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Apresentacao

Em pleno seculo XXI, h4 uma necessidade constante de estarmos bem informados,
ser o primeiro a deter uma informacdo podera trazer um reconhecimento ou até mesmo
trazer uma grande oportunidade de emprego.

A Microsoft é a maior empresa no segmento tecnoldgico, os seus sofisticados
recursos do Windows 95 até o Windows 10, houve-se uma mudanca gigantesca, onde que
a maior delas é a facilidade para se localizar um arquivo, sendo assim 0s programas
voltados aos trabalhos de escritérios como o pacote Office, chegou para ajudar de vez
aqueles que buscavam facilidade e praticidade para dar prosseguimento as suas atividades.
A Microsoft Word veio como um dos maiores e melhor editor de textos, com recursos até
entdo engracados, como era 0 caso ha versao 2003, em que apareciam alguns bonecos
como: Mago, um cachorrinho e um gatinho, fez desta ferramenta uma 6tima ferramenta
pratica e até entdo dinamica.

Ja a Microsoft Excel, veio com recursos extraordinarios, com o uso de formulas e
entre outros recursos graficos voltados as praticas estatisticas e financeiras, o Excel buscou
0 seu melhor para atender bem as necessidades dos seus usuarios, visando garantir 0 seu
lugar no mercado tecnoldgico, suas funcGes sempre leva ao raciocinio loégico a
argumentacdo légica entre outros fatores cruciais, diante deste cenario tdo rico e vasto no
campo da tecnologia, a Microsoft inovou e trouxe para dentro do pacote Office uma das
maiores e melhores ferramentas do campo da programacdo, que é o VBA (visual basic
aplication), com uma linguagem fécil e rapida o vba integrou-se ao pacote Office para
auxiliar mais ainda os usuarios na linguagem de programacdo, com situacfes onde o
usuario do Excel tem de usar ferramentas em Macro, que sdo ferramentas com aplicacGes
imediatas que ajudam na solucdo de problemas Idgicos.

As macros sdo comandos que sdo dados em uma planilha que servira para facilitar
os trabalhos e dar mais profissionalismo as planilhas, elas sdo componentes integrados do
VBA e que a qualquer momento podera ser editada para melhorar ou incorporar mais
comandos em um Unico clique ou alternancia de comandos no teclado.

O Excel empresarial vem para ajudar aqueles que mistificaram esta ferramenta,
impossibilitando de encarar o desafio de usa-la adequadamente no seu dia-a-dia, para isso
que existem pessoas como eu que busca apreender e repassar um pouco dos conhecimentos
com o intuito de dar uma visdo sistémica a estas pessoas. 1sso é apenas um grao de areia do
conhecimento, caso queira buscar mais sobre esta ferramenta, so tenho a dizer, va além,
busque ler mais, e confie em vocé mesmo, e sempre estipule a sua meta, para que amanha
vocé possa olhar pra trés e ver o quanto voceé ja progrediu. Bons estudos espero que gostem
do curso e da forma como a qual iremos abordar cada ponto fundamental desta rica e
gigantesca ferramenta logica (Microsoft Excel).
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1. NIVEL BASICO
1.1 - Conceito

A Microsoft Excel é uma das maiores ferramentas destinadas na criacdo e
elaboracdo de planilhas para ajudar nas atividades diarias, visando garantir uma praticidade
cada vez maior o Excel ajuda grandes empresas, executivos, professores, alunos e etc. a ter
uma clareza ainda maior quando se fala de prestacédo de relatdrios.

Desta forma o Excel usa em seus comandos principais 0s sinais e conceitos da
matematica aplicada, para que sejam calculados os resultados como por Ex.: de uma
multiplicacdo, divisdo e porcentagem. Como mostra a figura abaixo:

+ SOMAR > MAIOR QUE
SUBTRAIR < MENOR QUE

* MULTIPLICAR <> DIFERENTE QUE

/ DIVIDIR >= MAIORIGUAL A

To PORCENTAGEM <= MENOR IGUAL A

= IGUALDADE = IGUAL A

EXPONENCIACAO

2. Figura 1 - Sinais presentes no Excel.

Para que as funcdes do Excel sejam de fato executadas corretamente, é necessario
que se use o sinal de: “=", toda vez que for iniciar um calculo ou até mesmo escrever uma
funcdo qualquer. Vamos observar agora na tabela abaixo como se inicia um calculo no
Microsoft Excel.

CATEGORIAS L"glgnlpnﬂ;ﬂ UNITARIO | PRECO TOTAL
FEBAO | 10 VRS 2,80 =HS*GS
ARROZ 20 | RS 2,25

MACARRAO 30 RS 1,99

ACUCAR 40 RS 1,85
FARINHADETRIGO| 50 |R$ 2,35

Figura 1.1 — Multiplicando valores no Excel.

Na figura 1.1, podemos descrever a funcdo da seguinte maneira, onde iremos
calcular o valor total pago no preco do feijdo, da seguinte forma: = VALOR DA
QUANTIDADE * VALOR DO PRECO UNITARIO. Desta forma ao final da funcio € so
apertar ENTER no teclado para obter o resultado, caso queira somar, subtrair ou até
mesmo dividir os valores € sé trocar o sinal “*”, pelo sinal que deseja obter o resultado.




__ | =PIPo> < L~

= - :‘ —STCOWNWLA — o>
&’ —— = > BN

v e xceldoscieito. oo b

PROJETO
EXCEL EMPRESARIAL

2. NIVEL INTERMEDIARIO
2.1 — Funcao para se calcular dias

Para que possamos calcular os dias de uma data no Excel é necessario se usar a
seguinte funcdo: = DIA(CELULA ONDE CONTEM A DATA), observe na imagem
abaixo:

SOMA - K « Jx | =DIA(B5
A B C D E
1
2 | cauLcuLanDo DIA NO ExcEL |
3
4 DATA DIA
5 15/08/2015| =DIA(BS
& | DA (nidm_série)
7
8
Figura 1.2 — Calculando dia no Excel

Esta funcdo é muito utilizada para calcular um determinado dia em uma data
especifica, agora, caso queira utilizar uma funcdo para se calcular meses ou até mesmo
ano, é so alterar da seguinte forma:

Para calcular més: =MES(B5) (Este exemplo é de acordo com a celular da figura
1.2 acima);

Para calcular ano: =ANO (B5) (Este exemplo é de acordo com a celular da figura
1.2 acima).

2.2— Funcao para se calcular prazo entre duas datas

Bom para muitas pessoas € um tremendo pesadelo quando se fala em calcular um
determinado prazo entre duas datas, mas ndo se preocupe, pois a parti de agora vocé ira
aprender a efetuar este calculo simples e pratico, como na figura abaixo:
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Observacdo importante: para o nosso calendario o ano tem o tempo de 365 dias,
mas para a contabilidade o ano é determinado em 360 dias. Desta forma o Microsoft Excel
ird calcular o tempo baseado no ano determinado na contabilidade e ndo de acordo com o
nosso calendario. Observe a figura abaixo:

SOMA - ® « | =DIAS360(B5;C5

A B C D E F

l 25/07/2015 tlEfﬂszﬂlE] =DIAS3IB0(B5;C5
[ DIAS360(data_inicial; data_final; [método]) |

T e o |n | W =

igura 1.2 — Calculando prazo no Excel.

Dentro de uma empresa que trabalha com contas a pagar ou a receber é
indispensavel o uso de célculos dos prazos, o Excel dispensa o uso de outras maquinas que
auxiliam no uso destes calculos como é o caso da calculadora H.P. 12c.

Observacdo importante analise entre uma célula e outra, veja que possuem o sinal
de; (ponto e virgula), para o Excel este sinal representa o intervalo entre uma célula e
outra.

2.3 — Funcéo para calculo de vencimentos

O pesadelo de muitas empresas chama-se “VENCIMENTOS”, pois reduzir o
desperdicios é fundamental para se obter um faturamento cada vez maior, sendo assim é
utilizado um funcdo que acompanha a data de programacgdo do Windows, ou seja, caso 0
Windows tenha uma data por exemplo: 15/08/2015, o alerta de vencimento ira se basear
principalmente por esta data, e a parti dai, ira determinar o quanto de tempo tem para um
produto ou servigo tem de se vencer. Sendo assim iremos utilizar uma funcéo logica (SE)
que o Excel tem para chegar ao resultado.
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"H . T——
F™ |= Pastal - Microsoft Excel
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
* Calibri 1l AN == ® = Quebrar Texto Automaticamente | Gera =
- o
) N I § B B A-| EE = | £ | & Mesdare Centraliza @3- 9% ormata
Area de Tran... Fonte Alinhamento Niimero Estilo Células
| SOMA - K & | =SE(C5="","",SE(D5=HOJE();" SE VENCE HOJE";SE(D5<HOJE();"VENCIDO PAGAR URGENTE";D5-HOJE()&"DIAS PARA SE VENCER")))
A B c D | E | G H I
1
2
; CALCULANDO VENCIMENTOS
4 CARTAO DE CREDITO | DATA VENCIMENID' DATA PAGAMENIO' PRAZO FINAL
EI HIPER =SE({C5="";"",SE(D5=HOJE();" SE VENCE HOJE";SE [ D5<HOJE() ,‘"VENJFI'DO PAGAR URGENTE"; D5-HOJE () &"DIAS PARA SE VENCER" ) ) )
6 MASTER 02/07/2015 15/08/2015 [ SEfteste légico; [valor_se_verdadeira], [valor se falsa]) |
7 VISA 03/08/2015 15/08/2015
8
2

Figura 1.3 — Construcéo da funcéo de alerta de vencimentos.

[F-RN-C R - T, R S R SR

CALCULANDO VENCIMENTOS
carTAo DEcREDITO B@  DATAFABRICAGAO]  DATA DE vALIDADE PRAZO FINAL
FELAO 01/06/2015 14/08/2015 VENCIDO ACAO URGENTE
ARROZ 02/07/2015 15/09/2015 31 DIAS PARA SE VENCER
MACARRAO 15/08/2015 15/08/2015 SE VENCE HOJE 7

Figura 1.4 — Resultado final do alerta de vencimentos.
A funcédo da planilha acima se escreve da seguinte forma:

=SE (C5””;””:SE(D5=HOJE();” SE VENCE HOJE";SE(D5<HOJE();”VENCIDO
ACAO URGENTE”:SE(D5-HOJE() & “ DIAS PRA SE VENCER")))

Esta funcdo parece ser grande, mas ela se torna mais facil quando se aplica
diariamente, agora se deve ter atencdo quanto a escrita da mesma, pois qualquer erro
poderéa ndo dar o resultado favoravel.

Observacao importante: Esta funcéo servird pra qualquer tipo de situacao que
necessite de calcular prazos.
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2.4 - Funcdo média

Média é a soma dos valores dividido pela quantidade apresentada, a média é uma
funcdo bésica que auxilia a maior parte das planilhas. A funcdo se escreve da seguinte
maneira: =MEDIA(CELULA INICIAL:CELULA FINAL).

2.5 - Funcao SE, com duas condicionais de resultado.

Jé& analisamos resultados onde se apresentavam da seguinte forma: se Jodo tirar 7,0
ele fica APROVADO, agora se ele tirar 6,0 ele estara REPROVADO. Entdo irei mostrar
como funciona esta funcdo tdo necessaria quando se fala em apresentacdo de resultado
favoravel ou desfavoravel.

SOMA - K  fe | =SE([@MEDIA]>=7;"APROVADO";"REPROVADO")
A B z D E F G H 1
1
2
3
a
5
6
= BOLETIM ESCOLAR - EXCEL EMPRESARIAL
8 - - - - -
9 JOAO DA SILVA 6,0 5,0 | =SE([@MEDIA]>=7;" APROVADO";"REPROVADO")
10 PEDRO DE MENDONCA 5.0 6,6 | SE(teste_ldgico; [wvalor_se_wverdadeiro]: [valor_se_falso]) |
11 VANIA TEIXEIRA 7,0 7,0 7,0 APROVADO
1z ADRIANA MOREIRA 4,5 10,0 7,25 APROVADO

GRE

Figura 1.4 e 1.5 — Construcéo da funcgéo SE.

Fi5 - Fe

A B c D E F G H
1
2
3
a
5
3 BOLETIM ESCOLAR - EXCEL EMPRESARIAL
8 -~ -~ - - -
9 JOAO DA SILVA 6,0 5,0 5,5 REPROVADO
10 PEDRO DE MENDONGA 5,0 9,0 7.0 APROVADO
11 WANIA TEIXEIRA 7.0 6,5 6,8 REPROVADO
12 ADRIANA MOREIRA 4,5 10,0 7.3 APROVADO ]
13
14
i :I

A referida funcdo escreve-se da seguinte maneira como a figura 1.4 mostra:

=SE(CELULA MEDIA>=7,0; “APROVADO”; “REPROVADO”)
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Vocés devem ter - | Zelnsericr X A .
i - ﬁ—;‘ —‘d ;‘4 ; Excluir ~ j . Z r }}
perCE‘bIdO que a|gU mas das 50 .?g Formatac¢do Formatar |Estilos de Classificar Localizar e

planilhas que usei, tinha detalhes

Clara
diferenciados, ou seja, uma seta === - === === - -
pra baixo em cada titulo que EE e s Cooos EEmee e e
aparece. Estas setas foram [Poo== Fo=== EE==S CTTTD EEEES BEEES SoooC
inseridas através da S i e Co e S e | S i S Coer
FORMATACAO DE TABELA, [BEEER[EEEES BEEEE =222 EE=EE 22521 =====
como mostra na imagem ao lado: ;;-—“ SEEES SEREE EEEEE EEESE EEEsE SRS

2.6 — Fungdo CONCATENAR

A funcdo concatenar serve para UNIR as células de uma planilha no Excel, servira
para unir textos. Observe a imagem abaixo como funciona a fungéo:

SOMA + (" K & f- =CONCATENAR([@[NOME DO ALUNO]]J;|@SOBRENOME])
A B £ D E F G H I il
1
2
2]
a4
&
6
= BOLETIM ESCOLAR - EXCEL EMPRESARIAL
a2 - - - - - - -
E \Ju.iu |IE|xE|RA \ =CONCATENAR([@[NOME DO ALUNO]];[@SOBRENOME]) 55 REPROVADO
10 PEDRO DA SILVA H CONCATENAR (textol; [texto2]; [texto3]; ...} | 9,0 7,0 APROVADO
11 VANIA DOS SANTOS VANIADOS SANTOS 7,0 6,5 6,8 REPROVADO
12 ADRIANA JUNQUEIRA ADRIANA JUNQUEIRA 4,5 10,0 73 APROVADO

-
e}

Figura 1.6 — Funcéo Concatenar.

A funcéo escreve-se da seguinte maneira:
=CONCATENAR(texto 1 ; texto 2)
2.7 — Funcéo Procv.

A funcéo procv significa procura vertical, desta forma quando se deseja efetuar uma
pesquisa em uma coluna, é se utilizada a funcdo procv, agora pessoal vale lembrar que
além da fungéo procv (PROCURA) temos ainda as fun¢Ges: PROCH (procura horizontal);
PROCURAR; DESLOC(deslocamento de determinada informacgdes).

o
Condicional * [como Tabela=| Célula~ | [XlFormatar~ | (2~ e Filtrar~ Selecionar ~
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De acordo com a figura abaixo, analise a fun¢cdo PROCV:

E12 - I e | =PROCV(D12;8C%6:5E39:3)

(=T == R R = RN, B R TR S TR

i |
R RIBIRIEIB

A B L D E F

CONTROLE DO HOTEL BOA VIDA
NOME CLASSE DIARIA
ADRIANA RODRIGUES CLASSE A RS 185,00
JOAOD PEDRO DA SILVA CLASSE B RS 165,00
LUCIENE GOMES DA SILVA CLASSE C RS 100,00
WILLIAMS RODRIGUES CLASSE D RS 60,00

HOSPEDE TIPO CLASSE VALOR
ADRIANA RODRIGUES CLASSEA || RS 185,00
LUCIENE GOMES DA SILVA CLASSEC | RS 100,00
ADRIANA RODRIGUES CLASSEA | RS 185,00

Figura 1.7 — Demonstrativo da funcdo PROCV.

2.8 — Travamentos de células

O travamento de células serve para que vocé possa calcular um determinado dado,
sem que ele se desloque, isso geraria um erro grave no calculo e por ventura no seu
resultado final.

Para realizar o travamento é necessario clicar no teclado do computador na tecla f4,
antes da célula que deseja travar.

Ex: =MEDIA(A1:$C5$)
2.9 — Inserindo a funcéo data e hora no cabecalho e rodapé.

Para inserir um cabecalho e rodapé na sua planilha do Excel é necessario que siga
os seguintes passos: INSERIR + CABECALHO E RODAPE.

Agora para inserir a funcdo que determina a data e hora no seu cabegalho e rodapé
vocé devera digitar nos campos acima e abaixo da planilha:

&[DATA] &[HORA]
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3 — Como fazer um controle de Estoque simples

Controlar estoque é bem mais fécil que se parece, deduzindo que para ter um saldo
positivo em estoque precisamos realizar um calculo simples e pratico que é:

QUANTIDADE DE ENTRADA - QUANTIDADE DE SAIDA

Para ter um maior desempenho quanto aos resultados obtidos em minha planilha de
estoque, eu utilizo duas formulas simples e bem pratica que é a: CONT. VALORES e a de
SUBTRACAO.

Como se escreve as formula:
=CONT.VALORES(CELULA INICIAL:CELULA FINAL)
=VALORES DE CELULAS DE ENTRADA — VALORES DE CELULAS SAIDA

As duas fungdes no Excel podera ser usada para praticamente todas as planilhas de
estoque, sendo que a forma como vocé ira criar o seu controle de estoque ficara a cargo de
cada um, e assim vocé deverd usar a criatividade e a sua necessidade para chegar ao
resultado mais favoravel.

Com isso criei um controle de aparelhos telefénicos, como mostra na figura abaixo,
desta forma ainda foram utilizadas algumas situa¢cfes que as quais ficaram mais dinamicas
a minha planilha, como mostra a figura abaixo:

G16 - J- | =CONT.VALORES(116:121)

CONTROLE DE ESTOQUE |

IMAGEM DA SUA MENU BANCODEDADOS CONTROLEDE TERMO DE TERMO DEDEVOLUGAO | (RELATORIOEM | [~ CONTROLEDE
EMPRESA OU NEGOCIO INICIAL 3 ESTOQUE RESPONSABILIDADE GERAL PROCESSOS

© _REFERENCIA DO APARELHN - | MODELO OU TIF - TMEL - DE2 - [ STTUACAO DO APARELH - | ENTRADA -| SAIDA -| SALDOESTOQUE | -| IMEI SAIDA - [ IMEI2 SATDA - [
IPHONE 55 A1a57 z VO 2 2 0 eSS BV TE =

1 351088068664011 S NOVO 351088068664011

12 556891050211830 S NOVO
13 SAMSUNG GALAXY 54 T 19505 356891050208000 S NOVO 3 1 2

. Novo

15 MULTILASER UP DUAL 354326062742573 Novo a 1 5
1 354031060289243 S novo
17 354031060289201 S USADO
18 [P LG eat0r 357534050227450 S NOVO . . N 357534050227450
19 354031060289383 S NOVO $33031060289383
20 = novo
21 B Novo
22 86364 = Novo
863641011847230 S novo

28 862631011838420 = nNOVO
ES 862681011577422 = nNOVO
% 862641011585200 = NOVO
il 8636310118306 = novo
28 863641011590806 = nNovo
22 MODEM OLIVETTI OLICARD 160 863641011838387 novo 15 o 15

AL o e C N aE] = I
Figura 2.0 — Planilha de controle de Estoque de telefones movel.
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3.1 — Outros comandos de controle de estoque

Para dar maior clareza no resultado de suas planilhas de controle de estoque,
complementamos as fung¢bes acima, com a formatagéo condicional, para que possamos dar
um destaque maior quanto ao resultado final.

Eu utilizei também um comando conhecido como “clonagem”, que nada mais € que
no local em que vocé deseja clonar um valor, é sé pressionar o sinal de (=) e depois clicar
no valor que deseja clonar, e assim automaticamente a funcdo CONT. VALORES ira
calcular qual a quantidade presente naquele local. Esta funcdo é especifica para contar
valores, vocé também pode contar valores através de critérios como mostra abaixo a
seguinte funcéo:

=CONT. SE (CELULA INICIAL: CELULA FINAL; “CRITERIO QUE DESEJA CALCULAR”)

Este critério significa o que vocé quer calcular, ou seja,

SOMA v (© X « f| =CONT.SE(G10:617;"PAC")
A B c D E F G H 1 J K L ™M N 0 P aj-

FUNCAO CONT.SE | CALCULANDO A QUANTIDADE DE PRODUTOS

9 PRODUTO |_rio | eowacua [ miscormos | TRIGO | FERMENTO.
10 PAO =CONT.SE(G10:G17;"PAO" | | [

1 BOLACHA
12 PAo

13 BISCOITOS
14 TRIGO
15 FERMENTO
16 Pio

17 PAo

Figura 2.1 - Aplicacdo da funcdo CONT. SE.

Observacdo importante: Como neste exemplo de controle de estoque telefonico
movel, eu me baseei atraves do EMEI do aparelho, com isso ficara mais facil controlar
qual tipo, modelo e marca de aparelho saiu, sendo que este tipo de controle eu uso
diariamente em uma secretaria municipal, e assim fica mais facil de controlar.

3.2 — Criando um formulario com a funcéo Desloc.

Hoje para muitas empresas é necessario o0 envio ou recebimento de formularios,
sendo assim buscamos trazer para esta apostila uma forma simples e pratica para criacdo de
formulario no Excel, dentro deste formulario iremos adotar uma funcéo para deslocamento
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de dados que devera estar armazenado em outra PLAN, ou PLANILHA, e isso iremos ver
como funciona, desta forma segue-se abaixo 0 passo a passo inicial para criacdo do
formulario:

1° Passo — Ver se 0 guia desenvolvedor esté ativa;

2° Passo — Caso néo esteja, vocé tem de ativar seguindo os seguintes passos: Para o
Excel 2010, vocé tem de ir a guia (arquivo + opcdes + personalizar faixa de opcbes +
depois clicar na caixa de selecdo DESENVOLVEDOR), agora sua guia desenvolvedora

d9- |- e Pastal - Microsoft Excel ‘ = x|
@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibigao Desenvolvedor @ @ o @ R
Gravar Macro & —] = % propriedades S Importar
"j y & . & 4_3!, 5 T E @ . e A
E=r) EUsar Referéncias Relativas A QJ Exibir Cadigo 4 Pacotes de Expansdo il —
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Codigofonte Painel de
Basic /I Sequrana de Macro de COM - 4 Evecutar Caiva de Didlogo Documentos
Codigo Suplementos Controles de Formuldrio 5 ML Modificar
&l
I - & afF sEe v
[P
A B C D E F s JCalxa de Combinacio (Controle de Farmularia) K L M N 0 P a R b T u -
1
2 EE: 1]
. soARZ%

esta ativada acima;

3° Passo — Na guia desenvolvedor v& até 0 menu inserir, e pesquise 0 seguinte
comando, como mostra na figura abaixo;

Figura 2.2 — como ativar minha caixa de combinagéo

4° Passo — Com a caixa

de combinacgdo ativada agora (@\
. , . or_s‘; PADARIA DO JOAD
iremos montar o formulario; 18T 1 o ot
O modelo que iremos [proDUTO] ]
criar ¢ semelhante a este da [Preco unmAmo ] |

figura ao lado:

|PrECO TOTAL | |

Figura 2.3-Modelo de
formulario

quinta-feira, 20 de agosto de 2015
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Para isso, vocés devem criar outra planilha para que sirva de base de dados e dai
comecaremos a realizar os comandos do formulario.

BASE DE DADOS DA PADARIA
QTD |PRODUTO QUANTIDADE PRECO UNITARIO | PRECO TOTAL
0
1 PAO 10 RS 1,99 | RS 19,90
2 BOLACHA 20 RS 2,55 | RS 51,00
3 BISCOITOS 30 RS 2,25 | RS 67,50
4 TRIGO 40 RS 1,98 | RS 79,20
5 FERMENTO 50 RS 0,85 | RS 42,50
6 TOTAL 150 RS 9,62 | RS 260,10

Figura 2.4 — Modelo da base de dados

3.3 — Programando o seu formulario

Bom como eu falei anteriormente, iremos criar o formulario com a funcéo Desloc,
desta forma:

W
1° Passo — Observando a (@\
figura acima (modelo de | .. 3% SRR
formulério), percebemos que ha

uma seta para baixo, esta é a [ProDuTol =
caixa de combinacdo, entdo ' & Recottar

- ~ - =3 Copiar
cligue sobre ela com o botédo [PReco unério | B com
direito do mouse e va até a opgéo [rReoToTAL I sgrupamento
formatar controle; Ordem

quinta-feira, 20 de agosto de 2015 Atribuir macro..
{% Formatar controle..,
{ Formatar controle [ R --Eh-l :

30 | Propriedades | Texto alt. |{Controle |

2° Passo — Ira surgir uma nova
tela onde vocé dard inicio a sua [
programacgéo do formulario;

o) [ canceir ]
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3° Passo — Neste ponto observamos varios comandos, mas 0 comando que ird nos

interessar é o de INTERVALO DE ENTRADA, E3 , clicando neste icone a tela
reduzira e iremos selecionar em nossa base de dados os produtos que aos quais iriamos
puxar para a caixa de combinacéo;

4° Passo — Agora ira selecionar o VINCULO DE CELULA =]

No vinculo de célula servira para que vocé possa escolher um local na planilha
onde ira efetuar a busca, ou seja, se vocé selecionar a célula A8, esta serd a referencia do
vinculo de célula. Agora vale lembrar que o ideal é que vocé coloque o vinculo de célula
por tras da caixa de combinacdo ou em algum local que néo fique visivel a olho nu.

5° Passo — Vocé devera marcar na caixa onde aparece um ndmero, vocé tem de
marcar a quantidade exata dos produtos relacionados a planilha da base de dados.

Sendo assim os produtos da sua base de dados passara para dento da caixa de
combinacao.

Indo para o I
formulario, no espago | Argumentos da funio )
onde aparecerda o0 DESLOC
preco  unitario do L':::'
produto, Vvocé ira ol
clicar no local como Altura
se fosse inserir algo Largura
nas células, desta =

Retorna uma referéncia a um intervalo que possui um numero espedfico de linhas e colunas com base em uma

forma iremos adotar a || =renae speaficada.

| E]E
] n

||#
0]

L |
1

| #
n

%’l
]

Ref & areferénda em que =e deseja basear o deslocamento, uma referénda a

Segu | nte fu n(;ao para uma célula ou intervalo de células adjacentes.

conclusdo do nosso

fOI’mU |é.l’|0 Resultado da farmula =

— D ES LOC desta Ajuda sobre esta funcio [ Ok l I Cancelar ‘

forma vocé digitara
esta fungdo e logo em seguida iré clicar no ( fx ) do Microsoft Excel, para que possamos
inserir a funcdo adequadamente, como mostra a figura ao lado:
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6° Passo - Na opcdo REF, vocé devera clicar Bl em va até a base de
dados e cligue no cabecalho onde esta o titulo do preco unitério;

Depois repita 0 comando para as demais partes do formulario, sendo 1 de cada
vez, e sempre de acordo com a sua base de dados.

Pronto, vocé criou seu formulério agora é sO treinar para que possamos
desenvolver cada vez mais um formulario melhor.

A Microsoft Excel, possui recursos extraordindrios que nos permite a obter
resultados cada vez mais profissionais, a ideia é de que devemos ir mais além dos recursos,
pois s6 apreendemos o Excel se tivermos uma mente mais aberta. Para que possamos criar
e desenvolver planilhas que possam atender as nossas necessidades de uma forma pratica e
rapida, sendo assim o Excel é considerada a maior ferramenta de criacdo em planilhas no
mundo.

4— Criando uma planilha e grafico dinamico
4.1 — Criando minhas Planilhas dinamicas e demonstrando um
grafico dinamico.

Bom pessoal a planilha dindmica é um dos recursos mais utilizados no Excel, pois
ele te dara uma condicdo maior para se calcular relatérios, com a utilizacdo do filtro, seja
dentro da planilha propriamente dita, como também no grafico.

Analise a seguinte questdo: vocé estd no escritorio e o seu chefe, te pede para
fazer uma planilha, usando o recurso dinamico, pois ele ird apresentar o relatorio e
necessita que seja assim para facilitar a visualizacdo aos demais e que ele podera fazer uma
comparagdo imediata com o0s demais resultados existentes na tabela. Ouvindo isso vocé
ndo sabe fazer e nem como criar, o que vocé faria?

N&o se preocupe, pois nesta parte da apostila vocé ira apreender a criar uma
planilha dindmica e usar 0s recursos existentes na mesma, entdo méos a obra que iremos te
apresentar a este recurso agora.

Bom para se criar a tabela dindmica € necessario que vocé faca antes de tudo uma
organizagdo em seu banco de dados, verificando se ha linhas vazias ou irregulares aos
padrdes do Excel, como simbolos, desenhos, imagens e etc.
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Para criar a nossa planilha dindmica, iremos utilizar dados ficticios e dados
pequenos, entdo para se criar uma planilha dindmica é necessario que vocé clique em: Na
guia Inserir + procure o icone da tabela dinamica e clique nela como mostra na figura ao
lado:

@ = R |= -

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi
= B ER D) ™
2 G e me (@ B

Tabela Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Ir
Dindmica v v

Figura 2.5 — Tabela dinamica

Quando vocé clicar no icone da tabela dindmica, vocé ird perceber que surgira
uma nova tela, que sera onde vocé tera como inserir os dados que vocé criou.

( Criar Tabela Dindmica P )
[ lHES (L L EHT S (D UL O PiB Escolha os dados que deseja analisar
ARGENTINA 10000,000| R$ 2.500.000.000,00 @ Selecionar uma tabela o intervala
BOLIVIA 50000,000| R$ _110.000.000,00 Tabela/Intervalo: |'BASE DE DADOS'ISDE5:SFE14) 23
BRASIL 90000,000| RS 1.000.000.000,00 e
CHILE 130000,000| RS 200.000.000,00
COLOMBIA 170000,000| RS 15.000.000,00 :
PARAGUAI 210000,000| RS 20.000.000,00 flome da conexso:
PERU 250000,000| RS 25.000.000,00 Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado
URUGUAI 290000,000 RS 30.000.000,00 Elhapas
VENEZUELA 330000,000] RS 35.000.000,00 - Planiha Existente
TOTAL 1530000,000| RS 3.935.000.000,00 Local: 23
oK I [ Cancelar

Figura 3 — Inserindo a tabela dinédmica.

Como vocé observa na imagem 3, vocé pode ver que a primeira caixa de selegdo
trata-se de selecionar uma tabela ou intervalo, isso significa dizer que ela est4 pedindo para
que voceé selecione os dados da sua tabela ou algum intervalo de dados que queira calcular.

Usar uma fonte externa. Sdo planilhas salvas em outras pastas e este recurso
podera ser usado como um recurso online, em que se alguem alterar vocé ira ver o que e
quem esté alterando, (este recurso precisa do recurso para configuracdo em rede).
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Abaixo ela pede para lancar a tabela dindmica, e pergunta onde iremos lancar, na
planilha existente ou uma nova planilha?

Eu irei lancar em uma nova planilha, que ficara mais féacil de identificar, e
acompanhar as informacdes. Quando vocé seguir todos estes passos sua tabela ficara assim
como mostra na figura abaixo:

2 relatrio: [E=
3 .i [PASESDAAVERL,. Y FiltodeRelatiro
4 [pepuLaio

5 ;s

6 paracriar um relatdrio,

7| escolha campos na lista de

2 tampas da Tabela Dinamica 8 o e Cons
10

u

n g

1| =

| V] ] Rétos deLinhi

15

16

17

18

Figura 3.1 — Demonstracéo da tabela dinamica.

Bom quando chegar neste ponto é s6 marcar as caixas de selecdo que estdo a sua
direita, para que possam ser selecionadas as informacGes que constara na sua tabela
dindmica.

EA 9 - = Pastal - Microsoft Excel
m Pégina Inicial Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisdo Exibicio Desenvalvedor
Para inserir o 3 "1’ Calibri i oA === B S Quebrar Texto Automaticamente | Geral
Ea-
P - A - , Caty ) N 7 §~- H- ®&-A- === 2= = Mescare Centralizar - B2 - o 00 | %5 5%
grafico dinamico, sera ...
z K11 - J=
da mesma forma, sO - _ - - E _ - - ,
A 7 1 Rétulos de Linha | - Soma de POPULAGAO -
que voce devera 2 |ARGENTINA 10000,00 | 'SomadePOPULACAQ
. 3 |BoLivia 50000,00 Total da populacio
selecionar todos 0S « sasu populac L
5 |CHILE 130000,00 Area do Gr:
i 6 |COLOMBIA 170000,00 B
dados’ € depOIS 0s 7 |PARAGUAI 210000,00
L 8 PERU 250000,00
Valores nume“cosa e 9 |URUGUAI 290000,00 mTotal
. 10 |VENEZUELA 330000,00
para fazer em seguida i iroticera O
. g 12 & ¢ & F T & \)@t’ &
- ~ - <) O \al
a criagdo do gréfico = + S < N
L PAISES DA AMERICA DO SUL -

dindmico. Com isso 0 =

seu grafico dindmico deverd ficar mais 0 menos desta maneira, iSSO porque eu apenas
selecionei a quantidade de em populagéo:
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5 — Conclusao

Quem aproveitou esta apostila percebeu que eu tive um cuidado em demostrar
situacBes praticas em nosso dia a dia, pois desta forma percebi que era uma caréncia
enorme das pessoas em apreender o Microsoft Office Excel.

Muitos estagiarios sao formados ano apds ano, mas sdo poucos que dominam e que
realmente sabem se desvencilhar das dificuldades com o Excel, desta forma busquei trazer
o melhor em uma apostila, bem explicativa, e bem organizada, as funcbes que atuam
diretamente com estoque sdo mais faceis de trabalhar, mas em contrapartida fica um pouco
mais complicada devido a situacdo de entrada e saida, porque se ndo fizer um bom
acompanhamento, todo relatério estara comprometido.

O Excel hoje ajuda muitos empresarios a conquistarem o resultado perfeito,
sabemos que o Office é pago, mas que é uma ferramenta extremamente barata, mas que 0s
recursos profissionais que podem ser criados no Excel, poderdo garantir o emprego de
muitas pessoas amanha.

Entretanto vocé devera continuar aprendendo, pois a cada 3 anos a Microsoft
atualiza suas versdes de programas, sendo assim vocé devera sempre esta atualizado para
que estas tecnologia ndo se distancie tanto de vocé. E se ndo tiver dinheiro para pagar um
curso de Excel, pelo menos assista as videos aulas do canal do Excel empresarial que esta
na Youtube, e assim vocé ird se aprimorando e se aperfeicoando em seus conhecimentos
pessoais e profissionais.
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