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HISTORIA DO EXCEL

O Microsoft Excel (nome completo Microsoft Office Excel) € um programa de planilha eletrdnica de calculo, escrito e
produzido pela Microsoft, para computadores usando o sistema operacional Microsoft Windows e computadores Macintosh
da Apple. A versdo para Windows também roda no Linux, via Wine. Seus recursos incluem uma interface intuitiva e
capacitadas ferramentas de célculo e de construgdo de graficos que, juntamente com marketing agressivo, tornaram o
Excel um dos mais populares aplicativos de computador até hoje. E, com grande vantagem, o aplicativo de planilha
eletrdnica dominante, disponivel para essas plataformas, e o tem sido desde a versao 5 em 1993 e sua inclusdo como
parte do Microsoft Office.

A Microsoft originalmente comercializou um programa de planilha eletrénica chamado Multiplan em 1982, o qual era muito
popular em sistemas CP/M, mas, em sistemas MS-DOS, perdia em popularidade para o Lotus 1-2-3. Isso levou ao
desenvolvimento de um novo programa chamado Excel, que comegou com a intengdo de, nas palavras de Doug Klunder,
"fazer tudo o que o 1-2-3 faz e fazer melhor". A primeira versdo do Excel foi lancada para o Mac em 1985 e a primeira
versdo para Windows (numerada 2.0 para se alinhar com o Mac e distribuida com um run-time do ambiente Windows) foi
lancada em novembro de 1987. A Lotus foi lenta em trazer o 1-2-3 ao Windows e, por volta de 1988, o Excel havia
comecgado a passar 0 1-2-3 em vendas e ajudou a Microsoft a alcangar a posicéo de lideranca no desenvolvimento de
software para o PC. Essa conquista, destronando o rei do mundo do software, solidificou a Microsoft como um competidor
vélido e mostrou seu futuro de desenvolvimento de software grafico. A Microsoft aumentou sua vantagem com lancamento
regular de novas versdes, aproximadamente a cada dois anos. A versdo atual para a plataforma Windows € o Excel 12,
também chamado de Microsoft Excel 2007. A versado atual para a plataforma Mac OS X é o Microsoft Excel 2008.

No comeco da sua vida, o Excel tornou-se alvo de um processo judicial de marca registrada por outra empresa que ja
vendia um pacote de software chamado "Excel" na industria financeira. Como resultado da disputa, a Microsoft foi solicitada
a se referir ao programa como "Microsoft Excel" em todas as press releases formais e documentos legais. Contudo, com o
passar do tempo, essa pratica foi sendo ignorada, e a Microsoft resolveu a questdo quando ela comprou a marca registrada
reservada ao outro programa. Ela também encorajou o uso das letras XL como abreviagdo para o programa; apesar dessa
pratica ndo ser mais comum, o icone do programa no Windows ainda é formado por uma combinacéo estilizada das duas
letras, e a extensdo de arquivo do formato padrdo do Excel até a versdo 11 (Excel 2003) é .xls, sendo .xIsx a partir da
versdo 12, acompanhando a mudanca nos formatos de arquivo dos aplicativos do Microsoft Office.

O Excel oferece muitos ajustes na interface ao usuario, em relagdo as mais primitivas planilhas eletrénicas; entretanto, a
esséncia continua a mesma da planilha eletronica original, o VisiCalc: as células sdo organizadas em linhas e colunas, e
contém dados ou férmulas com referéncias relativas ou absolutas as outras células.

O Excel foi o primeiro programa de seu tipo a permitir ao usuario definir a aparéncia das planilhas (fontes, atributos de
caracteres e aparéncia das células). Também, introduziu recomputagdo inteligente de células, na qual apenas células
dependentes da célula a ser modificada sdo atualizadas (programas anteriores recomputavam tudo o tempo todo ou
aguardavam um comando especifico do usuario). O Excel tem capacidades avancadas de construcéo de graficos.

Quando integrados pela primeira vez ao Microsoft Office em 1993, o Microsoft Word e o Microsoft PowerPoint tiveram suas
GUIs redesenhadas para ficarem consistentes com o Excel, o "programa matador" para o PC na época.

Desde 1993, o Excel tem incluido o Visual Basic for Applications (VBA), uma linguagem de programacao baseada no Visual
Basic que adiciona a capacidade de automatizar tarefas no Excel e prover funcdes definidas pelo usuario (UDF, user
defined functions), para uso em pastas de trabalho. O VBA é um complemento poderoso ao aplicativo que, em versdes
posteriores, inclui um ambiente integrado de desenvolvimento (IDE, integrated development environment). A gravacéo de
macros pode produzir cédigo VBA que replica a¢des do usuario, desse modo permitindo automacgado simples de tarefas
cotidianas. O VBA permite a criagdo de formularios e controles dentro da pasta de trabalho para comunicagdo com o
usuario. A linguagem suporta 0 uso (mas nédo a criagdo) de DLLs ActiveX (COM); versfes posteriores adicionaram suporte
a moédulos de classe, permitindo o uso de técnicas basicas de programacéo orientada a objetos (POO).

A funcionalidade de automagéo provida pelo VBA fez com que o Excel se tornasse um alvo para virus de macro. Esse foi
um problema sério no mundo corporativo, até os produtos antivirus comegarem a detectar tais ameacas. A Microsoft
adotou tardiamente medidas para prevenir 0 mau uso, com a adicdo da capacidade de desativar as macros
completamente, de ativar as macros apenas quando se abre uma pasta de trabalho ou confiar em todas as macros
assinadas com um certificado confiavel.

As versdes 5.0 a 9.0 do Excel contém varios "ovos de pascoa", porém, desde a versdo 10, a Microsoft tomou medidas para
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eliminar tais recursos nao documentados de seus produtos.

O AMBIENTE DE TRABALHO DO EXCEL 2007

Um documento no Excel chama-se pasta; cada pasta pode ter uma ou mais planilhas. A predefinicdo
do programa é a de criar automaticamente trés planilhas em branco por cada pasta nova.
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1. Barra de titulo 11
2. Faixa de opcdes 12.
3. Botéo do Office 13
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 14.
5. Botdo de acesso a Ajuda 15.
6. Ponto de insercéo 16
7. Caixa de nome 17.
8. Barra de férmulas 18.
9. Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas (A, B, C, ...) 19.
10. Barra de deslocamento vertical
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13)(15

. Separador de planilhas

Botdo de macros

. Modo de visualizagdo normal

Modo de esquema de péagina
Pré-visualizagdo de quebras de paginas

. Cursor de ampliagéo/reducdo da pagina visivel

Péagina anterior
Péagina seguinte
Comando de divisdo do documento

O QUE HA NA FAIXA DE OPCOES DO EXCEL 2007

Ha trés componentes bésicos para a Faixa de Opgoes:

1 - Guias: Existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.
2 — Grupos: Cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
3 — Comandos: Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informag¢des ou um menu.
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Os principais comandos do Excel estao na primeira gu ia, a guia Inicio.

Os comandos dessa guia sdo aqueles que a Microsoft identificou como 0s mais comumente usados quando as pessoas

realizam tarefas basicas com planilhas.

Por exemplo, os comandos Colar, Recortar e Copiar sdo organizados primeiramente na guia Inicio, no grupo Area de
Transferéncia. Os comandos de formatagdo de fonte estdo préximos, no grupo Fonte. Comandos para centralizar o texto
ou alinhar texto a esquerda ou a direita estdo no grupo Alinhamento e comandos para inserir e excluir células, linhas,

colunas e planilhas estdo no grupo Células.

Os grupos retinem todos os comandos de que vocé pode precisar para um tipo especifico de tarefa e, durante toda a
tarefa, eles permanecem em exibi¢&o e disponiveis, em vez de serem ocultados
em menus. Esses comandos vitais ficam visiveis acima do seu espago de trabalho.

Ca
b

O BOTAO OFFICE

Do lado esquerdo do ambiente de trabalho do Excel, esta um botdo de forma circular com o simbolo do Office. Nele, se
agrupam muitas funcionalidades que antes sem encontravam no menu Ficheiro do Word 2003, tais como Abrir, Salvar,

Imprimir, etc.
Incio Inserir Layout da Pagina Farmulas
Botdo Office |
[ Clique aqui para abrir, salvar oo ||
o' imprimir sen-documento e para |
vertudo o mais gue vocé pode L
3
o " fazer com ele.
4 |_..r
L & =
1 ——
2 _ e
g Pressione F1 para obter mais ajuda,
3

As trés primeiras opcdes (Novo, Abrir e Guardar) e a Ultima (Fechar) sédo
(triangulo) a frente, tém sub-op¢des.

diretas; as restantes, que tém uma pequena seta
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Imprimir >

Preparar >

Enviar »

"I

Fublicar »

.
|| Eecnar

Comando Salvar como:

s Pastal - Mi

Documentos Recentes

Hova
1 Notas de Colegioxisx =
= abrr 2 Agendaxisx =
- 3 revistas qualis capes.xisx =
4 2 MPC3°CCN - Metodos Quantitativos.xs o
Salvar -
T 5 Motas de Colegioxis G
= sowercome >

exibe opcdes adicionais, do lado direito.
Pode clicar diretamente no botdo Salvar Como (ou a tecla F12)

para abrir o dialogo standard de gravacao.

Comando Imprimir : pod

pressionando simultaneamente Ctrl+P, o que fara surgir o didlogo
standard de impressédo — o formato varia ligeiramente conforme a

sua impressora.

e ser usado diretamente ou

Pastal - Micr

] o
|

=
7 Abrir

B s

H Salvargoma b
)

Gl e >
é/f Freparar >
| _ﬁ Enviar +

L/ Publicar »
-
|| Eechar

Visualizar e imprimir 0 documento

i) Imprimit
4 Seleciona uma impressora, niimera de copias & outras opcéies de

impressdo antes de continuar.

{—% Impressio Rapida
Envia & pasta de trabalho dirstamente & impressara padrao, sem
fazer alteragdes.

T, Visualizacio de Impressio

| 4, Visualiza  altera as paginas antes da impressaa,

Comando Preparar : retine funcionalidades relacionadas com as
propriedades do documento (autor, titulo, etc.) e possibilidades de

_

protecédo, entre outras.

| 1 Opgiies do Excel | | X sair do Excel

EXCEL AVANCADO

Comandos do botao Office:

Comando Novo: cria uma nova pasta de trabalho no Excel, seja ela
em branco ou baseada em algum modelo prédefinido.

Comando Abrir:

Comando Salvar: salva a pasta ativa no momento.

Novo

Y Abrir

b s
.

iy Salvar gomo
» &

i
“'j;'i‘ cud Imprimic
PR

|2 PBreparar
[ ﬁ Enviar

L./ Publicar

j Eechar

Pastal

abre uma pasta de trabalho j& salva anteriormente.

—Micr

Salvar uma cdpia do documento

[ Pasta de Trabalho do Excel
il | Salvara pasta de trabalho no formato de arquiva padrio,

{2y Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Y| saiva z pasta de trabaiho no formata de arquive com base em
XML e habilitado para macro.

{& © Pasta deTrabalho Binaria do Excel
Tnosa| Salva @ pasta de trabalho em um formate de arquivo binro
otimizada para carregamenta e salvamento rapida

I ] Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

Salve uma cépia da pasta de trabalha tatalmente compativel com
o Excel 97-2003,

BDF ou XPS
Q Publica uma capia da pasta de trabalho come um arquiva PDF
ou KPS,

] Outros Formatos
Bk, Abre a caixa de dislogo Salvar coma para selecionar entre tadas
ostipos de arquivos possiveis,

Pode também escolher, do lado direito, uma das opg6es
relacionadas com a impresséo, nomeadamente impresséo rapida
(ou seja, direto para a impressora, sem nenhum dialogo adicional)
e pré-visualizacdo da pagina a imprimir.

FEE

Nove

]

7 abrir

H Sahar
H Salvar como
gh e
:/T Preparar
‘ﬁ Enviar

7 publicar
=S

B e

Preparar o documento para distribuicio i
I
L, propriedades
D] Exibs ¢ <dite propriedades da pasta de trabalhe, cama Titula,
Autor ¢ Palavras-chave.
Inspecionar Documento
=} verifique se ha metadados ocultos ou informacdes pessoais na
pasta de trabalho, H
(f1=) Criptografas Documento
> | E2f sumente a seguranca da pasta de trabalha adicionando
criptografia.
. %  Restringir Permissio
| & Concede acessa aos usurias, mas nda permite que eles editem, *
copiem & imprimam s dados,
» | [ & Adicienar uma Assinatura Digital
R Garante a integridade da pasta de trabalho, adicionando uma
assinatura digital invisivel,
»
@, Marcar como Einal
1" Informe aos Izitores que a pasta de trabalho final & tome-a
I’ somente leitura
[&] 3 Executar Verificador de Compatibilidade
S#.| Pracure recursos para 03 quais nao ha suporte nas versées
anteriores do Excel,
Sair do E_ci‘
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Enviar uma c6pia do documento para outras pessoas
| ] oo

g Email
|="] Envie uma cépia da pasta de trabalha coma anexa d email,

===

u
/ dbrir

—

8, Enviar por Email como Anexd em PDF
H aliar 5! Envie uma copia da pasta de trabalha em uma mensagem como
= Urm anexs =m POF,

= @x';! Enviar por Email como Anexo em XPS
ﬁ Salvar como » Q Envie uma copia da pasts de trabalho em ums mensagem come

um anexo em XPS,

Comando Enviar: destina-se a enviar o seu documento para
outra pessoa através de correio eletrdnico ou fax — neste caso,

através de um servico de fax da internet. [ L T s AR
L pupliar b
2 e

=] OpcBes do Excel || X SatrdoEg(ﬂ:

SRR

} -
i Distribuir 0 documento para outras pessoas. I
‘j e L Senvigos do Excel ’I
~ LT salve nos Senicos da Excel, espedfique o que € mostrado no |
G Abrir navegador e defina as opcdes.
=173 Servidor de Gerenciamento de Documentos :l
H Salvar =T Compartilhe a pasta de trabalho salvando-2 em um servidor de
) , ) L. . = gerenciamento de documentos. (i
Comando Publicar: é especialmente Util para utilizadores R s , f_é Grar Espaca de Trabalho de Documento
.. . , . afiarsing Crie um novo site para a pasta de trabalho & mantenha a capia
empresariais que possuam servidores ou outras reas partilhadas B incal sincronizada.
onde os seus documentos possam ser usados por mais do que QA A L
uma pessoa. 7w
e
:;:; Publicar ¥
[ peenar

[:] Opedies do Excel || X Sair do Eg:ﬂ

REFERENCIA RELATIVA E ABSOLUTA

Nem sempre esta adaptacdo que o Excel faz as formulas é bem vinda. Veja o que acontece quando tentamos preencher a
coluna Total Reajustado.

1. Vocé ja fez este calculo e a formula em F6 é C4*E6

2. Depois de definir o calculo na primeira célula, arraste-o para as células de baixo.
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A | B | C | D [ E [ F
REFERENCIA RELATICA E ABSOLUTA

1
2
3 Cesta bhasica
4

| Peajuste | 4% | | ] |

5

6 Arroz 1 357 357 0,14

7 Feijfo 2 2,14 425 #ALORI
5] Café 3 0,83 267

= Agucar 5 053 2 B5

10 Olen 3 0B3 207

11 Sal 1 0,25 0,25

12 MWacarrio 2 0B5 1,20

13 taolho de tomate 3 0,72 216

Funcionou? Parece que nao, veja na figura a baixo. A linha 7 mostra um erro.

O problema aqui é o ajuste que o Excel faz quando vocé arrasta a formula para baixo.

Cada vez que a formula avanca 1 linha, as linhas nas formulas mudam também na mesma proporcéo.

Assim (veja a figura acima), a formula =C4*E6 virou =C5*E7. Que bom que isso aconteceu, porque agora em F7 aparece
justamente o total a reajustar — mas o problema é a célula E6, que virou E7 (que é a célula “quantidade”), o resultado esta

incorreto.

O segredo é falar para o Excel ndo mudar B3 quando a formula for arrastada para baixo. Para isso existe o conceito de
referéncia absoluta. Quando vocé coloca um $ em uma férmula, o Excel ndo ajusta o que vem depois.

Em outras palavras, a formula em F6 deve ser =C$4*E6. Veja 0 $ antes do 4 em C4. Ele indica ao Excel que 0 4 ndo muda
guando a férmula for arrastada — que é exatamente o que vocé vé na figura abaixo.

& | B | [= | D | E | F &
1 REFERENCIA RELATICA E ABSOLUTA
2
3 Cesta basica
4 | Reguste | 4% [ | ] |

5

5] Arroz 1 357 357 0,14 =CE4*EB
7 Feijéo 2 2,14 428 017 =CE4*ET
=] Café 3 0,89 2FK7 011 =C§4*ES
9 Agucar 5 0,53 2F5 011 =CE4*ED
10 Oleo 3 0,59 207 0,08 =C§4*ELD
11 Sal 1 0,28 028 001 =C§4*ELL
12 Macarrdo 2 0G5 1,30 0,05 =CE4*ELZ
13 Iiolho de tomate 3 0,72 216 0,09 =Cf4*E1R

O $ entdo sempre fixa 0 que vem em seguida.Vocé pode fixar uma célula em um célculo de trés formas diferentes:
C$4: a linha (4 neste exemplo) esta fixa

$C4: a coluna (C neste exemplo) esté fixa

$C$4: a coluna (C) e a linha (4) estéo fixas

Dica: em vez de digitar o $, vocé também pode pressionar a tecla F4 enquanto estiver elaborando uma férmula.
Experimente pressionar F4 algumas vezes para alternar o $ antes da linha, antes da coluna ou antes da linha e da coluna.

Referéncia absoluta em coluna

Na pagina anterior vocé fixou uma linha. Na figura a baixo vocé precisa fixar a coluna. Veja:
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| 16 |
[ 17]
18|
[ 19 ]
20|
[ 21 ]
| 22 |
23|
24|
25
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% Comissio | 2%

Total 500,00

5.600,00

4.000,00

3.000,00

4.,500,00 | 5.100,00

Comissdo 10,00

112,00

B0,00

&0,00

90,00 102,00

1. Para calcular o valor ajustado de Janeiro na figura acima, digite a formula =$C18*C21.

Veja que agora fixamos a coluna C. Ja que a formula sera arrastada para as colunas da direita, é a coluna que deve ser

fixada.

2. Arraste a férmula para as colunas do lado.

16
[17]
18
(19
[20]
[21]
[22]
23]

24

2c

% Comissdo \ 2% |
Total | 500,00 | 5.600,00 | 4.000,00 | 3.000,00 | 4.500,00 | 5.100,00
Comissao 10,00 112,00 80,00 60,00 90,00 102,00
=SC18%C21 =$C19%D21 =$C19%E21 =$C19%F21 =$C19%G21 =$C19*H21

Comentario: A maioria dos usuarios Excel insiste em colocar 0 $ antes da linha e da coluna em uma férmula. Ndo ha
necessidade. Normalmente vocé precisa fixar a linha ou a coluna, e ndo os dois!

Qual a média de vendas da empresa? Qual o produto mais caro? O mais barato? Tudo isso pode ser verificado com o

SOMA, MEDIA, MAXIMO E MINIMO

Excel através de suas funcgdes estatisticas.

A B | c | D | E |
1 FUNCAO SOMA - MEDIA - MINIMO - MAXIMO
2
2 Cesta basica
4
= Arroz 1 357 RE 3,57
3 Feijao 2 2,14 RE 425
7 Cafe 3 059 RE o h7
=] Agucar 5 0,53 RE 265
a Bleo 3 0 59 RE o 07
10 Sal 1 026 RE 026
11 Macarrin 2 0 55 RE 1,30
12 Faolho de tomate 3 0,72 RE 216
13
14 Média da Cesta BT 237 Média
15 Produto mais caro BT 4 28 Maximo
16 Produto mais barato BT 0,25 Minino
17 Total da Cesta RE 18,595 Soma

Embora vocé possa digitar fungdes, o Excel pode criar tudo por vocé. E para isso que existe o Assistente de Fungdes, um

O Assistente de Funcgdes

meio muito mais eficaz para o trabalho com funcdes.

Vamos trabalhar com a fungédo Média, com o Assistente de fungdes.
1. Clique na célula C14 depois clique na Guia Férmulas , Inserir funcéo .

Aparece um quadro com as varias fung8es do Excel. Encima vocé vé os varios grupos de fungdes (categorias) e a abaixo

as fungles pertencentes a categoria.
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EXCEL AVANCADO

Inserir funcao

Procure por uma Fungdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja Fazer e clique
em 'Ir'

Oy selecione uma categoria: | Estatistica [v]

Selecione uma fungdo:

MEXIMOA
MED)

]

MEDIA, GEOMETRICA
MEDTA, HARMGNIC A
MEDIA, INTERNA
MEDIAA

=

(o]

MEDIA{NGML;nGm2;...}

nomes, matrizes ou referéncias que contém numeros,

Retorna a media {aritmetica) dos argumentos que podem ser ndmeros ou

Ajuda sobre esta funcio [ Ok

] [ Cancelar ]

2. A funcdo Média esta na categoria Estatistica . Selecione esta categoria.

3. Abaixo no quadro, selecione a fungdo Média e clique em OK.
Aparece o quadro Média. Vamos preenché-lo.

4. Em Num1 indique as células cuja média vocé quer calcular: E5:E12.

Cesta

Arroz 1
Feijao 2 2,14 R 428
Café 3 0,59 R 267,
Acucar 5 053 R§ 2R5
Oleo 3 0,59 R§ 207
Sal 1 0,28 R 028 ¢
Macarrdo 2 055 R§ 1,30,
Malho de tomate 3 0,72 R§ 216,
Argumentos da funcdo
MEDTA
MNaml (ES:E1Z = {3,57:4,28;2,67;2,65;
Mimz

= 2,378

Retorna a média {aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeras ou nomes, matrizes ou
referéncias gue contém numeros,

Noml: ndmi;ndmZ;... de 1 a 30 argumentos numericos cuja media se deseja obter,

Resultado da Farmula =

Rf

2,37

Ajuda sobre esta funcéo

[ ox

] ’ Cancelar

Dica: Agora que a funcdo média foi definida, confira na barra de férmulas.

Comentario: Veja que a categoria Estatistica apresenta vérias outras funcdes estatisticas: as fungdes Maximo e Minimo,

mas a funcdo Soma esta na categoria Matematica e Trigonométrica

10
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EXCEL AVANCADO

FUNGAO SE

Func¢éo que toma uma deciséo e insere um valor na célula conforme esta deciséo.

sl b | ¢ | o | e | F | =
1 | FUNCAO SE
2 Boletim Escolar
— |
| //'"__/7'____/_7'____/_7____;7____/_7____/_7___0____7
VAV A N A VA AR AN
4 A A A A AR A A A A A 4 P 7/
5 Fabio 7 7 7 2 575 Reprovado
f Cleiton g 10 3 9 75 Apravada
7 Henrigque 2 3 1 3 225 Reprovado
3 Fabinla 9 3 1] ] 425 Reprovado
9 Fernando 9 9 10 9 925 Aprovado

Na planilha acima a funcédo SE olha a média do aluno e decide: se ela for maior ou igual a 7, o aluno esta aprovado; senédo
esta reprovado. Vamos ver como funciona?

1. Digite a planilha a baixo e formate-a como necessario.

4] 8 | ¢ [ o | E [ F | & |

1 FUNCAO SE

2 Boletim Escolar

g
//'____/7'____;7'____;7'____;7____;7____;7'___0____7
VAT A A S Ay AN VAN

4 S s A A A A &N

[ Fahio 7 7 7 2 575

f Cleiton a 10 3 g 75

7 Henrigue 2 3 1 3 225

] Fabiola 9 3 1] 5 425

a Fernando 9 9 10 9 925

2. A média é calculada usando a férmula =MEDIA(C5:F5).

3. Selecione a célula H5 e clique na Guia Férmulas , Inserir fungéo .

4. Escolha a Categoria da fungéo: Logica e selecione o Nome da funcéo: SE .

Inserir funcao E]
Procure por uma fungo:

Digite uma breve descric8o do que deseja Fazer e clique Ir

em 'Ir'

o4 selecione uma cakegoria: | Lagica v

Selecione uma Funcdo:

E
FALSD

MED

ol

SE
YERDADEIRC

SE{teste_logico;valor_se_verdadeiro;valor_se_Falso)
Yerifica se uma condicdo Foi satisfeita e retorna um valor se for YERDADEIRO
& retorna um outro valor se for FALSO,

Ajuda sobre esta Funcio [ Ok ] [ Cancelar ]

11
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5. Cligue em OK.

EXCEL AVANCADO

O aluno Fabio (na linha 5, onde estamos agora) s6 sera aprovado se sua média (em G5) for maior ou igual a 7. Vamos
informar isso a fungdo SE.

6. Na caixa Teste_logico digite G5>=7

A funcéo SE devera inserir Aprovado ou Reprovado na célula H5, conforme o resultado do teste.

Argumentos da fungdoe

SE

Teste_logico |G5>=7
Walor_se_verdadeira | “Aprovado” "Aprovado”

Valor_se_Falso | "Reprovado’| "Reprovada”

= "Reprovado"

werifica se uma condico foi satisfeita & retorna um valor se for VERDADEIRO & retorna um
outro valor se for FALSO.

Yalor_se_Falso ¢ o valor retornado se 'Teske_logico' for FALSO. Quando ndo especificado, &
retornado FALSO.

Resulkado da Férmula=  Reprovada

Ajuda sobre esta Funcio

7. Entdo, na campo Valor_se_verdadeiro digite Aprovado.

8. Na campo Valor_se_falso: digite Reprovado.

9. Clique em OK e arraste a fungéo para preencher as outras células.

A B | C | o | E | F | =& H
1 FUNCAO SE
2 Boletim Escolar
=]
T T T T T T
VA A A A N AN AN
4 P YA A Y A g v
S Fabio 7 7 7 2 0,79 Reprovado
i Cleiton 5} 10 3 9 75 Aprovado
7 Henrigue 2 3 1 3 225 Reprovado
2 Fabiola El 3 I} =) 4,25 Reprovado
=} Fermando El 9 10 9 9,25 Aprovado
10
FUNCAO SEe E
Funcgédo que toma DUAS decisfes e insere um valor na célula conforme essas decisdes.
A Funcéo Se e E necessita de duas validacdes para tornar o resultado verdadeiro.
13| FUNCAOSEeE
14 Boletim Escolar
— ST T T - ™ ST T T T ST T T T T T T T T T 7
e e e e e e T e -
15 P AR AR AR A S A el = 7
17 Fabio 7 7 7 7 7 7o Aprovado
ig Cleitan =] 10 3 =] 75 40 Reprovado
19 Henrigue 2 3 1 3 225 80 Reprovado
z0 Fabiola =] 3 a 5 4,25 20 Reprovado
21 Fernando =] =] 10 =] 9,25 &0 Reprovado

22

12
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EXCEL AVANCADO

Na planilha acima a funcédo SE e E olha a média do aluno e a Freqiiéncia e decide: se a média for maior ou iguala 7 E se a
freqiiéncia for maior ou igual a 70 o aluno esta aprovado; sendo esta reprovado. Vamos ver como funciona?

1. Digite a planilha a baixo e formate-a como necessario.

iz
13 FUNCAO SEe E
14 Boletim Escolar
15|
el ST A ST T T T TS ST T T I T 7
y // // // e // // ,\\r}@ // &a //
&
R R A A A N
16 PR + P A D 4 5 s % e & Vd
17 Fabio 7 7 7 7 7 70
18 Cleiton 2 10 3 ] 75 40
19 Henrigue 2 3 1 3 225 a0
20 Fabiola 9 3 0 5 425 =]
21 Fernando =) 9 10 9 9,25 50

2. A média é calculada usando a férmula =MEDIA(C17:F17)

3. Selecione a célula H5 e clique na Guia Férmulas , Inserir fungéo .

4. Escolha a Categoria da fungdo: Logica e selecione o Nome da funcéo: SE .

5. Cligue em OK.

Inserir funcio

Procure por uma Fungdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja Fazer e clique

em 'Ir'
©Ou selecione uma categoria; |Logica
Selecione uma Funcio;
E
FALSO

MAD
aH)

iSE

VERDADEIRO

SE{teste_lagico;valor_se_werdadeiro;walor_se_Ffalsa)
Yerifica se uma condicdo Foi satisfeita e retorna um walor se For YERDADEIRO

& retorna um oukro walor se For FALSO.

Ajuda sobre esta funcdo

] [ Cancelar

O aluno Fabio (na linha 17, onde estamos agora) sO sera aprovado se sua média (em G17) for maior ou igual a 7 E se a

frequiéncia for maior ou igual a 70.

6. Na campo Teste_logico digite E(G17>=7;H17>=70)

A funcéo SE e E devera inserir Aprovado ou Reprovado na célula 117, conforme o resultado do teste.

7. Entdo, na campo Valor_se_verdadeiro digite Aprovado.

8. Na campo Valor_se_falso: digite Reprovado.

Argumentos da funcéo

SE
Teste_logico | E(G17>=7;H17>=70}
Valor_se_verdadeiro "Aprovada”

Yalor_se_Falso "Reprovada’|

outro valor se for FALSO,

retornado FALSO,

Resultada da Férmula = Aprovado

Ajuda sobre esta Funcio

Verifica se uma condigdo Foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um

¥alor_se_falso ¢ o valor retornado se 'Teste_lagico' for FALSC, Quando ndo especificado, &

VERDADEIRC
“Apravado”

= ‘"Reprovada”

= “Aprovado”

13
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9. Clique em OK e arraste a fungéo para preencher as outras células.

(13| FUNCAOSE eE

14 Boletim Escolar

s

| ST T TR T T T T T T T T T r A 7T 7
// ' ' ' ' // // {\c}@ // @Q //

& & & & & S &

VAR SV AR G P A P AR 4 Ve s G Ve

6| o/ & R g s s s R &, & s

17 Fabio 7 7 7 7 7 70 Agrovadao

13 Cleiton i 10 3 9 7h 40 Fepravada

19 Henrigue 2 3 1 3 225 a0 Reprovadao

20 Fahiala ] 3 1] =) 425 30 Hepravada

21 Fernando 9 9 10 g 025 =] Reprovada

a0

FUNCAO ORDEM

A fungcdo ORDEM mostra a classificacao especifica de um determinado resultado, com base numa lista de valores como
referéncia. E utilizada por exemplo para saber a posi¢cdo de determinado valor relacionado aos outros.

a0 B [ [ =)
1 FUNCAO ORDEM
2
S Classificagdo das VYendas
<+ Wandedor Wisitas Classificag 3o
£ Armanda =45 =4
=} Andre 50 1
7 Elizete 5 =)
=] Fahbio = =2
= SUustavo =23 =+
10 Helen S =
11 Isabela < i
iz Marina =] 5
13 Pedro =2 =)

1. Digite a planilha e formate-a como necessario.
2. Cligue na célula D5.
3. Cligue na Guia Férmulas , Inserir fungao .

4. Escolha a Categoria: Estatistica e o Nome da funcéo: Ordem

Inserir funcio .*
Procure por uma funcio:

Digite urna breve descricSo do que deseja Fazer & cique Z}

em 'Ir'

©Ou selecione uma categoria: | Estatistica w

Selecione uma fungdo:

FINIMO -~
MLMIMOS, |
MODO

HORDENM
ORDEM.PORCEMTUAL
PADROMNIZAR

PEARSOIM
ORDEM{nGam;refordent)
Retorna a posicdo de um namero em uma liska de ndmeros: o seu tamanho
em relacio a outros valores da lista.

o

fAiuda sobre esta Funcdo [ (=14 ] [ Cancelar ]

5. No campo NUm selecione a célula C5.

6. No campo Ref selecione o intervalo das Visitas.
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ORDEM + X /[ =ORDEM(C5;C5:C13)

A | B | C | ] | o
- ers
1 FUNCAO ORDEM T o
2
3 Classificagfo das vendas i {45505, 3,23; 3446
4 vendedor By Classificagdo
5 Amanda L Jasy J Jcsicscia
5] Andreé ) =z
7 Elizete [ Retorna a posicia d& um ndmero em uma lista de ndmeros: o seu tamanhao em relacdo a outros
g Fabio 3 valores da liska,
=] Gustavo 23 Ref & uma matriz de, ou refergncia a, uma lista de ndmeros, Yalores néo
10 Hel EY) numéricos &0 ignoradas.
elen
11 Isabela 4
12 Iarina Vof )
13 Pedro \2 Resultado da Férmula = 2 ‘
14 Ajuda sobre esta Funcio

O campo ordem é um critério opcional podendo ser crescente ou decrescente.

Ordem decrescente =0

Ordem crescente = 1

Obs: Qualquer outro numero além de zero, inclusive deixar a op¢éo ordem vazia, é valido como ordem crescente.

Obs: Antes de arrastar a funcéo para preencher as outras células, devera primeiro fixar as células C5 a C13 com 0 $,
conforme imagem abaixo.

CRDEM
MNim 5
Ref | $C$5:40413
Ordem

FUNCAO SOMASE

Soma os valores de células se elas atenderem uma condicao.

No exemplo a baixo queremos inicialmente somar as quantidades s6 se a venda tiver sido feita na regido norte.

A B | c | D E F E H
1 FUNCAO sOMASE
2
2 | Relatorio de venda por regiao |
4
5 Més Regiao Vendedor Quantidade
=] Jan Morte Paulo 5.000
7 Jan Mordeste Paulo 4.572
8 Jan Sudeste Wilian §.925
] Fev Morte Sérgio 7.210 Resumo Por Regiao
10 Fev Mordeste Jaime 6.389 Morte
11 Fev Sudeste Sérgio 5517 Mordeste
12 Mar Marte Jaime 6 461 Sudeste
13 Mar Mordeste Paulo 7.835
14 Mar Sudeste Jaime 9.301
15 Total em Kg 61.210
=

1. Digite a planilha e formate-a como necessario.
2. Cligue na célula H10 onde teremos a soma das vendas da regiao norte.
3. Cligue na Guia Férmulas , Inserir fungao .

4. Escolha a Categoria: Matemética e trigonometria e o Nome da funcéo: SOMASE .
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Trseii Fanas (==
Procure por uma funclo:

Digite uma breve descricSo do que dessja fazer = clique r

em 'Ir'

D sl s L e | Matematies o trlgunnmétruEl

Selecione uma funcio:

SOMAQUAD -
SOMARPRODUTO
T
SOMAX2DY2
SOMAX2SY2
SOMAXMY2
SUBTOTAL = |
soMASE(intervalo;critérios;intervalo_soma)
Adiciona as células especificadas por um determinado critério ou condicSo,

Ajuda sobre esta funcio [ oK ] [ cancelar |

5. No campo Intervalo selecione o intervalo das regides C4:C14.
6. No campo Critérios digite Norte.

7. No campo Intervalo_soma selecione os intervalos com as quantidades vendidas E4:E14.

A | B | € | D | E | F | G | H | 1 | B | k| L | 0 m [ nN | o | P
1 FUNCAO SOMASE
=2
3 Relatorio de venda RO AR e | =
5 Més Regitp Qianti SOMASE
6 an Norte N [Paula /5000 % M [Be]= {Morte®; Nordestes
7 an [ [Nordeste \ [Paulo ] 4572\ riterios o0 Bl o
) an Sudeste [Wilian i 925 | =
° Fev | [Nore Sergio 720 | or Regiao Bl - (so0;ss72i8925 720
10 Fev Nordeste Jaime [ 389 | Morte E6.E14) Bp—
11 Fev Sudeste Sérgio [\ 517 | Grdasts i 3 N
17 = Norie i i TE ] Sudeste Agidona as células especificadas por um determinado critério ou condicdo.
=3 L Nordeste [ [Paulo A 78 T 4 Tibervalisoma 5 <kl o oo steas Chloh0o T Eopeaiics ) s o as o
14 Mar___ Youdeste [Jaime 9301 SR
i | Votal o Kg [iwil %
16
17 :
e Resditado da formula = 18,671
19| Aluda sobre st funcio .
20

8. Pronto! Clique em OK.

Siga 0 mesmo processo para as demais regiées (Nordeste e Sudeste nas células H11 e H12).

FORMATACAO CONDICIONAL NA CELULA

Formatagédo condicional na célula: Permite especificar quais valores terdo formatagdo diferente das demais, conforme uma
condicao estabelecida. Na figura a baixo todos os valores menor ou igual a 500 vai ser vermelho e maior do que 500 verde.

Relagao de Comissao

Nome Valor
Fabio R% 567,00
Marcia RS 560,00
Fabiana R% 400,00
Edson R% 900,00
Jefferson R% 980,00
Sergio RS 345,00

2. Selecione o intervalo C5:C10.

3. Clique Guia Formulas>Formatacéo Condicional>Nova Regra >(2° Tipo) Formatar apenas células que contenham

16
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EXCEL AVANCADO

Nova Regra de Formatagao ||
Selecione um Tipo de Regra:
» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

» Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores
» Formatar apenas valores adma ou abaixo da média
» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célls  [w] |estd entre [=] e
Visualizagio: | Sem definigdo de formate

4. Vamos estipular duas condi¢des. Para a 1° condicéo, cligue no segundo campo e escolha a op¢do Menor ou igual a
5. No campo ao lado digite 500.

6. Cligue no botdo Formatar...

Mova Regra de Formatagdo

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores
» Formatar apenas valores adma ou abaixo da meédia
» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma fdrmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

valor da Célula

El € menor ou igual a El 500|

Visualizagdo:

sem definicio de formato

[ OK ] [ Cancelar

7. Escolha a cor da fonte vermelha.

Formatar Células

[ nimero | Fonte | Borda | Preenchimento

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Hp Cambria (Titulos) » | |Regular | |8 "
B Calibri (Corpa) Itlico 9
B agency FB Megrito 10
B Aharoni Megrito italico 11
B algerian 12
W Andalus i i 14 i
Sublinhado:
Efeitos Visualizagdo
] Tachado
Sobrescrito AaBbCoYyZz
Subscrito

Para 'Formatagdo condicional' vocé pode definir ‘Estilo da fonte', 'Sublinhado’, 'Cor' e Tachado'.

8. Cligue em OK.

17
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EXCEL AVANCADO

Para a 2° condicéo, Clique Guia Férmulas>Formatacédo Condicional>Gerenciar Regra > Nova Regra

Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional

(-7l
Mostrarregrasde-foymatacdo para: El

|5 Mova Regra [ L‘}Egitar Regra ] [ >< Excluir Regra ] i

Y
Reara (aplicada na drdem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro =
Valor da Célula <= 500 AaBbCcYyZz —5Cs5:6C810

[ Ok J [ Fechar

Cligue no (2° Tipo) Formatar apenas células que contenham
1. No campo ao lado digite 500.

2. Cligue no botdo Formatar...

Mowva Regra de Formatagao

(2w

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores

» Formatar apenas valores acdma ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma fdrmula para determinar gquais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula EI € maior do que EI 500

Visualizacdo:

Sem definigiio de formato

[ OK J [ Cancelar ]

3. Escolha a cor da fonte verde.

Formatar Células

| Nimero | Borda | Preenchimento |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Camibria
I _ | (Reguar s -
B Calibri (Corpa) Itélico g
Hp Agency FB Negrito 10
B Aharoni Negrito itdlico 11
T Algerian 12
T Andalus i | |14 e
Sublinhado: Cor:
[x] [ o— ]
Efeitos Visualizacio
| Tachado
Sobrescrito AaBbCcYyZz
Subscrito

Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir ‘Estilo da fonte', 'Sublinhade’, 'Cor' e Tachado',

[ OK J Cancelar I

4. Clique em OK.
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Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional @
Mostrar regras de formatacso para: | selecio Atual El
[ /2| Mova Regra ] [ ¥ Editar Regra ] [ 7 Excluir Regra ]
Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-ze a Parar se Verdadeiro =+
Valor da Célula <= 500 AaBbCcyyzz =5CS5:50510

OK Fechar

8. Cligue em OK novamente.

FORMATAGAO CONDICIONAL NA LINHA

Formatagao condicional na linha: Permite especificar a linha que devera ser formatada, conforme uma condi¢édo
estabelecida em uma célula. Na figura a baixo as células que vao da quantidade até a cotacgao ficardo com o fundo verde
se a célula cotagédo estiver escrito “Sim”.

Produtos Quantidade Embalagem Ui:faj;r?n Valor Total Cotacgao
Arroz 1 5 Kg 3,57 R3 2,57
Feijdo 2 1 Kg 214 |R3% 2.14 Sim
Café 3 1/2 Kg 0.89 Fb 0.89
Acucar b 1 Ky 0,53 R3 0,563
Oleo 3 900 ml 069 |RS 0,69
Sal 1 1 Kg 0.2a R 0,28 Sim
Macarrdo 2 1/2 Kg 0,64 Fb 0.65
Molho de tol 3 350 g 072 R5 072
1. Selecione o intervalo C5:C10.
A | B | C | D | E | F G
1 FORMATACAQO CONDICIONAL na linha
2
3
4 Cesta basica
Produtos Quantidade Embalagem F'reu;o Valor Total Cotagao
5 Unitario
6 Arroz | 1 5 Kg 357 [R$ 3,67
7 Feijdo | 2 1Kg 214 |RS 214 Sim
8 Café | 3 1/2 Kg 089 |RS$ 0,89
9 Acucar | 5 1 Kg 053 |RS 0,53
10 Olen | 3 900 ml 069 |RS$ 0,69
11 Sal | 1 1Kg 028 |RS$ 0,28 Sim
12 Macarrdo | 2 1/2 Kg 0,65 RS 0,65
13 Molho de to| 3 350 g 072 |R$ 0,72

2. Clique Guia Férmulas>Formatagdo Condicional>Nova Regra >(6° Tipo) “Usar uma férmula para determinar quais células
devem ser formatadas”
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Mowa Regra de Formatacdo

Seledones um Tipo de Regra:

7 =)

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

Formatar apenas células que contenham
Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores
Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

Formatar apenas valores excusivos ou duplicados

Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar valores em gque esta foarmula € verdadeira:

3.No campo foérmula digite =$G6:$G$13="Sim"

4. Clique no botao Formatar..

5. Escolha a aba “Preenchimento” a cor verde

E=5])
visualizacSo: Sem definicdo de formato
[ oK J|[ caneslar |
Formatar Células B | (3]
|NL1mem| Fonte I Borda | Preenchimento |
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padr3o:

Automético

| Sem cores

Estilo do Padr3o:

[ | | [=imly |
EEEOC | .
EEOO0 || L

[ Efeitos de Preenchimento. .. I [ Mais Cores...

Exemplo

Lo )

4. Clique em OK.

Editar Regra de Formatagic

Selacons um Tipo de Regra:

» Formatar todas as céhidas com base em seus respectives valores

= Formatar apenas ofiulhs que contenham

> Formatar apenas os prmeros ou Glbmos valores

*= Fomatar spenas valones acma ou abaixo da média

- Formatar spenas valiones sxdushos ou dupboados

» Lisar uma fdrmuls para determing: quais ofiulas devem ser formatadas

Edite a Deswicho da Regrac
Formatar valores em|gue esta fi
=G HEE13="5m"

(=]

B

Cancelar

— =
e [ al

Formatar valores em

=$G6:$G$13="Sim"

5. Uma dica muito importante. Vocé terd que tirar o $ da frente do nimero 5 da célula H5.
A formula devera ficar assim: =$G6:$G$13="Sim ". Conforme imagem abaixo.
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[ Editar Regra de Formatagdo @

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células que contenham

» Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores

» Formatar apenas valores acma ou abaixe da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

I+ Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Reara:

Formatar valores em que esta formula & verdadeira:

=8G856:95513="5im"

ws“almgﬁﬂ: _ Fgrmamrl” f

| o

—

[ Cancelar

6. Cligue em OK.

NOMEANDO INTERVALOS

O Excel permite nomear intervalos de células (Matriz) para facilitar calculos e insercéo de formulas.
Para entendermos o que €, e quais as vantagens da nomeacéao de intervalos, vamos considerar a planilha de exemplo,
indicada na figura a seguir:

|2 Microsoft Excel - Excel Avangado 2011.xs
:E] Arquive Editar Exibir [Inserir Formatar Femamentas Dados )

HRRE=N" BN RN A N N - R A RN Rl
i verdana L0 o N 7§ | E==[|E ey
123 - i
A B [ c \

1 NOMEANDOQ INTERVALOS

2

3! Principais Empresa do Brasil Faturamento

4 M 1.883.000

5 AMANCO 2.561.000

& ArcelorMittal 2.469.000

7 Balaroti 2.028.000

8 Bradesco 2.046.000

9 Brascabos 2.174.000

10 Brasilata 1.660.000

11 Brasilprev 2.924.000

1z BV Financeira 1.779.000

13 CATERPILLAR 1.994.000

14 CIELO S/A 1.582.000

15 Cisco Brasil 2.328.000

16 CLEAN 1.745.000

17 COATS 2.507.000

18 TRANSIOL 2.604.000

1a

Neste exemplo, utilizaremos as fungées, MEDIA(), MAXIMO() E MINIMO(). Ao calcularmos os valores para o
Salario Bruto, para cada uma das fungdes deveriamos passar a faixa C4:C18 como parametro para estas

fungBes. Com isso nossas fungdes ficariam da seguinte maneira:

. =MEDIA(C4:C18)
. =MAXIMO(C4:C18)
. =MINIMO(C4:C18)
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Ao invés de passarmos a faixa (C4:C18) como parametro para as fung8es, poderiamos atribuir um nome para
esta faixa. Por exemplo, vamos atribuir o nome Faturamento para a faixa (C4:C18). Uma vez definido o nome,
podemos utiliza-lo em nossas formulas, conforme indicado a seguir:

. =MEDIA(Faturamento)
. =MAXIMO(Faturamento)
. =MINIMO(Faturamento)

Ao utilizarmos nome para um intervalo de células, estamos simplificando a criacdo de férmulas. Além disso a
formula fica bem mais descritiva. Por exemplo, ao analisarmos a formula =MEDIA(C4:C18), ndo temos nog&o
do que significa o intervalo (C4:C18). Mas ao analisarmos a formula =MEDIA(Faturamento)temos uma nogao
melhor do que significa a férmula. Os nomes séo mais faceis de lembrar do que o endereco das células.

Para definir um Intervalo de Nome clique no menu Inserir>Nome

1)° Escreva 0 nome para o seu intervalo.
2)° Defina quais as células para o intervalo.

Definir nome ‘¥ @
MNomes na pasta de trabalho:
QK
A
Refere-se a:
='NOMEANDO INTERVALOS'1$D$7

Ou selecione o intervalo e escrevo no nome do intervalo na caixa de nomes.

RN NENE= BN W WEENE - = = =
I \ 10 -~ N I s |=E[=E]=HH2 %
[ faturamento = A& 1883000
A B I c I

1 MEANDO INTERVALOS

2

3 Principﬁis Empresa do Brasil Faturamento |\
e 3M 1.883.000

5 AMANCO 2.561.000

[ ArceloMittal | 2.469.000

7 Balarob, 2.028.000

8 Bradesco 2.046.000

9 Brascabos 2.174.000

10 Brasilata 1.660.000

11 Brasilprewv 2.924.000

12 BV Financeira 1.779.000

13 CATERPILLAR 1.994.000

14 CIELO S/A 1.582.000

15 Cisco Brasil 2.328.000

16 CLEAMN 1.746.000

17 COATS 2.597.000

18 TRAMNSIOI 2.604.000

19 \ /

FUNCAO MAIOR — MENOR

A funcé@o MAIOR ou MENOR informa a posi¢éo do maior valor inserido em uma determinada lista, conforme o critério
estipulado na fungéo.

Irei explicar sobre a fungdo MAIOR:
Observe que o exemplo abaixo apresenta os clientes com seus respectivos valores de vendas, onde a funcdo MAIOR
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busca no intervalo de D5:D13 o maior valor.

Al B | C [ D E F
1 FUNCAO MAIOR - MENOR
2
3 RELATORO DE VENDAS
4 CLIENTE VALOR
5 AFONSO DUNQUE 3.000,00
6 PETROBRAS 3.560,00
7 CASAS BAHIA 3.000,00
8 ESQUINA APOLO 2.400,00
9 LOJAS SALFER 2.700,00
10 FATIMA MAT. DE CONSTRUCAO 500,00
11 FELIPPE MAT. DE CONSTRUCAQ 2.890,00
12 MILIUM 3.100,00
13 CASA DO PARAFUSO 2.300,00

1. Selecione a célula F7 e cligue na Guia Férmulas , Inserir funcao .

2. Escolha a Categoria da funcao: Estatistica e selecione o Nome da funcéo: MAIOR.

Inserir fungdo Lil&l I
Procure por uma funcio:

| Digite uma breve desaiﬁo do gue deseja EZEr e cli’que ir

|em Ir*

Dy selecione uma cabtegoria: |Estatistica El

Selecione uma funcio:

INVLOG -

MATIOR(matrizk)
Retorna o maior valor k-&simo de um conjunto de dados. Por exemplo, o
guinto maior ndmero.

Ajuda sobre esta funcio [ Ok ] [ Cancelar I
3. Cligue em OK.
Argumentos da fungio &J |
MAIOR.
Matriz |D5:D13 E;}= {3000;3560;3000; 2401
LS

Retorna o maior valor k-€simo de um conjunto de dados. Por exemplo, o quinto maior nimero.

K € a posicao {comecando do maior) na matriz ou intervalo de células do valor
a ser retornado,

Resultado da formula = 3580
Ajuda sobre esta funcio |

No Campo Matriz: Selecione as células D5 a D13

No campo K: Vocé ird determina se quer o maior valor, o 2° maior valor e assim por diante, nesse exemplo eu optei para
mostra a maior valor, que no caso é o 1.

3. Cligue em OK.
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FUNGCAO CONTASE

Esta funcéo realiza uma contagem baseada em um critério, onde serdo contadas apenas as células que obedecerem a
condicao estipulada em critérios.

Iremos fazer a fungdo ContaSE com a vendedora “Adriana”

Al B | c | D E F G
1 FUNCAO CONTASE
2
3 RELATORIO DE VENDAS
4 Data NOME Visitas NOME Visitas
5 11/jan Daniele 200,00 Adriana
(5] 12/jan Paulo 300,00 Aline
7 13/jan Manuela 500,00 Belmonte
8 14/jan Raguel 250,00 Cristiane
=] 15/jan Samuel 120,00 Daniele
10 16/jan Jackson 360,00 Deise
11 17/jan Paulo 250,00 Eduardo
12 18/jan Aline 120,00 Elvis
13 19/jan Tiago 230,00 Jackson
14 20/jan Eduardo 150,00 Jaqueline
15 21/jan Elvis 200,00 Kelly
16 22/jan Aline 320,00 Manuela
17 23/jan Kelly 150,00 maria
18 24/jan Jagueline 120,00 Paulo
19 25/jan maria 360,00 Raguel
20 26/jan Aline 420,00 Sulivan
21 27/jan Sulivan 120,00 Tiago
22 28/jan Paulo 230,00 Samuel
== o o o oo

1. Selecione a célula G5 e clique na Guia Férmulas , Inserir funcéo .

2. Escolha a Categoria da funcgéo: Estatistica e selecione o Nome da funcdo: CONTA.SE.

Inserir funcio A ===
Brocure por uma funcSo:

Digite uma breve descricio do que deseja fazer e dique Ir
em I

Ou selecione Lma categoria: | Estatistica

Seledione uma funcdo:

[BETA. ACLM. TNV =
o UM =

| CorREL
|covar =
CONT.SE(intervalojcritérios)

Calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo gue corresponde a
tma determinada condicZo.

#iuda sobre esta funcio Cancelar
3. Cligue em OK.
Argumentos da funcio (] |
CONT.SE
Intervalo | SCS5:5C$44 Zk:| = IDaniele”; Paulo™ Ma
Critérios F5| k| = "Adriana”

i

Calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a uma determinada
condicdo.,

Critérios € a condicdo, na forma de um ndmero, express3o ou texto, gue define guais
células serdo contadas.

Resultado da formula = 1

Ajuda sobre esta funcio [ 2.5 ] [ cancelar

4. No Campo Intervalo : Selecione as células C5 a C44, ndo esquecer de isolar as células com o $.
Ficando assim: $C$5:$C$44

5. No campo Critério : Selecione o nome “Adriana” que esta na célula F5.

6. Clique em OK e arraste a funcéo para preencher as outras células.



Plan1l - Consultoria e Treinamento em Excel

EXCEL AVANCADO

Al B | C | D E F G
1 FUNCAO CONTASE
2 |
ER RELATORIO DE VENDAS
E3 Data __ |[NOME Visitas NOME Visitas
5 11/jan Daniele 3 Adriana 1
6 | 12/jan Paulo 5 Aline g
7 | 13/jan Manuela 4 Belmonte 2
8 | 14/jan Raquel g Cristiane 2
9 | 15/jan Samuel 7 Daniele 1
10 16/jan Jackson 6 Deise 1
11 | 17/jan Paulo 4 Eduardo 2
12 | 18/jan Aline 9 Elvis 1
13 | 19/jan Tiago g Jackson 3
| 14 | 20/jan Eduardo 5] Jagueline 2
| 15 | 21/jan Elvis 0 Kelly 2
| 16 | 22/jan Aline 3 Manuela 1
17 | 23/jan Kelly 5 maria 1
| 18 | 24/jan Jagueline 6 Paulo [
19 | 25/jan maria 8 Raguel 2
| 20 | 26/jan Aline 7 Sulivan 1
| 21 | 27/jan Sulivan 9 Tiago 2
| 22 | 28/jan Paulo 5 Samuel 2
falal ke T WAt Chod r=4

CONGELAR PAINEIS

Quando uma planilha é muito grande, vocé pode querer congelar as primeiras linhas (ou primeiras colunas) — assim elas

aparecem o tempo inteiro enquanto vocé rola a tela.

Atencéo: A posigdo do cursor € muito importante para o congelamento. Veja a figura abaixo.

Para congelar:

B

C

1

[ 5 ]

CONGELAR PAINEIS

4 Produtos | Quantidade Embalagem Preco Unitario Valor Total

5 Aoz 1 5 Ky 357 R§ 357
& |Feijdo 2 1 kg 2,14 R$ 2,14
7 |Cafe 3 1/2 Kg 0,59 o) 0,59
3 |Acgucar 5 1 Ky 053 RF 0,53
9 |Oleo 3 900 ml 0,69 R 0,59
10 |Sal 1 1 Ky 0,28 R 0,28
11 |[Macarrdo 2 142 Ko 0 65 R 055
12 |Maolho de tof 3 350 g 0,72 R 0,72

1. Selecione a célula B5 (célula em amarelo)

2. Clique na Guia exibigdo , Congelar Painéis .

Pronto, role a tela para conferir o resultado. Veja que Congelar painéis sempre congela as linhas e colunas antes da célula

selecionada.

3. Para descongelar, basta escolher os comandos na Guia exibi¢do , Congelar Painéis .
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SUBTOTAL

EXCEL AVANCADO

A funcdo SUBTOTAL pode ser utilizada para exibir informag6es a respeito de um intervalo de células. A grande vantagem
da funcdo SUBTOTAL é que ela utiliza apenas as células visiveis, descartando as que estao ocultas na planilha.

Sao necessarios dois parametros. O primeiro, func_num, corresponde ao nimero da fungéo a ser executada. Isso se deve
ao fato de que a fungdo SUBTOTAL engloba um total de 11 pequenas fun¢des, a cada qual corresponde um namero.

Segue abaixo a relagdo das 5 principais funcdes com seus nimeros de referéncia.

Funcio M= Fungio
FMEDTA 1
COMNT & 2
COMNT MALORES 3
P A= <+
FATM 5
SOMA el
Iremos nesse exemplo fazer a funcéo de numero 9 que é a SOMA.
A | B | C D E G | H ] i 1
|1 SUBTOTAL
2
3 Lojdo tem tudo
4 Produto Quantidade Yalor unitdrio Total
5 Calga Jeans 300 55 RE 16.500,00
3 Bermuda 250 50 R 12.500,00
7 Carnisa 650 70 R$ 45.500,00
[ Blusa 365 25 R$ 9.125,00 [ subtotal
9 Calga 238 EE] R$ 21.004,00 | R$ 205,759,00 | =SUBTOTAL(SES E13)
10 Calga social o7s 110 R 107.580,00
11 Gravata 541 85 R$ 45.085,00
12 Saia 535 35 R$ 22,225,00
13 Calga feminina 236 55 E$ 15.340,00
14

1. Selecione a célula G9 e clique na Guia Férmulas , Inserir fungéo

2. Escolha a Categoria da funcdo: Matemética e Trigonométrica

3. Cligue em OK.

e selecione o Nome da fungdo: SUBTOTAL

Inserir funcao

Procure por uma FungSo:

Digite uma breve descrigdo do que deseja Fazer e clique
em 'Ir'

O selecione uma categoria: | Matematica e rigonometril w

Selecione urna Fungdo:

SOMAXZSYE
SOMARMYE

iSUBTOTAL

TAMN
TAMNH
TETO
TRUMCAR,

SUBTOTAL{nGM_funcdo;refl;...)
Retorna um subtokal em uma liska ou banco de dados.,

Ajuda sobre ecta Funcio [ Ok

] [ Cancelar ]

4. No campo Num_fungédo : Digite o nimero 9 que corresponde a fungdo SOMAR

5. No campo Rel : Selecione as células E5 a E13
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Argumentos da funcao

Retorna umn subtotal em uma liska ou banco de dados,

Resultado da formula = R$ 295,759,00

Aijuda sobre esta Funcdo

SUBTOTAL
Nam_funcdo Tef= 9
Refl EsF1z {16500;12500;45500;"
= zos7En

Nam_fungdo: & o ndmero de 1 a 11 que determina a fungdo resuma para os subkotais,

] [ Cancelar ]

6. Cligue em OK

Obs. Neste exemplo utilizamos a fungdo SOMA, mas podera utilizar outras funcdes, apenas trocando o nimero da fungéo.

AutoFILTRO

Recurso usado para exibir apenas os dados que atendam a um determinado critério.

A | B c [5] E
1 AutoFILTRO
2
3 Loja da roupa
%+ wWendedores Quantidade  |Wendas Walor Loja local
1) Adilson Pereira 11 %] 20,00 | America
=] Aling Leandro = %] 1.650,00 JArmerica
7 Cristiane Mercedes 2 %] 80,00 |America
e Dianieli Cristina a5 RE 450,00 |Saguacu
=] Jodo Pereira 80 %] 410,00 flririu
i0 Fernanda Cercal 7O %] 100,00 |Borm Retiro
11 Jodo Pereira =n] EE 3300 1ila Mova
1. Selecione a célula B4 a E4 e clique na Guia Dados, Filtro
Al B | C D E
1 AutoFILTRO
2
3 Loja da roupa |
4 “endedores [+ |Quantidadd  |Yendas Walor [+ |Loja local [+]
5 Adilson Pereira 11 R§ 20,00 |America
6 Aline Leandro b R 1.650 00 |America
7 Cristiane Mercedes 2 R 80,00 JAmerica
g Danieli Cristina 35 R§ 450,00 | Saguagu
9 Jodo Pereira 50 R¥ 410,00 Jlririu
10 Fernanda Cercal 70 R§ 100,00 |Bom Retiro
11 lnfn Paraira an =] § =3 0N ila Ploea

2. Para remover o AutoFiltro , clique na Guia Dados, Limpar
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FILTRO AVANCADO

Enquanto o Autofiltro apenas exibe os dados filtrados, o Filtro avancado pode extrair os dados filtrados e leva-los para
outro lugar da mesma planilha.

& B [ ¢ 1 D E [ F ] G [ v ] I [ ]

1 FILTRO AVANCADO

2

3 Relatorio de Vendas

+ Yendedores Ciuant Wendas YWalor Loja local

5 Adilzon Pareira 11 R 20,00 [Amarica [Vandedaores [Guantidaddvendas Valar [Loja local |
[ Aline Leandro B R 1.650,00 [America 1odo Pereira

7 Cristiane Mercedes 2 R 80,00 [America

g8 Dianieli Cristina 55 R 460,00 [Saguagu

9 Jodo Pereira 80 R 410,00 |Iririu

10 Fernanda Cercal 70 R 100,00 |Bom Retiro

11 Jodo Pereira 20 R 33,00 |Vila Nova

12 Jodo Pereira 20 R 22,00 |Piraheiraba

13 ndn Pereira 77 R 1 850,00 |Bom Retiro

1< Julio Batista 80 R 1.100,00 |America

15 Julio Batista 100 R 1.300,00 |Jardim Sofia

16 Julio Batista 45 R 568,00 [Floresta Wendedores Guant | Yendas Walor Loja local
17 Jodo Pereira 70 R 650,00 |Bom Retiro Jodo Pereira a0 R 410,00 |lririu

18 Geovana Mazareno 125 R 2.000,00 |Bom Retiro Jodn Pereira a0 R 33,00 |Vila Mova
19 Eduardo Felipe 150 R 10,00 |Bom Reliro Jodo Pereira 20 R 2200 |Piraheiraba
20 Luan Claudio Porto 32 R 600,00 |Bom Retiro Jodo Pereira 77 R§ 1.850,00 |Bom Retiro
21 Miréia Ruiz BE R 1.400,00 |Paraiso Jodo Pereira 70 R F50,00 |Bom Retira
22 Pahlo Gloff T R 230,00 |Bom Retiro
23 FPaula Pegueno 1 R 1,899 |Profipo
2 Fafaela Marting 56 R 267,00 | Glaria

=

Do relatério de vendas vamos extrair apenas os registros que dizem respeito ao Jodo Pereira.

1. Para termos os titulos das células da area de critérios, copie o intervalo de B4:E4 e cole-o a partir de G5.

A B [ ¢ | D E_ | F [ e [ wW [ 1 T 1

1 FILTRO AVANCADO

2

3 /—\‘

4 | <] Vendedores Quant Wendas Valor LD'E local [ L — —_—

5] P — " B rnia' Lzl fVendedores [Quantidadd Vendas Valor LDE local -
6 Aline Leandro (] R 1.650, America

7 Cristiane Mercedes 2 R 80.00 |America

8 Danieli Cristina 55 450, Saguacu

9 Jodo Pereira &0 410, Iririu

2. Cligue na célula G6 e digite Joao Pereira.

|Vendedores | Quantidadd Vendas Valor |Loja local |
Jodo Pereira

3. Deixe o cursor em qualquer lugar do relatério clique na Guia Dados, Filtro

Dados | Janela  Ajuda

[ Eiltrar > AutoFiltro

Formulario... I i

Subtotais... | Filtro avangado... |
Validagdo...
Importar dados externos » | G | H

e
B3
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4. No quadro Filtro avancado ative a opcao Copiar para outro local
5. Na caixa Intervalo da lista indique a area do relatério, $A$4:$D$24.

6. Na caixa Intervalo de critérios selecione o intervalo $G$5:$J$6, onde aparece o nome Jodo Pereira e a coluna onde ele
esta (coluna Vendedor).

7. Na caixa Copiar para indique a primeira célula onde ficardo os dados filtrados, que no caso sera a célula G16.

Filtro avancado (|

Ac3o

Filtrar a lista no local
iCopiar para outro local:

Intervalo da lista: SES4: SES2S (B
Intervalo de critérios: | SG55:5155 [E=5
Copiar para: |scs1s [===] W

i-_:: Somente registros exclusivos

| oK | | cancelar |

8. Pronto, é so clicar em OK para filtrar os dados como mostra a figura ao abaixo.

Vendedores Cluant Wendas Valor Loja local
Jodo Pereira &0 RE 410,00 Jlririu
Jodo Pereira 20 RE 33,00 |Vila Mova
Jodo Pereira 20 RE 22,00 |Pirabeiraba
Jodo Pereira 7T RE 1.850,00 |Bom Retiro
Jodo Pereira 70 RE  §50,00 |Bom Retiro
PROCV

A func@o Procv procura valores em uma tabela baseado em um valor que vocé fornece. Esta fungéo realiza uma pesquisa
verticalmente, ou seja ela faz a busca de um determinado argumento usando como critério colunas

A B [ C D E
1 PROCV
2
3 Relacdo de Funcioario
4 Codigo Funcionario Setor Salario
= 1 José Fernandes Conatbilidade 960,00
6 2 Maria de Borba Recursos Humanos 750,00
7 3 Raimundo Monato Motorista 450,00
8 4 Jodo Paulo Digitador 550,00
Q 5 Luis Inacio Office Boy 300,00
10 b Francisca da Silva Telefonista 550,00
11
12
13 PROCW
14 Codigo Funcionario Setor Salario
15 1 José Fernandes Conatbilidade 960,00
- =

Para o exemplo acima iremos explicar a funcéo procv para o campo funcionario.
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1. Selecione a célula C15 e cligue no menu Inserir, Fungéo.
2. Escolha a Categoria da fung&o: Procura e referencia e selecione o Nome da funcdo: PROCV

- :
Inserir fungdo |M

Procure por uma funcio:

| Digite uma breve descrigéo do que deseja ﬁzer e clique
=

Ou selecione uma categaria: | Procura e referénda EI ‘

Selecione uma funcio:

LIM -
LINS

PROC

PROCH

RTD

TRANSPOR.

|| PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;...)
Procura um valor na primeira coluna & esguerda de uma tabela e retorna um
| walor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padrao, a tabela
deve estar dassificada em ordem crescente,

1 [

Aijuda sobre esta funcio [ Ok ] [ Cancelar

3. Cligue em OK

Argumentos da fungdo

PROCY
Valor_procurado | FEIEEEEEEGEG

Matriz_tabela EB5:E10

=k

= {1."José Fernandes™.”

Num_indice_coluna 2 =13

2l

Procurar_intervalo

= "José Fernandes™

Procura um walor na primeira coluna & esquerda de uma tabela e retorna um valor na mesma
linha de uma coluna espedficada. Como padrdo, a tabela deve estar dassificada em ordem

Valor_procurado € o valor a ser localizado na primeira coluna de uma tabela, podendo ser um
valor, uma referénda ou uma seguéncia de caracteres de texto.

Resultado da farmula =  José Fernandes

Ajuda sobre esta funcio

L oK J I Cancelar

4. No campo Valor_procurado: ¢é o local onde vai ser a referencia da procura, digite B15.
5. No campo Matriz_tabela é o local onde est4 as informag®es, selecione o intervalo das células B5 a E10

6. No campo Num_indice_coluna é a coluna da matriz_tabela, Ex: para coluna funcionario corresponde a coluna de
ndamero 2.

7. Cligue em OK

Obs.: A célula Funcionario esté pronta, agora faca 0 mesmo procedimento para as células setor e salério.
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CONCATENAR E FUNCAO &

E uma fungéo utilizada para agrupar em uma tnica célula o contetido de duas ou mais células, formando uma seqiiéncia

Unica.
A B | C D
1 CONCATENAR
2
3
=5 Prenome Sobrenome
5 Andre Tawvares
=]
7
8
9
10
11 Funcdo Concatenar | Mome | André Tawvares

Iremos concatenar o nome de André Tavares, para isso faga o seguinte procedimento.

1. Selecione a célula D11 e cligue no menu Inserir, Fungéo...

2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da fun¢éo: Concatenar

3. Cligue em OK.

Inserir fungio

(2 [ |

|em 'Ir'

Procure por uma funcdo:

| Digite uma breve descriéo do que deseja fazer & ClquL.IE Ir

Qu selecione uma categoria: | Texto EI

Selecione uma funcio!

BAHTTEXT
CARACT
CODIGO

DIREITA
ESQUERDA

I

DEF.NUIM.DEC

sequénda de

CONCATEMAR(textoltexto;...)
Agrupa varios itens de sequénda de caracteres de texto em uma dnica

Ajuda sobre esta funcio I_ Ok ] [ Cancelar J

caracteres de texto.

Argumentcs da fungdo

CONCATEMNAR

Textol |

TextoZ

Texto3 |

T ~:.| - "

|m= Sel= "

c5 k. } = "Tavares”

= T"André Tavares”

Agrupa varios itens de segiénda de caracteres de texto em uma Unica seqiénda de

caracteres de texto.
Textol:

N
| Resultado da férmula =

Ajuda sobre esta funcio

textol;texto2;... de 1a 30 seqiéncias de caracteres de texto a serem
agrupadas em uma Unica segiénda de caracteres, podendo ser segléndas
de caracteres de texto, numeros ou referéncas a células Unicas.

Andre Tavares

[ OK ] | Cancelar

4. Na caixa Textol digite
5. Na caixa Texto2 digite
6. Na caixa Texto3 digite

7. Cligue em OK.

BS

“* (Para separar as palavras)

C5

Lembrando que o operador "&" pode ser usado em substituicdo a CONCATENAR para agrupar o conteddo das células.
Ficara assim: =B5&" "&C5
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VALIDACAO DE DADOS na célula.

Validagao de dados na célula é um excelente recurso para prover uma maior consisténcia dos dados em suas planilhas, ja
que ao criar essas regras, vocé especifica o tipo de dado a ser incluido e impede a inclusdo de dados que nao siga o
padrao estabelecido. Por exemplo, ao elaborar uma planilha vocé pode permitir a entrada de valores que esteja somente
valores menores do que 100. Caso contrario, o usuario sera avisado da restrigdo por meio de uma caixa de didlogo, ou

seja, a mensagem sempre vai aparece quando um dado invalido é digitado.

ATENGAO! e |

‘ I@' Vorcé digitou um valor maior do que 100,

Verifique.

|; Repetir 'I I Cancelar

PROCEDIMENTOS
A célula C3 acima néo permite valores maiores do que 100. Veja como fazer isso.

1. Selecione a célula C3 e clique no menu Dados, Validacédo

A | B | ¢ |
1 VALIDACAO DE |
2
3 =D

2. Vamos digitar os critérios. Na Caixa Permitir cologue a opgcdo Numero inteiro.
3. Na Caixa Dados coloque menor do que.

4. No campo Maximo digite o valor 100.

Walidagic de dados I&J

nfigUracses i | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de validagdo
Bermitir:
Mumero inteiro EI [#] tgnorar em branco
Dados:
menor do gue EI
Maximo:
100

Bl

7] Aplicar alteragfes a todas as células com as mesmas configuractes

e

5. O Excel pode exibir uma mensagem de orientagdo. Para defini-la, selecione a guia Mensagem de entrada.

6. Digite o Titulo "Digite".

7. Em Mensagem de entrada digite "Os valores deverdo ser menores do que 100"

Dica 1: Deixe a caixa Mostrar mensagem de entrada ao selecionar a célula ativada, para que esta mensagem seja exibida

assim que o usuario clicar em C3.
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Validagdo de dados &
| Configuracies | Mensagem de entrada ;| | Alerta de erro
[¥] Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula € seledonada, mostrar esta mensagem de entrada: |
Titulo:
Digite
Mensagem de entrada:
Qs valores deverdo ser menores do que 100, - ‘
|
[ o] [ Concdar |

8. Clique na guia Alerta de erro

9. No Titulo Digite "ATENCAQ!"

10. Na Mensagem de erro digite, "Vocé digitou um valor maior do que 100". Verifique!

11. O Estilo pode ser Parar. Assim, o trabalho para até que vocé corrija o dado digitado.

Validagdc de dados ﬁ |
| Configuractes I Mensagem de entrada
[¥] Mostrar alerta de erro apds a insercao de dados invalidos
Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro: |
Estilo: Titulo:
Parar B [aTENCARD!
Mensagem de erro:
Vocé digitou um valor maior do que 100, ‘
Werifigue. |
|
Limpar tudo [ OK ] [ Cancelar ]

Dica 2: Podemos utilizar regras de Validacéo dentro de uma célula com férmulas, ou mesmo para campos com idade.

Dica 3: Deixe ativado a caixa Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos.

VALIDACAO DE DADOS na lista.

Validagao de dados na lista comp&e da mesma estrutura da valida¢@o na célula.

Esse recurso é ideal para campos de formuléarios onde vocé pode disponibilizar opgbes para o usuario escolher. Um
exemplo sédo os Estados do pais, que podem ser listados por meio de uma caixadrop-drown. Para usar este critério, vocé

terd que informar a origem dos dados na qual a lista de valores ird se basear

A | B | ¢ [ o | E | fF [ 6 | w [ 1 | J |
| 1| VALIDACAO DE DADOS - Lista
2
I Estadosx
4 PR
N <)
| 6 | .. RS

A célula C3 acima s6 vai permitir informacgdes que estéo na lista. Veja como fazer isso.

1. Selecione a célula C3 e clique no menu Dados, Validacédo
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| A | B -
1 VALIDACAO DE
2
3 RS

2. Vamos digitar os critérios. Na Caixa Permitir coloque a opgéo Lista.

3. No campo Fonte, localize a células J4:J6

Validacio de dados =23 |

Mensagem de entrada I Alerta de erro

, Conﬁgurag =

Critério de validacio

Permitir:
Lista E‘ [¥] tanorar em branco
Dados: [¥] Menu suspenso na célula

menor do gus
Fonte;
=$1§4:8186 T I

Aplicar alteragBes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo [ Ok _] [ Cancelar

4. Em Mensagem de entrada , nesse exemplo iremos deixar em branco.

Walidacio de dados [

| Ceonfiguracies | Mensagem de entrada ! | alerta de erro

[#] Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula & selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Trtulo:

Mensagem de entrada:

Limpar tudo [ Ok ] [ Cancelar ]

5. Clique na guia Alerta de erro

6. No Titulo Digite "Atencao usuario!"

7. Na Mensagem de erro digite, "Estado ndo cadastrado!

Validacio de dadaos ===
| cenfiguracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

[¥] Mostrar alerta de erro apds a insercio de dados invalidos

Quando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: ) Titulo:
Parar EI iAtEnl;ﬁ:l usuario
Mensagem de erro:

r@. |Estadao|n&o cadastrado =

Limpar tudo [ oK ] [ caneslar |

— — -

8. O Estilo pode ser Parar. Assim, o trabalho para até que vocé corrija 0 dado digitado.

Dica 3: Deixe ativado a caixa Mostrar alerta de erro apds a inser¢édo de dados invalidos.
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FUNQCES DE TEXTO.

As Funcdes de texto séo utilizadas para formatar a célula, conforme sua necessidade, estabelecendo o critério da fungéo.
Veja agora algumas das principais fungdes de texto.

Func&o Maiuscula.
Transforma uma seqiiencia de caracteres de texto em mailsculas
Iremos transformar o nome “Antonio” que esta na célula B5 em maiuscula.
1. Selecione a célula C8 e clique no menu Inserir, Fungéo...
2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da fungdo: Mailscula.

3. Selecione a célula B5 e cligue em ok

Argumentos da fungdo L&J |

MAIUSCULA

Texto |B5| ?I = “antonio”

= "ANTONIO™

Converte 3 seqiéncia de caracteres de texto em maidsculas,

Texto € o texto que se deseja converter em maidsculas, uma referéncia ou uma
seqiiéncia de caracteres de texto.

Resultado da férmula = ANTONIO

Aiuda sobre esta funcio [ ox ] [ cancelar

4. A célula C8 esta formatada com a fungdo Maidscula.

Al B | E

FUNCOES DE TEXTO

1

2

3

4 | Mome |
5 | Antonio |
=]

7

=]

[Furncao MmardscuLs | ANTOMIO |

Funcédo Minuscula.
Transforma uma seqiiencia de caracteres de texto em minudscula.
Iremos transformar o nome “Antonio” que esta na célula B5 em minuscula.
1. Selecione a célula C9 e clique no menu Inserir, Funcéo...
2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da fungdo: Mindscula.

3. Selecione a célula B5 e cligue em ok

Argumentos da fungia &J |

MINUSCULA

Texto B il = “antonio”

= Tantonio”

Converte todas as letras em uma segiiénda de caracteres de texto em mindsculas.

Texto € o texto que se deseja converter em mindsculas, Os caracteres do texto
gue ndo sao letras ndo serio alterados.

Resultado da formula =  antonio

Ok ] l Cancelar

Ajuda sobre esta funcio [
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4. A célula C9 esta formatada com a fungéo Mindscula.
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Al E

e

(N1

w

FUNCOES DE TEXTO

IS

HNome

"

Antonio

=}

=

o

[Funcao MmardscuLa

ANTOMIO |

o

[Funcao MINUSCULA

a_ntonlo |

Funcéo Pri.Mailscula.

Transforma a primeira letra em maiulscula e todas as outras letras do texto em minudsculas.

Iremos transformar o nome “Antonio” que esta na célula B5 com a primeira letra em maidscula.

1. Selecione a célula C10 e clique no menu Inserir, Fungéo...

2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da funcéo: Pri.Mailscula.

3. Selecione a célula B5 e cligue em ok

Argumentos da fungao

PRI MAIUSCULA
Texto BS|

maitscula,

Converte uma seqiéncia de caracteres de texto no formato apropriado; a primeira letra de
cada palavra em maidiscula e as demais letras em mindsculas,

Texto & o texto entre aspas, uma Formula que retorna o texto ou uma referéncia a
uma célula que contenha o texto o qual vocg deseja colocar parcialmente em

. = "antonic"

= "@ntonio”

Resultado da farmula = Antanio
Ajuda sobre esta funcdo oK ] [ S
4. A célula C10 esta formatada com a primeira letra em maidscula.
A B [ c

1. | EUNCOES DE TEXTO

z

3

<+ | MNome |

5 1 Antonio |

&

7

] Fungdo MAIUSCULS ANTONIO

=] Funcdo MINUSCULA antonio

10 Funcio PRIMEIRS MAIUSCULS, Antanio

Obs. Como a célula B5 encontra-se com a primeira letra maitscula a fungdo retorna com o mesmo resultado.

Funcdo NUM CARACT.

Com essa fungédo é possivel saber o niUmero de caracteres (letras, nUmeros ou espagos entre o texto) em uma sequéncia,

usamos a Funcdo NUM CARACT.

1. Selecione a célula C11 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...

2. Escolha a Categoria da fungéo: Texto e selecione o Nome da fun¢do: NUM.CARACT.

3. Selecione a célula B5 e cligue em ok
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Argumentos da funcéao

TN, CARACT

Texto B = "Antonio”

=7

Retorna o nimero de caracteres em uma seqiéncia de caracteres de texto,

Texto & otexto cujo kamanho se deseja determinar, Os espagos sdo considerados
caracteres,

Resultado da farmula= 7

Ok ][ Cancelar ]

Ajuda sobre esta Funcdo

4. A célula C11 esta informando o numero de caracteres existentes na célula B5.

Al B I c
1 FUNCOES DE TEXTO
=2
3
EY | MNome |
5 | Antonio |
=]
7
2 Fungdo MAIUSCULA ANTOMNIO
=] Funcdo MINUSCULS antonio
10 Funcdo PRIMEIRA MAIUSCULA Antonio
11 Funcdo MUM CARACT 7

Funcdo ESQUERDA.
Essa funcdo retorna o Gltimo caractere ou Ultimos caracteres dentro de um texto a partir da esquerda.
1. Selecione a célula C12 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...
2. Escolha a Categoria da fung&o: Texto e selecione o Nome da fungdo: ESQUERDA.
3. Na caixa Texto selecione a célula B5S

4. Na caixa Num_caract especifica 0 nUmero de caracteres que vocé deseja que da ESQUERDA extraia, nesse exemplo
iremos selecionar 4 letras.

Argumentos da fungdo

ESQUERDA

Texto EB5

Tdrn_caract |4

Retorna o ndmero especificado de caracteres do inicio de uma seqléncia de caracteres de
bexko.

Midm_caract  especifica quantos caracteres ESQUERDA deve extrair; retorna 1 quando
ndo especificada,

Resultado da Féarmula = Anto

[ DK ][ Cancelar ]

Ajuda sobre esta funcdo

5. A célula C12 aparecera a palavra “Anto” correspondente a 4 primeira letras da palavra Antonio.
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A B I [
1 FUNCOES DE TEXTO
2
3
ak | MNome |
5 | Antonio |
&
v
= Funcdo MAIUSCULA ANTOMNIO
=1 Funcdo MINUSCULS antonio
10 Func3o PRIMEIRA MAIUSCULA Arntonio
11 Funcdo MUM CARMCT 7
1z Funcdo ESQU@A Anto

Funcgéo DIREITA.
Essa funcao retorna o Gltimo caractere ou Ultimos caracteres dentro de um texto a partir da direita.
1. Selecione a célula C12 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...
2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da fungdo: DIREITA.
3. Na caixa Texto selecione a célula B5S

4. Na caixa Num_caract especifica 0 nimero de caracteres que vocé deseja que da DIREITA extraia, nesse exemplo
iremos selecionar 3 letras.

Argumentos da funcao

DIREITA
"aAntonia”

El

Texto ES

Mum_carack |3

= g

Retorna o nimero de caracteres especificado da Final de uma seqiéncia de caracteres de
texto,

Midm_caract especifica o nimero de caracteres que se deseja extrair, 1 quando nédo
especificado.

Resulbado da férmula = nio

Ajuda sobre esta Funcén

5. A célula C13 aparecera a palavra “nio” correspondente a 3 ultima letras da palavra Antonio.

| B [ c
1 FUNCOES DE TEXTO
2
=]
=+ I MNome |
5 1 Antonio |
=]
7
=] Funcio MAILSCULS, AT oM
[=] Funcio MIMNUSCULS antoanio
10 Funcio PRIMEIRA, MAISCLULS Antonio
11 Funcio MNUM CaRACT 7
1z Funcdo ESQUERDS Anto
1= Funcgao DIREITA nio

Func¢do EXT.TEXTO.

Essa funcgédo retorna a quantidade de caractere dentro de uma posic¢do inicial com a quantidade especifica de letras que se
deseja extrair.

Iremos extrair da célula B5 a partir da 32 letra até a 42 letra, ficando assim na célula C14 a palavra “toni”.

e _4
1. Selecione a célula C14 e cligue no menu Inserir, Fungéo...
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2. Escolha a Categoria da fungdo: Texto e selecione o Nome da fungdo: EXT.TEXTO.
3. Na caixa Texto selecione a célula B5S
4. Na caixa Num_inicial digite 3 que é a partir da 32 letra que vocé quer extrair.

4. Na caixa Num_caract digite 4 que é a quantidade de letras que queremos que apareca.

Argumentos da fungio &J |
EXT.TEXTO
Texto | TR, ~::| - “Antonic™
Nim_inicial | 3 El= s
Mim_caract |4 |£| =

= “toni"

Retorna os caracteres do meio de uma seqliénda de caracteres de texto, tendo a posicio e o
comprimento especificados.

Texto & aseqiuénda de caracteres de texto que contém os caracteres gque se
deseja extrair,

Resultado da férmula = toni

Ajuda sobre esta funciio [ ok | | cancelar

6. A célula C14 aparecera a palavra “toni” correspondente as 4 letras a partir do 3° caracter.

al B | c |
1 FUNCOES DE TEXTO
=2
<]
< | Mome |
5 | Antonio |
=]
7
=] Furgdo MAIISCULS AT ST
] Funcdo MIMNJISCLLA, antonio
i0 Funcido PRIMEIRA MAIUSCLLA Antonio
11 FuncSo MM CARACT 7
12 Funcio ESQUERDA Anto
13 Funcio DIREITA nio
14 Funcdo EXT. TEXTO toni

FUNCAO DE CONTAGEM.

Funcdo CONT. VALORES

A Funcéo Cont.Valores realiza uma contagem de células com argumentos, onde é considerado qualquer contetdo: textos,
valores numéricos, informacdes, férmulas e etc, onde apenas as células que estiverem vazias ndo serdo consideradas no
momento da contagem.

Nesse exemplo abaixo a aplicacdo da fungdo CONT.VALORES no intervalo de B5:C8, observe que séo contadas todas as
células do intervalo que contenham algum tipo de argumento, anulando apenas a célula B7 e C7 pois ela esta vazia e nao
é contada, sendo assim se obtém um resultado de 6 células com contetdo.

3 FUNGE\O CONT. YVALORES

4 Tabela

5 10/mar Fisica

& 10/mar Quinica

7 | £ |
=] 10/mar Geografia

1. Selecione a célula E7 e cliqgue no menu Inserir, Funcao...

2. Escolha a Categoria da funcgao: Estatistica e selecione o Nome da fungéo: CONT,VALORES.
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3. Na caixa Valorl selecione o intervalo das células B5 a C8 e clique em OK

Argumentos da funcao

COMNT MALORES

Calcula o ndmero de células que ndo estio vazias & os valores existentes na liska de
argumenkaos,

valor1 | G = {39882."Fisica"; 39552
Walarz =

=&

¥Yalorl: walori;valorZ;... de 1 a 30 argumentos que representam os valores que se
deseja contar, Yalores podem ser quaisquer tipos de informagdo.

Resultado da fdrmula= &

Ajuda sobre esta funcio

[ O ] [ Cancelar

Funcdo CONT. NUM

Esta funcéo realiza uma contagem especifica, contando apenas as células que contenham valores numéricos, incluindo

férmulas, e desconsiderando as células que contenham algum tipo de argumento de texto ou informagdes.

No exemplo abaixo a aplicacdo da funcdo CONT.NUM no intervalo de B5:C8. E realizado a contagem das células que
contém valores numéricos. Observe que as células que estdo em branco ndo foram contadas, pois ndo possuem valor

numeérico.

10 FUNGAO GONT. NUUMERO

11 Tabela

12 10/mar Fisica

12 10/mar Quinica

14 E |
15 10/mar Geografia

1. Selecione a célula E7 e clique no menu Inserir, Fungao...

2. Escolha a Categoria da fungéo: Estatistica

e selecione o Nome da funcéo: CONT,NUM.

3. Na caixa Valorl selecione o intervalo das células B12 a C15 e clique em OK

Argumentos da funcao

COMT.MUM
¥alorl

Walorz

argumentos,

Yalor1:

Resultado da Farmula =

Ajuda sobre esta funcio

iZalcula o numero de células que conkém numeros e os nimeros contidos na liska de

(] = {29802 Fisica’; 39882
-

= 3

walarl;valorz;... de 1 a 30 argumentos que podem conter ou referir-se a
diversaos tipos de dados, mas somente os ndmeros s3o contados.

3

OK Cancelar

Funcdo CONT. VAZIO

Essa fungdo tem como finalidade contar dentro de um intervalo apenas a quantidade de células que ndo tem nenhum tipo
de dado inserido, ou seja, as células que ndo possuem: textos, valores numéricos e informacgoes.

17 FUN(}EO COMNT. VAZIO

18 Tabela

19 10/mar Fisica

20 10/mar Quinica

1 | E |
22 10/5mar Geografia
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1. Selecione a célula E7 e clique no menu Inserir, Funcao...
2. Escolha a Categoria da funcgao: Estatistica e selecione o Nome da fungéo: CONT,VAZIO.

3. Na caixa Intervalo selecione o intervalo das células B19 a C22 e clique em OK

Argumentos da fungao

COMTAR WAZTO
= {39832."Fisica"; 39582

=z

Intervalo

Conka o ndmero de células wazias em um intervalo de células especificado.

Intervalo & ointervalo a partir do qual se deseja contar as células vazias,

Resultada da Farmula = z

Ajuda sobre esta funcdo I ok ] [ Sancelay ]

FUNGCAO DE DATA E HORA.

Funcéo HOJE

Retorna a data atual, sempre que uma pasta de trabalho é aberta ou a célula que contenha a fungdo é recalculada.
=HOJE()

No exemplo abaixo, usaremos a fungdo HOJE para calcular o nimero de dias corridos desde a contratacéo de funcionarios
até a data atual. Este calculo permite saber se o funcionario ja tem direito ou néo de tirar as férias.

7 FUNCAOQ HOJE

8 Contratacdo Tempo de trabalho
9 10/03/2009 { 189 )

10 03/05/2009 To08

Na célula C9 o tempo de trabalho devem estar contabilizados o niumero total de dias trabalhados. Digite na célula C9 a
seguinte féormula: =HOJE()-B9. Copie a mesma férmula para a linha de abaixo.

Funcdo AGORA

Da mesma forma que a fungdo Hoje, esta fun¢do também n&o necessita de argumentos entre os parénteses, bastando
digitar a sintaxe acima.=AGORA()
No exemplo a baixo, usaremos a fungdo AGORA para exibir o tempo entre a hora inicial e a hora final:

12 FUNCAO AGORA
13 Hora Inicial Hora Final
14 08:00:00 14:26:26

Na célula B14 iremos colocar 14:00, e na célula C14 digite a seguinte formula =ZAGORA()-B14.

Funcéo DIA DA SEMANA

Converte um numero em um dia da semana. O dia é dado como um inteiro, variando de 1 (domingo) a 7 (sabado), por
padrao. Os numeros retornados por esta fungdo séo valores inteiros que vao de 1 a 7, correspondentes aos dias da
semana. =DIA.DA.SEMANA(data; tipo)

Onde o tipo é definido pelos seguintes critérios:
1- A semana comeca no domingo
2- A Semana comeca na segunda-feira
3- A semana comeca a terga-feira
Sem valor a semana comecga no domingo
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No exemplo abaixo iremos adotar o critério nimero 1

Na célula C18 digite a seguinte formula =DIA.DA.SEMANA(B18;1)

16 FUN(;ﬁO DILA DA SEMANA
17 | Data plantdo | Dia da semana |
18 | 02,/07,/2009 | 5

Funcéo DIA

Essa funcéo, ela ira retornar como resultado apenas os dados correspondentes ao dia. Os ndmeros retornados por esta
funcéo sao valores inteiros que vao de 1-31, correspondentes aos dias do més.

No exemplo abaixo, usaremos a fungéo Dia para selecionar quais sdo os dias correspondentes as datas de vencimento das
faturas.

FUNCAO DIA
Data do Venc. Valor da Fatura Dia |
15/03/2009 200,00 15 ) |
01/04/2009 1.300,00 1
10/05/2009 1.260,00 10

Na célula D22 digite a seguinte formula =DIA(B22), e arraste a formula para a demais células.
Funcdo MES

A funcdo MES possibilita selecionar dentro de um campo Data apenas a informacéo correspondente ao més e retornar
como resultado em uma célula da planilha.

No exemplo a seguir, usaremos a fungdo MES para selecionar os meses que os funcionarios de uma determinada
empresas fazem aniversario.

FUNCAO MES

Funcionario Data Nasc MEs_Aniv

Ana Paula 01/01/2009 {1
Gustavo 03/08/2009 a2
Isabella 10/12/2009 12

Na célula D27 digite a seguinte formula =MES(C28), e arraste a formula para a demais células.

FUNCAO FINANCEIRA.
VF — Valor Futuro

A funcgdo VF projeta o valor futuro de um investimento ou financiamento baseado no valor inicial (VP) ou em pagamentos
constantes, ambos a uma taxa de juros fixa.

Exemplo: Uma aplicacdo de R$ 2.800,00 por trés meses, a uma taxa de 2,5% ao més. Qual o valor de resgate desta
aplicacao?

=) VF - Valor Futuro

4 Funcao Dados Descricao

= Taxa 2,5% Taxa de juros ac més
6 MNPER 3 Prazo em meses

7 PGTO M3o tem Prestacdo

8 VP 3% 2.800,00 Valor Presente

9 Tipo 0 Postecipado

10

11 | VE | B ]

1

Para calcular o VF na célula C11 segue os seguintes procedimentos.

1. Selecione a célula C11 e clique no menu Inserir, Fungéo...
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2. Escolha a Categoria da funcédo: Financeira
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e selecione o Nome da funcéo: VF.

3. Relacione os dados da planilha nos argumentos da fungéo, clicando OK ap6s finalizar.

Argumentos da funcdo

VE
Taxa
= . . Mper
N3o esqueca de colocar o sinal negativo

A Pgto

antes da referéncia do Valor Presente (VP) L
Vp
Tipo

Taxa

Resultado da farmula =

Retorna o valor futuro de um investimento com base em pagamentos constantes e perigdicos e
uma taxa de juros constante.

[E=>==)
| N (= - 0,025
cs ER R
[F=
<a [Fea] = 2800
o E=El= o

= 3015,29375

& a taxa de juros por periodo. Por exemplo, use 6%/4 para pagamentos
trimestrais 3 uma taxa de 6% TPA.

R$ 3.015,29

Ajuda sobre esta funcio oK | [ cancelar |

O valor de resgate da aplicagdo é R$ 3.015,29.

| vk | Rr$3.01529 |

VP — Valor Presente

A funcao VP calcula o valor presente. Ela é utilizada quando desejamos saber quanto é necessario investir hoje para que
uma aplicacéo renda determinado valor ao longo de um periodo qualquer, ou qual deve ser o pagamento inicial em uma
série de prestagdes uniformes.

Uma aplicacdo com duragdo de seis meses e taxa de 3% ao més rendeu um resgate de R$ 30.000,00. Desejamos saber
qual foi o valor investido.

14 VP- Valor Presente

15 Funcao Dados Descricao

16 Taxa 3,0% Taxa de juros ao més
17 NEER =] Prazo em meses
ig PGTO M3o tem Prestacio

19 VF R$ 20.000,00 Valor Futuro

20 Tipo 0 Postecipado

21

22 | VP | E |

Para calcular o VF na célula C22 segue os seguintes procedimentos.
1. Selecione a célula C22 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...
2. Escolha a Categoria da funcdo: Financeira e selecione o Nome da funcéo: VP.

3. Relacione os dados da planilha nos argumentos da fungéo, clicando OK ap0s finalizar.

Argumentos da funcio =
P
Taxa B =::| = 0,03
N&o esquega de colocar o sinal negativo L Nper C17 S=l= 6
antes da referéncia da Prestagdo (PGTO) —— Pgto B
vf |-c19 [E= -30000
Tipa |C20 “:|= 0
= 25124,5277

Retorna o valor presente de um investimento: a guanta total atual de uma série de
pagamentos futuros,

Taxa € a taxa de juros por periodo. Por exemplo, use 6%,/4 para pagamentos
trimestrais a uma taxa de 6% TPA,

Resultado da férmula = R% 25.124,53

O | [ Cancelar |

Ajuda sobre esta funcio

De forma que o valor aplicado que rende R$ 30.000,00 nas condi¢c8es descritas € R$ 25.124,53
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| VP | rR$ 25.124,53 |

TAXA

A fung@o TAXA calcula o custo do dinheiro no tempo (ou seja, a taxa de juros) por um periodo determinado de investimento
ou financiamento.

Uma TV custa R$ 400,00, a vista. Tenho a op¢éo de compra-la em trés parcelas iguais de R$ 145,51. Qual é a taxa de
juros mensal cobrada nas prestagfes, sabendo-se que a primeira parcela serd paga um més apés a compra (ou seja, que o
pagamento é postecipado)

25 TAXA

26 Funcdo Dados Descricdo
27 MPER 48 Prazo em meses
28 PGTO R% 700,00 Prestacdo
29 VP R% 20.000,00 Valor Presente
30 VF Nio tem Valor Futuro
31 Tipo 0 Postecipado
32

33 | Taxa | ? |

Para calcular a TAXA na célula C33 segue os seguintes procedimentos.
1. Selecione a célula C33 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...
2. Escolha a Categoria da fungdo: Financeira e selecione o Nome da funcéo: Taxa.

3. Relacione os dados da planilha nos argumentos da func¢éo, clicando OK apos finalizar

Argumentos da fungio &J |
TAXA
; — -

nper | FEI | - 45 :
Pgto | C28 El= 7m0

vp | Ccoo [3] = -20000 T

vE ERE

Tipo |C31 ES

= 0,023548431

Retorna a taxa de juros por periodo em um empréstimo ou investimento, Por exemplo, use
6%:/4 para pagamentos trimestrais a uma taxa de 6% TPA,

Nper &£ onumero total de periodos de pagamento em um empréstimo ou um
investimento,

Resultade da fdrmula = 2,3548%

Ajuda sobre esta funcio Ok | [ Cancelar

Taxa de juros do investimento é de aproximadamente 2,35% ao més.

| Taxa 2,3548%

NPER

A funcédo NPER devolve o nimero de periodos em um investimento ou financiamento, dada uma taxa de juros e cada
parcela de pagamento ou recebimento constante.

Aplica-se R$ 50.000,00 a uma taxa de 3,00% ao més. Sabe-se que o resgate sera de R$ 57.963,70. Qual é o periodo pelo
qual o capital foi aplicado?
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26 MPER

37 Funcado Dados Descricdo

38 Taxa 3, 0% Taxa de juros ao més
39 PGTO M3o tem Prestacdo

40 WP R% 50.000,00 WValor Presente

41 WE R$ 57.963,70 Valor Futuro

42 Tipo 1 Antecipado

43

44 | NPER | ? |Em meses

Para calcular o niumero de prestagfes na célula C44 segue 0s seguintes procedimentos.

1. Selecione a célula C44 e cliqgue no menu Inserir, Fungéo...

2. Escolha a Categoria da fungéo: Financeira

e selecione o Nome da funcéo: NPER.

3. Relacione os dados da planilha nos argumentos da fungao, clicando OK ap6s finalizar

Argumentos da fungdo

Retorna o nimero de
perigdicos e uma taxa

Taxa

|| Resultado da férmula =

Ajuds sobre esta funcio

] |
| I (- = 0,03
B=l-
|40 =s.| = -s0000
e ==i] = 57963,7
B Teaf= 1

= 4,999997832

periodos de um investiments com base em pagamentos constantes
de juros constante.

€ a taxa de juros por periodo. Por exemplo, use 6%/4 para pagamentos
trimestrais a uma taxa de 6% TPA.

5

_
0
tal

J [ Cancelar

A funcdo NPER indica que o capital foi aplicado por um prazo de 5 meses.

| weer | 5 |

COPIANDO E TRABALHANDO COM VARIAS PLANILHAS.

Movendo e copiando planilhas

O Excel permite que vocé fagca uma copia idéntica, vamos ver como isso funciona.

Abra uma nova planilha do Excel e formate as células conforme imagem abaixo.

[3] Microsoft Excel - COPIANDO E TRABALHANDO COM VARIAS PLANILHAS

i3] Arquivo Editar  Exbir [nserir  Formator Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda

14
15
16
W+ » W[\ Planl ¢ Pian2 / Pln3 /

R~ MW= Wi =S NS S AE BRI RS X A0}
: verdana 210 DN 8 | = B | ©3 o oo a8 508
jde bl | = |7 o e BB B 2 sl s EE e W
Ei3 = &
A | B | C I D | E F I G I H | =

1 £
2

3

4 Posicdo no Trimestre

5 Itens JAN FEV MAR o
6 Salario 1.200,00 1.200,00 1.200,00 i
7 Despesas 890,00 1.110,00 900,00

8 Saldo 310,00 90,00 300,00

9

10 .
11

12

iz [ 1

i Desenhar- L: | Autoformasz N 1O Al Al 6l [ S-F-A-=== 2 u

Z m v

= =

Pronto
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1)- Iremos fazer uma copia idéntica da planilha Planl, para isso pressione a tecla Citrl

Aparece uma seta preta e uma pequena folha com o sinal de +, bem ao lado de Planl

j
0 H\Planl,(ELf]stanz A PRn3 /

wephar= x| AutoFormas» ™. s

2)- Sem soltar o mouse(nem o Crtl), arraste-0 até que a seta preta fique depois de Planl
3)- Solte 0 mouse e s6 depois solte o Ctrl
4) - Pronto, foi feito uma copia idéntica a Planl
Grupos de planilhas
No Excel vocé pode trabalhar com varias planilhas ao mesmo tempo.
1)- Cliqgue em Planl, pressione Shitf e cligue em Planl (2)
2)- Clique em Planl e faca a alteragdo necessaria.

Vamos alterar as células B5 a E5 da cor cinza para amarelo.

[3€] Microsoft Excel - COPIANDO E TRABALHANDO COM VARIAS PLANILHAS

e e e e

IR = RV NN W] e e |

Janela  Ajuda

AR N

 verda 210 - N I s =55 % o %8 5%
e W NP = e e T e e |
E13 - 3
A | B | < | D | E [ F | G I H | |

1

2

3

4 40 no Iri

3 < Ttens JAN FEV MAR =g |=
6 Salario 200,00 1.200, 1.200,00 3
7 890,00 1.110,00 900,00

8 Saldo 310,00 90,00 300,00

9

10 o
11

12

13 I .I

14

1is

16 -~
W 4 » n[\ Plnl 3 Planl (2) { Planz / Pln3 / [EEP ¥

i Desenhar~ Lt | AutoFormas- \ N 1O o] 4l & (8] &l | & - o - A~
Pronto

3)- Agora tudo que vocé escreveu em Planl esta escrito em Planl (2).

[2€] Microsoft Excel - COPIANDO E TRABALHANDO COM VARIAS PLANILHAS [Grupo]
5] Arquive Editar  Egbir Insenr Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
EI = W= W A=W e REC RS A R L2 = s al il
210 o N I s | =58 % 000 558 s
LB BB NESEN
- B
8 T c T ] [ E = T c Tl =l
Posicao no Trimestre
Ttens JAN FEV MAR |=
Salario 1.200,00 1.200,00 1.200,00 |
890,00 1.110,00 900,00
Saldo 310,00 50,00 300,00
I
M < » Wy Planl / Pknl (2) (Pkn2 / Pkn3 / | Bl T = |
i Desenhar~ | AutoFormas~ Ao d s G S A== @3
Pronta
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TEXTO PARA COLUNA.

Vamos transferir as informagdes contidas no bloco de notas para o Excel.

| Texto para coluna - Bloco de notas [ = E [

Arquivo  Editar Formatar Exibir _Ajuda

Fedro marketing 5000
Jonas Marketing 3000
Carla Marketing 4500
marta marketing 1400
Mario Financeiro 1200
Elizete Financeiro 4500
Maria Financeiro 6800
Carlos Financeiro 2000
Evandro rRH 4000

Fabiana RH 2000
Jeferson RH_1000
Gustavo RH 3500
Henrique Producdc 1500
12 claudio Producdo 1200
15 Bruna Producic 6000
16 Lucas Producdo 7200

FRAEFgnN Ok WNE

WO

Primeiro, abra um bloco de notas e digita as informagfes conforme imagem acima, respeitando 0s espagamentos em as
palavras.

Exemplo, onde esté o trago preto tem que ter um espacgo

MatriculajNomejDepartamento]Salario
1JPedrofMarketing)s000

1) Selecione todo o texto do bloco de notas.

]| Texto para coluna - Bloco de notas =] B [

Arquivo  Editar Formatar  Exibir  Ajuda

a Nome Departamento Salariol
Marketing 5000
5 Marketing 3000
carla Marketing 4500
Marketing 1400

Henrigue Producdo 1500
claudio Produgao 1200
Bruna Producdo 6000
Lucas Producdo 7200

2) Na célula Al clique em colar.

wverdana -~ 10

e bl [ e li T
Al ~ = Matricula Nome
A | B | e | D
1 |Matricula Mome Departamento Saladrio

2 |1 Pedro Marketing 5000
2 |2 Jonas Marketing 2000
4 |3 Carla Marketing 4500
5 |4 Marta Marketing 1400
& |5 Mario Financeiro 1200
7 |6 Elizete Financeiro 4500
8 |7 Maria Financeiro 6800
2 |8 Carlos Financeiro 2000
o

Ewvandro RH 4000
11 |10 Fabiana RH 2000 |
12 |11 Jeferson RH 1000
13 (12 Gustavo RH 3500
14 112 Henrique Producdo 1500
15 |14 Cl3udio Produgio 1200
16 |15 Bruna Producdo 6000
17 |16 Lucas Producdo 7200
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3)- Clique no menu Dados>Texto para coluna, selecione a opg¢éo "Delimitado”, clique em Avancar.

Assistente para convers3o de texto em colunas - etapa 1 de 3 -2 s |

© assistente de texto especdificou os dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha ‘Avancar' ou escolha o tpo que melhor descreva seus dados.
Tipo de dados originais
Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:
(@ Delimitado; - Caracteres coma virgulas ou tabulacdes separam cada campe,
" Largura fixa - Campos s3o alinhados em colunas com espacos entre cada campo.

VisualizacSo dos dados seledonados:

Matricula MNome Departamento Salério =
h pearo Markezing sooo [
Jonas Marketing 3000
Carla Marketing 4500
Marca Marketing 1400

Con )

Cancelar Avancar > Conduir

4)- No Campo Delimitadores, selecione Tabulagéo e espaco, cligue em Avancar.

Assistente para conversio de texto em colunas - etapa 2 de 3 [ Bz =)
Esta tela permite que vocs defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocg pode ver como
seu texto € afetado na visuslizagso abaixo.
Delimitadores -
7] Tabulacio || Pontoe virgua [ virgula [ 4] Considerar delimitadores consecutivos como um s
[Tl outros: Qualificador de texto: |~ E‘
VisuslizacSio dos dados
atricula Mome [Pepartamento [Saldric =
k Pedrc Marketing  [s000 [
=3 fonas larketing ooo
B Farla arketing jgsoo
3 farta arketcing fLaoo -
Cancelar | [ <uvoltar | [(Avancar > | [ conduir

5)- Selecione a opgédo "Geral" e cligue em Concluir.

Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 3 de 3

Esta tela permite que vocé selecione cada coluna Formato dos dados da coluna
& defina o formato dos dados. @ Geral

‘Geral converte valores numéricos em nimeras, D) Texto

valores de data em datas e todos os valores © at: [oMA  [x]
restantes em texto,

Avancado...

) Nao importar coluna {ignorar)

Destino: |sAS1
visuslizacio dos dados
Zal ral
Pepsrtamentc [Saléric =
arketing Eooo Il |
Marketing Foao
arketing ksao
arketing 100 =

v

Cancelar < Voltar . [ Condur

6)- Todas as informacdes do bloco de notas estdo incluidas no excel separadas por colunas.

:E_] Arguive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Ferramnentas

I T [ W= e W - W[ IS N A

i verdana - 10
ida abl | = | e | CHER | |
Al T A Matricula |
A | B8 | c | D | E
1 [Matricula MNome Departame Salario |
2 1 Pedro Marketing | 5000
=] 2 Jonas Marketing 3000
4 3 Carla Marketing 4500
5 4 Marta ‘Marketing | 1400
5] 5 Mario Financeiro| 1200
o 6 Elizete 'Financeiro| 4500
8 7 | Maria [Financeiro| 6800
9 8 Carlos Financeiro 2000
i0 9 Evandro  |RH | 4000
11 10 Fabiana RH 2000
12 11|Jeferson |RH 1000
iz 12 Gustavo |RH | 2500
14 13 Henrique Produgdo | 1500
15 14 Claudio Producso | 1200/
16 15 Bruna Producdo | 6000
i7 16/Lucas Producgdo | 7200
18
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MASCARA NA CELULA.

O Excel permite que vocé formate a célula de acordo com sua necessidade.
1. Selecione a célula que deseja formatar e cligue no menu Formatar, Célula...
2. Do lado esquerdo estéo as categorias de formacao.

3. Ao lado direito vocé deve selecionar o tipo do formato.

Formatar células (B [ ] |
Mimero | alinhamento | Fonte | Borda | Padrdes | Protecio |
Catedoras el
Geral - 01f07/2009
MNumero
Moeda §

Cnbil =12/03/200 =
rios | E?E?rta—feira, 14 de margo de 2001 E
Porcentagem B &
Fracdo 14/03/01
Cientifico Y
Texly 14-mar-01 =
Especial
Personalizado - Localidade {local):

Portugués (Brasil) El

Os formatos de data exibem nimeros de série de data & hora como valores de data.
Exceto em itens com um asterisco {*), os fermatos aplicados ndo trocam as ordens
de data com o sistema operacional.

[ oK | [ cancelar
Abaixo a tabela de formatacao.
Dias Resultado Formatacio
01/07/2009 1 d - 0 dia do més, entre 1 & 31.
01/07/2009 01 dd - O dia do més, entre 01 e 31, com zero a esquerda dos ndm. com um dnico algarismo.
01/07/2009 qua ddd - O dia da semana abreviado em trés letras (seg, ter, qua...).
01/07/2009 quarta-feira dddd - O dia da semana por extenso.
Meses Resultado Formatacao
01/07/2009 7 m - O nimero do més entre 1 & 12,
01/07/2009 07 mm - O nimero do més entre 01 e 12,
01/07/2009 Jul mmm - O més em trés letras (jan, fev).
01/07/2009 julho mmmm - O més escrito por extenso.
Anos Resultado Formatacio
01/07/2009 09 a3 - 0 ano em dois digitos, de 00 a 99.
01/07/2009 2009 aaaa - 0 ano em quatro digitos.
Horas Resultado Formatacio
08:30 8 h - A hora entre 0 e 24, em um ou dois alganismos.
08:30 08 hh - A hora entre 00 e 24, sempre em dois algarismos.
08:30 08:30:00 hh:mm:ss - Hora, minutos e segundos
CPF Resultado Formatacio
506675998 005.066.759-98 Retorna o valor separando conforne formatagdo = 000"."000"."000"-"00
CNPJ Resultado Formatacio
5305570000199 05.305.570/0001-99  |Retorna o valor separando conforne formatagdo = 00"."000"."000"/"0000"-"00
Numero Resultado Formatacao
120200 120.200 Retorna o valor separando conforne formatacdo = 000.000
Ndmero com letra Resultado Formatacio
1500 2,00 Reais Retorna o valor separando conforne formatacdo = #.%20,00 "Reais’
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GRAFICO

Gréfico com colunas agrupadas

Os dados de uma planilha podem ser mais bem visualizados se representados em um grafico. Vocé pode utilizar o grafico
de colunas agrupadas.

Relatério de Vendas

§0.000,00

60.000,00

40.000,00 -+ @ Ano 2008
W Ano 2005

20.000,00 -

Jan Fev Mar Abr Mai Jun

1. Selecione as informagdes que serdo representadas no grafico.

[ Meses Ano 2008 Ano 2009
L Jan 50.000,00 45.000,00
| “Few 57.000,00 52.000,00
[ m™ar £0.000,00 £1.000,00
| abr T~51.000,00 70.000,00
[ Mai 47.008,00 61.000,00
| Jun 46.000,00 _55:000,00

2. Agora é hora de escolher o grafico com colunas agrupadas.

Clique no botao Assistente de grafico , ﬂ ou no menu Inserir, Graficos

3. Na primeira etapa vocé escolhe um Tipo de gréafico . Escolha Colunas para este exemplo.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico |ili:—hj

Tipos padrio Tipos personalizados |

Tipo d

Subtipo de grafico:

Lol £
BT Barras |
Je2 Linha |
@ Pizza |
|: Dispers&io (X} |
iy Area |
i Rosca )
iy Radar

g Superficie

@+ Bolhas -

m
ol

Colunas agrupadas. Compara valores
entre categorias.

Manter pressionado para exibir exemplo ]

Cancelar " [ Avangar = | [ goncuir |

Assim que vocé seleciona um tipo de gréafico do lado direito, o Assistente exibe um subtipo de grafico do lado direito.
4. Escolha o subtipo que melhor atende suas necessidades. Neste momento selecionamos a primeira opgéao.

Dica: Se vocé quiser ver uma amostra de como sera o grafico, clique no botdo Manter pressionado para exibir exemplo

5. Clique no botdo Avancar
Aqui vocé podera definir se o grafico sera visualizado por Linhas ou Colunas . Qual é o melhor? Depende do grafico.

Dica: Nao tente decifrar o que é melhor nesse caso. Simplesmente experimente cada uma destas opcdes e veja o melhor
resultado.
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Assistente de grifico - etapa 2 de 4 - dados de origem

|

Intervalo de dados

Série

&0.000,00
10.000,00

40.000,00
30.000,00
20.000,00
10.000,00

£0.000,00 4
50.000,00 1

3 Anc 2003
| Ana 2003

dan Fav Mar Mai dun

Séries em:

Intervalo de dados:

(71 Linhas
@ Colunas

[ Cancelar ][ < Voltar ][ Avancar > _]| Concluir | ||

6. Para nosso exemplo, o grafico fica mais didatico se visualizado por linhas. Escolha Colunas .

7. Na caixa Titulo do grafico coloque “Relatério de vendas”.

Opgoes de grafico

(2 s |

i Eixos | Linhas de grade | Legenda | Rétulos de dados | Tabela de dados |

'I_'|'b..||q do__g.réﬁco:

Eixo dos valores (Y):

Eixo das segundas C

Eixo dos segundo:

|Relatério de Vendas

Exo das categorias (X):

CENE
CEEITH

L

9. Clique em ok para avancar

Na ultima etapa vocé define o gréafico deve ficar:

Nesse caso iremos escolher para posicionar o grafico na mesma planilha.

- 3
Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico IM
Posicionar grafico:
.I () Como nova planilha: iGr;é-f-l.
© Comochietoem:  |[EEGGE - |
I [ cancelar | [ <woltar | [ avancar > Condluir

Selecione a segunda opgao e clique em concluir.

Gréfico de linhas com marcadores

Esse grafico permite mostrar em duas linhas os pontos onde estéo os valores (marcadores).
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65.000,00

60,000,00 —_— —

-//:7v\“—~—~—.—o—'—"’
e annm ~_ [ ez
50.000,00 + —®— Ano 2009

45.000,00

40.000,00

1. Selecione as informagdes que serdo representadas no grafico.

| Meses Ano 2008 Ano 2009
N 50.000,00 45.000,00

|  Fev 57.000,00 52.000,00

| M™ar ~50,000,00 61.000,00

| Abr 51.000,00] 70.000,00

| M™ai 47.000,00 | T61.000,00

| Jun 46.000,00 55.006;Q0 |

2. Agora é hora de escolher o gréafico linha com marcadores. Clique no botdo Assistente de grafico , ﬂ ouU Nno menu
Inserir, Gréaficos

3. Na primeira etapa vocé escolhe um Tipo de gréafico . Escolha linhas para este exemplo.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico IM

Tipos padr3o Tipos personalizados. |

Tipo de grafico: Subtipo de gr&fico:
M Colunas -
= Barras |
=~
Jp Pizza 1

|- Dispers3o {07}
- Area

igp Rosca

i Radar

@ superficie

®s Bolhas

bl

Linhas com marcadores exibidos a cada
alor de dado.

| Manter pressionado para exibir exempilo J

Cancelar Voltar [ Avancar > ] | Concluir |

=

Assim que vocé seleciona um tipo de grafico do lado direito, o Assistente exibe um subtipo de grafico do lado direito.

4. Escolha o subtipo que melhor atende suas necessidades. Neste momento selecionamos a quarta opgéo, conforme
imagem acima.

Dica: Se vocé quiser ver uma amostra de como sera o grafico, clique no botdo Manter pressionado para exibir exemplo

5. Clique no botdo Avancar.
Aqui vocé podera definir se o grafico sera visualizado por Linhas ou Colunas . Qual é o melhor? Depende do grafico.

Dica: Nao tente decifrar o que é melhor nesse caso. Simplesmente experimente cada uma destas opcdes e veja o melhor
resultado.
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EXCEL AVANCADO

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados d= origem

Intervalo de dados Serie

To.o00.00

&0.000,00 4

50.000,00 +

40.000,00

30,000,001

2000000

10.000,00

Ak

—+— Anc 2008
= Ane 2003

Intervalo de dados:

Séries em: & Linhas
@ Colunas

() |

< Voltar

|[ Avancar = | [ Concluir

6. Para nosso exemplo, o grafico fica mais didatico se visualizado por linhas. Escolha Colunas .

7. Na caixa Titulo do gréfico coloque “Andlise de vendas’

[ Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgdes de grafico m
Titulo | Exos | Linhasdegrade | Legenda | Rétulos de dados | Tabela de dados |
Titulo do grafico: )
| Andlise de vendas| Anlise de vendas
Eixo das categorias (X): T0.000,00
. E0.000,00 ::?};."—\ =
Eixo dos valores (¥): 00000 1 Th—
T 40.000,00
L F0.000,00 —=— Anc 2003
Eixo das segundas categorias {(X): 20.000,00
10.000,00
Eixo dos segundos valores (¥):
Jan Few Mlar Abr PMai Jun
Cancelar | l = Voltar ] [ Avancar > ] [ Conduir

9. Clique em avancar

Na ultima etapa vocé define o gréafico deve ficar:

Nesse caso iremos escolher para posicionar o grafico na mesma planilha.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

(71 Como nova planilha:

‘@ Como ohieto em:

| Graf1

[ Cancelar

J

[ < Valtar | wancar >

Selecione a segunda opc¢ao e cligue em concluir.
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EXCEL AVANCADO

Gréfico Pizza destacada com Visual 3 D

Esse grafico permite mostrar os valores em forma de pizza com o formato em 3 D.

Ano 2008

= Jan
| Few
o Mar
O Abr
m Mai
OJun

1. Selecione as informagdes que serdo representadas no grafico.

Meses Ano 2008
Jan 50.000,00
S\ Fev 57.000,00
MIrK._ 60.000,00
Abr 51.000,00
Mai 47.000,00
Jun “%a.000,00

2. Agora é hora de escolher o grafico pizza. Clique no botdo Assistente de grafico ﬂ ou no menu Inserir, Gréaficos

3. Na primeira etapa vocé escolhe um Tipo de gréafico . Escolha Colunas para este exemplo.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

|2 [ |

Tipos padrio

Tipos personalizados. |

Tipo de grafico:

Subtipo de gréfico:

|l Colunas
B Barras
|52 Linha

[# ] Pizza

L Dispersao
‘ Area

gy Rosca
@r Radar
@ Superficie
@s Bolhas

) ‘

[z
I
f 4

Pizza destacada com efeito visual 3D.

Manter pressionado para exibir exemplo ]

Cancelar

[Avagﬁr> ] |

Condcluir

Assim que vocé seleciona um tipo de grafico do lado direito, o Assistente exibe um subtipo de grafico do lado direito.

4. Escolha o subtipo que melhor atende suas necessidades. Neste momento selecionamos a quinta opc¢do, conforme

imagem acima.

Dica: Se vocé quiser ver uma amostra de como sera o grafico, clique no botdo Manter pressionado para exibir exemplo

5. Cligue no botdo Avancar.

Aqui vocé podera definir se o gréafico sera visualizado por Linhas ou Colunas . Qual é o melhor? Depende do grafico.
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Dica: Nao tente decifrar o que é melhor nesse caso. Simplesmente experimente cada uma destas opgdes e veja 0 melhor

resultado.

EXCEL AVANCADO

Assistente de grafico - ctapa 2 de 4 - dados de origem

Intervalo de dados | Série

Ane 2008

Intervalo de dados:
Linhas

Séries em:
@ Colunas

condluir |

[ cancelar

| [ <o [ Avazear= ] |

6. Para nosso exemplo, o grafico fica mais didatico se visualizado por linhas. Escolha Colunas .

7. Na caixa Titulo do grafico o Excel ja trouxe o titulo. “Ano 2008".

Assistente de grifico - etapa 3 de 4 - opgdes de grafico

i Legenda I Rotulos de dados

Ano 2008

Titulo do grafico:

| Ano 2008
Eixo das categorias (X):
Eixo dos valores (v):

Eixn das segundas categorias ()

Eixo dos segundos valores (Y):

[ cancelar | [ <voltar

] [Ava.ggarr>_] [ Conduir ]

9. Cligue em avancar
Na ultima etapa vocé define o gréafico deve ficar:

Nesse caso iremos escolher para posicionar o grafico na mesma planilha.

Assistente de grifico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

.I () Como nova planilha: E_Grréfrl

@) Como objeto em: | ~ |

[[cancelar | [ =woltar | [ Avancar = |

Selecione a segunda opgao e clique em concluir.
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HIPERLINK

O Hiperlink consiste em ancorar uma célula do Excel com uma pagina da Internet, ou um arquivo qualquer
pertencente a um diretério de seu computador por meio de um clique. Seguindo o modo de sintaxe de fun¢ao,
que sera descrito passo a passo neste texto.

Seu objetivo é simples, essa funcdo se aplica no dia-a-dia de modo a facilitar o encontro de sites ou arquivos
desejados que se relacionem com a planilha elaborada.

Abaixo os Hiperlinks com suas diferentes funcdes.

1)- Hiperlink na célula

Editar hiperlink 7 | (3]
vincular a: Texto para exibigdo: |Indice Dica de tela...
Pagina da Web Digite a referéncia de célula:
oU arquivo Al
istente Ou seledione um local neste documento:
&3 t=rReferéncia de célula -
Colgear ng -|ATPERLINK £

- PROTEGER_PLANILHA

- PROTEGER_PLANILHA_exe_A B
Criar novo - PROTEGER_PLANILHA_exe_B

frlpplidid -~ FORMULARIOS

- '1)- Controle Giratdrio_exe'

- 2)- Barl:d de Rnlagf!m_e:-:e il Remover link
"2 BntSn da MincSn awva'

Enderego de

== [ Ok ] [ Cancelar ]
2)- Documento Existente
Editar hiperlink [~ 5| [=z]
Virjoular a: Texto para exibigio: | < <Selecdo no documento ==
Pagina da Web| Examinar: = lz‘
oelhmzrig:li\:feo En-Jr Disco Local (C:) Indicador. ..
——— | |Pasta atual | ca DADOS (D:)
== Unidade de DVD-RW (E:)
Colocar neste e EXCELLENTT (F:)
documento Paginas |[#® My Web Sites on MSN
navegadas
Criar novo Arquivos
documento recentes
@ < Endereco: C:\Users\Fabio\Desktop\Relatorio ds EI
Egdereg_o de
= [ OK ] [ Cancelar ]
3)- Internet
Editar hiperlink |
wirpular a: Texto para exibigdo:  Site
Pégina da web| Examinar: | {88 (]
O:GZE%\:: E_Jr Disco Local (C:) Indicador...
Pasta atual | = DADOS (D:)
eu Unidade de DVD-RW (E:)
Colocar neste e EXCELLENTT (F:)
documento Faginas E’ My Web Sites on MSN
navegadas
Criar nove Arguivos
documento recentes
&g Endereco: http:/fwww. terra.com.brf El
Endereco

== [ OK ] [ Cancelar ]
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4)- Novo documento.

Editar hiperlink [ | (]
Vincular a: Texto para exibicdo: | < <Selecdo no documento == Dica de tela...

o novo documento:
bloco de hotas
i completo:

F:\EXCELLEMTT \Treinamento\lesville_Avancadod Modulo,

Colocar neste

docurmento
Quando editar:
r (@) Editar o novo documento depois!
() Editar o novo documento agora
Endereco de
smail [ oK ] [ Cancelar ]

PROTEGAO DE PLANILHAS.

As planilhas podem ser protegidas por diversas formas, uma delas é a prote¢do de dados, incluindo ocultar planilhas e
férmulas a fim de proteger a inteligéncia, a logica, da sua planilha.

Ocultando planilhas

O método mais basico de proteger planilhas é ocultando-as através do comando: Formatar -> Planilha -> Ocultar, conforme
indicado na figura a seguir:

E? Microsoft Excel - Pastal

B) growvo Edew Exbi ek | Eomatar | Femaentas Qados  Jaele  Aluda
Dot SRy (O . et | x -4l 3L B - ).
Al < 10 < in Jl Uehs " BB EE L&A
| Cohuna ¥
i'd af L 7 W g - f
A1 = & | Plandha . Foenomear
2 1 B €| mafematalo. Qeuktar | L
E | Fearnatacso condcional. .. |
2
5 Egtio Plano de fundo
4 Cor da giga...
S ‘
E 4
7
8
" o1
Desenpiar
Fronta

O Excel ocultara a planilha que estiver ativa naquele momento, conforme indicado na figura a seguir:

El Microsoft Excel - Pastal

B frquive Edbsr  Egbir  neerr  Formatar  Ferramentss  Dados  Janels  Ajuds
DeEdsm GRY B - @& = -4 7 W [B]wox
Arial =10 | N F 8§ EEFTE D %Rl EiE -5
{3 %2 % AT =) By g9 | = i}
C24 - ~
A B c 0 E F G H
1
2
3
4
g
B
7
B
" o4
Desenhar
Prorto

Esta € uma maneira simples de ocultar as planilhas. Para voltar a exibira as planilhas ocultas, basta usar o comando:
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Formatar -> Planilha -> Reexibir, conforme indicado na figura a seguir:

E3 microsoft Excel - Pasial

B frquivo Editaer Exibe  Inserr | Formatar | Ferramentas Dados Jansla  Ajuda
D a8 &Ry (B . cubet L ox - 4l 21 i [B]roow
aral = 0. sy he SRR = R
GEmtsaam 9% E n 5 i ------
Co4 = % l ] * " Renomear
i A | B8 c | AutoFormatacso... Cocultar =
i FormakacSo congicional. ., | Reeubir..,
g Estio... | Plano de funds...
4 ' | cordaoua..
5
B
7
| 8] ! l
W < » wnhPlan2/Fan3 |4l
Deserhar~ [y mutgrormas~ . W [ OB 4 B E - Z-A-== 8§
Pronto

Ao executar o comando Formatar -> Planilha -> Reexibir , serd aberta a janela Reexibir, na qual sdo listadas as planilhas
ocultas, conforme indicado na figura a seguir. Na listagem estdo todas as planilhas ocultas, as quais poderdo ser
reexibidas.

Reexibir

Por exemplo, para reexibir a planilha Planl, basta clicar na planilha, para seleciona-la e clicar em OK. Com isso a planilha
“Planl” voltara a ser exibida.

Protegendo e ocultando células
Podemos contornar este problema protegendo a planilha pelo modo classico. Acionando o comando: Ferramentas ->

Proteger -> Proteger planilha, teremos acesso a diferentes niveis de protecéo a planilha conforme mostra as duas figuras a
seguir:

E Microsoft Excel - Pastal

DERan SRY § gt veootgd. F ol -G, BEE R 2
turiad =18 &N F 5| torkdendi. v W *| geohl Fa Fe | BB
Gfthatmk ns@ Sy e = Wibe.
] = 5 Controlar sheracies v

A B C D | = J K L =
_;_Ij [ Protepe 'l.% Probager plandha. . ]|
3 ColaboragFo onbre v | F Pernei que os usicios edten rtervalos... '|
| Aring meta... | T2y proteger pasts de trabsto. - I
g f Cepirios... | Proteger & gompartihar pastade trababo... |
7| Byikania de Fiemidas » [
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Proteger planilha

Dentre as opgdes disponiveis, as mais interessantes sao:

Selecionar células bloqueadas & Desmarcando esta opgéo, o usudrio s6 podera navegar nas células que tiverem nas suas
propriedades, a opgdo Travada desmarcada (Veja esta opgdo em Formatar -> Células, guia Prote¢ao).

Selecionar células desblogueadas a Desmarcando esta opgao, o0 usuario ndo conseguira navegar pela planilha.

Todas as outras opg¢des trabalham nesse mesmo padréo. Deixando a caixa de sele¢do desmarcada, a opgao corrente ndo
serd liberada ao usuario. Dessa forma vocé pode conduzir o usuério na utilizagdo da planilha. Outro recurso interessante, é
gue marcando a opgdo Oculta na caixa de formatacédo de células, seu contetdo (formulas) ndo serdo visiveis para o
usuario, mesmo que este possa navegar pela célula, conforme ilustrado pela sequéncia de figuras a seguir:

ES Microgaft Excel - Pazial

] grauvo Edbs Egbi  Jncerr  Formatar  Feraments
Dot @Ry rRA-Id v
faisl =10 = N J 5 EENE

B i

Bloquess oibilas o ooular fdemulas nBo tem nenhum Mnaplmlu
o estiver proteqids. Para ajedar & probeger s planiha, escolha Proteger
mmumeasn,wnden,hﬁtm . 2 uso de senha é

Protegendo a planilha conforme citado anteriormente, o contetdo da formula ndo estara visivel na barra de formulas:
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El Microsoft Excel - Pastaf

B arquvo Edtar Exibe  Inserr  Formatar  Ferran
DY &6 4 B B-Z
Hrial = 10 =

ol | - £

A | LB o |
10 E| EEfEREEEE]

htﬂuii

Outra opgao bastante utilizada, porém sem muita prote¢do é a de ocultar as guias de planilhas no menu Ferramentas ->
Opc¢oes, guia Exibir, desmarcando a opc¢édo Guias de planilha, conforme destacado na figura a seguir:

Inbemiacional | Sabvar | verficagBodeesrcs | Verficer crtografia | Seguranga |
Edbe | céouo | Edbar | Gorsl | TrassicBo | lstes | Geafs | oo
Mostrar
¥ Pairel de tarefas de nicisleacSe [ Barra de féemiles [ Bara destabus ¥ Janelas na baa de tarefas
Coenent eios
™ Henhum = Somerte indicador de comentéin 7 Comentsros e indicadar
Chijetaos
& ostrar tudo ™ Mpstrar gepagos reseryados ™ Qeultar tudo
Cociles de janeln
™ Quebres de pagina [+ Cabagahos de lnha e cohna ¥ Barra da rolageen horizonkal
™ Foomulas [V Simbelos de estruturs de tdpices it sihageen vertical
W Unhas de grade ¥ yalores zero
Cor das nhas de grade: | Adtométicn =
o | cancetar |

Dessa forma, planilhas exibidas ou ocultas ndo estarao visiveis conforme segue:

Ed Microsoft Excel - Pastal

] arquivo Edtar Exbr [nsere  Formatar  Ferramenkas O
DEEsSw SRY F -
Arial =10 -~ NI 35 EEEER-"L
i3 i %y T E [ (,ﬁ
C1 - & =A1/B1
A B c ] D E
= 10 3|3333333.
2
3
4
5
]
7
;ﬁg : QQ;,,[

Até ai tudo bem. Mas nado precisamos ser muito veteranos no Excel a ponto de saber alguns atalhos basico como Ctrl+C
para copiar, Ctrl+V para colar ou até mesmo Ctrl+1 para abrir a caixa de formatacdo de células. Por isso, sabemos que
existe um atalho também para navegacao de planilhas, que é o Ctrl+PageDown para ir para a planilha a direita da planilha
atual e Ctrl+PageUp para a esquerda. Ocultar as guias de planilha ndo impede o usuario de navegar pelas planilhas. Faga
0 teste e comprove. Abra uma nova pasta, oculta as guias de planilha e tente navegar com os atalhos citados acima.
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FORMULARIO.

Os formularios do Excel séo recursos que pode ser usados diretamente nas Planilhas, para facilitar o trabalho de digitagédo
ou de simulacdo de dados. Com o auxilio destes objetos na planilha, vocé podera escolher uma produto em uma lista ao
invés de digitar, podera indicar o nimero desejado simplesmente clicando o mouse até indicar o nimero desejado, com a
grande vantagem de ndo ser necessario a criagdo de codigo para verificar o que foi digitado.

Na seqiiéncia iremos mostrar alguns tipos de objetos

VA& ao menu Exibir, Barras de Ferramentas, Formulario.

pistal

Exibir | Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

| ‘ Barras de ferramentas >H7| Padrio ;

Labegalho e rodapé... Formatagae :
= Telainteira Auditoria de formulas F
i ¥ Bordas [

Caixa de ferram. de controle
Converter texte em fala
Dados externos

Desenho

Formularios

Grafico

Imagem

Janela de inspegdo
Lista

Painel de tarefas

Protecdo

Reviséo

Ir4 aparecer a caixa dos formulérios, arraste e coloque abaixo dos comando de formatacéo, conforme imagem abaixo.

AR Ee st Becel - SastH TN s

El?_] Arquivo  Editar  Exibic  Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
RN = DN TN U N e A o R e W W
i verdana -0 -|N I s |= EH |53 v 000 55 £8

Qi2 bl SO
A BE D~ D | E | F G | H [ I

el RN T N VAR

Ficara assim,

-IE_‘I Argquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela

RN W= NN DU W0 T e N R iea - ey
dana =_10 E Y = = = T -I*
i e abl | [Tl s |7 ® |8 CB) |
b =5 |
A [ B | = [ D [ E [ =
i
2

Caixa de listagem
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Este recurso permite inserir uma Caixa de Listagem na sua planilha. A manipulacdo dos dados torna-la visualmente

organizada e dindmica.

Na barra de formulario, selecione a Caixa de listagem.

 dg abl [ ||

Cligue no Objeto de Formuléario Caixa de Listagem. Ele ficara selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir a Caixa de Listagem.

Caixa de listage... =

2%

B | B

|

| C

»

-PHM

Clique com o botéo direito sobre a Caixa de Listagem, depois clique em formatar controle.

Localize o item chamado Intervalo de entrada :

Ap6s clicar no botdo, selecione as células que representam os valores de entrada. No caso do exemplo que estamos
utilizando, marcamos as células do intervalo G3 a G7, que se referem aos valores de entrada para a Caixa de Listagem.

Depois clique no botédo ao lado do campo de texto.

Localize o item chamado Vinculo da célula :

Apos clicar no botdo, selecione a célula que tera o valor de referéncia da caixa de listagem. No nosso exemplo utilizamos a

célula E5, para ser usada com a fungcdo SE ou PROCV.

Formatar controle

Tamanho I Protegio I Propriedades I Web

Intervalo de entrada: $G§3:4G57

Vinculo da célula: SESS

Tipo de selecio
@ Simples

) Multipla

) Estendida

] Sombreamento 30

J l Cancelar J

A Caixa de listagem esta pronta,

Caixa de listagem

Felipe Massa
Ayrton Senna
Lewis Hamilton

1]

Nelson Pique
Fellipe Massa
Ayrton Senna
Lewis Hamilton
Fernando Alonso

Controle Giratério
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O recurso Controle Giratério € mais um dos objetos de formulario existentes no Excel. Este recurso permitird que vocé
aumente ou diminua o valor de uma célula com facilidade.

Na barra de formulario, selecione o Controle Giratorio.

P de abl|[M & | @ |GEER| A

Cligue no Objeto de Formulario Controle Giratorio. Ele ficara selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir a Caixa de Listagem.

Controle giratdr... = x
A | E | C D E
1
2
3
4 .
5
4 b
7
Q

Clique com o botao direito sobre o Controle Giratério, depois clique em formatar controle.

Localize o penultimo item chamado Vinculo da célula, Apds clicar no botao selecione a célula que ird ser vinculada ao
Controle Giratério. No nosso caso, a célula E13, que se refere a quantidade do determinado item.

No campo Valor minimo . E 0 menor nimero que o controle giratdrio ai mostrar.
No campo Valor méaximo . E o maior nimero que o controle giratorio ai mostrar

No campo Alteragdo incremental € a quantidade de valores que vai pular.

Formatar controle =5

Tamanho | Protecso | Propriedades | web | {Coniroie}

valor atual: | 180

valor minimo: |0
Valor maximo: | 200

AlteracSo incremental: | 1

# |40 b [ ol

Vinculs da célula: | SES13 [E™

[#] Sombreamento 300

L Ok | [ cancelar |

O Controle Giratério esta pronto,

Controle Giratorio

185

Barra de Rolagem
Barra de rolagem tem a fun¢éo de aumentar ou diminuir o valor de uma célula de maneira visual.

Na barra de formulario, selecione a Barra de rolagem.
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Pda bl |[M] & | MM G |[E

Clique no Objeto de Formulario Controle Giratério. Ele ficara selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir a Barra de Rolagem.

3arra de rolage... | = A
A | B | ¢ | D |
1
2
3
| 4 |
| S | ‘ b
5 s
-

Clique com o botao direito sobre a Barra de rolagem.

Abrird um menu horizontal, nele selecione Formatar controle... .

Ao selecionar o item abrird se uma janela. Nessa janela mostrara as opgdes da aba Controle.
Localize o penultimo item chamado Vinculo da célula:

Clique no botao ao lado do campo de texto.

Formatar controle @ |
Tamanho | Protecio | Propriedades | wieb | Controic

valor atual: | 18

Valor minimo: |0
Valor m3ximo: | 100

Alteracio incremental: | 1

Mudanca de paagina: |10 I :

Winculo da célula: | SES21 B

|¥] sombreamento 30

[ OK J l Cancelar I

Ap6s clicar no botéo selecione a célula que ira ser vinculada no caso do exemplo, E21, que se refere a quantidade do
determinado item. Depois clique no botédo ao lado do campo de texto.

Depois de clicado no botdo, voltara a aparecer a janela de formatagdo da Barra de rolagem. Verifique se foi selecionada a

célula corretamente e dé um OK.

A Barra de Rolagem esta pronta,

. Barra de Rolagem

Bot&o de Opcéao.
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Com o Botéo de Opcgéo vocé podera selecionar um valor ou opgéo conforme o botéo for selecionado.

Na barra de formulario, selecione o Botao de Opgéao.

: Ada abl| [T

Cligue no Objeto de Formulario Botédo de opcéo. Ele ficara selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir o botdo Opcéo.

Bot3o de opcdo 4/ = &
A | B | ¢ | D

VLN R

Vamos renomear o botdo para “Forma 1”. Quando um dos objetos for configurado, todos 0s outros serdo automaticamente
configurados.

Bot3o de opcdo 4 - ;.‘,}
A B | C

& {:!'Fl:nrma 1

WM

Com o botéo selecionado, pressione o CTRL e arraste o botédo para baixo.

Botdo de opcdo 6 = T
A | B | C

4 @ Forma 1

i {}Fl:urma 1

Faga novamente o mesmo procedimento.
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D12 - &
A | B |
1
2
3
4 @} Forma 1
5
& O Forma 1
7
8
g {_iFaorma 1

Agora renomei para a Forma2 e Forma3.

Depois de renomeados os botdes clique com o botéo direito sobre a Barra de rolagem.
Abrird um menu horizontal, nele selecione Formatar controle... .

Ao selecionar o item abrird se uma janela. Nessa janela mostrara as opcdes da aba Controle.
Localize o penultimo item chamado Vinculo da célula:

Clique no botdo ao lado do campo de texto.

Formatar controle

Cores e linhas I Tamanho I Protecdo I Propriedades Wieb

valor
) Mo selecionado |

@ Selecionado

Misba

Winculo da célula: SES26 B

[¥] sombreamento 30

I_ Ok _] l Cancelar I

Apos clicar no botéo, selecione a célula que tera o valor de referéncia da caixa de listagem. No nosso exemplo utilizamos a
célula E26, para ser usada com a funcao SE.

Faca o mesmo procedimento para a Forma2 e Forma 3.

O Botao esta pronto.

- Botdao de Opcgdao

Forma de pagamento

Dinheiro ® Forma 1
Cartdo ) Forma 2
Cheque ) Forma 3
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Caixa de Combinacéo.
Estes objetos facilitam a manipulacdo de dados e tornam a planilha dindmica e visualmente mais atraente. O recurso Caixa
de Combinacéo é mais um dos objetos de formulario existentes no Excel. Este recurso permitira que vocé combine valores
das células.
Na barra de formulario, selecione o Botdo de Opc¢éo.

c]

i Aa abl|[7] & | [7

Clique no Objeto de Formulario Caixa de Listagem. Ele ficara selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir o Caixa de Combinagéo.

ES - b

| bW R =

Clique com o botéo direito sobre a Caixa de Combinacéo, depois cligue em formatar controle.

Localize o item chamado Intervalo de entrada :

Ap6s clicar no botdo, selecione as células que representam os valores de entrada. No caso do exemplo que estamos
utilizando, marcamos as células do intervalo B35 a B37, que se referem aos valores de entrada para a Caixa de Listagem.
Depois clique no botédo ao lado do campo de texto.

Localize o item chamado Vinculo da célula :

Ap0s clicar no botéo, selecione a célula que tera o valor de referéncia da caixa de listagem. No nosso exemplo utilizamos a
célula E35, para ser usada com a funcéo SE.

Formatar controle

Tamanho I Protecdo I Propriedades I web

Intervalo de entrada: 585355853? _|q£u_
vinculo da célula: SES35 !
Linhas suspensas: a8

| sombreamento 30

[ Ok _] I_ Cancelar I

A Caixa de listagem esta pronta,
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. Caixa de Combinacao

Dinheiro
Cart3o Cartdo E]
Cheque

Bot&o de Selecao.
Com o Botéo de Selecéo vocé podera selecionar um valor ou opgao conforme o botéo for selecionado.

Na barra de formulario, selecione o Botédo de Sele¢ao.

Cligue no Objeto de Formulario Botéo de Selecéo. Ele ficard selecionado e seu cursor se tornara uma cruz mais fina.

Leve o cursor para o local da planilha onde deseja inserir o botdo Selecéo.

Caixa de seleci... = B

Vamos renomear o botdo para “IPI”.
Com o botéo selecionado, pressione o CTRL e arraste o0 botéo para baixo.
Faca novamente o mesmo procedimento.

Agora renomei 0s outros dois botdes para a ICMS e ISS.

C11 - e
A | B |
1
2
3 []1rI
4
c [ J1cms
5
5 [Jiss

Depois de renomeados os botdes clique com o botéo direito sobre a Barra de rolagem.
Abrird um menu horizontal, nele selecione Formatar controle... .

Ao selecionar o item abrird se uma janela. Nessa janela mostrara as op¢des da aba Controle.
Localize o penultimo item chamado Vinculo da célula:

Clique no botdo ao lado do campo de texto.
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Formatar controle

Cores e linhas I Tamanho I Protecdo I Propriedades I Web

valor
@ Mo seledonado
) Selecionado
) Misto

Vinculo da célula: SES42 B

[T] sombreamento 30

[ QK J l Cancelar ]

Ap6s clicar no botéo, selecione a célula que tera o valor de referéncia da caixa de listagem. No nosso exemplo utilizamos a
célula E42, para ser usada com a funcao SE.

Faca o mesmo procedimento para o botai ICMS e para o botéo ISS.

O Botao esta pronto.

. Caixa de Selecdo
IMPOSTO IMPOSTO Falso
IPI [ i FaLSO
ICMS [Jicms FaLSO
1SS [liss
MACRO

Macro é que um processo automatizado que evita a repeticAo manual de comandos, fazendo com que eles sejam
realizados de forma automatizada poupando tempo e esforgo.

Nesse exemplo que consiste em classificar os dados da planilha através de uma Macro. Veja os dados na figura abaixo:

3

4 Nome Classificacao
5 Daniele 5

6 Paulo 1

7 Maria 2

8 José 3

9 Silvia 4

10

Note que a Classificagdo deveria comegar no 1 e terminar no 5 - o que ndo ocorre pois ela ndo foi classificada com os
critérios desejados. Entdo vamos criar a Macro !

1. Cligue em Ferramentas, Macro, Gravar hova macro.
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Ferramentas | Dados Janela  Ajuda

% Verificar ortografia... Fi
g4 Pesquisar... Alt+Click
‘@) Verificagdo de erros...

Espaco de Trabalho Compartilhade...

Compartilhar Pasta de Trabalho... = | H |

Controlar alteragées 3

os, fazendo com gue

Proteger 3
Coelaberacdo on-line 3
Atingir meta...
Cendrios...
Auditoria de férmulas 3
Macro 4 | b | Macros...
Suplementos... | @  Gravar nova macro...
=+ | Opgées de AutoCorrecio.. Seguranga...
Personalizar... #] Editor do Visual Basic
Opgées... W% Editor de scripts Microsoft
Esta tela surgira:
Gravar macro &J
MNome da macro:
| Classificar
Teds de atalho: Armazenar macro em;
Ctri+h |Esta pasta de trabalho B
Descricao:

Macro gravada em 29/09/200% por Eliziane Pereira

Fo0K 1 | cancelar

Em Nome da macro deve-se colocar 0 nome que quer dar a macro, iremos colocar o nome de Classificar e em Tecla de
atalho pode-se colocar um atalho (sendo do tipo <Ctrl> + <alguma tecla>, iremos colocar a letra h, embora neste exemplo a
macro sera executada a partir de botdo - e ndo de um atalho).

Em Armazenar macro em: serd indicado aonde sera salva a macro, sendo aconselhavel deixar em "Esta pasta de trabalho”
pois se for necessario mudar algo na macro, apenas a planilha onde esta a macro sera utilizada. Em Descrigdo: coloca-se
a data e o nome da pessoa que criou a macro.

Depois de preencher os dados da macro, clique em "OK". A partir de agora a macro ja esta gravando.

Agora gravaremos 0s comandos para que a macro possa ser executada: volte ao exemplo anterior (ndo se esqueca de
verificar se a macro esta pronta para ser gravada) e selecione os dados da planilha como na figura abaixo:

4 Nome Classificacao
5 Paulo 1
5] Silvia 2
7 José 3
8 Maria 4
9 Daniele 5 )

Agora serdo definidos os critérios de classificagdo: clique em "Dados" > "Classificar..." e surgira esta tela:
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Classificar lM |
Classificar por
7 @ Crescente
" Decrescente
Em seguida por
[ E| @ Crescente
(") Decrescents
E depois por
E[ @ Crescente
() Decrescents
Meu intervalo de dados tem
@) Linha de cabecalho () Menhuma linha de cabecalho
Opcoes, ., | [ oK J | Cancelar

Em Classificar por sera colocado o primeiro critério de classificacédo, que sera a coluna "Classificacao" e sera definido se os
dados em crescentes.

Cligue em OK (note que os dados foram classificados) - e agora € hora de parar a gravagao :) ...

Cligue em Ferramentas, Macro, Parar gravacao..

Ferramentas | Dados Janela Ajuda

%7 Verificar ortografia... F7
A Pesquisar... Alt+Click
‘j> Verificagdo de erros...

Espago de Trabalho Compartilhado...

Compartilhar Pasta de Trabalho... G | H |

Controlar alteragdes 3

Comng

os, fazendo com que

Proteger 3
Colaboracdo on-line 3
Atingir meta...
Cenarios...
Auditoria de férmulas 3
Macro P| F | Macros...
Suplementos... |.j Parar gravagdo
=+ | Opgoes de AutoCorrecdo... Segurancga...
Personalizar... g W
Opgoes... & | Editor de scripts Microsoft

Pronto ! Agora a macro esta gravada: se vocé desejar visualiza-la, acesse o editor do Visual Basic (ou pressione Alt+F11).
A macro foi gravada na pasta "Mdédulos".

Agora sera adicionado um botdo para executar a macro: adicione 0 menu "Formularios" seguindo estes passos: clique em
"Exibir" > "Barra de ferramentas" > "Formulérios":

Cligue no icone do botao (sob o circulo vermelho na figura acima) e note que o cursor virou um simbolo "+": basta clica-lo e
arrasta-lo para determinar o tamanho do botao:
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Clique em "Classificar" (que foi o0 nome da macro gravada agora pouco) e clique em OK. Pronto! O botdo apareceu na
planilha. Agora basta clicar no botéo para que a macro seja executada novamente.

Atribuir macro &J .
Nome da macro: —
T = ——
-
Macros em: Todés as pastas r:ie h'ébalho aEerms EI
Descricdo
Macro gravada em 29/0%/200% por Eliziane Pereira
Note como os dados foram classificados:
3
4 Nome Classificacao
5 Paulo 1
6 Silwvia 2 CLASSIFICAR
7 José 3
8 Maria 4
9 Daniele 5
- i 1

Vocé pode também renomear o botédo da macro, clicando com o botdo direito e em seguida Editar Texto.

ATALHOS
Teclas de Atalho Acao
Alt or F10 Ativa Menu
Alt+= AutoSoma
Alt+F1 Inserir Grafico
Alt+F2 Salvar Como
Alt+F4 Exit
Alt+F8 Caixa de Dialogo de Macros
Alt+F11 Editor Visual Basic
Alt+Shift+F1 Nova Planilha
Alt+Shift+F2 Salvar
Ctrl+- Excluir
Ctrl+; Inserir Hora Atual
Ctrl++ Inserir
Ctrl++ Inserir
Ctrl+1 Formatar Células
Ctrl+2 Negrito
Ctrl+3 Italico

72



Plan1l - Consultoria e Treinamento em Excel

EXCEL AVANCADO

Ctrl+4 Sublinhado

Ctrl+5 Tachado

Ctrl+6 Exibir/ Ocultar Objetos
Ctrl+7 Exibir/Ocultar Barra Ferramentas Padréo
Ctrl+8 mostrar Simbolos Tépicos
Ctrl+9 Ocultar Linhas

CtrlI+A Abrir

Ctrl+B Salvar

Ctrl+C Copiar

Ctrl+D Preencher abaixo

Ctrl+F Copia Formula Abaixo $
Ctrl+H Copia Celula Acima e Cola Valor
Ctrl+l Italico

Ctrl+K Inserir Hyperlink

Ctrl+L Localizar

Ctrl+N Negrito

Ctrl+O Nova Pasta de Trabalho
Ctrl+O Nova Pasta de Trabalho
Ctrl+P Imprimir

Ctrl+R Preencher Direita

Ctrl+S Sublinhar

Ctrl+U Substituir

Ctrl+Vv Colar

Ctrl+X Recortar

Ctrl+Y Ir Para

Ctrl+Z Desfazer

Ctrl+F3 Definir Nome

Ctrl+F4 Fechar

Ctrl+F5 Restaurar Janela ativa.
Ctrl+F6 Préxima Pasta de Trabalho
Ctrl+F7 Mover Janela

Ctrl+F8 Redimensionar Janela
Ctrl+F9 Minimizar Pasta de Trabalho
Ctrl+F10 Maximizar e restaurar janela
Ctrl+F11 Inserir Planilha 4.0 Macro
Ctrl+F12 Arquivo Abrir

Ctrl+Shift+! Formato 2 casas decimais
Ctrl+Shift+# Formato Data

Ctrl+Shift+$ Formato Moeda
Ctrl+Shift+% Formato Percentual
Ctrl+Shift+& Borda externa na area selecionada
Ctrl+Shift+( Reexibir Linhas

Ctrl+Shift+) Reexibir Colunas
Ctrl+Shift+* Seleciona Regido Atual
Ctrl+Shift+@ Formato Hora

Ctrl+Shift+" Formato Exponencial
Ctrl+Shift+ Remove borda externa
Ctrl+Shift+~ Formato Geral
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Ctrl+Shift+A Inserir Nomes em argumentos das formulas
Ctrl+Shift+F3 Criar Nomes usando Linhas e Colunas.
Ctrl+Shift+F6 Janela Anterior

Ctrl+Shift+F12 Imprimir

Ctrl+Tab Alterna entre Pastas de Trabalho abertas
Enter Finalizar comando

F1 Ajuda

F2 Editar Célula

F3 Colar Nome

F4 Em Edicdo formulas alterna Ref. absoluta/relativa.
F4 Repetir Gltima acéo

F5 Ir Para

F7 Verificar Ortografia

F8 Modo Extend para selecionar células

F9 Recalcular todas as plans

F10 Ativar barra Menu
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