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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!
O meu lema de vida assim descrevo:

Se ndo posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigos do-Bew
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I- Relembrando Microsoft Excel

O Excel € uma das melhores planilhas existentes no mercado.

ﬂ As planilhas eletronicas sao programas que se assemelham auma
folhade trabalho, na qual podemos colocar dados ou valores em forma de tabela
e aproveitar a grande capacidade de calculo e armazenamento do computador
para conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam resolvidos com uma
calculadora, lapis e papel.

O Excel, permite ao usuario realizar calculos rapidamente.

As planilhas do Excel sdo sempre usadas quando se necessita fazer:

e Caélculos;

e Operacbes matematicas;
e Projecoes;
¢ Andlise de tendéncias;

e Gréficos; ou

e Qualquer tipo de operagdo que envolva nimeros.

Uma das vantagens da planilha Excel € que vocé pode tratar com um variado
namero de informacdes, de forma facil e rapida, principalmente se as mesmas
férmulas forem usadas por uma grande quantidade de dados.

Outra grande vantagem da planilha Excel € a de que, se
houver necessidade de alterar algum numero as formulas
relacionadas serdo automaticamente atualizadas.

E muito importante nos dias atuais, pois é um aplicativo que
pode ser utilizado por todos os funcionarios de uma empresa,
independente do setor de trabalho.

Um funcionario do estoque de uma loja, por exemplo, pode perfeitamente utilizar
o0 Excel para controlar a entrada e saida dos produtos de um estoque.

Até mesmo dentro de nossas casas podemos tirar proveito dos recursos do
Excel, sendo possivel controlar nossas despesas do dia-dia, elaborando um
orcamento doméstico ou até um simples controle de conta corrente.

No Excel Avancado | vocé ird aprimorar os conhecimentos em Excel, usando
férmulas absolutas, multiplas planilhas, fun¢cdes matemaéticas, estatisticas, l6gicas
e de data e hora, de procura como PROCH e PROCV, tabela dinamica, e outras
funcdes.
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[I- O que vimos até agora?

Selecdo continua e
O que é e para sele¢do nao continua.
que serve

o Excel.

Vantagens e
aplicabilidade
do Excel.

Referéncia
Relativa e
Absoluta.

Formatacgao das
Fontes sao muito
parecidos com as
do Word.

Inserir e Excluir
Células, Linhas

Alguns Estilos e
e Colunas.

Formatacao
Condicional.

Configurar Pagina,
Margens, Orientagdo e
Tamanho da planilha
para impressao.

Inserir Simbolos,
Caixa de Texto,
Cabecalho e Rodapé,
WordArt.

Inserir Graficos.

Algumas Fung¢des, como: OIOI®)

SOMA, MEDIA, MAX e
MIN.
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Serd que ja vimos
tudo de Excel?

Ainda temos muito a
aprender!

i
" [H )

N ORI

Entao vamos la...
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O Excel apresenta uma gama de funcoes,
comtemplando as mais diversas areas e
necessidades, o que permite ao usuario aprimorar a
capacidade de analise e calculo de dados.

Essas funcdes oferecem poderosas ferramentas, que
possibilitam maior precisdo em calculos, eficiéncia na tomada de decisbes e
andlises consistentes para situacoes especificas.

Existem varias formas de resolver um mesmo problema no Excel e chegar a
mesma solucao.

O meio utilizado vai depender do grau de conhecimento do software (ferramenta),
das preferéncias quanto a utilizacdo de funcdes e comandos, da utilizacdo
otimizada de procedimentos e de outros fatores.

Por esse motivo, devemos salientar que as solu¢des apresentadas nesta apostila
nao pretendem ser as Unicas solu¢des possiveis para as atividades propostas.

Estudaremos a seguir as funcdes mais utilizadas do Excel.
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1- Guia — PAGINA INICIAL

‘e [ Aguia PAGINA INICIAL retine as principais tarefas do Excel divididas
~. . por categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia, Fonte,

Alinhamento, Numero, Estilo, Célula e Edicdo, recursos para formatar
o documento (planilha).

BEHS Pasta - Excel 2?7 B - 8 X
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXISIC[XO FOXIT READER PDF Entrar
= f‘ Calibri <A EF Quebrar Texto Automaticamente  |Geral - E—'; B D E‘]@ Ex ‘f:':l >- Ay
Colar :"V NI s~ i &= 3= | [ Mesclar e Centralizar ~ 2. g5 000 48 &8 Format:gﬁo Farma!:rmmo Estilos de In:em Exclié Formatar |0 Classificar’ Localizare

¥ Condicional ~ Tabela ~ Célula ~ x v v = eFl‘trBr" Selecionar ~
Nessa guia estdo as ferramentas mais usuais. é
1.1. Areade Transferéncia
ey Y Conhecida popularmente como Copiar e Colar é um recurso
D Fay - utilizado para o armazenamento de pequenas quantidades de
Colar dados para transferéncia entre documentos ou aplicativos,atraves
. das operacoes de Recortar, Copiar e Colar.
Area de Transf..
1.1.1. Colar Especial
Séao opcdes “a mais” de colagem de dados copiados, como manter aformatacao
ou colar apenas contetido, como na figura abaixo:
ARQUIVO
s
Caolar
Colar
il ol ol e ° Colar;
e Sem Bordas; 0 J{f ?‘rf %“ e Férmulas;
e Manter Largura da Coluna Original; “ -y ?E e Fédrmulas e Formatagdo de Numeros;
e Transpor (inverter Linhas e colunas). e S e Manter a Formatagdo Original.
Colar Valores
il f.-; 1:3
123 123 "123
« Valores; Outras Opgdes para Colar|] Formataco;
il il il il .
e Valores e Formatac¢des de Numeros %o b | ] e Colar Vinculo;
- L. a [=s ] (==}
e Valores e Formatagdes Original. . _ e Colar como Imagem;
Colar Especial.. e Colar Vinculo da Imagem.

-10 -
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As opcdes do Colar Especial da caixa de dialogo:

Colar especial

Colar

-,...':Jdm
Farmulas
Oﬁalores

() Formatos
() Comentarios

() validacio

Cperacao
(®) Nenhuma
() Adicdo
() subtracio

O Todos usando tema da arigem
(") Tudo, exceto bordas

O Larguras da coluna

(") Farmulas e formatos de ndmero

O Valores e formatos de ndmero

Todos os formatos condicionais de mesclagem

() Multiplicacio
() Divisdo

[]1gnorar em branco []Transpor
Colar vinculo Cancelar
Botéo Direito do Mouse
K

L7 Inserir comentario

Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...
Definir Nome...

& Hiperlink...

NI =dh-A-H-5
1
&, Recortar
Egy Copiar
T}, Opgdes de Colagem:
il il il il il
O las LA L£B 12
Colar Espeaial...
Inserir células copiadas...
Excluir...
Limpar conteddo
Filtrar
Classificar

i
(==
3

Calibri ~|11 = &° &7 &0« of om0 & |

wiip

% &
123 123 1323

Outras Opgdes para Colar

ﬁ. il il il
) s,
& leo Ll ﬂ’j

Colar Especial...

-11 -
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?

-12 -
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EXERCICIOS

1

Digite a planilha abaixo, e utilize os recursos vistos acima de:

a-) Colar Especial;

A B C O
7 Planilha Colar Especial
]
iy 23 a5 21 a7
10 54 67 64 63
65 65 65 a7
12 35 a7 a7 54
3 43 43 23 22
A
b-) Colar Vinculado;
Digite a planilha abaixo. Replique para o ano todo (janeiro até dezembro)
utilizando o recurso acima.
A B C D E F G
Controle de Estoque |
2
3 Més: Janeiro 2018| Central ABCD |
5 Produto |Quantidade Inicial Unidade Entrada Saida Quantidade Final
6 |Caderno 0 Unidade 70 65 5 .=B6+DB-E6
7 |Sulfite 3 Pacote 65 22 46
8 |Caneta 50 Unidade 87 54 83
9 |Lapis 43 Unidade 23 22 44
10 |Borracha 6 Unidade 50 0 56
12
14
13
16
19
20
51
3 Janeiro Fevereiro Margo | Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubre |

-14 -
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™
A B c D E F G
Controle de Estoque |

2

3 | Més: Fevereiro 2018| Central ABCD |

5 Produte |Quantidade Inicial Unidade Entrada Saida Quantidade Final

6 |Caderno E Unidade 34 11 28 =B6+D6-E6
7 [sulfite 46 Pacote 78 100 24

8 |Caneta 33 Unidade 33 0 171

9 |Lapis 44 Unidade 100 123 21

10 |Borracha 56 Unidade 0 0 56

12

15 .=Janeiro!F10 Colar Vinculado

16

17 - Quantidade Final da planilha de janeiro

18

19

20

3 Janeiro Fevereiro | Margo | Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubre ...
A B

2

3 Més: |Ft.=.“|ur eiro

4 v

5 Produto |Quantidade Inicial

6 |[Caderno =laneirolFe

7 |Sulfite =laneirolF7

2 |Caneta =laneirolF8

5 |Lapis =Janeira!F3
10 |Borracha =laneiro!F10

g
Salve o arquivo. é

-15 -
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1.2. Alinhamento

Esta opgéo mostra as configuragoes
de alinhamento horizontal, vertical,
& = Mesclar e Centralizar ~ diagonal,quebrar e mesclar o texto
dentroda célula.

- %‘ Cluebrar Texto Automaticamente

Alinhamento I

1.2.1. Alinhar em Cima, no Meio e Embaixo

Esses trés botbes de comando possibilitam um alinhamento vertical
dentro da célula ou do intervalo de células.

o Alinhar em Cima
A g Alinha o contetudo da célula ou intervalo de célula na parte
Excel Intermediario .
superior.
1
. Alinhar no Meio
A E

Alinha o conteldo da célula ou intervalo de célula de modo
Excel Intermedidri gue fique centralizado entre a parte superior e inferior da
1 célula.

o Alinhar Embaixo

A B

Alinha o conteldo da célula ou intervalo de célula na
parte inferior.

i

Excel Intermedidrio

-16 -
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1.2.2. Alinhar & Esquerda, Centralizado e a Direita

Esses trés botbes de comando possibilitam um alinhamento
horizontal dentro da célula ou do intervalo de células.

7

Conforme ja visto, o tipo de dado texto é alinhado por padréo
esquerda o os dados dos tipos numero e data e hora séo alinhados a
direita.

Q)

Esses alinhamentos podem ser alterados conforme a necessidade apresentada.

A B

1 |excel Intermediario
2

e Alinhar a Esquerda

Alinha o contetdo de uma célula ou de um intervalode célula a esquerda.

A B

° Centrallzar 1] Excel Intermedidrio |

2

Centraliza o contetido de uma célula ou de um intervalo de células.

A ]

o Al I n h ar a DI relta 1 Excel Intermediriol

Alinha o contetdo de uma célula ou de um intervalo de célula a direita.

-17 -
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1.2.3. Qrientacédo

-

Tem a funcdo de girar o conteldo da célula ativa na diagonal ou na
vertical. Esse recurso € muito utilizado quando se tem uma planilha com

muitas colunas e o espaco para rotulos ou titulos, para os dados nas
colunas, € muito estreito.

o

lg Texto Vertical
2 Girar Texto para Cima

[=1]

o Girar Texto para Baixo

&2  Inclinar Texto ne Sentido Anti-horéric

\"Eﬁ Inclinar Texto no Sentide Horario

’?{d Formatar Alinhamento de Célula

Em uma dnica célula ou selecionando um grupo
de células, tem-se vérias op¢des de orientacdo
gue deixardo sua planilha com um visual bem
mais interessante.

As opcdes disponiveis fazem com que oconteddo de uma célula ou de um intervalo
de células apresente os seguintes alinhamentos:

A B C D E F
A"
=
. )
& - : EZ
L =]
"12(9 . ! ==
T C m o
o O |
e 5. a =
1| < = I B 3
>
Orientacio A opgédo Formatar Alinhamento de Célula da acesso a caixa
. de dialogo Formatar Células.
* A secao Orientag&o permite trabalhar com os alinhamentos ja
ET vistos e com os valores mais precisos de até 90 graus para o
¥ || Testo ——| | Sentindo anti-horario e de até -90 graus para o sentindo horério.
t .
a . i .
+ Faca isso arrastando o losango vermelho para cima ou para
. baixo, ou digitando o niumero desejado em graus. é
0 = graus

-18 -
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1.2.4. Diminuir Recuo e Aumentar Recuo

Esta opcédo é semelhante a op¢ao do Word, movendo o contetdo da
€= = | célula.

e Diminuir Recuo — Move o conteudo aproximando-o da borda da célula;

e Aumentar Recuo — Move o contelido afastando-o da borda da célula.

1.2.5. Quebrar Texto Automaticamente

Quebrar Texto Automaticamente Quebra texto extralongo em varias linhas para
— Quehrar texto extralongo em pOder vé-lo integralmente.
1@ varias linhas para poder vé-lo
2 H . .
J, integralmente. Em alguns casos, ocorre a necessidade de
|r«icr:s:f: utilizar titulos ou rétulos com muitas
LfExcel ] informacdes.
e

Quando isso acontece, os itens digitados ultrapassam o tamanho padré&o e invadem
a célula ao lado.

Em vez de ajustar a largura da coluna o Excel permite que ajuste o conteldo,
fazendo com que o excedente seja deslocado para baixo no interior da célula sem
afetara largura padrao da coluna.

EXEMPLO:

A B

Excel
Intermedidrio e
Avancado

-19 -
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1.2.6. Mesclar e Centralizar

Em alguns casos, necessitaremos que um titulo
corresponda a mais de uma informag&o, permeando
varias colunas.

Mesclar e Centralizar -

Para que isso ocorra, sera importante que mais de uma coluna se transforme em uma
Gnica célula, na qual vocé possa centralizar uma informacdo e deixar a sua
formatacao mais apresentavel.

O botéo de comando Mesclar e Centralizar possibilita que um anico roétulo sirva de
titulo para varias colunas.

Os dados que quiser exibir na célula mesclada devem estar na célula esquerda ou
na superior (se a mescla for vertical) do intervalo selecionado.

Somente os dados incluidos na célula superior esquerda permanecerdo na célula
mesclada.

Os dados colocados em todas as outras células do intervalo selecionado serdo
excluidos.

Para retirar a mescla, basta selecionar a area mesclada e clicar
novamente no botdo de comando Mesclar e Centralizar.

-20 -
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?
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1- Digite e formate a planilha abaixo, utilizando os recursos vistos acima da
opc¢éao do grupo Alinhamento:

Laa

P

Receita

]

1 M A M
a e a b a
n r i
Turmas
da 52000 AZ000 50000 47000 51000
Manh3
Turmas

da 31500 29000 30000 31000 30000

Tarde

45000

31000

2- Digite e formate a planilha de horario das turmas de portugués da professora
Lucia, como abaixo:

P L [

= [ B s RN (R o I W |

—
[~

(95}

[y}

A B C D E F
Escola Amigos do Bem
Periodo Diurmo

Profa. Licia Disciplina de Portugués

Segunda |Terga Quarta [Quinta |Sexta
07.00 Sa.C Livre ba.A Sa.B Sa.A
0720 2a.cC Livre ba.A 2a.B Sa.A
08:40 fa.B 7a.B fa. A ga.h ba.A
09:30 2a.h 7a.B fa.A 2a.A ba.A
09:50 fa.C 5a.C Sa.A sa.B 7a.B
10:40 ga.C Sa.B Sa.A ga.B Ja.A
11:30 2a.B Sa.B Ba.C 6a.C ga.C
12:20 Livre Ba.A Ba.A Livre 8a.B

-23 -
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3- Digite e formate a planilha de avaliacéo trimestral da turma 72.B, como abaixo:

b= E C O E F

1

z

i Prof. Ivan Melo 7a.B

5 1" Trim. | 2" Trim.

E 1 Alewandre Felipe] 7.0 8.2

7 2 AmandaMelo Souzal 5.0 6.0

8 3 Ana Cristina Martins]  B.5 7.0

3 4 Bruno Siqueira] B.5 8.2
10 = Daiane Rocha) 8.0 7.0
1 B Daniella Santoz| 3.0 10,0
12 T Danilo Trindade| 6.0 8.2
13 g Gabriel Ferreiral 10,0 10,0
14 3 Gabriele de Mowra] 3.5 10,0
15 10 Guilherme Macedo| 10,0 8.2
16 M Jefferson Hernrique Santos| 8.0 75
17 12 Jozéde Souza| 7.0 a.0
18 13 LarizzaCampos| 7.5 6.5
13 14 Merilvan Coutinha] 5.0 7.0
20 1= Miguel Santoz Silval 4.0 6.0
21 16 Faulo Henrique Fernandes| 8.0 b
22 17 Pedro Machada| 7.0 6.0
23 15 SilviaFerreira] 7.0 6.5
24 13 Valéria da Medeiroz| 6.0 7.0
25 20 Viniciuz Santoz e Silval 5.5 a.0
26

-24 -
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1.3. Numero

Ao digitar nimeros em sua planilha, é necessario que a exibicdo seja condicionada
aos padrbes numeéricos adotados em seu dia a dia, por exemplos simbolos de
moeda para valores que indiquem dados monetéarios ou uma melhorabreviacdo de
datas, horas e simbolos de porcentagem para dados que indiqguem esse formato.

Geral

e

i 0
O 000 f',jn

Mamero

Esse grupo possui varias formas de exibir os
contedados numéricos em uma planilha, como:

e Formato de Numero de Contabilizacdo — formata como ddlar, euro ou outra

moeda;

e Estilo de Porcentagem — formatar como uma porcentagem;

e Separador de Milhares — formatar como separador de milhar;

e Aumentar Casas Decimais — mostra mais casas decimais, para obter um valor

mais exato;

e Diminuir Casas Decimais — mostra menos casas decimais.

Geral

Na opcdo Formato de NUmero — aparecerdo opc¢oes
para escolher o formato das células como
porcentagem, moeda, data e hora.

Como mostra a figura abaixo:
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ABC Geral e Formato Geral - € o formato de nimero padréo que

123  Sem formato especifico . PO ,
S o Excel aplica quando vocé digita um nimero;

Namero
12 Para a maior parte, os numeros formatados com o
Moeda Formato Geral sdo exibidos exatamente como vocé
os digita.

¥ Contabil

—_‘_‘:‘ Data Abreviada

E Data Completa

“1P) Hora

Entretanto, se a célula ndo for larga o

suficiente para mostrar o numero inteiro, o

oo Formato Geral arredondara os numeros que
% i possuem decimais;

l Fragdo

%

]OZ Cientifico

Mais Formatos de Numero...

e NuUumero — é o formato usado para a exibicdo de nimeros em geral. Na caixa de
didlogo, pode especificar o nimero de casas decimais, separador de milhar e

exibicdo de numeros negativos;

e Moeda — além das possibilidades existentes na op¢ao Contabil, podera escolher
outras formas de exibicdo para nUmeros negativos, como:
e Vermelho;
e Vermelho com sinal negativo; ou

¢ Preto com sinal negativo.

e Contabil — permite alterar o numero de casas decimais, optar pela

apresentacao de outro tipo de moeda ou n&o apresentar o simbolo de moeda;
e Data Abreviada — exibe numeros no formato dia, més e ano: DD/MM/AAAA;

e Data Completa — exibe niumeros descrevendo o dia da semana, o dia do més, o

més por extenso e o ano;

e Hora — apresenta os numeros nos formatos data e hora, ficando o horario de

acordo com o tipo e a localidade especificados (fuso horario);
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e Porcentagem — multiplica o valor da célula por 100 e exibe o resultado comum

simbolo de porcentagem (%);
e Fracao — exibe o niumero como fracao;

e Cientifico — exibe o nimero em notagdo exponencial, substituindo parte do
namero por E+n, em que E (expoente) multiplica o nimero precedente por 10

elevado a poténcia n.
Pode especificar o nimero de casas decimais a seremusadas;

e Texto — exibe o contetudo da célula como texto exatamente conforme digitado,

mesmo quando séo digitados numeros;

O contetdo no formato Texto NAQO podera ser utilizado para
célculos e formulas.

e Mais formatos de ndmeros:

e Especial — exibe um nimero com um codigo postal (CEP), nimero de

telefone ou CPF;

e Personalizado — permite modificar uma copia de um codigo de formato de

ndmero.

Cria um formato de numero personalizado que € adicionado a lista de codigos

de formatos de nimeros.
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Existem varias opcdes que podem ser utilizadas conforme as categorias
selecionadas.

Formatar Células 7 =
Mamero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento Protecdao
Categoria:
Geral Exemplo
Midmero
Moeda
Contabil Tipo:
Data
Hora 00000
Parcentagem Geral ~
Fracao o
Cientifico 0,00

Texto #E£50

Especial #.££0,00

g

##££0;[Vermelho]-#.££0

#£80,00;-#.540,00

##££0,00;[Vermelho]-#.££0,00

R5# &850, -R3# #50

RS$#.#£0:[Vermelho] -RS#.£#£0 hd

Excluir

Digite o codigo de formatacdo do ndmero, usando um dos cadigos existentes como ponto de
partida.

Com a barra de rolagem na caixa Tipo, perceberapequenos detalhes que
diferenciam as opc¢des escolhidas.

Em cada uma delas, a caixa exemplo exibe as modificacdes.

Para cada Categoria selecionada, surgem Tipos especificos e sdo mostrados
exemplos para cada selecéao.

Vocé tem a opcéao de alterar e excluir as op¢gdes menciondas.
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Vamos aos
exercicios?!?
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EXERCICIOS

1- Monte uma planilha utilizando os operadores matematicos:

+ Adicao

Subtracéo

* Multiplicac&o

/ Diviséo
A B C D E F
L4 -
Operadores Matematicos
o iEﬂ

2 5 ] 3
2 =
3 5 2 7 3 10 2,5
4 2 10 6 16 4
5 10 5 15 5 50 2
6 12 6 18 6 72 2
7 34 8 42 26 272 4,25
8 56 9 65 a7 504 6,222222222
9 34 4 38 30 136 8,5
10 100 10 110 90 1000 10
11 120 60 180 60 7200 2
12 180 8 188 172 1440 22,5
13 4564 45 4609 4519 205380 | 101,4222222
14 1234 5 1239 1229 6170 246,8
15 8765 7 8772 8758 61355 1252,142857
16

Numeros digitados Sao férmulas utilizandos os operadores

matematicos + - [/ *

Esses valores séo resultados da aplicacéo
das formulas.

& N&o esqueca que uma das principais vantagem do Excel é: qualquer
~ alteragcdo nos valores relacionados com as funcdes e ou férmulas, a
planilha altera-se automaticamente.
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2- Formate a planilha, onde todos os niumeros fiqguem com uma casa de decimal:

A B C D E F
L4 -
Operadores Matematicos
-] ‘..E;.
E 5 ] 2

2 =
3 5.0 2.0 7.0 3,0 10,0 2,5
4 8.0 2.0 10,0 6,0 16,0 4.0
3 10,0 5.0 15,0 5,0 50,0 2,0
6 12,0 6,0 18,0 6,0 72,0 2,0
7 34,0 8.0 42.0 26,0 2720 4.3
8 56,0 9.0 65,0 470 5040 6,2
9 34,0 4.0 38,0 30,0 136,0 8,5
10 100,0 10,0 110,0 90,0 1000,0 10,0

1 120,0 60,0 180,0 60,0 7200,0 2,0
12 180,0 8.0 188,0 1720 1440,0 22,5
13 4564,0 45,0 4509,0 4519,0 205380,0 1014
14 12340 5.0 12390 12290 6170,0 2468
15 8765,0 7.0 87720 8758,0 61355,0 1252,1
16

3- Digite a planilha abaixo, utilizando os recursos de alinhamento, niumeros e
formatar células — preenchimento e bordas:

A B C D
Controle de Material Escolar
Preco
Descricdo Quantidade . E Total
2 Unitario
3 |Lapis 5 RS 0,90 | RS 4,50
4 |Caneta 20 RS 1,20 | RS 24,00
5 |Borracha 8 RS 0,50 | RS 4,00
6 |Régua 4 RS 2,00 | RS 8,00
7 |Apagador 9 RS 8,00 | RS 72,00
g |Giz 100 RS 0,09 | RS 9,00
g
Dados digitados Sao formulas utilizandos os operadores

matematicos + - / *

Esses valores séo resultados da aplicagao

das formulas.
- 31 -
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4- Com a mesma planilha, utilizaremos a opcdo de porcentagem (%) e o
recurso absoluto ($).

A B C D E F J

1 Controle de Material Escolar |

Descricdo Quantidade Pregn Total Desconto
2 Unitario
3 |Lapis 5 RS 0,90 | RS 4,50 | RS 0,45 I:D3*$B$ID
4 |Caneta 20 RS 1,20 | RS 24,00 | RS 2,40
5 |Borracha 8 RS 0,50 | RS 4,00 | RS 0,40
& |Régua a4 RS 2,00 | RS 8,00 | RS 0,80
7 |Apagador 9 RS 8,00 | RS 72,00 | RS 7,20
2 |Giz 100 RS 0,09 | RS 9,00 | RS 0,90
G
0 Desconto de= 10% |

5- Digite e formate a planilha abaixo, utilizando os recursos de formatagao bordas e
preenchimento, alinhamento, fontes e nUmeros principalmente texto, data/hora e
contabil.

A ] C D E F G
,

2 Demonstrativo: o003 Telefone:|8989-8989

3 Data: |domingo, 11 de fevereiro de 2018 Fax:|{B989-50590

4 | Cédigo do Aluno:|2234739938

5

&

Nimero Quantidad Valer
HAMHEACE  Unitario

do Recibo

8 4-fev Agasalho Educagdo Fisica 02/10 2 RS 180,00 | RS 360,00
g 6-fev Meia Longa Fundamental 05/10 4 RS 3,50 | RS 14,00
10 6-fev Meido de Futebol Fundamental 06/10 2 RS 10,80 | RS 21,60

1 8-fev Camisa Mo. 9 - Futehol 22110 2 RS 49,99 | RS 99,98
12 Email: amigosdobemfundamental@gmail.com

Salve os arquivos. é
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1.4. Edicdo

- A Esta opcdo, conttm comandos de extrema
E'Y H utilidade na construgéo de planilhas.

Classificar Localizar e
— 7 eFiltrar = Selecionar -

Edicdo

1.4.1. Preencher

¥ - | Continua uma série ou um padrdo nas células vizinhas, em qualquer
direcéo.

Para Baixo Aparecerd as seguintes opcbes e direcdes para

. preenchimento, como mostra a figura ao lado.
Para a Direita

Para Cima

EBE W E

Para a Esgquerda

LSérie..,
Justificar

[E' Preenchimento Feldmpago

1.4.2. Limpar

- | Exclui TUDQO da célula ou remove APENAS formatacdo (é possivel

remover também conteldo, comentarios e hiperlinks).

: Aparecera as seguintes opc¢oes:
Limpar Tudeo

x Limpar Formatos
Limpar Conteddo

Limpar Comentarios

Limpar Hiperlinks
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2- FUNCOES - Relembrando

...+ Funcdes sdo formulas que, predefinidas pelo Excel, permitem calculos

M por meio de uma nomenclatura propria, formada por argumentos e
parametros.

‘L“.“. e \

Criamos férmulas baseando-se na referéncia dos enderecos (coluna e linha C4, por
exemplo), nas operacdes de adigcéo, subtracédo, multiplicacéo e divisao.

A utilizacdo das funcdes visa a diminuir os itens digitados na construcéo desse tipo
de formula, permitindo praticidade e retorno rapido dos valores desejados.

Relembrando
algumas fungdes...>
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2.1. SOMA

Faz retornar a soma da lista de argumentos.
Sintaxe: =SOMA(num1; [num2]; ...)

=SOMA (F3:F20)

2.2. MEDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: =MEDIA(nGm1; [nam2]; ...)

=MEDIA(C2:C20)

2.3. MAX

Essa funcéo retorna o valor maximo de um intervalo.
Sintaxe: =MAXIMO(nGm1; [ndmz2]; ...)

=MAXIMO(J12:J20)

2.4. MiN

Retorna o menor niumero na lista de argumentos.
Sintaxe: =MINIMO(nam1; [nadm2]; ...)

=MINIMO(G3:G11)

& Quando estamos trabalhando com férmulas em Excel, ele sugere uma
area (selecéo), se néo for a desejada pode alterar, fazer outra selecdo.

-35-




Excel Avancado |

Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?

-36 -




=MEDIA(B3:E3)

pié
Excel Avancado |
EXERCICIOS
1- Digite a planilha abaixo utilizando as fun¢des: AUTOSOMA, MEDIA, MAXIMO e
MINIMO.
A C C D L F G
m
=
‘g
] o e 5 8
4 = [ E ® =
Antonio Souza = 8 S ™ = R
£ £ = ] T =
m L m = 2l
a = == =
=
=L
2 Disciplinas
3 |Ciéncia 6,25 7,25 6,00 5,00 10 6,13
4 |Educagdo Artistica 4,00 5,50 6,00 6,00 5] 5,38
5 |Educagdo Fisica 6,25 5,25 3,25 7,00 5 6,69
6 |Geografia 5,50 2,00 6,50 7,25 0 6,81
7 |Historia 7,00 9,50 8,25 7,00 0 7,94
2 |Informatica 7,50 2,00 9,00 10,00 2 8,03
9 |Lingua Portuguesa 3,00 9,50 3,00 9,25 0 8,69
10 | Matematica 7,25 8,25 6,50 9,50 2 7,88
12 Total de Faltas = 25).=50MA(F3:F10)
13 Maior Média = 8,69].=MAXIMO(G3:G10)
14 Menor Média = 5,38].=MiNIMO({G3:G10)

2- Digite a planilha abaixo utilizando as fun¢des: AUTOSOMA, MEDIA, MAXIMO e

MINIMO.
A B C D E F
Controle de Faltas
2
3 Turma A Turma B
4 |André Pinheiro 11 Andréa Pereira 7
5 |Daniel Pereira 6 Betriz Goncalves 3
& |Davi Silva 5] Carlos Moreira 5]
7 |losé Aradjo 3 Daniele Ferreira 2
& |Lucas Camargo a8 Fabio Fernandez 13
9 |Luciana Freitas 12 Lauro Fortes ]
10 [Lwis Enrico 5 Miguel Candido 14
11 |Luis Gabriel ] Paula Silva ]
12 [Marcelo Carvalho 22 Rafael Franzino a
13 [Marcia Oliveira 10 Rosemeire Souza 3
14 |Mariana Ferreira 8 Tales Souza ]
15 [Pedro Martinelli 16 Tania Beloni a3
18 |Simone Faria 18 Verdnica Costa 7
18 | Maior Numero de Faltas Maior Mamero de Faltas
19 | Menor Ndmero de Faltas Menor Ndmero de Faltas
20 Média da Turma Méedia da Turma
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3- Elabore uma planilha para uma lanchonete contendo os itens de pedido,
descrigcéo, quantidade, preco e o valor total de cada produto.

Formate a planilha, utilizando também os recursos da funcdo =SOMA, e a
formatacao de porcentagem.

A B C D E F

Lanchonete Amigos do Bem

ES VN S

Pedido N2: 3 Taxa de Servigo: 10%
Mesa N2: 4

5
6 Produto Quantidade| Valor Unitarie Valor Total
7 |Fritas 3 RS 4,50 | RS 13,50
g |Lanche Matural 2 RS 7,00 | RS 14,00
& |Lanche Duplo 1 RS 7,50 | RS 7,50
10 [Queijo Quente 2 RS 3,50 | RS 7,00
1 |Refrigerante 3 RS 2,00 | RS 6,00
12 [P0 de Batata 2 RS 4,00 | RS 8,00
13 [Superlanche 2 RS 5,00 | RS 10,00
14 Valor Total =| RS 66,00 |.=50MA(D7:D13)
15 Taxa de Servigo =| RS 6,60 |.=D14*3D53
16 Total do Pedido=| RS 72,60 |.=D14+D15

Salve os arquivos. é
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2.5. Funcdo DATAS

Esta funcdo permite formatar datas para que mostrem o dia da
semana e o més (além do formato dia, més e ano).

Para o manuseio de datas e horas, o Excel oferece uma grande
variedade de funcbes e procedimentos de formatacdo que
possibilitam maior flexibilidade no célculo de dados desse tipo.

2.5.1. Euncédo HOJE

Retorna a data de hoje formatada como data.
Sintaxe: =HOJE()

Essa funcdo n&o possui argumentos. Apesar disso, devemos digitar o0s
parénteses.

2.5.2. Euncdo ANO

Retorna o ano da data informada como um numero inteiro no intervalo de 1900 a
9999.

Sintaxe: =ANO(data_informada)

Argumento: data_informada: data que se deseja retornar o0 ano.

2.5.3. Funcdo MES

Retorna o nUmero do més da data informada como numero inteiro no intervalo de
l1al2.

Sintaxe: =MES(data_informada)

Argumento: data_informada: data que se deseja retornar 0 més.

2.5.4. Euncéo DIA

Retorna o dia da data informada como um nlGimero inteiro no intervalo de 1 a 31.
Sintaxe: =DIA(data_informada)

Argumento: data_informada: data que se deseja retornar o dia.
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2.5.5. Euncéo DIA.DA.SEMANA

Retorna o nimero do dia da semana da data informada como um ndmero inteiro,
variando de 1 (domingo) a 7 (sabado), por padrao.

Sintaxe: =DIA.DA.SEMANA (data_informada;tipo)

Argumento: data_informada: data que se deseja retornar o nimero do dia da
semana.

tipo: numero que determina o tipo do valor retornado. Este
argumento € opcional e pode ter os seguintes valores:

TIPO VALOR RETORNADO

1 ou omitido Numeros 1 (domingo) a 7 (sabado).
2 Numeros 1 (segunda-feira) a 7 (domingo).
3 Numeros 0 (segunda-feira) a 6 (domingo).
11 Numeros 1 (segunda-feira) a 7 (domingo).
12 Numeros 1 (terca-feira) a 7 (segunda-feira).
13 Numeros 1 (quarta-feira) a 7 (terca-feira).
14 Numeros 1 (quinta-feira) a 7 (quarta-feira).
15 Numeros 1 (sexta-feira) a 7 (quinta-feira).
16 Numeros 1 (sabado) a 7 (sexta-feira).
17 Numeros 1 (domingo) a 7 (sabado).
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O Excel armazena datas como nGmeros de série sequenciais para que
possam ser utilizados em calculos.

Por padréo, 1° de janeiro de 1990 corresponde ao numero 1 da série, por exemplo, o
namero 1° de janeiro de 2013 corresponde ao nimero 41.275, porque esta 41.275
dias apos 1° de janeiro de 1990.

2.5.6. Euncdo DIATRABALHO.INTL

Retorna os dias Uteis a projetar a partir de uma data informada, considerando os dias
da semana que compdem o fim de semana e os feriados que possam ocorrer no
periodo.

Sintaxe: =DIATRABALHO.INTL (data_inicial;dias;fim_de_semana;feriados)
Argumento: data_inicial: data a partir da qual se deseja projetar dias Uteis;

dias: numero de dias Uteis antes ou depois da data inicial, isto é,
guando ocorrera o primeiro dia Gtil projetado a partir da data inicial.

- Um valor positivo gera uma data futura,
- Um valor negativo gera uma data passada, e
- Um valor 0 gera a data inicial,

fim_de_semana: argumento opcional. Indica os dias da semana que
serdo considerados como dias que compdem o fim de semana.Pode ter
0s seguintes valores:

FIM_DE_SEMANA DIAS DE FIM SE SEMANA
1 ou omitido Sabado, Domingo.

2 Domingo, Segunda-feira.
3 Segunda-feira, Terca-feira.
4 Terca-feira, Quarta-feira.
5 Quarta-feira, Quinta-feira.
6 Quinta-feira, Sexta-feira.
7 Sexta-feira, Sabado.
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11 Apenas Domingo.

12 Apenas Segunda-feira.
13 Apenas Terca-feira.

14 Apenas Quarta-feira.
15 Apenas Quinta-feira.
16 Apenas Sexta-feira.

17 Apenas Sabado.

feriados: argumento opcional composto pelo conjunto de uma ou mais
datas que serdo excluidas do calendario de dias uteis.

2.5.7. Euncéo DIATRABALHOTOTAL

Retorna o numero de dias Uteis entre duas datas considerando os fins de
semana e feriados no periodo.

Sintaxe: =DIATRABALHOTOTAL (data_inicial;data_final;fim_de_semana;feriados)
Argumento: data_inicial: data a partir da qual se deseja projetar dias Uteis;
data_final: data até a qual se deseja projetar dias Uteis;

fim_de_semana: argumento opcional. Indica que dias da semana
compdem o final de semana. Pode ter os seguintes valores:

FIM_DE_SEMANA DIAS DE FIM SE SEMANA
1 ou omitido Sabado, Domingo.

2 Domingo, Segunda-feira.
3 Segunda-feira, Terca-feira.
4 Terca-feira, Quarta-feira.
5 Quarta-feira, Quinta-feira.
6 Quinta-feira, Sexta-feira.
7 Sexta-feira, Sabado.
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11 Apenas Domingo.

12 Apenas Segunda-feira.
13 Apenas Terca-feira.

14 Apenas Quarta-feira.
15 Apenas Quinta-feira.
16 Apenas Sexta-feira.

17 Apenas Sabado.

feriados: argumento opcional, que € um conjunto de uma ou mais

datas que serdo excluidas do calendario de dias Uteis.

2.5.8. Euncdo HORA

Retorna a hora de um valor de tempo como um inteiro, variando de 0 (12:00 a.m.) a

23 (11:00 p.m.).

Sintaxe: =HORA (valor_tempo)

Argumento: valor_tempo: horario que contém a hora que desejamos encontrar.

2.5.9. Euncdo MINUTO

Retorna os minutos de um valor de tempo como um numero inteiro que varia de 0 a

59.

Sintaxe: =MINUTO (valor_tempo)

Argumento: valor_tempo: horario que contém o0s minutos que desejamos

encontrar.
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EXERCICIOS
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1- Marlene trabalha em uma empresa que tem as datas de aniversario de seus
clientes cadastradas em uma planilha do Excel no formato dd/mm/aaaa.

A empresa solicitou que as datas fossem visualizadas de forma especificas:

e O diado més;

e O dia da semana;

e O nome do més; e

e A data em seu formato completo.

Para a realizacéo dessa tarefa, vamos ajudar Marlene utilizando procedimentos de
formatacao personalizada.

Digite a planilha abaixo:

A B C D E H
Data Diado Més |DiadaSemana Més Dia, Més, Ano
1
2 14/01/2018 14/01/2018 14/01/2018 14/01/2018 14/01/2018
3 22/01/2018 22/01/2018 22/01/2018 22/01/2018 22/01/2018
4 31/01/2018 31/01/2018 31/01/2018 31/01/2018 31/01/2018
5 10/02/2018 10/02/2018 10/02/2018 10/02/2018 10/02/2018
6 30/04/2018 30/04/2018 30/04/2018 30/04/2018 30/04/2018
7 18/05/2018 18/05/2018 18/05/2018 18/05/2018 18/05/2018
8 26/06/2018 26/06/2018 26/06/2018 26/06/2018 26/06/2018
9 30/06/2018 30/06/2018 30/06/2018 30/06/2018 30/06/2018
10 15/08/2018 15/08/2018 15/08/2018 15/08/2018 15/08/2018
10/09/2018 10/09/2018 10/09/2018 10/09/2018 10/09/2018
12 23/09/2018 23/09/2018 23/09/2018 23/09/2018 23/09/2018
13 12/10/2018 12/10/2018 12/10/2018 12/10/2018 12/10/2018
14 06/11/2018 06/11/2018 06/11/2018 06/11/2018 06/11/2018
15 24/12/2018 24/12/2018 24/12/2018 24/12/2018 24/12/2018

I

a-) Na coluna B, vamos mostrar o numero do dia da data armazenada. Selecione o
intervalo B2:B15;

b-) Clique no iniciador da caixa de dialogo do grupo Numero da guia PAGINA

INICIAL,;
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Geral -

(22 - o5 oo 55 50

=0

Mimero @

Aparecera a caixa de dialogo abaixo:

Formatar Células ? *
Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protecao
LCategoria:
Geral Exemplo
Mimero i
14/01/2011
Moeda s
Contabil Tipo:
Hora *14,/03/2012 -
" .
Porcentagem 1?‘933rta-f5|ra, 14 de marco de 2012
Fracdo 143712
Cientifico ; 4.:'0!3!12
Texto 14-mar
Especial B >
Personalizado 14-mar-12
Localidade (locall:
Portugués (Brasil)

Os formatos de data exibem ndmeros de série de data e hora como valores de data. Os formatos de
data que comecam com um asterisco (*) respondem a alteracdes nas configuracdes regionais de data e
haora especificadas para o sistema operacional. Os formatos sem um asterisco ndo sdo afetados pelas
configuracoes do sistema operacional,

c-) Na guia NUMERO, selecione a categoria Personalizado;

d-) Apague o que estad no campo Tipo e digite DD;
Devemos informar nesse campo o formato desejado para o(s) dado(s)
selecionado(s);

Na formatacdo de datas, quando queremos mostrar o numero do dia, devemos
digitar uma das opc¢des que seguem abaixo:
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D: Dias formados por um algarismo s&o exibidos com um algarismo.
DD: Dias formados por um algarismo sao exibidos com dois algarismos,
tendo o zero inicial.
DDD: Exibe o0 nome do dia de forma abreviada, usando as trés primeiras
letras.
DDDD: | Exibe o nome do dia por extenso.

e-) Clique em OK;

f-) Agora vamos mostrar o home do dia da semana na coluna C, selecione

C2:C15. Mesmos procedimentos feitos nos itens b-) e c-);

g-) Vamos agora exibir na coluna D o nome do més por extenso, selecione

D2:D15. Mesmos procedimentos feitos nos itens b-) e ¢-);

A formatacao personalizada para datas em relacao a exibicdo do més pode ser feita

por uma das opcdes:

M: Meses que sdo formados por um algarismo s&o exibidos com um
algarismo.

MM: Meses que sao formados por um algarismo sdo exibidos com dois
algarismos, tendo o zero inicial.

MMM: Exibe 0 nome do més de forma abreviada, usando as trés
primeiras letras.

MMMM: | Exibe 0 nome do més por extenso.

h-) Cligue em OK.
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A planilha depois de formatada tera esta aparéncia:
A B C D E
Data Diado Més |DiadaSemana Més Dia, Més, Ano
1
2 14/01/2018 14 domingo janeiro 14 de janeiro de 2018
3 22/01/2018 22 segunda-feira janeiro 22 de janeiro de 2018
4 31/01/2018 31 quarta-feira janeiro 31 de janeiro de 2018
5 10/02/2018 10 sabado fevereiro 10 de fevereiro de 2018
& 30/04/2018 30 segunda-feira abril 30 de abril de 2018
7 18/05/2018 18 sexta-feira maio 18 de maio de 2018
& 26/06/2018 26 terga-feira junho 26 de junho de 2018
g 30/06/2018 30 sdbado junho 30 de junho de 2018
10 15/08/2018 15 quarta-feira agosto 15 de agosto de 2018
10/09/2018 10 segunda-feira setembro 10 de setembro de 2018
12 23/09/2018 23 domingo setembro 23 de setembro de 2018
13 12/10/2018 12 sexta-feira outubro 12 de outubro de 2018
14 06,/11/2018 06 terga-feira novembro 06 de novembro de 2018
15 24/12/2018 24 segunda-feira dezembro 24 de dezembro de 2018
16

No caso do ano, arepresentacdo aa formata a data para que aparegam
os dois ultimos digitos do ano, enquanto as representacdes aaa ou
@® aaaaformatam a data para que aparecamos quatros digitos do ano.
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e Conteudo é o valor original do
dado armazenado na célula.

e Formato é como ele estd

sendo mostrado.

Existe uma grande
diferenca entre
conteudo e
formato??

Quando efetuarmos
calculos com células
formatadas, o contetudo
serd considerado e, ndo
o formato.

Clique na célula C2 e
observe que apesar de ser
mostrado o nome do dia
da semana (sexta-feira), o
valor armazenado na célula
é 14/01/2011.

i-) Salve e feche sua planilha. é
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2- Digite a planilha abaixo e utilize as funces de DATA, vistos acima e formate
a planilha.
B E [ ] E F
1 DATA DE HOWJE: 1dMz6z0
2 014 DE HOWJE:
3 NOMERO DO MES DE HOWJE: 12 _=MES(F1)
4 ANDO DE HOWJE: 18 .=ANOIF1)
5 NOMERO DO DIA DA SEMANA DE HOJE: =DIA.DA.SEMANAIFT)
E
7 CONTROLE DO ESTOQUE DE VASSOURAS
g |MES:
El
DATA DIA DA ESTOQUE | QUANTIDA l]UnN'I:IDA. ESTOQUE
10 SEMANA |ANTERIOR DE DE SAIDA DO DIA
1l 10 20 15
12 5 20
13 0 g
14 23 20
18 25 22
16 | 1z i 1
17 20 12
18 Z 15
18 13 17
z0 20 15
21 22 25
22 30 24
23 45 40
24 12 25
25 20 10
26 22 25
ki 25 28
28 16 21
24 39 28
30 13 15

3- Preencha as células abaixo utilizando as funcbes de DATA, vistos acima e

formate a planilha.

=DIATRABALHO.INTLIA1S; 1. 1, FERIADOS!A: A)

= E [ O E F G
1 DATA DE HOJE: 1422013
2 DIA DE HOWE: 1d
3 NOMERO DO MES DE HOJE: 12
4 ANO DE HOJE: 2015
5 NUOMERD DO DIA DA SEMANA DE HOJE: B
g
H CONTROLE DO ESTOQUE DE VASSOURAS
& MES maio
g
DATA ola DA ESTOQUE | QUANTIDA ﬂUﬁH'I:IDﬁ ESTOGQU
10 SEMANA |ANTERIOR DE DE S5AIDA | E DO DIA
| 02052013 quinta-feira 10 20 = ¢ 15.=C1+D11-ET1
2 | 03052013 seiita-feira 15 5 20
13 | OBIOSIZ0T segunda-feiryl— g 1 & i _ 0610512013
14| 07052013 “Teirta 2 23 20 5
15 013  guarta-feira 5 25 22 g
1B< 03051201 quinka=feir . 10 .
17 D013 zexta-feira 10 20 12 13
18| 13M0S12013] sequnda-feira 1 2 15 5
19 | 4052013 terga-feira 5 13 i 1
20 | 1aMSIZ01E|  quarta-feira 1 20 15 E
21 | 16M0S2013]  quinta-feira E 22 25 3
2 | MOS0 zedta-feira 3 30 2d 3
23 | 20M05/2013] segunda-feira =] 45 40 4
24 | #i0sIz013 terga-feira 14 12 25 1 1
25 | 22092013 quarta-feira 1 20 0 1
26 | 2302015 quinta-feira 1 22 25 g
27 240512013 sexta-feira 5] 25 28 5
28 | 2T0SI2013] sequnda-feira 5 16 iy o]
23 | 28052013 terga-feira 0 35 28 T
00 23052013 quarta-feira T 13 15 5
ek |
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2.6. Funcdo MATEMATICA

Veremos algumas funcbes matematicas que facilitam na
confeccado de uma planilha.

D
Funcéo ja vista: =SOMA \é

2.6.1. Euncdo MULT
Efetua o produto entre os valores numeéricos contidos nas células informadas.
Sintaxe: =MULT (nim1:numz2;...)

Argumentos:Os argumentos nim1,namz2;... correspondem a valores, enderegos
de células ou faixa de células que deseja multiplicar.

2.6.2. Euncédo SOMARPRODUTO

Multiplica os componentes das faixas de dados fornecidas e retorna a soma
desses produtos.

Sintaxe: =SOMARPRODUTO (faixal:faixaZ2;...)

Argumentos: Os argumentos faixal, faixa2;... correspondem as faixas de células
gue deseja multiplicar e depois somar.

2.6.3. Euncdo SOMASE

Efetua a soma dos valores indicados de acordo com determinado critério ou
condicao.

Sintaxe: =SOMASE (intervalo;critérios;intervalo_soma)
Argumentos: intervalo: intervalo de células em que o critério sera procurado;

critério: condigdo para definir os valores que serdo somados. Esses
critérios podem ser: nimero, expressao, referéncia decélula, texto ou
funcao.
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O critério deve ser informado entre aspas se for um valor
alfanumérico ou se aexpressao utilizar operadores relacionais.

Simbolos Descricao
> Maior que.
< Menor que.
>= Maior ou Igual.
<= Menor ou Igual.
<> Diferente de.

Intervalo-soma: intervalo de valores que serdo somados. Se esse
critério for omitido, serdo somadas as células especificadas no
argumento intervalo (as mesmas células as quais os critérios séo
aplicados).

2.6.4. Funcdo ALEATORIOENTRE

Gera um numero aleatério inteiro entre os valores especificados. Sempre que a
planilha for calculada, um novo valor sera gerado.

Sintaxe: =ALEATORIOENTRE (valor_inferior;valor_superior)

Argumentos: valor_inferior: argumento obrigatério que corresponde ao menor
namero inteiro que pode ser gerado pela funcéo;

valor_superior: argumento obrigatorio que corresponde ao maior
namero inteiro que pode ser gerado pela funcéo.
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?

&}
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EXERCICIOS

1- Digite e formate a planilha abaixo utilizando as FUNCOES MATEMATICAS vistos
acima.

1 TUDO EM INFORMATICA - Vendas 12 Trimestre 2018
2 Filial Més Produto Quantidade Valor Unitario Valor Total
3 Vila Mariana|laneiro Mesa para computador 56 RS 230,00 | RS 12 880,00 |.=MULT{D3;E3)
4 |Vila Mariana|laneiro Mouse 134 RS 23,80 | RS 5.189,20
5 |Brooklin laneiro Mesa para computador 13 RS 247,00 | RS 5.681,00
& |Vila Mariana|laneiro Impressora 12 RS 28300 | RS 3.588,00
7 |Brooklin Janeirg Impressora 45 RS 250,00 | RS 11.250,00
2 |Vila Mariana|Fevereirg Mesa para computador 56 RS 220,00 | RS 12.520,00
9 |Brooklin Fevereiro Mesa para computador 7 RS 210,00 | RS 1.470,00
0 \VWila Mariana |Fevereiro Mause 22 RS 25,00 | RS 550,00
11 |Wila Mariana|Fevereiro Impressora 14 RS 250,00 | RS 3.500,00
12 |Brooklin Fevereiro Mouse 3 RS 20,00 | RS 60,00
13 |Brooklin Marco Mesa para computador 21 RS 220,00 | RS 4.620,00
14 |Vila Mariana|Margo Mesa para computador 18 RS 230,00 | RS 4.140,00
15 |Vila Mariana|Margo Mouse 33 RS 20,00 | RS 660,00
16 |Brooklin Margo Impressora 22 RS 299,00 | RS 6.578,00
17
18 RESUMO DO TRIMESTRE
g |Numero de itens vendidos: 466 =50MA[D3:D16)
0 [Valer total de vendas: RS 70.486,20 | =SOMARPRODUTO({D3:D16;E3:E16)
21 |Valor total Vila Mariana: RS 40.827,20 | =SOMASE[ASF16;"Vila Mariana";F3:F16)
22 |Valor total Brooklin: RS 29.659,00 | =SOMASE(A3:F16;"Brooklin";F3:F16)
23 |Valor total Janeiro: RS 36.588,20 | =S0OMASE(B3:F16;"Janeiro";F3:F16)
24 |Valor total Fevereiro: RS 17.900,00 | =S50MASE(B4:F17;"Fevereiro";F4:F17)
25 |Valor total Margo: RS 15.998,00 | =S0MASE({B5:F18;"Marco";F5:F18)
26 |Valor Vila Mariana em Fevereiro: RS 16.370,00 | =SOMASES(F3:F16;A3:A16;"Vila Mariana";B3:B16;"Fevereiro")
ZTIValor Brooklin em Janeiro: RS 16.931,00 | =SOMASES(FA:F17,A4:A17;"Brooklin";B4:B17;"Janeira")

2- Digite uma planilha utilizando a FUNCAO ALEATORIOENTRE

NUMEROS DA SORTE

ma

NUMERO 1 | NOMERO 2 | NUMERO 3 | NUMERO 4 | NUMERO 5 | NOMERO 6
4 57 11 6 27 8 58 =ALEATORIOENTRE(1;60)

w

D . \
Y Salve os arquivos. é
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2.7. Funcdo ESTATISTICA

Sao regras relacionadas a um conjunto de métodos usados para
1 se analisar dados.
I N

A estatistica pode ser aplicada em praticamente todas as areas do

/ ///,//// .
conhecimento humano.

Funcdes ja vistas:

e =MAXIMO; \
e =MINIMO; Eé?

e =MEDIA.

2.7.1. Euncdo ORDEM.EQ

Retorna a posi¢cao de um nimero em uma lista de numeros.
Sintaxe: =ORDEM.EQ (numero;referéncia; [ordem])

Argumentos: niUmero: numero cuja posicdo se quer encontrar em uma lista de
nameros;

referéncia: lista de nimeros em que o numero informado sera
posicionado;

ordem: argumento opcional. Se for 0 ou omitido, o Excel posicionara
0 numero considerando a lista de numeros classificada de forma
descendentes; se for qualquer valor diferente de 0, o Excel
posicionara o numero considerando a listade niumeros classificada de
forma ascendente.

A presenca de numeros com a mesma posi¢cado vai interferir na
ordem dos numeros subsequentes.\ﬁ

2.7.2. Euncdo CONT.VALORES

Conta o numero de células nédo vazias em um intervalo informado. O conjunto de
células pode conter qualquer tipo de informacgao.

Sintaxe: =CONT.VALORES (intervalol;[intervalo2];...)

Argumentos: intervalol;[intervalo2];...: faixa de células que devem ser contadas.
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2.7.3. Euncdo CONTAR.VAZIO

Conta o numero de células ndo vazias em um intervalo informado. Células que
contenham valor nulo n&o serdo contadas.

Sintaxe: =CONTAR.VAZIO (intervalo)

Argumentos: intervalo: representa a faixa de células que devem ser contadas.

2.7.4. Euncdo CONT.NUM

Conta o numero de células que contém numeros em um intervalo informado. Seréo
contadas as células que contenham numeros, datas ou numeros escritos entre
aspas.

Sintaxe: =CONT.NUM (intervalol;[intervalo2];...)

Argumentos: intervalol;[intervalo2];.... faixas de células que devem ser
contadas.

2.7.5. Euncédo CONT.SE

Conta o numero de ocorréncia de uma determinada condicdo em um intervalo de
células informado.

Sintaxe: =CONT.SE (intervalo;critério)
Argumentos: intervalo: intervalo de células que ser& considerado;

critério: condicdo que sera procurada no intervalo de células.

2.7.6. Euncédo CONT.SES

Aplica critérios a células em varios intervalos e conta o numero de vezes que
TODOS os critérios sdo verdadeiros.

Sintaxe: =CONT.SES (intervalol;critériol;intervalo2;critério2;...)

Argumentos: intervalol: intervalo de células em que sera procurado o critériol;
critériol: condicdo que sera procurada no intervalo de células
intervalol;
intervalo2: intervalo de células em que sera procurado o critério2;
critério2: condicdo que sera procurada no intervalo de células

intervalo2;
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Pode ter até 127 pares de intervalos / critérios.

e

2.7.7. Euncdo MEDIASE

Calcular a média aritmética dos valores indicados de acordo com determinado
critério ou condicao.

Sintaxe: =MEDIASE (intervalo;critérios;intervalo_média)
Argumentos: intervalo: intervalo de células em que seré procurado;

critério: condigdo para definir os valores que serdo considerados
para o calculo da média;

intervalo_média: intervalo de células que serd considerado para
calcular a média.

2.7.8. Funcdo MEDIASES

Calcular a média aritmética de um intervalo de células que satisfacam varios
critérios. As células de um intervalo podem ser adjacentes ou ndo adjacentes,
atendendo a varios critérios.

Sintaxe: =MEDIASE
(intervalo_média;intervalo_critériol;critériol;intervalo_critério2; critério2;...)

Argumentos: intervalo_média: intervalo de valores que serdo considerados para o
calculo da média;

intervalo_critériol: intervalo de células em que o critériol sera
procurado;

critériol: condicdo para definir os valores que serdo considerados
para o calculo da média;

intervalo_critério2: intervalo de células em que o critério2 sera
procurado;

critério2: condicdo para definir os valores que serdo considerados
para o calculo da média

D
Adjacente. Colocado ou situado ao lado de; junto ou proximo. hé
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?
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EXERCICIOS

1- A loja de automdveis Seu Carro E Aqui comercializa trés tipos de veiculos:
- Usados;
- Zero quilometro; e

- Veiculos com isenc¢des de impostos para deficientes.

Para melhor atender a seus clientes, a loja esta dividida em trés departamentos de
vendas, identificados como: Usados, Zero Km e Isencgdes.

Em cada um desses departamentos, trabalha uma equipe de vendedores.

Além de precisar efetuar o controle de vendas, a loja resolveu adotar uma politica de
prémios para motivar os vendedores e para isso estabeleceu metas para as vendas.

Nosso objetivo € efetuar os seguintes controles:

a-) Mostrar o ranking de vendas. Calcular a colocacéo de cada vendedor levando em
consideracdo a venda individual em relacdo ao conjunto de vendas dos
vendedores;

b-) Mostrar a maior e a menor venda efetuada, considerando todos o0s
departamentos;

c-) Calcular a média de vendas, considerando todos os departamentos;

d-) Mostrar:
d1-) O numero de vendedores da loja;
d2-) O nimero de vendedores que NAQ efetuaram vendas;
d3-) O numero de vendedores que efetuaram vendas; e

d4-) Quantos ficaram em primeiro lugar em vendas.
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e-) Calcular, por departamento:

el) O numero de vendedores;
e2-) Quantos ficaram em primeiro lugar em vendas;
e3-) A média de vendas; e

e4-) A média de vendas dos ndo ganhadores do prémio.

Criaremos um arquivo chamado Loja de Carro.

Neste arquivo montaremos duasplanilhas: Vendas e Relatério, como mostrado
abaixo:

Planilha Vendas:

A B C D
1 |Valor do Prémio RS 50.000,00 Meta: RS 130.000,00
VALOR DA VENDA =
5 VENDEDOR DEPARTAMENTO (RS) COLOCACAD
3 |Maximo Queiroz USADOS R% 100.000,00
4 |Maria Amélia Gouveia ZERO KM R% 134.600,00
5 |Fernando Augusto Martinez ISENCOES RS 50.000,00
6 |Solange Farias ZERO KM R% 130.000,00
7 |Luciana Meirelles ZERO KM RS 90.870,00
8 Geraldo Maximiliano UsSADOS RS 67.800,00
9 | stella Cruz e Souza UsSADOS RS 45.000,00
10 |Marineide Novais UsSADOS RS 137.000,00
11 |Gilda Soares ISENCOES RS 23.000,00
12 |Hector Mangiolii ZERO KM R& 149.000,00
13 |Marli Vieira ISENCﬁES R% 134.000,00
14 |Homero Gamberin UsSADOS R% 123.000,00
15 |Miriam Hashimoto ZERD KM R% 150.000,00
16 |Luci Pereira ISENCﬁES R% 150.000,00
17 |Marcela Gianotti ISENCOES
18 |Arlete Farias USADOS RS 120.000,00
19 |Beatriz Domingues ZERO KM RS 87.900,00
20 |Camila Gancalves ZERO KM RS 123.000,00
21 |Rogério Hanibal Junior UsSADOS RS 76.900,00
22 |Katia Domenica Lira USADOS R% 143.000,00
27
VENDAS | RELATORIO (]
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™

1 Valor do Prémio RS 50.000,00 Meta: RS 130.000,00
2 VENDEDOR DEPARTAMENTO VALOR [I:;}VENDA COLDCACEO
3 |Maximo Queiroz USADOS R$ 100.000,00 1z =0RDEM.EQC3;5C53:5C522)
4 |Maria Amélia Gouveia ZERO KM RS 134 600,00 6
5 |Fernando Augusto Martinez ISENCOES RS 50.000,00 17
6 |Solange Farias ZERO KM RS 130.000,00 8
7 |Luciana Meirelles ZERO KM RS 90.870,00 13
8 |Geraldo Maximiliano USADOS RS 67.800,00 16
9 |Stella Cruz e Souza USADOS RS 45.000,00 18
10 |Marineide Novais USADOS RS 137.000,00 5
11 | Gilda Soares ISENCOES RS 23.000,00 19
12 |Hector Mangiolii ZERD KM RS 149.000,00 3
13 |Marli Vieira ISENCOES RS 134.000,00 7
14 |Homero Gamberin USADOS RS 123.000,00 9
15 |Miriam Hashimoto ZERO KM RS 150.000,00 1
16 |Luci Pereira ISENCE)ES RS 150.000,00 1
17 \Marcela Gianotti ISENCOES EID
18 |Arlete Farias USADOS R$ 120.000,00 11
19 |Beatriz Domingues ZERO KM RS 87 500,00 14
20 |camila Gongalves ZERO KM RS 123.000,00 9
21 |Rogério Hanibal Junior UsSADOS RS 76.500,00 15
22 |Katia Domenica Lira UsSADOS RS 143.000,00 4
23

VENDAS | RELATORIO 4

N3o se preocupe com a informacao
de erro que aparece na célula D17,
trataremos esse erro mais adiante.

.

Salve os arquivos.
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Planilha Relatério:

~

A B c D E

1 VENDAS USADOS

2 |Maior Total Vendedores

3 |Menor Ganhadores

4 |Média Meédia de Vendas Total

5 Média de Vendas dos Ndo Ganhadores

6 NUMERO DE VENDEDORES

7 |Total ZERO KM

8 |Ndo efetuaram vendas Total Vendedores

9 |Efetuaram vendas Ganhadores

10 |Ganhadores do prémio Média de Vendas Total

11 Média de Vendas dos Ndo Ganhadores

12

13 ISENCOES

14 Total Vendedores

15 Ganhadores

16 Média de Vendas Total

17 Média de Vendas dos Ndo Ganhadores

40

A B c D E

1] VENDAS 05

2 |Maior :MA’K\MD(VENDAS'EE €22) Total Vendedores —CONT SF(VENDASIR3 £22-RELATORIOIDY) N

3 |Menor =MiNIMULVENDAS‘C3:E22) Ganhadores =CONT.SES{VENDASIE3:B22,RELATORIO!IDL,VENDASID3:D22;1)
4 [Media ~MEDIAVENDASIC3.C22) Wédia de Vendas Total / |=MEDIASE(VENDAS!B3:B22;RELATORIOIDLVENDASIC3.C22)

5 Média de Vendas dos N&o GaMadn =NIEDIASES[\"ENDAS‘EE'EZZVENDAS'EE'Bll‘RELATﬂlRID|D1;VENDA5|D3'D22:"<>1“)
6 NUMERO DE VENDEDORES

7 (Total =CONT.VALORES{VENDASIA3:A22) I ZERO KM

8 |NSo efetuaram venda|=CONTAR.VAZIO(VENDASIC3:C22) Total Vendedores I =CONT.SE(VENDASIB3 EZZRELATU’R\U!DTJ

9 [Efetuaram vendas | =CONT.NUM{VENDASIC3.C22) Ganhadores V4 =CONT.SES{VENDAS!B3:622,RELATORIO!D7;VENDAS!D3:D22;1)
10 |Ganhadores do prémi[=CONT.SE(VENDASID3:D22;1) Média de Vendas Tﬂtal =NIEDIASE(\IENDAS'BE'EZE‘RELATD‘R\D|D7;VENDA5‘E3'E11)

Média de Vendas dog/NSo Ganhado

=MEDIASES(VENDASIC3:C22,VENDAS 1B3:822,RELATORIO!D7,VENDAS 1D3:D22; "<>1")

ISENCOES

Total Vendedorgh =CONT.SE(VENDAS!B3:822,RELATRIQ!ID13)

Ganhadores

=CONT.SES(VENDAS!B3:B22,RELATORIOID13,VENDASID3:022,1)

Weédia de Veglias Total =MEDIASE{VENDAS!B3:C23;RELATORIQ!D13;VENDAS!C3:C22)

Wédia de Vfndas dos NEo Ganhado

=NIEDIASES[\"ENDAS‘EE'EZZVENDAS'EE'Bll‘RELATD‘RID|D13‘VENDA5|D3'D21‘"<>1"

forma:

V4
=CONT.SE(VENDAS!B3:B22;“US%DOS")

Como a palavra USADOS, que é o critério para a fungao, estd na célula D1
daplanilha Relatdrio, a formula também poderia ser escrita da seguinte

=CONT.SE(VENDAS!B3:B22;RELATORIO!D1)

A B
1 VENDAS
2 |Maior RS 150.000,00
3 Menaor RS 23.000,00
4 |Média RS 107.108,95
5
6 NUMERO DE VEN DEDORES
7 | Total 20
8 Mdo efetuaram vendas 1
9 |Efetuaram vendas 19
10 |Ganhadores do prémio 2
11
12
13
14

Iy
= &

D E
UsSADOS
Total Vendedores 8
Ganhadores ]
Média de Vendas Total RS 101.587,50
Media de Vendas dos N3o Ganhadores | RS 101.587,50
ZERO KM
Total Vendedores 7
Ganhadores 1
Média de Vendas Total RS 123.624,29
Media de Vendas dos M3o Ganhadores | RS 119.228,33
ISENCOES
Total Vendedores 5
Ganhadores 1

Média de Vendas Total

RS 89.250,00

Média de Vendas dos M3o Ganhadores

RS 659.000,00
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2.8. Funcéo LOGICA

Veremos algumas regras relacionadas ao estudo do pensamento,
* assim como as leis e regras que o controlam, paraque esse
pensamento seja correto.

Trata-se, portanto, de regras e métodos e dos principios utilizados
para distinguir o raciocinio correto do incorreto.

2.8.1. Euncédo SE

Efetua testes condicionais com valores e formulas, permitindo a escolha do que
fazer de acordo com o resultado do teste, que pode ser FALSO ou VERDADEIRO.

Sintaxe: =SE (teste_légico;valor_se verdadeiro;valor_se falso)

Argumentos: teste logico: condicdo que sera avaliada, trazendo FALSO ou
VERDADEIRO como resultado;

valor_se_verdadeiro: o que fazer se o resultado do teste légico
for VERDADEIRO;

valor_se falso: o que fazer se o resultado do teste l6gico for
FALSO.

2.8.2. Euncédo E

Retorna o valor VERDADEIRO se TODOS o0s seus argumentos forem
verdadeiros

Sintaxe: E (I6gicol;légico2;...)

Argumentos: l6gicol: condicdo que sera avaliada, trazendo FALSO
ou VERDADEIRO como resultado;

l6gico2;.... condicbes que serdo avaliadas, trazendo
FALSO ou VERDADEIRO como resultado.

&y
o

"~ Em uma funcdo E podemos colocar até 255 argumentos, ou seja,
podemos teraté 255 condi¢des ldgicas para avaliar.
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2.8.3. Euncéo OU

Retorna o valor VERDADEIRO se PELO MENOS UM de seus argumentos for
verdadeiro.

Sintaxe: OU (l6gicol;légico2;...)

Argumentos: légicol: condicdo que serd avaliada, trazendo FALSO ou
VERDADEIRO como resultado;

l6gico2;.... condicdes que serdo avaliadas, trazendo FALSO ou
VERDADEIRO como resultado.

£ Em uma funcdo OU podemos colocar até 255 argumentos, ou seja,
podemos ter até 255 condi¢gdes l6gicas para avaliar.

g

“ As funcbes E e OU sdo normalmente utilizadas para dar mais
flexibilidade aoutras funcdes que executam testes ldgicos.

2.8.4. Euncédo SEERRO

Retorna um valor especificado se uma férmula gerar um erro. Se nao existir erro, a
funcao retornara o resultado da férmula.

Sintaxe: =SEERRO (féormula;valor_se_erro)
Argumentos: férmula: férmula que desejamos verificar em relacéo a erros;

valor_se_erro: valor a ser retornado se a férmula gerar um erro.
V Os seguintes tipos de erro sédo considerados:
#N/D, #VALOR!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #NOME? ou #NULO!.
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?
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EXERCICIOS

1- Vamos aproveitar o arquivo de vendas de carro que digitamos na aula

passada. Abra o arquivo Loja de Carro.
Selecione a planilha Vendas.

Verificaremos na célula E3 se o vendedor esta em primeiro lugar na classificagcéo e,
se estiver, calcular e mostrar o seu prémio.

Se o vendedor néo estiver em primeiro lugar, o valor que deve ser colocado na
célula é 0 (zero).

Lembrando: Que o prémio total deve ser dividido igualmente entreos
vendedores ganhadores.

O raciocinio que usaremos é:
SE colocacéao = 1;

ENTAO dividir o valor do prémio pelo nimero de ganhadores e
mostrar na célula;

SENAO mostrar o valor 0 (zero) na célula.

1 |Valor do Prémio R$ 50.000,00 Meta: R$ 130.000,00
VALOR DA VENDA - VALOR DO
VENDEDOR DEPARTAMENTO COLOCACAD =
2 (RS) PREMIO
3 |Maximo Queiroz USADOS RS 100.000,00 12 RS - | =8E(D3=1;5B51/RELATORIOISBS10;0)
4 |Maria Amélia Gouveia ZERO KM RS 134.600,00 6 RS
5 |Fernando Augusto Martinez ISENCOES RS 50.000,00 17 RS
G |Solange Farias ZERO KM RS 130.000,00 3 RS
7 |Luciana Meirelles ZERO KM RS 90.870,00 13 RS
8 |Geraldo Maximilianc USADOS RS 67.300,00 16 RS
9 |stella Cruz e Souza USADOS RS 45.000,00 18 RS
10 |Marineide Novais USADOS RS 137.000,00 5 RS
11 |Gilda Soares ISENCOES RS 23.000,00) 19 RS
12 |Hector Mangiolii ZERD KM RS 149.000,00 3 RS
13 |Marli Vieira ISENCOES RS 134.000,00 7 RS
14 Homero Gamberin USADOS RS 123.000,00 g RS -
15 [WTriam Hashimoto ZERD RV 5 150.000,00 T R5 25.000,00 |
16 JLuci Pereira ISENCEJES R$ 150.000,00 1 R$ 25.000,00
17 [Marcela Gianotti ISENCOES HNJD ENJD
18 |Arlete Farias USADOS RS 120.000,00 11 RS
19 |Beatriz Domingues ZERO KM RS 87.900,00 14 RS
20 |Camila Gongalves ZERO KM RS 123.000,00| =] RS
21 |Rogério Hanibal lunior USADOS RS 76.900,00 15 RS
22 |Katia Domenica Lira USADOS RS 143.000,00 4 RS
27
VENDAS RELATORIO 4
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2- Vamos agora colocar uma mensagem para cada vendedor de acordo com 0s
seguintes critérios:

CONCEITO CONDICAO

EXCELENTE Colocacéo do vendedor igual a 1.

OTIMO Valor das vendas do vendedor maior do que a meta.
BOM Valor das vendas do vendedor igual a meta.

PODE MELHORAR | Nenhuma das condicfes anterior.

Teremos quatro condi¢des para verificar. 1Isso ndo sera possivel por meio de uma
Unica funcdo SE. Nesse caso, teremos que aninhar funcdes SE para resolver o

problema. é

Até 64 funcbes SE podem ser aninhadas no Excel 2016.

O raciocinio é o seguinte:
SE colocacéao do vendedor = 1
ENTAO atribuir conceito “EXCELETE”
SENAO SE valor das vendas maior do que a meta
ENTAO atribuir conceito “OTIMO”
SENAO SE valor das vendas igual & meta
ENTAO atribuir conceito “BOM”
SENAO atribuir conceito “PODE MELHORAR”
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VENDAS

RELATORIO

()

™re
A B C D E F H | J K L M N 0
1 |Valor do Prémio R$ 50.000,00 Meta: RS 130.000,00
VALOR DA VENDA - VALOR DO
2 VENDEDOR DEPARTAMENTO (R$) COLOCACAD PREMIO CONCEITO
3 |Maximo Queiroz USADOS RS 100.000,00 12 RS - | PODE MELHORAR |.=SE(D3=1;"EXCELENTE';SE(C3>5D51;"OTIMO"; SE(C3=5D51;"BOM";"PODE MELHORAR")))
4 |Maria Amélia Gouveia ZERO KM RS 134.600,00 6 RS - _|émiMo
5 |Fernando Augusto Martinez ISENCOES RS 50.000,00 17 RS - |PODE MELHORAR
6 Solange Farias ZERO KM RS 130.000,00 8 RS - [sOM
7 |Luciana Meirelles ZERO KM RS 90.870,00 13 RS - |PODE MELHORAR
8 Geraldo Maximiliano USADOS RS 67.800,00 16 RS - |PODE MELHORAR
9 [Stella Cruz e Souza USADOS RS 45.000,00 18 RS - |PODE MELHORAR
10 |Marineide Novais USADOS RS 137.000,00 5 RS - _lommo
11 |Gilda Soares ISENCOES RS 23.000,00 19 RS - |PODE MELHORAR
12 |Hector Mangiolii ZERO KM RS 149.000,00 3 RS - _|6Timo
13 Marli Vieira ISENCOES RS 134.000,00 7 RS - |émimo
14 |Homero Gamberin USADOS RS 123.000,00 9 RS - |PODE MELHORAR
15 |Miriam F i ) ZERO KM RS 150.000,00 1 RS 25.000,00 |EXCELENTE
16 |Luci Pereira ISENCOES RS 150.000,00 1 RS 25.000,00 |EXCELENTE
17 'Marcela Gianotti ISENCOES #N/D #N/D #N/D
18 |Arlete Farias USADOS RS 120.000,00 1 RS - |PODE MELHORAR
19 |Beatriz Domingues ZERO KM RS 87.900,00 14 RS - |PODE MELHORAR
20 Camila Gongalves ZERO KM RS 123.000,00 9 RS - |PODE MELHORAR
21 |Rogério Hanibal Junior USADOS RS 76.900,00 15 RS - |PODE MELHORAR
22 |Katia Domenica Lira USADOS RS 143.000,00 4 RS - |6émimo

=SE(D3=1;"EXCELENTE";SE(C3>$D$1;"OTIMO"; SE(C3=$D$1;"BOM";" PODE MELHORAR")))
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3- As funcbes E e OU sdo normalmente utilizadas para dar mais flexibilidade a
outras funcbes que executam testes I6égicos como, por exemplo, em conjunto com
a funcéao SE.

Digite a planilha abaixo e, verificaremos a diferenca dos resultados entre as funcdes

E e OU.

a-) Clique na célula C2, aparecera o valor VERDADEIRO se o item for Lapis E sua
cor for Vermelho. Caso contrério, devera aparecer o valor FALSO. Copie a férmula
para todos os itens.

b-) Clique na célula D2, aparecera o valor VERDADEIRO se o item for Lapis QU se
sua cor for Vermelho. Caso contrario, deverd aparecer o valor FALSO. Copiea
férmula para todos os itens.

& B C D
ITEM COR LAPIS E VERMELHO LAPIS OU VERMELHO

2 |Lapis Amarelo |.=E(A2="Lapis"; B2="Vermelho") [.=0U[A2="Lapis"; B2="Vermelho"}
3 |Caderno Verde

4 |Estojo Vermelho

5 PenDrive |Vermelho

& Caixa Verde

7 |Grampeador |Amarelo

8 |Lapis Vermelho

% PenDrive |Amarelo

10 |Caixa Vermelho

1 |Lapis Amarelo

12 |Caderno Verde

13 |Lapis Amarelo

14 |Lapis Vermelho

15 | Caixa Vermelho

Note: Que no caso da funcéo E o resultado s6 sera VERDADEIRO se
as duas condicbes forem verdadeiras. No caso da funcdo OU, o
resultado serd VERDADEIRO se pelo menos uma das condic¢des for
verdadeira e FALSO se as duas condi¢des forem falsas. é
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Abaixo o resultado da planilha.

s
] -
=

A B C D

1 |ITEM COR LAPIS E VERMELHO |LAPIS OU VERMELHO
2 |Lapis Amarelo FALSO VERDADEIRD
3 |Caderno Verde FALSO FALSO

4 |Estojo Vermelho FALSO VERDADEIRO
5 |Pen Drive Vermelho FALSO VERDADEIRD
& |Caixa Verde FALSO FALSO

7 |Grampeador |Amarelo FALSO FALSO

& |Lapis Vermelho VERDADEIRO VERDADEIRO
9 |Pen Drive Amarelo FALSO FALSO

10 |Caixa Vermelho FALSO VERDADEIRD
1 |Lapis Amarelo FALSO VERDADEIRD
12 |(Caderno Verde FALSO FALSO

13 |Lapis Amarelo FALSO VERDADEIRO
14 |Lapis Vermelho VERDADEIRD VERDADEIRO
15 |Caixa Vermelho FALSO VERDADEIRD

4- Abra o arquivo Loja de Carro.

Vamos continuar na planilha com a colocacao dos prémios extras. O raciocinio que
devemos usar € o seguinte:

SE conceito = OTIMO
ENTAO prémio extra = viagem para o Natal

SENAO SE vendas <= meta E vendas >= 100000
ENTAO prémio extra = computador
SENAO deixar a célula vazia

a-) Crie uma coluna com Prémio Extra e monte a férmula acima.

Depois copie a férmula para todos os vendedores.
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A B C ] E F G

1 |Valor do Prémio RS 50.000,00 Meta: RS 130.000,00

VENDEDOR DEPARTAMEMNTC AN COLOCACAQ W‘L?“ LD CONCEITO PREMIO EXTRA
2 (RS) PREMIC
3 |Maximo Queiroz USADOS RS 100.000,00 12 RS - |PODE MELHORAR
4 |Maria Amelia Gouveia ZERO KM RS 134.600,00 & RS OTIMO Viagem para
5 |Fernando Augusto Martinez ISENCﬁES RS 50.000,00 17 RS PODE MELHORAR
§ |Soclange Farias ZERO KM R5 130.000,00 ] RS BOM Computador
7 |Luciana Meirelles ZERO KM RS 90.870,00 13 RS PODE MELHORAR
2 |Geraldo Maximiliano USADOS RS 67.800,00 16 RS PODE MELHORAR
9 |Stella Cruz e Souza USADOS R% 45.000,00 18 RS PODE MELHORAR
10 |Marineide Novais USADOS R% 137.000,00 5 RS OTIMO Viagem para
11 |Gilda Soares ISENCﬁES RS 23.000,00 15 RS PODE MELHORAR
12 |Hector Mangiolii ZERO KM R$ 149.000,00 3 RS OTIMO Viagem para
13 |Marli Vieira ISENgﬁES RS 134.000,00 7 RS - GTIMO Viagem para
14 |Homero Gamberin USADOS R% 123.000,00 9 RS - PODE MELHORAR |Computador
15 |Miriam Hashimoto ZERO KM R5 150.000,00 1 RS 25.000,00 [EXCELENTE
1E|Luci Pereira ISENCOES R5 150.000,00 1 R$ 25.000,00 [EXCELENTE
17 [Marcela Gianotti ISENCOES #N/D #N/D #N/D #N/D
18 |Arlete Farias USADOS R5 120.000,00 11 RS - PODE MELHORAR |Computador
1% |Beatriz Domingues ZERO KM RS B7.900,00 14 RS PODE MELHORAR
20 |Camila Gongalves ZERO KM R% 123.000,00 9 RS PODE MELHORAR |Computador
21 |Rogério Hanibal Junior USADOS RS 76.900,00 15 RS PODE MELHORAR
22 |Katia Domenica Lira LUSADOS RS 143.000,00 4 RS GTIMO Viagem para

=SE(F3="OTIMO";"Viagem para Natal";SE(E(C3<=$D$1;C3>100000);" Computador";""))

5- Trataremos agora das células com erro do arquivo Loja de Carro.

A férmula na coluna Colocacao estd gerando um erro no caso em que
a célula correspondente a venda esta vazia.

Os erros podem ocorrer nas planilhas e devem ser tratados de maneira
adequada para que a mensagem exibida ndo seja a mensagem gerada pelo Excel,
muitas vezes de dificil compreensao para o usuario.

Além disso, erros em células poderdo ocasionar mais erros em resultados de
calculos dependentes.

E aconselhavel, entdo, armazenar na célula um valor mais adequado, evitando
mensagens de dificil entendimento e outros erros.

Nesse caso, se existir 0 erro na célula, vamos deixa-la vazia, ou seja, vamos

armazenar .

a-) Clique na célula D3 e modifique a formula para:

=SEERRO(ORDEM.EQ(C3;$C$3:$C$22);")
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T
Copie a formula para todas as células.
Observe que todos os erros da planilha foram solucionados.
A B C D E F G
1 |Valor do Prémio R$ 50.000,00 Meta: R$ 130.000,00
VENDEDOR DEPARTAMENTO ALIRDAVERDS COLOCACAD UM?R Ly CONCEITO PREMIO EXTRA

2 (RS} PREMIO

3 |Maximo Queiroz USADOS R$ 100.000,00 12 RS - PODE MELHORAR

4 |Maria Amélia Gouveia ZERO KM RS 134.600,00 6 RS - |[omimo Viagem para
5 |Fernando Augusta Martinez ISENCﬁES RS 50.000,00 17 RS - PODE MELHORAR

§ |Solange Farias ZEROD KM RS 130.000,00 B RS - BOM Computador
7 |Luciana Meirelles ZERD KM RS 90.870,00 13 R3 - |PODE MELHORAR

2 |Geraldo Maximiliano USADOS RS 67.800,00 16 RS - |PODE MELHORAR

9 |Stella Cruz e Souza USADOS RS 45.000,00 18 RS - |PODE MELHORAR
10 |Marineide Novais USADOS RS 137.000,00 5 RS - OTIMO Viagem para
11 |Gilda Soares ISENCﬁES RS 23.000,00 19 RS - PODE MELHORAR
12 |Hector Mangiolii ZEROD KM RS 149.000,00 3 RS - aTIMO Viagem para
13 |Marli Vieira ISENCﬁES RS 134.000,00 7 RS - aTIMO Viagem para
14 |Homero Gamberin USADOS RS 123.000,00 9 RS - PODE MELHORAR |Computador
15 |Miriam Hashimoto ZERD KM R$ 150.000,00 1 RS 25.000,00 |EXCELENTE

& |Luci Pereira ISENCﬁES RS 150.000,00 1 RS 25.000,00 |EXCELENTE

7 |Marcela Gianotti ISENCﬁES RS - PODE MELHORAR
18 |Arlete Farias USADOS RS 120.000,00 11 RS - PODE NELHURAR Computador
18 |Beatriz Domingues ZERD KM RS B7.900,00 14 R3 - |PODE MELHORAR
20 |Camila Gongalves ZERO KM RS 123.000,00 9 RS - PODE MELHORAR |Computador
21 |Rogério Hanibal Junior USADOS RS 76.900,00 15 RS - |PODE MELHORAR
22 Katia Domenica Lira LUSADOS RS 143.000,00 4 RS - OTIMO Viagem para

E importante saber o valor que deve ser colocado na célula, nos casos
de erro, para ndo ocasionar novos erros. é

s
Salve os arquivos. é
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2.9. Funcédo FINANCEIRA

Veremos algumas regras relacionadas ao financeiro -
coOmpromisso que assume um sujeito para responder a sua
obrigacdo para com outra pessoa. Também se refere as posses,
aos bens.

Tratam da gestdo do dinheiro.

2.9.1. Euncao VE

Retorna o valor futuro de um investimento ao final de um periodo, de acordo com
pagamentos e taxa de juros constantes.

Sintaxe: =VF (taxa;nper;pagto;[vp];[tipo])

Argumentos: taxa: argumento obrigatério que corresponde a taxa de juros
mensal;

nper: argumento obrigatério que corresponde ao numero de
parcelas;

pgto: argumento obrigatdrio que corresponde ao valor da parcela;
vp: argumento opcional que corresponde ao valor presente;

tipo: argumento opcional que pode ser 0 (pagamento no final do
periodo) ou 1 (pagamento no inicio do periodo). Se for omitido, sera
considerado 0.

2.9.2. Euncéo VP

Retorna o valor presente de um investimento ao final de um periodo, de acordo com
pagamentos e taxa de juros constantes.

Sintaxe: =VP (taxa;nper;pagto;[Vvf];[tipo])

Argumentos: taxa: argumento obrigatdério que corresponde a taxa de juros
mensal;

nper: argumento obrigatério que corresponde ao numero de
parcelas;

pgto: argumento obrigatorio que corresponde ao valor da parcela;

vf: argumento opcional que corresponde ao valor futuro;
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tipo: argumento opcional que pode ser 0 (pagamento no final do
periodo) ou 1 (pagamento no inicio do periodo). Se for omitido, sera
considerado O.

2.9.3. Euncéo PGTO

Retorna o valor da parcela de um investimento, de acordo com pagamentos e taxa
de juros constantes.

Sintaxe: =PAGTO (taxa;nper;vp;[vf];[tipo])

Argumentos: taxa: argumento obrigatorio que corresponde a taxa de juros
mensal;

nper: argumento obrigatério que corresponde ao numero de
parcelas;

vp: argumento obrigatério que corresponde ao valor presente ou
principal;

vf: argumento opcional que corresponde ao valor futuro;

tipo: argumento opcional que pode ser 0 (pagamento no final do
periodo) ou 1 (pagamento no inicio do periodo). Se for omitido, sera
considerado 0.

2.9.4. Euncdo NPER

Retorna o numero de parcelas para um investimento de acordo com pagamento se
taxa de juros constantes.

Sintaxe: =NPER (taxa;pgto;vp;[Vvf];[tipo])

Argumentos: taxa: argumento obrigatorio que corresponde a taxa de juros
mensal;

pgto: argumento obrigatdrio que corresponde ao valor da parcela;

vp: argumento obrigatério que corresponde ao valor presente ou
principal;

vf: argumento opcional que corresponde ao valor futuro;

tipo: argumento opcional que pode ser 0 (pagamento no final do
periodo) ou 1 (pagamento no inicio do periodo). Se for omitido, sera
considerado 0.

-74 -




Excel Avancado |

Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?
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EXERCICIOS

1- Digite a planilha abaixo:

A B C B
1 CONTAS DO FABIO
2
3 Investimento para o consultdrio
Valor da
M2 Parcelas Taxa Valor Futuro
4 parcela
]
7 Compra de uma maguina de lavar
Valor da L
M2 Parcelas Taxa Valor a Vista
H parcela
g9
10
11 Compra de um automdvel
Valor da Valor do
M2 Parcelas Taxa
12 parcela Carro
13
14
15 Investimento
Valor da Valor
M2 Parcelas Taxa .
16 parcela desejado
17
A B C D
1 CONTAS DO FABIO
3 Investimento para o consultorio
Valor da
M2 Parcelas Taxa Valor uro
4 parcela
a0 150%| RS 500,00 | -RS 48.107,33

—l ©onoun

[T ="

Compra de uma maguina de lavar

Valor da L
M2 Parcelas Taxa Valor a Vista
parcela
29 3,50%| RS 78,00 -R% 1.406,79

Para saber quanto Fabio tera no
final de 60 meses pagando R$
500,00 por més com rendimento
mensal de 1,5%, utilizaremos a
fungéo VF.

Seus argumentos estao
seguintes células:

nas

- Taxa: célula B5;
- Nper: célula A5;

- Pagto: célula C5;

a-) Na célula D5, digite a formula:
=VF(B5;A5;C5)

b-) Agora insira 0s seguintes
valores na planilha ao lado:

- Célula A9: 24
- Célula B9: 3,5%
- Célula C9: R$ 78,00

Na célula D9, digite a
formula: =VP(B9;A9;C9)
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2- ApOs o langcamento de um novo modelo de determinado automovel, a fabrica
resolve oferecer aos consumidores o modelo anterior desse automovel financiado
a uma taxa de juros de 0,5% ao més.

Como séo automoveis zero-quildbmetro, Fabio resolve verificar a oferta.

O carro pelo qual se interessa custa R$ 35.000,00 e o financiamento pode ser feito
em até 24 meses.

Para saber se a parcela caberd em seu orcamento, Fabio utiliza a funcdo PGTO em
sua planilha.

A E C D
1 CONTAS DO FABIO a-) Insira os seguintes valores na
; Investimento para o consultorio plamlha a0 lado:
4 M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| WValor Futuro - Célula A13: 24
5 60|  1,50%| RS 500,00 | -RS 48.107,33 - Célula B13: 0,5%
6
7 Compra de uma magquina de lavar - Célula D13: R$ 35.000,00
o M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| WValor a Vista
; 29 3,50%| RS 78,00 -R% 1.406,79
10 Na célula C13, digite a formula:
11 Compra de um automaowvel :PGTO(B 13;A13; D13)
12 M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| Valor do Carro
13 24 0,50% -R% 1.551,22| RS 35.000,00
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3- Agora Fabio pensa bem e acha melhor continuar utilizando sua bicicleta parair
ao trabalho e, em vez de comprar o carro zero-quildmetro, investir a quantia mensal
que iria despender nessa compra em uma aplicacao que Ihe renderia aofinal de um
periodo o valor total de R$ 35.000,00 a uma taxa de juros de 2,4% ao més.

A sua pergunta é: Por quantos meses teria que investir R$ 1.551,22 para obter os
R$ 35.000,00 desejados?

A B C 0]
1 CONTAS DO FABIO
2
3 Investimento para o consultorio
4 M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| WValor Futuro
5 B0 1,50%( RS 500,00 -R% 48.107,33
]
7 Compra de uma mdguina de lavar
o M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| Walor a Vista
9 29 3,50%( RS 78,00 -R% 1.406,79
10
11 Compra de um automavel
12 M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| Valor do Carro
“
13 24 0,50% -R% 1.551,22| RS 35.000,00
14
15 Investimento
16 M2 Parcelas Taxa Valor da parcela| Valor desejado
17 -18 2,40%| RS 1551,22 | RS 35.000,00

f
Salve o arquivo. é

a-) Insira os seguintes valores na
planilha abaixo:

- Célula B17: 2,4%
- Célula C17: R$ 1.551,22
- Célula D17: R$ 35.000,00

Na célula C17,
formula;
=NPER(B17;C17;D17)

digite a
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2.10. Funcéo de PESQUISA

Veremos algumas regras relacionadas a pesquisa que € um
conjunto de acdes que visam a descoberta de novos conhecimentos
em uma determinada area.

2.10.1. Euncéo PROCV

Procura por um valor na primeira coluna de um intervalo de células e retorna um
valor da mesma linha em uma coluna especifica.

Sintaxe: =PROCV
(valor_procurado;intervalo_células;nim_coluna,[procurar_intervalo])

Argumentos: valor_procurado: valor a ser procurado na primeira coluna do
intervalo de célula. Pode ser um valor ou uma referéncia;

Intervalo_células: intervalo de células que contém os dados. Pode
ser referéncia a um intervalo ou um nome de intervalo. Os valores na
primeira coluna de intervalo_célula sdo os valores procurados por
valor_procurado e podem ser texto, nimeros ou valoreslogicos. Nao
existe distincdo entre maiusculas e minusculas;

num_coluna: nimero da coluna do intervalo de células que contém
a informacao que deve ser retornada;

procurar_intervalo: argumento opcional que corresponde a um
valor logico e que indica de que forma o valor sera procurado na
primeira coluna do intervalo, se a correspondéncia devera ser exata
ou aproximada.

Se esse argumento for VERDADEIRO ou omitido, a correspondéncia se dara de
forma exata ou aproximada. Nesse caso, os valores da primeira coluna do intervalo
deverdo estar classificados em ordem ascendente, caso contrario, a fungédo podera
retornar valores indevidos.

Se esse argumento for FALSO a correspondéncia se dara de forma exata. Nesse
caso, os valores da primeira coluna do intervalo NAO precisam estar classificados
e, se houver mais de um valor que coincida com valor_procurado sera considerado
0 primeiro encontrado.
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2.10.2. Funcdo PROCH

Procura por um valor na primeira linha de um intervalo de células e traz outro valor
da mesma coluna em outra linha especificada.

Sintaxe: =PROCH
(valor_procurado;intervalo_células;num_linha,[procurar_intervalo])

Argumentos: valor_procurado: valor a ser procurado na primeira linha do
intervalo de célula. Pode ser um valor ou uma referéncia;

Intervalo_células: intervalo de células que contém os dados. Pode
ser referéncia a um intervalo ou um nome de intervalo. Os valores na
primeira linha de intervalo_célula sdo os valores procurados por
valor_procurado e podem ser texto, nUmeros ou valoreslogicos. Nao
existe distingdo entre maildsculas e minusculas;

num_linha: nimero da linha do intervalo de células que contém a
informagao que deve ser retornada;

procurar_intervalo: argumento opcional que corresponde a um
valor logico e que indica de que forma o valor sera procurado na
primeira linha do intervalo, se a correspondéncia devera ser exata ou
aproximada.

Se esse argumento for VERDADEIRO ou omitido, a correspondéncia se dara de
forma exata ou aproximada. Nesse caso, os valores da primeira linha do intervalo
deverdo estar classificados em ordem ascendente, caso contrario, a funcao podera
retornar valores indevidos.

Se esse argumento for FALSO a correspondéncia se dard de forma exata. Nesse
caso, os valores da primeira linha do intervalo NAO precisam estar classificados e,
se houver mais de um valor que coincida com valor_procurado sera considerado
0 primeiro encontrado.
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?
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1- A escola “Tec Tecnology” oferece cursos de informética em trés de suas filiais:Vila
Mariana, Aclimacao e Itaim Bibi.

Para seu controle, mantém um cadastro com o nome do aluno e o cédigo do curso.

Para permitir uma melhor visualizacdo dos dados, o responsavel pela area
administrativa da escola criou uma planilha com o cédigo, 0 nhome e o valor das
mensalidades de cada curso.

O objetivo é atualizar a planilha com os dados dos alunos, preenchendo-a com o
nome e o valor da mensalidade dos cursos.

a-) Crie um arquivo chamado “Escola de Informatica”. Monte duas planilhas
chamadas “Cadastro” e “Tabela”, como abaixo:

Planilha CADASTRO = Contém os nomes dos alunos, a filial em que realizaram o
curso e o codigo do curso frequentado.

N R N Y] [

=R =]

.

12
13
14
15
16
17
18

L
=

i~
LT

21
22
23

.
L

=
™

Y B C D E
CURSOS DE INFORMATICA TEC TECNOLOGY
CODIGO VALOR
MOME DO AL FILIAL CURSO MNOME CURSO MENSALIDADE
Ana Maria Bernardes Vila Mariana 2
Beatriz Saracena Aclimacdo 3
Diogenes Duarte Lima Vila Mariana 2
Fernando Coriclano Itaim Bibi 3
Maria Carclina Braga Itaim Bibi 1
Felipe dos Santos Aclimacdo 4
Vanderlei Higino Aclimacdo 1
Rodrigo Maia Aclimacdo 4
Alexandre Garcia Gomes| Vila Mariana B
Jussara Medeiros Itaim Bibi B
Rogerio Dias Itaim Bibi 3
Jaciara Yonh Itaim Bibi B
Melina Mercurio Itaim Bibi B
Sofia Barros Maranhdo Aclimacdo 2
Vanessa Silva e Souza Aclimacdo 3
Luiz André Ferreira Vila Mariana 4
I | Marcia Giuliani Aclimacdo g
Jade Vinilitti Aclimacdo 1
Georgina Nythe Vila Mariana B
Barbara Hioli Aclimacdo 5
lodo Paulo Moreira Aclimacdo 7
CADASTRO | TABELA | Plan3 )
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Planilha TABELA = Contém os cAdigos dos cursos, os nomes dos cursos e o valor
das mensalidades dos cursos.

A B C
CODIGD CURSO MENSALIDADE
2 1 Internet RS 150,00
3 2 Word - Basico RS 180,00
4 3 Word - Avancado RS 270,00
5 4 Excel - Basico RS 200,00
6 5 Excel - Avangado RS 250,00
7 6 Power Point - Basico RS 120,00
8 7 Power Point - Avancado RS 170,00
g 8 Access RS 270,00
10 9 Access com VBA RS 320,00
"
12
15
16
18
19
20
e
CADASTRO | TABELA | Plan3 )

b-) Na planilha CADASTRO, célula D4, digite: =PROCV(C4; TABELA!$A$2:$B$10;2)

y 4
A B C D E
1 | CURSOS DE INFORMATICA TEC TECMOLOGY
2
CODIGO OR H A

; NOME DO ALUNG FILIAL et ME CURSQ T COpIe aformula
4 |Ana Maria Bernardes Vila Mariana 2 Word - Basico para todos os
5 |Beatriz Saracena Aclimacdo 3 Word - Avancado

& |Diogenes Duarte Lima Vila Mariana 2 Word - Basico alunos.

7 |Fernando Coriclanco Itaim Bibi 3 Word - Avancado

2 |Maria Carolina Braga ltaim Bibi 1 Internet

% |Felipe dos Santos Aclimacdo 4 Excel - Basico

0 |Vanderlei Higino Aclimacdo 1 Internet
11 |Rodrigo Maia Aclimacdo 4 Excel - Basico
12 |Alexandre Garcia Gomes| Vila Mariana & Power Point - Basico
13 |Jussara Medeiros ltaim Bibi -] Power Point - Basico
14 |Rogerio Dias Itaim Bibi 3 Word - Avancado
15 |Jaciara Yonh ltaim Bibi B Access
16 |Melina Mercurio Itaim Bibi 5] Power Point - Basico
17 |5ofia Barros Maranh3o Aclimacdo 2 Word - Basico
18 |Vanessa Silva e Souza Aclimacdo 3 Word - Avancado

% |Luiz André Ferreira Vila Mariana 4 Excel - Basico

0 |Marcia Giuliani Aclimacdo g Mccess com VBA
21 |Jade Vinilitti Aclimacdo 1 Internet
22 |Georgina Nythe Vila Mariana B Access
23 |Barbara Hioli Aclimacdo 5 Excel - Avangado
24 |Jodo Paulo Maoreira Aclimacdo 7 Power Point - Avancado
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Os argumentos informados séo:

s
] -
=

- C4: Célula que contém o cédigo do curso e que corresponde ao valor que sera
procurado na tabela da planilha TABELA,

- TABELA!$A$2:$B$10: Regido em que sera procurado o cédigo do curso;

- 2. Coluna que contém o valor que deve ser retornado. No caso, coluna que
contém o nome do curso;

c-) Agora, clique na célula E4. Vamos preencher a coluna Valor da Mensalidade com
o valor encontrado na tabela da planilha TABELA.

Digite: =PROCV(C4; TABELA!$A$2:$C$10;3)

N
.1 B C o E
1 CURSOS DE INFORMATICATE CNOLOGY
: CODIGO VALOR Cople a
3 NOME DO ALUNO FILIAL CURSO NOMEN MENSALIDADE férmula
4 |Ana Maria Bernardes Vila Mariana 2 Word - Basico RF 180,00
5 |Beatriz Saracena Aclimacio 3 Waord - Avancadao RE  270.00 para tOdOS
& |Didgenes Duarte Lima Vila Mariana 2 Word - Basico R$ 150,00 os alunos.
7 |Fernando Coriclano Itaim Bibi 3 Word - Avangado REF 270,00
8 |Maria Carolina Braga Itaim Bibi 1 Internet R% 160,00
9 |Felipe dos Santos Aclimacgdo 4 Excel - Basico R%  200.00
1D|‘u‘anderle'| Higino Aclimacdo 1 Internet R% 150,00
11 |Rodrigo Maia Aclimagdo 4 Excel - Basico R$ 200,00
12 |Alexandre Garcia Gomes Vila Mariana B Power Point - Basico R% 120,00
13 |Jussara Medeiros Itaim Bibi & Power Point- Basico | R$ 120,00
14 |Rogerio Dias Itaim Bibi 3 Waord - Avancado Rs 270,00
15 |Jaciara Yonh Itaim Bibi B Access R% 270,00
16 |Melina Mercurio Itaim Bibi & Power Point - Basico R$ 120,00
17 |5ofia Barros Maranhio Aclimagdo 2 Word - Basico R5 180,00
18 Wanessa Silva e Souza Aclimacdo 3 Word - Avancado Rs 270.00
19 |Luiz André Ferreira Vila Mariana 4 Excel - Basico R$ 200,00
20 |Mércia Giuliani Aclimagdo g Access com VBA R% 320,00
21 |[lade Vinilitti Aclimacdo 1 Internet E5 160,00
22 |Georgina Nythe Vila Mariana ] Access R$ 270,00
Ostargenmntos informadossdo: | 5 Excel-Avangado | R$ 250,00
24 |lod@o Paulo Moreira Aclimacdo 7 Power Point - Avancado | R$ 170,00

- C4: Célula que contém o cddigo do curso e que corresponde ao valor que sera
procurado na tabela da planilha TABELA;

- TABELA!$A$2:$C3$10: Regido em que sera procurado o cédigo do curso;

- 3: Coluna que contém o valor que deve ser retornado. No caso, coluna que
contém o valor da mensalidade do curso.

)
Salve o arquivo. é
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2- A empresa “Brinquedos & Brincadeiras” controla os descontos mensais de sua
folha de pagamento por meio de uma planilha que calcula mensalmente quanto
cada funcionério pagara de Imposto de Renda (IR) e INSS.

Esses descontos sao calculados de acordo com o salario bruto do funcionario. Para
o calculo dos valores em 2018 foram consideradas as duas tabelas abaixo:

Tabela do IRPF 2018 — Vigéncia de 01/01/2018 a 31/12/2018

Saléario Bruto Aliquota Parcela a deduzir
(base de calculo) (%)

Ate R$ 1.710,78 -- --

De R$ 1.710,79 a R$ 2.563,91 7,5 R$ 128,31
De R$ 2.563,92 a R$ 3.418,59 15,0 R$ 320,60
De R$ 3.418,60 a R$ 4.271,59 22,5 R$ 577,00
Acima de R$ 4.271,59 27,5 R$ 790,58

INSS — Tabela Vigente apartir de 1° de Janeiro de 2018

Salario Bruto Aliguota (%)
(salério de contribuicéo)

Atée R$ 1.247,70 8,0
De R$ 1.247,71 a R$ 2.079,50 9,0
De R$ 2.079,51 a4 R$ 4.159,00 11,0

Salarios acima de R$ 4.159,00, sofreram descontos de R$ 457,49,
independentemente do seu valor.

a-) Digite a planilha abaixo:
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= RN T

W

= e

[=RRT=R-=]

A B C D E F G H J K L M N

BRINQUEDOS & BRINCADEIRAS

IR INSS
Nome Salario IR Parcela I,R IR a pagar INSS a Salario | Aliquota Parcelala Salario | Aliquota

a deduzir pagar deduzir
Roseli 1.200,00 0 0% - 0 8%
Mariana 780,00 1.710,78 | 7,5% 128,31 1.247,71 5%
Geraldo 1.378,00 2.563,92 | 15,00% 320,60 2.079,51 11%
Maria Inés | 1.560,00 3.418,60 | 22,50% 577,00
Sabrina 1.467,00 4.271,59 | 27,50% | 750,58

9 |Mercia 2.800,00

Benedito 560,00
Henrigue 4,300,00

Fabia 2.789,00
Marina 2.250,00
Eunice 1.289,00
Vania 3.400,00

Legnardo | 3.700,00
Roberto 5.600,00
Felipe 2.850,00
Hilda 3.200,00
Katarina 1.050,00

b-) Comecaremos a preencher a coluna IR com o valor do Imposto de Renda a ser
descontado do funcionario.

As aliquotas e parcelas a deduzir estdo na tabela IR.

Para encontrar os valores corretos, vamos procurar pelo valor do salario bruto na
primeira coluna dessa tabela.

Na célula C4, digite: =PROCV(B4;$1$4:$J$8;2)

Se parassemos a formula por aqui, teriamos SOMENTE a aliquota do imposto. Mas
0 que deve ser colocado na célula é o valor do imposto, ou seja, 0 salério bruto

multiplicado pela aliquota.
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Vamos entdo completar a formula multiplicando o valor da aliquota pelo valor do

salario bruto: =PROCV(B4;$I$4:$J$8;2)*B4
|

A B C D E F
BRINQUEDOS g BRINCADEIRAS
Nome Salario IR 1 ParceIaIlR IR a pagar INSS a
3 a deduzir pagar
4 |Roseli 1.200,00 | RS -
5 |Mariana 780,00 | RS
6 |Geraldo 1.378,00 | RS
7 |Maria Inés | 1.560,00 | RS
2 |Sabrina 1.467,00 | RS -
9 |Mercia 2.800,00 | RS 420,00
10 | Benedito 560,00 | RS -
1 |Henrigue 4.300,00 | RS 1.182,50
12 |Fabia 2.789,00 | RS 418,35
13 |Marina 2.250,00 | RS 168,75
14 |Eunice 1.289,00 | RS -
15 |Mania 3.400,00 | RS 510,00
16 |Leocnardo 3,700,00 | RS 832,50
17 |Roberto 5.600,00 | RS 1.540,00
18 Felipe 2.890,00 | RS 433,50
19 |Hilda 3.200,00 | RS 480,00
20 |Katarina 1.050,00 | RS

c-) Agora, vamos calcular a Parcela IR a deduzir.

Copie a formula para todos os
funcionarios.

Cligue na célula D4 e digite a formula: =PROCV/(B4:$I$4:$K$8:3)

A B C D E F
BRINQUEDOS & BRINCADEIRAS
2
Nome Salario IR Parcela ,R IR a pagar INSS a
3 a deduzir pagar
4 |Roseli 1.200,00 | RS RS
5 |Mariana 780,00 | RS RS
& |Geraldo 1.378,00 | RS RS
7 |Maria Inés | 1.560,00 | RS RS
& [Sabrina 1.467,00 | RS - |rs -
g |Mercia 2.800,00 | RS 420,00 | RS 320,60
10 |Benedito 560,00 | RS - RS -
11 |Henrique 4.300,00 | RS 1.182,50 | RS 790,58
12 |Fabia 2.789,00 | RS 418,35 | RS 320,60
13 |Marina 2.250,00 | RS 168,75 | RS 128,31
14 |Eunice 1.289,00 | RS - |rs -
15 |Vania 3.400,00 | RS 510,00 | RS 320,60
16 |Leonarde | 3.700,00 | RS 832,50 | RS 577,00
17 |Roberto 5.600,00 | RS 1.540,00 | RS 790,58
18 |Felipe 2.890,00 | RS 433,50 | RS 320,60
19 [Hilda 3.200,00 | RS 480,00 | RS 320,60
20 |Katarina 1.050,00 | RS - |mrs -

Observe que a regiado
considerada nesse caso €
14:K8, pois o valor que

desejamos que retorne € o que
estd na terceira coluna da
tabela IR.

Copie a férmula para todos os
funcionarios.
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d-) O desconto real de Imposto de Renda corresponde ao valor calculado com a
aliquota, IR menos a Parcela IR a deduzir.

Cligue na célula E4 e digite: =C4-D4
=

A B C D E F
BRINQUEDOS & BRINGADEIRAS
2 Copie a férmula para todos os
Nome Salario IR Parcela I,R IR a pagar INSS 2 funcionarios.
3 a deduzir pagar
4 |Roseli 1.200,00 | RS - | Rs - | R$
5 |Mariana 780,00 | RS - RS - RS
6 |Geraldo 1.378,00 | RS - | RS - | RS
7 |Maria Ings | 1.560,00 | RS - | Rs - | R$
g |Sabrina 1.467,00 | RS - RS - R$ -
9 |Mercia 2.800,00 | RS 420,00 | RS 320,60 | RS 99,40
10 | Benedito 560,00 | RS - | Rs - | R$ -
1 |Henrigque 4.300,00 | RS 1.182,50 | RS 790,58 | RS 301,92
12 Fabia 2.789,00 | RS 418,35 | RS 320,60 | RS 97,75
13 |Marina 2.250,00 | RS 168,75 | RS 128,31 | RS 40,44
14 | Eunice 1.289,00 | RS - RS - RS
15 [Vania 3.400,00 | RS 510,00 | RS 320,60 | RS 189,40
16 [Leonardo | 3.700,00 | RS 832,50 | RS 577,00 | R$ 255,50
17 |Roberto 5.600,00 | RS 1.540,00 | RS 790,58 | RS 749,42
18 Felipe 2.890,00 | RS 433,50 | RS 320,60 | RS 112,80
19 |Hilda 3.200,00 | RS 480,00 | RS 320,60 | R$ 159,40
20 |Katarina 1.050,00 | RS - | Rs - | R

e-) Vamos agora calcular a contribuicdo para o INSS.

Essa contribuicdo corresponde ao salario bruto multiplicado pela aliquota
correspondente.

No entanto, se o salario bruto for superior a R$ 4.159,00, o desconto sera no valor
de R$ 457,49, independentemente do valor do saléario.
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Na célula F4, digite: =SE(B4>4159:457.49:PROCV(B4:3M$4:$N$6:2)*B4)

A B C D E F
1 BRINQUEDOS & BRINCADEIRAS
: / Copie a férmula para todos os
Nome Salario IR Parcela IR a IR a pagar INSS a H Avi
3 deduzir pagar funcionarios.
4 |Roseli 1.200,00 | RS - RS - RS - RS 96,00
5 |Mariana 780,00 | RS - | RS - |rs - |R$ 62,40
& |Geraldo 1.378,00 | RS - |ms - | rs - |RrR$ 124,02
7 |Maria In&s | 1.560,00 | RS - |Rs - | rs - |RrR$ 140,40
5 |Sabrina 1.467,00 | RS - RS - RS - RS 132,03
9 Mercia 2.800,00 | RS 420,00 | RS 320,60 | RS 99,40 | RS 308,00
10 |Benedito 560,00 | RS - RS - RS - RS 44,80
1 |Henrigue 4,300,00 | RS 1.182,50 | RS 790,58 | RS 301,02 | RS 457,49
12 |Fabia 2.789,00 | RS 418,35 | RS 320,60 | RS 097,75 | RS 306,79
13 |Marina 2.250,00 | RS 168,75 | RS 128,31 | RS 40,44 | RS 247,50
14 |Eunice 1.289,00 | RS - |Rs - | rs - |Rr$ 116,01
15 |Vania 3.400,00 | RS 510,00 | RS 320,60 | RS 189,40 | RS 374,00
16 |Leonardo 3.700,00 | RS 832,50 | RS 577,00 | R$ 255,50 | RS 407,00
17 |Roberto 5.600,00 | RS 1.540,00 | RS 790,58 | RS 749,42 | RS 457,49
8 |Felipe 2.890,00 | RS 433,50 | RS 320,60 | RS 112,90 | RS 317,90
19 |Hilda 3.200,00 | RS 480,00 | RS 320,60 | RS 159,40 | RS 352,00
20 |Katarina 1.050,00 | RS - |ms - | rs - |Rr$ 81,00

O raciocinio utilizado nessa férmula € o seguinte:
SE salario > R$ 4.159,00 ENTAO

cologue na célula o valor R$ 457,49
SENAO

procure pelo valor do salario em M4:N6 e retorne o valor da coluna 2

multiplique o valor retornado pelo valor do salério.

f
Salve e feche o arquivo. é
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3- Usaremos agora a fungdo PROCH.

Raquel recebeu a incumbéncia de preencher a planilha CLIENTES com as
informacdes A, B, C ou D de acordo com a renda mensal dos clientes da loja onde

trabalha.

Os critérios estabelecidos estdo na tabela abaixo:

Renda Mensal Classificacao
Até R$ 800,00 D
Acima de R$ 800,00 e abaixo de R$ 2.000,00 C
Acima de R$ 2.000,00 e abaixo de R$ 4.000,00 B
Acima de R$ 4.000,00 A

a-) Crie um arquivo chamado “CLASSES”.

“Clientes” e “Classificacdo”, como abaixo:

B C
CLENTE RENDA MENSAL | CLASSIFICACAO
2 Jacira RS 3.500,00
3 Emilene RS 1.200,00
4 Claudio RS 4.500,00
5 Eneida RS 750,00
& |Cristina RS 1.300,00
7 |Roseli RS 3.000,00
5 Margarida RS 1.800,00
3 Rosana RS 2.600,00
0 Hilda RS 3.500,00
12
15
16
18
14
20
e
CLIENTES CL.C'\SSIFIC'—"\Q:-:"O Plan3

Monte duas planilhas chamadas

Planilha CLIENTES: Nome do
cliente, Renda Mensal e a
Classificacao.
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Planilha Classificacdo: Renda Mensal e Classificacao.

Preencha as colunas de
RS 4.000,00 | @cordo com a faixa de renda

A B C D E
1 |RENDAMENSAL RS R$ 801,00 | RS 2.000,00
2 |CLASSIFICACAO D C B

A mensal de cadacliente.

Como mostrado acima. é

)
¢

b-) Clique na célula C2 da planilha Clientes, e digite a formula:

=PROCH(B2;CLASSIFICACAO!$B$1:$E$2;2)

A B C
1] CLIENTE RENDA MENSAL | CLASSIFICACAO Cobi ,
> lacira RS 3.500,00 5 pple a formula para todos os
3 |Emilene RS 1.200,00 c clientes.
4 |Claudio RS 4.500,00 A
5 |Eneida RS 750,00 D
6_|Cristina RS 1.300,00 ¢ Salve e feche sua planilha. é
7 |Roseli RS 3.000,00 B
% |Margarida RS 1.800,00 C
5 |Rosana RS 2.600,00 B
10 |Hilda RS 3.500,00 B
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Qual a diferenca entre as
fungcdes PROCV e PROCH????

E que PROCV efetuada a
procura de forma vertical,
enquanto PROCH faz de
forma horizontal.

Vocé pode utilizar
qualguer uma das duas,
dependendo da
disposicdo do intervalo
de células adotadas.
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3- TABELA DINAMICA

O recurso relatério de tabela dindmica permite resumir os dados de
' uma planilha possibilitando que sejam analisados e explorados de
forma mais eficiente.

LAhihdhdhd o . .
Com a tabela dindmica, podemos rapidamente visualizar os dados

filtrados, agrupados e calculados, o que nos permite analisa-los por meio de
diferentes perspectivas.

3.1. Guia INSERIR

Organiza e resume facilmente dados complexos emuma
& ? A
- Tabela Dinamica.

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica Recomendadas

Tabelas

3.1.1. Tabela Dindmica

g Clicando no botdo Tabela Dinamica, aparecera a caixa de dialogo
abaixo para selecionar o intervalo desejado.

Tabela
Dindmica

Criar Tabela Dindmica 7 * Selecione a opgéo Nova
/Planilha, para que a tabela
dindmica seja criada em uma
planilha independente.

Escolha os dados que deseja analisar

@ Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: | |

Dgsarumafontededadosex‘terna Uma nova planilha é aberta

com as opc¢Oes paratrabalho

com a tabela dinamica.

O Nova Planilha Também s&o apresentadas

@ Planilha Existente duas novas guias: ANALISAR
=|| e DESIGN.

Local: |Financeiro!SGSS 3.7

Maome da conexdo

Escolha onde deseja que o relatorio de tabela amica seja colocado

Escolha se deseja analisar varias tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

&

Essas guias somente estardo disponiveis quando qualquer célula
da tabela dinamica estiver selecionada.
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U]

? =

Gréfico Tabelas Dindmicas Mostrar

Dindmice Recomendadas

Ferramentas

Campos da Tabela ...

Escolha os campos para adicionar
ao relatdrio:

Data

Grupo
Descricdo
Movimento
Valor

Banco

MAIS TABELAS,

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

FILTROS COLUNAS

LINHAS VALORES

Adiar Atualizagio do L.

EXEMPLO:

Os campos que desejar selecionar para gerar a
tabela dinamica.

e Campos da Tabela Dinamica: painel em que
sdo mostrados os campos da planilha para que
sejam escolhidos para fazer parte do relatério da
tabela dinamica;

e Filtros: campos que serao os filtros principaisdo
relatoério;

e Colunas: campos que serdo o0s rotulos das
colunas quando for necessario o cruzamento de
informacdes;

e Linhas: campos por meio dos quais 0s itens
serdo agrupados, ficando dispostos em linhas;
terdo seus dados

e Valores: campos que

somados, contados ou resumidos.

Criaremos um relatorio que permitird o filtro por grupo e ter4d os movimentos
indicados pelas descri¢cdes e pelos valores.

1- Selecione o campo Descricao e arraste-o até o painel Linhas;

2- Selecione o campo Valor e arraste-o até o campo Valores;
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JUOUITO] PAGINAINICIAL  INSERR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGAO

ANALISAR
Calibri 11 <A A L E—‘ Quebrar Texto Automaticamente | Geral 2
o NI S~ - [E3 Mesclar e Centralizar ~ 2. 9 o0 8 98
Area de Transf... Fonte r. Alinhamento & Nimero &
B3 Y. Soma de Valor
A B C D E F G H
1 |Grupo (Tudo) x
2
3 |Rétulos de Linha ~ |Soma de Valor |
4 |Aluguel de Filmes RS 30,00
5 |Cinema Jantar RS 230,00
6 |Comissdes sobre servigos RS 7.700,00
7 |Conta de Gas RS 34,00
8 |Contade Luz RS 120,00
9 |Empréstimo feito ao Salvador RS  1.000,00
10 |Material de Escritorio RS 134,00
11 |Pagamento Empréstimo RS 1.400,00
12 |Restaurante Boa Refeigio RS 109,00
13 Roupas RS 300,00
14 |Salério Janaina RS 1.300,00
15 |Servigos de Informatica RS 71.600,00
16 Supermercado RS 235,00
17 [TV a Cabo RS 320,00
18 Viagem Salvador RS 12.000,00
19 Total Geral R$ 96.512,00
20
21
22
Plan1 | Financeiro () <

DESIGN

Formatagdo Formatar como Estilos de
Condicional~  Tabela~ Célula~ - -

Estilo Células

Inserir Excluir Formatar

Vera Lucia Cruz ~ m

- A
AdEE ||
Classificar Localizar e

- =7 eFiltrar~ Selecionar~

Edigio ~

Campos da Tabela ... ™%

Escolha os campos para adicionar

&~
ao relatorio:

Data
Grupo

<K

Descricéo
Movimento
v| Valor
Banco

MAIS TABELAS...

Arraste s campos entre as éreas abaixo:

Y FILTROS Il COLUNAS
Grupo v

= LINHAS Z VALORES
Descrigdo 2l Soma de Valor v

Adiar Atualizagdo do L...

3- Na tabela criada, podemos também filtrar os grupos.

A E
1 |Grupo {Tudo) -
2 Pesquisar
3 |Rotulo: (Tuda)
4 |Alugue Eventual =4 d 1 d N
s |cinem: - Lazer opcaodesejada,
6 |Comiss Mensal
7 |Contac
3 |Contac
% |[Emprés
10 [Materi;
11 |Pagam:
12 |Restau [] Selecionar Varios ltens
13 |Roupas
14 |saldrio Cancelar
15 |Servigts ue nnurimauce B r LU
16 |Supermercado RS 235,00
17 |Tv a Cabo RS 320,00
12 |viagem Salvador RS 12.000,00
19 |Total Geral RS 96.512,00
20
21

Clique sobre a seta ao lado do campo e selecione a
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4- Também podemos selecionar as descri¢oes.

3 |R6tulosdE Linha
Classificar de Aa Z

%l ClassificardeZa &

Filtros de Rétulos
Filtros de Valores
Pesquisar

(Selecionar Tudo)

[ Aluguel de Filmes
[#] Cinema Jantar

Conta de Gas

Conta de Luz
Empréstimo feito ao Sal
Material de Escritdrio
Pagamento Empréstimo

{.[¥ Restaurante Boa Refeicio

Mais Opgoes de Classificagao...

-

>

Comissdes sobre servicos

wador

Cancelar

B
(Tudo)

~ |Soma de valor |

30,00
230,00
700,00

34,00
120,00
000,00
134,00
400,00
109,00
300,00
300,00
600,00
235,00
320,00
000,00
512,00

Cligue naseta ao lado da célula Roétulos de
Linhas e selecione a(s) descricdo(bes)
desejada(s).

5- Para formatar o valor como unidade, selecione a célula B3 e clique na guia:

ANALISAR — grupo Campo Ativo — botdo Configuragdes do Campo.

GG I L

oW

RN

A B
Grupo (Tudo) -
Rotulos de Linha 'lsuma de Valur_
Aluguel de Filmes RS 30,00
Cinema lantar RS 230,00
Comissdes sobre servigos RS 7.700,00
Conta de Gas RS 34,00
Conta de Luz RS 120,00
Empréstimo feito ao Salvador R$  1.000,00
Material de Escritdrio RS 134,00
Pagamento Empréstimo RS  1.400,00
Restaurante Boa Refeigdo RS 109,00
Roupas RS 300,00
Salario Janaina RS 1.300,00
Servigos de Informatica RS 71.600,00
Supermercado RS 235,00
TV a Cabo RS 320,00
Viagem Salvador RS 12.000,00
Total Geral RS 06.512,00

Configuragées do Campo de Yalor ? ®
Nome da Fonte: Walor
Mome Personalizado: |Soma de Valor

Resumir Valores por  Mostrar Valores como

Resumir campo de valor por

Escolha o tipo de cilculo que deseja usar para resumir
os dados do campo selecionado

Contagem
Média

Na janel apresentada, cliqueno botdo Formato doNumero.
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6- Selecione o formato Moeda, clique no botdo OK e, novamente no botdo OK.

20

21

B3 h f\ Soma de Valor
Formatar Células ? X
A B c D Numero M|
1 |Grupo (Tudo) N Categoria:
2 Geral Exemplo
1 [Mdmero
3 |Rétulos de Linha '|Soma de valor | Sama de Valor
4 |Aluguel de Filmes RS 30,00 Contabil Casas decimais: |2
o Nome da Fon | Data -
5 |Cinema Jantar RS 230,00 Hara simbolo: |RS -
icch, i HNome Person. Porcentagem -
& |Comissdes sobre servigos RS 7.700,00 Fragao Himeros negativos:
7 |Contade Gas RS 34,00 Resumirval | Cientifico R$1.23470
8 |Contade Luz RS 120,00 Texto RS1.234 10
o ; Resumir car | Especial lestosaso |

G |Empréstimo feito ao Salvador RS 1.000,00 = | |Personalizado -R$1.234,10
10 |Material de Escritério RS 134,00 Escolhia o 8

N os dados di
11 |Pagamento Empréstimo RS 1.400,00
12 |Restaurante Boa Refeigio RS 109,00 Contagem
13 |Roupas RS 300,00 Media
14 |Salério Janaina RS  1.300,00 Min
- - . Produto
15 |Servigos de Informdtica RS 71.600,00 0Os formatos ‘Moeda’ s3o usados para quantias monetarias em geral. Use os formatos ‘Contabil’ para
16 Supermercado R$ 235,00 alinhar virgulas decimais em uma coluna.
17 |TVacabo RS 320,00 [Eometosy
18 |Viagem Salvadar RS 12.000,00 l
19 Total Geral R$ 96.512,00

O Excel 2016 oferece o recurso de sugestao de tabelas dinamicas pré-definidas de
acordo com os dados da planilha de onde se deseja extrair informagoes. é

7- Selecione a planilha Contas.

Qualquer alteracéo que fizer na tabela, para atualizar a tabela dinamica
— guia ANALISAR - grupo Dados — botdo Atualizar,

AMALISAR

& B

Atualizar Alterar Fonte
- de Dadaos =

E:%- Atualizar

[& Atualizar Tudo

DESIGM

| &

Agdes

-

Observe que a informacéo modificada foi
atualizada.
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3.1.2. Tabelas Dinamicas Recomendadas

E‘,? Obtém um conjunto personalizado de tabelas dinamicas que
: ajudardo a melhorar a organizacao dos seus dados.

Tabelas Dindmicas

Recomendadas
Tabelas Dindmicas Recomendadas ? * Séo OfereC|dOS VérIOS mOdeIOSde

Soma de Valor por Grupe  ~  Soma de Valor por Grupo tabela dlnamlca pl’é- dEfInIdOS
T T G T ERTE Rétulos de Linha | - | Soma de Valor ,
Eventual a5 Eventual 9535 Escolha um deles e podera
e s o 100 observar que a tabela dinamica
e " Total Geral o6512 seré automaticamente construida.

Soma de Valor por Banco

Rétulos de Linha |~ | Soma de Valor

Banco do Brasil 2740
Bradesco 8265
HSBC 36139
Itau 43368
Total Geral 6512

Soma de Valor por Descr..

= Buanbaal [

Comisahas sobra sanvigos T
Rougas a0
Sairi anana 1300
SuparmrCade 55
12360

E

Contagem de Descrigdo p..

v

Tabela dindmica em branco Alterar Dados de Origem... Cancelar

3.2. Ferramentas de Tabela Dindmica - ANALISAR

FERRAMENTAS DE TABELA DINAMICA
LUGIe}  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX[BIQ/&O ANALISAR DESIGN

Campo Ativo: += = Seleciode Grupo  [5F] Inserir Segmentagdo de Dados b [ E3 | [ Campos, itens e Conjuntos - I u ‘ 7 =l
= ~ 7 (3T
Descricio 8 Desagrupar 5 Inserir Linha do Tempo 7 =il . i :
-= Atualizar Alterar Fonte ~Acdes icas  Mosts
indmica [ Configurages do Campo - deDados~  ~
Campo Ativo Agrupar Filtrar Dados Calculos

3.2.1. Agrupar

Este grupo Agrupar é utilizado para:
=2 Selecdo de Grupo

@8 Desagrupar - Criar um grupo contendo os itens selecionados;

- Desagrupar um intervalo de células agrupadas;

Agrupar

- Agrupar campos numéricos ou de datas.
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3.2.2. Filtrar

Inserir Segrmentagdo de Dados
=7 Inserir Linha do Tempo

Este grupo Filtrar é utilizado para:

- Inserir uma segmentacao de dados para filtra dados.

- Agilizam e facilitam a filtragem de funcfes deTabelas,
Filtrar Tabelas Dinamicas e Graficos Dinamicos;

- Inserir linha do tempo para filtrar as datas de forma interativa. Tornam mais rapido
e facil selecionar periodos de tempo para filtrar Tabelas Dinamicas,Graficos
Dinamicos;

- Gerencia a que filtros a Tabela Dindmica esta conectada.

3.2.3. Dados

P

-

Atualizar Alterar Fonte .
de Dados - uma pasta de trabalho;

Dados

Este grupo Dados é utilizado para:

- Obter os dados mais recentes atualizando todas as fonte sem

- Alterar os dados de origem da tabela dinamica.

3.2.4. Ferramentas

| |
I3

Grafico Tabelas Dindmicas

Dindmico  Recomendadas

Este grupo Ferramentas é utilizado para:

?

. -Inserir um Grafico Dindmico baseado nos dados da
Tabela Dinamica;

Cerramentas - Obtém um conjunto personalizado de tabelas dinamicas

gue ajudardo na organizacdo dos seus dados.

3.2.5. Mostrar

g

Mostrar

Este grupo Mostrar é utilizado para, exibir ou ocultar na Tabela Dinamica:
Lista de Campos, Botdes +/- e Cabecalhos de Campos.

5 By

Lista de Botoes Cabecalhos
Campos +/- deCampos
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3.3. Ferramentas de Tabela Dinamicas- DESIGN

FERRAMENTAS DE TABELA DINAMICA

PAGIMA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS panne pEVICAN EVIRICAD ANALISAR DESIGN

/] Cabegalhos de Linha Linhas erm Tiras ] g .

Subtotais Totais Layoutdo Linhasem [ Cabegalhos de Coluna
Gerais~  Relatério = Branco -

ColunasemTiras | S===5 ===== === -

Layout Opgdes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dindmica

3.3.1. Layout

Este grupo Layout é utilizado para:

Subtotais Totais Layoutdo Linhasem | - MOStrar ou ocultar os Subtotais da Tabela
- Gerais~ Relatério~ Branco~ Dinamica;

Layout

- Mostrar ou ocultar os Totais Gerais da Tabela
Dinamica;

- Ajustar o Layout do Relatério em um formato compacto, otimizando a legibilidade,
enquanto os formatos de tabela e de estrutura de tépicos incluem cabecalhos de
campos;

- Enfatizar grupos, adicionando uma linha em branco entre cada item agrupado.

3.3.2. Opcdes de Estilo de Tabela Dinamica

Este grupo Opcdes de Estilo de Tabela
+| Cabegalhos de Linha Linhas em Tiras Dinamica é utilizado para:
+| Cabegalhos de Coluna Colunas em Tiras . . ~
¢ - Cabecalho de Linha — Exibir formatagéo
Opcées de Estilo de Tabela Dindmica especial na primeira linha da tabela;

- Cabecalho de Coluna — Exibir formatacdo especial na primeira coluna da
tabela;
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1 A 1 A
2 B 2 B . . T . .
3 ¢ 3 c| - Linhas em Tiras — Exibir linhas em tiras, de modo que as linhas
4 994 D pares tenham formatacao diferente das linhas impares.
5 E 5 E
6§ F 6 F Esse método pode facilitar a leitura das tabelas;
T G T G
B H B H
1 & 1/| - Colunas em Tiras — EXxibir colunas em tiras, de modo que as
2 B 2 colunas pares tenham formatacao diferente das colunas impares.
i 3
;l; Esse método pode facilitar a leitura das tabelas.
1 A 1
2 B 2
3 £ 3

3.3.3. Estilo de Tabela Dinamica

Estilos de Tabela Dindmica

Este grupo Estilos de Tabela Dinamica é utilizado para escolher um estilo visual para
a tabela dinamica.
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Hora de testar os
conhecimentos.

Vamos aos
exercicios?!?

3B)
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EXERCICIOS

1- Jodo utiliza o Excel para controlar seu movimento financeiro diario.

A planilha que Joéo utiliza para armazenar os dados dos movimentos efetuados
contém os seguintes campos:

- Data: Data do movimento;

- Grupo: as contas séo divididas em trés grupos: Eventual, Mensal e Diario;
- Descrig&o: Descricdo do movimento;

- Movimento: Entrada ou Saida;

- Banco: Banco onde o movimento se realiza. Jodo trabalha com quatro bancos: Itad,
Bradesco, Banco do Brasil e HSBC.

Para melhor visualizar o0 movimento financeiro, Jodo tem a necessidade de
agrupar e resumir os dados por data, grupo, movimento e banco.

a-) Digite a planilha abaixo e salve com o nome “Controle Bancario”.

A B C D E F
Movimento Financeiro
2
. Data Grupo Descricdo Movimento Valor Banco
4 | 0sf01/2018 Mensal |Contade Gés Saida RS 34,00 Itad
5 | 07/01/2018 Mensal |Servigos de Informatica Entrada RS 23.300,00 HSBC
6 | 10/01/2018 Lazer  |Aluguel de filmes Saida RS 30,00 Bradesco
7 | 10/01/2018 Mensal [Contade Luz Saida RS 120,00 | Banco do Brasil
g | 18/01/2018 Mensal |TV a Cabo Saida RS 320,00 | Banco do Brasil
9 | 20/01/2018 Lazer Viagem Salvador Saida RS 12.000,00 HSBC
10| 04/02/2018 Lazer Restaurante Boa Refeigdo Saida RS 109,00 HSBC
11| 08/01/2018 Mensal |Servigos de Informdtica Entrada RS 23.800,00 Itad
12 | 08/02/2018 | Eventual |Comissdes sobre servigos Entrada RS 3.200,00 Bradesco
13| 15/02/2018 | Eventual |Supermercado Saida RS 235,00 Bradesco
14| 21/02/2018 Mensal [Material de escritdrio Saida RS 134,00 ltau
15| 07/03/2018 Mensal |Servigos de Informdtica Entrada RS 24.000,00 Itad
16| 10/03/2018 Mensal |Pagamento Empréstimo Saida RS 1.400,00 Itad
17| 15/03/2018 | Eventual |Roupas Saida RS 300,00 Bradesco
12| 21/03/2018 | Eventual |Comisstes sobre servigos Entrada RS 4.500,00 Bradesco
12| 25/03/2018 Mensal |Empréstimo feito ao Salvador Entrada RS 1.000,00 | Banco do Brasil
20 25/03/2018 | Eventual |SaldrioJanaina Saida RS 1.300,00 | Banco do Brasil
21| 25/03/2018 Lazer  |Cinema e jantar Saida RS 230,00 HSBC
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22 01/04/2018 | Eventual |Sapatos Saida RS 260,00 Bradesco

23| 05/04/2018 Mensal |Empréstimo Saida RS 1.000,00 | Banco do Brasil

24 | 05/04/2018 Mensal |TV aCabo Saida RS 320,00 Itau

25| 06/04/2018 | Eventual |Doagio Saida RS 1.000,00 Bradesco

26| 08/04/2018 Mensal |Servigos de Informadtica Entrada RS 24.500,00 | Banco do Brasil

27| 11/04/2018 Mensal |Conta de Gés Saida RS 34,78 Itad

2% 03/05/2018 | Eventual |Roupas Saida RS 290,00 Bradesco

29| 05/05/2018 Lazer Viagem Campinas Saida RS 1.200,00 HSBC

30 05/05/2012 | Eventual |ComissOes sobre servigos Entrada RS 2.560,00 Bradesco

31| 10/05/2018 Mensal |Servigos de Informatica Entrada RS 23.000,00 | Banco do Brasil

32| 10/05/2018 Mensal |Contade Luz Saida RS 120,00 Itad

33| 18/05/2018 Lazer Churrasco Saida RS 320,00 HSBC

34 20/05/2018 | Eventual |Empréstimo feito ao Salvador Entrada RS 1.000,00 Bradesco

35| 20/05/2018 Mensal |Material de escritdrio Saida RS 210,00 | Banco do Brasil

36| 20/05/2018 | Eventual |Ladrilhos- reforma Saida RS 540,00 Itau

37| 30/05/2018 | Eventual |Encanador Saida RS 1.000,00 Bradesco

38| 30/05/2018 | Eventual |Livros Saida RS 200,00 | Banco do Brasil

39 10/06/2018 Mensal |Servigos de Informadtica Entrada RS 24,000,00 Itad

40| 10/06/2018 | Eventual |Supermercado Saida RS 258,00 Bradesco

41| 01/10/2018 Lazer |Jantar Saida RS 290,00 HSBC

42 | 01/10/2018 Lazer Passeio Saida RS 198,00 HSBC

43| 04/10/2018 Lazer |Teatro e jantar Saida RS 300,00 HSBC

44 04/10/2018 | Eventual |Acougue Saida RS 280,00 Bradesco

45| 05/10/2018 Mensal |TV a Cabo Saida RS 320,00 | Banco do Brasil

46 | 06/10/2018 Mensal |Servigos de Informatica Entrada RS 23.500,00 Itau

47 | 15/10/2018 | Eventual |Presente de casamento Saida RS 200,00 Bradesco

48| 20/10/2018 Mensal |Empréstimo Saida RS 1.200,00 | Banco do Brasil

49| 25/10/2018 Mensal |Conta de Luz Saida RS 230,00 Itat

50| 29/10/2018 | Eventual |Comissbes sobre servigos Entrada RS 1.500,00 Bradesco

51| 04/11/2018 Lazer Viagem Buenos Aires Saida RS 10.000,00 HSBC

52| 09/11/2018 | Eventual |Comprasem Buenos Aires Saida RS 2.300,00 Bradesco

53| 17/11/2018 Mensal |Material de escritdrio Saida RS 135,00 | Banco do Brasil

54 | 01/12/2018 Mensal |Pagamento Empréstimo Saida RS 1.230,00 Itau

55| 03/12/2018 | Eventual |Supermercado Saida RS 450,00 Bradesco

56| 10/12/2018 Mensal |Servigos de Informaética Entrada RS 24.000,00 | Banco do Brasil

57| 20/12/2018 | Eventual |Comissdes sobre servigos Entrada RS 1.780,00 Bradesco

58| 23/12/2018 | Eventual |[Saldriolanaina Saida RS 1.300,00 Bradesco

39

CONTAS @

b-) Crie uma TABELA DINAMICA com os dados da planilha acima.

c-) Clique na célula A4.

d-) Va na guia INSERIR - grupo Tabelas - opc¢éo Tabela Dindmica.
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Pelo fato de ter iniciado o processo com uma célula da planilha
selecionada, o intervalo que deve ser considerado ja esté indicado.
Se nédo estivesse ou se fosse um intervalo inadequado, neste

momento deveria ser selecionado o intervalo desejado.

A B c D E F G
i

. Data Grupo Descricdo Movimento Valor Banco |

4 | 05/01/2018 Mensal |Conta de Gés Saida RS 34,00 Itad

5 1 07/01/2018 Mensal |Servigos de Informética Entrada RS 23.800,00 HSBC

6 | 10/01/2018 Lazer Aluguel de filmes Saida RS 30,00 Bradesco

7 1 10/01/2018 Mensal |Contade Luz Criar Tabela Dindmica 2 %
8 | 18/01/2018 Mensal [TV a Cabo

q 20}'01}'2018 Lazer Viagem Salvador Escolha os dados que deseja analisar

101 04/02/2018 lazer  |Restaurante Boa Refeigio @ selecionar uma tabela ou intervalo

11| 08/01/2018 Mensal |Servigos de Informética Tabela/intervalo: | CONTAS!SAS3:5F358 F
12! 08/02/2018 | Eventual |Comissbessobre servigos (O Usar uma fonte de dados externa

13 15/02/2018 | Eventual |Supermercado

14 21/02/2018 Mensal |Material de escritdrio Mome da conexdo

151 07/03/2018 Mensal |Servigos de Informatica Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado

16| 10/03/2018 Mensal |Pagamento Empréstimo @®) Nova Planilha

17| 15/03/2018 | Eventual |Roupas () Planilha Existente

18| 21/03/2018 | Eventual |Comisstes sobre servigos Local: =55
15 P -

g 25/03/2018 Mensal Em;':nrestlmo feito ao Salvador Escolha se deseja analisar vrias tabelas

201 25/03/2018 | Eventual |SalérioJanaina o

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados
21! 25/03/2018 Lazer Cinema e jantar
22| 01/04/2018 | Eventual |Sapatos SETEEED
231 05/04/2018 Mensal |Empréstimo Saida RS 1.000,00 Banco do Brasil 1
24| 0s/04/2018 Mensal |TV a Cabo Saida RS 320,00 Itad !
Al _neloslfanan [ | - PR LY. a_nnuo o, [ W . 1
CONTAS ®

e-) Selecione a opcdo Nova Planilha, para que a tabela dindmica seja criada em uma
planilha independente, a seguir, clique em OK.

Uma nova planilha é aberta com as opc¢des para trabalho com a tabela dindmica.

Também séo apresentadas duas novas guias ANALISAR e DESIGN.
Essas guias somente estardo disponiveis quando qualquer célula da
tabela dindmica estiver selecionada.
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Campos da Tabela ... ™%

Escolha os campos para adicionar
ao relatorio:

-

Data
+| Grupo
| Descrigio
Movimente
v| Valor

Banco

MAIS TABELAS...

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

FILTROS COLUNAS
Grupeo 5

LINHAS % VALORES
Descrigdo &7 Soma deValor *

Adiar Atualizagdo do L.

f-) Crie um relatério que permitird o filtro por grupo e tera
0s movimentos indicados pelas descricdes e
pelos valores.

Selecione o campo Grupo e arraste-o até o painel
Filtros.

g-) Selecione o campo Descricdo e arraste-o até o
painel Linhas.

h-) Selecione o campo Valor e arraste-o até o campo
Valores.

A B Na tabela criada podemos filtrar os grupos.
Grupo (Tudo) < & )Para iSso, basta clicar sobre a seta ao lado
i iy Pesquisar do campo e selecionar a op¢ao desejada.
otulos - [Tudo)

4 |Agougue - Eventual

5 |Aluguel Lazer

& Churrastc Mensal

7 |Cinema

g |Comissg

g |Compra:

10 |Conta de

1 |Conta de

12 |Doagdo [ selecionar Vérios ltens

;‘ Emg:;z: Cancelar

15 |[Encanado: LUy

16 |Jantar 290

17 |Ladrilhos - reforma 540

18 |Livros 200

12 |Material de escritdrio 479
20 |Pagamento Empréstimo 2630
21 |Passeio 198
22 |Presente de casamento 200
23 |Restaurante Boa Refeigio 109

Plan1 | CONTAS (]
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A B
Grupo (Tudo) h i-) Formate o campo Soma de Valor como

5

3 Rotulos de Linha - Soma de Valor Un|dade monetaria
4 |Agougue RS 280,00

5 |Aluguel de filmes RS 30,00

6 |Churrasco RS 320,00

7 |Cinema e jantar RS 230,00

% |Comisstes sobre servigos RS 13.540,00

S |Compras em Buenos Aires RS 2.300,00 A/

10 |Conta de Gas RS 68,78

1 |Contade Luz RS 470,00

12 |Doagdo RS  1.000,00
13 |Empréstimo RS  2.200,00

14 |Empréstimo feito ao Salvador RS 2.000,00

15 |[Encanador RS  1.000,00

16 |Jantar RS 290,00

17 |Ladrilhos - reforma RS 540,00

18 |Livros RS 200,00

19 |Material de escritdrio RS 479,00
20 |Pagamento Empréstimo RS 2.630,00
21 |Passeio RS 198,00
22 |Presente de casamento RS 200,00
23 |Restaurante Boa Refeigdo RS 109,00
LN . T, Nt rononn

Plan1 | CONTAS )

O Excel 2016 oferece o recurso de sugestao de tabelas dinamicas pré-
definidas de acordo com os dados da planilha de onde se deseja extrair
informacgoes.
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2- Usaremos 0 recurso agora da opcao Tabelas DinamicasRecomendadas.

5

Tabelas Dindmicas
Recomendadas

a-) Selecione a planilha CONTAS.

b-) Na guia INSERIR grupo Tabelas opcao Tabelas Dinamicas
Recomendadas.

Sao oferecidos varios modelos de tabela dindmica pré-definidos.

Escolha um deles e podera observar que a tabela dindmica seraautomaticamente
construida.

A B C D E F G H
M ovi N Tabelas Dindmicas Recomendadas ? X
2 Soma de Valor por Grupo | A  Soma de Valor por Grupo
—
] - = = -
3 : Data Grupo Descrlga Rotulos de Linha ~ Soma de Valor Bottlas delinii pomacenaloy
- Eventual 24453 Eventual 24453
4 ! 05/01/2018 | Mensal |Conta de Gés | e i — .
f { 07/01/2018 Mensal |Servigos de IAnformatl ::;::zml ;:::g;.;: Mansal 198807,78
6 : 10/01/2018 Lazer Aluguel de filmes Total Geral 247037,78
7 | 10/01/2018 Mensal |Conta de Luz . . -
I Soma de Valor por Banco
8 1 18/01/2018 Mensal [TV aCabo
9 | 20/01/2018 Lazer  |Viagem Salvador potosdalinke] > Somade Ve
=¥ Banco do Brasil 77305
10 | 04/02/2018 Lazer |Restaurante Boa Refe pudesco 22443
11 : 08/01/2018 Mensal |Servigos de Informati  HSBC 4gaa7
12 i 08/02/2018 | Eventual |ComissGes sobre sery ::;mml z:;‘;;::
13] 15/02/2018 | Eventual |Supermercado i
14| 21/02/2018 | Mensal |Material de escritéric ~ -°nt2gem de Descricao p..
= = P
5 | 07/03/2018 Mensal |Servigos de Informati T,
16) 10/03/2018 Mensal |Pagamento Empréstit  Bancoco rasil 1
I > C 19
171 15/03/2018 | Eventual |Roupas 1
18] 21/03/2018 | Eventual [Comissdessobresen jouices s
19} 25/03/2018 Mensal |Empréstimo feitoao!
20 : 25/03/2018 Eventual |Saldrio Janaina Contagem de Descrigdo p...
21 } 25/03/2018 Lazer  |Cinema e jantar >
22 1_n1/nalanie Cuantual _|Canatac
CONTAS Tabela dindmica em branco Alterar Dados de Origem... OK Cancelar

Ao verificar a planilha Contas, Jo&o percebeu que algumas alteracdes deveriam ser
feitas:

- Corrigir a descricdo do movimento do dia 20/01/2018 para: Viagem a Salvador:
Férias Coletivas;

- Inserir um novo movimento com data de 10/02/2018: Eventual,
aniversario, Saida, R$ 170,00, Itau;

Bolo de

- Inserir um novo movimento no final da planilha com data de 26/12/2018:

Eventual: Direitos provisorios, Entrada, R$ 2.100,00, Bradesco.

c-) Clique na célula C9 e modifigue seu conteudo para: Viagem a Salvador:
Férias Coletivas;
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Clique na planilha que contém a tabela dindmica e observe que a

V informacao n&o foi modificada.
. Para que a alteracgao feita na planilha seja refletida na tabela dinamica,

€ necessario atualiza-la.

Clique na ferramenta Atualizar do grupo Dados da guia ANALISAR.

d-) Faca as alteragGes mencionadas acima e atualize.

. f
Salve o arquivo. é

3- Jodo agora quer visualizar os dados de sua planilha por Grupo, agrupados por
descricéo, e que os valores sejam mostrados de forma cruzada com o movimento.

Para nao perder a tabela criada anteriormente, Joao decide criar uma nova.
a-) Cligue na célula A4 da planilha Contas e insira uma nova tabela dinamica,;

b-) No painel Linhas, coloque o campo Grupo e, depois, Descricdo. A ordem de
colocacédo desses campos é fundamental, pois indica os niveis de agrupamentodas
informacgoes;

c-) No painel Valores, coloque o campo Valor;

d-) No entanto, Jo&o deseja visualizar as informagbes separadas por tipo de
movimento. Cologue no painel Colunas o campo Movimento;

e-) Formate os valores para serem exibidos no formato monetério.
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. f
Salve o arquivo. é

4- Para poder visualizar melhor seu controle, Jodo criou uma lista em que o0s
movimentos sao classificados conforme a sua natureza.

E necessario separar os itens de acordo com a nova classificagéo.

Conta de gas

Contas obrigatorias Conta de luz

TV a cabo

Acougue

Doacao

Despesas necesséarias Roupas

Sapatos

Supermercado
Empréstimo
Empréstimos Empréstimo feito ao Salvador
Pagamento empréstimo
Material de escritorio

Gastos escritério Salario Janaina
Churrasco
Cinema e jantar
Lazer gastrondémico Jantar

Restaurante Boa Refeicao
Teatro e jantar

Aluguel de filmes

Bolo de aniversério

Outras despesas Passeio
Presente de casamento
Encanador
Reforma Ladrilhos — reforma

ComissOes sobre servicos

Direitos presenciais

Trabalho Livros

Servigos de informatica

Compras em Buenos Aires

Viagem a Salvador — Férias Coletivas
Viagens Viagem a Buenos Aires

Viagem a Sao Paulo
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a-) Crie uma nova tabela dindmica;

b-) Coloque o campo Descricdo em Linhas e o campo Valor em Valores;
c-) Formate o campo Valor para unidade monetaria,

d-) Crie o Grupo Contas Obrigatorias, que € formado pelos itens Conta de gas,
Conta de luz e TV a cabo. Clique sobre a célula A11 de forma a selecionar todosos
dados da linha.

V Nao selecione alinhainteira, mas somente os dados das colunas
A e B.

Para isso, 0 mouse precisa estar colocado na posicao correta.

e-) Com atecla CTRL pressionada, selecione os itens Conta de luz e TV a cabo;
f-) Na guia ANALISAR, grupo Agrupar, cligue em Agrupar Selecao;
g-) Mude o nome do grupo de Agrupar 1 para Contas Obrigatérias;

h-) Crie outros grupos.

¥ . \
Salve o arquivo. é
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5- Joao precisa visualizar seus dados resumidos por movimento e totalizados por
més.

Para isso, devera criar uma nova tabela dindmica, que tera o campo Movimento
como rotulo de linha e o campo Data como rétulo de coluna. é

Observe que o campo Data, presente no painel Colunas, apresenta as
opcOes para a visualizagéo das datas.

Na tabela dinamica criada,se clicarmos no sinal “+”” ao lado do nimero
do ano, a visualizacéo sera expandida para trimestres, a qual pode ser
expandida para meses.

6- Apesar de obtido o resultado esperado para a visualizagdo por més, Joao
gostaria de exibir os dados resumidos por banco e que pudessem ser mostradosem
periodos mensais, diarios e trimestrais.

Para conseguir esse resultado, Jodo utiliza o recurso Linha do Tempo.

Esse recurso simplifica a comparacdo dos dados em uma tabela
dindmica considerando diferentes periodos. Assim, podemos filtrar

V datas de forma interativa sem que o campo referente a data esteja
presente no relatério da tabela dinamica.

a-) Crie uma nova tabela dinadmica para a planilha Contas colocando o campo
Banco em Linhas e o campo Valor em Valores;

b-) Na guia ANALISAR, grupo Filtrar clique em Inserir Linha do Tempo;

c-) Selecione Data e clique em OK;

D
Observe a linha do tempo que é colocada na planilha. ‘é

-112 -




Podemos modificar o periodo para a visualiza¢ao dos dados clicando na
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A linha do tempo pode ser movida para qualquer posi¢ao na planilha.

Também é possivel modificar o seu estilo selecionando-a e, na guia OPCOES, em
Estilos da Linha do Tempo, escolher o estilo desejado.

Também podemos modificar 0 seu tamanho selecionando-a e arrastando suas
alcas.

7- Uma das tabelas dindmicas construida por Jodo auxiliou bastante na
visualiza¢do dos dados por movimento e por més.

Jodo, no entanto, quer aprimorar a analise permitindo que os valores de entrada e
saida, além de serem exibidos por més, possam ser escolhidos por banco.

rapidos aplicados aos filtros existentes, tornando mais facil a leitura e a
interpretacdo dos dados sem que haja a necessidade de insercdo de
NOVOS Menus SUSpensos.

V A ferramenta Segmentacdo de Dados permite a aplicacdo de filtros

a-) Selecione a tabela dinamica criada com as datas, clique na ferramenta Inserir
Segmentacdo de Dados do grupo Filtrar da guia ANALISAR,;

b-) Selecione o campo Banco e clique em OK;

c-) O quadro mostrado permite filtrar os dados da tabela dindmica pela escolhado
banco;

d-) Clique no botdo Bradesco e verifigue que os dados mostrados referem-se a
todos os movimentos do banco Bradesco;
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Podemos ter vérios filtros criados pela Segmentacdo de Dados. Assim,

V se for necessario que os dados da tabela dindmica, além deserem
filtrados por banco, também sejam filtrados por Grupo, basta criarmos
uma nova segmentacgédo para o campo Grupo.

e-) Crie uma segmentacéo de dados para o campo Grupo.

8- Para ter uma melhor visualizacdo de seus gastos e proventos, Jodo deseja
mostrar os dados da tabela dindmica mensal por meio de um gréfico.

Os graficos dinamicos permitem uma visualizacao rapida e eficiente dos
dados de uma tabela dinamica.

Os recursos utilizados sdo os mesmos disponiveis nos graficos normais
do Excel. A Unica diferenca é que o grafico dinamico possui caixas de
combinacao para aplicacao de filtros diretamente sobre ele.

a-) Cligue em qualquer célula da tabela dindmica criada na atividade anterior;

b-) Selecione a ferramenta Grafico Dinamico do grupo Ferramentas da guia
ANALISAR;

c-) Escolha o tipo Coluna Agrupada e clique em OK;

acao de qualquer filtro selecionado, os dados do grafico também se
modificam. O grafico também apresenta opc¢des para filtros (veja as
caixas de combinacao).

V Observe que, através de cada mudancga na tabela dindmica por meio da
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O grafico também pode ser criado por meio datecla F11. Nesse caso, sera criado em
uma nova planilha.

Uma vez criado, pode ser editado utilizando-se 0S mesmosS recursos
disponiveis em qualquer grafico do Excel. é

9- Joao necessita criar uma tabela dindmica com filtro no campo Banco, mas deseja
gue os dados possam ser visualizados em planilhas diferentes.

a-) Crie uma nova tabela dinamica colocando o campo Banco como Filtros, o campo
Descricdo como Linhas, Movimento como Colunas e Valor como Valores;

b-) Na guia ANALISAR, clique na ferramenta Tabela Dinamica, Opc¢6es, Mostrar
Paginas do Filtro de Relatorio;

c-) Escolha Banco e clique em OK.

Veja que na sua pasta de trabalho foram criadas quatro novas
planilhas, uma tabela dinamica para cada banco.
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4- GRAFICO

5o

- «_/ L Numeros e estatisticas nem sempre s&o faceis de serem interpretados,
- ..
‘, principalmente quando queremos apresenta-los.

Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente informagfes numéricas
e valores estatisticos é através da criacdo de Graficos.

Graficos tém apelo visual e facilitam, para os usuarios, a visualizacdo de
comparacoes, padroes e tendéncias nos dados.

Por exemplo, em vez de ter de analisar varias colunas de nimeros de planilha, vocé
pode ver de relance se as vendas estao caindo ou subindo a cada trimestre,ou como
as vendas reais se comparam as vendas estimadas.

A B c D E F G H J K L M
142

L Arroz LSilao Titulo do Gréfico Arroz
144 12 43

145 g es| h
146 36 78 =0

147 65 a4 I I I

o . =1 1 g
149 1 2 3 4

150

mArroz W Feijdo m1 w23 =4

152

153

E Feijdo

154 Feijao ]
155 100
56 55 80
157 -

56 I 60
158 ) //\
159 3¢ I 40
160
60 b 20
6 12—
62 0

0 20 40 60 &0 100 0 10 20 30 40 50 60 70

163
164

4.1. Tipos de Gréficos

O Excel oferece suporte para varios tipos de graficos com a finalidade de ajudéa-lo
a exibir dados de maneira que sejam significativas para o seu propésito.

Ao criar um grafico ou modificar um gréfico existente, vocé pode escolher entreuma
grande variedade de tipos de modelos (como colunas ou de pizza).

Guia INSERIR — grupo Gréficos

PCII] PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGI FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAD F
&~ ’ = - = %- u
B B o $ 1% ol I

5, . ARV Rl I .
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Imagens Imagens Aplicativos para Graficos . Grafico
Dindmica Recomendadas Online @+ 7 o Office - Recomendados @ ~ k%~ Dindmico -
Tabelas llustragdes Aplicativos Graficos R
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5. Guia LAYOUT DA PAGINA

Aqui encontramos opcdes para formatar as paginas da sua planilha, semelhante ao
recurso do Word.

Arquivo Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas ELLS Revisdo Exibir Qo que vocé deseja fazer...
B Cores - = rl‘\“ ™ = | rﬁ" FEF| | oy Largura: Automatic ~ | Linhas de Grade Titulos i =
{ B b i Bl [ ) = L I
B i O O P S < I = s . | BBk
Fontes ~ ’ S . DAItura: Automatic ¥ | |v| Exibir | Exibir >
Temas Margens Orientacdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir .~ > Avancar Recuar Painel de Alinhar Ag
= ’:] Efeitos ~ 5 > < Impressio ~ = Fundo Tiulos @ =l Escala: 100% < Imprimir Imprimir v & Selecio
Temas Configuracio de Pigina 1 Dimensionar para Ajustar & Opgdes de Planilha e Organizar

A Bl cores- | UM novo tema para dar ao documento um estilo instantaneo e a
.- ?-l [a]Fontes- | PErsonalidade certa.

Ternas

- [Dlefeitos- | cada tema usa um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos
Temas para criar uma aparéncia consistente.

5.2. Configuracdo de Pagina

Ha opcbes para configurar o layout e impressdo de uma pagina, como: Margens,
Orientacdo, Tamanho, Area de Impressdo e Quebra, ja vistos no Excel
Intermediario. é

5.2.1. Plano de Fundo

Escolha uma imagem para o plano de fundo e dé personalidade a sua
planilha.

Plano de

E— Clicando nessa opc¢do aparecerd uma caixa de dialogo, paraselecionar
undao

a imagem desejada, como mostrado abaixo:
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~

Inserir Imagen

& peum arquivo

l) Pesquisa de Imagem do Bing

S

& OneDrive - Pessoal

Procurar »

Pesquisar no Bing

Procurar »

5.2.2. Imprimir Titu

los

II:'
e

[mprimir

impressao.

Esta opcédo permite repetir linhas ou colunas especificas em todas as
paginas impressas.

Trulos | S€ uma planilha ocupar mais de uma pagina impressa, podera rotular
dados por linha e titulos de coluna que aparecerdo em cada pagina de

Esses rotulos sdo também conhecidos como titulo de impresséo.

Configurar Pdgina

Area de impressdo:
Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superi

Colunas a repetir a esquerda:

[] Preto e branco
Dgualidade rascunho
|:| Titulos de linha e coluna

QOrdem da pagina

Pagina Margens Cabecalho/rodapé

Clicando no botdo Imprimir

an

[ Linhas de grade Comentarios:

@ Abaixo e acima
O Acima e abaixo

il
[ni¥g] fixi
PN

)

Imprimir...

[nenhum]

Erros de célula como: | exibido

Visualizar impressao

=

2.5

Opcdes...

Cancelar

—Titulos aparecera a caixa de

didlogo, para selecionar as
opcbes  desejadas, como
mostrado ao lado.
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™y

4 Por padrédo, o Excel ndo imprime os titulos de coluna (A,B,C,....) ou
titulo de linha (1,2,3,....) que aparecerem ao longo de bordas da
@ planilha.

5.3. Dimensionar para Ajustar

- Largura: Automatic - | ESta opcdo auxilia a dimensionar a largura e altura da
2 Aktura: | Automtic - planilha por pagina, para impressao.

-

- | Também dimensiona a porcentagem de tamanho daplanilha
Cimensionar para Ajustar [ para impressao.

r| Escala: 100%

Suas opcoes:

- Largura: Reduz a largura da cépia impressa para ajusta-la a um determinado
namero de péaginas;

- Altura: Reduz a altura da sua impressdo para ajusta-la a um namero
determinado de paginas;

- Escala: Alongue ou reduza a impressao para um percentual de seu tamanhoreal.
Defina a largura para automatico quando usar este recurso.

Configurar Pagina ? X

Aparecerd a caixa de dialogo, para

Margens  Cabecalho/rodapé  Planilha

Orentacio selecionar as opgOes desejadas, como
® gerato O esisagen mostrado ao lado.
Dimensionar

(®) Ajustar para: 100 5 % do tamanho normal

OAjgstarpara: 1 +| pagina(s) de largura por |1 +| de altura
Tamanho do papel: Ad ~

Qualidade da impressdo: ~

Mdmero da primeira pagina: | Automatico

Imprimir... Visualizar impressdo Opcdes...
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5.4. Opcoes de Planilha

Linhas de Grade Titulos Séao opgoes que podemos selecionar para impressao de
| Exibir | Exiibyir uma planilha.

Imprimir Imprimir | Abaixo as opgoes:

Opgdes de Planilha I

Linhas de Grade — Exibir: Mostra as linhas entre as linhas e colunas para
facilitar a leitura da planilha;

As linhas de grade ndo serdo impressas, a menos que a opc¢ao imprimir também
tenha sido selecionada;

Linhas de Grade — Imprimir: Imprimir linhas entre as linhas e colunas para
facilitar a leitura da planilha;

Titulos — Exibir: Mostra os numeros de titulos e linhas. Titulos de colunas sao
letras ou nimeros que aparecem acima das colunas em uma planilha;

Titulos — Imprimir: Se selecionado imprimi os titulos de linhas e colunas. Os
titulos de linhas sdo os numeros de linhas na lateral da planilha. Os titulos de
coluna sdo as letras ou 0s numeros que aparecem acima das colunas em uma

planilha.

5.5. Organizar

L. O
o L O e
Avangar Recuar Painel de Alinhar
= = Selecdo =
Crganizar

Séo opcgdes para trabalhar com figuras,
imagens e objetos na planilha.

Abaixo as opcoes:

- Avancar: Traz o objeto selecionado um nivel para a frente ou trazé-lo para a frente
de todos os demais objetos;

- Recuar: Envia o objeto selecionado um nivel para tras ou envia-lo para tras de

todos os demais objetos;

- Painel de Selecédo: Exibi o painel de selecdo. Mostra uma lista de todos os
objetos. Assim, é mais facil selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade;

- Alinhar: Alinha objetos selecionados. Muda o posicionamento dos objetos
selecionados na pagina. Isso é muito bom para alinhar objetos as margens ou a
borda da pagina. Também pode alinha-los uns aos outros;

- Agrupar: Agrupa objetos selecionados. Uni objetos para mové-los e formata- los
como se fossem um unico objeto;

- Girar: Gira ou inverte objetos selecionados.
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Terminamos o
maodulo do
Excel Avangado I.

Até o préximo
maddulo!!

Conil

™
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