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Microsoft Excel 2003

A partir de agora vocé tera contato com um dos melhores e maisgspsbftwares do
mundo “O Microsoft Excel” em sua verséo 2003.

O Excel, como é comumente chamado, € considerado um softwplendiea eletronica
ou de célculosA primeira vista nos parece um pouco complicado, mas sua operacditoé m
simples.

Com o Excel se pode fazer desde simples calculos, até célcalssawancados como
financeiros, matematicos, l6gicos, estatisticos, etc. Podezee desde controle de gastos da sua
casa, até controle de estoque ou fluxo de caixa de uma empresa.

Vocé aprendera a partir de agora as opcdes basicas e asamgadrao utilizadas com o
auxilio desta apostila, lembrando que esta apostila servira cderénm@a para a maioria dos
comandos e opc¢des do Excel, portanto use-a e cuide bem, pois ira auxilia-lo por um bom caminho.

Em caso de duvidas podemos contar também com a Ajuda do proprio programa. Utilizando

@ .

0 assistente acionado pela op, =" ~ da barra de ferramentas ou pressionando a tecla <F1> a
gualguer momento.

INICIANDO O EXCEL

Para abrir o programa Excel, usaremos 0s seguintes passos:

1.Clique no botao iniciar H/if1Hf] s
2. Posicione o cursor do mouse na opg¢ao todos os Progra

3. Posicione o cursor na opgao Microsoft Officg il it

4. Visualize e clique em Microsoft Office Excel 2003 [} = e Asli== il
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Criando um atalho de teclado para o carregar o Exde

Além do modo tradicional explicado acima, vocé pode também caaé&ganel atribuindo
uma tecla de atalho para sua execugdo. Quando a sequUéncia dattéxléda € pressionada,
automaticamente o Excel é carregado. Veja os passos abaixo.

P —
1.Clique no botao iniciar [EHUI[HE]E
2. Posicione o cursor do mouse na opgéao todos os Progra

3. Posicione o cursor na op¢ao Microsoft Office

B Microsoft OFfice

4. Visualize e clique com ¢ BOTAO DIREITO do mduse ¢ &b

. . Enviar para 3
Microsoft Office Excel 2003 [z ilE=slii= g == =ik , .
, ~ . . - Zopiar

aparecera o menu entéo clique em Propried@désido ao lada) .
Criar atalha
Renomeat

Geral  Atalho | Classificar por nome

Propriedades

E Microsoft Office Excel 2003

TR S S 00 5. Na janela Propriedadedique em Tecla de

Local de

destino: Atalho.
Destino: I Micrasoft OFfice Professional Edicdo 2003
6. Pressione as teclas Ctrl + Shift + E
Bl | (simultaneamente).
Tecla de INenhum
atalho: , . - .
xecter:  [sanda rormd | 7. Ap0s esse passo clique no pqtaq OK e depois
experlmente pressionar a sequencia aCima para
Comepkarios I Efetue calculos, analise informagdes e gerencie
carregar o Excel.
Lacalizat destin-:-...l filberat icone: .. | Avancados. . |

Havera um consideravel aumento de
produtividade!.

(8] 4 I Cancelar | Aplicar |
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A tela do Excel

Microsoft Excel - Pastal

E Arquiva  Editar  Exibir  Imserir  Formpatat  Ferramentas Dados  Jamela Ajuda Digite uma pergunta - -8 X
N EEHR AR TRk FINg 9 o8 A28 o, e )
: Ao -0 o NI S EEZ NI om BN EE -5 A0
A1 hd fx A

A 1le [ ¢ [[ob | ETJl F N6 [ H [ 1 JlJ [ K [ L&
] *
| 2 |
| 3 |
- Barra de Menus
% [ Barra de Tl’tulo}
8 |
| 9 |
10
[11]
12

.
&%)

o
=

=
m

[ Barra Padréo }
[ Barra de Formatagéo} Barra de Férmulas

Divisor de Janelas }

=
(s3]

=
=

—y
[mn)

oy
4]

)
[

Guia de Planilhas
Barra de Status

e

Pronto

o)
Hiry

[
)

]
(5]

2 Iniciar 7 G & 7| T sPoSTILA DO M., {tf imagem - Paint Microsoft Excel - ...

Para quem j& trabalhou com o editor de textos Microsoft Worda at¢éha o lembra um
pouco, principalmente a barra de Ferramentas, porém, o que diferemscieo re@0 as células,
divididas em linhas e colunas.

OBS.: Algumas fungbes da Barra de Ferramentas sdo dinaamtas, dependendo do que vocé
estiver fazendo podera haver a mudanca de alguns botdes.
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Conhecendo o Excel

Barra de Titulo

Fornece o nome do software e também o nome do arquivo que esta stauin(edique

se encontra aberto). Clicando 2 vezes sobre a barra vocé pode Maxmiginimizar a Janela
do Excel.

Barra de Menus

Fornece os menus de comandos do Excel.
Uma grande parte dos comandos pode ser encontrada nesses menus.
Barra de Ferramentas Padrao

Fornece botbes que representam alguns comandos padrdo para tratoplive: Novo,
Abrir, Salvar, Imprimir, Visualizar Impresséao, Recortar, Colar, DesfaRefazer, Classificagéo,
Zoom, Ajuda entre outros.

Barra de Ferramentas de Formatacéo

HE -0 s N Z 8|S == ma ) E s

. . é ~ 2 ConfigurarPagina H

Permite ao usuario formatar rapidamente a célula que esttnattalem foco ou a faixa
de células selecionadas, modificandstilo, cor de texto, alinhamento, alinhamentos, cores,
valores entre outros.

Barra de Férmulas e Nomes

_ - — |
F4 - B
_1_ __A_ﬂm__f_I__D__T_E'_T_-F_T_E_ﬂ_—H__|____|__T_T—_W_T_T_—T_T_ !
| 2 |
|3
4| 1
o
| 6 |
| 7|
| S |
| 9 |
| 10
11
| 12|
|13 ]
| 14|
| 15 | v
M 4+ WiPlanl{Plan2 f Plans / < >
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A primeira parte da Barra exibe a referéncia atiaalcélula (em que posicdo o cursor esta
selecionado). E a barra de nomes.
Permite também a insercéo de nomes que identifigmesrfaixa de célulasu matriz de dados

Faixa de células:
de A1 a C6

A segunda parte da barra é utilizada para
entrada de dados como férmulas, valores,
funcdes, entre outros.

=somd&(valores)
(soma a faixa de
valores de Al a C6,

definida anteriormente)

Todas as barras
de ferramentas sdo personalizaveis. Vocé pode criar sua propria
barra de ferramentas.

Além das barras aqui apresentadas, existem outras que
podem ser exibidas utilizando a opcédo do Menu EXildarra de
Ferramentas.

Para personalizar uma barra de ferramentas

1. Cligue com o botéo direito sobre qualquer botdo de uma das
barras de ferramentas;
2. Escolha Personalizar (Figura 1)
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Figura 1

3. Para criar uma barra com 0 nome que vocé quiser

clique no Botado Nova e defina o novo nome (Figura 2)

Figura 2

4. Uma nova Barra de Ferramentas sera exibida. (Figura 3)
Figura 3
5. Agora clique na Guia Comandesirrasteos botdes que vocé gostaria de utilizar para a

sua Barra de Ferramentas. (Figura 4)
Figura 4
6. Cligue em Fechar para concluir as alteracdes.
7. Para excluir os botbes da sua barra de ferramentas, sdgula Alt e arraste os botdes da

sua Barra para a Area de Trabalho do Excel, ou execute os prouediraeima retirando
os botdes da sua Barra e devolvendo-os para as op¢des da janela que se abriu.
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Teclas de atalho

Muito atil para ganho de produtividade. Algumas teclas de atalho pedesueat aplicacao
prejudicada dependendo do layout do teclado ou a versédo do Excel utilizado.

Abaixo as principais:

MENUS E BARRAS DE FERRAMENTAS

F10 ou ALT
Seleciona a barra de menus, ou fecha ao mesmo tempo um menu e submenu abertos.

CTRL+TAB ou CTRL+SHIFT+TAB
Seleciona um painel de tarefas ou uma barra darientas depois de pressionar F10 ou ALT
para selecionar a barra de menus. O pressionamep#tdo das teclas move o foco entre
barras de ferramentas, barras de menus e pain@isetis abertos.

ENTER
Abre o menu selecionado, ou executa a a¢ao do botdo ou comando selecionado.

ALT+BARRA DE ESPACOS
Exibe o menu de atalho da barra de titulo.

SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO
Quando um menu ou submenu é aberto, seleciona o comando anterior ou 0 seguinte.

SETA PARA A ESQUERDA ou SETA PARA A DIREITA
Seleciona 0 menu para a direita ou esquerda. Quando um submenu é aberto, alterna entre o
menu principal e o submenu.

HOME ou END
Seleciona o primeiro ou o ultimo comando no menu ou submenu.

ESC
Fecha um menu aberto. Quando um submenu é aberto, fecha somente o submenu.

SHIFT+SETA PARA BAIXO
Abre o0 menu selecionado.

CTRL+SETA PARA BAIXO
Quando um menu reduzido € aberto, exibe todo o conjunto de comandos.

REDIMENSIONAR FONTES

CTRL+SHIFT+F - Altera a fonte.
CTRL+SHIFT+P - Altera o tamanho da fonte.
CTRL+SHIFT+> - Aumenta o tamanho da fonte.
CTRL+SHIFT+< - Diminui o tamanho da fonte.
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CTRL+] - Aumenta em 1 ponto o tamanho da fonte.

CTRL+[ - Diminui em 1 ponto o tamanho da fonte.

TECLAS DE FUNCAO

F1
F2
F3
F4
F5
F6
F7
F8
F9

F10
F11
F12

-Abre a Ajuda ou o Microsoft Office Online.

-Abre a célula para edicao.

-Insere uma entrada de AutoTexto (depois que o Microsoft Word exibir a entrada).
- Repete a Ultima agéo.

-Escolhe o comando para (menuEditar).

-Vai para o proximo painel ou quadro.

-Escolhe o comandOrtografia (menuFerramentas).
- Estende uma selecéao.

- Atualiza os campos selecionados.

-Ativa a barra de menus.

-Vai para o proximo campo.

-Escolhe o comandBalvar como(menuArquivo).

SHIFT + TECLA DE FUNCAO

SHIFT+F1 - Inicia a ajuda contextual ou revela a formatagéao.

SHIFT+F2 - Copia texto.

SHIFT+F3 - Alterna as letras entre maiusculas e minusculas.

SHIFT+F4 - Repete a acdoocalizar oulr para.

SHIFT+F5 - Vai para a ultima alteragao.

SHIFT+F6 - Vai para o painel ou quadro anterior.

SHIFT+F7 - Escolhe o comanddicionario de Sindnimos(menuFerramentas, submenu

Idioma).

SHIFT+F8 - Reduz uma selecéo.

SHIFT+F9 - Alterna entre o codigo de campo e seu resultado.
SHIFT+F10 - Exibe um menu de atalho.

SHIFT+F11 - Vai para o campo anterior.

SHIFT+F12 - Escolhe o comand®alvar (menuArquivo ).
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CTRL + TECLAS DE FUNCAO

CTRL+F2 - Escolhe o comanddisualizar Impressao(menuArquivo ).

CTRL+F3 - Recorta para o AutoTexto Especial.

CTRL+F4 - Fecha a janela.

CTRL+F5 - Restaura o tamanho da janela do documento (por exemplo, depois de sua
maximizacao).

CTRL+F6 - Vai para a proxima janela.

CTRL+F7 - Escolhe o comanddover (menu de atalho da barra de titulo).

CTRL+F8 - Escolhe o comandbamanho (menu de atalho da barra de titulo).

CTRL+F9 - Insere um campo vazio.

CTRL+F10 - Maximiza a janela do documento.

CTRL+F11 - Protege um campo.

CTRL+F12 - Escolhe o comandabrir (menuArquivo).

ALT + TECLAS DE FUNCAO

ALT+F1 - Vai para o prOximo campo.

ALT+F3 - Cria uma entrada de AutoTexto.

ALT+F4 - Encerra o Microsoft Word.

ALT+F5 - Restaura o tamanho da janela do programa.

ALT+F6 - Sai de uma caixa de dialogo aberta e volta para o documento, em casos de caixas de
didlogo, comd.ocalizar e Substituir, que suportam esse comportamento.

ALT+F7 - Localiza o proximo erro ortografico ou gramatical. A caixa de seMeéticar
ortografia ao digitar devera estar marcada (mdrerramentas, caixa de dialogo
Opcoes guiaOrtografia e gramatica).

ALT+F8 - Executa uma macro.

ALT+F9 - Alterna entre todos os cddigos de campo e seus resultados.

ALT+F10 - Maximiza a janela do programa.

ALT+F11 - Exibe cddigo do Microsoft Visual Basic.

CRIAR, SALVAR E ABRIR DOCUMENTOS

CTRL+O - Cria um novo documento do mesmo tipo do atual ou do mais recente.
CTRL+A - Abre um documento.

CTRL+W - Fecha um documento.

ALT+CTRL+S - Divide a janela do documento.

ALT+SHIFT+C - Remove a divisdo da janela do documento.

CTRL+B - Salva um documento.
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LOCALIZAR E SUBSTITUIR TEXTOS

CTRL+L - Localiza texto, formatagao e itens especiais.

ALT+CTRL+Y - Repete a localizagéo (depois de fechada a jawoellizar e Substituir).

CTRL+U - Substitui texto, uma formatacéo especifica e itens especiais.

CTRL+Y - Vai para uma pagina, um indicador, uma nota de rodapé, uma tabelamemtario,

um elemento gréafico ou para outro local.

ALT+CTRL+Z - Alterna entre documentos ou se¢des de um documento, e entre um documento
e uma mensagem de email aberta se vocé utiliza o Word comodsditor
email.

ALT+CTRL+HOME - Abre uma lista de opcdes de navegacdo; use as setas de daexdo p
selecionar uma opcao e, em seguida, pressione ENTER paramawvega
um documento usando a opg¢éao selecionada.

IMPRESSAOQ E VISUALIZACAO DE DOCUMENTOS

CTRL+P - Imprime um documento.

ALT+CTRL+l - Entra no modo deisualizacdo de impress&osai dele.

TECLAS DE DIRECAO. Movimentacdo pela pagina de visualizacdo quando ela estd com
mais zoom.
PAGE UP ou PAGE DOWN -Movimentacao pela pagina de visualizacdo quando ela esta com
menos zoom.
CTRL+HOME - Vai para a primeira pagina de visualizacédo quando ela esta com menos zoom.
CTRL+END - Vai para a ultima pégina de visualizacdo quando ela esta com menos zoom.
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AREA DE TRABALHO

E o local onde sera exibido o resultado das formulas, funcdes, dadidossgraficos,
etc.

Acesse a planilha Aula 1 - Excel Basico.xls
que esta salvo na pasta C:\EXCEL - ATM EXERCICIOS.
Planilha: PRATICAR 1

|
|

|

|

|

|

|
Anote abaixo o que acontece quando vocé pressiona a seguinte seqiiéncia de teclas: I
|

CTRL + F4 - |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

F10-
CTRL+ U -
SHIFT + F3 -
CTRL +K -
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Barras de Rolagens

Usadas para a movimentacdo pelo documento que se esta editandousiEracdo do
mouse, elas podem ser verticais ou horizontais.
Vocé pode deslocar pela planilha:
1. Clicando com o mouse sobre a barra arrastando-a
2. Utilizando o botédo de rolagem do mouse
3. Clicando com o mouse no botéo de orientacéo localizado abaixo e ao lado
das barras.

_ .

Horizontal

Bot&o de Rolagem \

e

OS COMPONENTES DO EXCEL 2003

Esta ferramenta possui cinco partes fundamentais, que sao:

1. Pasta- E denominadaPASTA” todo arquivo que for criado no Excel. Tudo que for
criado e posteriormente serd um arquivo, porém consideradBASEA.

2. Planilha - Uma planilha é considerada a parte onde sera executado tath@albdrpor
isso esta é fundamental, se ndo temos planilha ndo podemos criar qecalcule que
seja. Cada planilha possui no total J&e777.216células. Um arquivo novo possui 3
planilhas para trabalho, denominadas Planl, Plan2 e Plan3.

OBS:Dentro de uma planilha estdo contidas@anas, linhas e células.

3. Coluna - E o espacamento entre dois tracos na vertisslcolunas do Excel séo
representadas em letras de acordo com a ordem alfabéscarie sendo que a ordem
vai deA atélV, e sédo no total de 256 colunas.
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4. Linha - E o espagcamento entre dois tracos na horizontal. As linhas delanitaa s&o
representadas em numeros, formam um tote&d5B36linhas e estdo localizadas na
parte vertical esquerda da planilha.

5. Célula - As células sdo formadas através da interseccao (“crataitnde uma coluna
com uma linha e, cada célula tem um endereco referencial gostéado na caixa de
nomes gque se encontra na Barra de Férmulas. Multiplicando as cpklaadinhas
vamos obter o total de células que é 16.777.216.

A COLUNA

*
O Excel possui 256 colunas representadas por letras de nossﬂgtﬁaﬁeﬁno i
uma coluna na tela do Excel através das letras que se @
encontram acima da area de trabalho, como no

exemplo abaixo, observe a coluba

As colunas podem ser ajustadas em tamanho
para aceitarem corretamente ao dados inseridos.

Se uma célula recebe a entrada de valor maior do que ela supwtiréda a sequ:éncia
de simbolos ######H#HH### indicando que ndo coube a representacdo numerica. Rde aume
tamanho da coluna proceda da seguinte forma:

1) Clique 2 vezes com 0 mouse na uniao de 2 colunas (*);
2) Automaticamente a coluna ficara da largura da maior célula preenchida.

Ou
1) Posicione o cursor do Mouse entre as 2 colunas (*)
2) Segure o botdo esquerdo do mouse e arraste para a direita cu gsaerda para
aumentar ou diminuir a coluna.
3) Quando soltar o botdo do mouse a coluna tera a dimensao que vocés desejar.
Ou
1) Clique no quadro de selecao pﬁ selecionar a planilha inteira.
2) Cligue agora 2 vezes entre as colunas para dimensionar TODA a planilha.
Todas as células da planilha serdo corretamente adequadas atamaidro do contetudo
preenchido.
Ou

1) Clique com o botéo direito na célula que identifica a coluna
2) Cligue em Largura da Columafaca o ajuste.
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Ou
1) Clique no Menu Formatar
2) Opcéao Coluna / Largura.
3) A mesma janela da opgéo anterior aparecera.

OBS.: O Excel ndo trabalha com uma régua como a\/éte trabalho com Pontos, Pixels e Centimetraan@o vocé
configura uma Coluna esté ajustando o nimero prelvd® caracteres que caberdo na célula. Veja daaddmixo:

Uma conversao aproximada de pontos e pixels para centimetros € mostrada radotakel

Pontos Pixels Centimetros|
18 24 0,635
36 48 1,27
72 96 2,54
108 144 3,81
144 192 5,08

|

|

Acesse a planilha Aula 1 - Excel Basico.xls :

gue esta salvo na pasta C:\EXCEL - ATM EXERCICIOS. |
|

|

|

|

|

Planilha: PRATICAR 2

Defina as seguintes medidas para as colunas:

Coluna A = 36 pixels Coluna B = 50 caracteres Coluna C =6 tm

A LINHA
O Excel possui 65.536 linhas que podem receber formatacdes individutas|inda

possui 256 células. Elas sdo representadas por numeros, em ordemteresencontram-se a
esquerda da planilha.

Linhas
\ .
\ Divisdo das

linhas

Para dimensiona-las siga 0s mesmos passos anteriores, mas clicandm quzekasrsepara
conforme indicado no desenho acima.
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| COLAR ESPECIAL |

| PROTEGAO DE CELULAS |

ENTENDENDO FUNCOES
O Excel € uma ferramenta muito poderosa para execucao de funcdes e calculos.
Utilizando fungdes ja existentes, vamos demonstrar toda a potencialidadedastarita.

Um detalhe muito importante € que uma fungdo no Excel deve ser gdegcedi
obrigatoriamente pelo sinal de = (igual), independentemente da funcéo, pojsaa reconhece
uma férmula ou funcéo a partir do momento que for iniciado com o sinal de igual.

A funcdo é um método para tornar mais rapido a montagem de forqudasnvolvem
calculos mais complexos e vérios valores. Existem fungfes paEcalos mateméticos,
financeiros, estatisticos, datas, texto, entre outros.

Por exemplo, na fungdo =SOMA(A1:C10), significa que a funcdo SO&bara os
valores do intervalo Al até C10, sem vocé precisar informar cphiacélula os valores
individuais.

Utilizando essa referéncia nas formulas vocé ficara livre parpreocupar com o que
realmente interessa: RESULTADO FINAL ou QUAL INFORMACAO VOCE QUER
EXTRAIR DA SUA PLANILHA .

Algumas funcgoes...

A seguir encontraremos uma pequena relacdo das fungbes masslasili© Excel oferece
centenas de funcdes (326 basicas e muitas outras ocultas) @agosaconhecer algumas delas.
Lembre-se de que os resultados aparecerdo na célula onde esté digitandaa f
Os sinais operacionais que o Excel trabalha estao abaixo.

Sinal de Multiplicacéo *
Sinal de Divisao /
Sinal de Adigéo +
Sinal de Subtracao -
Sinal de Potenciacéo N
Sinal de Porcentagem %
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1. Mesclar células

Em algumas situac¢des, necessitamos juntar ou mesclar gEwdafazerem parte de um titulo ou
representacdo de um dado que normalmente ndo caberia em uma célula apenas.
A este processo chamamos de Mesclar células.

O processo para criagdo é muito simples.

Passo 1: selecione as células
Passo 2: Agora clique no menu Formatar / Células.
Passo 3: Clique na guia Alinhamento e depois clique na opcao Mesclar células.

>

Ou clique também no botdo , que esta localizado na barra de ferramentas Formatacéo.
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2. Funcao Soma

Sintaxe =soma(...)
A fungao exige uma faixa de valores ou matriz de dados.

A funcgéo ira somar todos os valores que se encontram na faixdodesvau matriz de
dados selecionada. No exemplo abaixo essa soma sera dasAElalésa célula D1. Na formula
=SOMA(A1:D1) os dois pontos indicaAiTE, ou seja, some de AATE D1.

A formula sera sempre a mesma, s6 mudara os devidos enderecosodes (a¢ VOCcé
deseja somar.

Neste exemplo estamos somando todos os valores do enddreté o enderecBbl. A
férmula seria digitada como no exemplo, e ao teElMTER o valor apareceria. No caso a
resposta serid02,5.

Os valores ndo aparecem formatados pois ainda n&o aplicamos a formatacaonbss mes

Outra maneira de vocé somar € utilizando o Botdo da Autosoma ).
Veja o0 exemplo:

1. Selecionar os valores que desejar somar.

2. Depois clique no Botdo da Autosoma e ele mostrara o resultado.
Se a selecao for de uma linha o resultado sera exibido a direita da selecao.
Se a selecao for uma coluna, o resultado sera exibido abaixo da selecéo.

Veja mais um exemplo de Soma

Agora vocé deseja somar todos os valores dispostos nesta planiticid wsaa Unica
formula, desta vez vocé tera que digitar a férmula:

Para fazer a selecao, digite a funcdo SOMA e abra o pag&nfggora posicione 0 cursor
na primeira célula, segure a tecla SHIFT e com as detalirecdo selecione o restante dos
valores.
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Desta forma, vocé esta somando todos os valores numa unica formula, éhamaenos
desomar matrizes de valores

Desta vez vocé deseja somar numeros dispostos de maneira altemnasiga, em
enderecos diferentes.

Veja o exemplo:

Se vocé deseja realizar uma soma simples pode também wilfpama direta de somar,
digitando-se = e indicando ao Excel, através das setas deodimeadicélula vocé quer somar. Ao
posicionar a célula pressione + e leve o cursor novamente para a célula.

3. Subtracéao

Ao contrario da funcdo SOMA néo exisima funcdo chamada SUBTRAIR. Para contas
de subtracéo os valores devem ser indicados um a um.

No exemplo abaixo vocé deseja saber qual o saldo liquido de um funcionario.

1) Digite o valor do Saléario Bruto na célula B2.

2) Digite o valor total dos descontos na célula C2.

3) Agora escreva a formula da subtracdo na célula D2 (=B2-C2)

4) Ao pressionar Enter o resultado ser& exibido.
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4. Multiplicacéo

A funcdo MULT tem a funcdo de multiplicar os valores apregest@omo argumentos.
Podem ser uma faixa de valores ou uma matriz de dados.

Sintaxe =mult(nim1;namz2;...)
A funcéo exige quais valores deverdo ser multiplicados ou ainda uma matriz de dados.

Outra maneira de efetuar o calculo

Vocé pode utilizar a mesma férmula que utilizamos na subtracapangihos a referéncia
das células para efetuar os calculos.
Para multiplicar trocaremos o sinal de subtracéo pelo o sinal de multipligacao (

5. Divisao

Para se dividir um valor, utilizaremos também o mesmo formadicdremos as
referéncias das células separadas pelo simbolo da diviséo (/).

No exemplo abaixo temos uma conta de Restaurante que deve seladdadi/ pessoas.
Quanto cada um deve pagar?
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6. Porcentagem

O calculo da porcentagem se realiza da mesma maneira comanaguina de calcular, a
diferenca é que vocé adicionara enderecos na féormula. Veja o exemplo:

Um cliente de sua empresa fez uma compra semestral adeecymcé concedeu um
desconto de 7% sobre o valor total. Veja como ficaria a formula no campo Desconto (C3)

Vocé poderia também efetuar a multiplicac&o direto para extrair o resultado.

Veja o exemplo:

Dica: Esta forma de se calcular porcentagem € mais simplesfageisios a conta diretamente,
utilizando o valor que “restaria” em formato decimal quando tiramos a porcentad€. de

Por exemplopara conceder um desconto de 10% sobre um produto, multiplique o valor por 0,90.
Vocé economiza tempo e agiliza sua formula, evitando inclusive erros.

Acesse a planilha Aula 1 - Excel Basico.xls
que esta salvo na pasta C:\EXCEL - ATM EXERCICIOS.

Acesse a Planilha PRATICAR 3 e bom exercicio.

7. Funcdo Maximo

Em uma matriz de dados ou faixa de valores, exibe o maliar lancado (valor méximo

Sintaxe =maximo(...)
A fungao exige uma faixa de valores ou matriz de dados.
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Exemplo: Em uma linha de producédo, o supervisor deseja saber qual aregmiatanais
alto lancado durante um determinado periodo. Veja o resultado abaixo.

Onde:
(B2:E6) — matriz de valores que seréo verificados pela fungdo maximo.

8. Funcéo Minimo

Em uma matriz de dados ou faixa de valores, exibe o nvaefmrlancado (valor minimo).

Sintaxe =minimo(...)
A fungao exige uma faixa de valores ou matriz de dados.

Exemplo Em uma linha de producédo, o supervisor deseja saber qual é o menadevalor
apontamento lancado durante um determinado periodo. Veja o resultado abaixo.

Onde:
(B2:E6) — matriz de valores que serdo verificados pela funcdo Minimo.

9. Funcao Maior

A funcdo Maior € muito parecida com a funcdo Maximo. Ela retommaior valor de uma
matriz de dados dependendo de sua classificacéo (o 2° maior, 0 3° maior e assim por diante).
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Sintaxe =maior(matriz;k)
Matriz  faixa de valores que serdo analisados
;  separador dos argumentos da fungao
k  posicéo de referéncia do valor a ser encontrado.

Exemplo:Na matriz abaixo, retornar o 2° e o 3° maior valor.

10. Funcao Menor

A funcédo Menor faz a operagéao inversa da funcao Maior. Ela retorna, dependendo&ta posi¢
desejada, qual € o menor numero de uma matriz de dados (o0 2° menor, 0 3% rassion, por
diante).

Sintaxe =menor(matriz;k)
Matriz ~ faixa de valores que serdo analisados
;  separador dos argumentos da fungao
k  posicéo de referéncia do valor a ser encontrado.

Exemplo:Na matriz abaixo, retornar o 4° menor valor e o 3° menor valor.
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11 Funcao Média

7

A funcdo é utilizada para calcular a média de uma faixa deegatmr uma matriz de
dados. Apo6s serem somados, os valores séo divididos pela quantidade de valores utilizados.

Sintaxe =média(...)
A fungao exige uma faixa de valores ou matriz de dados.

Exemplo Em uma linha de producéo, o supervisor deseja saber qual éaduogdialores
lancado durante um determinado periodo. Veja o resultado abaixo.

DICA: Outra maneira de se calcular: =soma(B2:E6)/20

Acesse a planilha Aula 1 - Excel Basico.xls
gue esta salvo na pasta C:\EXCEL - ATM EXERCICIOS.

Acesse a Planilha ( Max Min Média ) e bom exercicio.

12 Funcao Cont.num

Funcéo utilizada para contar quantas células contém nameros

Use CONT.NUMpara obter o nimero de entradas em um campo de nimero que estdo em
um intervalo ou matriz de nimeros.

Esta funcdo NAO CONTAextos inseridos na planilha. A funcéo conta somedieeros.

Sintaxe =cont.nam(...)
A funcéo exige uma faixa de valores ou matriz de dados.

Exemplo Na amostragem de producéo, contar quantos nudeeagsontamentos foram utilizados.
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13. Funcao Cont.valores

A funcdo _cont.valoresé utilizada para
contagem de células preenchidas em uma planilha.

Em uma planilha pequena, utilizamos o visual
para identificar e fazer a contagem.

Em uma planilha grande, para melhorarmos
nossa produtividade, utilizamos a férmula
cont.valores

No exemplo abaixo, a férmula contara
somenteas ceélulas que estiverem preenchidas na
faixa de valores de C4 a C13.

O resultado da funcdo cont.valores € 4.

Sintaxe =cont.valores(...)
A funcéo exige uma faixa de valores ou matriz de dados.

14 Funcgao Contar.Vazio

Funcéo utilizada para contagem de células vazias dentro de uma matriz de dados.

Sintaxe: =contar.vazio{tervalo
O intervalo deve ser a faixa de células que se deseja contar.

Exemplo:

Observe que o resultado (5) refere-se as células vazias no conjunto de dados€derB2 a

15Funcéao Hoje

Esta funcao insere a data do sistema operacional automaticamente eraniima. pl

Essa fungéo é muito utilizada em matrizes, pois ndo h4 a necessidade dadigitatgnte
da data.

Requer um pouco de atencgéo, pois se esta funcdo for inserida em umendogapor
exemplo, exibira sempre a data em que o arquivo estara sendo aberto.

Sintaxe =hoje()
A funcéo nao exige parametros adicionais.
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Veja o0 exemplo:

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

Para inserir rapidamente a DATA na sua planilha pressione CTRL + ;
(CONTROL + PONTO E VIRGULA)

FORMATACAO PERSONALIZADA
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16 Funcéo Agora

Muito parecida com a fung&o anterior, mas com uma pequena diferenca.
A funcéo agora insere automaticamente a DATA e a HORAistema operacional.

Sintaxe =agora()
A funcéo nao exige parametros adicionais.

Veja o exemplo:

17 Funcéo Hora

A funcéo Hora extrai a hora de uma célula que contenha uma hora vélida.

Sintaxe =horafium_sérig
num_série refere-se a célula que possui da hora completa.

Veja o exemplo:

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

Para inserir rapidamentdHRA na sua planilha pressione CTRL + SHIFT +:
(CONTROL + SHIFT + DOIS PONTO$)

.
H H
§000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sesscessesscessscsssesscssscsssesncsss

18 Funcéao Minuto

A funcdo Minuto extrai os minutos de uma célula que contenha uma hora vélida.

Sintaxe =minutoum_sérig
num_série refere-se a célula que possui da hora completa.
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Veja o0 exemplo:

19 Funcéao Segundo

A funcd@o Segundo extrai os segundos de uma célula que contenha uma hora valida.

Sintaxe =segundafum_serig
num_série refere-se a célula que possui da hora completa.

Veja o exemplo:

20.Funcao Tempo

A funcé@o Tempo é utilizada para unir as células separadadystaes HORA, MINUTO
e SEGUNDO formando uma nova célula com a hora completa.

Sintaxe =tempobora;minuto;segundo
hora: célula que possui o valor das horas (B3)
minuto: célula que possui o valor dos minutos (B4)
segundo: célula que possui o valor dos segundos (B5)

Veja o exemplo:
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21 Funcao Dia

A funcéo Dia é utilizada para extrair, de uma data, o valor inteiro do dia.

Sintaxe =dia(hum_serig
A funcéo exige apenas 1 data para a extracdo do dia

Veja o exemplo:

22 Funcao Més

A funcé@o Més é utilizada para extrair, de uma data, o valor inteiro do més.

Sintaxe =mésfum_serig
A funcéo exige apenas 1 data para a extragdo do més

Veja o exemplo:

23.Funcao Ano

A funcéo Ano é utilizada para extrair, de uma data, o valor inteiro do ano.

Sintaxe =anofum_serig
A funcéo exige apenas 1 data para a extracdo do ano

Veja o exemplo:

Exemplo utilizando as 3 funcées (DIA, MES e ANO)
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Algumas utilizagbes desta funcdo
1. Fazer um levantamento de quais funcionarios faz aniversario em um determinado més.
2. Quantos funcionarios fazem aniversario em um determinado dia do més.
3. Relacao de funcionarios que nasceram em determinado ano.

24.Funcao data

A funcéo data é utilizada para fazer o inverso das funcdes dia, més e ano. A fucéo junt
esses dados para formar uma data valida.
Esta data podera ser utilizada para realizacéo de calculos inclusive.

Sintaxe =data@no;més;dia
Deve-se informar a funcdo as células que contém o ano, més e dia nesta ordem
para composi¢cao do ano

Veja o exemplo:

25. Funcao Esquerda

A funcéo_Esquerdé utilizada para extrair parte do texto a esquerda de uma célula. Deve-
se indicar qual a célula que possui o texto e a quantidade de caracteres qua s&tcase]

Sintaxe =esquerddéxto;num_caragt
Texto refere-se a célula que contem o texto.
Num_ caract refere-se ao nimero de caracteres (letras) que se deseja extrai

Veja o exemplo:

ResultadoExtraido_17caracteres do texto localizado em A2ginamento de Bx

26. Funcao Direita
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A funcéo Direitaé utilizada para extrair parte do texto a direita de umaacéDeve-se
indicar qual a célula que possui o texto e a quantidade de caracteres queasextiage]
Sintaxe =direitafexto;num_caragt
Texto refere-se a célula que contem o texto.
Num_ caract refere-se ao nimero de caracteres (letras) que se deseja extrai

Veja o exemplo:

ResultadoExtraido_15caracteres do texto localizado em AMENTO DE EXCE)

27.Funcao Ext.texto

A funcdo Ext.textoé utilizada para extrair parte do texto de acordo com o nuneero d
caracteres estipulado e a partir de uma posicao pré-definidezadhil guando a funcao
esquerda e a funcéo direita ndo atendem a necessidade.

Sintaxe =ext.textofexto;num_inicial;num_caragt
Texto refere-se a célula que contem o texto.
Num_inicial refere-se a posicao inicial de onde sera extraido o texto.
Num_ caract refere-se ao nimero de caracteres (letras) que se deseja extrai

Veja o exemplo:

ResultadoExtraido 7 caracteres do texto localizado a partir da posigdaMENTO.

28. Funcao Concatenar

A funcdo CONCATENARé muito utilizada para agrupar duas ou mais células para formar
um resultado Unico. Podemos juntar resultados de formulas, trechosode dexas e qualquer
informacao que esteja contida em células alternadas.

Sintaxe =concatenar()
(...) insira varias células separadas pelo ; (ponto e virgula)
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ResultadoEm cada uma das linhas de Resultado ocorre a jungéo das células das colunas
A, B e C. Observe que existe um separador entre os campos. Se nao for colocadao desulta
primeira formula seria3how MusicalBanda EstrelaEstadio Abgrtmbserve que o resultado da
férmula fica ilegivel. Para colocar separadores, insira entre os ponto e virgprader “ / “.

Exemplo: =CONCATENAR(A2; “/*“;B2; “ | “; C2)

29. Funcao Texto

A funcdo _TEXTOconverte valores para o texto. Pode ser utilizado quando é necessario
converter valores para texto e ainda aplicar formatacao especificastabcenversao.

Sintaxe =texto(valor;formato_texto)
Valor: célula que contem o valor a ser convertido para texto.
Formato_texto: formato que pode ser aplicado ao texto.

ResultadoNo exemplo acima, convertemos o valor 100 para o texto R$ 100,00 foomatad
como moeda. Observe o parametro de formato (“R$ 0,00”).

30. Funcéo Maiuscula

A funcdo MAIUSCULA converte valores digitados em mindscula para maitscula. E
utilizado quando a planilha ja esta pronta e deseja-se converter os valores starasdig

Sintaxe =maidsculagxto
Texto — célula em que o texto se encontra.

31. Funcéo Minuscula

~ Afuncao MINUSCULA converte valores digitados em letras mailsculas para mingiscula
E utilizado quando a planilha ja esta pronta e deseja-se converter 0s valonmesiGitir ds.

Sintaxe =mindsculaiexto
Texto — célula em que o texto se encontra.
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32. Funcéo Pri.Maiuscula

A funcdo_Pri.Maidsculaonverte a primeira letra de uma palavra para maiuscula. Muito
atil para conversao de nomes quando digitados em letras minusculas.

Sintaxe =pri.maiusculaéexto
Texto — célula em que o texto se encontra.

33. Funcao Romano

Lembra-se o quanto era dificil ficar guardando na escola geteaaM representava 1000
em algarismos romanos? Lembra aquelas conversdes de numero cosplicadaa funcéo
Romano isso deixou de existir. Veja abaixo a sintaxe do comando.

Sintaxe =romandoum, forma)
NUm célula em que o nimero se encontra.
Forma ha varias formas de exibicdo, a classica é o numero 0 (zero). Essa forma
varia até o numero 4.

34.Funcao Valor

A funcdo Valor é utilizada quando importamos arquivos de texto para o Excel e ha
necessidade de realizar calculos com esses valores.

No Excel 2003 algumas fungdes néo trabalham com numeros formataadsxpar entdo
ha a necessidade da conversao.

Sintaxe =valorexto
Texto — célula em que o texto se encontra.

Veja o0 exemplo:
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Se a funcéo retornar #VALORSignifica que vocé tentou converter um texto para valor
invalido. Corrija a férmula.

Veja o exemplo:

IMPORTAR ARQUIVO TEXTO

35. Funcao REPT

A funcdo REPT repete um caractere pelo numero de vezes que for estipulado.
Essa funcdo serve para incrementar nossos dados criando um pequeoadlgsttindo
graficamente o resultado de sua formula ou funcao.

Sintaxe =repttexto;num_vezes
Texto — célula em que o texto se encontra ou o texto que vocé deseja repetir.
Num_vezes — numero de vezes que vocé deseja repetir o caraotemalnente
utilizamos uma célula com o resultado para referéncia.

Veja o exemplo:

“|” — caracter barra vertical . Todo caractere deve estar entre aspas.
AXx — célula que contém o total de vezes que desejo repetir a barra.
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ObservacédoPara conjuntos de numeros muito altos recomendo inserir uma “regra depaés
fazer a proporgéo das barras corretamente. Imagine que vocé deseja desentara escala de

100 o valor de 80 barras. Ficara muito largo.

Veja o exemplo abaixo:

Para representar um numero grande de amostras calculamos com uma regra de trés a proporcao:
Caso 1 99 esta para 100 assim como X esta para 10, onde X é o valor que apuramos.

Se suas amostras forem maiores do que 100 podera ser substituido o fatoripeloator da
sua amostragem.

36. Validacao

Para formularios, normalmente utilizamos o comando de Validacaogsringir 0 acesso

aos dados dos usuarios.
Por exemplo, em um campo idade, restrinja a faixa etaria, porpdx, para controle de

acesso a uma festa, a um concurso, etc...
Veja o exemplo:

Neste exemplo, foi estipulado que o campo permite somente idadd &mr25 anos. O
usuario digitou 50 entdo o erro foi apresentado.

Estipulei também que abaixo do campo de entrada de dados da idadeixardasmitiva
mostraria ao usuario os valores que deveria digitar.
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Abaixo segue a seqiéncia de telas para chegar a esta configuracao.

1. Clique no menu DADOS
2. Clique em VALIDACADO, sera exibida a tela abaixo.

Neste ponto definimos que é permitido somente Nashieteiros, com faixa de dados entre 18 e 25.

Neste ponto definimos a mensagem que sera exibatadg o usuario colocar o cursor sobre o campo ganglo
a célula receber o foco.
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Neste ponto definimos a mensagem que sera exibatadg o usuario inserir um valor invalido na célemm a
validacéo.

37.Funcdo Comentério

A funcdo comentario serve para que possamos colocar observacdes csohi@ido de
uma ceélula, descrevendo sua utilizacdo ou que tipo de dados elaveedetuito Gtil para
planilhas que devem ser enviadas para outros usuarios.

Ao ser inserido um comentario em uma célula, no canto superido dipErecera uma
setinha vermelha, indicando o comentario inserido (figura 1). Para exdumentario basta
posicionar 0 mouse sobre a célula, ou o cursor sobre a mesma (figura 2).

Figura 1

Figura 2

38. Funcao SE

A funcéo SE é utilizada para criar solugées quando ha condi¢des a serem analisada

Por exemploSe o sexo informado for masculino, entédo execute a fungéo parenbloge
o sexo informado for feminino, entdo execute a funcao para Mulheres.

Se a nota é maior que 7 entdo esta aprovado, sendo esta reprovado.
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SIMBOLOS DE COMPARACAO UTILIZADOS NO EXCEL

= IGUAL

<> DIFERENTE

> MAIOR

>= MAIOR OU IGUAL
< MENOR

<= MENOR OU IGUAL

EXEMPLO 1 Vamos criar um controle de notas de alunos. Apés a digitacdo da, aédi
funcéo devera retornar se o aluno foi aprovado ou reprovado.

Condi¢cbes para a planilha: Se o aluno tiver média igual ou supefofsate) estara
aprovado, sendo estara de recuperacao.

Veja a mesma planilha com as formulas sendo exibidas.

C2 célula que esta armazenada a média do aluno.

>=7 € o teste l6gico ou condicdo para a checagem da funcéo.

“Aprovado” refere-se a resposta verdadeira, ou seja, se a condicdodadeies (a
nota for maior ou igual a 7) entdo a funcao escrefpravado.

; (ponto e virgula) é o separador de lista de argumentos.
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“em Recuperacao” refere-se a resposta falso, ou seja, se a condicéo fofdaleta
for menor que 7), a fungéo escrevend Recuperacao

OBS.: Sempre que uma funcéo precisar retornar um texto paéula ¢Aprovado,
reprovado, rejeitado, com defeito, etc...), digite o termo entre dspasnforma a funcédo que
o retorno serd um texto (ou em linguagem de programacéao, uma String).

Se ela for omitida a funcéo tentassolvero termo e na maioria das vezes retornara um
erro (normalmente de formula inconsistente).

EXEMPLO 2 Vamos verificar o estoque de materiais, informando quando o esstiu@o
nivel Critica

Observe as formulas:

D2 Refere-se a Célula que contém o estoque atual.

<= Operador ldgico que significa menor ou igual

C2 Refere-se a célula que contém o estoque critico.

D2<=C2 Operador logico. Condicéo a ser verificada pela condicdo SEv&erale D2
for Menor ou igual a C2 entdo...

“Estoque Critico” refere-se a condicéo verdadeira, quando o estoque for menor ou igual
ao estoque minimo.

“Estoque normal” refere-se a condicéo falsa, quando o estoque estiver acima do estoque
minimo.

EXEMPLO 3 Calcular a diferenca entre 2 niameros sendo que o resultado podesi
apresentar um valor negativo.
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Diferenca 1: 10 -5
Diferenca 2: 5 - 10

5 resultado positivo
5 resultado positivo

Resultado: 5 positivo pois o primeiro nimero é
maior que o segundo.

ResultadoSera 5 positivo, mesmo que a
B \ C ‘ primeira célula seja menor que a segunda.

Vamos analisar a funcdo SE.

A
A refere-se a condicdo. Leiase bl for menor que B2
;  Separador dos argumentos. Leia@sto0.

B refere-se a condicdo verdadeira. Leid3enenos bl
;  separador dos argumentos. Leiasseao.

C refere-se a condicao falsa. Leiabde— b2

Lendo a funcéo todae bl for menor que b2 entdo execute b2 — b1, sendo execute.bl — b2

Observe que somente foi feita uma inversao na ordem da operagcdo matematica. Se o
primeiro valor € menor, entdo comece a subtracdo do valor maior.

EXEMPLO 4 Verificar se o sexo informado é F (Feminino) e se a idade é maior de 1&anos.
o sexo for M (Masculino), exibir somente a mensagem “Sexo masculino”)

Observe as formulas.
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39.Funcao E

A funcéo E retornara VERDADEIRO (resultado l6gico, ndo confurahr texto) se todos
os argumentos forem verdadeiros; retornarda FALSO se um ou mais argumeniosiss.

Em uma lista de checagens todos os critérios terdo quer dadeieos para que a funcao
retorne o valor VERDADEIRO.

Sintaxe =¢e(...)
A funcéo exige apenas critérios logicos para validacdo. Pode ser quantos desejar.

Exemplo: Para que seja autorizado uma compra de produto, todos os gdeentea
empresa precisam vistar como OK uma proposta de compra. Caso gdgente ndo aprove o
pedido sera rejeitado.

Se um gerente ndo aprovar a compra, veja o resultado da férmula.

40. Funcéo OU

A funcdo OU retornard& VERDADEIRO (resultado légico, ndo confunaiin ¢exto) se
APENAS UM dos argumentos for verdadeiro; retornara FALSO se todos os antgsnierem
falsos.

Em uma lista de checagens pelo menos UM critério tera queekadeiro para que a
funcao retorne o valor VERDADEIRO.

Sintaxe =0OU(...)
A funcéo exige apenas critérios légicos para validacdo. Pode ser quantos desejar.
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Exemplo: Em um julgamento, se apenas 1 juiz considerar o réu inocente entdo o
julgamento devera ser reagendado para uma nova decisao.

Agora observe se todos o julgarem culpado.

41.Funcdo Somase

Uma outra necessidade que pode surgir € a soma condiguealealiza a soma de
acordo com critérios pré-definidos, por exemplo: somar o valor dos paigsmcpe tem
status de “PG”.

O critério a ser utilizado é a situacdo PG \ =SOMASE(C2:C4;"PG";B2:B4)
C2:C4 Faixa de dados onde se encontra o critério a ser analsauo:
PG critério que serd analisado. Deve estar entre aspas poisparagéo sera realizada

como texto (String)
B2:B4 Faixa de dados que incluem os valores a serem somados.

42 Funcédo Cont.se

Outra fungé@o do Excel que também utiliza critérios para podeir egus resultados € a
funcdo Cont.se. A Funcdo conta um determinado namero de valores desdendaeaate
critério estipulado.
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Por exemplo: Dentro de uma amostragem de dados vocé gostaridedegsantos
registros tem o status de pago. Basta usar a funcdo CONT.SE.

E2:E15 Faixa de dados onde se encontra o critério a ser analisado.

; separador de argumentos

“cancelada” Critério que sera analisado pela funcédo Cont.se. O valor do texigue estar
exatamente como esta na planilha de dados.

A funcgao retorna todas as notas que tem o status na cidade como Cancelada

43. Formatacao Condicional

Funciona de forma similar a formatagdo convencional, a difererpee éa formatacéo
obedece a um critério.

Por exemplo: Em uma planilha de vendas, vocé quer assinalar agegam tvalor igual ou
superior a R$ 100,00. Para executar a formatacdo deve-se enr@rimoeiento selecionar as
células onde os valores serao verificados.

Cliqgue no Menu Formatar e depois em Formatacdo Condicional (tela abaixo).
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Observe que os valores maiores ou iguais a R$ 100,00 estdo marcados.

O Excel permite que sejam
aplicadas até 3 formatacbes
condicionais  simultaneas. Para
incluir mais verificagcdes, clique no
botdo_Adicionar

2° Situacdo Vocé precisa
aplicar uma formatacdo condicional
a um texto e depois a um valor.
Sempre inicie a aplicagdo da
condi¢cdo sobre os textos pois, se a
primeira condicdo for para valor
havera um erro na aplicacdo da
formatacdo condicional. Texto tem
prioridade sobre valores.

44 . Subtotais

O recurso de subtotal calcula rapidamente agrupamentos de v@lodzglos, dependendo da
classificacéo aplicada a tabela. Veja o exemplo abaixo.
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45. Funcéo ProcV (Procura Vertical)

Definicda Localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabearea um valor na

mesma linha de uma coluna especificada na tabela. Use PRO@¥zetie PROCH quando os
valores da comparacao estiverem posicionados em uma coluna alasguer direita dos dados
gue vocé deseja procurar.

O V em PROCYV significa "Vertical".

Sintaxe
PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;procurar_intervalo)

Valor_procurado: € o valor a ser localizado na primeira coluna da matriz de l[dadeser
um valor, uma referéncia ou uma sequéncia de caracteres de texto, desde
que esteja entre “ (aspas).

Importante Deve obrigatoriamente estar na primeira coluna.

Matriz_tabela € a tabela de informacdes em que os dados sédo procurados.
Use uma referéncia para um intervalo ou nome de intervalo.
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Num_indice_coluna € o numero da coluna que esta o resultado que a funcdo devera retornar. O
indice inicia-se em 1 (sendo a primeira coluna) e sucessivamente até a
ultima coluna dos dados.

procurar_intervalo € o modo que a funcéo ira retornar os dados. E um valor l6gico (Verdadei
ou falso), que indicara se a funcéo retornara o valor exato ou o aproximado.
Utilize O (zero) para a procura exata do valor ou 1 (um) para pesquisa
aproximada.
Para que o retorno seja EXATO (VERDADEIRO), os valores na primeira
coluna de matriz_tabela deverao estar em ordem crescente; casoaontrari
PROCYV pode néo retornar o valor correto.
Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela n&o precisara ser ordenada.

Possiveis erros:

#VALOR!  —quando num_indice_coluna for menor do que 1
#REF! — se num_indice_coluna for maior do que o numero de colunas em matriz_tabela
#N/D — quando o valor ndo é encontrado em matriz_tabela.

O exemplo abaixo foi utilizado no treinamento de Excel Avancado:

Ordem das planilhas no arquivo:

Planilha de Clientes:

CODIGO NOME ENDERECO CIDADE ESTADO CEP
1 ALESSANDRO TROVATO RUA PROF.EDGAR DE MORAES, 39/41 | SANTANA DO PARNAIBA SP 03318-000
2 SIMPRESS COMERCIO, LOCACAO E SERVICOS LTDA RUA RICARDO CAVATTON, 227 SAO PAULO SP 05038-110
3 EXTRA SUPERMERCADOS SHOPPING ARICANDUVA SAO PAULO SP 01000-000

Planilha de Produtos:

COD_PROD | DESCRICAO | PRECO UNITARIO [IMPOSTO
1 MAQUINA 2020 R$ 15.000,00 18%
2 MAQUINA 2010 R$ 12.500,00 18%
3 MAQUINA 3000 R$ 43.240,00 12%

Pagina: 49/ 95



Planilha de Pedidos:

FICHA DE PEDIDO

MS—Excel

CODIGO CLIENTE: 2]
NOME SIMPRESS COMERCIO, LOCACAO E SERVICOS LTDA
ENDERECO RUA RICARDO CAVATTON, 227
CIDADE SAO PAULO | ESTADO| SP
CEP 05038-110 |
DESCRICAO DO PEDIDO

CODIGO DESCRICAO QUANTIDADE VALOR UNITARIO IMPOSTO TOTAL A PAGAR
1 MAQUINA 2020 1 R$ 15.000,00 18%| R$ 15.000,00

2 MAQUINA 2010 2 R$ 12.500,00 18%| R$ 25.000,00

3 MAQUINA 3000 1 R$ 43.240,00 12%| R$ 43.240,00

1 MAQUINA 2020 1 R$ 15.000,00 18%| R$ 15.000,00
Total do pedido .........ccceevveennn. R$ 98.240,00

Total de impostos: |

R$ 15.088,80 |

Os campos demarcados com a cor verde sao funcbes ProcV;
Os campos demarcados com a cor cinza Sao 0S campos gque 0 usuario ira alterar;

A planilha abaixo exibe todas as formulas utilizadas.

FICHA DE PEDIDO

CODIGO CLIENTE:[2 |
NOME|=PROCV(B3;CLIENTES:2:0
ENDEREGO|=PROCV(B3;CLIENTES;3;0
CIDADE[=PROCV(B3;CLIENTES;4:0 ] ESTADO[=PROCV(B3;CLIENTES;5;0)
CEP[=PROCV(B3;CLIENTES;6;0 |
DESCRICAO DO PEDIDO
CODIGO DESCRIGCAO QUANTIDADE VALOR UNITARIO IMPOSTO TOTAL A PAGAR
T =PROCV(ALL;PRODUTOS;2,0 1 =PROCV(ALL;PRODUTOS 3,0 =PROCV(ALL;PRODUTOS 4,0 =D11°C11
2 =PROCV(A12;PRODUTOS;2,0 2 =PROCV(A12;PRODUTOS;3,0 =PROCV(A12;PRODUTOS 4,0 =D12°C12
3 =PROCV(A13;PRODUTOS;2,0 1 =PROCV(A13;PRODUTOS 3,0 =PROCV(A13;PRODUTOS 4,0 =D13°C13
T =PROCV(A14;PRODUTOS;2,0 1 =PROCV(A14;PRODUTOS 3,0 =PROCV(A14;PRODUTOS 4,0 =D14°C14
Total do pedido ..........cccveueuncn =SOMA(F11:F14)

Total de impostos:

EFITEI+FIZEI+(FI3ELR (FIAELD) |
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46. Funcéo ProcH (Procura Horizontal)

Definicda Localiza um valor especifico na linha superior de uma tabela tnizrearetorna um
valor na mesma coluna de uma linha especificada na tabela og. Wati PROCH em vez de
PROCV quando os valores da comparacéo estiverem posicionados em wmazacesquerda dos
dados que vocé quiser localizar.

O H em PROCH significa "Horizontal".

Sintaxe
PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;nium_indice_lin;procurar_intervalo)

Valor_procurado: € o valor a ser localizado na primeira linha da matriz de Badesser um
valor, uma referéncia ou uma sequéncia de caracteres de texto, desde que
esteja entre “ “ (aspas).

Importante Deve obrigatoriamente estar na primeira linha.

Matriz_tabela € a tabela de informacdes em que os dados séo procurados.
Use uma referéncia para um intervalo ou nome de intervalo.

Num_indice_lin € 0 numero da linha que est4 o resultado que a fungéo devera retornar. O
indice inicia-se em 1 (sendo a primeira linha) e sucessivamente atdaa Ult
linha dos dados.

procurar_intervalo € o modo que a funcéo ira retornar os dados. E um valor l6gico (Verdadei
ou falso), que indicara se a funcéo retornara o valor exato ou o aproximado.
Utilize O (zero) para a procura exata do valor ou 1 (um) para pesquisa
aproximada.
Para gque o retorno seja EXATO (Verdadeiro), os valores na primeira linha
de matriz_tabela deverdo estar em ordem crescente, da esquerda para a
direita; caso contrario, PROCH pode nao retornar o valor correto.
Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela n&o precisara ser ordenada.

Possiveis erros:

#VALOR! - quando num_indice_lin for menor do que 1
#REF! — se num_indice_lin for maior do que o numero de linhas em matriz_tabela
#N/D — quando o valor ndo € encontrado em matriz_tabela.

O exemplo abaixo foi utilizado no treinamento de Excel Avancado:

Ordem das planilhas no arquivo:
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cODIGO 1 2 3
NOME ALESSANDRO TROVATO SIMPRESS COMERCIO, LOCACAO E SERVICOS LTDA | EXTRA SUPERMERCADOS
ENDERECO| RUA PROF.EDGAR DE MORAES, 39/41 RUA RICARDO CAVATTON, 227 SHOPPING ARICANDUVA
CIDADE SANTANA DO PARNAIBA SAO PAULO SAO PAULO
ESTADO SP SP SP
CEP 03318-000 05038-110 01000-000
Planilha de Produtos:
COD_PROD 1 2 3
DESCRICAO MAQUINA 2020 [ MAQUINA 2010 | MAQUINA 3000
PRECO UNITARIO | R$ 15.000,00 R$ 12.500,00 R$ 43.240,00
IMPOSTO 18% 18% 12%

Planilha de Pedidos:
FICHA DE PEDIDO

CODIGO CLIENTE: 2]
NOME SIMPRESS COMERCIO, LOCACAO E SERVICOS LTDA
ENDERECO RUA RICARDO CAVATTON, 227
CIDADE SAO PAULO | ESTADO| SP
CEP 05038-110 |
DESCRICAO DO PEDIDO
CcODIGO DESCRICAO  QUANTIDADE VALOR UNITARIO IMPOSTO TOTAL A PAGAR

1 MAQUINA 2020 1 R$ 15.000,00 18%| R$ 15.000,00
2 MAQUINA 2010 2 R$ 12.500,00 18%| R$ 25.000,00
3 MAQUINA 3000 1 R$ 43.240,00 12%| R$ 43.240,00
1 MAQUINA 2020 1 R$ 15.000,00 18%| R$ 15.000,00

Total do pedido .........cceeeruvennen. R$ 98.240,00

Total de impostos: | R$ 15.088,80 |

Os campos demarcados com a cor verde sao fungdes ProcH;
Os campos demarcados com a cor cinza Sao 0S campos gque 0 usuario ira alterar;
A planilha abaixo exibe todas as formulas utilizadas.

FICHA DE PEDIDO
CODIGO CLIENTE]2 |
NOME[=PROCH(B3;clientes;2;
ENDERECO[=PROCH(B3;clientes;3;
CIDADE|=PROCH(B3;clientes;4;| | ESTADO|=PROCH(B3;clientes;5;0;
CEP[=PROCH(B3;clientes;6; |
DESCRICAC DO PEDIDO
CODIGO DESCRICAO QUANTIDADE VALOR UNITARIO IMPOSTO TOTAL A PAGAR
1 =PROCH(A11;produtos;2;0 1 =PROCH(A11;produtos;3;0; =PROCH(A11;produtos;4; =D11*C11
2 =PROCH(A12;produtos;2;0) 2 =PROCH(A12;produtos;3;0) =PROCH(A12;produtos;4; =D12*C12
3 =PROCH(A13;produtos;2;0 1 =PROCH(A13;produtos;3;0; =PROCH(A13;produtos;4; =D13*C13
1 =PROCH(A14;produtos;2;0) 1 =PROCH(A14;produtos;3;0) =PROCH(A14;produtos; 4; =D14*C14
Total do pedido ................cccoeeece =SOMA(F11:F14)

Total de impostos: [=(F11*E11)+(F12°E12)+(F13*E13)+(F14*E14) |
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47. Tabela Dinamica

Muitas vezes é necessaria a andlise de diversas perspectivas de umeataddrnm r

Para evitar que sejam confeccionadas varias planilhas desanéhs base em um mesmo banco
de dados, o Excel utilizar um recurso muito interessante conhecido como Tabela &inamic

Os dados de origem podem ser de diversos programas. Veja a tela inicial abaixo:

O processo de criagcado de uma tabela dinamica € um pouco complexa. quearobedecer
alguns passos (vamos trabalhar somente com planilhas).
1° passo: Primeiro passo vamos criar uma tabela de exemplo. Siga o0 modelo abaixo:

Nome Produto |Valor da Venda |Preco de custo |Margem |Representante |Regido
Cliente7 ltem 12 |R$ 624,00 R$ 374,40 67% Vendedor3 Leste
Cliente8 Iltem 08 |R$ 3.133,00 R$ 1.566,50 100% Vendedor8 Leste
Cliente6 ltem 12 |R$5.221,67 R$ 4.177,33 25% Vendedor3 Leste
Clientel4 |Item 14 |R$ 1.305,42 R$ 1.096,55 19% Vendedor3 Leste
Clientel5 |ltem 15 |R$ 3.916,25 R$ 3.681,28 6% Vendedorl5 Leste
Clientel Iltem 01 |R$ 100,00 R$ 80,00 25% Vendedorl Norte
Cliente5 Iltem 01 |R$ 25,00 R$ 20,00 25% Vendedor3 Norte
Clientel5 |ltem 11 |R$ 41,67 R$ 25,00 67% Vendedorll Norte
Cliente6 ltem 01 |R$69,44 R$ 63,89 9% Vendedor3 Norte
Clientel5 |ltem 01 |R$ 116,00 R$ 81,20 43% Vendedor3 Oeste
Clientel5 |Iltem 01 |R$ 20,50 R$ 12,30 67% Vendedor3 Sul
Cliente4 Iltem 04 |R$ 100,00 R$ 50,00 100% Vendedor4 Sul
Clientel0 |Item 10 |R$ 166,67 R$ 121,67 37% Vendedor10 Sul
Cliente8 ltem 14 |R$ 5.286,94 R$ 4.177,33 25% Vendedorll Leste
Cliente6 ltem 15 |R$ 135,00 R$ 1.096,55 19% Vendedor3 Norte
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2° passo: Cligue no menu Dadd3epois cligue em_ Relatério de Tabela e graficos
dindmicos

3° passo: Escolha Banco de Dados ou lista do Microsoft Office Excel.

4° passo: Defina a area de origem das informacfes. Esse éassito importante e
geralmente o Excel ja seleciona todas as células do intervalo dos dados.

5° passo: Defina agora onde vocé quer que a Tabela Dinamica seidaiise em uma
nova planilha ou em uma planilha existente). Em nosso exemplo vampar utiha Nova
Planilha.

6° passo: A tela abaixo sera exibida. Agora devemos montar atalskadinamica. Para
um bom aproveitamento dos relatérios deveremos ter em mente qual o objetivo do relatério.
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Em nosso exemplo queremos emitir uma consulta que permita consult@gifo: 0 nome
do vendedor, o produto vendido, o representante e o total das vendas. Veja tela abaixo.

1 1 — Campo selecionador da
Regido

\ 2 — Campo que identifica o

nome do cliente.

5 3 — Campo que identifica o
produto

4 — Campo que identifica o
4 representante

5 — Campo automatico que faz a
somatoria (ou outras fungdes).

A ordem dos campos pode mudar o resultado do relatério. Agora iremos inverter 0s campos
representantes cliente Observe que o resultado € o mesmo, mas 0 agrupamento mudou.

Agora as vendas estdo agrupadas por vendedor. Na primeira a@ssalta agrupada por
cliente.

Experimente agora alterar outros campos do relatério.
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48. Vincular células entre planilhas

Este processo € utilizado para vincular (criar um vinculo) entre célulasiae planilhas.
O processo é simples.

Na célula de destino (onde vocé quer ter os dados vinculados) digite = (igual).

Agora com o mouse cliqgue na planilha onde se localiza os dados (emnemessplo na
Plan2)

Observe o resultado na barra de formulas:

E criado um link (=Plan2!A2). Quando a célula A2 em Plan2 foraalte automaticamente
a planilha vinculada é alterada. Isso é muito util para planilhas que utilizaosrimdices.

49. Funcéo Eerros

Em algumas situag@es especificas precisamos verificareterno de uma funcdo sera um
erro.

Essa checagem € necessaria para eliminarmos a venficegg@ual de situacdes onde ha
uma falha em uma funcéo qualquer criada.

Retorna um valor l6gico (verdadeiro ou falso) se referir @quer valor de erro (#N/D,
#VALOR!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #NOME? ou #NULO!).

Sintaxe =éerros(valor)
A funcéo exige apenas uma célula que contenha a funcéo a ser checada.

Exemplol: a fungcdo SOMA foi digitada errada na célula A2iffigabaixo). Na célula A5
foi digitada a funcdo para verificacdo. O retorno M#¥RDADEIRO pois ha um erro na
formula.
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Exemplo2: Se o retorno de uma funcdo PROCYV for invalido, deixar o campuaramo
para ndo atrapalhar nos célculos.

Para resolver este problema vamos utilizar também a funcédo Stevgiser utilizada em
conjunto.

Obserye a sintaxe do comando:
=SE(EERROS(PROCV(A11;PRODUTOS;3;0))=VERDADEIRO;0;PROCV{#PRODU
TOS;3;0))

Leia: Se a funcao éerros retornar um valor verdadeiro do Procv, entdo preencha o campo
como 0 (zero), sendo execute a funcao Procv.

Observe que o resultado desta fungéo foi um valor R$ 0,00 na célula do valor, ndo
prejudicando a somatoria final do pedido. Essa funcdo somente sera executada se for inserido
um cédigo invalido de produto em nosso pedido.
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50. MACROS
: SOBRE AS MACROS...

Texto extraido do Help do Microsoft Excel

: Caso execute uma tarefa varias vezes no Microsoft Exoe§ pode automatiza-la com uma

i macro. Uma macro é uma seqiiéncia de comanfigscdesarmazenadas em umddulodo Visual Ba5|o

. e pode ser executada sempre que VOcé precisar executar a tarefa.

: Por exemplo, se inserir com freqiiéncia sequéncias de casagdéetexto extensas em células, \/oce
i podera criar uma macro para formatar essas células de modo que haja quetiticawde texto. |

i Gravando macros ;

! Quando uma macro é gravada, o Excel armazena informacéesathretapa que vocé passa ao
executar um série de comandos. Em seguida, execute a macrgpérate'reproduzir' os comandos. 'be
! vOocé cometer um erro quando gravar a macro, as corre¢feddnitesm serdo gravadas. O Visual Ba3|c
i armazena cada macro em um novo modulo anexado a uma pasta de trabalho. ;

' Facilitando a execucdo de uma macro '

: Vocé pode executar uma macro escolhendo-a na lista na caikalatp Macro. Para que uma
macro seja executada sempre que clicar em um botdo especifippesgionar uma determlnada
: combinacédo de teclas, vocé pode atribuir a macro a um botdo ddé&reamentas, um atalho do teclado
ou um objeto grafico em uma planilha.

i Gerenciando suas macros

Apbs gravar uma macro, vocé pode exibir seu cédigo com o EdiMisdal Basic para corr|g|r

1 erros ou alterar o que a macro faz. Por exemplo, caso desejentpercade quebra automatica de texto
i também deixe o texto em negrito, pode gravar outra macro plcaranegrito a uma célula e coplar 1as
instrucdes dessa macro para a macro de quebra automéatica de texto.

! O Editor do Visual Basic € um programa criado para fac#éitgravacdo e edicdo de c()digoide
macro para. Vocé ndo precisa aprender a programar ou usamuagéng do Visual Basic para faz:er
| alteragBes simples nas macros. Com o Editor do Visual Bagssével editar macros, copiar macros de
r um modulo para outro, copiar macros entre pastas de trabalho téi$eregnomear os modulos que
armazenam as macros ou renomea-las.

EXEMPLO DE UMA MACRO SIMPLES

Configurar um relatorio

1. Com o Excel aberto, clique no Menu
Ferramentas Macro / Gravar _nova ' v
macro

2. Para que a macro esteja disponivel
para todas as planilhas, devera ser
salva na pasta pessoal de macros,
selecionando a opc¢do conforme
exibido ao lado.
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. Digite um nome para sua macro. Nao poderao ser utilizados os simbolos reg@yvados
entre outros) ou espacos. Utilize a convencao de colocar a prietesranailscula e as
demais minusculas. Tenha em mente de identificar de maneipdesi o conteudo da
macro. Vamos criar uma chamada ConfigurarPagina.

4. Ao clicar em OK a Barra de Ferramentas Parar Graves@oexibida ( )

. Cligue em Arquivd Configurar Pagina

. Clique na Guia Margens
configure as margens para
Superior e Inferior 2,0 cm
e Direita e Esquerda para
2cm.

. Clique na Opcao
Centralizar Pagina

. Cligue na Guia Paginadefina o tamanho do papel para A4.
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9. Clique na Guia Cabecallidrodapé

10. Clique no botéo Personalizar Cabecalho

11.Escreva o nome da empresa ha Secéo Central

12.Clique em OK e no botdo Personalizar Rodapé

13.Insira 0 numero da pagina e o numero total de paginas na Secdo Esquerda
14.Insira a data e a hora na Secéo Direita

15.Cligue em OK. Sua tela ficara parecida com a figura abaixo.

16.Clique em OK para finalizar a configuracdo da péagina.

17.Clique no botéo Parar Gravacéao

Para executar a Macro, acesso 0 Menu
Ferramentag Macro/ Macrosou pressione Alt + F8.
Clique sobre a macro criada e cligue_em Executar

Automaticamente, todas as acdes executadas durante
a gravacgao serao reproduzidas.
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Veja abaixo o codigo de programacao gerado pela macro.

i 1 -Sub ConfigurarPagina()
1 2 !

¢ 3 -' ConfigurarPagina Macro !
i 4 -' Macro gravada em 15/10/2006 por ATM Consultoreevigos Ltda
1 5

! 6 -Cells.CheckSpelling SpellLang:=1046

1 7 -With ActiveSheet.PageSetup

. 8 -.PrintTitleRows ="

! 9 - PrintTitleColumns = ™"

1 10 - End With

i 11 - ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = ™

1 12 - With ActiveSheet.PageSetup

1 13- .LeftHeader ="

i 14 - .CenterHeader = "Empresa Alpha"

» 15 - .RightHeader ="

' 16 - .LeftFooter = "PAginas: &P / &N"

1 17 - .CenterFooter =™

. 18 - .RightFooter ="&D - &T"

1 19 - .LeftMargin = Application.InchesToPoints(0.78740280315)

1 20 - .RightMargin = Application.InchesToPoints(0.78740480315)

1 21 - .TopMargin = Application.InchesToPoints(0.7874015G415)

' 22 - .BottomMargin = Application.InchesToPoints(0.78780480315)
' 23 - .HeaderMargin = Application.InchesToPoints(0.511813622047)
i 24 - _FooterMargin = Application.InchesToPoints(0.511823622047)
. 25 - .PrintHeadings = False

1 26 - .PrintGridlines = False !
1 27 - .PrintComments = xIPrintNoComments
i 28 - .PrintQuality = 300

! 29 - .CenterHorizontally = True

+ 30 - .CenterVertically = False

. 31 - .Orientation = xIPortrait

! 32 - .Draft = False

1 33 - .PaperSize = xIPaperA4

i 34 - .FirstPageNumber = xlAutomatic

: 35- .Order = xIDownThenOver

' 36 - .BlackAndWhite = False

37 - .Zoom =100

. 38 - .PrintErrors = xIPrintErrorsDisplayed

! 39 - End With

COMENTARIOS

Boa parte destes comandos néo é conhecida, mas observe na linha 14.

E este comando que insere na secdo central do relatério emdfdRaia¢calh@ nome da
empresa.

Caso tenha sido digitado um valor invalido e ndo se tenha percebidgda eédimacro
podera ser realizada para acerto. Nao ha necessidade, neste caso, demecriar

Observe também as linhas 16, 17 e 18. Sdo as configura¢des do Rodapé.

Ao editar a macro a mensagem de erro abaixo for apresentguifécasique a pasta pessoal
de macros esta oculta.
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Para exibi-la cligue no Menu Janél&eexibit Desta forma o Excel conseguira abrir a

macro para edicao.
ApoOs a edicdo lembre-se de ocultar a pasta Pessoal, poigssasprocedimento ndo seja
realizado, as alteracdes realizadas (na planilha) ficaram salvasgunsuas macros.

Para ocultar basta clicar no Menu Janéaultar

Quando fechar o Excel, depois da criacdo da macro, apareetadahaixo, solicitando a
confirmacdo do salvamento da pasta pessoal. Clique em OK paramaera possa estar

disponivel posteriormente.

ATRIBUINDO UM BOTAO, NA BARRA DE FERRAMENTAS, PARA A MACRO

Para facilitar o trabalho do dia-a-dia, pode-se colocar um botéarrea de ferramentas
para acessar a macro. Siga 0s passos abaixo.

1. Cligue em qualquer parte da barra de
Ferramentas com o botdo direito do mouse e
escolha Personalizar

2. Clique na Guia Comandos
3. Desc¢a a barra de Rolagem até encontrar em
Categorias opcao Macros

4. Arraste o botdo_ Personalizar Bot@ara a

Barra de Ferramentas, na posicao que desejar.
5. Clique com o botéo direito do mouse sobre o
bot&o criado.

6. Cligue em Nome e Troque para um nome que identifique a sua macro
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7. Cligue na opcéo Imagem / Texto para que o botdo exiba tanto a ifmgggmo o texto do
botéao.

8. Clique em Atribuir Macro e na janela que se abrir (ver abaikgp)e sobre o nome da sua
macro e depois em OK.

9. Seu botdo devera ter ficado com a seguinte aparéncia.

10.Pronto, seu botdo esta funcionando. Abra um novo documento e cligue no botdo para
executar sua macro.

51.Vincular documentos do Word

E possivel vincular arquivos do
Microsoft Word em uma planilha do Excel
(e também vice-versa). Esse processo
também é simples. Q

Inicie o processo clicando no menu
Inserir/ Objeta Cliqgue em_Documento do
Microsoft Worde depois no botdo QK

O Word sera chamado, faca a edicao
do texto que vocé deseja e depois clique na
Barra de Ferramentas que se abrira na
opc¢éao_Fechar Imagem
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A area ao lado sera exibida, flutuando
sobre a planilha.

Para editar o conteudo basta clicar 2
vezes sobre o objeto inserido. Para apaga-lo
basta clicar com o botdo direito do mouse
sobre a imagem e escolher a op¢cao Recortar
ou selecionar o objeto com o mouse e
pressionar a tecla Delete.

52. Autofiltro

O recurso de Autofiltro € utilizado quando quisermos rapidamente rafilicagem nos
dados que estao sendo apresentados.
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53. Gréaficos
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O grafico € um recurso muito utilizado quando temos que fazer uma deagéosios dados
através de uma analise visual, facilitando assim sua compreensao.
Para criarmos um grafico, inicialmente, temos que ter dztErvalores que irdo fazer parte

desta amostragem.

Vamos considerar como exemplo o boletim de um aluno.

Para iniciarmos o0 processo precisamos selecionar a area que desr@r aquagrafico.

Apoés a selecao, clique no botao

localizado na barra de ferramentas
ou no Menu Inserir / Gréfico. A tela
abaixo sera exibida.

O programa permite a criacdo de
varios tipos de gréaficos. Escolha aquele
que melhor exibam as suas informagodes.

Neste exemplo vamos criar um
grafico  simples, utilizando as
configuracdes do grafico 3D de barras
(assinalado na figura).

Se essa tela foi exibida para vocé
entdo o Excel reconheceu corretamente
seus dados. Para visualizar seu grafico
parcialmente clique no botao
“MANTER PRESSIONADO PARA
EXIBIR EXEMPLO".
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Cliqgue em Avancar para continuarmos.

Nesta tela encontramos nosso
grafico ja& montado. A etapa 2
permite que voceé visualize qual faixa
de dados esta sendo selecionada e de
forma o gréafico esta sendo montado.
Se é de Linhas ou Colunas.

Clicando na Guia Série
encontramos as faixas individuais de
valores que compdéem 0O nOSSO
gréfico.

Opcodes:

1. Adicionar novas séries de
dados

2. Nomear a faixa de dados

3. Indicar a faixa de valores

4. Indicar onde esta o rétulo
(titulo) da categoria.

Cliqgue em Avancar.
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Nesta etapa do processo
iremos refinar a apresentacéo de
nosso grafico.

Na Guia Titulo iremos
nomear todas as faixas de valores
e também poderemos inserir titulo
no grafico.

Observe a area de exibicdo
como ficou o grafico apds a
insergéo dos valores.

Na Guia Eixos sao inseridos
os titulos para as categorias (Eixo
X de disciplinas e Eixo Y de
Notas).

Na Guia Linhas de Grade
poderemos definir quais linhas
serdo desenhadas no fundo do
gréfico para facilitar a
compreensdo da escala de
valores.

Por padrdo o grafico vem
definido com linhas de Grade
Principais. Verifique qual a
melhor forma de apresentacao
dos seus dados e maos a obra.
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A Guia Legenda permite a
configuracdo em que local sera
exibida a legenda dos dados.
Observe que a legenda é a linha
de cabecalho das células
selecionadas para a montagem
do gréfico.

Ha possibilidade também
de ndo serem exibidas as
legendas, para isso desmarque
a opcao Mostrar legenda

A Guia Roétulos de dados
traz opgbes para inserirmos
rotulos (descricdo) em cada
uma das barras do nosso
grafico. Isso é util quando
trabalhamos com valores muito
altos ou com valores
intermediarios (Por exemplo:
média 7,62).

Escolha a melhor opcéo e
clique na préxima Guia.

A Ultima Guia Tabela de
dados permite que os dados que
foram inseridos no gréfico
sejam impressos com o grafico.
Esse recurso é muito utilizado
pois facilita a impressdo do
grafico, mas fica inviavel
quando existem uma
amostragem muito grande de
dados para exibicéo.

Considere a melhor opcéo.
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Quando terminar clique em Concluir.
Sera inserido um grafico na sua tela conforme abaixo.

Observe que o grafico ndo esta muito legivel. Entdo agora temos que formata-lo.

Quando precisar formatar algum item do grafico, clique com o botéitodiio mouse sobre 0
item. Vamos comecar pelo titulo.

Cliqgue com o botéo direito sobre o titulo
do gréfico e escolha Formatar titulo do
Grafico. A tela ao lado sera exibida.

Observe que vocé pode alterar os
padrbes de cor, fonte e alinhamento do titulo.

Clique na caixa de selecao de Sombra.

Faca o mesmo para Nota e Disciplina.

Observe agora que o nome das disciplinas ndo esta
aparecendo. Cligue com o botdo direito do mouse sobre
qualquer uma e acesse a opc¢ao Formatar. Eixo

Cliqgue na Guia Alinhamento. A tela ao lado sera
exibida. Escolha o alinhamento arrastando a palavra texto
(conforme indicado) e clique em OK.

Mude o tamanho da fonte para 10.
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Além do alinhamento outras opc¢des estao disponiveis. Verifique-as.

Se vocé fez tudo corretamente seu grafico estd com essa aparéncia:

Observe que a legenda esta com a fonte muito grande. Clique coaoaliveito sobre ela e
mude o tamanho para 10 também.

Observe também que os Rétulos dos dados estdo com a fonte muito grapaec@h o
botdo direito do mouse sobre qualquer um deles e mude o tamanho da fotegsaeamudanca
deve ser feita em todos os Roétulos de dados, clicando em cada ufaxatagneste caso temos
5).

Para terminarmos, vamos formatar as barras. Clicando 2 w#esas barras ou com o botao
direito do mouse, acessamos 0 menu de formatagdo das Séries de Dados.

Pagina: 72/ 95



MS—Excel

As telas abaixo serédo exibidas indicando as possibilidades de alteracOasedadedgados.
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Refine seu grafico da maneira que melhor apresente seus dados.

Algumas consideracdes sobre o grafico.

1. Vocé pode mudar o estilo do gréfico sem ter que recria-lo. Blsia com o boté&o direito do
mouse sobre uma area em branco do grafico e selecionar a op¢ao Tipo de Gréfico. :

2. Utilize também a barra de ferramentas de graficos:lfera ndo estiver aparecendo utilize
procedimentos passados no inicio desta apostila para habilitar a exibicdo .da barra

0s

3. Para apagar um grafico cligue com o botdo direito do mouse sobrareaam branco ¢
escolha Recortar ou cliqgue com o botdo esquerdo do mouse sobre ureen d&veenco do
gréfico e pressione a tecla Delete.

4. Na Barra de ferramentas encontramos praticamente todos osmdosm@ecessarios patka
trabalharmos e formatarmos nosso grafico. Explore a barra eibdastodas as suas

possibilidades. .

_______________________________________________________________________________________________

54. Grafico Dinamico

A criacdo de um Gréfico Dindmico é muito simples.
ApoOs a concluséo da construcao de uma Tabela Dinamica, clique no botédo de Grafico
Dinamico conforme indicado na figura abaixo.

~
Y
\’,

Observe o exemplo abaixo:
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~ -

Alterando-se o campo cidade, automaticamente o grafico é reconstruido, formamolooum
grafico com uma faixa de dados diferente.

55. Impressao no Excel

A impressao nem sempre € considerada como importante no Excel, mas exidten geta
fazem toda a diferenca na hora da impressao. Vamos falar abaixo de algunsipesse

a) Selecao de impresséao

Para imprimir uma planilha primeiramente deve-se selecionar a aredadeoue sera
impressa.

Selecione a area que quer imprimir com o0 mouse ou teclado e depois:
Cliqgue em Arquivo;
Cligue em Area de Impresséo;
Clique em Definir Area de Impress&o.
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Observe que ao lado da area que foi selecionada foi tracada uma linha trgoejauidica
a area de impressdao da planilha.

Observe também que na
area de nomes (assinalada
acima), foi inserida
automaticamente pelo Excel,
uma faixa de nomes chamada
Area_de_impressao.

Se chamarmos a opcéo de
Visualizacdo de Impressdo a
seguinte tela sera exibida:
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b) Selecéo de Impressora
Cliqgue em Arquivo
Clique em Imprimir

A tela abaixo sera exibida.

Nesta tela podera ser escolhida a impressora, o intervalo de paginas apeessas, 0
namero de copias entre outras configuracdes.

c) Configurando a Pagina para impressao
Cliqgue em Arquivo;
Cligue em Configurar Pagina.

A tela abaixo sera exibida.
Na Guia Pagina conseguimos configurar:

1. Orientacdo da Pagina

2. Dimensionamento: Vocé pode reduzir
o tamanho da sua impressdo sem ter que
configurar as fontes do relatorio. Basta
diminuir o tamanho da porcentagem de
impressao antes de imprimir a pagina.

Se vocé nao quiser perder muito tempo
também a possibilidade de se ajustar o
relatério automaticamente para 1 pagina
ou varias paginas para compor um mural.
Utilize a opgadAjustar para xx pagina(s)
de largura por xx pagina(s) de altura

3. O tamanho de papel
4. A qualidade de impresséao do relatorio.
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e) Cabecalho e Rodapé

MS—Excel

Na Guia Margens podemos
definir quais sdo as margens do
relatorio.

Uma dica importante € a
centralizacdo do relatério na péagina,
ela pode ser horizontal ou vertical,
dependendo da configuragéo
escolhida. Veja indicacdo na
imagem.

Na Guia Cabecalho e Rodapé
podemos definir quais serdo o0s
titulos do nosso relatério, bem como
informagdes adicionais importantes
de controle.
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Clicando nos botdes Personalizar Cabecalho ou Personalizar Rodapgem iafzaixo sera
exibida.

Descricao:

A Secdo da esquerda insere dados a esquerda do cabecalho / rodapé.
A Secéo central insere dados no centro do cabecalho / rodapé.

A Secdao da direita insere dados a direita do cabecalho / rodapé.

Os botdes:

Formata a fonte

Insere 0 numero da pagina

Insere 0 nimero total de paginas

Insere a data de impressao

Insere a hora de impressao

Insere o caminho completo onde esta salvo e o nome do arquivo

Insere somente 0 nome do arquivo

Insere o nome da Guia da Planilha selecionada

Insere uma figura

Opcodes de formatacdo da imagem
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e) OpcOes gerais de configuragéo
da planilha

Na Guia Planilha indica-se:
1. A area de impresséo

2. Titulos a serem impressos. Para
gue linhas ou colunas sejam
repetidos em cada pagina, basta
colocar a area selecionada nos
campos Imprimir Titulos para que
sejam repetidos. Por exemplo: a
descricdo dos campos do relatorio.

. Imprimir as linhas de grade (dispensando a formatacéo das bordas daj células

. Impresséao em Preto e branco

Entre outras opgoes.

56. Compartilhando Planilhas do Excel

1) Crie a planilha que deve ser compartilhada ou abra o arquivo que vocé deseja compartilha

2) Cligue em Ferramentas.
3) Clique em Compartilhar Pasta de Trabalho...

4) Clique na caixa de selecao “Permitir alteracdes por mais de um usuarisrao tempo. “

5) Cliqgue em OK.
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O arquivo compatrtilhado ao ser aberto, apresentara na barra de titulos aaescric

(Compartilhado),

A partir deste ponto, os usuarios poderédo alterar simultaneamente o arquivaagéesdte
aparecerao somente quando o arquivo for salvo. Para alterar atributos do comrmeentiihelique
na Guia Avancadas antes de confirmar o compartilhamento do arquivo.

Apo6s o salvamento, as células alteradas apresentardo uma caixa de conmmeditdla por uma
seta no canto superior esquerdo da célula. Quando o mouse € posicionado sobre a célula, Veja a
figura abaixo.

A caixa de diadlogo descreve as alteracdes realizadas na planilha.

Lembrete: Se o contetdo da mesméula for alterado pelos 2 usuarios, prevalecera a ultima
alteracéo salva.
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Planilnas

EEICICIoS
Pracicos
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Exercicio 1 RELATORIO DESCRITIVO DE VENDAS

Exercicio2  GRAFICO DE APONTAMENTOS DE PRODUCAO
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Exercicio 3 ROMANEIO DE VIAGEM
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Exercicio 4 SE

1. Dado um valor, informe se este valor é positivo ou negativo.
2. Dado dois valores, calcule a diferenca entre eles, onde a diferenca devesepesitiva.
3. Refaga o exercicio anterior tendo como base a diferenga entre duas datas.

4. Uma empresa de vendas oferece para seus clientes, um deseogtduggdo do valor da

compra do cliente. Este desconto é de 20%, se o valor da compradoomajual a R$ 5.000,00

e 15%, se for menor. Fagca um algoritmo para imprimir o val@odgra e o desconto obtido por
um determinado cliente.

5. Um vendedor tem seu salario calculado em funcéo do valor tatabdevendas. Este calculo é
feito de acordo com o seguinte critério: se o valor total de seadas for maior que R$
20.000,00, o vendedor recebera como salario, 10% do valor das vendas. Caso cecebamg r
apenas 7,5% do valor das vendas. Escrever um algoritmo que determwater ganho pelo
vendedor.

6. Uma empresa de vendas tem trés corretores. A empresa pagaredor, uma comissao
calculada de acordo com o valor de suas vendas. Se o valor towhdi de um corretor for
maior que R$ 5.000,00, a comissao sera de 12% do valor vendido. Se o valor da \cemoato
estiver entre R$ 30.000,00 e R$ 50.000,00 (incluindo extremos), a comisséage s8ra%.
Qualquer outro caso, a comissdo sera de 7%. Escreva um abgquien gere um relatorio
contendo nome, valor da venda e comissdo de cada um dos corretoresord tdae mostrar
também, o total de vendas da empresa.

7. Construa uma planilha que, tome como entrada um numero inteiro posithastie uma
mensagem dizendo se este nimero é par ou impar.

8. Construa uma planilha que para um conjunto de alunos e suas médias,oralaho com
maior meédia e o aluno com menor média. Além de mostrar suas respectivas média

9. Faca uma planilha, que tendo como dados de entrada a altura @xXoede sima pessoa mostre
seu peso ideal de acordo com as formulas abaixo:

HOMENS: peso ideal=72,7*h-58
MULHERES: peso ideal=62,1*h-44,7

10. Crie um Boletim escolar que informe a média, e a freqiéaaimdestudante e qgue no campo
situacdo informe se um estudante estd aprovado, reprovado ou em exacwddecom as
seguintes instrugdes:

* Se média for maior ou igual a 7 e a frequéncia for maior ol &@uU&%, o estudante estara
aprovado;

* Mas se a média for menor do que 5,0 ou a freqliéncia menor do que 75%, estadaate
estara reprovado;

* Se nenhuma das duas anteriores ocorre entdo o estudante estara em exame.

Demais exercicios encontram-se no arquivo localiaad
Na pasta c:\excel - atm exercicios
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EXERCICIO PRATICO 1:

Escreva abaixo qual a fungéo de cada uma dessas seq

CTRL+T

F10

CTRL+U

SHIFT + F3

CTRL +K

CTRL + +

EXERCICIO PRATICO 2:

MS—Excel

Uéncias de teclas

FACA AS SOMAS ABAIXO.

1 i 23 3

23

3 0,354 0,154

5 354 0,546

6 0,0354 122

|

10 54 12 Média

10 51 5

20 23 22 Média

30 94 6,5

40 57 32 Média

50 54 10

60 87 42 Média

54 55 3

I 1]

10,254 10,254 11,254 12,254 13,254
11,254 10,254 11,254 12,254 13,254
12,254 10,254 11,254 12,254 13,254
13,254 10,254 11,254 12,254 13,254
14,254 10,254 11,254 12,254 13,254

14,254
14,254
14,254
14,254
14,254

2,254
3,254
4,254
5,254
6,254
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EXERCICIO PRATICO 3:

FAGA AS SUBTRAGCOES ABAIXO.

FATURAMENTO IMPOSTOS SALDO [ SALARIO [ R$1.800,00]
R$ 52.457,00 R$ 7.868,55 Gastos

INSS R$ 198,00
IR R$ 90,00

[TOTAL ARRECADADO | R$ 5.000,00 | SINDICATO | R$ 60,00
Gastos VALE | R$ 720,00
Despesa 1| R$ 500,00 [ SALDO FINAL
Despesa 2 | R$ 25,36
Despesa 3| R$ 1.254,00
Despesa 4 [ R$ 899,00
| SALDO FINAL

EXERCICIO PRATICO 4:

FAGA AS MULTIPLICAGOES ABAIXO

TOTAL DE DIAS VALOR POR DIA SALDO TABUADA DO 123 RESULTADO

150 R$ 122,00 123
123
123
123
123
123
123
123
123
123

| QUANTO E 7,62% DE R$ 1.999,00 | |

[QUANTOS DIAS EU TENHO EM 120 MESES | |

Boo~Nwouohswhr
XXX X XX X X XX

EXERCICIO PRATICO 5:

FACA AS DIVISOES ABAIXO

COMISSAO DO DIA GARCONS SALDO

R$ 1.211,00 21

VALOR

O faturamento de uma empresa é de R$ 100.000,00 mensais e ele tem 121 funcionarios.
Considerando uma Partipacédo nos Lucros de 15% do faturamento, quanto cada funcionarios vai
receber?
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FACA AS OPERACOES ABAIXO

VALOR

Se a cada R$ 100,00 que eu gasto eu pago 32,5% de impostos, se eu receber R$ 15.000,00
guantos reais irei receber apés o abatimento dos impostos?

Resolva: (a+b)*C-(c-b/a)+(a+b+c)

VALOR

a=5
b=10
c=15

EXERCICIO PRATICO 7:

NO EXEMPLO ABAIXO, CALCULAR O MINIMO, O MAXIMO E A MEDIA DOS VALORES

APRESENTADOS.

APONTAMENTO DE PRODUCAO

Hora | AMOSTRA 1]AMOSTRA 2 AMOSTRA 3] AMOSTRA 4 [ AMOSTRA 5[ AMOSTRA 6 [AMOSTRA 7| _VALOR MAXIMO
11:10:00] 0,061 0,230 0,711 0,296 0,902 0,541 0,129
12:50:48] 0,077 0,284 0,064 0,848 0,357 0,923 0,925
13:00:53| 0,527 0,361 0,624 0,745 0,453 0,277 0,398
13:10:58] 0,284 0,537 0,324 0,369 0,474 0,629 0,831
13:21:02] 0,688 0,761 0,773 0,648 0,789 0,350 0,983
13:31:07] 0,491 0,482 0,837 0,087 0,056 0,266 0,542
13:41:12] 0,617 0,880 0,837 0,022 0,158 0,705 0,800 VALOR MiNIMO
13:51:17] 0,485 0,475 0,826 0,378 0,428 0,178 0,391
14:01:22] 0,660 0,310 0,090 0,758 0,210 0,052 0,266
14:11:26] 0,062 0,143 0,734 0,163 0,792 0,964 0,769
14:21:31] 0,915 0,397 0,519 0,855 0,291 0,165 0,468
14:31:36] 0,804 0,227 0,868 0,870 0,359 0,540 0,602
14:41:41] 0311 0,650 0,956 0,404 0,047 0,699 0,417
14:51:46] 0,262 0,303 0,644 0,177 0,353 0,536 0,908 VALOR DA MEDIA
15:01:50] 0,014 0,950 0,490 0,187 0,041 0,858 0,011
15:11:55] 0,363 0,551 0,800 0,731 0,777 0,003 0,888
15:22:00] 0,686 0,776 0,904 0,475 0,679 0,387 0,891
15:32:05] 0,931 0,416 0,116 0,481 0,350 0,723 0,546
CALCULE A DIFERENCA ENTRE O MAIOR VALOR E O MENOR V ALOR
DADOS 1[__ 0,262 0,303 0,644 0,177 0,353 0,536 0,908
DADOS 2| 0,617 0,880 0,837 0,022 0,158 0,705 0,800

VALOR MAXIMO:
VALOR MINIMO:

DIFERENCA DE VALOR

Observacao: Para fazer o célculo, subtraia o valor maior do valor menor.
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EXERCICIO PRATICO 8:

MS—Excel

Célculo de folha de pagamento.
SALARIO |AUMENTO [ NOVO Adiantamento | SALARIO
NOME BRUTO | SALARIAL | saLArio | NSSO) ) LIQUIDO CARGO

Luciana R$850,00 2% AUX. ADM
Marcia R$850,00 5% ASS.SOCIAL
Alessandro R$850,00 1,5% SUPERVISOR
Rodrigo R$1.250,00 7% ESTAGIARIO
Paulo R$3.000,00 1% GERENTE
Cid R$4.000,00 3% SUPERVISOR
André R$450,00 10% ACIONISTA JR
Marcos R$450,00 10% VENDEDORA

Inss --> 10% do valor do novo salario
Adiantamento > 40% do valor do novo salario

Execute os calculos de acordo com o que se pede.

EXERCICIO PRATICO 9

CALCULO DE DIAS EM ATRASO

Cliente |

DATADO VENCIMENTO: [ ]
DATADO PAGAMENTO [ 1]
NR.DEDIASDEATRASO: [ 1]

Atraso por dia *

*( 2% ao més / 30 dias ) * valor da fatura

[ 1
[ ]

Total de Juros

Total a pagar.

Valor do Titulo |:|
Calculo de IDADE
Data de Nascimento: |:| Dias
Horas
Data de hoje |:| Minutos
Segundos
Anos
Extrair Dia / Més / Ano

Datas 11/11/1972 05/10/2006 05/11/2004  01/02/2000

Dia

Més

Ano
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EXERCICIO PRATICO 10

MS—Excel

Tabela de horarios

Nome do empregado:

Alessandro Trovato

Departamento: TI
Inicio: 01 /outubro/2006
Data Dia da semana |Entrada PBaida Entrada Saida Total de  horas
01/10/2006 domingo
02/10/2006| segunda-feira 10:00 | 14:30| 15:15 19:30
03/10/2006 terca-feira 10:00 | 14:00| 14:47 19:00
04/10/2006 quarta-feira 9:30 13:00 | 14:45 19:00
05/10/2006 quinta-feira 8:15 12:00| 12:30 18:45
06/10/2006 sexta-feira 8:00 12:00 13:00 17:00
07/10/2006 sabado
Total na semana
Total de horas:
Horas regulares:
Horas extras:
EXERCICIO PRATICO 11
1. |Adriana QUANTIDADE DE LETRAS
2. |Aline
3. |Ana
4. |André
5. |Antonio
6. |Arlete
7. |Camila
8. |Carla
9. |Claudia
10. |[Daniela
11. [Daniele
12. |Debora

Separe as letras de acordo com 0s campos

acima tarjados de cinza. Depois conte
guantas letras existem preenchendo o

quadro ao lado

N[S[<|X|<|c|H|n|xlo|o|o|z|=Z|r|R|«|—|xZ|o|n|m|o|o|m|>
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EXERCICIO PRATICO 12

MS—Excel

Média de . -
. Cliente | Média de . e ..
Nome Depto. Estado Cidade compras Condigéo 1 Condigéo 2 Condigéo 3
VIP | faturamento
em meses

Cliente 1 [COMPRAS MG Belo Horizonte 5 R$ 50.000,00
Cliente 2 |Compras SP Sé&o Paulo 6 R$ 33.333,33
Cliente 3 |Compras SP Santos 19 VIP R$ 22.222,22
Cliente 4 |Administrativo MG Belo Horizonte 33 VIP R$ 14.814,81
Cliente 5 |Compras RJ Niteroi 12 R$ 19.753,09
Cliente 6 |Comercial RJ Rio de Janeiro 4 R$ 26.337,45
Cliente 7 |Compras RJ Séo Paulo 9 R$ 35.116,60
Cliente 8 |Administrativo RJ Rio de Janeiro 5 R$ 46.822,13
Cliente 9 |CPD SC Floriandpolis 6 R$ 62.429,51
Cliente 10 |Tesouraria SP Séo Paulo 18 VIP R$ 83.239,34
Cliente 11 JAdministrativo SP Santos 4,5 R$ 110.985,79
Cliente 12 |Contabilidade SP Campinas 99 VIP R$ 147.981,06
Cliente 13 [Comercial MG Belo Horizonte 3 R$ 10.205,59
Cliente 14 |Comercial SP Séo Paulo 12 R$ 8.164,47
Cliente 15 |Tesouraria SP Campinas 2,25 R$ 32.657,89
Cliente 16 |Compras RJ Rio de Janeiro 15 VIP R$ 43.543,85
Cliente 17 [Comercial SP Santos 1,5 R$ 34.835,08
Cliente 18 |Compras SP Sao Paulo 54 VIP R$ 348.350,81
Condicdes:

1) Se a média de compras foi maior que 12 indicar
2) Se o depto for Compras e a cidade for Sdo Paulo

3) Se o cliente for VIP, é de Séo Paulo e a média de faturamento é maior que R$ 10.000,00 --> Concede

--> compra o ano todo

--> Aprovado para aumento

r desconto extra de 10%

Pagina: 91 /95




MS—Excel

Pagina: 92 / 95



MS—Excel

Pagina: 93 /95



MS—Excel

Bibliografia:
Site Apostilando.com, Pacote Microsoft Office 28@®nhecimentos adquiridos.
Autor: Alessandro T. C. de Andrade — MSN: atca_m&@jbotmail.com

Pagina: 94 / 95



