparte dos
dados.

- Para mover o gréafico é bastante simples. Facawgeg

Clique no grafico e mantenha o botdo do mouse ipres$o. Agora é so
mover o mouse que o grafico serd movido a medidasqué movimenta
o mouse. Quando o gréfico estiver na posicao d#smejaso liberar o
botédo do mouse.
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Abaixo, temos o grafico ja posicionado de tal manegjue os dados
possam ser exibidos juntamente com o grafico:

Para alterar o tamanho do gréfico:
- Para alterar o tamanho de um gréafico é bastanfdesm

- Cliqgue no grafico para seleciona-lo. Quando ofigra estiver
selecionado aparecem pequenos quadrados na bordaréico,
conforme destacado na figura a seguir:

- Para aumentar ou diminuir a largura do grafico tagbo mouse para
um dos pequenos quadrados que aparecem no meadaldifeito ou no
meio do lado esquerdo do contorno do gréafico. Gaudo mouse se
transforma em uma seta de ponta dupla. Quandosmrcdo mouse se
transformar em uma seta de ponta dupla é sé éiearastar para alterar
a largura do gréfico.

- Para aumentar ou diminuir a altura do grafico apaniouse para um
dos pequenos quadrados que aparecem no meio dgupdaor ou no
meio do lado inferior do contorno do gréafico. O smurdo mouse se
transforma em uma seta de ponta dupla. Quandosmrcdo mouse se
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transformar em uma seta de ponta dupla é s6 éiearastar para alterar
a altura do gréfico.

- Para alterar a altura e a largura, simultaneamatiliege um dos quatro
quadradinhos que aparecem nos cantos do contorngrafiwo. Ao
alterarmos a largura e a altura, simultaneamentExeel mantém a
proporcao entre os diversos elementos do grafistarelo que o mesmo
sofra alguma distorcéo.

Na Figura a seguir podemos ver que o grafico dem@xemplo foi
reduzido:

Formatando a Legenda e a area do gréfico

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a formatar os seguingeseetos
do gréfico:

Legenda.
A cor de segundo plano do gréfico.

Para formatar a legenda faca o seguinte:

- Aproveitando o0 mesmo grafico.....
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- Dé um cliqgue em qualquer local do gréafico paraciete-lo.

-Dé um clique na legenda para seleciona-la. Depos& utilizar os
comandos de formatacao disponiveis.

- Estando a legenda selecionada vocé pode utdizaitdo (é ") para
2

AN

alterar a cor do titulo, o botdc ™ 7) para definir uma cor de segundo

plano para o titulo, o botdo ( ) para definir negrito, o botdo ( )
para definir itlico e o botdo ( ) para definir sublinhado.

- Em resumo, formatar o texto da legenda é exatsmgunal a formatar
o texto em uma célula, apenas com o detalhe damfes de utilizarmos
os comandos de formatacédo devemos selecionar rediege

- Vocé também pode, estando a legenda seleciontliizar o comando
Formatar -> Legenda selecionada..Este comando da acesso a janela
"Formatar legendd, indicada na figura a seguir. Nesta janela tea®s
guias Padrdes, Fonte e Alinhamento.

Uma opcéao interessante, da guia Padrdes, € a Qugabra. Selecione
esta opcdo e observe os efeitos na legenda. Umaelezionadas as
opcoes de formatacdo desejadas é sO dar um cligoetio OK.
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Vamos modificar a legenda?

Para a cor de segundo plano do gréfico faga o segte:

- D& um cliqgue em qualquer local do gréafico paraciete-lo.

- Clique na setinha para baixo, ao lado do bol,@ﬁ' 7) e, na janela que
surge, dé um clique na cor desejada, conforme addimna figura a
seqguir:

- Feito isso a cor selecionada sera aplicada, omefindicado na figura
a seqguir:
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Formatando o Titulo

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a formatar o seguinteeglento
gréfico:

Titulo
Para formatar o titulo do grafico faga o seguinte:

1.Vamos, mais uma vez ao mesmo grafico.....

- Dé um clique em qualquer local do gréafico paraciete-lo.

- Dé um clique no titulo do grafico para seleciondElepois € soé utilizar
os comandos de formatacdo disponiveis, que sadcgrente 0s
mesmos que estdo disponiveis para a formatacdegdada, conforme
descrito na licdo anterior.

- Estando o titulo selecionado vocé pode utilizarotéo (i ") para
alterar a cor do titulo, o botécai' ") para definir uma cor de segundo

plano para o titulo, o botdo ( ) para definir negrito, o botdo ( )
para definir itlico e o botdo ( ) para definir sublinhado.

- Em resumo, formatar o titulo do grafico é exataménial a formatar o
texto em uma célula, apenas com o detalhe de das d@ utilizarmos os
comandos de formatacdo devemos selecionar o titulo.

Uma opcéo interessante, da guia Padrbes, ¢ a @uébra. Selecione
esta opcdo e observe os efeitos no titulo do gréfldma vez
selecionadas as opc¢des de formatacdo desejadadag ain clique no
botéo OK.
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Formatando a Escala

Objetivo: Aprenderemos a formatar a escala de um graficmda.|

Para formatar a escala do grafico:

Exemplo: Vamos utilizar o gréfico criado na licdo anterioonforme
indicado na figura a seguir:

Observe que os valores do eixo Y (eixo verticaljiam em 25 que é

justamente a menor producédo de pecas no periogpafioo. Podemos
alterar esta e outras propriedades da escala ficogra

Dé um clique duplo na &rea do gréfico. A area ddigy esta destacada
na figura a seguir, com setas indicativas. Vocépmtat um clique duplo
em qualquer local da area que esta em verde-claro.

Ao dar um clique duplo na area do grafico sera taber janela
"Formatar linhas de grade. Dé um clique na guia Escala. Serao
exibidas as opc¢des indicadas na figura a seguir:
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Nesta tela podemos definir diversas op¢des. Quablor minimo e
maximo para o eixo y; Qual o incrementdn{dade principal e
Unidade Secundarig; o valor onde o eixo X deve "interceptar" o e¥&o
(Eixo das categorias (X) Cruza en). Também podemos definir uma
escala logaritmica, valores em ordem inversa e @&mX deve cruzar
no valor maximo de Y. Selecione as opc¢des indicaddgyura a seqguir:

Dé um cligue no botédo OK. E veja como ficara oigaaf
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Data e Hora

Objetivo: Vamos apresentar a maneira como o0 Excel armazena e
trabalha com valores de datas e horas.

Como o Excel trabalha com datas e horas

O Excel fornece uma série de funcdes para facibtarabalho com
valores de data e hora. Podemos utilizar as fungéefata e hora para
fazer, dentre outros, os seguintes calculos

Calcular o numero de dias, meses ou anos entre duas
datas

Fazer operacdes de soma e subtracdo com dataase hor

Antes de aprendermos a utilizar as funcées de ddtasas € importante
entendermos como o Excel armazena os valores de dwtra

Como o Microsoft Excel Registra datas e horas:

A unidade basica do tempo no Microsoft Excel é a. diada dia €
representado por um valor numérico, de data sedgleque varia dd a
65380 A data base representada pelo valoé Sabado, 1° de Janeiro

de 1900 O valor sequencial maximo6538Q representa3l de
Dezembro de 2078Quando vocé introduz uma data em sua planilha, o
Excel registra a data como um valor seqlencialrgpeesenta 0 nimero
de dias entre a data-base (01/01/1900) e a datad#igPor exemplo, a
data 30/09/1970 € armazenada, internamente, pelel Eamo:25841. O
que significa este numero? Significa que entre 01800 e 30/09/1970
passaram-se 25841 dias.

A hora do dia € um valor decimal que representarte ({ffracdo) de um
dia entre seu inicio - meia-noite - e a hora e$ipada. Meio-dia, por

exemplo, é representado pelo valor 0,5, porquéeaedica entre a meia-
noite e o meio-dia € exatamente meio dia. A congdioahora/data

10:30:15, 10 de Julho de 2001 é representada pelo
valor:0,4376736111,37082. Observe, a parte fradond®,43767. Esta
parte representa o percentual do dia que ja foist@rido. 10:30:15

representa 43,76 % do total de 24 horas do dia

Ao atribuir valores sequenciais a dias, horas, togie segundos, o
Excel possibilita que vocé execute calculos arittngtsofisticados com
data e hora. Vocé pode manipular datas e horasues férmulas de
planilha da mesma forma que manipula outros tipes vdlores

numéricos
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Digitando datas e horas:

Embora os valores de datas e horas sejam armazemaddorma
numerica, conforme descrito anteriormente, podegtig#ar datas e
horas no formato tradicional. Por exemplo

Datas: 01//05/2001
Horas: 16:25:18

Para digitar datas e horas basta clicar na céldigiar a data ou hora,
no formato desejado. E importante salientar quaaeEaceita datas em
formatos variados. Por exemplo, a data 01/04/2@dibém pode ser
digitada no formato 01-04-2001 ou 01-abr-2001 owbil, 2001. Para
horas também podemos ter formatos variados. Pammge a hora

10:25, neste caso sera considerada 0 segundos

DICA: Vocé pode inserir a data atual em uma célula omuta,
facilmente, pressionando simultaneamente a tecla@ttecla de ponte-
e-virgula (;) -Ctrl+; . A data é inserida no formato dd/mm/aaaa

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula omié,
facilmente, pressionando simultaneamente a tecla &tecla Shift e a
tecla de dois-pontos (:). A hora é inserida no ftoyhh:mm

Trabalhando com Datas e Horas

Objetivo: Ja vimos sobre a maneira como o0 Excel trata de @alt@ras.
A partir desta licdo passaremos a estudar as paiscfuncoes do Excel
para manipulacdo de valores de datas e horas.

As funcdes de data e hora do Microsoft Excel pemmitque vocé
execute calculos de planilha rapida e precisam@uateexemplo, se vocé
usar sua planilha para calcular a folha de pagamemnsal de sua
empresa, poderia usar a fungdo HORA() para detarnimumero de
horas trabalhadas diariamente e a funcdo DIA.DA.BREK() para
determinar se 0os empregados devem receber de acondm salario
padrédo (para o periodo de segunda a sexta-feira)urna taxa de horas
extras (para sdbados e domingos).

Iremos aprender as seguintes funcdes:
Hoje()

Hora()
Agora()
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Funcéo Hoje()

Sintaxe Hoje()

Argumentos. Nenhum
A funcdo Hoje() retorna a data atual do sistemalata € inserida no
formato dd/mm/aaaa. Por exemplo, para inserir a datal em uma
célula, basta digitar a seguinte formutddoje()
Mas porque utilizar a funcéo Hoje() e ndo digitataga diretamente? A
vantagem da funcdo Hoje() € que ela atualiza or\ddodata na célula,
toda vez que a planilha for aberta no Excel. Camsada funcéo Hoje()
teremos sempre a data atualizada.
Funcdo Hora(numero)

Sintaxe Hora(numero)

ou

Hora("hh:mm:ss")

Argumentos. numero é um valor que representa o percentudialga
transcorrido. Por exemplo, considere a formula:

=Hora(0,5),

retorna o valor 12. Por que? 0,5 é a metade daodjage corresponde a,
exatamente 12 horas.

E a férmula=Hora(0,7),

0 que retorna? Retorna 16, pois 70% do dia seriénhdras e 48
minutos. A funcao hora, retorna apenas a parteganda hora.

Também podemos passar um valor de hora, como pcApara a
funcéo Hora(). Considere o exemplo:

=Hora("16:12:35")

Neste caso a fungdo retorna apenas o valor da hbra.detalhe
importante € que ao passarmos uma hora como pacandelvemos
colocar este parametro entre aspas, conforme ohaiced exemplo
anterior.
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Funcéo Agora()
Sintaxe Agora()
Argumentos. Nenhum

A funcéo Agora() retorna a data e hora do sistefn@data é inserida no
formato dd/mm/aaaae a hora no formatbh:mm. Por exemplo, para
inserir a data e hora atual em uma célula, bagigadia seguinte
formula:

=Agora()

Mas porque utilizar a fungdo Agora() e ndo digitardata e hora
diretamente? A vantagem da funcdo Agora() € quatakliza o valor da
data e da hora, toda vez que a planilha for ab&tam o uso da funcéo
Agora() teremos sempre a data e hora atualizadas.

Datas e Horas
Objetivo: Nesta licdo apresentaremos as seguintes funcoes:

DIA.DA.SEMANA()
DIA()

ANO()

MES()

Func&o DIA.DA.SEMANA()
Sintaxe DIA.DA.SEMANA (“dd/mm/aa”;tipo retorno)
ou
DIA.DA.SEMANA (namero;tipo retorno)

Argumentos. Uma data entre aspas ou 0 numero sequencial que
representa uma data.

A funcéo DIA.DA.SEMANA retorna um namero inteiroj varia entre
1 e 7. O numero representa o dia da semana. O angotipo retorno €
opcional e determina a maneira pela qual o resuléathterpretado. Se
tipo retorno for 1 ou omitido, a funcdo retornama mimero entre 1 e 7,
onde 1 representa o0 domingo e 7 representa o sabadipo retorno for
2, a funcao retornara um numero entre 1 e 7, orélsehunda-feirae 7
domingo. Se tipo retorno for 3, a funcdo retornarénamero entre 0 e
6, onde 0 é segunda feira e 6 € domingo.
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Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

Na coluna A temos valores de datas a partir de9Z003, que cai em
um Domingo. Na coluna B utilizamos a  formula
=DIA.DA.SEMANA(A2;1) . Observe que definimos o parametro tipo
retorno como sendo igual a 1. Neste caso o donmérmdia 1 e o sabado
o dia 7, conforme pode ser confirmado pelos redoftaNa coluna C
utilizamos a formula=DIA.DA.SEMANA(A2;2). Observe que o0
domingo € o dia 7 e a segunda-feira o dia 1, cardopode ser
confirmado pelos resultados. Na coluna D utilizamesférmula
=DIA.DA.SEMANA(A2;3) . Observe que o domingo é o dia 6 e a
segunda-feira o dia 0, conforme pode ser confirnpeadas resultados.

Funcéo Dia(Data)

Sintaxe Dia(Data)

Argumentos. Recebe uma data ou o endereco de uma célulaexiate
um valor do tipo data e retorna um numero inteicsrespondente ao dia

da data passada como parametro.

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

Na coluna B, utilizamos a func&®ia(A2), a qual retorna apenas o dia
da data contida na coluna A, conforme pode serircoamdlo pelos
resultados obtidos.
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Funcdo Més(Data)
Sintaxe Més(Data)

Argumentos. Recebe uma data ou o endereco de uma
célula onde existe um valor do tipo data.

Vamos considerar o exemplo anterior ....
Na coluna B, utilizamos a func&d1és(A2), a qual retorna apenas o més
da data contida na coluna A, conforme pode serircoadlo pelos

resultados obtidos.

Importante: A funcdo més deve ser digitada com o acento, caso
contrario sera gerado uma mensagem de erro.

Funcdo Ano(Data)
Sintaxe Ano(Data)

Argumentos. Recebe uma data ou o endereco de uma
célula onde existe um valor do tipo data.

Vamos considerar o exemplo anterior ....
Na coluna B, utilizamos a fun¢&Ano(A2), a qual retorna apenas o
Ano da data contida na coluna A, conforme podecsafirmado pelos
resultados obtidos
e Horas
Objetivo: Nesta licdo apresentaremos as seguintes funcoes:
DATA.VALOR()
HORA()
MINUTO()
SEGUNDO()
Funcdo DATA.VALOR (*dd/mm/aaaa")
Sintaxe DATA.VALOR (“dd/mm/ad)
Argumento: Uma data entre aspas
A funcdo DATA.VALOR recebe como argumento uma dat@torna o
valor sequencial (nimero) utilizado internamente pelo eExpara
armazenar a Data. O argumento passado para a fdagéser uma data

entre01/01/1990e 31/12/2078em qualquer um dos formatos definidos
pelo Excel.
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Considere o exemplo:
=DATA.VALOR (“31/12/2020")

esta fungcdo ira retorna®4196 Isto significa que entre 01/01/1900 e
31/12/2020 teremos 44196 dias

Funcéo Hora(hh:mm:ss)
Sintaxe Hora(hh:mm:sp
Argumento: Recebe um valor de hora completa
(hh:mm:ss) ou o endereco de uma célula onde existe

valor do tipo hora

Vamos considerar o exemplo da planilha a seguir:

Na coluna B, utilizamos a fun¢adlora (A2), a qual retorna apenas o
valor da hora contida na coluna A, conforme pode ser confirmaelos
resultados obtidos

Funcédo Minuto(hh:mm:ss)
Sintaxe Minuto(hh:mm:s§
Argumento: Recebe um valor de hora completa
(hh:mm:ss) ou o endereco de uma célula onde existe
valor do tipo hora

Vamos considerar o exemplo anterior ....

Na coluna B, utilizamos a fun¢c&Minuto (A2), a qual retorna apenas

o valor dos minutosda hora completa contida na coluna A, conforme
pode ser confirmado pelos resultados obtidos
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Funcédo Segundo(hh:mm:ss)
Sintaxe Segundo(hh:mm:$¥s

Argumento: Recebe um valor de hora completa
(hh:mm:ss) ou o endereco de uma célula onde existe
valor do tipo hora

Vamos considerar o exemplo anterior ....

Na coluna B, utilizamos a fun¢c&segundo(A2) a qual retorna apenas o
valor dos segundos da hora completa contida nanh@aofj conforme
pode ser confirmado pelos resultados obtidos

Trabalhando com Textos

Objetivo: Vamos aprender algumas funcbes para a manipulagao d
texto. Também aprenderemos algumas funcbes paraneersdo de
valores, como por exemplo de texto para nUmerce-wersa, isto nas
proximas ligoes.

Funcdes de texto no Excel:

O Excel fornece uma série de funcbes para facibtarabalho com
entradas de texto. Podemos utilizar as funcdesexi® tpara efetuar,
dentre outras, as seguintes operacdes

Converter um texto para mailsculas ou
minusculas

Retornar apenas parte de uma string de texto, a
partir do inicio, do fim ou de uma posi¢do
especifica da string

Localizar a ocorréncia de uma string dentro de um
texto

Substituir as ocorréncias de uma determinada
string dentro de um texto

Concatenar texto

Remover os espacos em branco

Vamos estudar as funcdes de texto através daagfiiz de exemplos.
Apresentaremos as funcdes e na seqiéncia um exqrgiloo para
ilustrar o funcionamento de cada fungéo
Nesta licdo aprenderemos a utilizar as seguinteggs de texto
Esquerda ()
Direita ()
EXT.TEXTO ()

Funcéo Esquerda (texto, nUmero de caracteres)
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Sintaxe Esquerda (texto,namero de caracteres
Argumento: Uma string de texto ou referéncia a uma
célula que contenha texto. O parametromero de
caracteres € um valor inteiro que define o namero de

caracteres que sera retornado a partir do inisigu@rda)
da string passada no primeiro parametro

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A furesipierda, retorna um
determinado numero de caracteres a partir da edayyericio)de uma
String de Texto

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basicdxee!
2003", entdo

=ESQUERDA(B2;7) --> Retorna Curso B
=ESQUERDA("Todos devem Participar";6) --> RetornaTodos

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

Funcéo Direita (texto,niUmero de caracteres)
Sintaxe Direita (texto,nimero de caracteres)
Argumento: Uma string de texto ou referéncia a uma
célula que contenha texto. O parametromero de
caracteres € um valor inteiro que define o namero de
caracteres que sera retornado a partir do finedi{d) da
string passada no primeiro parametro.
Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A furdgiéeita, retorna um
determinado numero de caracteres a partir da @idgtuma String de
Texto.

Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o textBurso Basico de Excel
2003, entao:

=DIREITA(B2;7) --> Retorna el 2003
=DIREITA("Todos Devem Patrticipar*;4) --> Retorna ipar

Observe gque o espaco em branco também conta corcarasiere.
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Funcéo EXT.TEXTO (texto,onde iniciar, nUmero de caacteres)
Sintaxe EXT.TEXTO(texto,onde iniciar,nimero de_ caracteres)

Argumento: texto - uma string de texto ou referéncia a
uma célula que contenha texto. O parameirde iniciar

€ um valor inteiro que indica a posicdo, a pauiirdcio,
onde a funcdo EXT.TEXTO comeca a retornar os
caracteres.O parametnamero de caracteres um valor
inteiro que define o ndmero de caracteres que sera
retornado a partir do final (direita) da string geda no
primeiro parametro.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o textGuirso Basico de Excel 97 ent&o:
=EXT.TEXTO(B2;3;10) --> Retorna rso Basico

Observe que, a partir da posicao 3 (segundo pam@nietam retornados

10 caracteres (terceiro parametro). Também é irapi@tobservar que o

espaco em branca conta como um caractere.

Mais um exemplo:

=EXT.TEXTO("NINGUEM E MAIOR DO QUE SUAS AMBICOES"9 :10)
--> Retorn& MAIOR D

Um exemplo pratico

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utilizas a
seguintes funcdes de texto:

ESQUERDA ()

DIREITA ()

EXT.TEXTO

Também utilizaremos as seguintes funcées

MAXIMO ()
MINIMO ()
MEDIA ()



EXCEL BASICO

O exemplo proposto
Criaremos uma planilha na qual efetuaremos algalesilos.

- Digite as informacgdes indicadas na Figura a segui

- Utilize funcbes SE Aninhadas, para determinaratorvdo IPI, na
coluna D, de acordo com os critérios da tabelayaise

Primeiro digita do cédigo || Desconto do IPl em R$|

|

| 1 | 0,5 |
| 2 | 1,25 |
| 3 | 1,75 |

Nota: Estes valores séao ficticios, ndo tendo nenhunecael com a
legislacéo vigente do IPI

Agora temos uma importante questdo a consideraeci$amos testar
apenas o valor do primeiro digito e ndo o codigeiin. Neste caso,
como fazer para extrair apenas o primeiro digiteattigd?"

A resposta a esta questdo é simples. Utilizamosmgab Esquerda para
retornar apenas o primeiro digito. Se precisassesmwessar o Ultimo
digito poderiamos utilizar a funcéo direita

No nosso exemplo vamos utilizar a funcBequerda () dentro da

funcdo SE. A funcdo esquerda retorna o primeirataligo codigo.

Utilizamos o valor retornado pela funcdo direita@nparamos o seu
valor para determinar se ele é 1, 2 ou 3. Com heske valor retornamos
o valor do IPlcorrespondente.
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A seguir temos a parte inicial da formula:
=SE(Esquerda(B4;1)="1";0,5

Vamos 0s mais alguns detalhes importantes sobaepaste inicial da
férmula. Quando esta formula é executada pelo Ercelprimeiro lugar
é executada a funcdo Esquerda, a qpabd o valor da célula B4 e
retorna apenas o primeiro caractere a esquerdagjauo primeiro digito
do cdodigo. Observe que o parametro 1, dentro dodnfeses € que
indica que queremos apenas o0 primeiro digito. Bpsimeiro digito,
retornado pela funcédo Esquerda, é comparado coafoo 11". Observe
que colocamos o "1" entre aspas, pois a funcaodedguetorna ndo o
namero inteiro 1, mas sim o caractere de textoNb"exemplo da nossa
planilha, a funcéo esquerda (b4;1), para a linhhatérnara o valor "1", o
qual é comparado com o "1" que esta a direita dal sle igualdade.
Como os valores sdo correspondentes, o IPI aplisadode 0,5

Agora precisamos continuar a nossa formula, paidaiinos testes para
as demais possibilidades, ou seja, quando o pondégito for igual a 2

ou 3. Lembrando que como temos trés possibilidpdesisamos fazer
apenas dois testes ¢ numero de testes € igual ao numero de
possibilidades menos umNo nosso exemplo vamos testar se o primeiro
digito é igual a 2. Nao precisamos fazer o testa par se € igual a 3,
pois se nao for igual a 1 ou 2 sé pode ser iguat o nosso exemplo.
Completando a nossa formula, teriamos o seguinte

=SE (Esquerda (B4;1)= “1";0,5;SE (Esquerda (B4;1)= “2"1,25;1,75))
- Com base nas explicacdes do item 4., utilizedasSE Aninhadas, e a

funcao Direita, pardeterminar o valor do descontgpara cada produto,
na coluna E, de acordo com os critérios da tabségair

Ultimo digito do codigo Valor do Desconto (R$)

| | |
| 1 | 0 |
| 2 | 1,5 |
| 3 | 2,5 |

Na célula E4 digite a seguinte formula
=SE (Direita (B4;1)= “1";0;SE (Direita (B4;1)= “2";1,5 ;2,5))
Estenda esta formula para as demais linhas

- Na coluna F, calcule o preco final do produto. Has® adicione o
valor do IPI e subtraia o valor do desconto.
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Para isso, na célula F4....
=C4+D4-E4
Estenda esta formula para as demais linhas

A planilha ficar4 desta forma....

Trabalhando com texto
Objetivo: Vamos aprender as seguintes funcoes:
Concatenar()

Maiuscula()
Minuscula()

Funcao Concatenar (textol;texto2;...)

Argumentos. A funcdo Concatenar € utilizada para "juntar” tidta
sequéncias de texto, em uma Unica sequéncia.

Montaremos uma planilha....
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Na coluna C vamos utilizar a func@mncatenar () para juntar o nome
da coluna A, com o sobrenome da coluna C, formaledta maneira o
nome completo. Um detalhe importante é que, entreaome e 0
sobrenome, precisamos inserir um espaco em br&mn¢@&o utilizaremos
a funcdo concatenar para juntar o nome, um espadwanco e depois o
sobrenome.
Na célula C2 digite a seguinte férmula:

=Concatenar(A2;" ";B2)

Estenda esta formula para as demais linhas. Vot&aolb resultado
indicado na figura a seguir:

Funcdo Maiuscula (texto)

Esta funcdo recebe um texto como parametro e eetotexto com todos
0s caracteres em maiusculos.

Vamos consideraremos o exemplo acima

Na coluna B, utilizamos a funcdo Maiuscula(). Poereplo, na célula
B2 utilizei a funcao:

=Mailscula (A2)
Depois é soO estender esta formula para as dembésli
Funcdo Minuscula (texto)

Esta funcdo recebe um texto como parametro e eetotexto com todos
0s caracteres em minusculos.

Vamos considerar novamente o exemplo anterior:

Na coluna B, utilizamos a fun¢do Minuscula (). Bgemplo, na célula
B2 utilizei a funcao:

=MinUscula (A2)

Depois é so estender esta formula para as dembésli
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IMPORTANTE: As funcbdes devem ser digitadas com o acento -
Maiuscula () e Minuscula (), caso contrario sen@ade um erro.

Trabalhando com Texto
Objetivo: Vamos aprender as seguintes funcoes:
Arrumar()
Substituir()
Localizar()

Funcgéo Arrumar (texto)

Argumentos. Um valor de texto ou o endere¢co de uma célula que
contém um valor de texto.

A funcdo Arrumar (texto) remove todos os espacosedtn exceto 0s
espacos unicos entre palavras. Use ARRUMAR no tguéorecebeu de
outro aplicativo que pode ter espacamento irregular

Sintaxe: ARRUMAR (texto)

Texto: € o texto do qual se deseja remover espacos.
Exemplo:

ARRUMAR (“Primeiro Trimestre Ganho”) é igual a

"Primeiro Trimestre Ganho"

Funcdo Substituir (texto original;texto antigo;novo texto;num da
ocorréncia)

Coloca novo texto no lugar detexto antigo em uma sequéncia de
caracteres de texto. Use SUBSTITUIR quando quigbstguir texto
especifico em uma sequUéncia de caracteres de tagto;MUDAR
guando quiser substituir qualquer texto que ocarma um local
especifico de uma sequiéncia de caracteres de texto.

Sintaxe:

SUBSTITUIR (texto;texto antigo;novo texto;num da oorréncia)

Texto: € o texto ou a referéncia a uma célula que cootéexto no qual
deseja substituir caracteres.

Texto antiga: é o texto que se deseja substituir.

Novo texto: é o texto pelo qual deseja substituir texto antigo.
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Num da ocorréncia: especifica que ocorréncia de texto antigo se
deseja substituir por novo texto. Se especificam mia ocorréncia,
apenas aquela ocorréncia de texto antigo seraitsidist Caso contrario,
cada ocorréncia de texto antigo em texto é altgpadanovo texto.

Exemplos:

=SUBSTITUIR (“Dados de Vendas", "Vendas", "Custo")
ira retornar:

"Dados de Custd

=SUBSTITUIR("Trimestre 1, 1991"; "1"; "2"; 1)
ird retornar:

"Trimestre 2, 1991"

O dltimo parametrol, indica que somente a primeira ocorréncia do
namero 1 deve ser substituida por 2.

=SUBSTITUIR (“Trimestre 1, 1991"; "1"; "2"; 3)
ird retornar:

"Trimestre 1, 1992"

O ultimo parametro 3, indica que somente a tercewarréncia do
namero 1 deve ser substituida por 2.

Funcéo Localizar (texto procurado;no texto;num inigal)

Retorna o numero do caractere no qual um caraeggrecifico ou uma
sequéncia de caracteres de texto € localizadgopeh@ira vez, lendo da
esquerda para a direita. Use LOCALIZAR para descablocalizacéo

de um caractere ou seqiéncia de caracteres de dertoo de outra
sequéncia de caracteres de texto, para que vos@ psar as fungdes
EXT.TEXTO ou MUDAR para extrair ou modificar o text

respectivamente.

Nota: Trataremos das funcdes EXT.TEXT e MUDAR nas prias
liches.

Sintaxe: LOCALIZAR(texto procurado;no texto;num inicial)

Texto _procuradoé o texto que se deseja localizar. Vocé pode asar
caracteres curinga, ponto de interrogac@oe( asterisco*) em texto
procurado. Um ponto de interrogagéo coincide cooyer caractere
anico; um asterisco coincide com qualquer sequémeiaaracteres. Se
vocé quiser localizar um ponto de interrogacaostaresco, digite um til
(~) antes do caractere. Se texto procurado nalmd¢atizado, o valor de
erro#VALOR! sera retornado.
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No texta é o texto em que se deseja localizar o texdoyrado.

Num inicial: é o nimero do caractere em no texto, a patesdjuerda,
em que se deseja iniciar a pesquisa. Se num irfmiabmitido, sera
equivalente a 1.

Se num inicial ndo for menor do que 0 ou for maimr que o
comprimento de no texto, o valor de erro #VALOR#&setornado.

Dica: Use num inicial para ignorar um namero de carastespecificado
a partir da esquerda do texto. Por exemplo, supopigavocé esteja
trabalhando com uma sequUéncia de caracteres de tektcomo
"AYF0093.Roupa masculina". Para localizar o nunawgorimeiro "Y"
na parte descritiva da sequéncia de caracteretie tefina num inicial
sendo igual a 8 para que a parte do texto relativaumero serial ndo
seja localizada. LOCALIZAR() inicia com o caractéelocaliza texto
procurado no caractere seguinte e retorna o nufetdOCALIZAR
sempre fornece o numero de caracteres a esquerdagd@ncia de
caracteres de texto, e ndo a partir de num inicial.

Comentarios:

LOCALIZAR néo faz distincdo entre
letras maiusculas e minusculas quando
localiza texto.

LOCALIZAR é semelhante a
PROCURAR, a nédo ser que
PROCURAR faz distingdo entre
maiusculas e minusculas.

Exemplos:

LOCALIZAR (“e"; “Instrucdes”;6) € igual a 9.
Significa que a primeira ocorréncia da letra egdipda posicdo 6 é na
nona posicao da string de texto. Observe que ggmsionta a partir do

inicio da String e ndo a partir da posicdo ondganos a pesquisa.

Se a célula B17 contiver a palavra "margem" e al@é\14 contiver
"Margem de lucro”, entao:

LOCALIZAR($B$17:$A$14) é igual a 1.

Dica: Use LOCALIZAR com a fungdo MUDAR para fornecer a
MUDAR o num inicial correto em que comeca a inserma texto novo.
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Um exemplo completo

Objetivo: Nesta licdo iremos propor um exemplo que utilizas
seguintes funcdes de texto:

SUBSTITUIR ()
EXT.TEXTO ()
Funcbdes SE Aninhadas

Exemplo proposto:
Vamos criar uma planilha na qual efetuaremos algéttsilos.

- Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:

- A coluna Cadigo contém o numero de matricula dex dadcionario.
Devido a uma reestruturacdo da empresa precisanmhbssitair o digito

99 pelo digito 3003. Por exemplo, a matricula pafancionarioMario
Heitor deve ser alterada del26-77-32paral4-26-3003-32Para fazer
esta mudanca, automaticamente, para todos os famwe utilizaremos

a funcaaSubstituir (). Utilizaremos esta fung¢éo na coluna C, onde serdao
exibidas as novas matriculas.

Observe que o digito 77 inicia na posicao 6, poiesatemos quatro
digitos mais o hifen (-). Para fazer esta subsfitudigite, na célula C2,
a seguinte formula:

=SUBSTITUIR (B2; "-77-"; "-3003-")

Observe que utilizamos -77- e ndo apenas 77. Fgéstm para que nao
fosse substituido um valor 77 no inicio ou no fidal cédigo. Se néo
fizéssemos isso poderiamos ter erros como o segWntodigo5577-
77-35 seria substituido pob53003-3003-35 Observe que as duas
ocorréncias de 77 foram substituidas. Para o nesemplo somente
queremos gue seja substituida a ocorréncia queeestaos dois tracos,
por isso utilizamos -77-.

Estenda esta formula para as demais linhas.
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- Utilize func¢des SE Aninhadas, para determinar onvad Adicional, na
coluna E, de acordo com os critérios da tabelagaiise

Penultimo digito da nova matricula Adicional
2 250
3 100
4 500

Agora temos uma importante questdo a consideraeci$amos testar
apenas o valor do penultimo digito e ndo a maticutkeira. Neste caso,
como fazer para extrair apenas o penultimo digitaala matricula?"

A resposta a esta questdo € simples. UtilizamosigRbEXT.TEXTO

() para retornar apenas o penultimo digito. Obsewe gontando a
partir do inicio, o penultimo digito esta na posi¢El, pois temos 4
digitos, mais um hifen, mais quatro digitos e namshifen, totalizando
10 posicoes.

No nosso exemplo vamos utilizar a fund@T.TEXTO (), dentro da
funcdo SE. A funcdo EXT.TEXTO () retorna o penutirdigito da
matricula. Utilizamos o valor retornado pela fung&T.TEXTO () e

comparamos o seu valor para determinar se o0 mestn@ ®u 4. Com
base neste valor retornamos o valor do Adicionakspondente.

A seguir temos a parte inicial da féormula:
=SE (EXT.TEXTO(C2;11;1)="2";250

Vamos 0s mais alguns detalhes importantes sobaepaste inicial da
férmula. Quando esta formula é executada pelo Ercelprimeiro lugar
é executada a func@XT.TEXTO (), a qual pegd o valor da célula
C2 e retorna, a partir da posicdo 11, um caract®tserve que o
parametro 1, dentro dos parénteses é que indicqupremos apenas um
digito. Este digito, retornado pela funcdo EXT.TEXTé comparado
com o valor "2". Observe que colocamos o0 “2" easpas, pois a fungao
EXT.TEXTO() retorna ndo o numero inteiro 2, mas sim o caraaler
texto "2". No exemplo da planilha, a funcBXT.TEXTO (C2;11;1),
para a linha 2, retornard o valor "2", o qual é parado com o “2" que
estda a direita do sinal de igualdade. Como os esalosdo
correspondentes, o Adicional retornado sera 250.

Agora precisamos continuar a nossa formula, paidaiinos testes para
as demais possibilidades, ou seja: 3 ou 4. Lembrgog como temos
trés possibilidades precisamos fazer apenas dslissteo numero de
testes é igual ao numero de possibilidades menos .uMo nosso
exemplo vamos testar se o penultimo digito é igual Nao precisamos
fazer o teste para ver se € igual a 4, pois séanagual a 2 ou 3 sO pode
ser igual a 4 - no nosso exemplo. Completando sanfdsmula, teriamos
0 seguinte:



EXCEL BASICO

=SE (EXT.TEXTO (C2;11;1)= “2";250;SE (EXT.TEXTO (C2;11;1)= “3";100;500))
Estenda esta formula para as demais linhas.

- Na coluna F, calcule o Salario Liquido. Para isdiciane o valor da
coluna Adicional (coluna E) ao valor da coluna 8alse (coluna D).

Na célula F2 digite a seguinte férmula:
=D2+E2
Estenda esta formula para as demais linhas.
- Formate as colunas C, D, E e F com o formato &xlntcom duas
casas decimais. Observe que neste formato, ags&ué possuem valor

igual a zero exibem um traco - .

- Feito isso vocé deve obter os resultados indicaddgjura a seguir:

- Agora vamos salvar a planilha.
Trabalhando com Texto
Objetivo: Vamos aprender a trabalhar com as seguintes funcdes
Mudar ()
PRI.MAIUSCULA ()
REPT ()

Funcédo Mudar (texto antigo;num inicial;num caract;novo texto)

Substitui parte de uma sequéncia de caracteresexte por uma
sequUéncia de caracteres de texto diferente.

Sintaxe:

MUDAR(texto antigo;num inicial;num caract;novo text
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Texto antigo: é o texto no qual vocé deseja trocar alguns
caracteres.

Num inicial : € a posicdo do caractere em texto antigo
gue vocé deseja substituir por novo texto.

Num caract: € o ndmero de caracteres em texto antigo
que vocé deseja substituir por novo texto.

Novo texto: € o texto que substituird os caracteres em
texto antigo .

Exemplos:
A formula abaixo substitui cinco caracteres
por novo texto, comegando pelo sexto

caractere em texto antigo .

=MUDAR (“abcdefghijk”; 6; 5; "*") e
igual a "abcde*k"

Os caracteres de seis a dez serao (fghij)
substituidos por "*".

A férmula abaixo substitui os dois ultimos
digitos de 1990 por 91.:

=MUDAR("1990"; 3; 2; "91") € igual a
"1991"

Se a célula A2 contiver "123456", entao:
=MUDAR (A2; 1; 3; "@") € igual a
"@456"
Funcédo PRI.MAIUSCULA (texto)
Coloca a primeira letra de uma sequUéncia de caescide texto em
maiuscula e todas as outras letras do texto delgogualquer caractere
diferente de uma letra. Converte todas as outtess|para minusculas.
Sintaxe: PRI.MAIUSCULA (texto)
Texto: € o texto entre aspas, uma férmula que retorna o
texto ou uma referéncia a uma célula que contertbato

gue vocé deseja colocar parcialmente em maidscula.

Exemplos



EXCEL BASICO

PRI.MAIUSCULA("isto & um TITULO") é igual a
"Isto E Um Titulo"

PRI.MAIUSCULA("vale 2 centavos") é igual a "Vale
2 Centavos"

PRI.MAIUSCULA("760r¢caMento”) € igual a
"760rcamento”

Funcao Rept (texto;num vezes)
Repete um texto um determinado niumero de vezekzed JREPT para
preencher uma célula com um nuimero de ocorréneiasmd sequéncia
de caracteres de texto.
Sintaxe: REPT(texto;num vezes)
Texto: € o texto que vocé deseja repetir.
Num vezes: é um numero positivo que especifica o
namero de vezes que vocé deseja repetir texto.uSe n
vezes for O (zero), REPT retornara "™ (texto vazi®g
num vezes ndo for um inteiro, sera truncado. Oltaesu
da funcdo REPT n&o pode ser superior a 32.676
caracteres.
Exemplos:
REPT("*-"; 3) é igual a "*-*-*-"
Se A3 contiver "Vendas", entao:
REPT($A$3;2) é igual a "VendasVendas"
Trabalhando com Texto
Objetivo: Vamos aprender a trabalhar com as seguintes funcdes
Procurar()
NUM.CARACT()
Exato()
PROCURAR (texto procurado;no texto;num inicial)
Localiza uma seqiiéncia de caracteres de tésckto(procurado) dentro
de outra seqiéncia de caracteres de texdddxto) e retorna o nimero

no qualtexto procurado ocorre pela primeira vez. Vocé também pode
usar LOCALIZAR para localizar uma sequiéncia de cieras dentro de
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outra, mas ao contrario de LOCALIZARROCURAR faz distincéao
entre mailsculas e mindsculae ndo aceita caracteres curinga.

Sintaxe: PROCURAR(texto procurado;no texto;num inicial)

Texto procurado: € o texto que se deseja localizar.

Se texto procurado for "™ (texto vazio), PROCURA&nNcide com o
primeiro caractere na pesquisa de sequéncia deted@s (ou seja, O
caractere numerado num inicial ou 1). Texto pradoinado pode conter
qualquer caractere curinga (* ou ?).

No texta € o texto que contém o texto que se desejéidaca

Num inicial: especifica o caractere a partir do qual a @eagsera
iniciada. O primeiro caractere no texto € o caractgimero 1. Se vocé
omitir num inicial, sera considerado como 1.

Comentarios:

Se texto procurado ndo aparecer no texto, PROCURAR
retornard o valor de erit&/ALOR !

Se num inicial ndo for maior do que zero, PROCURAR
retornara o valor de ert®/ALOR .

Se num inicial for maior do que o comprimento de no
texto, PROCURAR retornara o valor de efMALOR !.

Exemplos:
PROCURAR("M";"Miriam Martins") é igual a 1
PROCURAR("m";"Miriam Martins";2) é igual a 6
PROCURAR("M";"Miriam Martins";3) € igual a 8.
Observe que como iniciamos a pesquisa a partir atac@o 3, foi
localizado o "M" da oitava posi¢ao. E importanteorgar que a funcéo
PROCURAR distingue entre maiusculas e minasculas.
NUM.CARACT (texto)
Retorna o numero de caracteres em uma sequéncaatgeres de texto.
Em outras palavrasRetorna o tamanho de uma string de texto Os

espacgos em branco também s&o contabilizados.

Sintaxe: NUM.CARACT (texto)
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Texto: € o texto cujo tamanho se deseja determinaespacos contam
como caracteres.

Exemplos:
NUM.CARACT (“Rio de Janeiro, RJ") é igual a 18

NUM.CARACT("™) é igual a 0

EXATO (textol;texto2)

Compara duas sequéncias de texto e retorna VERDROEe forem
exatamente iguais, e FALSOS, casos contrérios. EXAdz distincdo
entre maiusculas e mindsculas, mas ignora as dffasede formatacao
(negrito, italico, cor e tipo da fonte, etc).

Sintaxe: EXATO (textol;texto2)

Textol: € a primeira sequéncia de caracteres de texto.

Texto2 € a segunda sequUéncia de caracteres de texto.

Exemplos:

EXATO("palavra®; "palavra") é igual a
VERDADEIRO

EXATO("Palavra™; "palavra”) € igual a FALSO
EXATO("palavra™; "palavrA") € igual a FALSO
Funcdes Financeiras
Objetivo: Nesta licao faremos uma introducéo sobre functemdeiras.
Veremos quais céalculos podem ser feitos atravésudgdes financeiras
do Excel.
Funcdes financeiras - Introdugéo:
As funcdes financeiras efetuam calculos comerc@suns, como
determinar o pagamento de um empréstimo, o valowrduou o valor
atual liqguido de um investimento, e os valoreshéggacdes ou cupons.

Os argumentos comuns para as fun¢des financestaeim:

Valor futuro (vf) — o valor do investimento ou empréstimo depois de
efetuados todos os pagamentos.
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Numero de periodos (nper} o0 numero total de pagamentos ou
periodos de um investimento.

Pagamento (pmt)-a quantia paga periodicamente para um
investimento ou empréstimo.

Valor presente (vp)— o valor de um investimento ou empréstimo no
inicio do periodo de investimento. Por exemploalmwvpresente de um
empréstimo é a quantia principal tomada emprestada.

Taxa (taxa)— a taxa de juros ou taxa de desconto de um etimpoésu
investimento.

Tipo (tipo) — o intervalo em que os pagamentos sao feitosntiura
periodo de pagamento, como no inicio ou no finalrdemés.

As funcdes financeiras do Microsoft Excel permitegne sejam

executados calculos comerciais comuns, como pomge o valor

presente e o valor futuro liquido, sem construimmidlas longas e
complexas. Por exemplo, suponhamos que vocé esiagderando a
compra de um imovel e queira calcular o valor preséquido do preco
de compra para determinar se o investimento vapera. Para este
calculo podemos utilizar a funcado VPL(). Aprendeosma utilizar esta e
outras opc¢des nas licdes deste modulo.

Aprenderemos fungdes para realizar os seguintes tip de calculos:

FUNCOES PARA CALCULAR
INVESTIMENTOS.

FUNCOES PARA CALCULAR A
TAXA DE RETORNO.
FUNCOES PARA CALCULAR A

DEPRECIACAO.
FUNCOES PARA ANALISAR
TITULOS.

Funcdes Financeiras — Célculo de Investimentos

Objetivo: Iremos aprender sobre funcgdes financeiras parailoatie
investimentos.

Funcdes financeiras - Célculo de Investimentos:
A maioria das fung¢des financeiras aceita argumesitogares. Na tabela

a seguir temos uma descricdo dos argumentos quecapana maioria
das funcbes para calculo de investimentos:

' Argumento 'Descricéo ‘
'Valor futuro 'Valor do investimento ao final do praz) -
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| 'zero se for omitido.

influxol,influxo2,...influxon Pagamentos periddicos quando hotjver
diferenca entre os pagamentos.

'Numero de periodos 'Prazo de investimento

pagamento Pagamentos periodicos quando o valo: do
pagamento for fixo.

tipo Quando o pagamento deve ser feito (:;ero
se omitido).

0 - Pagamento no final do periodc
1- Pagamento no inicio do periodo.

‘periodo 'é o periodo cujos juros se deseja sabe
'Valor presente 'Valor do investimento hoje
‘taxa ' Taxa de desconto ou taxa de juro

A Funcéo VP - Valor Presente:

O valor presente € um dos métodos mais comuns pedr a

atratividade de um investimento em longo prazo.idadasente, o valor
presente € o valor do dia do investimento. Ele éerdenado

descontando-se os influxos (pagamentos recebidas)ydstimento até o
momento atualSe o valor presente dos influxos for maior do que o
custo do investimento, o investimento é bom.

A funcdo VP computa o valor presente de uma sé&ig@abamentos
perioddicos iguais ou de um pagamento de quanaa tot

Sintaxe para a funcdo VP:

=VP(taxa,numero de  periodospagamentqvalor
futuro;tipo)

Nota: O argumento taxa, numero de periodos e pagamedio s
obrigatorios. Os demais argumentos sao utilizadpendendo de cada
situacao.

As definigdes dos argumentos estdo contidas né&atdbenicio da ligéo.
Para calcular o valor presente de uma série dengagas, utilizamos o
parametro pagamento e, para computar o valor pgeesda um

pagamento de quantia total, use valor futuro. Baranvestimento tanto
com uma série de pagamentos como um pagamento atgiaqtiotal,

usam-se ambos 0s argumentos.
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Vejamos um exemplo.
Exemplo 1:

Suponha que vocé esta pensando em comprar umadeude seguros
que pagara R$ 500,00 ao final de cada més pelogmms 20 anos. O
custo da anuidade sera R$ 60.000,00 e a quantéatpegum ganho de
8% ao ano [{ara calcular a taxa mensal divido esta taxa por 12
Lembrando que 8% = 0,08. Para calcular a taxa men&a0,08/12.
Vocé quer determinar se este seria um bom investondo utilizar a
funcéo VP, vocé vera que o valor presente da adeiéa

= VP (0,08/12;12*20;500; ;0)
0 que resulta em:R$ 59.777,15

O resultado € negativo porque representa o dinteeiser pago— um
fluxo de caixa de saida. O valor presente da adai@@$59.777,1% é
inferior ao que vocé deve pag&$60.000,0D. Portanto, vocé determina
gue este ndo seria um bom investimento.

Nota: Observe que néo foi informado o argumento valawréu

(pendltimo argumento), pois se trata de calculealor presente de uma
série de pagamentos. Neste caso utilizamos o arganpagamento
(antependltimo argumento). Para ndo informar umamatro basta
deixa-lo em branco, porém o ponto-e-virgula deve iséormado,

conforme indicado no nosso exemplo.

Observacgoes:
0,08/12-> Representa o juro mensal, 8%
ao ano, dividido por 12 para obter o juro

mensal.

12*20 -> 20 anos vezes 12 meses por ano
= numero de periodos.

500-> Valor de cada pagamento.

0 -> Pagamento no final do periodo, ou
seja, ao final de cada més.
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Funcdes Financeiras — Exemplos da Funcéao VP

Objetivo: Nesta licdo apresentaremos mais alguns exemplos de
utilizacdo da funcéao VP - Valor Presente.

VP - Exemplos:

Vamos supor que seja oferecida uma oportunidadevéstimento que
retorne R$ 1000,00 anualmente, ao longo dos pré&xiimco anos. Para
receber essa anuidade, vocé deve investir, hojd0R®,00. A duvida é,
considerando as taxas das aplica¢des financegas,vantagem ou nao
fazer essa aplicacdo. Vamos considerar uma taxd.%# ao ano.
Lembrando que 4.5% = 0,045. Vamos calcular o VAlesente do nosso
investimento, se ele for maior do que os R$ 4000nR@stidos isto
significa lucros. Se o investimento € ou ndo atgetepende do quanto
esperamos lucrar.

Para calcular o VP utilizamos a seguinte formula:
=VP(0,045;5;1000)

Essa férmula usa um argumento taxa (0,045), unnagto nimero de
periodos (5 anos) e um argumento pagamento (1@@0¢ e valor fixo

de cada pagamento).Esta formula retorna o valord38,98 (negativo
porque € um investimento), significando que vooéeda estar disposto
a gastar R$ 4389,98 hoje, para receber R$ 5000000rayo dos

proximos 5 anos: R$ 1000,00 por ano. Como o investto proposto é
de apenas R$ 4000,00 podemos concluir que €é umstimento

aceitavel.

Vamos usar uma taxa de juros mais adequada a reaide do Brasil:

Vamos modificar um pouco o exemplo anterior. Vamiigar a taxa de

juros do mercado Brasileiro hoje, que se ndo estganado esta em
19,75%. Vamos recalcular o nosso investimentozatido a taxa de
19,75% - 0,1975:

=VP (0,1975;5;1000)

Esta formula retorna o valor -R$ 3007,14 (negatparque € um

investimento), significando que vocé deveria edigposto a gastar R$
3007,14 hoje, para receber R$ 5000,00 ao longopdipémos 5 anos:

R$ 1000,00 por ano, considerando-se juros de 19a4&%no. Como o
investimento proposto € de R$ 4000,00, portantoom@d que o VP,

devemos descartar este investimento.

Uma alteracéo na forma de recebimento:

Vamos novamente modificar o0 nosso investimentoteéviobs a taxa de
4,5% ao ano, porém ao invés de recebermos R$108a6,66al de cada
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ano, vamos supor que nos seja oferecidos R$50@0,0idal do ultimo
ano, para um investimento inicial de R$4000,00¢ Hsvestimento &
aceitavel?

Para responder esta questdo vamos utilizar a fulggoconforme
indicado a seguir:

=VP (0,045;5;;5000)

Observe gue informamos 0s seguintes argumentos:
0,045 -> taxa de juros anual.
5 ->numero de periodos.

;  ->nao informamos o valor do pagamento, pdisito
um unico pagamento ao final dos cinco anos.

5000 -> este é o valor final, o qual sera pagéired de
cinco anos.

Esta férmula retorna o VP -R$4012,26 (negativo gogagamento, ou
seja, estamos investindo inicialmente). Isto sigaifjue, a uma taxa de
4.5% ao ano, vocé deve estar disposto a investioR%26 para, ao final
de 5 anos, receber R$5000,00. Embora ainda sejawesteuma vez que
a proposta de investimento é de R$4000,00, nApaexe tdo atraente
esta proposta, devido a pequena diferenca entedoo & ser investido e
o VP calculado.

Funcéo VPL()

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a fungao VPlalor
Presente Liquido. Esta funcdo retorna o valor diguatual de um
investimento, baseado em uma série de fluxos da gariédicos e em
uma taxa de desconto.

A Funcao VPL () - Valor Presente Liquido:
O valor presente liquido € outra maneira para aeter a lucratividade
de um investimento. Em geral, qualquer investimepui® renda um valor
liquido atual maior que zero € considerado luceativ
Sintaxe para a funcéo VPL:

=VP (taxa;pagamentol;pagamento2;...,pagamento29)
Nota: Sdo aceitos até 29 pagamentos como argumentas.irfPamar
mais do que 29 argumentos precisamos utilizar meetriA utilizacdo de

matrizes esta fora do escopo deste curso. Tratareptme matrizes no
curso de Excel Avancado.
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As definicbes dos argumentos estdo contidas n#atdbéicdo 2 deste
maodulo.

A funcdo VPL difere da funcdo VP em dois pontosi@pais. Com a
funcdo VP assumimos pagamentos fixos no final doidnde cada
periodo, ja a funcdo VPL pode tratar com pagameagogalor variavel.

A outra diferenca é que a funcdo VP permite quepagamentos e
recebimento®corram ou no inicio ou ao final do periodo, enquanto a
funcdo VPL assume que todos os pagamentos e rezaosnsejam
uniformemente distribuidos e ocorram, sempre, read tlo periodo.

Se o custo do investimento precisar ser pago legaidio, ndo devemos
incluir o custo como um dos pagamentos fornecidmsocargumentos
para a funcdo, ao invés disso devemos subtrairceste do resultado
obtido pela fung&o. Por outro lado, se o custoipaeser pago ao final
do primeiro periodo, devemos inclui-lo como o pinmegpagamento,
porém com sinal negativo. Vamos ver alguns exemg¢ogso da funcéo
VPL.

Suponhamos que vocé esteja pensando num invesbtiraehte o qual

espera incorrer num prejuizo de R$55.000,00 ad fiagprimeiro ano,

seguido de ganhos de R$95.000,00, R$140.000,00185%0,00 ao

final do segundo, terceiro e do quarto ano, resmeuente. O

investimento inicial sera de R$250.000,00, e a &&ra de 12% ao ano.
Vamos avaliar este investimento utilizando a fun¢Bd.

=VPL(0,12;-55000;95000;140000;185000) - 250000

O resultado sera -R$6153,65. Como o custo do imvesto precisa ser
pago ja de inicio, ou seja, teremos que gastar @bQ@@ra iniciar o

investimento, este valor deve ser subtraido dorvedtornado pela
funcdo. Como o resultado da expressédo foi um vakgativo, isto

significa que ndo devemos esperar um lucro liqdieste investimento.
Observe que os valores negativos indicam os vabpressdo gastos no
investimento.

Agora vamos alterar um pouco o problema proposamaé supor que o
investimento de R$250.000,00 deva ser feito ad fiogorimeiro ano e
nao mais no inicio do primeiro ano. Neste casolorwdo investimento
deve ser incluido, como um argumento da fungdo.arwegativo

250000 é subtraido do valor também negativo 55Q@0 éjo prejuizo
esperado para o primeiro ano. Com isso teremos paprimeiro

pagamento, um valor negativo de -305000 (-2500@®8p Com este
Nnovo cenario, teremos a seguinte formula:

=VPL (0,12;-305000;95000;140000;185000)

Esta funcdo retornard o valor R$20632,07. Como lor & positivo,
podemos esperar um lucro liquido desta operacéo.
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Funcdes Financeiras — Valor Futuro

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a fungcdo VF(Valor
Futuro. Esta funcéo retorna o valor futuro de uaestimento de acordo
com o0s pagamentos periddicoc@nstantese com uma taxa de juros
constante

A Funcao VF - Valor Futuro:
Valor futuro é essencialmente o oposto de valosente, e a funcdo VF
calcula o valor em alguma data futura de um inwestio que faca
pagamentos como uma quantia Unica total ou como séne de
pagamentos periodicos iguais.
Sintaxe para a funcao VF:

=VF (taxa;numero_de_periodos,pagamento;valor_presée;tipo)
Utilizamos o argumento "pagamento” para calcuhaalor futuro de uma
série de pagamentos e utilizamos "valor preserded palcular o valor
futuro de um pagamento de quantia Unica total.
Vamos a um exemplo:
Suponhamos que vocé esteja pensando em iniciaundo fde penséo
para garantir uma renda extra na sua aposentaddoeé planeja
depositar R$350,00 mensalmente, a uma taxa estiod@d® ao més.
Supondo que vocé esteja com 30 anos de idadese#ab saldo da sua
conta quando vocé completar 65 anos?
Vamos definir os argumentos:

taxa-> 0,01

namero de periodos> 35*12 = 420 meses.

pagamento -> -350,00 (utilizamos negativo pois €
pagamento).

Valor presente -> Nao informamos, pois sao depadsitos
periddicos. No caso colocamos apenas o ";" par@anar
lugar.

tipo -> Definimos em 1 pois o depdsito é feito no imici
de cada més.

Uma vez explicados os argumentos vamos utilizanrgg&o VF para
realizar o calculo proposto:

=VF (0,01;420;-350;;1)
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Esta funcéo informa que, aos 65 anos vocé te$2.273.344,17 ou
seja, uma bela quantia.

Se ao invés de R$350,00 vocé conseguisse econoR#&#00,00 por
meés, quanto teria aos 65 anos?

=VF (0,01;420;-500;;1)

Nada mais, nada menos do quB$3.247.634,53- uma bela
aposentadoria.

Func¢des Financeiras — Valor Futuro - Pgto
Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a fungd@TO -
Pagamento. Esta funcdo calcula o pagamento pesiGahgido para
amortizar um empréstimo (ou divida) ao longo de sgr&e de periodos
especificados.
A Funcédo PGTO - Pagamento.
Esta fung&o trabalha com um valor constante pgr@gamento e para a
taxa de juros. Por exemplo, se vocé financiar utonadvel em 24
meses, a fungdo PGTO calcula o valor da parcefa, lm@se na taxa de
juros informada. O valor da parcela é fixo.
Sintaxe para a funcado PGTO:

=PGTO (taxa;numero de periodos;valor presente;valofuturo;tipo)

Vamos a um exemplo:
Vamos supor que vocé queira financiar um apartamnede
R$150.000,00, sem entrada, a uma taxa mensal %e &rd um periodo
de 20 anos.
Vamos definir os argumentos:

taxa-> 0,015

namero de periodos-> 20*12 = 240
meses.

Valor presente -> E o valor a ser
financiado: R$150.000,00.

Uma vez explicados os argumentos vamos utilizamgdo PGTO para
realizar o calculo proposto:

=PGTO(0,015;240;150000)
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O valor retornado ser&R$2.314,97 O valor retornado é negativo
porque representa um pagamento mensal. Claro guercado trabalha
com outras variaveis que influenciam na composidao valor da

prestacdo. Porém a funcdo PGTO permite que facadiversas

simulacdes, 0 que nos da uma idéia aproximadaldo da prestacao.

Vamos alterar o exemplo anterior. Agora ao invésatedarmos nada de
entrada, vamos dar R$50.000,00 de entrada e faraosiR$100.000,00
restantes. Vamos ver como fica a prestagéao?

=PGTO(0,015:240:100000)

Com isso o valor da prestacdo caira para: R$1.54F3para uma
entrada de R$75.000, qual seria a prestacdo?

=PGT0(0,015;240;75000)
R; R$1.157,48
Observe como fica simples fazer diversas simula¢glesplanilha da

figura a seguir temos um exemplo onde séo feitesrsias simulacoes,
com diferentes valores de entrada:

Func¢des Financeiras — Valor Futuro - IPGTO

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a funcéo IPGTE3ta
funcdo retorna o pagamento dos juros de um investiondurante um
determinado periodo.

A Funcéao IPGTO
Esta funcdo calcula o valor referente aos juros, ulgm pagamento

exigido para reembolsar uma quantia ao longo deeriodo de tempo
especificado, com pagamentos periddicos constantasuma taxa de
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juros constante. Em outras palavras, esta funci@ondi@a do valor total
de uma prestagdo, o quanto € relativo a juros.

Sintaxe para a funcdo PGTO:

=IPGTO(taxa;periodo;numero de periodos;valor presete;valor
futuro;tipo)

Vamos a um exemplo:
Vamos supor que vocé queira financiar um apartamnede

R$150.000,00, sem entrada, a uma taxa mensal #%e @B um periodo
de 20 anos.

Vamos definir os argumentos:
taxa-> 0,015

namero de periodos-> 20*12 = 240
meses.

Valor presente -> E o valor a ser
financiado: R$150.000,00.

Uma vez explicados os argumentos vamos utilizamgdo PGTO para
realizar o calculo proposto:

=PGTO (0,015;240;150000)
O valor retornado ser&R$2.314,97 O valor retornado é negativo
porque representa um pagamento mensal. Agora serouis saber o

quanto deste valor € de juros para uma determimaddacao.

Agora vamos calcular desta parcela, quanto é ds.jior exemplo para
a primeira prestacéo, qual a parte correspondestgieos?

Para fazer este calculo utilizamos a funcéo IPGI@forme indicado a
seqguir:

=IPGTO (0,015;1;240;150000)

O segundo argumento 1, indica que estamos quedatdominar o juro

relativo a primeira prestacdo.Esta formula retdR$2250,00, ou seja,
para a primeira prestacad®$2250,00 é de juros de um total de
R$2314,97.

Agora vamos fazer o calculo para a centésima pa@sta

=IPGTO (0,015;100;240;150000)
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O valor ja baixo para R$2031,28 de juros.

Agora vamos fazer o calculo para a prestacdo de niro 200:
=IPGTO (0,015;200;240;150000)

O valor ja baixo para R$1057,67 de juros.

Observe que para as primeiras prestacfes temoguraido que capital
e para as prestacdes do final temos menos jur@ssecapital.

E para a ultima prestagéo, qual seré o valor d?j\Miamos calcular:
=IPGTO (0,015;240;240;150000)

R$34,21

Funcdo PPGTO
Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a funcdo PPGESta
funcdo Retorna o pagamento sobre o montante denwestimento em
um determinado periodo.
A Funcao PPGTO ()
Esta fungéo calcula o componente principal do pagémquando um
empréstimo € reembolsado ao longo de um periodeciispdo com
pagamentos periddicos constantes a uma taxa dedanstante. Se vocé
calcular tanto o IPGTO como o PPGTO para o0 mesmiog® podera
adicionar os resultados para obter o pagamentb @aaseja, o valor de
cada parcela é composto de uma parte de jurosul@déc pela funcao
IPGTO) e uma parte principal - calculada por PPGTO.
Sintaxe para a funcdo PPGTO:

=PPGTO (taxa;periodo;numero de periodos;valor presae;valor
futuro;tipo)

Vamos a um exemplo:

Vamos supor que vocé queira financiar um apartamnede
R$150.000,00, sem entrada, a uma taxa mensal &g &rd um periodo
de 20 anos.

Vamos definir os argumentos:

taxa-> 0,015

namero de periodos> 20*12 = 240 meses.
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Valor presente -> E o valor a ser financiado:
R$150.000,00.

Uma vez explicados os argumentos vamos utilizamgdo PGTO para
realizar calcular o valor fixo das prestacoes:

=PGTO (0,015;240;150000)
O valor retornado ser&R$2.314,97 O valor retornado é negativo
porque representa um pagamento mensal. Agora serogus saber o
guanto deste valor é correspondente ao principa pma determinada
prestacao.

Por exemplo para a primeira prestacdo, qual a jgarrespondente ao
principal?

Para fazer este calculo utilizarmos a funcdo PPEbBforme indicado
a seguir:

=PPGTO (0,015;1;240;150000)
O segundo argumento: 1, indica que estamos queréettrminar o
principal relativo a primeira prestacdo. Esta fAametornaR$64,97 ou
seja, para a primeira prestacao, ap&®é4,97¢é de principal, o restante
é de juros.
Agora vamos fazer o calculo para a centésima p&sta

=PPGTO (0,015;100;240;150000)
O valor retornado é de$283,68para o principal.
Agora vamos fazer o célculo para a prestacdo derigoo:

=PPGTO (0,015;200;240;150000)
O valor retornado € de$1257,29%ara o principal.
Observe que para as primeiras prestacdo temos jomaisdo que
principal e para as prestacbes do final temos mguas e mais

principal.

E para a ultima prestacdo, qual serd o valor daocipal? Vamos
calcular:

=PPGTO (0,015;240;240:150000)

R$2280,76
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Funcdes Financeiras — Valor Futuro - NPER

Objetivo: Nesta licAo aprenderemos a utilizar a funcdo NPHRta
funcdo Retorna o numero de periodos de um investone

A Funcao NPER ()
Esta funcéo calcula o nimero de periodos necesg#ia amortizar um
empréstimo, dado um pagamento periddico espeaificadlor da
prestacao).
Sintaxe para a funcdo NPER:

=NPER (taxa;pagamento;valor presente;valor futuro;tpo)
Vamos a um exemplo:
Vamos supor que Vvocé possa pagar uma prestacacalnfers de
R$1000,00, e queira saber em quanto tempo podéei gma divida de
R$100.000,00 a uma taxa de 0,9% ao més.
Vamos definir os argumentos:

taxa-> 0,009

pagamento -> -1000 é o valor da
prestacao.

Valor presente -> E o valor a ser financiado:
R$100.000,00.

Uma vez explicados os argumentos vamos utilizamg&do NPER para
determinar o numero de prestacdes necessarias:

=NPER (0,009;-1000;100000)
Neste exemplo teremos um total de 257 prestacgoes.

Importante: Se 0 argumento pagamento for muito pequeno para
amortizar a divida, a taxa de juros indicada, gdorretornara um valor

de erro:#NUM! O pagamento mensal deve no minimo ser igual a taxa
de juros do periodo vezes a quantia principal, cesotrario, o
empréstimo jamais sera amortizado.

Considere o exemplo: =NPER(0,02;-1000;250000)
esta funcao retorna o valor de e#dUM!. Neste caso, 0 pagamento

mensal deve ser no minimo (250000*0,02), ou s€@d5para amortizar
0 empréstimo
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Funcdes Financeiras — Retorno sobre investimentos

Objetivo: Nesta licdo vamos aprender sobre funcdes finarscgiasa
calcular o retorno sobre investimentos.

Funcdes financeiras - Retorno sobre os investimersto

A maioria das funcdes financeiras, para calculoretorno sobre os
investimentos, aceita argumentos similares. Naldabeseguir temos
uma descricdo dos argumentos que aparecem na hegtéss.

Argumento 'Descricdo
valor_futuro Valor do investimento ao final do prazo -
zero se for omitido.
influxol,influxo2,...influxon Pagamentos peridédicos quando houve
diferenca entre os pagamentos.
‘nimero_de_periodos 'Prazo de investimento
pagamento Pagamentos periodicos quando o valor ¢
pagamento for fixo.
tipo Quando o pagamento deve ser feito (ze
se omitido).
0 - Pagamento no final do
periodo.
1- Pagamento no inicio do
periodo.
‘periodo 'é 0 periodo cujos juros se deseja saber
'valor_presente 'Valor do investimento hoje
‘taxa ' Taxa de desconto ou taxa de juro

A Funcao TAXA:

A funcdo TAXA permite que vocé determina a taxaeterno sobre um
investimento que gere uma série de pagamentosdpErsdiguais ou um

anico pagamento de quantia total.
Sintaxe para a fungdo TAXA:

=TAXA

(nimero_de_periodogpagamentqvalor _presente;valor_futuro;tipo;

estimativa)

Observe que temos um argumento (estimativa), n&oritte na tabela

anterior.

"Estimativa é a sua estimativa para a taxa. Estegumento é opcional e da
ao Excel um ponto de partida para calcular a taxa".

=

(6]



EXCEL BASICO

Se vocé omitir estimativa, este argumento seraidersio 10%.

Se TAXA nao convergir, atribua valores diferentesapestimativa. Em
geral, TAXA converge se estimativa estiver entee10

Utilizamos o0 argumento pagamento para calculaxa para uma série
de pagamentos periédicos iguais. Utilizamos o asgumvalor_futuro

para calcular a taxa de um pagamento de quandéib-tpagamento feito
em uma unica vez.

Vejamos um exemplo.

Exemplo : Suponha que vocé esteja considerando um investnoeset lhe dara
cinco pagamentos anuais de R$1000,00. O investimeansta R$3000,00.
Vamos determinar a taxa anual de retorno sobreiegdstimento. Para isso
utilizamos a seguinte férmula:

=TAXA (5;1000;-3000)

Esta formula retorna 20%, que é a taxa de retashoeso investimento.
O valor exato retornado € 0,1985771, mas, comosposta € uma
porcentagem, o Excel formata a célula para porgentae arredonda o
valor.

Observacgoes:
5 -> Representa o niumero de periodos.
1000-> O valor a receber em cada periodo.

-3000-> E o investimento inicial, negativo porque é um
pagamento.

A funcdo TAXA usa um processo iterativo para cacuh taxa de
retorno. A funcdo inicia calculando o valor presgeritquido do

investimento a taxa definida no argumento estimat8e o argumento
estimativo ndo for definido, a funcédo inicia ut@imo 10%. Se o
primeiro valor presente liquido for maior do querozea funcao

selecionara uma taxa mais elevada e repetird aloao valor presente
liquido; se o primeiro valor presente liquido foemor do que zero, a
funcdo selecionard uma taxa mais baixa para a dagiteracdo. A
funcdo TAXA continua esse processo até chegaraadexetorno correta
ou até alcancar 20 iteracoes.

Se vocé receber o valor de efiidUM! ao introduzir a fungcdo TAXA, é
porque o Excel provavelmente ndo pode calcularxa teentro de 20
iteracbes. Tente introduzir uma taxa estimativardiite para dar a
funcdo um ponto de partida. Uma taxa entre 10 €01@0mumente
funciona
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Funcbes Financeiras — Taxa Interna de Retorno - TIR

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a funcdo THRta funcéo
calcula a Taxa Interna de Retorno.

A Funcéao TIR.

A taxa interna de retorno de um investimento &a tpie faz com que o
valor presente liquido do investimento seja iguateso. Em outras
palavras, a taxa interna de retorno é a taxa queda que os valores
presentes dos influxos (parcelas investidas) de inwvaestimento se
igualem exatamente ao custo do investimento.

A taxa interna de retorno, igual ao valor presdigigido, € usada para
comparar uma oportunidade de investimento com oulgn
investimento atraente é aquele cujo valor predéniélo, descontado a
taxa de obstaculo apropriada, € maior que zer@rimessa equacéao e
vocé podera ver que a taxa de desconto exigida genar um valor
presente liquido igual a zero deve ser maior doagtaxa de obstaculo.
Dessa forma, um investimento atraente é aquela anaea de desconto
exigida para produzir um valor presente igual @ zeou seja, a taxa
interna de retorno - é maior que a taxa de obsiacul

A funcdo TIR esta estreitamente relacionada corangéio TAXA. A
diferenca entre TAXA e TIR é semelhante a diferemigiie as funcoes
VP e VPL (vistas em licdes anteriores). Como a dony¥PL, TIR
contabiliza custos de investimento e pagamentdgus.

Sintaxe para a funcao TIR:
=TIR (valores;estimativa)

O argumento valores € uma matriz ou uma referémcim intervalo de
células que contenham numeros. Somente um arguniealares” é

permitido, e ele deve incluir pelo menos um val@sifvo e um

negativo. A funcéo TIR ignora valores de textopwes l0gicos e células
vazias. A funcdo TIR presume que as transacoesame@o final de um
periodo e retorna a taxa de juros equivalente padecorrer deste
periodo.

Como acontece com a taxa, 0 argumento estimativaod&xcel um
ponto de partida para seus calculos e € opciopalo8é receber o valor
de erro#NUM! ao utilizar uma fungédo TIR, inclua um argumento
estimativo na funcéo para ajudar o Excel a obtesposta.
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Vamos a um exemplo:

Vamos supor que vocé que vocé concorde em compramdvel por
R$120.000,00. Ao longo dos préximos cinco anosgvespera receber
R$25000, R$27000, R$35000, R$38000 e R$40000 eda fiéquida de
aluguéis. Vocé pode criar uma planilha simples qoatenha as
informacgBes de seu investimento e de sua rendaatugnéis. Digite os
valores conforme indicado na figura a seguir. Letare o investimento
inicial deve ser inserido como um valor negati\R$120.000,00.

Na célula B8 vamos utilizar a fun¢éo TIR, conforim#icado a seguir:
=TIR(A1:A6)

Com esta formula obteremos uma taxa interna denete 10,63% ao
ano. Se a taxa de obstaculo for 10% vocé podedenasia compra deste
imovel como um bom investimento.

Funcdes Financeiras — Taxa Interna de Retorno Modiada

Objetivo: Nesta licdo aprenderemos a utilizar a funcdo MTIRsta
fungéo calcula a Taxa Interna de Retorno Modificada

A Funcao MTIR.

A fungcdo MTIR é semelhante a TIR no sentido de ejaecalcula a taxa
de retorno de um investimento: a taxa interna t®me modificada. A

diferenca € que a fungcdo MTIR leva em conta o cdetadinheiro que

vocé toma emprestado para financiar o investimergresume que vocé
reinvestira o dinheiro que ele gerar. MTIR presume as transacdes
ocorrerdo ao final de um periodo e retorna a taxgubs equivalente
para a extensao desse periodo.

Sintaxe para a funcdo MTIR:
=MTIR (valores;custo dos fundos;reinvestimento)
O argumento valores € uma matriz ou uma referémcim intervalo de

células que contenham numeros, e representa umalsgragamentos e
rendas que ocorrem a periodos regulares. Vocéidehsr pelo menos
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um valor positivo e um negativo no argumento vaoKe argumento
custo dos fundos € a taxa a qual vocé toma emgdoestdinheiro de que
precisa para o investimento. O argumento reinvestimé a taxa a qual
vocé reinveste o dinheiro.

Vamos a um exemplo:

Vamos supor que vocé concorde em comprar um im@uaal
R$120.000,00. Vocé pegou este valor emprestadosataxa de 10% ao
ano. Ao longo dos préximos cinco anos, vocé espareber R$25000,
R$27000, R$35000, R$38000 e R$40000 em renda #qledaluguéis.
Ao final de cada ano vocé aplica os valores obtaws o aluguel a uma
taxa de 8%. Vocé pode criar uma planilha simples gontenha as
informacdes de seu investimento e de sua rendaatwguéis. Digite os
valores conforme indicado na figura a seguir. Lendure o investimento
inicial deve ser inserido como um valor negati\rR$120.000,00.

Na célula B9 vamos utilizar a fungcdo MTIR, conforméicado a seguir:
=MTIR(A1:A6:0,1;0,08)

para calcular a taxa de retorno interna modificaliam esta férmula

obtemos uma taxa d261%, pressupondo uma taxa de custo dos fundos

de 10% (0,1) e uma taxa de reinvestimento de 898)0,



