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1. Area de trabalho do Excel

Ao abrirmos, o programa nos apresenta a seguinte interface:

Barra de Ferramentas
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1.1 Guia Arquivo
Ao selecionarmos a Guia Arquivo, na parte superior da tela, encontramos fungdes

como Salvar, Salvar como, Imprimir, Sair e outras, como mostrado na figura abaixo:
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A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido pode ser personalizada por meio da
Caixa de Listagem (lista de opgbes disponiveis). Os comandos sao ativados e

desativados, basta clicar sobre ele.
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Visualizagdo de Impressdo e Imprimir

Verificar Grtografia
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Dresfazer

v | Refazer

Clazsificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente
Abrir Arguivo Recente

Mais Comandas...

Maostrar Abaiig da Fais de Opglies
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1.2 Barra de Titulo

A Barra de Titulo indica o nome da pasta de trabalho que esta aberta e o titulo do

programa.
= > = =  —
AR | =3 I Pastal - Microsoft Ex:ﬂl ==
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1.3 Controles da janela
Os icones utilizados no controle da janela para Minimizar, Maximizar, Restaurar
(restaurar o tamanho da janela ja definido anteriormente pelo usuario) e Fechar a
janela, entre outros, poderdo ser utilizados para o Excel ou para cada pasta de
trabalho, indicada na parte superior da tela.

] o il 5 Pastal - Microsoft Excel [
Pagina Imicial Irgerir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisda Exibigda Deservolvedor & g

1.4 Faixa de Opgoes
Onde estéo os principais comandos do Excel, separados por guias: Arquivo, Pagina

Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados, Revisao e Exibicao.

b ks tuEe 3 K 8 3T iy oA
i L | " - A (B B B O B e B i 8 Ly At [ - 3 mslunt | ocalinn



1.5 Caixa de Nomes
Indica 0 nome da célula ativa/selecionada, formado pela letra da coluna e o niumero da

linha. Caso varias células estejam selecionadas, o nome da primeira célula sera

exibido.
Al -

1.6 Célula/Célula ativa
Célula é a area de dados limitada por linhas e colunas, sendo a célula ativa o local

que recebera esses dados.

1

2 A

j 1 |
5 2

Linha: Conjunto de células na posi¢ao horizontal.
Coluna: Conjunto de células na posicao vertical.
Intervalo de Células: duas ou mais células selecionadas.

1.7 Barra de Férmulas
Local de visualizacao e edi¢ao dos valores digitados (numeros, formulas e textos).

f=  Exemplo

1.8 Inserir formula
Insere uma férmula predefinida que simplifica e reduz as formulas na planilha.

fx

1.9 Guia de Planilhas

Exibe os nomes das planilhas que fazem parte de um mesmo arquivo e permite que

novas planilhas sejam inseridas.

Planl . Plan2 Pian3 .~ Plan4 Pl



2. Edicao de Planilhas

2.1 Exclusao de dados
Para que algum dado seja excluido, basta selecionar a(s) célula(s) desejada(s) e
pressionar DELETE.

2.2 Largura das colunas

Ha duas formas de alterar a largura da coluna:

1) Com o auxilio do mouse

Posicionando o ponteiro do mouse do lado direito do rétulo da coluna (B) observa-se
que ele assumira o formato de uma cruz. Feito isto, basta arrastar o cursor até a

largura desejada e entéo solta-lo.

. T -

o Produto Nome do Produto Preco Unitario Esto

1 Hd Externo 6 2

2 Celular 17 3

3 Notebook 22 5

4 Pen Drive 30 1

B10 = £ Largura: 15,86 (116 pixels) |
» % M c o :

1 | Codigo do Produto :;ame do Produ Preé:o Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 | Hd Externo | 6 29 23

3 2 | celular W17 31 53

4 3 | Notebook o 53 8

5 4 | Pen Drive | 30 15 32

6 5 Impressora | 80 6 12

——

1) Por meio do grupo Células, botao Formatar ==
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(Formatar

Tamanho da Célula
¢ Altura da Linha..

AutoAjuste da Altura da Linha

Largura da Coluna..,

AutoAjuste da Largura da Coluna

Largura Padrao...

Dentre as opg¢des encontradas no botdo Formatar, trés estdo relacionadas a largura

das colunas.

Largura da Coluna: Deixar a coluna selecionada da largura estipulada.

AutoAjuste da Largura da Coluna: Deixar a coluna com a largura da célula

selecionada.
Largura Padréao: Define a largura da coluna em 8,43.

2.3 Altura da linha
De maneira semelhante ao ajuste da largura das colunas, a configuracao da altura das

linhas pode ser feita pelo mouse ou pelo botdo Formatar.

Passando o mouse pelo lado inferior da linha, ocorrera a mudanca no formato do
cursor assumindo entdo a forma de cruz. Feito isto, &€ necessario apenas arrasta-lo até

a altura desejada.

{ Altura: 30,00 (40 pixels) }' 8 1 c D E
"Codigo do Produtoc Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
1 Hd Externo 6 29 23
! 2 | Celular | 17 31 53
3 | 3 Notebook 22 53 8
= 4 Pen Drive 30 15 32
5 5 Impressora 80 6 12

Pelo botdo Formatar também é possivel fazer este ajuste.



Tamanho da Célula
I|_ Altura da Linha...

AutoAjuste da Altura da Linha
Dentre as opgdes encontradas no botdo Formatar, duas estdo relacionadas a altura
das linhas.
Altura da Linha: Deixar a linha selecionada da altura estipulada.
AutoAjuste da Altura da Linha: Deixar a linha com a altura da célula selecionada.

2.4 Adicao de células
A adicdo de células pode ser usada quando algum dado intermediario que nao foi
adicionado a relagdo da sua planilha possa ser incorporado a lista, de modo que nao

seja necessaria a remogao de linhas.

O passo a passo sera descrito no exemplo a seguir.

Exemplo:

Considerando a tabela abaixo, imagine que, na linha do item Teclado, estejam as

informacoes referentes ao item Scanner.

A B £ D E
4 Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitario Estoque Quantidade Pedida
2 1 Hd Externo 6 29 23
3 2 Celular 17 31 53
4 3 Notebook 22 53 8
5 4 Pen Drive 30 15 32
6 5 Impressora 80 6 12
7 6 Monitor 170 0 14
8 7 Teclado 180 39 10
9 8 Roteador Wireless 220 17 40
10 9 Cabo de Rede 320 120 7
11 10 Adaptador USB 1500 13 70

Selecionando a célula B8, basta clicar com o botdo direito e em seguida, clicar na
opc¢ao Inserir. Dentro desta opgao varias acdes sdo sugeridas, como as apresentadas

nas figuras abaixo.



&  Recortar r—Ins-eri'r ? | X

53 Copiar r

({4 Opcdes de Colagem: Inserir
? = ' Deslocar células para direita
Colar Espedial... @ Deslocar celulas para baixo
Inserir... I Linha inteira
Exeluir... A - Coluna inteira
Limpar conteddo |
Filtrar » l OK Cancelar I
Claccificar > Sy J

Assim como mostrado anteriormente, ative a opgao Deslocar células para baixo e

clique em OK. (Note que apenas os conteudos da coluna B foram movidos para

baixo).

A B £
3 Codigo do Produto Nome do Produto Preco Unitari
2 1 Hd Externo 6
3 2 Celular 17
4 3 Notebook 22
3 4 Pen Drive 30
6 5 Impressora 80
7 6 Maonpitor 170
8 7 180
9 8 Teclado 220
10 9 Roteador Wireless 320
11 10 Cabo de Rede 1500
12 Adaptador USB

2.5 Adicao de Colunas
Assim como na adicdo de células, apods digitar os dados em uma planilha, pode ser
necessaria a adicdo de outras informacdes. E possivel fazer isso também por meio da

inser¢ao de novas colunas.

Este procedimento pode ser feito pelo mouse. Sabendo que a nova coluna surgira

entre duas ja existentes, inicialmente é necessario selecionar uma dessas colunas

(lembrando que o ponteiro do mouse deve apresentar esta forma: ). Em seguida,

basta clicar com o botao direito do mouse, e selecionar a op¢ao Inserir.



A B c D e =
1 Codigo do Produto  Nome do Produto Preco Unitario Estoque]Quantidade Pedida Colar Especial..
| e 1 Hd Externo 6 29 23 I e
13 2 Celular 17 31 53 -
4| 3 Notebook 2 53 8 Exduir
3| 4 Pen Drive 30 15 32 Limpar contetido
6 5 Impressora 80 6 ik -
7 6 Monitor 170 0 14 1 Formatar células...
8 7 Teclado 180 9 10 Largura da Coluna...
5 8 Roteador Wireless 220 17 40 Ocultar
10 9 Cabo de Rede 320 120 7 ;, o
1 10 Adaptador USB 1500 13 70 o
|
D | F
Estoque ! atidade Pedida
(s Formatar como a esquerda
39 - o
Formatar como a direita
17 ) )
' Limpar formatacdo |
13 I
53 8
0 14
120 7

A ferramenta Pincel, que aparece ao lado da coluna criada, permite que a formatacao

desta nova coluna seja de acordo com a coluna da esquerda ou com a da direita, ou

Recortar

Copiar

B &

Opgoes de Colagem:

até mesmo limpar a formatacao existente.

2.6 Adicao de Linhas

Linhas também podem ser adicionadas a planilha, seguindo procedimento semelhante

ao da insercdo de colunas.

Este procedimento também pode ser feito pelo mouse. A nova linha, de maneira
analoga ao surgimento das colunas, surgira entre duas linhas ja existentes.

Selecionando entdo uma dessas linhas (lembrando, novamente, que o ponteiro do

mouse deve apresentar esta forma: [0). Em seguida, basta clicar com o botao direito do

mouse, e selecionar a opc¢éao Inserir.



& Recortar

53 Copiar
A | B c | D | B | 74 Opcoes de Colagem:
Codigo do Produto  Nome do Produto Preco Unitario Estogue Tipo ? =
2 1 Hd Externo 6 29  Informaética Colar Espedial...
»3 | 2 celular 17 31 Telefonia I Inserir I
4 3 Notebook 22 53 Informatica :
5 4 Pen Drive 30 15 Informatica Exciuir
6 5 Impressora 80 6 Informatica Limpar conteudo
A B | C
3 Codigo do Produto  Nome do Produto Preco Unitario
2 1 Hd Externo 6
3 ],
4 Celular 17
5 3 Notebook 22
b 4 Pen Drive 30

3. Formatacao de células

3.1 Fonte, Cor e Tamanho do Caractere ou Niumero
O grupo Fontes sera utilizado para realizar a formatagao das células no que diz
respeito a alteracao do tipo de fonte, do tamanho e da cor do texto. Inicialmente para

que as alteracdes sejam realizadas a célula ou grupo de células deve ser selecionado.

=

B Calibri ot 1 Sl 1. S Pagina Inicial
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2 | 2 | % Frankiin Gothic Medium 2
6 5 = 2 24
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2| 7 | & FrankRuehl THT TN 5 4 %
9| 8 | H Freesialpc BRG] 6 5 36
=L 9 | B Freartpls S 7 6 5
1L Wima oo .owx 8 7 i
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N T

Alguns dos icones disponiveis:



Tipo de fonte: permite escolher qual o tipo de fonte a ser aplicado ao texto.
Tamanho da fonte: permite escolher qual o tamanho da fonte a ser aplicado ao texto.

Aumentar ou diminuir o tamanho da fonte: ajusta o tamanho da fonte, aumentando

ou diminuindo o tamanho previamente selecionado de 2 em 2 pontos.
Negrito: aplica o efeito Negrito ao texto.

Italico: aplica o efeito Italico ao texto.

Sublinhado: aplica o efeito Sublinhado ao texto.

Bordas: permite a formatacao dos contornos e bordas das células.

Cor de preenchimento: permite selecionar a cor de preenchimento do fundo das

células.
Cor da fonte: permite escolher qual a cor da fonte a ser aplicado ao texto.

3.2 Alinhamento das células
Para a formatagdo do alinhamento do texto nas células sera utilizado o grupo
Alinhamento. O texto no interior da célula pode ser alinhado verticalmente ou

horizontalmente de trés maneiras diferentes.

I

- % Quebrar Texto Automaticamente

€= 3= | [ Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento [}

Verticalmente:
Alinhar em Cima: o conteudo fica alinhado a parte superior da célula.
Alinhar no Meio: o conteudo fica alinhado entre a parte superior e a inferior da célula.

Alinhar embaixo: o conteudo fica alinhado a parte inferior da célula.

Horizontalmente:

Alinhar texto a esquerda (padrao): o conteudo fica alinhado ao lado esquerdo da

célula.

Centralizar: o contelido fica centralizado na célula.



Alinhar texto a direita: o contetlido fica alinhado ao lado direito da célula.

Outros icones também podem ser encontrados e utilizados para a formatacdo do

alinhamento das células:

Quebrar texto automaticamente: O conteldo da célula é visualizado em
varias linhas.

Mesclar e centralizar: Mescla e centraliza o contelddo de varias células.

Diminuir/Aumentar recuo: Ajusta o espaco entre a borda da célula e o texto no seu

interior.

Orientagao: Gira o texto diagonal ou verticalmente. Temos as seguintes opcdes de

orientagdo:

- Inclinar o texto no sentido anti-horario
- Inclinar o texto no sentido horario

- Texto vertical

- Girar o texto para cima

- Girar o texto para baixo

Formatar alinhamento de célula: Abre uma caixa de didlogo com todas as opgdes
vistas até agora. Para voltar a orientagcdo do texto ao normal, clique no losango

vermelho e arraste-o até a posi¢ao central ou indique 0 (zero) grau de inclinagao.

[k

; a"‘ | EF Ouebrar Texto Automaticamente

Inclinar Texto no Sentido Anti-horario

I
il
il
¥

% Inclinar Texto no Sentido Horario

I | Iexo Vertical I
T8 Girar Texto para Cima

L& Girar Texto para Baixo I

2 Formatar Alinhamento de Célula

3.3 Valores numéricos
Para a formatagdo especifica de valores numéricos, o Excel apresenta algumas

ferramentas que estéo disponiveis no grupo Niumero.



Na barra localizada a cima estdo as opgcdes do menu com estilos de formatagcao para

valores numéricos. Sao eles os seguintes:

| —

ABC Geral
123  semformato especifico

1 12 Nimero ‘

I Moeda

b

=

[  Contabil

j Data Abreviada

ﬁ‘ Data Completa
Hora

% Porcentagem

% Fragao |
2 Cientifico

10

Geral: Exclui as formatagdes existentes.

Ex.: 18% 00,18

Numero: Insere duas casas decimais ao niumero.

Ex.: 909,00

Moeda: Insere o simbolo monetario selecionado e casas decimais
correspondentes ao numero. Existem varios simbolos: $ (ddlar), € (euro), ¥

(chinés).
Ex.: 2,4 0 R$ 2,40.

Contabil: E semelhante ao estilo moeda, porém alinha os simbolos

monetarios.



Data abreviada: Converte um numero em data no formato dd/mm/aaaa.

Ex.: 16055 0 15/12/1943

Data completa: Converte um nimero ou uma data abreviada no formato por

extenso: dia da semana, dia do més e ano.

Ex.: 15/12/1943 [0 quarta-feira, 15 de dezembro de 1943

Hora: Formata a hora de acordo com o estilo selecionado.

Ex.: 21:15 0 09:15 PM

Porcentagem: Multiplica o valor por 100 e exibe o resultado com o simbolo de

porcentagem.

Ex.: 0,10 0 10%

Fragcao: Converte um numero decimal em fracionario.

Ex.: 0,75 03/4

Cientifico: Converte um niumero em sua correspondente notagao cientifica.

Ex.: 1.000.000.000 01,00E+09

Texto: Converte um numero em texto da forma como ele foi digitado.

Ex.: 3/4 0 0,25 (texto sem funcao para calculos)

Mais formatos de NUimero: Abre um menu com mais modelos de cada estilo

descrito acima.

Separador de milhar: Formata o nimero com separador de milhar e casas decimais.

Ex.: 1000 0 1.000,00

Aumentar casas decimais: Aumenta o numero de casas decimais de uma em uma.

Ex.: 1,5 01,50

Diminuir casas decimais: Diminui o nUmero de casas decimais de uma em uma.



Ex.: 1,50 01,5

3.4 Bordas

Conforme mostrado anteriormente, no grupo Fontes ha um recurso de adigdo de

bordas no entorno das células.

Fante

Dessa forma, ao clicar na seta ao lado do icone das bordas, uma janela de dialogo

sera aberta com as seguintes opgoes:

Bordas

Borda Inferior

Eorda Superkor

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas

Borda superior espesia
Borda Inferiar Dupla
Borda Inferior Espessa
Borda Superiar = Inferiar
Boroa superior & Inferor Espessa

Eorda Superior e Inferior Dupla

Desenhar Dordas

1
B
<4
ni

t

Desenhar Borda

Desenhar Grade da Borda

Apagar borda
Cor da linha b
Estilo da Linha [

Mais Bordas..

Ao clicarmos na opgdo Mais bordas, teremos na guia Bordas, as mesmas

vistas anteriormente, além de outras.

opgoes



Formatar Células ? X

"t Preenchimento Protecdo

Nenhuma Contorno Interna

Nimero  Alinhamento Fonte

Linha PredefinicBes
Estilo: 5
Menhuma —=-==—=-=

J L

Lad Texto
Cor:

Automdtica | . B

7 £ Bl =

O estilo de borda seledionado pode ser aplicado dicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.

3.5 Mover células, colunas ou linhas
Células, linhas, colunas e quaisquer areas selecionadas podem ser movimentas na
sua planilha. Isso é possivel pelos recursos de Recortar e Colar. Por meio deles os
conteudos s&o recortados do local atual e sdo colados em um novo local.

_ﬁ_réa de Transf... T

Os comandos de Recortar e Colar estdo no grupo Area de Transferéncia. Assim,

quando necessario sua utilizacdo, basta selecionar a area a ser movida e aciona-los.

A [ C o E F

i CONTROLE DE VENDAS ___
|

3 Codigo do Produto MOME DO PR(.‘(}UTC! Preco Unitario i ESTOOLE Quantidade Pedida |
3 3" 1T Feewemo ¢ W | B B 9
4 2 Colislar ¥ 2% 17,00 | 11 53
y 1 Notssiok } RS 2,00 53 i
. F Pan Diive v AS  3g00! 15 12
7 5 TR eS0T E RS 80,00 | L] 12
B & Monitar ¢ RS 170,00 [] 14
) 7 Tedlado H Lt 180,00 5 10
m L) Roteador Wirsless H RS 230,00 17 0
1 9 Cabo de Rede E RS 320,00 i 170 7
F 10 Adaptador U8 S RS 10000 13 7
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A
il CONTROLE DE VENDAS |
3 Codigo do Produto NOME DO PRODUTO ESTOOUE] Quantidade Pedida  recoe Unitario
] 1 i Extsrnn e ) i | MEARERN EEAR
4 1 Cadubad il 53 | pEr——
] f] NOtEDaok 53 ] el
[ | 4 PEn DI'I\-' y T 2 | EEe
? 5 impressora B 13 T )
L] fi Monites ] 14 | M -

i | 7 Teclado ;] 10 |
e i Roteador wireless 17 40 | sempmssamnoge
u 4 Cabo de Rede 120 7 | umpwesve
12 1w | adsptaderuse | N T | o ey

3.6 Estilos rapidos
No grupo Estilo podemos encontrar o grupo Estilos de Células, grupo este que
apresenta uma lista de estilos rapidos de formatagdo de células, que envolvem a
personalizagdo de textos, bordas, preenchimentos, entre outras caracteristicas que ja

podem ser prontamente utilizadas na montagem de planilhas.
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Dessa forma, para aplica-los, basta selecionar um grupo e entdo escolher um dos

estilos disponiveis.

4. Operadores de calculos em férmulas
Para construir formulas no Excel, primeiro precisa-se conhecer os operadores

responsaveis pela realizagao das tarefas com as quais queremos trabalhar.

Operadores Aritméticos:



| Operador aritmetico

Significado |

|+

|| Adigao

|| Subtracao

*

Multiplicacao

| /

| | Divisdo

%

| | Percentagem |

M

Exponenciacao

Operadores de Comparagéao:

Operador de comparagao

Significado

Igual a

Maior do que

Menor do que

Maior ou igual a

Menor ou igual a

| <

<= | | Diferente
Operadores de Referéncia:
Operador de referéncia Significado

Operador de intervalo, que produz uma referéncia a
todas as células entre duas referéncias, incluindo as
duas referéncias

- Operador de unido, que combina diversas referéncias em
uma referéncia

=B5"3B%2

C5 =]

1~ |00 O e (L) D —|

| A [ B

i
\Ddlar R§ 294
I

|fnouse =T 6,00

\disquete  R$ 2,00
[cd R§ 4 00

17 B4

| - Para este calculo veja que o
|produto  prego em R$  preco em dular/’/l endereco do délar ndo ird

mudar pois esta travado
EBs2




4.1 Enderecos absolutos e relativos

Os enderegos de uma célula podem ser classificados de duas formas. Os endere¢os
relativos, como o nome ja diz, sdo referenciados pela posicao da célula dentro da
planilha. Quando copiados para outras células estes enderegos mudam para manter

relacdo com sua posicdo original. Veja o exemplo:

D1 | SI-AIB14C1  —
Digite esta formula
T A 1EI| B 5 C 2 D 1?| na célula D1
2] 20 6 3
3 12 2 5
s (&} 4 7
]

Use o autopreenchimento
aqui e copie para as demais
células

i 5 ) 17

2 3 3 29
= 12 2 5 19 \

4 8 4 7 19
4 Veja que para esta célula todas

as referencias mudaram
aumentando o nimero da linha

Ja o Endereco Absoluto ndo muda quando a férmula é copiada para outra célula.
Chamamos este procedimento de travar células. Para isso coloca-se um cifrdo ($)

antes da letra e um antes do nimero da célula. Por exemplo: $A$1.

Use este endereco em valores de indice, que serdo usados para calculos em toda a

tabela de dados e que normalmente ficam em separado na sua planilha.

ol
A | B

| Délar R% 294

lproduta  preco em R§  preca em dr_‘ular’/,,’/

mouse R$ 600 17 B4

—t

Para este calculo veja que o
endereco do délar ndo ird
mudar pois esta travado

mhm:mi

Usando o auto preenchimento e copiando esta formula para
outras células veja como fica o calculo da linha de baixo:

A | B

Doler__ RS 2 / Sieros 8o ik,

Continua como $B52.
produto  prego em R§ prego em ddlar Mudou apenas a
fouse R$ 6,00 17 B4 célula do prego em
disgquete R§ 2,00 588 Real

m m.h'm§m|4



5. Fungoes do Excel

Vocé ja deve conhecer ou ter visto algum dia algumas fungdes do Excel. Iremos

relembra-las agora.

5.1 SOMA
Realiza a soma de todas as células em um intervalo de dados. Vocé podera somar

intervalos de células sequenciais (utilizando os dois pontos “:”) ou intervalos de células

alternadas (utilizando o ponto e virgula “;

Sintaxe 1: =SOMA (Célula Inicial :Célula Final)
Sintaxe 2: =SOMA (Celula1; Celula2; Célula3)

Dicas:

Para selecionar um intervalo de células sequenciais, clique e arraste
com O mouse.

Para selecionar um intervalo de células alternadas, mantenha a tecla
CTRL pressionada enquanto vocé vai clicando com o mouse nas
celulas que deseja selecionar

Exemplo 1: Neste caso, observamos que o total recebido nos meses de janeiro a
margo € dado pela soma de B3 até D3. Que foi escrito de forma correta na fungdo com

“yr

o uso dos “:” (dois pontos).

| E3 - 3 = | =soma(ez:D3)
_ A B e D _ E
1| PAGAMENTOS
=
A RS 5.000,00 | RS 5.400,00 | RS 4.500,00 || RS 14.900,00

RS 3.450,00 | RS 3.000,00 | RS 4.000,00 | RS 10.450,00

L RS 1.450,00 RS  2.000,00 RS 1.500,00 RS 4.950,.00

o |0k W
m

Total RS 9.900,00 | RS 10.400,00 | RS 10.000,00 | RS 30.300,00




Exemplo 2: Analisando o caso abaixo, para o vendedor Jodo, notamos que na fungao

SOMA escrita foi usado o “;” (ponto e virgula), ou seja, houve a necessidade de saltar

a célula C3, pois més de fevereiro ndo foi levado em conta.

E3 - f= | =soma(e3;D3)
_ A B c o) _ E
1 | PAGAMENTOS
2
JOAO RS 5.000,00 | RS 5.400,00 | RS 4.500.00 | RS 9.500,00

KAMILA | RS 2.450,00 | RS 3.000,00 | RS 4.000,00 | RS 10.450,00
| Lucas RS 1.450,00 | RS 2.000,00 | RS 1.500,00 | RS 4.950,00

ook W

Total RS 9.900,00 RS 10.400,00 RS 10,000 00 RS 2490000

Exemplo 3: Agora vejamos como se proceder quando queremos somar fodo o
conjunto de valores de uma unica vez. Para fazer isto, s6 basta que vocé digite o
enderego inicial (em destaque) e também o enderego final (em destaque). Desta
forma, vocé esta somando todos os valores numa Unica féormula, é o que chamamos

de Somar Matrizes.

A B C D E
1 |10 25 15 10
2 (15 20 25 15
3 (14 25 25 25
4 |TOTAL =SOMA(A1:D3)
5
B
7
8
Total: 224.
5.2 MAXIMO

Retorna o maior valor de um conjunto de valores.

Sintaxe: =MAXIMO (Célula Inicial: Célula Final)

| c9 -0 fx | =MAXIMO(B3:B8)

_ A B | &

1| LO1A DE CARROS

2

3 KA RS 23.000,00 4

4 |CELTA RS 25.000,00 2

5 |PALIO RS 27.500,00 2

6 |FUSION RS B5.000,00 5

7 |CIVIC RS 80.000,00 7

2 | ACTRMA B AE CWEY ]




5.3 MiNIMO

Retorno o menor valor de um conjunto de valores.

Sintaxe: =MINIMO (Célula Inicial: Célula Final)

| co - (- S | =MINIMO(B2:B8)

_ . | B | G
1 | LOJA DE CARROS
Z
3 KA RS 23.000,00 4
4 CELTA RS 25.000,00 5
5 PALIO RS 23.500,00 7]
6 |[FUSIOMN RS 85.000,00 7
7 |cvic RS 65.000,00 3
8 ASTRA RS 46.000,00 2
5 __ mais barato = RS 23.000,00

5.4 MEDIA

Retorna a média aritmética de um conjunto de valores numéricos.

Sintaxe: =MEDIA (Célula Inicial: Célula Final).

D3 - £ | =MEDIA(B3:C3)
A B c D
e
2 NOME NOTA1 | NOTA2 | MEDIA
3 A 9 10 95 |
A B 6 7 6,5
5 c 4 6 5
6 D 8 7 7,5
5.5 SOMASE

Realiza a soma de células se determinada condigéao for satisfeita.



Sintaxe: =SOMASE (Intervalo; Condig¢éo; Intervalo da Soma).

Exemplo 1: Deseja-se saber quanto foi gasto em contas de agua.

A | B C D
CONTAS il REAIS
2 Agua 100
3 Luz 150
4 Agua S0
5 Telefone a9
6 Internet 120
&Rt Luz ! 230
8| Total Gasto em Agua =SOMASE([A2:A7;"Agua”;B2:E7)|

Exemplo 2: Deseja-se saber qual a soma dos valores superiores a 5. E depois é

pedido a soma de todos os valores maiores e iguais a 5.

% e =SOMASE(A2:D5;"="&5;A2:D5)
A B & D E
1 Conceitos Obtidos fungio SOMASE
2 2 2 1 3 Soma de ndmeros maiores que 5
3 3 5 9 6 31
4 | 7 6 0 2 Soma de nlimeros maiores e iguaisa b
= | 8 a 8 & 56
E3 i S =SOMASE(AZ:D5;">="8&5;A2:D5)
A B C D E
1 Conceitos Obtidos fungdo SOMASE
2 2 2 1 3 Soma de ndmeros maiores que 5
3 3 3 9 5] 51
4 7 5} 4] 2 Soma de nimeros maiores e iguaisa 5
5 | s 4 8 7 56
5.6 CONT.SE

Realiza a contagem das células ndo vazias em um intervalo, através de um critério ou

condicao de busca.

Sintaxe: =CONT.SE (Intervalo; Condicéo).

| Fs - fe | =CONT.SE[A2:E7;">=6")
A B C D E F G H
CONTAR NUMEROS IGUAIS A 6
6
CONTAR NUMEROS MAIORES OU IGUAIS A 6
14
CONTAR NUMEROS MAIORES OU IGUAIS A CELULA K1
14

wm'fﬂbwmn—l
W e frafeo |~ |-
[ E=N N LY=0 = 1]
O (W [pa |2 ||
wlo|w|o|la|a
Co|en [ | O [~ |00




5.7 PROCV
“Procurar na vertical”, realiza a procura de um valor na primeira coluna a esquerda de

uma tabela, e retorna um valor na mesma linha de uma coluna especificada.

Sintaxe: = PROCYV (Valor Procurado; Tabela Interna sem Titulos; N° da Coluna que

contem a informagédo que deseja o retorno; VERDADEIRO ou FALSO)

Exemplo: Deseja-se retornar o nome e idade de uma pessoa da tabela através de um

buscador.
B2 * 5 =PROCV(AZ2;E1:G11;2;FALSO)
A E C D E F G
Namero Nome Idade Namero Nome Idade
2 1 Maria Z¥ 1 Maria 21
3 2 lofo 10
4 3 José 55
5 4 Ana 32
6 5 Beatriz 19
7 & Paulo 24
8 e Murilo 41
g 8 Pedro 13
10 9 Luiza 25
1 10 Claudio 62
c2 v fx =PROCV(AZ;EL:G11;3;0)
A B C D E F G
Namero Nome Idade Niamero Nome Idade
2 1 Maria 21 1 Maria 21
3 2 Jodo 10
4 3 José 55
5 4 Ana 32
6 5 Beatriz 19
7 & Paulo 24
8 Fi Murilo 41
= 8 Pedro 13
10 9 Luiza 25
1 10 Claudio 62
5.8 MAIOR

E uma funcdo semelhante a fungcdo Maximo, porém nos permite também achar o

K-ézimo maior (2° maior, k maior...).



Sintaxe: =MAIOR (Célula Inicial: Célula Final; K-ézimo que deseja saber)

cs —_ fe | =MAIOR(B3:87;2)
A B C D E F
. _omvosoepessoas | peeunmas |
2 NOME IDADE Idade da pessoa mais velha ?
3 | A 60 85
4 | B 85 Idade da Segunda pessoa mais velha ?
5 | C 23 . 60
6 | D 34 Idade da terceira pessoa mais velha ?
7| E 40 a0
5.9 MENOR

E uma funcdo semelhante a fungdo Minimo, porém nos permite também achar o

K-ézimo menor (2° menor, k menor...).

Sintaxe: =MENOR (Célula Inicial: Célula Final; K-ézimo que deseja saber)

c3 -l fe | =MENOR($B$3:9B57;1)

A B £ D E F
| DADOSDEPESSOAS|  PERGUNTAS |
2 NOME | IDADE |Qualaidade da pessoa mais nova ?
3| A 56 19 |
4 B 85 Qual a idade da Segunda pessoa mais nova ?
ol 19 35
6| D 35 Qual a idade da terceira pessoa mais nova ?
2. E 45 45

510 E
A funcado E retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem verdadeiros e

FALSO se pelo menos um dos argumentos declarados for falso.
Sintaxe: =E (Teste Logico1; Testes LogicoZ2...)

Exemplo 1: Podemos fazer testes l6gicos usando essa fungdo. Podemos por exemplo
verificar quais foram os funcionarios que receberam todos os pagamentos mensais

com valores inferiores a R$2000,00. Veja abaixo como seria resolvido:



F3 -y £« | =E(B3<2000;C3<2000;D3<2000)
A B c D E F
VL sawewes  [swaiocwermonazme |
2  NOME | JANEIRO | FEVEREIRO | MARCO TOTAL SINAL
3| A | R$1.800,00 | RS 1.950,00 | R$ 1.000,00 | RS 4.750,00 || VERDADEIRO
4 B | R$3.450,00 | RS 3.000,00 | RS 4.000,00 | R$ 10.450,00 | FALSO
5 C |R$1.450,00 | RS 2.000,00 | RS 1.500,00 | RS 4.950,00 FALSO

OBS: Neste exemplo acima tivemos que usar o sinal de " < " (Menor) devido ao caso
que apresentamos, ou seja, queriamos saber quais funcionarios estavam recebendo
salario mensal inferior a R$ 2.000,00 reais e nao estamos interessados neste

momento no total geral.

5.11 0U
A fungcdo OU Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for verdadeiro e FALSO

se todos os argumentos declarados forem falsos.
Sintaxe: =OU (Teste Logico1; Testes Logico2...)

Exemplo 1: Podemos, por exemplo, verificar quais foram os funcionarios que
receberam PELO MENQOS UM pagamento mensal com valor inferior a R$2000,00.

Veja o exemplo abaixo:

F3 - fe | =OU(B3<2000;C3<2000;03<2000)

A B c D E F
L oxoawewos lswapcwemonazm|
2 NOME | JANEIRO | FEVEREIRO | MARGO TOTAL SINAL
3| A |R¢3.450,00 | RS 2.500,00 | RS 3.000,00 | RS 8.950,00 FALSO
4 B | RS$3.450,00 | R$ 3.000,00 | RS 4.000,00 | RS 10.450,00 FALSO
5 C |R$2.300,00]| RS 1.800,00 | RS 4.800,00 | RS 8.900,00 VERDADEIRO
5.12 SE

E uma funcéo légica, pois realiza um teste l6gico antes de retornar algum valor para a
célula. Essa funcado retorna um valor se a condicio testada for VERDADEIRA e outro
se for FALSO.

Sintaxe: =SE (Condig¢ao; Valor se VERDADEIROQ; Valor se FALSO)



Exemplo 1: Vamos supor que tenhamos uma pauta de um professor. Essa pauta
possui as notas dos alunos e suas respectivas médias. Queremos assim, gerar 0s

resultados de cada aluno com o seguinte critério abaixo:
APROVADO - Se a média do aluno for superior a 8,0.

REPROVADO - Se a média do aluno for inferior a 8,0.

Veja a resolugéo:

| E3 - I | =SE{D3>=8;"APROVADQO";"REPROVADQ")
A B £ (3] E F G H |

1 | oe | ate | conceito |
2 |NOME|NOTA 1|NOTA 2| MEDIA SITUACAO ] 7,99 reprovado
3| A 8 8 8 APROVADO 8 10 APROVADO
4 B 10 S 9.5 |APROWVADO
5 C 10 7 8,5 [APROVADO
6 D 6 8 7 |reprovado

Importante ressaltar:

Vocé percebeu com o exemplo acima que temos somente dois casos que podem
ocorrer como situagao final do aluno, ou seja, o aluno pode ser APROVADO ou
REPROVADO. Mas como ficaria se nao fosse mais somente duas situacgdes, € sim
trés, quatro ou mais casos? A resposta & simples! Teriamos que realizar uma
composigao de fungdes. Isto é, fazer com que a fungdo chame outras fungdes ou a

propria fungao.

Exemplo 2: Suponha agora que essa mesma pauta de aluno, tenha que julgar os

alunos sob o seguinte critério:
APROVADO - Se a média do aluno for superior a 8,0.
RECUPERACAO - Se a média do aluno for superior a 5,0 e inferior a 8,0.

REPROVADO - Se a média do aluno for inferior a 5,0.



BB - ( F | =SE(D3<=$HS2;$152;5E(D3<=$HS3;5152;5154))

A B C D | E F G H |
1 | e | aw | conceito |
2 NOME|NOTA 1|NOTA 2| MEDIA SITUA@ﬂD 0 4,99 reprovado
3 A 8 3 8 |aprovado | 5 7,99 recuperacio
4 B 7 B 7,5 |recuperagdo B8 10 aprovado
5| € 5 7 6 |recuperagio
B D 5 4 4,5 |reprovado

Note entdo que aqui ocorreu uma composicéo de fungdes "SE". A analise que deve
ser feita & a seguinte: Aparecera escrito REPROVADO se apos o teste (D3<=4,99
->meédia do aluno) for verdadeiro. Se nao for, ele vai para o outro "SE" declarado na
funcdo e faz o teste (D3<=7,99), se for verdadeiro ele escreve na tela
RECUPERA(}AO, se nao for escrevera APROVADO.

Exemplo 3: Para exercer o cargo de militar em concursos publicos devem-se
preencher os requisitos de ter nacionalidade Brasileira e idade superior a 18 anos
para alguns de seus quadros.

Suponha aqui que foi aberto um concurso onde para exercer um cargo, se aprovado,
o candidato devera ser brasileiro ou ser maior de 18 anos. Note, que agora o que
interessa € qualquer um dos requisitos acima citados. Assim sendo, quais dos

candidatos abaixo estariam APTOS a exercer a vaga?

| D3 - fe | =SE(OU(B3=SHS$1;C3>=5HS2);SH52;5HS4)
A B C D E |F G H
- Brasileira
2 NOME| NACIONALIDADE| IDADE | APTO OU NAO 18
3| A Brasileira 23 APTO cond. 1 APTO
4| B italiana 15 INAPTO cond. 2 INAPTO
5| ¢ Alem3 19 APTO
& D Portuguesa 15 INAPTO
7| E Brasileira 15 APTO

Perceba que o candidato "B" esta INAPTO, pois ele nao é Brasileiro e ndo é maior de
18 anos. Ja o candidato alemao estda APTO mesmo nao sendo brasileiro, pois ele tem
mais de 18 anos, se enquadrando assim nos requisitos pedidos no processo seletivo.



6. Funcoes de Banco de Dados
Sao fungbes que tratam as tabelas como banco de dados. Logo, todas as fungdes de

banco de dados, quando se referem a tabela, incluem seus titulos como parte dela.

Para nao ficar cansativo em todas as férmulas se referenciam a tabela (com os

titulos), aconselhamos a definir um nome para a tabela.

Primeiro Passo - Selecione a tabela inteira. Clique com o botado direito em cima da

tabela e escolha "Definir Nome".

Segundo Passo - A dica aqui é usar uma tabelinha com os mesmos titulos para
colocar os critérios que serdo usados na busca de informagdo na tabela do primeiro

passo.
Os critérios sao inseridos com a seguinte escrita: = "Critério".

Exemplo: Deseja-se buscar alturas maiores que 1,565. Logo, na tabelinha extra, no

campo altura vocé devera inserir ">1,55",

OBS: Todos os operadores légicos podem ser usados para os critérios. Sao eles: >, <,

>=, <=, <>, =,

Terceiro Passo - Com o primeiro passo feito, podemos agora usar as fungdes de

banco de dados abaixo:

Funcgao Descrigao

BDMEDIA Retorna a média das entradas selecionadas de um banco de
dados

BDCONTAR Conta as células que contém numeros em um banco de dados

BDCONTARA Conta células ndo vazias em um banco de dados

BDEXTRAIR Extrai de um banco de dados um unico registro que corresponde
a um critério especifico

BDMAX Retorna o valor maximo de entradas selecionadas de um banco
de dados

BDMIN Retorna o valor minimo de entradas selecionadas de um banco
de dados

BDMULTIPL Multiplica os valores em um campo especifico de registros que

correspondem ao critério em um banco de dados

Exemplos praticos:

Usando a fungdo BDCONTAR:




| F3 - fe | =BDCONTAR(NOME;B4;B1:82)

A B # D E/| F G H I il
1
2  ARTHUR »1,55 >0 =3328 2334 Qual a quantidade de pessoas com altura > 1,55 ?
3 | | 6 '
4 NOME ALTURA IDADE | TELEFONE Qual a média das idades ?
5 ARTHUR 1.8 30 3328 2334
6 PEDRO 1,75 34 2234 5567 Qual & a maior idade ?
7 MARCOS 1.7 23 1234 5678
8 MACELO 1,9 43 2345 6789 Qual & a soma das alturas = 1,55 7
3 RITA 1,78 26 3456 7890
10 JOANA 1,6 27 3328 2334 Quantos registros pessuem o telefone 3328 2334 ?
11 JACIARA 1,55 28 9876 5432 :

Usando a fungdo BDMEDIA:

| F5 - fe | =BDMEDIA(NOME;C4;C1:C2)
A B C D E| F G H | 1]
) | resowvaoauesepeoe |
2  ARTHUR >1,55 >0 =3328 2334 Qual a quantidade de pessoas com altura > 1,55 ?
3
4 NOME ALTURA IDADE TELEFONE Qual a média das idades ?
2 |ARTHUR 1.8 30 3328 2334 | 30
6 PEDRO 1,75 34 2234 5567 Qual & a maior idade ?
7 MARCOS 1.7 23 1234 5678
2 MACELO 1,9 a3 2345 6789 Qual é a soma das alturas = 1,55 ?
9 RITA 1,78 26 3456 7890
10 JOAMA 1,6 27 3328 2334 Quantos registros pessuem o telefone 3328 23347
11 JACIARA 1,35 28 9876 5432

Usando a funcdo BDSOMA:

| F9 - fe | =BDSOMA(NOME;B4;B1:82)
A B C D E} F G H | il
3 | resonvaocaquesepoe |
2 | ARTHUR >1,55 =0 =3328 2334 | |Qual a quantidade de pessoas com altura = 1,55 ?
3
4 | NOME ALTURA IDADE | TELEFONE Qual a média das idades ?
5 ARTHUR 1.8 30 33282334
6 PEDRO 1,75 34 2234 5567 Qual é a maior idade ?
7 |MARCOS 1:2 23 1234 5678
8 MACELO 1,9 43 23456789 Qual é a soma das alturas > 1,55 ?
5 RITA 1,78 26 34567890 | | 10,53 l
10 JOANA 1,6 27 3328 2334 Quantos registros pessuem o telefone 3328 23347
11 JACIARA 1,55 28 9876 5432




Usando a fungdo BDCONTARA:

| F11 -~ I | =BDCONTARA(NOME;D4;D1:D2)
A B C D E} E G H 1 J
. | responbaoaquesepede |
2 ARTHUR >1,55 >0 =3328 2334 Qual a quantidade de pessoas com altura = 1,55 ?
3
4 NOME ALTURA IDADE TELEFONE Qual a média das idades ?
> |[ARTHUR 1.8 30 3328 2334
6 PEDRO 1,75 34 2234 5567 Qual & a maior idade ?
7 MARCOS 1,7 23 1234 5678
3 MACELO 1,9 a3 2345 6789 Qual é a soma das alturas > 1,55 ?
3 RITA 1,78 26 3456 7850 10,53
10 JOAMNA 1,6 27 3328 2334 Quantos registros pessuem o telefone 3328 2334 ?
11 JACIARA 1,25 28 9876 5432 | L rl.

7. Formatagao Condicional
Muitas vezes no dia a dia € necessario criar planilhas com recursos visuais que
facilitem a observagdo dos dados procurados. E possivel fazer com que células que
possuam valores inferiores a certo limite, figuem com cores diferentes das outras
células que estdo fora do limite procurado. Para essa fungdo, damos o nome de
FORMATACAO CONDICIONAL.

Localizagao:

Exemplo 1: Suponha que desejamos destacar no quadro abaixo, todos os valores que
sejam maiores que 4, e coloca-los na cor amarelo (preenchimento da célula) para

destaque. Vamos praticar?
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Como isso foi feito?

Selecionar todos os numeros - Pagina Inicial Formatagcdo Condicional — Nova Regra
de Formatacdo — Formatar apenas células que contenham - depois escolher a
opcdo "é maior do que" no campo realgado na imagem abaixo - digitar o parametro
solicitado (nimero 4, no campo ao lado) - na opgdo formatar, escolher

preenchimento amarelo, depois OK — Por fim, outra janela aparecera solicitando a

confirmagdo da Formatagao Condiciona, assim digite OK novamente.
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® Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatads

Edite a Descric3o da Regra: [ Efeitos de Preenchimento... ] [ Mais Cores. .. ]

Formatar apenas células comsz

| valor da célula El | & maior da que EI |2
J Eikid Eied Exemplo

Visualizacdo: Sem definigdo de formato

Formatar

Exemplo 2: Suponha uma PAUTA de um professor. Queremos que apos gerar a
situagdo do aluno (Aprovado ou reprovado), a situagdo aparega com a cor verde ou
roxa de acordo com cada caso.

Esse caso é bem interessante, pois apés fazermos a formatacéo condicional devemos
fazer testes para verificar se sua tabela esta iterada, ou seja, sempre que ocorrer o
caso de o aluno ser aprovado, a palavra "APROVADA" devera aparecer de verde, e a
"REPROVADA" de roxa.




Antes de fazermos o passo a passo, vamos aplicar a este caso uma situagao vista
anteriormente, ou seja, classificar as médias maiores ou iguais a 7 como situagao de

aprovado e abaixo disso como reprovado.

E3 - (3 S | =SE(D3>==7;"APROVADO";"REPROVADQO")
A B C D | E | F | G
. a0 |
5  NOME | NOTA1 | NOTA2Z | MEDIA SITUACAO
3 A a2 8 a2 APROVADO
]
4 | B 5 7 6 REPROVADO
5 C 10 9 9,5 APROVADO
6 | D & 8 7 APROVADO

Finalizado esta tarefa, vamos aplicar uma formatagao condicional nestas duas
situacgoes:
Para isso, basta que apliquemos a formatagdo condicional na coluna SITUAGAO,

fazendo conforme aprendido no caso acima (exemplo 1). Segue abaixo a resolugéo.

Selecionar todas as células com contetdo na coluna SITUACAO - Pégina Inicial
Formatagcdo Condicional - Nova Regra de Formatagdo — Formatar apenas células
que contenham - depois escolher a opgédo "é igual a" no campo realgado na imagem
abaixo — digitar o parametro solicitado, ou seja, "APROVADO” - na opc¢éo formatar,
escolher preenchimento verde, depois OK — Por fim, outra janela aparecera

solicitando a confirmagao da Formatacao Condiciona, Assim confirme OK novamente.

OBS: E em "Formatar” que colocamos a cor da fonte verde ou roxa de acordo com o

exemplo.
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4 B 5 7 6 REPROVADO Eormatar apenas células com: B s e
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Repetindo a mesmo procedimento, porém onde esta escrito aprovado agora estara

escrito REPROVADO.
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6] D 6 8 7 APROVADQ Visualizacgo: sem definigio de formato '
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No fim de tudo isso, temos:
i . e n M. n
E3 - S Je | =SE(D3>=7;"APROVADO";"REPROVADO")
A B C D E
1 _
3 NOME NOTA1 NOTA 2 MEDIA SIMUACAD
3 A 8 8 g APROVADO
4 B 5 7 6 REPROVADO |
5 :: 10 9 9.5 APROVADO
6 D 6 8 7 APROVADO

8. Base de Dados

7

Base de dados é

critério preestabelecido. Esses dados poderdo ser alterados, classificados ou até

mesmo apagados de acordo com suas necessidades.

Desta forma, sera possivel manipular registros, trabalhar com fungdes de banco de

um conjunto de informagdes agrupadas e organizadas sob um

dados e fazer uso de filtros. Vamos a um exemplo pratico de base de dados.

Como sabemos,

representam os campos de informagdes e as linhas serdo consideradas os registros

da tabela.

uma base de dados sera:

uma tabela

retangular,

colunas



8.1 Classificando Registros

Podemos classificar a base de dados de acordo com uma ou mais colunas, aplicar

filtros, criar listas ordenadas personalizadas e assim por diante. Quando classificamos

uma base de dados, o Microsoft Excel reordena as linhas (os registros) de acordo com

o conteudo da coluna selecionada para ordenacgao. Para classificar, devemos proceder

da seguinte forma:

PAGINA INICIAL CLASSIFICAR E FILTRAR

Quando clicamos no icone de Classificar e filtrar, aparecerao algumas informacoes

que podem ser usadas, como:

b S Ty i
EEFE & F |k
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21 Propriedades fJ Reaplicar
Atualizar %| Classificar | Filtro
tudg~ =2 Editar Links i 03 mangado

Conexdes

Classificar ¢ Filtrar

Ferramentas de Dados
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Texto para Remover Validacio Consolidar Teste de
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colunas Duplicatas de Dados ™ Hipateses =

Agrupar Desagrupar Subtotal

Estrutura de Top
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CADASTRO DE PESSOAS

7 1-
Classificar . m @Iﬂ

=]

1

) ‘)glgdicionar Nivel ” >( Excluir Mivel ” 153 Copiar Nivel ” i || ¥ || Opgdes... ] Meus dados contém cabegalhos
3 Coluna Classificar em Ordem

4 | NOME  SOBRENOME  IDADE  TELEFONE PROFISSAQ Classificar por | SOBRENOME E| Valores DeAaZ

: D Costa 25 3391 3214 Fisica

5 A Da Silva 32 3328 3557 Médico

7 F Martines 21 33912143 Matematico

4 E Motta 67 33915678 Quimico

5 C Pedrosa 34 33284516 Professor

10 B Tavares 45 3328 3456 Dentista

Assim, podemos classificar nossa base de dados por ordem alfabética crescente ou

decrescente de acordo com uma coluna definida. Praticando:

Comentario 1L
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E

CADASTRO DE PESSOAS

SOBRENOME TELEFONE PROFIS SAO
r Costa 25 3391 32143 Fisico
LN D3 ilwva 3= 3328 3557 mMedico
F Martin;\ 21 2391 2143 MMatermatico
E Motta L= 2391 5678 Quimico
Z Pedrosa \BH\ IZI28 A516 Professor
[ = Tawvares A5 F3I2E 2456 Dentista
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1= |

13z

14 |

Global:

ecsta desodermada, ou
=aja, nao esta em ordem

crescente.




Note que a planilha acima esta desordenada, uma vez que o campo NOME nao segue

uma ordem preestabelecida. Para ordenarmos, devemos seguir o seguinte caminho.

PAGINA INICIAL 1 DADOS [ CLASSIFICAR [ CLASSIFICAR POR NOME []
ORDEM DE A a Z.

T
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao

4%7 j 73 j j @ 0] Conexges s E@ ' Limpar % E'E @ é:. @? Q\‘EE ;‘%D ﬁrg _:3

% Propriedades T Reaplicar =
Do Da De DeOQutras  Conexfies | Atualizar ) il Classificar | Filtro 7, Texto para Remover Validacio Consolidar Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontes+ | Existentes | tudo- = Editar Links J# hvancado | colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses - o =
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos
\ A5 . E|D
| Classificar . m @‘g
1 CADASTRO DE PESSOAS I
2 "’;1 Adicionar Nivel H ¥ Excluir Nivel H 123 Copiar Nivel ” i (| & [ Opgles... ] Meus dados contém cabecalhos
3 Coluna Classificar em Ordem
Gl NOME  SOBRENOME _ IDADE  TELEFONE  PROFISSAO (IRl gl [] {elors T T [peaaz [=]
5 D Costa 25 33913214 Fisico
. A Da Silva 32 3328 3557 Médico
- F Martines 21 33912143 Matematico
. E Motta 67 33915678 Quimico
5 e Pedrosa 34 33284516 Professor
10 B Tavares 45 3328 3456 Dentista
Resultado final:
| 15 - (2 I |
A B = D E
1 CADASTRO DE PESSOAS
2
32
4 NOME SOBRENOME IDADE TELEFONE PROFISSA0
5 Fis Da Silva 32 3328 3557 Medico
= ‘ B Tavares 45 3328 3456 Dentista
= s Pedrosa 34 3328 4516 Professaor
= (B Costa 25 3391 3214 Fisico
g E Motta a7 3391 5673 Quimico
10 F Martines 21 3391 2143 Matematico

OBSERVACAO:

Vocé deve sempre lembrar que podemos fazer classificagbes com quaisquer tipos de
campos, ou seja, poderiamos ter classificado em ordem crescente ou decrescente os
campos SOBRENOME, IDADE, TELEFONE e até mesmo o campo PROFISSAO.



8.2 Operacgoes de Busca e Troca
Como o proprio nome diz, esse recurso do Excel nos permite realizar buscas e fazer
trocas caso seja necessario. Para entendermos melhor esse recurso, pense da

seguinte forma:

Suponha que vocé tenha uma tabela muito grande de informagdes, e vocé precisa
achar o nome de uma pessoa e troca-la por outro, pois vocé sabe que digitaram

errado o nome da pessoa. Entdo, usamos as operacdes de busca e troca.
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Exemplo 1: Vamos usar o caso da planilha de cadastro de pessoas acima. Se vocé
tiver digitado errado o nome "Arnaldo"”, e quiser altera-lo para "Paulo”, devemos

proceder da seguinte forma.

PAGINA INICIAL [0 LOCALIZAR E SUBSTITUIR 0 SUBSTITUIR

| 18 - Q £ |
LY B k= D E
1
2
= losé Da Silva 33 3328 3557 Medico
- Lucas Pedrosa 37 3328 4516 Enfermeiro
Arnaldo Tawvares 45 3328 3456 Dentista
- Pedro Motta B4 3391 5678 Engenheiro
= Edu Costa 26 3391 3214 Mecanico
= Zacarias Martines 20 3391 2143 Mateméatico

Apos colocarmos a palavra que desejamos localizar, e colocar também a palavra que
queremos substituir, basta clicar no botdo LOCALIZAR PROXIMA até o momento em

que a palavra que vocé procura esteja selecionada. Quando vocé verificar que a
alavra que vocé procura foi achada, ai sim clicar em SUBSTITUIR.



Veja o resultado final:

‘ e fe i.Paulo
A . : 5 g : 1 |.<:n|:a|izareI substituir I : I ‘ ‘ ‘i‘ir‘
1
; losé Da Silva 33 3328 3557 Médico Localizar: ENHBHD E]
T Substituir por: _Paulo E
x Lucas Pedrosa 37 33284516 Enfermeiro
5 Paulo Tavares 45 33283456 Dentista YT -‘ = M m
Pedro Motta 64 33915678 Enganheiro ey ————
b I IQI 0 Excel concluiu esta pesquisa e fez 1 substituigdes,
- Edu Costa 26 33913214 Mecénico
. Zacarias Martines 20 3391 2143 Matemético y — y .
8.3 Autofiltro

O autofiltro € uma forma de efetuar pesquisas na base de dados por meio da filtragem

de algumas condigdes.

Para usar esse recurso, basta selecionar a linha de cabecalho ou CAMPOS TITULOS
no_exemplo _abaixo _esta_em amarelo) da planilha e clicar em CLASSIFICAR E

FILTRAR, depois em FILTRO. Aparecerd um botdo ao lado dos campos (seta p/ baixo)
onde indica que o filtro ja esta ativo, e que agora basta vocé selecionar o critério de

selecao que desejar. Vamos ao caso abaixo:

Exemplo 1: Use o recurso autofiltro e filtre somente a pessoa de nome "Pedro”. Veja

como ficaria a resolucéo:
Clique no campo nome 1 CLASSIFICAR E FILTRAR [ FILTRO

Agora, como queremos filtrar pelo NOME e buscar o nome "Pedro", basta clicarmos no

botao que fica ao lado dos campos e selecionar o nome "Pedro". Veja abaixo:



Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados | Revisdo Exibicdo

;é‘ 3 7} l_a j I@ Ii:__ia,l Conexdes ) 4l | I ? Sy
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3 Propriedades | ‘f;_.y Reaplicar

De De QOutras | Conexdes Atualizar . . il Classificar Filtro | .

fccess  Web  Texto Fontes = Existentes tudo ~ == Editar Links ? Avangado
| Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar
[ Az - Q2 £ | NOME

A I B | & I D I E [ F [ G

| i |

2 NOME -~ SOBRENOME ~ IDADE ~ TELEFONE | ~ PROFISSAQ -~

5 lose Da silva 33 3328 3557 Medico

o Lucas Pedrosa 37 3328 4516 Enfermeiro

= Paulo Tavares 45 3328 3456 Dentista

5 Pedro Motta 641 3391 5678 Engenheiro

s Edu Costa 26 3391 3214 Mecdnico

a Zacarias Martines 20 3391 2143 Matematico

Feito isso, basta clicar em OK e pronto, filtramos a tabela CADASTRO DE PESSOAS

e pegamos a pessoa de nome "Pedro". Veja o resultado final:

A2 i Jf= | NOME

2 NOME|.7] SOBRENOME~ | |IDADE ~| TELEFONE -~ PROFISSAQ ~

Pedro Motta 64 33915678 Engenheiro

CUIDADO!

Depois de feito um tipo de filtro, por exemplo, filtro de nome, e agora vocé desejar
realizar outro filtro, como por exemplo, o filtro em PROFISSAO, vocé deve ir ao campo
NOME onde vocé colocou o filtro e retira-lo. Para isso basta clicar em nome (seta que
esta no canto) e escolher o item "LIMPAR FILTRO". Caso néo faca isso, pode ocorrer
de nao aparecer o item que vocé deseja filtrar no campo que vocé esta colocando o

novo filtro.

Note que depois de feito uma filtragem em qualquer campo, se quiser voltar a base de
dados original (completa), basta clicar no botdo (seta p/ baixo) e escolher o item
"LIMPAR FILTRO".

Exemplo 2: Suponha agora que vocé queira fazer um filtro, onde o objetivo é achar as

pessoas com idade maior que 45 anos.



1
2 TELEFONE | ~ |
= losé Da Silva 33 3328 3557 Médico
. Lucas Pedrosa 37 3328 4516 Enfermeiro
= Paulo Tavares 45 3328 3456 Dentista
= Pedro Motta G54 3391 5678 Engenheiro
Edu Costa 26 3391 3214 Mecanico
; Zacarias Martines 20 3391 2143 Matematico
-g- Luiz Da Silva 63 3328 3557 Medico
i Léo Lopes 37 3328 4516 Policial
3 - Caio Tavares 49 3328 3456 Dentista
13 : Zeca Lenda 48 3391 5678 Agricultor
e Tales Coelho 53 3391 3214 Pedreiro
1 . luca Gomes 15 3291 2141 Estudante

1° Passo [ Selecione as colunas de titulos, depois va em:
Dados [ Filtro
2° Passo (1 Clique no botéo de filtro da coluna “Idade” e va em:

Filtro de Numeros [ E maior do que

| A | B | o | D | E
2L
2 NOME ~ SOBRENCMI ~ IDADE ~ TELEFOMNE | ~ PROFIS SAC ~
- z_* Classificar do PMenor para o Maior 3328 3557 redico
== 3 El Classificar do Maior para o Menor
a Classificar por Cor > 3328 4516 Enfermeiro
i ICDWATE
= 3328 3456 Crentista
*
& de MNamero > E Igual a... ro
1 (Selecionar Tudo) - E Diferente de...
o e | E Miai i~
kMlaior do gue... 1
= 20 >
= o5 E Maior ou Igual a... BCO
— 1 33 = E Menor do gue...
37 = B
il a5 E Menor owu Igual a...
a5 Esta Entre... i
10
1 e 10 Primeiros...
53 =) E
11 | — Acima da MMedia
| [ O ] [ Cancelar ] Abaixo da Média
or
e H -2 Personalizar Filtro...
S Tales Coelho 53 So91 3Z1IH Pedreiro
Juca Gomes is 329l 2141 Estudante
14 |




3° Passo [1 Coloque o valor que deseja pesquisar e pronto. O Excel retornara

somente as linhas que possuir idade maior que 45 anos.

Il A B G D E

2 NOME ~ | SOBRENOMI| ~| IDADE ~ TELEFONE |~ | PROFISSAC ~ ||
Mostrar linhas onde:
z losé Da Silva 33 3328 3557 Médico IDADE
& maior do que 45|

Lucas Pedrosa 37 3328 4516 Enfermeiro | o= IZI | Iz'
4 @E @Qu
: Paulo Tavares 45 3328 3456 Dentista | B | IZI

Pedro Motta 64 3391 5678 Engenheiro Use ? para representar um (nico caractere
& Use * para representar uma série de caracteres
- Edu Costa 26 3391 3214 Mecdnico I oK I [ P ]
2 Zacarias Martines 20 3391 2143 Matematico
a Luiz Da Silva 63 3328 3557 Médico
S0 Léo Lopes 37 3328 4516 Policial

Caio Tavares 45 3328 3456 Dentista
11
12 Zeca Lenda 48 3391 5678 Agricultor
e Tales Coelho 53 3391 3214 Pedreiro

Juca Gomes LS 3291 2141 Estudante
14

4° Passo (] Resultado esperado:

G12 - e
B

TELEFONE | ~ |
& Caio Tavares 3328 3456 Dentista
= Luiz Da Silva 3328 3557 Medico
e Pedro Motta 3391 5678 Engenheiro
12 Tales Coelho 3391 3214 Pedreiro
o feca Lenda 3391 5678 Agricultor

9. Subtotais

Esse recurso do Excel permite que vocé realize totalizagdes em planilhas. Ou segja,
vocé pode agrupar a soma de produtos por dia, por més e etc. Mas o importante é

fazer agrupamentos coerentes. Vamos fazer o caso abaixo:

DADOS (1 SUBTOTAL
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Exemplo 1: Suponha que vocé queira gerar um relatério de vendas, subtotalizando

por PRODUTO as vendas e os valores arrecadados. Vejamos como proceder.

o B C D E
. __DATA |PRODUTO| PREGO | QUANTIDADE | VALOR TOTAL |
2 | 05/05/2010 |Cadeira RS 70,00 2 RS 140,00
2 | 05/06/2010 |Cadeira RS 70,00 3 RS 210,00
4 | 05/07/2010 |Cadeira RS 70,00 2 RS 140,00
5 | 05/07/2010 |Cadeira RS 70,00 5 RS 420,00
6 | 05/05/2010 |cama RS 200,00 3 RS 600,00
7 | 05/05/2010 |Cama RS 200,00 2 RS 400,00
2 | 05/06/2010 |Cama RS 200,00 s RS 1.000,00
9 | 05/06/2010 |Cama RS 200,00 4 RS 200,00
10 | 05/05/2010 |Fogdo RS 300,00 3 RS 900,00
11 | 05/06/2010 |Fogio RS 300,00 2 RS 600,00
12 | 05/06/2010 |Fogio RS 300,00 3 RS 900,00
13 | 05/08/2010 |Fog3o RS 300,00 4 RS 1.200,00
14 | 05/09/2010 |Fogdo RS 300,00 3 RS 900,00
15 | 05/06/2010 |Geladeira RS 800,00 a RS 3.200,00
16 | 05/06/2010 |Geladeira RS 800,00 7 RS 5.600,00
17 | 05/07/2010 |Geladeira RS 800,00 3 RS 2.400,00
18 | 05/08/2010 |Geladeira RS 800,00 2 RS 1.600,00
19 | 05/05/2010 |Mesa RS 490,00 a RS 1.960,00
20 | 05/05/2010 |Mesa RS 490,00 3 RS 1.470,00
21 | 05/05/2010 |Mesa RS 490,00 2 RS 930,00
22 | 05/06/2010 |Mesa RS 490,00 4 RS 1.960,00
23 | 05/07/2010 |Mesa RS 200,00 &6 RS 1.200,00
24 | 05/06/2010 |Piso RS 45,00 2 RS 360,00
25 | 05/06/2010 |Piso RS 45,00 a8 RS 360,00

Para podermos subtotalizar o valor total vendido por produto, basta irmos a
SUBTOTAL, selecionar a op¢cao PRODUTO em “A cada alteracdo em:” e a opgao
VALOR TOTAL em “Adicionar subtotal a:”.
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210,00
140,00
420,00
600,00
400,00

1.000,00
300,00
900,00
600,00
900,00

1.200,00
900,00

3.200,00

5.600,00

2.400,00

1.600,00

1.960,00

1.470,00
980,00

1.960,00

1.200,00
360,00
2RO NN

[ Remaver todos ] [

Subtotais SR
A cada alteracdo em:
DATA [=]
Usar funcdo:
| Soma |Z|

Adicionar subtotal a:

DATA &

i [VALOR TOTAL

| Substituir subtotais atuais
|| [”] Quebra de pagina entre grupos

[¥] Resumir abaixo dos dados

Ok } [ Cancelar

A cada alteragcao em L[] Sera o campo que sera usado para agrupamento.

Usar Fungao [Sera as operagdes que serdo executadas na subtotalizagdo.

Adicionar Subtotal a [1Sera o campo que sera usado para operacao definido em

“Usar Fungao”.

Temos ao final:

W - | S |
A B [ Lk E
. DATA | PRODUTO | PRECO | QUANTIDADE | VALOR TOTAL |
2 |ossos/2010|cadeira RS 70,00 2 RS 140,00
3 | 05/06/2010|Cadeira RS 70,00 3 RS 210,00
4 | 05/07 /2010 |Cadeira RS 70,00 2 RS 140,00
s | 05/07/2010|Ccadeira RS 70,00 5 RS 420,00
=1 Cadeira Total RS 10,00
7 | 05/05/2010|Cama RS 200,00 3 RS G00,00
| 8 |os/05/2010|cama RS 200,00 2 RS 400,00
i 9 | 05/06/2010|Cama RS 200,00 5 RS 1 .000, 00
10 | 05,/06/2010 |Cama RS 200,00 4 RS S00,00
11 Cama Total RS 2 800,00
12 | 05/05/2010 |FogSo RS 300,00 3 RS 900,00
13 | O5,/06/2010 |Fogdo RS 300,00 2 RS 500,00
14 | 05/06/2010 |Fogio RS 300,00 3 RS 900,00
15 | OS5/08/2010 |Fog3c RS 300,00 q RS 1.200,00
i6 | 05/09/2010 |Fogdo RS 300,00 3 RS SO0, 00
17 Fogdo Total RS 4 500,00
18 | O5,/06/2010 |Geladeira RS 800,00 a RS 3_200,00
19 | 05,/06/2010 | Geladeira RS 200,00 7 RS 5.600,00
20 | OS,/07,/2010 | Geladeira RS 800,00 3 RS 2 400,00
21 | 05/08/2010 |Geladeira RS 800,00 2 RS 1.600,00
22 Geladeira Total RS 12 800,00
28 Mesa Total RS 7.570,00
79 | 05,/06/2010 |Piso RS 45,00 2 RS 360,00
30 | 05/06/2010 | Pisc RS 45,00 g RS 350,00
31 Piso Total RS 720,00
32 Total geral RS 29 300,00




Observe que ocorreu 0 agrupamento por produto, e agora esta sendo informada para
cada produto o valor total. Isso facilita a observagao dos relatérios gerados, a criagao
de estatisticas de diferencas e variagcbes mensais, e etc. O botio (+) é responsavel por
abrir o relatério daquele produto especifico caso vocé queira vé-lo e analisa-lo. Ja o
botdo (-) serve justamente para ocultar as informagdes contidas naquele produto

especifico.

10. Filtro Avangado
Esse recurso € muito usado na geracao de relatorio. A grande vantagem do filtro
avancado é que ele usa critérios e pode entdo ser programado. Ele tem a finalidade de

xtrair ma ar lanilh I ra ar

Exemplo 1: Suponha que temos uma planilha que consta o controle de veiculos
estacionados num shopping. Com o passar do tempo, a analise visual ndo sera facil. E
mais, se quisermos saber informagbes como: A placa HGM2775 esteve estacionada

no shopping? Em caso afirmativo, me dé um histérico desses registros.

Planilha de dados:

| M10 - £

' A B C D E
. maca | cuecapa [HomacHeGapA|  saiba | womasaiba |
2 HFE 3455 03,/05/2010 08:01:00 03/05/2010 12:30:00
3 |HTT 0999 03/05/2010 08:10:00 03/05/2010 16:00:00
4 HGM 2775 03/05/2010 09:00:00 03,/05/2010 10:00:00
5 HTT 0999 03/05/2010 10:00:00 03/05/2010 12:00:00
6 |KIL5521 03/05/2010 15:00:00 03/05/2010 08:00:00
7 KMM 4555 04/05/2010 10:00:00 03/05/2010 12:00:00
8 |HTT 0999 04,/05/2010 10:10:00 03/05/2010 15:00:00
9 |KGM 2775 04/05/2010 11:00:00 03,/05/2010 15:01:00
10 |HRE 6633 04,/05/2010 11:04:00 03/05/2010 12:00:00
11 |HTT 0999 04/05/2010 12:00:00 03,/05/2010 17:50:00

[0 Devemos agora criar uma area de Critérios e outra de Extracao:



I A B | & | D | E | F I G | H
13
14 | a) AREA DE CRITERIOS: PREENCHEMOS O QUE QUEREMOS QUE SEJA BUSCADO NO FILTRO AVANCADO
15

16 PLACA CHEGADA | HORA CHEGADA | sAipa HORA SAIDA
17 HGM 2775
18

15 |b) AREA DE EXTRACAO: RETORNA TODO O HISTORICO DA PLACA HGM 2775 NESTE ESTACIONAMENTO
20

21 PIACA | CHEGADA | HORA CHEGADA SAIDA HORA 5AIDA _|

2

23|

[1Agora basta usarmos o recurso FILTRO AVANCADO.
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A B i D E Especificar critérios complexos
para limitar quais registros
T serdo incluidos no conjunto de
resultados de uma consulta.
2 |HFE 3455 03/05/2010 08:01:00 03,/05/2010 12:30:00 1
3 |HTT 0999 03,/05/2010 08:10:00 03,/05/2010 16:00:00 |

UJPreencher os campos pedidos:

Intervalo da Lista (| E o conjunto dos dados do estacionamento. Vocé deve

selecionar todos eles, inclusive os titulos dos campos.

Intervalo de Critérios [ S0 os critérios que serdo buscados na base de dados e que

futuramente serdo usados para a extragao dos histéricos dos dados.

Copiar para [ E o local da extragdo. E onde aparecera o histérico dos dados que vocé

deseja saber. Em nosso caso, a placa HGM 2775. Neste campo vocé deve selecionar

também os titulos dos campos.



| Area_de_extracao v | £ |

A B C D E; | E | G L H | A1

2 |HFE 3455 03/05/2010 08:01:00 03/05/2010 12:30:00 Acio
(7 Filtrar a lista no local
3 |HTT 0999 03/05/2010 08:10:00 03/05/2010 16:00:00 St
@) Copiar para outro local
4 HGM 2775 03/05/2010 09:00:00 03/05/2010 10:00:00 :
Intervalo da lista: SAS1:5E511
5 HTT 0999 03/05/2010 10:00:00 03/05/2010 18:00:00 Intervalo de aitérios: | $AS16:$E617
& KIL5521 03/05/2010 15:00:00 03/05/2010 08:00:00 S
7 KMN 4555 04/05/2010 10:00:00 03/05/2010 12:00:00 P e e
8 |HTT 0999 04/05/2010 10:10:00 03/05/2010 15:00:00
[ OK ] [ Cancelar ]
9 |KGM 2775 04/05/2010 11:00:00 03/05/2010 15:01:00
10 |HRE 6633 04/05/2010 11:04:00 03/05/2010 18:00:00
11 |HTT 0999 04/05/2010 12:00:00 03/05/2010 17:50:00
12
13
14 |a) AREA DE CRITERIOS: PREENCHEMOS 0O QUE QUEREMOS QUE SEJA BUSCADO NO FILTRO AVANCADO
15
16 PLACA CHEGADA _ |HORA CHEGADA|  SAIDA HORA SAIDA
17 HGM 2775
18
19 |b) AREA DE E}(TRA@E\O: RETORNA TODO O HISTORICO DA PLACA HGM 2775 NESTE ESTACIONAMENTO
20
21} PIACA | CHEGADA _|HORACHEGADA| __ SAIDA __ | HORASAIDA !

[TResultado final:

. A | B . € | D E F [T —
13
14 a) AREA DE CRITERIOS: PREENCHEMOS O QUE QUEREMOS QUE SEIA BUSCADO NO FILTRO AVANCADO
15
16 PLACA CHEGADA | HORA CHEGADA | SAIDA HORA SAIDA
17 HGM 2775
18
19 b) AREA DE EXTRAGCAD: RETORNA TODO O HISTORICO DA PLACA HGM 2775 NESTE ESTACIONAMENTO
20
21 PLACA CHEGADA HORA CHEGADA SAIDA HORA SAIDA
22 HGM 2775 03/05/2010 109:00:00 03/05/2010 10:00:00

OBSERVACAO:

Esse tipo de pesquisa aceita os conceitos dos operadores "E" e "OU". Para executar o
conceito do operador "E", os dados devem ser digitados na_mesma linha. Para
executar o conceito do operador "OU", € necessario usar mais uma linha na area de
critério, para pesquisar, por exemplo, duas placas de carros distintas.



11. Validagao

Este recurso do Excel permite que os dados digitados nas células obede¢cam a certas
regras previamente estabelecidas. Imagine que vocé pede para alguém passar a limpo
para vocé uma planilha de notas na universidade, e as notas devem variar de zero a
dez. Muitas vezes pode ocorrer erros como digitar 70 ao invés de digitar 7,0. Sendo
assim, o recurso de validacdo de dados serve para evitar esses tipos de erros dentre

outros.

Exemplo 1: Concordamos entdo que em algumas situagbes (notas escolares)
devemos colocar sempre notas no formato decimal de zero a dez. Assim, vamos
validar os campos abaixo para que nao aceitem numeros acima de 10 e nem abaixo
de 0.

I F3 y %
A B & D
__ ALUNO:LUCASDEOLIVEIRA | MATRICULA:30000671 |  CURSO: ENGENHARIIA DA COMPUTACAO |
DISCIPLINA EXERCICIO A EXERCICIO B EXERCICIOC

Algebra linear

Geometria Analitica
Calculo 1
Computagio Grafica

(=B R S R ]

Para validarmos as colunas “Exercicios” como decimal e declararmos seus intervalos

de permissao, temos que ir em:

DADOS 11 VALIDACAO DE DADOS
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Passo 10 Selecione todas as células que serao imputadas dados. E va ao recurso

Validacdo de dados e coloque os dados conforme abaixo.



B2 - k]

1
2 || LINA | Configuragfes | Mensagem de entrada | Alerta de ero ‘
3 Algebra linear Critério de validacio
4 Geometria Analitica Permitir:
5 Célculo 1 iEEm : Ignorar em branco
6 Computagio Grafica Dados:
[ estienre  [7]
i Minimo:
2] o
£| Méximo:
S B
12 | - il v s
Fl || Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuracdes

Passo 2 [1 Podemos e devemos também configurar uma ‘MENSAGEM DE
ENTRADA”, que informara ao usuario da planilha alguma informagao, assim que o

mesmo selecionar a célula e tentar imputar um dado.

e ]

| Configuractes | Mensagem de entrada | Alerta de erra |

Mostrar mensagem de entrada ao seledconar célula

DQuando a célula & selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo:
E Alerta

Mensagem de entrada:

Irinsira dados entre 0 a 10.] 27

Passo 3 [JPodemos também configurar um “ALERTA DE ERRQ”. Esse alerta serve

para mostrar uma mensagem de erro assim que for imputado um dado n&o valido nas

células.



Validaciio de dados ‘—. [ s

B

1
| Configuracoes I Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Mostrar alerta de erro apads a insercdo de dados invalidos

Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Tritulo:
Parar [~] |Erro
Mensagem de erro:

| Mdmero fora do intervalo -
— estabelecido.|

[ Limpar tudo ] [ O ] [ Cancelar ]

NOTA!

Dentro da aba "ALERTA DE ERRO" temos um campo chamado "ESTILO". Esse
campo define o modo como ocorrera o alerta do erro, e define também o que podera

ser feito apds o erro ser exibido.

Ao final desta analise e preenchendo algumas notas nos campos exercicios,

temos um exemplo ilustrativo:

| - Gl =
A B £ D

L __ ALUNO:LUCASDEOUVERA | MATRICULA:30000671 | CURSO: ENGENHARIIADACOMPUTACAD |
= DISCIPLIN, A e T ERCICIO

| Algebra linear 0 1 s

4 | Geometria Analitica 3 5 ]

5 | Calculo 1 8,5 6 4

6 | Computagido Grafica 68 | erron M
7| Alerta

g | insira dados e T ) )

9 entre 0 a 10. IQI Mumero fora do intervalo estabelecido.

10} L“%epetu' | ’ Cancelar ] ’ Ajuda ]

11

Este erro se deve ao fato, pois ao invés de digitar 6.8, a pessoa digitou 68, o que esta

fora do intervalo definido.

Outro caso: Podemos criar também uma validacdo do tipo "LISTA". Ou seja, vocé
pode fazer com que nas células que vocé deseja fazer a validagao, aparegam botdes
para selegao da informagéo ao invés de vocé digitar a informagéo e correr o risco de

erra-la. E o que veremos no exercicio pratico do curso.



12. Auditoria

Algumas vezes no Excel, pode ocorrer de vocé ser surpreendido por formulas com
erros, e dependendo do tamanho da planilha € importante saber usar o recurso para
rastrear esses erros. Lembre-se, que sempre que fazemos algo no Excel, temos que
pensar sempre no futuro proximo. Mesmo que na situagdo do momento estejamos

trabalhando com poucos dados.

Outro motivo importante para o uso de Auditoria é o fato de muitas vezes precisarmos
saber como as células estao se relacionando, quem é dependente de quem e quem
precede quem. O que nos ajuda a entender as fungcdes usadas na planilha e como

ajusta-las caso necessario.

Para usar esse recurso, basta colocar o cursor na célula onde esta indicando o erro, e

depois va em:

FORMULAS (1 RASTREAR PRECEDENTES OU DEPENDENTES (depende do caso)
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Exemplo 1: Suponha que vocé queira saber que valores (Células) sdo dependentes

da cotacgéo do dolar na planilha abaixo:

| G20 - |
A B c D E
_ esToquEDEPRODUTOS-GERAL |
2 PRODUTO QUANTIDADE | VALOR UMITARIO | TOTAL EM RS | TOTAL EM US
3 |[som 5 RS 420,00 | RS 2.100,00 | 5 1.244,81
4 pen drive 8 RS 22,00 | RS 176,00 | 5 104,33
5 |[fone 1z R3S 31,00 | RS 372,00 | & 220,51
6 :mi5teira 20 RS 47,00 | RS 940,00 | 5 557,20
7 |secador 17 RS 40,00 | RS 620,00 [ 5 403,08
8
5 TOTALESTOQUE
10 COTACAODODOLAR[RS 1,69 |

Para sabermos os dependentes da cotacao do dolar, basta colocar o cursor do mouse

sobre a célula que deseja analisar e seguir as etapas.



FORMULAS (| RASTREAR PRECEDENTES OU DEPENDENTES (depende do

caso)

UPara rastreamento de dependentes:

A | B | C D E

o eoqueoepRobutos-GeRaL |
2 PRODUTO QUANTIDADE | VALOR UNITARIO | TOTAL EM R$ | TOTAL EM U$
3 som 5 RS 420,00 | RS 2.100,00 1.244,81
4 pen drive g RS 22,00 |R$ 17500 | & 104,33
5 fone 12 RS 31,00 | B 37700 | & 220,51
6 misteira 20 RS 4700 RS _—sa0,00 |9 557,20
7 secador 17 RS RS LS 403,08
8

9 TOTALESTOQUE

[JPara rastreamento de precedentes:

E3 - £ | =(D3/$B310)

A B c D I E I
S eoquepepRobutos-Gerl |
2 PRODUTO QUANTIDADE | VALOR UNITARIO | TOTAL EM R$ | TOTAL EM U$
3 |som 5 RS 420,00 | R$—2-160,00 9% 1.244,81
4 pen drive 8 RS 22,00 | RS ;16;06/ 5 104,33
5 fone 12 RS 31,00 B.s// 372,00 | & 220,51
6 misteira 20 RS 4760 |R$ 940,00 |$ 557,20
7 secador 17 RS 40,00 | RS 680,00 | 5 403,08
8
o SN
10 COTAGAODODOLAR | R~ 1,69 |

Note que os precedentes da célula E3 sao justamente as células que participam de
sua composi¢ao, ou seja, se vocé notar, a célula E3 é o resultado de D3/B10 (Cotagao

do Ddlar). Isso € justamente o que as setas estdo mostrando.

13. Graficos
Sao quatro principais tipos de grafico:
1. Linhas: Utilizados, principalmente, quando se busca expressar o

comportamento de uma variavel ao longo de outra. Por exemplo, temos os
graficos que expressam as intengdes de voto ao longo do tempo.



2. Colunas: Utilizados, principalmente, quando se busca expressar visualmente a
grandeza de uma variavel em relagdo a outra. Por exemplo, um grafico de
PIB’s dos paises do Mercosul.

3. Pizza: Utilizados, principalmente, quando se busca expressar variaveis
percentuais de um todo. Por exemplo, um grafico que expressa a porcentagem
de cada fonte de energia da matriz energética de um pais.

4. Dispersao: Utilizados, principalmente, quando se busca expressar resultados
coletados em algum experimento real. Por exemplo, um grafico que mostra as
temperaturas de uma barra colhidas durante um experimento.

Aqui selecionamos o tipo de grafico que desejamos.
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No canto superior esquerdo temos o grafico de barras, logo abaixo os graficos de
linhas, abaixo, graficos de pizza, e na segunda coluna o ultimo item é o grafico de
dispersao.

Ao clicar no grafico desejado, surge a seguinte janela.
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Devemos clicar em Selecionar Dados, surgindo a seguinte janela.
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Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo Local
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Intervalo de dados do grafico: 5.5
Entradas de Legenda [5érig) Rotulos do Eixo Horizontal (Categorias)
D Adicionar
| Células Ccultas e Vazias | OK Cancelar

Em “Entradas de Legenda (Série)” deve-se clicar em “Adicionar”.

Editar 5érie ? b4

Mome da série:
| .
| 3| Seledone um Intervalo

Valores da série:

={1}

Cancelar

Na entrada “Nome da série” deve-se digitar o que aquela série de numeros

representa, esta informagao sera indicada na legenda do grafico. Ja em “Valores da

série” marcamos 0s numeros propriamente ditos.

Caso o grafico seja de mais de uma informacao, este processo deve ser repetido em

todos os casos.

Apos ter isto feito, devemos selecionar as informagdes do eixo horizontal do gréfico.

Na entrada “Rétulo do Eixo Horizontal (Categorias)”, deve-se clicar em editar,

selecionando entdo o que deve preencher o eixo horizontal.
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No caso do grafico em Pizza, as informagbes devem estar no eixo horizontal, assim,
ao se realizar o primeiro passo na entrada “Entradas de Legenda (Séries)”, deve-se

clicar em “Alternar linha/coluna”.

Clicando em “Ok” temos nosso grafico formado, clicando no grafico feito e clicando no
simbolo “+” que aparece na lateral direita dele. Podemos adicionar varios elementos

ao grafico como titulo, legendas, linhas de tendéncia, etc.

14. Cenarios
Esse recurso do Excel € muito interessante, pois permite criar situagoes para estudos

de casos.

Exemplo 1: Imagine que em uma determinada empresa, composta de 3 diretores,
houve uma reuniéo para decidir como seriam 0s gastos para o ano de 2012. Foi criada
uma tabela no Excel para que cada diretor preencha as células de acordo com suas
opiniées. O problema é que depois que os dados sdo preenchidos por um diretor, eles
devem ser impressos e depois apagados para que outro diretor possa langar seus
dados.

Assim, resolvemos esse problema usando a ajuda de cenarios. Ou_segja,

qguardaremos as respostas de cada diretor num cenario, esse cenario tera um nome, e

Passo 1 [0 Primeiro criar a planilha que sera usada pelos diretores no preenchimento

de suas respostas.
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Passo 2 [0 Va em: DADOS [J TESTE DE HIPOTESES [0 GERENCIADOR DE
CENARIOS
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Passo 3 0 Quando entrar em GERENCIADOR DE CENARIOS aparecera uma
mensagem de que nenhum cenario foi criado ainda. Basta ir a ADICIONAR e pronto.

Veja:

Inicio Tnserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo
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Passo 4 [ Clicando em adicionar, basta preencher conforme abaixo e assim o primeiro

cenario estara criado. Note que no campo “Células Variaveis” existe um “$B$3” que

foi colocado usando o CTRL para selecionar as células ndo adjacentes. Daqui para

frente, faca conforme cada diretor queira. Vamos praticar:

E6 -3 E| p
(4 ; ] Eterconee N e
1 data  10/11/2012 Nome do cendrio:
2 | Juca
3 Nova sede na capital Células varidveis:
4 Aquisicio deComputadores j'5_353:5355;5_¢5g 'ﬁ
3 Manutengdo Pressione a tecla Ctrl e dique para seledonar células varidveis ndo adjacentes.
6 Miode Obra || Comentério:
7 [Criada por MIRMA|em 17/11/2012 =
8 Opinido do Diretor I
- -
10 . Protecdo
1E] Evitar alteracies
12| [ oaultar
13 |
14 [ OK ] [ Cancelar
E6 - £ |
A B P | 0 | —— C | o |
1 data  10/11/2012 Valores de cenario
2 | Inserir valores para as células varidveis,
3 |Mova sede na capital 1: ¢843 | 15000
4 _AqU|5|I;EDEECDmputadures 2 s8s4 | 10000
3 Manutencao i e i
6 Mo de Obra =
: 4 $85 | 2000
8 Opinido do Diretor z g LICA
9 o] (o=
10| L

-
-

Passo 5 [ Aparecera logo em seguida a tela de confirmagédo dos dados imputados

pelo primeiro diretor, o Juca.
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_1 | data 10/11/20 Cendrios:
2 | | -
3 |Mowva sede na capital -
4 Aguisicio deComputadaores =
5 |Manutencdo | | o
6 |M3o de Obra ;
7
a8 Opinido do Diretor I
T Resumir. ..
El | -
7|
10
= 1 | Células varigveis: |$B$3:$B$6;$ﬁ.$9
55 | Sementario: Criado por MIRMA em 17/11/2012
13 |
14 |
15 |
:_I_E-__ [ Mostrar ] [ Fechar ]
17

Passo 6 [ Feito isso para o primeiro diretor, devemos fazer isso para os préximos
diretores de sua empresa. O processo € o mesmo, e ao final de todos os
preenchimentos por parte dos diretores, podemos gerar um relatério final que informa

suas opinides para avaliagao.

EG - = |
I I — ;
- i - (-2 ] }
= ¥ Gerenciador de cenarios -
1 | data 10/11/20 -
Z Cenarios:
3 Nova sede na capital o - Adicionar. ..
- = Joaguim
4 Aquisigio deComputadores || | e S
5 |Manutencgio =
& Mo o obra |
s
8 | Opinido do Diretor I
11 | /|| Células variaveis: |$B$3:$3$E;$ﬁ.$9
1z 8 Comentario: Criado por Mirna em 17112012
13 |
Lot
15 1
16 | [ Mostrar ] [ Fechar ]
17

Veja o Resultado Final:



A 2] C D E F G
[ Resumo do cendrio
E [ 2 Valores atuais: Jloaquim
Criado por MIENA  Criado por Mirna Criado por Mirna
| | 4 em17/11/2012 em17/11/2012  em17/11/32012
[=] [:5 Células varidveis:
= | 6 SB53 15000 160000 17000
i 5B&a 10000 13000 15000
2 SBSS 3000 4000 1500
[=5 SB56 2000 3000 1400
2220 1) SAS0 Jucha Joaquim Pedro
[11 Células de resultado:
[ 13 Observagdes: A coluna Valores atuais representa os valores das células
[ 14 variaveis no momento em que o Relatdrio de Resumo do Cenario foi criado.
15 As células variaveis para cada cenario estdo destacadas em cinza.

15. Protegendo Planilhas

Vamos proteger sua planilha através da definicdo de uma senha. Podemos definir uma
senha para leitura da planilha e outra para alteragdes na planilha. Como o proprio
nome ja nos informa, se a pessoa que abrir a planilha e sé possuir a senha de leitura,
ela s6 podera fazer uma leitura e nada de alteracbes. Se possuir a senha de alteragao,

podera fazer as alteracdes e salva-la depois.

IMPORTANTE: Anote a senha em um lugar seguro e nao a perca. Se isso acontecer,

vocé nao podera mais abrir a planilha podendo até perder dados importantes da sua

corporagao.
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Ao clicar nesse icone, o Excel pedird a vocé que crie uma senha de protecdo. Note

que vocé podera definir também o nivel de bloqueio.



: - : K : : ; » ™ K 5 %) N 8]
Proteger planilha I @ | 28 _| [ | | |

Proteger a planilha e o contelddo de células blogueadas

Senha para desproteger a planilha: n
Confirmar senha m
(L1 1]
Permitir que todos os usuarios desta planilha possam: Reinsira a senha para prosseguir.
[l seledonar células blogueadas 74 ssans

¥ selecionar células desblogueadas =
| Formatar células | Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo serd
P Formatar colunas (= possivel recuperaa. Recomenda-se manter uma lista das
ﬁ Farmaba lihas I senha; e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
-j R | e planilhas em um .Inr:fl S2guUro. {]Tf.-mbre-se d,a que a5

[F] inserir finhas | & senhas fazem distingdo entre mailsculas e mindsculas.)

I | Inserir hiperlinks [
__j Exduir colunas
| Excluir linhas bl

Ok J [ Cancelar

[ oK J [ Cancelar

0 Depois de feito o bloqueio, caso vocé tente digitar nas células ou fazer qualquer

coisa na planilha, n&o sera possivel. Aparecera a mensagem abaixo.

EdpUdfETLE Tgd Fa NPT L [ LI | Juva
27/05/2012 RS 379,50 2 \LS TSB,Sﬂ Marcelo
= —— b
Mi ft Office Excel E
icrosof Ice - -' * w

A célula ou grafico que vocé esta tentando alterar esta protegido e, portanto, € somente leitura,

l‘\ Para modificar células ou graficos protegidos, primeiro remova a protecdo usando o comando Desproteger Planiha (quia Revisar, grupo Alteraces). Uma senha
pode ser solidtada a vocé.

16. Tabelas e Graficos dindmicos
Este recurso facilita a geragao de relatérios modificando o layout original da planilha.
Use um relatério de tabela dindmica quando vocé desejar comparar totais

relacionados. Grande preferéncia disso € para uma longa lista de dados.

O uso de relatdrios de tabela dindmica vem quando desejar que o Microsoft Excel faga
a classificagao, a subtotalizagdo e a totalizacdo por vocé. Vocé ou outros usuarios
podem alterar a exibicdo dos dados para ver mais detalhes ou calcular resumos

diferentes. Esse recurso de tabelas e graficos dindmicos é excepcional.

Exemplo 1: A tabela abaixo guarda todas as informagbes de vendas de uma loja.

Imagine que o dono da loja deseja um relatério consolidando a quantidade de



unidades de cada produto que cada vendedor vendeu. Para isso, temos que criar uma

tabela dindmica. Essa tabela é capaz de nos fornecer informacgbes de totais e

subtotais.
| 16 - (> I |
A B [ D E F ]
o romswx |
2 | PRODUTO DATA PRECO QUANTIDADE VALOR VEMDEDOR
2 CAMA 27/05/2012 RS 249 90 1 RS 245,90 Juca
4 | MESA 27/05/2012 RS 379,90 2 RS 759,80 Marcelo
_5 | CADEIRA 27/05/2012 RS 59,00 3 RS 177,00 Lucas
b | CAMNMA 27/05/2012 RS 249 90 1 RS 245,90 Juca
7 MESA 27/05/2012 RS 379,99 2 RS 759,98 José
8 | CADEIRA 27/05/2012 RS 29,00 4 RS 236,00 Marcelo
.9 | CAMA 27/05/2012 RS 249 90 2 RS 499 80 Jodo Meto
: lﬂ_: MESA 27/05/2012 RS 379,99 o RS 379,99 Juca
11 CADEIRA 27/05/2012 RS 25,00 1 RS 25,00 José
12 | CAMA 27/05/2012 RS 249 90 1 RS 249,90 Lucas

Passo 1 [ Iremos criar a TABELA DINAMICA

INSERIR 0 TABELA DINAMICA

1] |EE

Inserir Layout da Pagina

Formulas Dados

Revisdo

Exibicdo
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Tabela | Tabela
Dinamica =
I S T

Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo O

- - -

-

b Gri

Passo 2 [ Clicando em tabela dindmica, aparecera a tela para imputar as informacoes

conforme veremos abaixo:



! 16 - %]

A B C D E F | & | H ! L L J | K | Ly |
E2
b PRODUTO DATA PRECO QUANTIDADE VALOR VENDEDOR | Escolha os dados que deseja analisar
3 CAMA 27/05/2012 | RS 249,90 1 RS 249,90 Juca & el ca A i
105/ s " i Tabels/Intervalo: || 25
4 MESA 27/05/2012 R 379,90 2 R 759,80 Marcelo ) Der i ot e s S
5_ CADEIRA 27/05/2012 RS 59,00 3 RS 177,00 Lucas [ T |
6| cama 27/05/2012 | RS 249,30 1 RS 249,90 Juca Nome da conexdo:
7 MESA 27‘}05/2012 RS 379,99 2 R$ 759,98 José || Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado
|| () Nova Planih
8 | CADERA 27/05/2012 | RS 59,00 4 RS 236,00 | Marceloff] == o o
+ I| @ Planiha Existente
9 CAMA 27/05/2012 | RS 249,90 2 RS 499,80 | Jodo Neta) Locol: | Tabe Gr&FDinricos_pag 50 (215156
10 MESA 27/05/2012 | RS 379,99 1 RS 379,99 Juca |
11| CADEIRA 27/05/2012 | RS 55,00 1 RS 5500 José l; __ _ £
y —— ¥
12| cama 27/05/2012 | RS 249,30 1 RS 249,90 Lucas

Passo 3 0 Vamos escolher agora o intervalo e a planilha para gerar o relatério.

E | F | ] - H - L | i | |
'Criar Tabela Diﬁa |2 S|
I| Escolha o= dados que deseja analisar

@ Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo: |jinamicos_pag 50 (2)'1SAS2: SF&12 s

) Usar uma fonte de dad:-:s externa - -

| Hn:-me da conex3o:
Escolha onde deseja gque o relatdrio de tabela dindmica seja colocado

| (7 Planilha Existente
| Local: [Tab e Graf Dinamicos_pag 50 (2)'1 5156 Rz
| [ | _] [ Cancelar ]
| — T— — = =l

Passo 4 [0 Feito isso, 0 Excel exibira uma tela para que vocé selecione quais dados

deseja totalizar e subtotalizar em sua tabela dindmica. Basta selecionar os titulos

abaixo e visualizar a formagdo da tabela logo ao lado. Neste exemplo vamos

selecionar os campos QUANTIDADE, VALOR e VENDEDOR para que a tabela
mostre as informagodes abaixo:



15 - (» I |

o B c D E F

1 | valores I Lista de campos da tabels dindmica = x|
— Ezcolha of campos Exchcona - 11
2 Rétulos de Linha |~ Soma de QUANTIDADE Soma de VALOR | srebts =] |
3 lod3o MNeto 2 499 8 IPROCUTO
DATA

4 José 3 314,98 PRECO
5 |luca 3 879,79 < '\?LA.L“:I‘I—IM
= -
6 |Lucas 4 426,9 | VENDEDOR
7 Marcelo B 995,8
8 Total geral 18 3617,27
9
10 |
11
12 AITASEE o5 CATDOS ENNe A% dreas abaike:

} W FitrodeRelat... ] Ritdosdecol.. |
13 ¥ Valores -
14
15
16 i Réndesdelinha X Vaiores

1 VENDEDOR - Soma de QUA... ¥
17 Soma de VALOR ~
18 |
13 Adiar Atuabzacho doL...

N

Assim resolvemos a questdo para o dono das lojas VIX. Ele queria um relatério que
entregasse informagdes como a quantidade de produtos vendidos por vendedor e o

total que cada vendedor vendeu.

OBSERVACAO: No momento da criacdo de tabelas dinamicas saiba selecionar os

campos (Titulos) para que futuramente possa gerar relatérios mais consistentes.

Exemplo 2: Suponha agora que o dono da loja queira também um GRAFICO

DINAMICO que demonstre todas essas informagdes. Vamos trabalhar:
Passo 10 Vamos criar o GRAFICO DINAMICO:

INSERIR [] TABELAS DINAMICAS [0 GRAFICOS DINAMICOS

2 - Microsoft Exce

- Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicao
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| Tabela |Tabe|a Imagem Clip-art Formas Smartart | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Qutros Hiperlink Caixa Cabe
Dindmica = X X v % > 58 e Graficos ~ de Texto e Ro
EJ Tabela Dindmica | Tlustragdes Graficos F} Links
ﬂg Grafico Dindmico (a ft|

Passo 2 0 Ao clicar no Grafico dindmico mostrado acima, aparecera a tela para

imputar as informagdes, conforme veremos abaixo:



A B C D E E n G L H A } | J I K| Ll M
1 Criar Tabela Dindmica com Grafico Dindmico. l&lﬂ
2 PRODUTO DATA PRECO  |QUANTIDADE| VALOR | VENDEDON| £scona os dados que deseia analisar
3 CAMA 27/05/2012 | R$ 249,90 1 RS 249,90 Juca @ selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: %
4 MESA 27/05/2012 | RS 379,90 2 RS 759,80 | Marcelo)|  beldntenao: | :
() Usar uma fonte de dados externa
5 CADEIRA 27/05/2012 | RS 59,00 3 RS 177,00 Lucas | e
6 CAMA 27/05/2012 | RS 243,50 1 RS 24990 |  Juca I—— |
7 MESA 27/05/2012 | RS 379,99 2 RS 759,98 José Escolha o local no qual deseja que a tabela e o grafico dindmicos sejam colocados
8 CADEIRA 27/05/2012 | R$ 59,00 4 RS 23500 | Marcelg|| - MNovaPiniha
m @ Planilha Existente
3 cAMA 27/05/2012 | R$ 249,30 2 RS 499,80 | Jofo Net B0 e qtovancs mym et :
10 MESA 27/05/2012 R 379,99 1 R 379,99 Juca
| P ; .
11 CADEIRA 27/05/2012 | RS 55,00 1 RS 5500 & |l § — |
12 CAMA 27/05/2012 RS 249,90 5 RS 249,90

| 5 | H | [ | 3 | K | L | P
B i Tabels Dhndriece [T [ S

Escolha os dados gue deseja analisar

@ Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: |Tab e Graf Dindmicos_pag 50 (2)'1SAS2:5F$12

71 Usar uma fonte de dados externa

Mome da conexdo:

Escolha o local no qual deseja que a tabela e o grafico dindmicos sejam colocados

~) Planilha Existente

Local: |'Tab e Graf Dindmicos_pag 50 {2)' 15185

[

Passo4 [ Agora, o Excel exibira uma tela para que vocé selecione quais dados deseja
exibir em seu grafico. Basta selecionar os titulos abaixo e visualizar a formagéo do
GRAFICO logo ao lado.



Grafica 1 - (2 fe |

A B _ c D i G e s
1 Valores . : = e e I r sm—T
2 Rétulosde Linha| v |Soma de QUANTIDADE Soma de VALOR | 1200
3 JoaoNeto 2 4998 | 9058
4 José 3 814,98 1000
5_ Juca 3 879,79
6 Lucas 4 426,9 800 .
7 Marce!o 6 995,8 Eo E
8 Total geral 18 617,27 B S0ma de QUANTIDADE
8 400 B Soma de VALOR
10
1 200
12
13 0
14 Jodo losé luca Lucas Marcelo
15 Neto

-
E

O "Grafico Dinamico" esta pronto, e com ele vem pronto também uma "Tabela
Dindmica". A Tabela dindmica torna o Grafico dindmico, ou seja, sempre que
alterarmos as informagdes na tabela dindmica, os layouts do grafico dindmico serao

alterados para o caso em questao.

Ao se acrescentar algum dado na tabela dindmica, ndo ocorrera a atualizacédo da

tabela e grafico no momento da insercéo deste ou destes novos dados. Sera preciso
atualizar os dados da tabela dindmica. Para isso devemos:

DADOS [0 ATUALIZAR TUDO

Iniio  Inserir  lajoutdaPagina  Formulas | Dados | Revisdo  Exibicdo

L B S, (MENTE =R Sl e )

Do Da De DeOutms | Conexdes Atuahzar L il Classificar ~ Filtro 7 Textopara Remover Validagio Consolidar Teste de
Access Web Tedo Fontesv | Existentes ||| tudo» | & EditarLinks 7 Riangado | colunas Duplicatas de Dados * Hipoteses *

Obter Dados Externos Conexdes | Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Resumindo: Tabelas e graficos dindmicos podem ou nao estar relacionados. Se

quiser ambos os relatérios, é possivel que sua criagdo ocorra.

Isso € um enorme facilitador, uma vez que nao precisamos ficar criando graficos

separados para cada caso.



17. Fungées Complementares

17.1 AGORA (NOW)
Para aqueles relatorios que vocé precisa atualizar muitas vezes por dia, pode ser
conveniente que se tenha uma ideia de quando foi realizada a ultima mudanga na

planilha.
E muito utilizada em arquivos que devem ser impressos com certa frequéncia.

Para nao correr riscos de esquecer de atualizar manualmente, essa funcao faz isso de

forma automatica.

Descricao: A funcdo AGORA ¢é usada quando necessita-se saber a data e hora da
ultima alteragao da planilha, ou calcular um valor baseado na hora e data atual, e ter

esse valor atualizado cada vez que a planilha for aberta.
Sintaxe: =AGORA()

A fungdo AGORA n&o possui argumentos.

Formula Descrigao Resultado
=AGORA() Retorna a data e hora atual. 11/6/2011 19:03
=AGORA()-0.5 Retorna a data e hora 12 horas atras (-0.5 dias atras). 11/6/2011 7:03
=AGORA()+7 Retorna a data e hora 7 dias no futuro. 11/13/2011 19:03

=AGORA()-2.25 Retorna a data e hora 2 dias e 6 horas atras (-2.25 dias atras). 11/4/2011 13:03

17.2 CONCATENAR (CONCATENATE) ou CONCAT

E usado para combinar dados de duas ou mais células:
Sintaxe: =CONCATENAR(célula; "texto”; célula)

17.3 INDICE (INDEX)
Procura o resultado em uma linha e coluna especificos dentro de um conjunto

determinado de células.

Sintaxe: =INDICE(matriz; num_da_linha; num_da_coluna)



18. Ortografia

18.1 Verificando Ortografia
Assim que uma planilha é finalizada, é essencial fazer uma boa revisdo para analisar

atentamente tudo o que foi feito. Para isso, pode-se utilizar a guia Revisdo, composta

pelos seguintes grupos:

I Revisdo i

2 J__'L Pesguisar

e Dicionaric de Sindrimos
Verificar
Ortagrafia g Traduzir

Rewisdo de Text

3

Mavo

Comentario -

Comentarias

| W

_1_;._: Prateger Planilha g Froteger & compartilhar pasia de trabalha

-l:_‘ Proteger Pasta de Trabalho = cj"l Permitir que o5 Usudrios Editem Intervalos
kit Compartiihar Pasta de Trabalhe _k Controlar Alteragdes =

Alteragdes

1. Revisdo de Texto — Permite verificar erros ortograficos e gramaticais, pesquisar
em dicionarios, traduzir o texto para outros idiomas e ainda contar as palavras
do documento.

2. Comentarios — Permite inserir informagdes na planilha, que podem ou nao ser
impressas, com o objetivo de esclarecer possiveis duvidas quanto ao
conteudo.

3. Alteracbes — Permite trabalhar com opcbes de protecdo e compartilhamento,

tanto de planilha quanto da pasta de trabalho.

18.2 Corrigindo Ortografia

O Excel nao verifica a ortografia automaticamente, no momento em que o conteudo

das células é digitado. Por isso, € bom fazer uma reviséao final antes de enviar a sua

planilha. Mas, nem sempre o que o Excel identifica como erro ortografico esta

realmente errado. Desse modo, vocé pode aceitar ou ndo a mudanga sugerida.

Abra a pasta de trabalho Verificar Ortografia.

Note que, em varias células, ha contelidos com erros ortograficos:

A B C (] E F G 1
1 CLIENTE ENDERECO BAIRRO CIDADE UF
2 | |Matriallde construgdo P Rua F,n"234 Lardrim|Da Penha | vitoria | ES
3 supermercado A fuvnidalx,n*10 Jardim Camburi Vitdria ES
4 [Eadiizjvel Rua A,n" 30 Goiabeiras Vitdria ES

Clique na guia Revisao e no botdo Ortografia Agg




A B C D E F G |

1 CLIENTE | ENDERECO BAIRRO CIDADE UF
2 [ Matrial de construgio p | Rua F,n"234 Jardrim Da Penha Witoria E5
3 Supermercado & Ontografia: Espanhaol (Argentina) 7 ! ES
a Padria Mel ES
5 MEo corsta do didondria:

;

7 Igrnarar Lodas

B

g Adiciopar a0 doondric

10 Sugesties;

palotenat |
1 Marital Allgrar
Marial

. e Biterar tocten

13 Matra =

14 ateria Correcpio aulomatica

15 Idiama do diciondnio; | Esparihol {Argenting) v
2 Oorles... I - Cancelar

-y
=

A palavra que o Excel entende que esta errada aparecera destacada na caixa de
texto. Nao constando no dicionario e, na caixa Sugestdes, serdo apresentadas varias

opgdes para corrigi-la. Escolha a que melhor se encaixa no conteudo e clique em

Alterar. Ainda terdo essas opg¢des abaixo para vocé clicar:

Botéo Fungéo
lgnorar a sugestdo de mudanca para a primeira
Ignorar uma vez ocorréncia localizada.
Ignorar a sugestao de mudanca para todas as
Ignorar todas ocorréncias localizadas.
Adicionar a palavra indicada ao dicionario do Excel,
Adicionar ao dicionario para que seja aceita como correta.

Alterar todas Alterar todas as ocorréncias de uma vez.

AutoCorrecéo

O Excel substitui a ocorréncia sinalizada

Desfazer a ultima Desfazer a lltima correcéo realizada.

Ao final da reviséo aparecera a seguinte mensagem:

Microsoft Excel X

A verificacdo ortografica na folha toda foi conduida,

1 oK |

19. Erros comuns que aparecem no Excel

automaticamente, utilizando a primeira sugestao.

Ha abaixo a descricdo dos sete tipos de erro que podem ser produzidos por uma

formula:




VALOR E DESCRIGAO:

#N/D O Indica que um valor procurado por uma funcéo de procura, como PROCYV, por

exemplo, ndo existe na matriz.

#VALOR! [ Ocorre quando é inserido um argumento ou um operando ndo compativel
com o tipo de dado esperado. Um exemplo € a soma de texto utilizando o sinal de

soma (+), com: =300+“Produto”.

#REF! 0 Significa que a célula referenciada na férmula ndo existe mais. Isso ocorre

quando é excluida uma célula precedente da formula.

#DIV/0! O Ocorre quando ha uma divisao por 0 (zero), como: =25/0.

#NUM! O Aparece quando ha um problema com o nimero na férmula, como uma
formula que retorne um valor maior que o suportado pelo Excel. Um exemplo é:
=100"5000.

#NOME? 0O Indica que o nome utilizado na férmula n&o foi definido. Se criar a férmula:
=100*taxa, € preciso que o nome taxa tenha sido definido para que néo ocorra esse

erro.

#NULO! 0O Este valor de erro ocorre quando é especificada uma intersecgdo em uma
férmula de regides que nao se interceptam. Um exemplo é: =C2:C10 G6:G16. Nessa
férmula, o operador de intersecgédo (espaco) ndo encontra o cruzamento de C2:C10
com G6:G10.
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