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Boas Vindas

Caros Alunos,

O compromisso com a educacdo de todos que compdem a sociedade reflete a pratica fiel e cotidiana do
exercicio da cidadania.

Nés, que fazemos a Universidade de Pernambuco, buscamos, em nosso dia a dia, através da implantacdo de
projetos e de outros procedimentos, honrar esses compromissos com vistas a inserir o homem em seu
contexto social, celebrando a sua dignidade, promovendo a¢des que resultem na constru¢cdo do homem pelo
préoprio homem.

Respaldada nesses propdsitos e fundamentos, a Universidade de Pernambuco, através do Instituto de Apoio a
Universidade de Pernambuco - IAUPE persiste numa caminhada crescente, voltada a ampliar conhecimentos,
por estar ciente da relevancia que essas assumem na contemporaneidade.

Boa Sorte!
Professor Carlos Silva

Coordenador Geral do PROLINFO






1. INTRODUCAO AO MICROSOFT EXCEL

1.1. Como tudo comegou

Em 1978, um aluno da Escola de Administracdo da Universidade de Harvard, chamado Daniel Bricklin percebeu
gue seu mestre de financas gastava muito tempo para modificar e realizar, no quadro negro, novos calculos,
que estavam dispostos em colunas e linhas, criando desta forma uma tabela e, e quando ele alterava uma
variavel, todos os dados referentes deveriam ser atualizados também! Neste momento o professor tinha de
calcular cada férmula, o que provocava bastante demora.

Bricklin, juntamente com seu amigo e programador Robert Frankston, elaborou um programa que simulava o
quadro negro do professor. Tratava-se da primeira Planilha Eletrénica! Os dois entdo fundaram a empresa
VisCorp, em que o produto desenvolvido era o VisiCalc.

Figura 1: Daniel Bricklin & Robert Frankston

Naquele momento, os micros eram vistos como brincadeira ou hobbies e suas vendas cresciam muito pouco,
mas com o Visicalc houve um repentino crescimento nas vendas, pois se percebeu que poderia ser utilizado
para assuntos mais sérios e praticos do cotidiano.

N3o sé VisiCalc surgiu, mas também aparecem outros programas de Planilhas Eletrénicas disputando espago
num mercado em grande expansdao. Em 1983 ocorreu o langcamento de um programa integrado chamado
1.2.3, criado pela empresa Létus Development Corporation, hoje pertencente a IBM. O 1.2.3 além de ser
planilha gerava graficos e tratava os dados como uma ferramenta de base de dados. Desbancou o VisiCalc da
sua posic¢do de lider.

Nos anos 80, a Lotus seria a lider de mercado, concorrendo com outras Planilhas (SuperCalc, Multiplan e
Quattro Pro). Ja nos anos 90, é lancado o MS Windows pela Microsoft e, em seguida, aparece uma Planilha
Eletrénica que rodava neste ambiente (MS — Excel 3.0) que se tornou lider em seu segmento, ainda que
concorrendo com os posteriores: Quattro Pro for Windows e Létus 1.2.3 for Windows.
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1.2. Por que aprender MS Excel?

Porque é o principal software de planilhas eletrdnicas entre as empresas quando se trata de operacdes
financeiras e contabilisticas. Também as planilhas eletrénicas sdo muito cobradas em concursos.

Podemos encontrar varios cendrios para de uso do MS Excel:

e Contabilidade. Vocé pode usar os poderosos recursos de cdlculo do Excel em varios demonstrativos de
contabilidade financeira; por exemplo, de fluxo de caixa, de rendimentos ou de lucros e perdas.

e Orgamento. Independentemente de as suas necessidades serem pessoais ou relacionadas a negdcios,
vocé pode criar qualquer tipo de orcamento no Excel; por exemplo, um plano de orcamento de
marketing, um orgamento de evento ou de aposentadoria.

e Cobranga e vendas. O Excel também é util para gerenciar dados de cobranga e vendas, e vocé pode
criar facilmente os formularios de que precisa; por exemplo, notas fiscais de vendas, guias de remessa
ou pedidos de compra.

e Relatdrios. Vocé pode criar muitos tipos de relatérios no Excel que reflitam uma andlise ou um resumo
de dados; por exemplo, relatérios que medem desempenho de projeto, mostram variacdo entre
resultados reais e projetados, ou ainda relatdérios que vocé pode usar para previsdo de dados.

e Planejamento. O Excel é uma étima ferramenta para criar planos profissionais ou planejadores Uteis;
por exemplo, um plano de aula semanal, de pesquisa de marketing, de impostos para o final do ano,
ou ainda planejadores que ajudam a organizar refeicdes semanais, festas ou férias.

e Acompanhamento. Vocé pode usar o Excel para acompanhamento de dados de uma folha de ponto
ou de uma lista; por exemplo, uma folha de ponto para acompanhar o trabalho, ou uma lista de
estoque que mantém o controle de equipamentos.

e Usando calendarios. Por causa de seu espaco de trabalho semelhante a grades, o Excel é ideal para
criar qualquer tipo de calendario; por exemplo, um calenddrio académico para controlar atividades
durante o ano escolar, um calendario de ano fiscal para acompanhar eventos e etapas comerciais.

1.3. Principais Utilidades do MS Excel

As cinco principais fun¢des do Excel sdo:

e Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, textos e
férmulas. Pode acrescentar grafico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como
retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos pré-definidos em tabelas.

e Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de
informacdes utilizando operag¢des de bancos de dados padronizadas.

e Grdficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-
definidos de graficos, vocé pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

e Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e
formatos de tabela para criar apresentacGes de alta qualidade.

e Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e
armazenamento de suas préprias macros.

B
N
&



PROCINE O

PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA

1.4. Versoes do MS Excel para o Windows

e 1987:
e 1990:
e 1992:
e 1993:
e 1995
e 1997:
e 1999:
e 2001:
e 2003:
e 2007:
e 2010:
e 2013:

Excel 2.0

Excel 3.0

Excel 4.0

Excel 5.0

Excel 7.0 (Office 95)
Excel 8.0 (Office 97)
Excel 9.0 (Office 2000)
Excel 10.0 (Office XP)
Excel 11.0 (Office 2003)
Excel 12.0 (Office 2007)
Excel 14.0 (Office 2010)
Excel 15.0 (Office 2013)

1.5. Definicdo de Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados

rapidamente varios tipos de cdlculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores

numeéricos inseridos, imprimir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

1.6. Iniciar o MS Excel 2010

). Manutengic
). Microsoft Office

(] Microsoft Excel 2010

[N Microsoft OneNote 2010

0 Microsoft Outlook 2010 Dispositivos e Impressoras
[B] Microsoft PowerPoint 201

A Microsoft Publisher 2010 Programas Padrio

W] Microsoft Werd 2010

Femamentas do Microsoft Office 201 - [IRNELEEET LS

D¢ ZINENEE

Figura 2: Iniciar MS Excel no WIN 7

¢ Clicar no Botdo Iniciar e apontar para Programas. Levar até o atalho do Microsoft Office Excel 2010 (que
podera estar agrupado dentro de outro menu chamado Microsoft Office).
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1.7. Vamos conhecer o MS Excel

Barra de Ferramentas de

Barra de Titulo

Acesso Rapido F
Faixa de Opgdes
r ¥ 3
E4) = R v Pastal - Microsoft Excel = @8
Pagina inicial Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exbigdo POF c@ o=
: e A Calibrl i1 v W oyl & Gen -~ i} Formatagdo Condicional = G~ lnserir = p R Ar ﬁ
’
Py j a- N Z 8- AN EE= :;.1 . y * % 000 O Formatar como Tabela * ¥ Exchuir * 3 - Z
Colar 2 5 > _— Classificar  Localizar ¢
v 7 H- O-A- EE - 5o &8 i) Estilos de Célula ~ miformatar v | 2 oFutrar~ Selecionar *
| Ares de T . l Fonte » l Altnhamento . Numero . Estio elulas Edigdo
Al b v
A T 3 ’ G " i ) X L ™ N

-
= l Caixa de Nome l
7
5
2

= [ Barra de Status ] [ Barra de Rolagem ]
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I Modo de Exibigdo t I Barra de Zoom I

Figura 3: Area de Trabalho do MS Excel

Apds abrir o MS Excel, podemos ver além da Barra de Titulo que identifica o programa o nome do arquivo, a
tela principal do MS Excel onde é formada pelas areas descritas a seguir:

Barra de ferramentas de acesso rapido

Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajuda a deixar mais perto os comandos mais utilizados,
sendo que ela pode ser personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressado que
podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

Inicia Inse} Layout da F Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
| % Nava
i I:‘.ﬁa |Ca||t/ Iil Abrir
| 7 | I 8 - Salvar
. = Enviar para destinatario do email [como anexo)
r Al Impressao Rapida
Visualizacdo de Impressdo
A B |
Verificar Ortografia

Figura 4: Barra de ferramentas de acesso rapido
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Caixa de Nome
Esta caixa de nome é onde podemos identificar o endereco das células como ja falando anteriormente, cada
célula possui uma coordenada (linha e coluna), ou seja, letra e nimero.

| Area de ...

Figura 5: Caixa de Nome
Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteddo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais

adiante mostraremos melhor a sua utilidade.

. ,
' X | <

b

———————— e e e

Figura 6: Barra de Formulas

Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter
planilhas, graficos, tabelas dindmicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de
trabalho, onde consta o nome de cada um. Se fossemos comparar a uma pasta fisica essas abas seriam as
orelhas da pasta mostrando o nome de cada item.

ﬂ Plani /Planz /PIanB ,(/t—r' J
T ———————

Figura 7: Guia de Planilhas

Barra de Status com estatisticas da sele¢ao

Quando selecionamos duas ou mais células com nimeros aparecem na parte inferior (barra de status) por
padrdo sdo exibidas trés informacgdes de estatistica: média, contagem e a soma. Quando sdo textos apenas
aparece apenas a contagem. Podemos acrescentar ou tirar outras informacées clicando na barra de status com
o bot3o direito do mouse.

S

Média: 20 Contagem:3 Min:3 Max:34 Soma: 60 Média: 20 Contagem:3 Soma: 60
e — e

Figura 8: Barra Status

Zoom da Visualizagao
Ainda podemos aumentar ou diminuir a visualizacdo da nossa planilha, basta apenas controlar a barra do

zoom. Fica localizado também na parte inferior direita da planilha

B0% [} — +

Figura 9: Zoom da Visualizagao
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1.8. Faixa de opc¢oes do Excel (Antigo Menu)
Como na versdo anterior o MS Excel 2010 a faixa de op¢Ses esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas
versoes anteriores ao MS Excel 2007 a faixa de op¢des era conhecida como menu.

1. Guias - Existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no
Excel.

2. Grupos - Cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos - Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informages ou um menu.

A (4 |+ APOSTILA MS EXCEL 2010.doce - |

Inserir Layout da F‘a'gir‘g Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao

409

Calibri {Carpe * 11 A A Aav | &

N 7 § ~ahe x, xX°

&

Figura 10: Faixa de opgdes do Excel (Antigo Menu)

Dependendo da sele¢do do objeto como figuras, tabelas, desenhos aparecem novas guias de acordo com a
necessidade do objeto, por exemplo, ao selecionar uma figura, aparecerd a guia formatar em ferramentas de
imagem.

el

fdo Desenvalvedar Formatar

Figura 11: Ferramentas de Imagem

1.9. Modo de Exibicao
Podemos visualizar as planilhas de 3 modos: Normal, Esquema de pdginas e Quebra de pdginas. Esses
comandos ficam na parte inferior direita da planilha.

Modo Normal
O Padrao quando iniciamos uma pasta de trabalho

BT

Figura 12: Modo de Exibigao Normal

Modo Layout de Paginas
E uma visualizacdo de como as paginas serdo impressas. Com esse modo de exibi¢do, podemos precisar
visualizar a impressao para fazer ajustes na pasta de trabalho antes de imprimir.

Figura 13: Modo de Exibicao Layout de Paginas
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Modo Quebra de Paginas
Esta visualizacdo mostra onde a planilha sera dividida quando for impressa.

_@Iﬂl¢

Figura 14: Modo de Exibigao Quebra de Paginas

1.10. Os Componentes do MS Excel

O MS Excel é composto de cinco partes fundamentais, que sao:

Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com
extensao: xls, xlsx, xIsm, xltx ou xIsb, chamado de pasta, ou seja, se criarmos um arquivo e o salvarmos no
nosso micro com o nome de Orgcamento.xIsx podemos dizer para um colega de trabalho: Por favor, abra a
pasta Orcamento para mim.

e Pasta de Trabalho do Excel (*.xIsx) - Salve uma pasta de trabalho como esse tipo de arquivo se ela ndo
contiver macros ou cddigo Microsoft Visual Basic for Applications (VBA).

e Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*.xIsm) - Salve sua pasta de trabalho como esse
tipo de arquivo quando a pasta de trabalho contiver macros ou cddigo VBA.

e Modelo do Excel (*.xItx) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de arquivo quando precisar de
um modelo.

e Modelo Habilitado para Macro do Excel (*.xItm) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de
arquivo quando precisar de um modelo e a pasta de trabalho contiver macros ou VBA.

e Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.xIsb) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de arquivo
guando tiver uma pasta de trabalho especialmente grande; esse tipo de arquivo serd aberto mais
rapidamente do que uma Pasta de Trabalho do Excel muito grande o faria. Vocé ainda tera os novos
recursos do Excel com esse tipo de arquivo, mas ndo XML.

e Pasta de Trabalho do Excel 97 / Excel 2003 (*.xls) - Salve sua pasta de trabalho como esse tipo de
arquivo quando precisar compartilha-la com alguém que esteja trabalhando com uma versdo anterior
do Excel e que nado tenha o Microsoft Compatibility Pack para Office 2007

Planilha

Uma planilha é onde sera executado todo o trabalho e por isso ela é fundamental. A planilha é uma grade de
linhas e colunas e é nas planilhas que criamos os calculos. A interseccdo de uma linha com uma coluna é
chamada de célula sendo que cada célula em uma planilha possui um enderego Unico. Cada planilha possui no
total de 17.179.869.184 células, ou seja: dentro de uma planilha estdo contidas as colunas, linhas e células. O
Excel 2010 possui varias planilhas, inicialmente temos trés planilhas para trabalharmos, entretanto, se vocé
quiser pode aumenta-las ou diminui-las. Além disso, podermos alterar a sua cor, nome e outras caracteristicas.
Podemos localizar uma planilha através dos nomes que elas recebem inicialmente Plani, Plan2, etc.

Veja a figura a seguir:

M| Planl /Plan2 Plan3 ~ ¥J

Figura 15: Aba de Planilhas
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Coluna

E 0 espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel s3o representadas em letras de acordo com
a ordem alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em
cada planilha.

| A B C D E F G
Linha ; T
E o espacamento entre dois tracos na horizontal. As linhas |3

. ~ , 4 coluna
de uma planilha sdo representadas em numeros, formam .
um total de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte |°©
. . |7 | 44— linha

vertical esquerda da planilha. Is

! 9

10,

Figura 16: Colunas e Linhas

Célula
E simplesmente o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na el - ( k|

. , . . A
figura ao lado podemos notar que a célula selecionada possui um

'}

1
| 2
~ , , . 3
B, entdo a célula serda chamada B4, como mostra na caixa de 2 —
nome logo acima da planilha. | E
6
K célula
B

endereco que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna

Figura 17: Células
1.11. Largura e Altura

Uma sequéncia de simbolos “ # ” em uma célula indica que o contetido é maior que o 'II[
tamanho da célula. A formatacdo e a fonte selecionada frequentemente tornam os APT——
dados mais extensos do que a largura padrdo das colunas. S

Para modificar a largura da coluna, posicione a seta do mouse no topo da Planilha

entre duas colunas (por exemplo, entre A e B) aparecera uma dupla seta na linha que | D
separa as duas colunas, clique e arraste até o tamanho desejado da coluna ou d& = RS 3500.000.000.000,00

dois cliques para que a largura da coluna assuma o tamanho ideal. Vocé também
" L . . ” Figura 18: Largura e Altura
pode usar o botdo direito do mouse e clicar na opg¢do “Largura da Coluna”, para

colocar uma determinada largura; para obter o ajuste perfeito basta selecionar a opgao Auto Ajuste. A mesma

situagao serve para ajustes de linhas.
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1.12. Comando Movimentar o Cursor

Para digitar e realizar outras operacdes de edicdo dentro de uma determinada célula, vocé precisara
movimentar-se entre os espacos da planilha. O cursor dentro de uma folha de planilha podera ser
movimentado de dois modos.

e Com o uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para ja estar selecionada;
e Usando as setas de movimentagao de teclado, vocé encontrara maior eficiéncia do que no mouse, pois
evita que se avance demasiadamente além dos limites da tela.

Tecla/Combinagio | Movimento_____

- Posiciona o cursor uma célula a direita

< Posiciona o cursor uma célula 3 esquerda

1 Posiciona o cursor uma célula acima

Js Posiciona o cursor uma célula abaixo
CTRL+ = Posiciona o cursor na dltima célula a direita
CTRL+ € Posiciona o cursor na dltima célula a esquerda
CTRL + P Posiciona o cursor na ultima célula acima
CTRL+ - Posiciona o cursor na ultima célula abaixo

CTRL+ HOME Posiciona o cursor na célula Al

CTRL+ PGDN Posiciona o cursor Alga de Planilha posterior
CTRL+ PGUP Posicigna o cursor Alea de Planilha anterior

Figura 19: Comandos Movimentar o Cursor

1.13. Teclas de Func¢ao

Alguns comandos do MS Excel podem ser executados pelas chamadas Teclas de Fungao. Estas teclas vao de
<F1> até <F10>.
<F1> (Ajuda): Exibe topicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opcdo de menu, este respondera a
duvida referente ao ponto selecionado anteriormente, pois ele é sensivel ao contexto.
<F2> (Editar): Quando vocé posicionar o cursor numa célula e desejar modificar o conteudo (férmula ou
dados) dela.
<F3> (Nome): Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo durante a criacdo de uma férmula ou
durante o uso de Caixas de Didlogo que necessitem de enderegamento de células.
<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta): Repete a uUltima operacdo (Edicdo ou Formatacdo) executada no Excel e
também fixa o enderec¢o de célula numa férmula para cépia posterior.
<F5> (Ir Para): Permite ir a um enderego de célula qualquer ou a uma faixa nomeada no arquivo.
<F6> (Janela): Permite ir de uma divisdo de janela a outra na mesma Planilha.
<F7> (Verificador Ortografico): Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.
<F8> (Extensao): Pode ser usado para selecionar células
<F9> (Calcular Agora): Quando se opta pelo cdlculo manual, deixa-se de efetuar o calculo
automaticamente, como é o seu padrdo, esperando que se finalize apds a inclusdo de todos os valores e
féormulas.
<F10> (Menu): Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na Barra de Menu.
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1.14. Comandos de Edicao

Os comandos de edicdo estdo disponiveis quando se aperta a Tecla de Fungcdo <F2>, sobre alguma formula,
valor ou texto, os quais sdo descritos em seguida:

Tecla/Combinagio

-2 Move um caractere 3 direita
< Move um caractere & esquerda
HOME Posiciona-o no inicio da linha
END Posiciona-o no fim da linha
BACKSPACE Apaga o caractere & esguerda
DEL Apaga o caractere sobre o cursor
ESC Cancela edigdo, volta a planilha
CTRL+ = Move o cursor a palavra ou ao argumento posterior

: s pa _

Figura 20: Comandos de Edi¢ao

1.15. Entrada com Dados na Planilha

Ha basicamente trés diferentes maneiras de introduzir dados em uma Planilha:
e Digitar o conteudo diretamente na célula;
e Copiar conteudo de uma célula para outra;
e Copiar conteudo de um arquivo para uma célula.

1.16. Titulos

As informa¢Ges armazenadas nesta modalidade

devem ser introduzidas com letras, para que o MS

Excel perceba que ndo se trata de valores. Qualquer
texto digitado devera ser considerado como Titulo ou Figura 21: Titulos
Rétulo. NUumeros para serem usados como titulos

deverado ser precedidos do caractere apdstrofo ‘.

1.17. Valores
As informag¢Bes armazenadas nesta modalidade devem ser

5] 2 58 871

87 4 7
B e ———

introduzidas com algum algarismo numérico (0 a 9).

Figura 22: Valores
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1.18. Féormulas

Toda férmula, por mais simples que seja, deve ser iniciada com o sinal de Igualdade (=). A digitacdo deste sinal
prepara o Excel para o inicio de um calculo. As informagdes armazenadas nesta modalidade utilizam os
seguintes operadores aritméticos:

Sinal  Operagdo Matematica

+ Soma

- Subtragao
Multiplicagao

/ Divisdo

% Porcentagem

A Potenciagao

Existe ainda uma enorme quantidade de férmulas que podem ser inseridas no Excel. Além das féormulas, que o
usudrio cria a estrutura inserindo os argumentos necessarios, o Excel também trabalha com Fungées, que sdo
féormulas prontas que podem ser digitadas ou inseridas através de um Menu. Posteriormente veremos como
trabalhar melhor com férmulas e fungdes.

1.19. Confirmar e Cancelar entrada de Informagao na Célula

Para efetuar a introducdo de titulos, valores e férmulas em uma Planilha, devem ser observados os seguintes
passos:

e Posicione o cursor na célula desejada.

e Digite os dados.

e Tecle ENTER ou qualquer uma das setas de movimentacdo do cursor para dar a entrada dos dados.
Isso confirmard o contelddo que estiver sendo inserido. Essa mesma confirmacdo pode ser feita pelo
botdo Confirmar, que fica bem préximo a Caixa de Nome, na parte superior planilha.

e (Caso vocé esteja digitando e queira cancelar a entrada desses dados, tecle ESC ou clique no botdo
Cancelar, préximo ao botdo Confirmar, no entanto, lembre-se que vocé sé ird cancelar o contetdo se
ele ainda estiver sendo digitado na célula, estando ainda no modo de edi¢do. Ele ndo terd efeito caso
vocé queira apagar o contelido de uma célula que ja tiver tido o conteuddo confirmado.
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1.20. Ajuste de Coluna ou Linha

Todas as colunas de uma planilha sempre sdo apresentadas em tamanho padrdo. Da mesma forma que ocorre
com a altura das linhas. Entdo, cada célula tem seu préprio espaco limitado.

Ao entrar diretamente com dados numa célula, pode ocorrer de o conteudo inserido invadir a célula
adjacente, ultrapassando o limite padrao da largura da coluna, como mostra a ilustracdo abaixo, onde o texto
digitado na célula A1, por ser grande, entrou nos limites da célula B1.

Al - fx | PROLINFO - PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA
4| B C D E F G H ]
L |PROLINFQ- PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA

Figura 23: Ajuste de Linha 1

Perceba que clicando em B1, o conteldo estd em branco, ou seja, o limite ultrapassado é apenas visual.

Bl - £ |
| A B c D E F G H I
L |PROLINFC[- PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA
j»

Figura 24: Ajuste de Linha 2

Para visualizar melhor, vocé poderd ajustar a

largura da coluna. No caso acima, da coluna A. Bl [Targura:a 29"[53 pixels) | y |

e Para isso, posicione o mouse entre a A B C D E

coluna A e a coluna B, exatamente na | |pROLINF(- PROGR §u14 DE LINGUAS E INFORMATICA
linha que divide as duas. Quando o mouse

ficar no formato de seta de duas pontas, Figura 25: Ajuste de Linha 3
clique segure e arraste para a direita, a fim de aumentar a largura apenas da coluna A.

e Enquanto arraste, note a presenga de uma linha pontilhada que acompanha o trajeto, além da
informacgao exata da largura que a coluna esta tomando numa caixa de comentdrio amarela.

e Ao soltar, sua coluna ficara da largura desejada, e a visualizacdo do conteddo mudara.

_ A 8 [ |
1 PROLINFO - PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA
[ -

Figura 26: Ajuste de Linha 4

Esses procedimentos também podem ser realizados com as linhas.

¢
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1.21. Auto Ajuste de Coluna ou Linha

O Auto Ajuste é um processo faz com que a coluna fiqgue numa medida exatamente suficiente para comportar
o conteldo que estd dentro dela. Ao aplicar um Autoajuste, a coluna tanto poderd ser reduzida, como
ampliada. Vai depender da quantidade de conteudo existente em suas células. Podemos fazer essa agao de

duas formas:

Para aplicar um Auto Ajuste a largura da coluna, posicione o ponteiro do mouse na linha que divide a
coluna que vocé deseja ajustar com a sua vizinha da direita.

Quando o mouse assumir o formato de uma seta preta de duas pontas, dé um clique-duplo. O Auto
Ajuste pode ndao modificar nada na coluna, caso ela ja esteja na largura adequada.

. L. . . . ~ F&] Formatar ~ ; .
Ou na guia Pdgina Inicial, clicando no botdo Formatar do grupo Células, e depois

escolhendo a opcdo Auto Ajuste da Largura da Coluna.

Também é possivel realizar o Auto Ajuste da altura da linha.

Posicione o ponteiro do mouse na divisdo da linha com a seguinte.

Clique segure e arraste, para baixo ou para cima (aumentando ou reduzindo). O Auto Ajuste (com o
cligue-duplo) também pode ser usado em linhas. Assim como na largura da coluna, também pode ser
realizado o Auto Ajuste da altura da linha clicando o botdo Formatar do grupo Células, na guia Pdgina
Inicial.






2. FORMULAS - DETALHAMENTO
2.1. Formulas

Férmulas sdo equacgbes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um
sinal de igual (=).

Uma féormula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

As funcGes, que sdo férmulas pré-desenvolvidas, serdo estudadas posteriormente. Entdo, em se tratando dos
outros elementos que uma férmula pode conter, veremos a explicacao de cada um.

=C3+5
reerence B

Figura 27: Defini¢dao de formulas

Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao MS Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula. Com referéncias, vocé pode usar dados
contidos em partes diferentes de uma planilha em uma férmula ou usar o valor de uma célula em varias
féormulas. Vocé também pode se referir a células de outras planilhas na mesma pasta de trabalho e a outras
pastas de trabalho. Referéncias as células de outras pastas de trabalho sdo chamadas vinculos ou Referéncias
3D, que veremos posteriormente.

Operadores
Um sinal ou simbolo que especifica o tipo de cdlculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem
operadores matematicos, de comparacao, légicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicdo) Adicao 3+3

- (Sinal de Subtracdo) Subtracdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

A (Sinal de Exponenciacdo) Exponenciacdo 374
Operador de Comparacao Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<@G7
>=(Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=V2
=<(Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegéo B5:J6

; ( Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B8; B7; G4
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Constantes
E um valor que nio é calculado, e que, portanto, n3o é alterado. Por exemplo:
=C3+5
O numero 5 é uma constante. Uma expressdao ou um valor resultante de uma expressao nao é considerado
uma constante.

2.2. Criando uma Férmula Simples

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteldos que estdo em duas
células da planilha, faca o seguinte:

e Posicione-se na célula onde deseja que saia o resultado e digite o sinal de igualdade.
e Digite a referéncia da primeira célula que deseja somar. Se preferir, clique na célula que contém o
primeiro dado e automaticamente a referéncia serd incluida na féormula.

A B C

1 [ s87 ] es8 |=a1 |

I -

Figura 28: Formulas Simples 1

e Digite o operador matematico correto. No caso, o sinal de +.
e Digite ou clique na proxima célula para determinar a referéncia.

A C
ﬁ. l; - w
1 [ 587 1 658  1=Al1+81

ey

Figura 29: Formulas Simples 2

e Antes de confirmar, sempre verifique sua férmula para ver se esta correta.
e Apds a confirmagdo, visualize o resultado.

| A B C
1| 587 658 1245
2

Figura 30: Férmulas Simples 3

Retornando a selecdo para a célula que contém o resultado da férmula, observe acima da Barra de Formulas
qgue ela mostra o calculo que foi criado para obter aquele resultado. Isso acontece para que vocé diferencie
uma célula onde foi digitada diretamente uma informa¢dao de uma célula onde foi criado um cdlculo para se
obter aquela informacgao.

c1 - F| =A1+81
A B C D
1| 587 658 | 1245

Figura 31: Férmulas Simples 4

N
4
&
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Além disso, essa barra pode ser usada para que vocé EDITE a férmula. Por exemplo, para mudar apenas o
operador matematico, alterando de soma para multiplica¢do:

2.3. Editando uma Formula

Com a sele¢do na célula que contém o resultado da férmula, clique dentro da barra de férmula para ativar a
edicdo.

e Vocé pode clicar ou usar as setas de movimentacdo do teclado para posicionar o ponto de insercao do
lado direito do sinal de adicao.

* v | =al+B1

Figura 32: Edi¢do de formulas 1

e Apague o sinal e digite o operador matematico da multiplicacdo, que é o asterisco *.

X v I :fw*al:

Figura 33: Edigao de férmulas 2

e Confirme o note que o resultado serd atualizado de acordo com a nova operagao.

A B C
(1 287 635 3506246

[

Figura 34: Resultado de férmulas

Outra maneira de ativar a edicdo de uma férmula é teclando F2 ou dando um duplo clique na célula que
contém o resultado, e mudar os dados da férmula diretamente dentro da célula.

2.4. Atualizacao automatica de resultados

Vocé pode estar se perguntando por que usar as referéncias das células ao invés de usar os valores que estao
dentro dela, ao criar uma férmula. Por exemplo, no exemplo anterior, porque ndo criar a férmula com a
estrutura = 587 + 658

Isso so foi possivel porque vocé usou a Referéncia da célula ao criar a férmula, e ndo m
o conteudo que estava dentro dela. Assim qualquer alteragdo no conteudo, a

féormula calcula automaticamente.
Opcoes de
O calculo automadtico pode ser desabilitado ou executado manualmente, Calculo ~

Bl E l

dependendo da configuracdo deixada na opg¢do Opg¢des de Cdlculo, no grupo ( .

Cdlculo, na guia Férmulas.

Figura 35: Calculo Automatico
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2.5. Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operacdao matemadtica diferente dentro
de uma mesma férmula, ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagao e Radiciacdo (vice-versa)
Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa)
Prioridade 3: Adi¢do e Subtracdo (vice-versa)

Os cdlculos sdao executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada,
podendo ser utilizados parénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de célculo.

Exemplo:
Se vocé criar a seguinte férmula dentro de uma célula, obtera o resultado 20.

& 1 4§

=7*2+6

Figura 36: Prioridade de calculo incorreto

Isso porque, seguindo os niveis de prioridade, primeiro ele executa a multiplicacdo, obtendo 14, e depois faz a
soma, obtendo 20.
Mas, se vocé criar a férmula conforme mostrado a seguir, o resultado serd 56.

| & | H]

=7%(2+6)

Figura 37: Prioridade de calculo correto

2.6. Dados em sequéncia

O Excel tem uma grande facilidade para incluir sequéncias légicas de dados. Como por exemplo, queremos
inserir os meses de um ano. Basta digitar janeiro na primeira célula e dar ENTER. Depois é s clicar sobre um
quadradinho preto no canto da célula (Alca de preenchimento) e com o botdo do mouse pressionado arraste
para o lado ou para abaixo conforme vocé queira e depois solte o clique e a sequéncia preenchera
automaticamente.

Figura 38: Sequéncia légica
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O MS Excel identifica diversos tipos de sequéncia automaticamente. Mas se isso ndo acontecer vocé
pode digitar 2 valores sequenciais em células adjacentes para ajuda-lo a identificar.

Se vocé digita algo e o EXCEL nao identifica nenhuma sequéncia, o uso da alca de preenchimento fara com
gue vocé copie o mesmo termo para as células adjacentes, ou seja, ele vai se repetir.

Além de usar a alga, vocé também pode usar na guia Pdgina Inicial, no grupo Edi¢éo, o botdo Preencher

E', e depois escolher a opg¢do Série. E aberta uma caixa de didlogo para que vocé especifique as
condigoes.

2.7. Copiar Formula para células adjacentes

Copiar uma férmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar com planilhas. Imagine, por
exemplo, uma planilha que contém um maior volume de informagdes, onde necessita apenas de uma férmula,
mas que deveria ser repetida para cada linha ou coluna diferente. Seria uma grande perda de tempo e esforco
para digitar cada formula. Novamente podemos usar a alca de preenchimento

|‘ !

Figura 39: Alca de Preenchimento
Sua manipulagcdo permite copiar rapidamente conteddo de uma célula para outra, inclusive férmulas.

Abaixo, temos uma planilha de exemplo onde o objetivo é somar as compras mensais de cada més. Na célula
H3, a férmula para obter o somatdrio semestral do primeiro produto ja foi criada e o resultado esta sendo
exibido. A estrutura da férmula estd na Barra de Férmulas.

[ H3 - S | =B3+C3+D3+4E3+F3+G3

| A B C D E F G H
1
B3 Produtos | sanciro | revereiro| Margo | _abril | _maio_|

3 |Feijao RS 1250 RS 11,20 RS 10,30 RS 1440 RS 1378 RS 1344 | RS 76,22 |
| 4 |Arroz RS 640 RS 884 RS 710 RS 947 RS 425 RS 816
|5 Macarrio R 687 RS 587 RS 4933 RS 10,21 RS 455 RS 062
| 6 |Carnes RS 351,20 RS 452,00 RS 377,17 RS 571,96 RS 381,47 RS 23640
| 7 |Farinha RS 471 RS 359 RS 456 RS 621 RS 544 RS 488
g lLeite BS G458 RS SE74 RS 5537 RS 5514 RS G437 RS 745R

Figura 40: Estrutura de férmula

Para obter os resultados dos demais produtos, sem precisar criar a mesma férmula para cada um deles,
fariamos o seguinte:

e Deixar a selegdo na célula que contém a formula a ser copiada.

e Posicionar o ponteiro do mouse na alga de preenchimento, de forma que o ponteiro assumisse a
aparéncia de uma pequena cruz preta.

e Clicar, segurar e arrastar para as células adjacentes, no caso, direcionando baixo, até a linha do ultimo
produto.
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Figura 41: Arrastar pela al¢a de preenchimento

Produtos | sanciro_| Fevereiro | Marco | _Abril | Maio__

Feijdo RS 1250 R$ 11,20 RS 1090 RS 1440 RS 1378 RS 1344
Arroz RS 640 RS 864 RS 710 RS 947 RS 425 RS 816
Macarrdo RS 687 RS 587 RS 933 RS 1021 RS 455 RS 062
Carnes RS 351,20 RS 452,00 RS 377,17 RS 571,96 RS 381,47 RS 236,40
Farinha RS 471 RS 359 RS 456 RS 621 RS 544 RS 488
Lejte RS E458 RS 5874 RS 5527 RS 5514 RS E432 RS 7458

Ao soltar o mouse, teriamos todos os resultados calculados automaticamente.

[Produtos | saneiro | Fevereiro| Margo | _Abril | Maio |
Feijao RS 1250 RS 11,20 RS 1080 RS 1440 RS 13,78
Arroz R 640 RS B64 RS 7,10 RS 547 RS 4725
Macarrdo RS 687 RS G587 RS 933 RS 10,21 RS 455
Carnes RS 351,20 RS 452,00 RS 377,17 RS 571,96 RS 381,47
Farinha R 471 RS 359 RS 456 RS 6,21 RS 544
Leite RS 6458 RS 5874 RS 5527 RS 5514 RS 6432 RS 74,58

Figura 42: Arrastar pela al¢a de preenchimento 2
Note que ndo apenas a férmula foi copiada como teve seus resultados automaticamente atualizados. Isso

porque, ao copiar uma formula que contém referéncias relativas, o Excel atualiza essas referéncias de acordo
com os dados existentes em cada linha e coluna, e assim chegando a diferentes resultados.

Ao posicionar a selegdo numa outra célula de resultado e observar a Barra de Férmulas, veriamos as
referéncias dessa formula diferentes da férmula original que foi copiada.

2.8. Referéncias no Excel

Ao Copiar Férmula, é possivel perceber que as referéncias contidas nas formulas copiadas sdo
automaticamente alteradas. Isso acontece porque, em férmulas comuns, o Excel trabalha com Referéncias

Relativas.

Existe uma maneira de criar uma formula com Referéncia Absoluta ou mista (uma parte relativa e outra
absoluta). O uso do caractere S (cifrdo) no inicio de uma referéncia, a torna absoluta.

Referéncia Relativa

Ao clicarmos sobre uma célula com uma férmula surge a alca de preenchimento que permite ao usudrio
"propagar" aquela formula, evitando novas digitacdes. Observe, na figura, que ao puxar a al¢ca de
preenchimento a formula se alterou automaticamente. Nesse caso temos uma Referéncia Relativa, ja que a
férmula vai se alterando "relativamente" a primeira que foi digitada.

1 | = =A1+B1
I A B C
11 10 =A1+B1
v 11 =A2+B2
3 |3 12 —A3+B3 |
_4 4
iﬁﬂ«lga de preenchimento é

Figura 43: Referéncia Relativa

i
&
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Referéncia Absoluta

Mas nem sempre desejamos que a férmula se "propague". Neste caso colocamos um cifrdo - $ - antes da letra
para evitar que a coluna seja alterada, ou antes, do niumero, para evitar que a linha seja alterada. Observe que
agora a formula se manteve constante.

C1 | = =5A51+§B5
A B C
1 10 =5A51+5B51
2 11 =5451+5E51
3 12 =551 +5B51

Alga de preenchimento /

Figura 44: Referéncia Absoluta

ploelulu]=

Referéncia Mista

Quando precisamos de uma combinacdo das duas situagdes, colocamos o cifrdo a frente apenas da letra da
coluna (ex: $A1) ou do nimero (ex: AS1). Assim, "travamos a propagac¢do" da Coluna ou da Linha. Observe, a
seguir, que parte da formula esta sem o cifrdo - e por isso se alterou - e a outra parte fiou "travada" em B1, em
virtude da colocacao do cifrdo antes de B e de 1.

Dica: Podemos ainda selecionar a referéncia e teclar F4 para inserir o cifrdo. Apertando em sequéncia o F4
veremos o cifrdo se alterando entre linhas e colunas na referéncia.

C1 | = =A1+§B§1
A, B C
1 [1 10 =A1+5B51
2 |2 11 =A2+5851
3|3 12 =A3+5851 1
1
5 Alca de preenchimento /

Figura 45: Referéncia Mista

2.9. Referéncias 3D

A referéncia 3D é chamada dessa forma, pois permite que se facam referéncias de uma planilha em outra.
Posso por exemplo fazer uma soma de valores que estejam em outra planilha, ou seja, quando na planilha
matriz algum valor seja alterado na planilha que possui _

referéncia com ela também muda. D3 - Fe | =TabelalB3

e O processo é simples. Na célula de destino (onde
vocé quer ter os dados vinculados) digite = (igual).

Cliente Produto Qtde Valor
Brasmundi Adulbo

e Com o mouse clique na planilha onde se localiza

os dados, no exemplo na Tabela.
e Observe o resultado na Barra de Férmulas: Figura 46: Referéncia 3D
e E criado um link (=Tabela!B3). Quando a célula B3 em Tabela for alterada, automaticamente a planilha
vinculada é alterada. Isso é muito Util para planilhas que utilizam muitos indices.

%l
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2.10. Referéncia de Outra Pasta de Trabalho

Para usar uma referéncia de outra pasta de trabalho (arquivo), abra as pastas cujas referéncias serdo usadas e
elabore a formula como se estivesse usando um endereco na mesma pasta. O que difere é que, quando
houver necessidade de fazer referéncia a outra pasta basta ativa-la.

O nome do arquivo deve ser precedido do caminho completo de sua localizacdo, podendo ser, inclusive, um
arquivo que esteja localizado em outra unidade de disco, mesmo da rede.

Vale salientar que, alterar algum dado da pasta de origem salvar e fechar e depois se abrir a pasta destino faz
surgir uma mensagem perguntando se vocé deseja atualizar os vinculos desta pasta, pois, possui vinculos de
outras pastas. Se clicar em Atualizar, o valor das células com vinculos sera atualizado. Caso escolha Ndo
Atualizar, sera mantido o valor anterior das células.

2.11. Mover uma Formula

Quando vocé move uma féormula, as referéncias de célula dentro da férmula ndo sdo alteradas. Basta apontar
0 mouse para qualquer extremidade da célula até o cursor mudar para uma cruz de quatro setas, segurar o
clique do mouse com o botdo direito do mouse (botdo de a¢do) e arrastar até a célula de destino.

2.12. Copiar uma Féormula

Quando vocé copia uma férmula, as referéncias de célula dentro da férmula sdo alteradas, com excecdo das
referéncias absolutas existentes na formula.

e Para copiar, deixe a sele¢do na célula que contém a formula.

e Na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no botdo Copiar =4,

e Posicione a sele¢do nas células para as quais vocé deseja copiar.
e Para copiar a férmula e formatacdo existente, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia,

)

clique em Colar e,
e Para copiar somente a férmula, na guia Pdgina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique no

N . ~ ~olar . . ,
tridngulo que aparece abaixo do botdo Colar -~ e, em seguida, clique em Férmulas.
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2.13. Erros

No MS Excel existe sete tipos de erro que podem ser produzidos por uma férmula:

#N/D — Aparece quando a informacdo que vocé quer utilizar para executar um calculo ndo esta disponivel
H#VALOR! — Aparece quando a férmula ou fungdo n3do esta correta de acordo com o argumento necessario. Por
exemplo, se vocé utiliza uma férmula matematica que divida um nimero por uma palavra tera esse tipo de
erro.

H#REF! — Aparece quando vocé apagou células que faziam parte da célula.

#DIV/0! — Aparece quando vocé tenta dividir um nimero por zero ou por uma célula em branco

#NUM! — Aparece quando vocé tenta utilizar valores numéricos validos

#NOME? — Aparece quando vocé tenta utilizar um nome de fun¢do que nao existe ou um texto sem as aspas
dentro de uma férmula

#NULO! — Aparece quando vocé tenta utilizar um operador de intervalos ou referéncia de células incorretos.

2.14. Teclas de atalho

Muito util para ganho de produtividade. Algumas teclas de atalho podem ter sua aplicacdo prejudicada
dependendo do layout do teclado ou a versao do Excel utilizado. Se vocé for iniciante na faixa, as informacdes
nesta secao podem ajudar vocé a entender o modelo de atalho do teclado da faixa. A faixa oferece novos
atalhos, chamados Dicas de Tecla. Para exibir as Dicas de Tecla aparecam, pressione ALT.

—— v 1
2] 13} , :
Pagina Inicial I ir Layout da Pagina Formulas Dados | |
R oy | e wosgupion _répyn_ongr )|
: & Recortar ol <134 oL ATV LV =lle l\:
] > L 9 N ——— " |
| =3 Copiar . o _=:
| N .z g~ A- E==F
|

|
| Area de Transferéncia 3 Fonte s :

Figura 47: Teclas de Atalho






3. FORMATACAO DE CELULAS
3.1. Selecdao com o Mouse

No MS Excel também hd a necessidade de selecionar aquilo que desejamos alterar. Por enquanto, vimos como
fazer para destacar uma célula individualmente. Ou seja, posicionando o quadro de destaque sobre ela. Mas
para trabalhar melhor e com mais rapidez, precisaremos aprender a destacar grupos de células, além de
aprender métodos para fazer selecdes em intervalos continuos e alternados.

O segredo para uma selecdo correta e eficiente comeca na observacdo da aparéncia do ponteiro do mouse.
Vocé ja deve ter percebido que ele se modifica de acordo com a posicdo dele na célula ou na planilha.
Vejamos:

e Marca de Sele¢do: Quando posicionamos o mouse dentro da drea de uma célula, ele assume o
formato de cruz branca. E a indicacdo do formato de selecdo de uma ou mais células.

e Marca de Preenchimento: E o formato de cruz preta que aparece ao posicionar o mouse na alca de
preenchimento da célula. Sua fungdo é copiar o conteldo para células vizinhas.

e Mover Contetlido: Ao posicionar o ponteiro na borda que contorna a selecdao de uma célula, o formato
serd de seta do mouse acompanhada de uma cruz de quatro setas. Este formato permite que o
conteudo de uma célula seja movido para outra.

Portanto, para realizar tarefas de selecdo, fique atento ao formato de cruz branca, que é a aparéncia que
permite selecionar uma ou mais células.

3.2. Intervalo Continuo

Chamamos de Intervalo duas ou mais células em uma planilha. Ele pode ser adjacente ou ndo. Células
adjacentes sdo células vizinhas. A sele¢do de um intervalo de células adjacentes destaca células vizinhas umas
das outras. Um intervalo de células adjacentes também é conhecido como continuo.

Para realizar sele¢do de células adjacentes, de forma a criar um intervalo de selegdo continuo, execute um dos
procedimentos abaixo:

e Cligue na célula inicial segure o botdo do mouse e arraste até a célula final. Quando soltar o ponteiro,
todo o intervalo ficard em destaque, ou;

e Cligue na célula inicial do intervalo e solte. Segurando a tecla SHIFT, clique na célula final do intervalo
e solte.

Iﬂﬂ'l-h-LA.II'\.'I—l-
N -

& b "

Figura 48: Intervalo Continuo
Um intervalo de células continuo é representando da seguinte forma — B5:G5. Ou seja, indica que o intervalo

comeca na célula B5 e vai até a célula G5, destacando também as células que se encontram entre essas duas
referéncias.
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3.3. Intervalo Alternado

Um intervalo de células alternado, ou ndo adjacente, destaca duas ou mais células sem selecionar as que estado
entre elas.

Para fazer uma selecdo alternada é preciso combinar o uso da tecla CTRL enquanto faz o destaque. Ou seja,
para selecionar A4 e C8, sem destacar as células entre elas, clique na A4 e solte. Segure CTRL e clique depois
na C8.

:

B c [

I

Figura 49: Intervalo Alternado

—T

Um intervalo de células ndo adjacente é representado da seguinte forma — A4;C8. Isso indica que o destaque
foi feito com as duas referéncias, sem selecionar as que estavam entre elas.

3.4. Intervalo Misto

Vocé pode combinar estas duas formas de selecdo para obter o destaque de um intervalo multiplo, que
mistura uma selecdo adjacente com um nao adjacente.

Por exemplo, imagine que vocé deseja selecionar o intervalo continuo que vai de B4 até D9, e depois incluir a
esta selecdo a célula F5, que esta separada. Observe:

e Selecionar primeiro o intervalo adjacente. No exemplo, de B4 até D9.
e Em seguida, segurar CTRL e clicar na célula ndo adjacente, no caso F5.

[ A B [ ¢ [ o [ E [ F [

Figura 50: Intervalo Misto

A representacdo deste intervalo seria da seguinte forma — B4:D9;F5. Ou seja, o intervalo continuo de B4 até
D9, e ainda a célula ndo adjacente F5.

g
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3.5. Selecionar Linhas e Colunas

Para selecionar linhas ou colunas inteiras, devemos posicionar o ponteiro sobre a identificacdo dela e dar um
clique. Para a selecdo multipla, basta arrastar o ponteiro do mouse.

Outra forma de selecionar multiplas linhas ou colunas, é selecionar a primeira com um clique. Depois, segurar
SHIFT e clicar na ultima linha ou coluna do intervalo continuo que deseja destacar.

Vocé também podera destacar linhas ou colunas de forma alternada, usando a tecla CTRL.

E 0 el

Figura 51: Selecionar Linhas e Colunas

3.6. Caixa de Dialogo Formatar Células

Vocé pode selecionar uma ou mais células selecionadas através do botao Formatar Célula "+ |, na guia Pdgina
Inicial, no grupo Numero, fazendo surgir a caixa de didlogo Formatar Células. A caixa de didlogo é dividida em
Guias, que agrupam os comandos de acordo com a categoria de formatacdo que deseja realizar.

3.7. Utilizando o Grupo Numero

Na guia Pagina Inicial temos o grupo nimero aonde temos varias abas e comandos que sdo muito utilizados
para formacao das células.

Aba Nimero 20
—
O Excel trabalha com numeros sob um formato Geral, sem (e | ahamerts | Forve | sorda | ostnen | paesto |
~ . ) . Catagonia;
nenhum valor ou formatacdo especial. Através desta guia, [Fa ] ek
NUmero
cliqgue em uma opcdo na caixa Categoria e selecione as osdi. =
opgdes que vocé deseja para especificar um formato de £ T T
, . A p Porcentagem Suds 5
numero. A caixa Exemplo mostra a aparéncia das células fvb;:‘f"’ 00
. o . 0 14J03)01
selecionadas com a formatagdo escolhida. popecl 1nar
f-\!:sr,rvmn) 14-mer-01 -ﬂ
. ., . Locabdade (ocal):
A caixa de didlogo muda, conforme as propriedades da [poctigots (erash -]
categoria escolhida. Por exemplo, para a categoria Data,
selecione um local na lista para as opg¢des de formatagao X
ifi i s formatos de data exbem nimeros de sévie de data & hors como vakores de data. Os Formatos de
ESDECIfICHS de local em TIpO. mutmmwmvm(')vmutn;ﬁosnoswlwxﬁurmovduo
Mamwaos&mmm\d Os formatos sam um ndo 550 pelas
. . . . . sistzna cperaciond
Clique na categoria Personalizado se desejar criar formatos
personalizados para nimeros, como cddigos de produtos.

Figura 52: Aba Numeros
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Aba Alinhamento
As opgdes desta guia especificam critérios de alinhamento e distribuicdo de texto nas células. E dividida em
quatro segoes:

e Alinhamento de texto: Altera o alinhamento horizontal ou vertical do conteddo da célula, com base
nas opgoes escolhidas. Selecione uma opc¢do na caixa de listagem Horizontal para alterar o
alinhamento horizontal do contelddo da célula. Por padrao, a Microsoft Excel alinha texto a esquerda,
numeros a direita e valores légicos e de erro no centro. O alinhamento horizontal padrdo é Geral.
Selecione uma op¢do na caixa Vertical para alterar o alinhamento vertical do conteldo da célula. Por
padrdo, a Microsoft Excel alinha texto

verticalmente na parte inferior da 21 %)
Mimero Mo.l Foeite | Borda |Prwxdunefno l Pmbe;iol

célula. A caixa Recuo recua o

’ . . Alrhamento de texto
conteudo da célula a partir de |
qualquer borda, dependendo da Garal e

~ . . tcal: IJ E
opcdo escolhida em Horizontal e h
Vertical. Cada incremento na caixa = 3o wsthead

Recuo equivale a largura de um | Sobroledetess
™ Quabrar taxto actomaticamente

caractere. L

e Controle de Texto: Selecione op¢des [ Hegcler chiutas
. n Ca drefa para a esquerda
para ajustar a forma como vocé Shocto dobasds
deseja que o texto apareca em uma fcontexto =

célula. Quebrar texto
automaticamente quebra o texto em

varias linhas em uma célula. O

ndmero de quebras de linha depende [ o« ] conconr |

da Iargura da coluna e do Figura 53: Aba Alinhamento

comprimento do contelido das
células. Reduzir para caber diminui o tamanho aparente dos caracteres para que todos os dados em
uma célula selecionada caibam na coluna. O tamanho dos caracteres sera ajustado automaticamente
se vocé alterar a largura da coluna. O tamanho de fonte aplicado ndo é alterado. Mesclar células
combina duas ou mais células selecionadas em uma Unica célula. A referéncia de célula para uma
célula mesclada é a célula superior esquerda no intervalo selecionado original.
e Da direita para a esquerda: Esta opgdo nos permite escolher qual a dire¢do que a digitacao do
texto ird seguir. Temos as opgoes:
o Contexto: onde o texto segue a légica normal da escrita;
o Da esquerda para a direita: onde o texto durante a digitacdo ficarda sempre préoximo a
margem esquerda da célula;
o Da direita para a esquerda: onde o texto durante a digitagdo ficard sempre préoximo a
margem direita da célula.
e Orientagdo: Selecione uma op¢dao em Orientagdo para alterar a orientacdo do texto nas células
selecionadas. As opg¢des de rotagdo poderdo ndo estar disponiveis se outras op¢des de alinhamento
estiverem selecionadas.
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Aba Fonte

Através desta guia vocé poderd escolher um modelo de
fonte diferente, aplicar um estilo, modificar tamanho,
determinar um modelo de sublinhado, alterar a cor da
fonte e ainda aplicar um dos trés efeitos. Embora as
opc¢Oes desta guia ndo sejam tdo completas quanto a
formatacdo de fonte no Word, sdo suficientes para
modificar a aparéncia do conteudo nas células.

Aba Borda

|_&_| cm.'

Formatar Céulas =

Mirero | Mrbamentn | Forte || pords | Preenchimentn | Protesso |

Xix

Adte Caslon o
Adabe Caslon Fyo Bokd
Adabe Fengsorg Sd R
Adote Gararvord Pro

AasbCcyyZ:

520 &uw forke TrueType, Anesra fonte s d wsady Na Inpressons e no teds,

Figura 54: Aba Fonte

As linhas de grade que dividem as células na planilha sé sdo visualizadas na tela do computador. Se imprimir a
planilha do jeito que estd, nenhuma linha de separacdo de células seria impressa.

Para determinar e personalizar contornos para Uma OU MaiS [

células da planilha, use as op¢des desta guia.

PredefinicOes: Selecione opg¢des de borda em
Predefinicdes para aplicar ou remover bordas nas
células selecionadas. As op¢des sdao Contorno, que
adiciona uma borda apenas ao redor da borda
externa do intervalo de células selecionadas,
usando o estilo de linha selecionado na caixa Estilo;
interna, que inclui uma borda apenas ao redor da
grade interna do intervalo de células selecionadas,
usando o estilo de linha selecionado; e nenhuma,

gue remove todas

as bordas das células

selecionadas.

Borda: Clique em um estilo de linha na caixa Estilo e

2%
Nirsero | Aleharento | Forke _m:lm«mlwml
Aufonstco ’I
2 | | N
O estio g6 borda sele0onado pode ser aphcado cicandode nas predelinicles, o dagrava da
visusioaco ou nos boblies acma.
Lo ] crow |

Figura 55: Aba Borda

cligue nos botdes desta se¢dao para aplicar bordas personalizadas as células selecionadas. Vocé
também pode clicar em dreas da caixa de texto para adicionar ou remover bordas.

Linha: Selecione uma opg¢do em Estilo para especificar o tamanho e o estilo de linha para uma borda.
Se vocé desejar alterar um estilo de linha em uma borda ja existente, selecione a opgao de estilo de
linha desejada e clique na area da borda no modelo Borda onde vocé deseja que o novo estilo de linha

aparega.

Cor: Selecione uma cor na lista para alterar a cor da borda selecionada.
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Aba Preenchimento

Selecione uma cor de plano de fundo na caixa
Cor e um padrao na caixa Preenchimento
para formatar a selecdo com padrées de
cores.

E importante que o preenchimento escolhido
para a célula esteja de acordo com a cor
escolhida para a fonte. Por exemplo, se vocé
aplica uma cor de texto azul escuro, deve
escolher um tom de preenchimento claro que
ndo atrapalhe a visualizagdo do texto. Da
mesma forma se escolhe uma fonte clara,
deve aplicar um preenchimento escuro.

Aba Protecao

Bloqueadas: Evita que as células selecionadas
sejam alteradas, movidas, redimensionadas ou
excluidas.

Ocultas: Oculta uma férmula em uma célula
para que ela ndo aparega na barra de férmulas
quando a célula for selecionada.

Bloquear células ou ocultar férmulas ndo tem
efeito algum a menos que a planilha esteja
protegida. Para proteger uma planilha, aponte
para proteger no menu Ferramentas, clique
em Proteger planilha O uso de senha é
opcional.

20
Nimero | Mnhamento | Forte | Bocda fﬁm’ﬂwl

Car do Flaro da funde: Cor do Padr3o:

Sem cores I Atondco _'_]

o= Eetho do Padro;

. OO ! -

me ‘ 4]

IBRRBRCRE

IAEEEEEERER

SEEEEREEEN

AR I'muEEn

EFstos de Proerchimerto,., | s Cores... |

I

Figura 56: Aba Preenchimento

Formatar Células :

V Bhoaueadas
™ Qoutas

Bloguear clulss ou catar foemudas nBo terd nenbum efeko até vocs proteger a pasta de trabatho (Guls

Revisar, grupo AkeracBes, botd3o Proteger Flandha).

21

Figura 57: Aba Prote¢ao
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3.8. Formatar através da Guia Pagina Inicial

Também podemos formatar utilizando a guia pagina inicial, pois além das caixas e botdes que permitem
mudar tipo de fonte, tamanho, cor, estilo e alinhamento, existem alguns botdes diferentes dos outros

programas do Office como veremos abaixo:

Pagina Inicia Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo POF Qa @ o g 2
Calibri vl v o = = Geral . ﬂ Formatacdo Condicional * 5= Inserir * b 30 :\( }}
- NI 8§~ AxN ESEH 9% 4% Formatar como Tabela ~ g™ Excluir ~ & Z
3R Classificar Localizar ¢
Y s R c paed
HRAK A S EIE Y i 520 = Estilos de Celula ~ ) Formatar | (2" e Fitrar~ Selecionar
DSBS e Lalis PRI Ty 311 Y PP SN €111 T LY ekl ki LA

Figura 58: Formatar pela Guia Pagina Inicial

EMesclar e Centralizar: Além de combinar as células selecionadas numa Unica célula, centraliza o
conteudo delas. Caso diferentes células mescladas tenham algum contelddo, o Excel ird manter apenas o
conteudo da célula superior-esquerda da sele¢do. Este botdo é do tipo ativa/desativa, de forma que se mesclar
e quiser separar novamente, basta clicar mais uma vez neste botdo estando com a selecdo na célula que foi

mesclada.

—
- Quebrar Texto Automaticamente: Torna todo conteldo de uma célula visivel, quebrando o texto em

varias |

£

=

& o Mo

inhas.
Diminuir recuo: Reduz o recuo do conteudo da célula selecionada em aproximadamente uma largura

de caractere de fonte padrao.

Aumentar recuo: Aumenta o recuo do conteudo da célula selecionada em aproximadamente uma

largura de caractere de fonte padrao.
Alinhar em Cima: Alinha texto a parte superior da célula.
Alinhar no Meio: Alinha texto de modo que fique centralizado a parte superior e inferior da célula.
Alinhar embaixo: Alinha texto a parte inferior da célula.
Orientagdo: Gira o texto em um angulo diagonal ou em uma orientacao vertical

Estilo de Moeda: Aplica um formato de valor monetario ao conteddo numérico da célula selecionada,

de acordo com o padrdo do Excel.

o/, Estilo de Porcentagem: Aplica um formato de valor percentual ao conteddo numérico da célula

destacada.

000

=+,0
00

Separador de milhares: Aplica o separador de milhares as células selecionadas. Para alterar o Separador
de milhares, use o comando Estilo do menu Formatar.
Aumentar casas decimais: Aumenta o nimero de digitos exibidos apds a virgula decimal nas células
selecionadas.
Diminuir casas decimais: Diminui o nimero de digitos exibidos apds a virgula decimal nas células
selecionadas.

W,
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-1 Bordas: Adiciona o estilo de borda escolhido a célula ou intervalo selecionado.

Cor de Preenchimento: Adiciona, modifica ou remove a cor ou o efeito de preenchimento do objeto
-

selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem os preenchimentos graduais, de textura, de padrdo

e de figura.



4. FORMATACAO E MANIPULACAO DE PLANILHAS

4.1. Adicionar Linhas e Colunas

Assim como nos demais programas o MS Excel também existe necessidade de selecionar aquilo que desejamos

alterar. Podemos inserir, excluir, ocultar, renomear, copiar e formatar planilhas.

Linhas
Para inserir uma linha inteira, posicione o ponteiro na identificacdo da linha
desejada.

Clique com o botdo direito e escolha inserir no menu interativo. A nova linha serd
adicionada acima da que vocé selecionou.

Se vocé selecionar varias linhas e solicitar a inclusdo, serdo adicionadas linhas na
mesma quantidade do numero de linhas que foi selecionado.

Colunas
Para inserir uma nova coluna, o procedimento é o mesmo. Clique com o botdo
direito no identificador da coluna desejada e escolha inserir no Menu Interativo. A
nova coluna é colocada antes da selecionada, e esta é deslocada para a direita.

4.2. Remover Linhas e Colunas

# FRecortar
23 Copiar
[, Opcdesde Colagem:

=

Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar contedda
ﬁf‘ Formatar células..,

Altura da Linha...

Ccultar

Re-exibir

Figura 59: Menu interativo Inserir

linha e coluna

Para apagar uma linha ou coluna inteira, clique em sua identificacdo com o botado direito do mouse e

escolha o comando Excluir, ou;

Clique no botao Excluir, no grupo Células da guia Pdgina Inicial, e escolha a opcdo desejada.

4.3. Ocultar e Reexibir Linhas e Colunas

Para ocultar linhas ou colunas, clique no seu indicador usando o botdo direito

do mouse. No Menu Interativo, selecione a opgdo ocultar.

Quando vocé oculta linhas ou colunas da planilha vocé nado esta removendo,
apenas escondendo momentaneamente. Embora ndo esteja vendo ela
continua ali, entre as linhas ou colunas adjacentes. O que indica a existéncia é
uma linha um pouco mais grossa separando as adjacentes onde a ocultada esta
no meio.

Para reexibir uma linha ou coluna oculta, selecione as duas adjacentes

(anterior e posterior) e clique com o botdo B D

direito do mouse. Entdo, escolha o comando

Reexibir.

c |
Recortar

2
m

Copiar

T

Opcdes de Colagem:

Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
& Formatar células..,

Largura da Coluna...

Ocultar

Re-exibir

Figura 60: Menu Interativo Reexibir

Linha e Coluna
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4.4, Dimensoes Exatas Linhas e Colunas

Ja vimos como fazer para ajustar a largura da coluna, ou altura da linha manualmente. E ainda como aplicar
Auto Ajuste a elas. Mas caso vocé precise determinar medidas exatas para uma ou mais linhas ou colunas, use
o botdo direito do mouse.

Altura da Linha

e Com uma ou mais linhas selecionadas, clique com o botdo direito | [T 2] x|
do mouse, leve até a op¢ao Altura da Linha.
i . Altura da linha: IE
e Sera aberta uma caixa:
e Digite a medida desejada e confirme em OK oK I Cancelar |

Figura 61: Altura da Linha

Largura da Coluna

e Use o mesmo processo, selecione uma ou mais colunas, cligue com 2 x|

o botdo direito do mouse, leve até a opcao Largura da Coluna.
Largura da coluna: 3,43

Ok I Cancelar |

e Na caixa de didlogo, digite a medida desejada e confirme.

Figura 62: Largura da Coluna

4.5. Nomeando Células e Tabelas

No MS Excel a célula possui um nome padrdo que é basicamente o seu intervalo.

Se selecionarmos a célula C4, por exemplo, teremos na Caixa de Nome, o

nome da célula selecionada, ou seja, para o exemplo acima temos que a B2

célula C4 refere-se a célula que estd na coluna C e linha 4. Note também que

1
‘_I |

por meio da caixa de nome circulada na imagem acima, é possivel identificar
também qualquer nome que for dado a uma célula ou grupo de células.

Podemos simplesmente selecionar a célula ou intervalo desejado, clicar na

| Figura 63: Nome das Células
Alunos T | caixa de nome digitar o nome desejado sem intervalo e dar um “Enter”.

A | 8 ]

Para selecionar o intervalo rapidamente, basta clicar na seta da caixa de nome e

1

|2 Alunos indicar o nome do intervalo desejado. Este recurso serd muito util quando
3 David estudarmos férmulas e fungbes posteriormente, onde ndo precisaremos indicar
a Mario os intervalos, apenas o digitar nome do intervalo dado pelo préprio usuario.
5 Miguel . . . ) . . .

- —=— | Caso queira alterar, incluir ou até mesmo incluir nomes dos intervalos, podemos
] Ana - .

— —— | utilizar a ferramenta Gerenciador de nomes.
7 Claudia

L -

Figura 64: Nomear intervalos
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O gerenciador de nomes tem como objetivo nomear determinado intervalo de células ou tabelas e referencia-

lo como o usudrio desejar.

Vamos conhecer melhor va em Férmulas >> Nome | [ iy 2| x|

Definidos >> Gerenciador de Nomes.

Observamos que ja consta o intervalo que

nomeamos do exemplo dado.

Podemos editar o mesmo, onde basta selecionar o
nome do intervalo e clicar no bot3o editar.

Se clicar no botdo novo podemos criar um novo
intervalo, onde apontaremos para o novo intervalo.

No gerenciador de nomes ainda encontramos os

Mova,.. | Editar... | Excluir | Eiltrar ~ |
Mome I Yalor I Refere-se a I
=liAlunos L David™; Mario”... =PlanilsB53;5857

< |

nomes das Tabelas que estudaremos mais a frente | meferese a:

bem como as dreas de impressdes definidas pelo
usudrio.

—

4.6. Alterando a quantidade de planilhas

Por padrdo, o Excel abre uma pasta de trabalho com
pode ser alterado, antes ou depois de abrir um novo
arquivo.

Para modificar a quantidade de planilhas a serem
abertas numa nova pasta de trabalho, faca o seguinte:

e Cligue na guia Arquivo, e depois em Opcgdes.
e Na guia Geral, insira a quantidade desejada na
caixa Incluir este nimero de planilhas. O minim

4.7. Inserindo e Excluindo Planilhas

Se desejar alterar a quantidade de planilhas numa pasta ja aberta, proceda da

seguinte forma:

e Noindicador da planilha, clique com o botdo direito do mouse.
e No Menu Interativo, escolha a opgao Inserir ou Excluir. Mas lembre-

|

Fechar

\_Eéll;

Figura 65: Gerenciador de Nomes

3 planilhas em branco. Mas esse nimero de planilhas

Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte:

Tamanho da fonte:
Moda de exibicdo padrdo de novas planilhas: icdo Marm

Incluir este numero de planilhas:

Figura 66: Alterar quantidade de planilhas

0é1, oé mdaximo 255 planilhas.

Inserir...

&

Excluir

Renomear
Mover ou Copiar...
Exibir Codigo

Proteger Planilha...

B 4

Cor da Guia 4

se que planilhas excluidas sdo permanentemente removidas, e a

operacdo ndo pode ser desfeita.

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

Plan3 ~ T
————————————

Figura 67: Inserir/Excluir Planilhas

¢
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e Qutra maneira de inserir rapidamente é clicando na
ultima aba com um asterisco amarelo, conforme figura.

Figura 68: Inserir rapidamente Planilhas

Outra forma de apagar é através do botdo Excluir, no grupo Células da guia Pagina Inicial, e escolha a opc¢do
Excluir Planilha. Para incluir novas planilhas, use também o botdo Inserir, no grupo Células da guia Pagina
Inicial, e escolha a opg¢ao Inserir Planilha.

4.8. Renomear Planilha

Para alterar o nome de uma planilha, dé um clique-duplo sobre sua alca, ou clique

com o bot3o direito sobre ela e escolha Renomear. O nome vai ficar em destaque. .~ PlanZ | PROLINFO -~ ¥
-_—

Depois, é so digitar o novo nome e teclar ENTER para confirmar. Figura 69: Renomear Planilha

4.9. Copiando e Colando Células

Uma das maneiras de copiar o conteddo de uma ou mais células, é selecionar a faixa de células desejada e

clicar no botdo Copiar “2 ~. Uma borda tracejada, em movimento, aparece ao redor das células. Lembrando
gue vocé esta copiando também a formatacao das células.

Caso queira retirar o conteddo para colocar em outro local, use o botao Recortar # . Esse comando
equivale ao de mover um conteudo de um lugar para outro.

Para colar, deixe a selecdo na célula desejada e clique no botdo Colar, na guia Pdgina

Inicial, do grupo Area de Transferéncia ou se preferir, use os comandos no Menu -‘_j By -
Interativo Colar ¥

Ao clicar na seta abaixo do bot3o colar aparecerdo algumas formas de colar que pode GEASETENSE w0l
ser de grande utilidade. Figura 70: Area de

Transferéncia

Podemos usar o comando colar especial, onde colamos apenas alguns atributos da célula bastando apenas
selecionar o atributo especifico, conforme mostra a figura. Ou se preferir, use os comandos no Menu

Interativo

Tudo Colartodo o conteudo usando a mesma formatacdo.
Formulas Colarsomente a formula utilizada no trecho copiado.
Valores Colarapenas os valores.

Formatos Colar apenas a formatacdo utilizada.

Comentarios Colar os comentarios anexados a celula.

Validagdo Colaras regras de validagdo das células copiadas.
Todos usando tema de origem Colar todo o contetdo com a formatacdo e o tema de origem.
Tudo, exceto bordas Colartodo o conteudo com excegdo das bordas.
| Larguras e colunas Colarlarguras ou intervalos entre as colunas.
Formulas e formatos de nimero | Colarsomente as formulas e as formatacoes.
Valores e formatos de namero Colar os valores a formatacdo dos numeros.

Figura 71: Tabela Colar Especial
A
\IL/
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4.10. Auto Formatacao

Para economizamos tempo estilizando nossas planilhas, o Excel oferece algumas formatagdes prontas, onde
basta selecionar as células a serem formatadas em estilos predeterminados e selecionar uma das op¢oes
disponiveis. Ainda podemos personalizar uma formatag¢do baseada em um modelo ja existente.

No grupo Estilos da pdgina inicial encontramos trés ferramentas na qual podemos usar a auto formatacao:

Formatar como Tabela

Esses estilos sdo mais detalhados e dar destaque a sua primeira linha onde chamaremos de rétulos ou
cabecalho.

Ao selecionar um desses estilos o Excel solicita duas informacGes qual o intervalo da tabela e se os dados ja
possuem cabecalhos.

B 12 Unidadeld 22 Unidadeld média 2 2
Gerson Andrade 5 00 9 00 700 Onde estio os dados da tabela?
Lucio Alcantara 7.00 6,00 6.50 |=5A53:5D5? =
lose Deomero 2.00 7.00 7.50 ¥ Minha tabela tem cabecalhos
Catarina Vilas Boas 3,00 8,00 3,30
oK I Cancelar |

Figura 73: Exemplo Tabela Formatada
Figura 72: Formatar como tabela

Com a formatacdo como tabela temos varias vantagens:

e Filtrar ou classificar as informagdes com os botdes de filtros em cada coluna, no qual veremos nos
proximos tépicos;
e Preenchimento automatico quando inserimos ou editamos fungdes ou formulas;
e Linha de totais facilitando calculos da tabela.
e Basta clicar dentro da tabela com o botdo direito, escolher a opgdo Tabela e selecionar linha de
totais.
e Podemos fazer os célculos basicos como somar, média, maximo, minimo.

: Bom fluim e Neutra

Estilos de Célula

| Normal Bom incorrelo Neutra
Podemos formatar as células rapidamente | o« mosee —

. .« o ihoul m Entrada Not Saida
escolhendo um dos estilos predefinidos. O35 S = ==
Também podemos definir novos estilos. b

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Céhuta com Tema

20%-Enfasel  20%-Enfase2 20%-Enfased  20%-Enfased  20%-EnfssaS  20% - Entases
40% - Enfasel  40%-Enfasze2 40%.Enfase3 40%.Enfased  40% . Enfase  40% . Enfaset

T I |

Formalo do Namero

Moeda Moeda [0] Porcentagem Separadord... Virgula

] Movo Estilo de Celula,

u’ Alesclar Estilos

Figura 74: Estilos de Células

0)
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A formatacdo condicional é um recurso poderoso oferecido pelo Excel. Como o seu préprio nome indica, ela
consiste em aplicar uma formatacdo especial para uma sele¢do, de acordo com uma, ou mais condicGes.

e Formatar todas as células usando uma escala em cores

Escalas de cores sdo guias
visuais que ajudam vocé a |
entender a distribuicio e a
variacdo de dados. Uma escala
de ajuda
comparar
células usando uma gradacgao

L

duas cores a

um intervalo de

Ei

@ Limpar Regras

Mova Regra...

de duas cores. O tom da cor .

representa valores maiores ou |
menores. Por exemplo, em

uma escala de cores verde e

\% Escalas de Cor L4

Conjuntos de icones k

Gerenciar Begras...

=

=
=

=

2

ol Nk

i,

£

Mais Regras...

Figura 75: Formatar Escala em Cores

vermelha, vocé pode especificar que células de valores altos tenham uma cor mais verde e células de

valores mais baixos tenham uma cor mais vermelha.
1.

2.
seguida, clique em Escalas de Cor.

3.

e Formatar todas as células usando barras de dados

Uma barra de dados ajuda vocé a ver o valor de
uma célula com relacdo a outras células. O
comprimento da barra de dados representa o valor
na célula. Uma barra longa representa um valor
mais alto e uma barra mais curta representa um
valor mais baixo. Barras de dados sdo Uteis para
indicar nUmeros mais altos e mais baixos,
especialmente com grandes quantidades de dados,

como brinquedos mais e menos vendidos em um

relatério de vendas de fim de ano.

Selecione uma escala de duas cores por exemplo.

E Barras de Dados
\% Escalas de Cor

FE
& —
-

Ej Mova Regra...

@ Limpar Regras
Gerenciar Regras...

Conjuntos de Icones 4

Selecione uma ou mais células em um intervalo, uma tabela ou um relatério de Tabela Dinamica.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatagao Condicional e, em

19 8 i
EEE
o= ) =

Figura 76:

Mais Regras...

Formatar Barra de Dados

1. Selecione uma ou mais células em um intervalo, uma tabela ou um relatdrio de Tabela Dindmica.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clique na seta ao lado de Formatacédo
Condicional, cliqgue em Barras de Dados e, em seguida, selecione um icone de barra de

dados.

&
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e Formatar apenas células que contém texto, nimeros ou valores de data e hora.

Para

localizar

mais facilmente células

especificas em um intervalo de células, vocé

pode formatar essas células especificas com
base em um operador de comparacao.

1.

Na

grupo Estilo, clique na seta ao lado

guia Pagina Inicial, no
de Formatacdo Condicional e clique
em Realgar Regras de Células:
Selecione o comando desejado,
como Entre, Igual a Texto que
Contém ou Uma Data que Ocorra.
Digite os valores que deseja usar e,

em seguida, selecione um formato.

il Gl

I% Realcar Regras das Células  »
=&
% Regras de Prl'meirosfl:llgimos k

IE Barras de Dados 3
I% Escalas de Cor *
EE% Conjuntos de fcones 3

Mova Regra...
Limpar Regras k

Gerenciar Eegras...

=
=
=
=
=2
=
=

E Maior do que...

E Menor do que...

Esta Entre...

I:Zlgual A

Texto que Contém...

Uma Data que Ocorre...

Valores Duplicados...

Mais Regras...

Figura 77: Formatar Realce de Regras

e Formatar apenas valores mais altos ou mais baixos

E possivel localizar os valores mais alto e mais baixo em um intervalo de células com base em um valor de

corte especificado.

1.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clique na seta ao lado de Formatagdo Condicional e clique

em Regras Primeiros/Ultimos:

Selecione o comando desejado, como 10 Primeiros Itens ou 10% Abaixo.

Digite os valores que deseja usar e, em seguida, selecione um formato.

£

IE Barras de Dados
@ Escalas de Cor

Mova Regra..

Limpar Regras

Gerenciar Begras..

Realcar Regras das Células 4

I:% Regras de Primeimsfl.'llﬂnms 2

EE% Conjuntos de Icones

Células

Edicd

10 Primeiros Itens...

Primeiros 10%...

10 Ultimos Itens...

Uitimos 10%..,

-

Acima da Media...

Abaixo da Média...

E
B

Mais Regras...

Figura 78: Formatar valores mais altos ou mais baixos

a
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e Formatar apenas valores Unicos ou duplicados

1. Selecione uma ou mais células em um intervalo, uma tabela ou um relatério de Tabela Dinamica.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clique na seta ao lado de Formatag¢do Condicional e clique
em Realgar Regras das Células:

3. Selecione Valores Duplicados.

4. Digite os valores que deseja usar e selecione um formato.

:
—=L  Realcar ras das Células  » = £ mMai
Hs,] "= lcar Reg 5] E Maior do que...
EE; Regras de Primeiros/Ultimos * = EmM d ]
10| it <) enaor do gue...
Barras de Dados » | f=4 EstiEntre...

% Escalas de Cor k % E Igual a...
3 Eé Conjuntos de fcones k Texto que Contém...

o

Bl Nova Regra.. % Uma Data que Ocorre...

@ Limpar Regras b

Gerenciar Regras.. % Valores Duplicados...

Mais Regras...

Figura 79: Formatar valores duplicados

¢



5. FUN(;OES
5.1. Conceito e Estrutura

Fungdes sdo férmulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados
argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As funcGes podem ser usadas para executar
calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as funcGes também possuem uma estrutura(sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
Argumentos

[ |
= INDHE DA FUHt;itll Argumentol : Argumento2 ; )

Nome da Funcao

Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Figura 80: Estrutura da Fungao

NOME DA FUNCAO: Todas as funcdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.
Para obter uma lista das funcdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: Os argumentos podem ser numeros, texto, valores légicos, como VERDADEIRO ou FALSO,
matrizes, valores de erro como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve
produzir um valor vélido para esse argumento. Os argumentos também podem ser constantes, formulas
ou outras funcdes.

Outro detalhe interessante numa fung¢do é a Dica de ferramenta Argumentos. Trata-se de uma dica de
ferramenta com a sintaxe e argumentos que é automaticamente exibida a medida que vocé digita a
fungdo. Por exemplo, ao comegar a digitar =SE( numa célula, vocé vera:

A | B | ¢ | D | E
1 |=SE

2 | | SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se falso) |

Figura 81: Dica de Ferramenta de Argumentos

Note que o EXCEL mostra a dica com a sintaxe completa da fungdo e os argumentos que podem ser inseridos
dentro dela.
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5.2. Grupo de fung¢oes

No MS Excel, as funcdes sdo organizadas por grupos de acordo com a area especifica como Banco de
Dados, Data e Hora, Engenharia, Financeira, Informacdes, Logica, Pesquisa e referéncia, Matematica e
Trigonometria, Estatistica, Texto e Dados.

A variedade de funcdes no Excel é realmente muito grande. Explicar todas as funcdes é praticamente
impossivel, pois a grande maioria delas é direcionada para tarefas especificas e exige conhecimentos
técnicos e matematicos em diversas dreas, como trigonometria, engenharia, estatistica, etc.

Mesmo assim, isso ndo quer dizer que um usudrio iniciante ndo possa aplicar fungées praticas para auxilia-
los em algumas tarefas na planilha. A seguir, veremos como utilizar as fungdes mais comuns.

5.3. Funcao SOMA

Esta funcdo soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um

intervalo, uma referéncia de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou ol A
resultado de outra funcdo. Por exemplo, SOMA(A1:A5) soma todos os nimeros contidos = 1 m
nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA(A1;A3; A5) soma 0s nimeros contidos nas | 7 5
células Al, A3 e AS. | 3 15

' a 30
5| s

& VERDADEIRO

Figura 82: Exemplo Fungao Soma

Férmula Descricao Resultado
=SOMA(3;2) Soma3 e2. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

LA e ilala L) valor légico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA(A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
~SOMA(A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55
acrescenta 15 a este resultado.
Sintaxe
SOMA(num1;num2,...)
Onde:

e numl (Obrigatdrio). O primeiro argumento numérico que vocé deseja somar.
® numz2,,...(Opcional). Argumentos de nimero de 2 a 255 que vocé deseja somar.
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5.4. Funcao MEDIA A | B | C
1 Dados
Esta funcdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células > RS
contendo numeros. Para tal, efetua o calculo somando os contetidos dessas 3 7
células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas. 1 9
5 27
S —

Figura 83: Exemplo: Fungdo Média

Descricao Resultado
=MEDIA(A2:A6) Média dos niimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA(A2:A6;5) Média dos niimeros nas células A2 a A6 e o nimero 5 10
=MEDIA(A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19
Sintaxe
MEDIA(num1;ndm?2, ...)
Onde:

Num1 (Obrigatdrio). O primeiro numero, referéncia de célula ou intervalo para o qual vocé deseja a média.
Numa2, ... (Opcionais). Niumeros adicionais, referéncias de célula ou intervalos para os quais vocé deseja a
média, até no maximo 255.

5.5. Funcio MAXIMO e MINIMO

Essas fungbes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

Sin,taxe A B c
M{\XIMO(numl; num?2;...) 1 Dados
MINIMO(num1; nim2;...) > RS
Onde: 2 -
Numl e Nim2,... Numl é obrigatdrio, nimeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 4 g
255 nuimeros cujo valor maximo ou minimo vocé deseja saber. 5 37

T S —

Figura 84: Exemplo Fun¢ao Maximo e Minimo

Descricao Resultado

=MAXIMO(A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MiNIMO(A2:A6) Menor valor nas células A2 a A6 2
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5.6. Funcao SE

A funcdo SE é uma funcdo do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na légica do
problema. A func¢do SE verifica uma condi¢do que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste ldgico.
Sintaxe

SE(teste Iogico; valor se verdadeiro; valor se falso)

Onde:

Teste Ldgico (Obrigatdrio). Qualquer valor ou expressdao que possa ser avaliado como VERDADEIRO ou FALSO.
Por exemplo, A10=100 é uma expressao légica; se o valor da célula A10 for igual a 100, a expressao serd
considerada VERDADEIRO. Caso contrario, a expressdo serd considerada FALSO. Esse argumento pode usar
qualquer operador de cdlculo de comparacao.

Valor se Verdadeiro (Opcional). O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento teste_ldgico for
considerado VERDADEIRO.

Valor se Falso (Opcional). O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento teste ldgico for
considerado FALSO.

Exemplo: |
Na Planilha ao lado, como saber se o nimero é negativo, temos que verificar se ele ! —= ,
1 Numero Classificacdo
€ menor que zero. 2 -3&
Na célula B2 digitaremos a seguinte formula: 3 25
4 0
- o Ut =M,
=SE(B2<0; “negativo”; 5 P
L. . 6 -220
B2<0 - Teste légico ou Condigdo 7 P

LR

Negativo = Resposta Verdadeira Figura 85: Exemplo Funcio SE

Obs: Usamos aspas duplas se as respostas forem texto

5.7. Fungao SOMASE

A funcdo SOMASE é uma juncdo de duas funcbes ja

estudadas aqui, a funcdo SOMA e SE, onde buscaremos A B C
. |l Vendedor Género |Vendas
somar valores desde que atenda a uma condicdo
e ] 2 Jodo Guilherme M RS 2.547,00
especificada: :
, 3 Claudia Alves F RS 3.511,00
Sintaxe | S
SOMASE(i | lisad L | 4 4 Firmino Tavares M RS 1.456,00
(intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado) '5 Maria Eduarda - RS 937.00
Onde: 6 Janainasantos  F RS 652,00
Intervalo analisado (obrigatdrio): Intervalo em que a fungdo ‘7 Diego Souza M RS 2.987,00
vai analisar o critério. : ;
Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no i"“’e”das Mulheres RS 3.150,00
intervalo a ser analisado. Figura 86: Exemplo Fungdo Somase

Intervalo a ser somado (opcional): Caso o critério seja atendido é efetuado a soma da referida célula
analisada. Ndo pode conter texto neste intervalo.


http://www.feranoexcel.com/2012/01/funcoes-maior-menor/
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No exemplo: Vamos calcular a somas das vendas dos vendedores por Género

Observando a planilha acima, na célula C9 digitaremos a funcdo =SOMASE(B2:B7;"M";C2:C7) para obter a
soma dos vendedores.

Faca o mesmo na célula c10 para as vendedoras, porém o critério sera F.

5.8. Funcao CONT.SE

Esta funcao conta quantas células se atender ao critério solicitado. Ela pede apenas dois argumentos, o
intervalo a ser analisado e o critério para ser verificado.

Sintaxe

CONT.SE(intervalo analisado; critério)
Onde:

A B C

1
Intervalo analisado (obrigatério): Intervalo em que a | 2 jado Guilherme M RS 2.547,00
fungdo vai analisar o critério. 3 | Claudia Alves F RS 3.511,00
4 Firmino Tavares M RS 1.456,00
Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no ' 5 |jaria Eduarda = RS 987.00
intervalo a ser analisado. & Janaina Santos F RS 652,00
7 |Diego Souza vl R5 2.937,00
Aproveitando o mesmo exemplo da funcdo anterior, ;
m ntar nti homens e mulheres. i
podemos contar a quantidade de homens e mulheres 20 |Quantidade de Mulheres .
j —
Na planilha ao lado, na célula C9 digitaremos a funcao Figura 87: Exemplo Fungdo Cont.se

=CONT.SE(B2:B7;"M") para obter a quantidade de vendedores.
Faca o mesmo na célula c10 para as vendedoras, porém o critério sera F.

5.9. Funcio CONT.NUM

Esta funcdo é bem parecida com a anterior, porém conta apenas as células que contem apenas nimeros. E
solicitado apenas o intervalo como argumento.

Sintaxe

CONT.NUM (intervalo analisado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatério): Intervalo em que a fungdo vai contar se o contetdo for nimero.

5.10. Fun¢ao CONT.VALORES

Esta fungdo conta todas as células que contem valores ou textos, com excecdo das vazias. E solicitado apenas o
intervalo como argumento.

Sintaxe

CONT.VALORES (intervalo analisado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): Intervalo em que a fungdo vai contar se o conteldo com excegdo das células
vazias.
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5.11. Fun¢ao CONTAR.VAZIO

Esta funcdo conta todas as células vazias. E solicitado apenas o intervalo como argumento.

Sintaxe

CONTAR.VAZIO (intervalo analisado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatério): Intervalo em que a fungao vai contar apenas as células vazias.

5.12. Fun¢oes de Data e Hora

Antes de detalhar as funcdes de Data e Hora, precisamos entender melhor o formato data e hora no MS Excel.
As datas sdo manipuladas pelo MS Excel como qualquer outro ndmero, sendo que os dias sdo inteiros e as
horas, fracbes decimais. Assim, sdo estabelecidos nimeros de série, a partir do nimero 1, que representa a
data 01/01/1900 as 12:00.

Para exemplificar melhor basta digitarmos uma data e depois mudar o seu formato para nimero e veremos
gue numero a data representa. A data 01/01/2015 é igual ao nimero 42.125, assim podemos somar ou
subtrair datas como niumeros comuns.

Data de Mascimento Data Final Famula Usada
05/04/1981 08/06/2015 =C3-B3

|Dias Vividos 12432'

Figura 88: Exemplo Fung¢do Data

Formato de Data

Quando digitamos as datas em uma planilha do Excel, devemos atentar para a forma certa de fazé-lo, pois
nem todos os formatos serdo automaticamente convertidos. O correto é fazer a separacdo por meio de barras
(29/08/2014) ou hifens (29-08-2014). Datas separadas por pontos (29.08.2014) ndo sdo reconhecidas pelo MS
Excel. Na digitacdo, podem ser informados apenas os dois Ultimos digitos dos anos (15/05/14), com um
detalhe a observar: o MS Excel, por padrdo, assumira o nimero 20 a frente dos nimeros de 00 a 29 (21/05/10,
por exemplo, seria convertido para 21/05/2010). A frente dos nimeros de 30 a 99 é acrescido o nimero 19
(25-12-99 passaria a ser 25/12/1999). Esse padrdo pode ser alterado no painel de controle do sistema
operacional.

Principais fungdes e combinag¢des

=HOJE( ) Retorna a data atual. N3o precisa de argumentos

=MES(HOJE()) Retorna o més atual

=ANO(HOIJE()) Retorna o ano atual

=HORA(AGORA()) Retorna a hora atual

=MINUTO(AGORA()) Retorna o minuto atual

=AGORA( ) Retorna a data e a hora. Nao precisa de argumento

=DIAS360( data inicial; data final) Calcula o nimero de dias que ha entre uma data inicial e uma data final.
=NUMSEMANA(num serie). Retorna nimero da semana a qual pertence a data.

Além dessas temos muitas outras, basta consultar na Guia Férmulas—> Biblioteca de Fun¢des—>Data e Hora.

B
Y
&
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5.13. Fung¢oes de Banco de Dados

O MS Excel inclui fungdes que analisam os dados armazenados em listas ou bancos de dados. Essas fungdes
possuem trés argumentos padrdes: banco de dados, campo e critérios. Esses argumentos se referem aos
intervalos de planilha usados pela funcao.

Uma base de dados é uma lista de dados relacionados em que as linhas de informacdo relacionada sao registos
e as colunas de dados sdo campos. A primeira linha da lista contém rdétulos para cada coluna. A referéncia
pode ser introduzida como um intervalo de células ou como um nome que representa o intervalo que contém
a lista.

Vamos ver um exemplo de aplicacdo das fungdes de banco de dados: Um banco de dados de funciondrios de
determinada empresa

Nome ldade Departamenio Saldrio Telefone
AMberto da Silva zh Yendas RS 850,00 555-1902
Antdnio dos Santos (32 Administracio RS 1.200,00 BRE-1117
Fabiana Rossi 40 Administracio RS 2.000,0:0 h55-8929
Horacio Ameida 31 Recursos Humanos | RS 1.350,00 555-8907
Jodo Pereira 35 Vendas RS 1.500,00 556-7B14
Marcia Souza 6 Vendas RS 600,00 555-9300
Maria José Costa 22 Vendas RS 600,00 555-6629
Mario Oliveira b4 Diretoria RS 4, 500,00 5561237
Roberto Abuguergue (29 Administracio RS 1,200,000 555-8273
Silvia Fires (13 {Vendas | B3 600,00 | 555-B464

Figura 89: Banco de Dados
Sintaxe:

Fungdo BD (base de dados; campo; critérios)

e Banco de dados: o banco de dados é a tabela com os registros que desejamos analisar. A regido em
questdo deve conter uma linha de cabegalho, com o nome de cada coluna;
e Campo: o campo é uma célula com o nome de uma das colunas no banco de dados acima. Na tabela
exemplo, os campos possiveis sdo Nome, Idade, Departamento, Saldrio e Telefone.
e Critérios: a tabela de critérios sempre tem duas linhas. A primeira linha contém os campos do banco
de dados em uso, e a segunda, os valores de filtro associados a cada campo.
o Os nomes do campos precisam ser iguais ao Banco de Dados

Nome ldade Departamento Saoldrio Telefone
==28 Wendas

Figura 90: Critérios do Banco de Dados

Neste exemplo, desejamos obter a média salarial dos funciondrios do departamento de vendas com pelo
menos 25 anos. Isto é traduzido através das condi¢gdes >=25 na coluna Idade, e do valor Vendas na coluna
Departamento. Observe a montagem da tabela para a extragdo destes dados:


http://www.prof2000.pt/users/lpitta/de-2/funcoes_bd/listas.htm
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A C D E F G H
| 7 Nome Idade Departamento Saldrio Telefone
| 8 Aberto da Silva 25 Vendas RS 850,00 555-1902|
| g | |Antdnio dos Santes (32 Administracao RS 1.200,00 5B5-1117]
| iQ |Fabiana Rossi 40 Administracio RS 2.000,00 h55-8929|
| 11 Horacio Ameida 31 Recursos Humanos | RS 1.350,00 555-8907
| 12 Jodo Pereira 35 Vendas RS 1.50:0,00 5hh-7814
| 13 | |Marcia Souza I8 Vendas RS 600,00 555-9200
| 14 | |Maria Jose Costa 22 Vendas RS 600,00 555-6629|
| 15 | |Mario Oliveira L Diretoria RS 4,500,000 RRR-1237
| 16 |Roberto Abuquerque |29 Administracao RS 1.200,00 555-8273
| 17 | |Silvia Pires 23 Vendas RS 600,00 hR5-8664

22
| 23 | |Nome idode Departamento Saldrio Telefone
| 24 »=15  Vendas

25
| 26 | |Campo Média (BDMEDIA)  Minimo (BDMIN)  Mdximo (BDMAX)
|57 | saldrio RS 983,33 | RS 600,00 RS 1.500,00

—

Figura 91: Banco de Dados e Critérios

Na tabela acima, o banco de dados esta na regidgo C7:G17 (note que o cabecalho é incluso na area), a tabela de
critérios esta em C23:G24 e o campo desejado é o valor de C27. Segue as fungdes resolvidas:

Média de Salarios =BDMEDIA(C7:G17;C27; C23:G24)
Menor Salario = BDMIN(C7:G17;C27; C23:G24)
Maior Saldrio = BDMAX(C7:G17;C27; C23:G24)

As fun¢des BDMEDIA, BDMAX e BDMIN devolvem, de forma rapida e elegante, a média, o méximo e o minimo
dos salarios de funcionarios do departamento de vendas com pelo menos 25 anos.
Além dessas 3 fungdes existem outras 9:

Fungdo O que faz

BDCONTAR Conta células que contém numeros em um banco de dados

BDCONTARA Conta células ndo vazias em um banco de dados

BDDESVPA Calcula o desvio padrdao com base na populagdo inteira de entradas selecionadas de um banco de dados

BDEST Estima o desvio padrao com base em uma amostra de entradas selecionadas de um banco de dados

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

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

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

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

BDMULTIPL Multiplica os valores em um campo especifico de registros que correspondem ao critério

BDSOMA Adiciona os numeros a coluna de campos de registros do banco de dados que correspondem ao critério

BDVAREST Estima a variancia com base em uma amostra de entradas selecionadas de um banco de dados

BDVARP Calcula a variancia com base na populagdo inteira de entradas selecionadas de um banco de dados
(7 s

U

gﬂ
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5.14. Comando Inserir Funcao

O comando Inserir Funcdo exibe uma lista de funcdes e seus formatos e permite que vocé defina valores
para os argumentos, ou seja, ao invés de digitar toda a sintaxe da funcdo, vocé sé precisaria escolher a
funcdo numa lista e depois informar seus argumentos.

Para ativar o recurso, va a guia Formulas e clique no botdo Inserir Fun¢do. Vera uma caixa de didlogo:

Procure por uma funcdo:

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

Qu selecione uma categaria: |Mais Recentements Usada j

Selecione uma funcao:

MUM.CARACT -
SEERRO

SOMASES

CONT.SES

COMT.SE

SOMA
T~ |
MEDIA(mim1;nimz;...)

Retorna & média {aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros ou nomes,
matrizes ou referéndas que contém nimeros,

Ajuda sobre esta funcio CK | Cancelar
L ——
Figura 92: Comando Inserir Fungao

Procure por uma funcdo: Neste campo vocé pode digitar uma descricdo que vocé estd tentando fazer, ou seja,
o tipo de célculo que estd querendo executar. E Gtil quando vocé nio sabe exatamente qual funcio tem que
usar. Selecione uma categoria: Clique nesta lista para visualizar as categorias de funcao.

5.15. Auto Calculo

Vocé pode usar o recurso de Auto Cdlculo para visualizar rapidamente resultados para uma determinada
faixa de células selecionada.

Por exemplo, ao selecionar um intervalo de células que contém numeros, vocé poderd observar na Barra de
Status o resultado imediato da soma do conteudo delas:

2
Além da soma, vocé pode obter outros resultados 4|

clicando com o botdo direito do mouse sobre esse local "

da Barra de Status e escolher uma das opgdes

disponiveis. [ 14 i
MMédia: 3 Contagem: 2 Min: 2  Mac 4  Somaié

O Auto Calculo apenas exibe o resultado. Ele ndo

executa a funcdo dentro de uma célula como quando
~ , Figura 93: Auto Calculo
usamos uma fungao ou féormula.
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5.16. Func¢ao Auto Soma

Utilizando o comando Auto Soma cujo botao fica na guia Férmulas ou na guia
Pdgina Inicial, o MS Excel identifica a faixa de valores e insere
automaticamente a formula, com o intervalo de células de referéncia.

Esse intervalo pode ser reconhecido facilmente por vocé porque ele fica
destacado por uma borda preta pontilhada, em movimento.

Dados
o 2
i 2
! !
! 5,1
j !
: %
! 74}
! {
N

I=5DP-.’].-'—'-.I:M]
[ SOMARGmML; [nim2]; ... |

Figura 94: Auto Soma



6. ORGANIZACAO DE DADOS

6.1. Validacao de Dados

A validacdo de dados é um recurso do Excel que vocé pode usar para definir restricdes em quais dados podem
ou devem ser inseridos em uma célula. Vocé pode configurar a validacdo de dados para impedir que os
usudrios insiram dados invalidos. Se preferir, pode permitir que os usudrios insiram dados invdlidos, mas avisa-
los quando tentarem digitar esse tipo de dados na célula. Também pode fornecer mensagens para definir a
entrada esperada para a célula, além de instrugdes para ajudar os usudrios a corrigir erros.

Por exemplo, em uma pasta de trabalho de marketing, é possivel configurar uma célula para permitir apenas
numeros de conta com exatamente trés caracteres. Quando os usudrios selecionarem a célula, vocé pode
exibir uma mensagem como esta:

|3 Custos com Funcionarios
4 110 Folha de Pagamentos
|5 120 IRS/FICA/Empresa de trabalho/Estado/ 300
| 6 140 Plano de Aposentadoria
| _Cnmissﬁesf%nus
I 8 Nimero da Conta
| 9 Sul| Insira um ndmero de
10 - conta de 3 digites do Servigns
plano de contas, que esta
1 4 disponivel em http:\\
12 Finan;a:"-.u:lccumentc: na
intranet,
| 13 Totax

Figura 95: Validagao de Dados

Se os usudrios ignorarem a mensagem e digitarem dados invalidos na célula, como um numero de dois ou
cinco digitos, vocé podera mostrar uma mensagem de erro real.

As opgOes de validagao de dados estao localizadas na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados.

g*g 54| validacio de Dados -
i Consolidar

Texto para Remover e
colunas Duplicatas = Teste de Hipoteses -

| Ferramentas de Dados |

Figura 96: Ferramentas de Dados
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A validacdo de dados é configurada na caixa de didlogo Validagao de Dados.

Validacio de dados 7 ==

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validagdo
Permitir:
MUmero inteiro E Ignorar em branco

ualquer valor

Comprimento do texto
Personalizado —
FR

Aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuracies

i OK ] l Cancelar

Figura 97: Caixa de Dialogo Validagao de Dados

Restringir a entrada de dados a valores em uma lista suspensa

v oA W

10.

Selecione uma ou mais células a serem validadas.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Validagdo de Dados.

Na caixa de didlogo Validagdao de Dados, clique na guia Configuragdes.

Na caixa Permitir, selecione Lista.

Clique na caixa Origem e, em seguida, digite os valores da lista separados pelo caractere separador de
listas do Microsoft Windows (virgulas por padrdo).

Verifique se a caixa de selecao Menu suspenso na célula estd marcada. Caso contrario, ndo sera possivel
ver a seta suspensa ao lado da célula.

Para especificar como vocé deseja lidar com valores em branco (nulos), marque ou desmarque a caixa de
selegdo Ignorar em branco.

Opcionalmente, exiba uma mensagem de entrada quando a célula for clicada.

Especifique como o Excel deve responder quando forem inseridos dados invalidos.

Teste a validacdo de dados para assegurar-se de que ela esteja funcionando corretamente.
Tente digitar dados validos e invdlidos nas células para ter certeza de que suas configuragdes estejam
funcionando como vocé pretende e de que suas mensagens estejam aparecendo quando vocé espera.

Dica: No item 5 ao invés de digitamos os valores diretamente, podemos criar uma lista em outra planilha e

nomea-la utilizando a caixa de nome. Logo apds basta inserir o sinal de igual e 0o nome da lista criada.

¢
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Restringir a entrada de dados a um nimero inteiro em limites

vk wnN e

10.
11.

Selecione uma ou mais células a serem validadas.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Validagao de Dados.

Na caixa de didlogo Validagao de Dados, clique na guia Configuragoes.

Na caixa Permitir, selecione Nimero inteiro.

Na caixa Dados, selecione o tipo de restricdo desejado. Por exemplo, para definir limites superior e
inferior, selecione entre.

Insira o valor minimo, maximo ou especifico a ser permitido. Vocé também pode inserir uma férmula que
retorne um valor numeérico.

Para especificar como vocé deseja lidar com valores em branco (nulos), marque ou desmarque a caixa de
selecdo Ignorar em branco.

Opcionalmente, exiba uma mensagem de entrada quando a célula for clicada.

Especifique como o Excel deve responder quando forem inseridos dados invalidos.

Teste a validacdo de dados para assegurar-se de que ela esteja funcionando corretamente.

Tente digitar dados validos e invalidos nas células para ter certeza de que suas configuracdes estejam

funcionando como vocé pretende e de que suas mensagens estejam aparecendo quando vocé espera

Outras restricoes

Assim como demonstramos essas duas restricdes existem outros tipos de restricdes similares com algumas

diferencas, porém segue a mesma ldgica. Sao elas:

Y

e Restricdo a entrada de dados a um numero decimal em limites

e Restricdo a entrada de dados a uma data em um periodo

e Restricdo a entrada de dados a um horario em um periodo

e Restricdo a entrada de dados a um texto com comprimento especificado

@
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Guia Mensagem de Entrada
A mensagem exibe a informacgdo especificada no momento da entrada de dados. Seu objetivo é dar uma
orientagdo a quem estd operando a planilha, informando-o sobre os critérios existentes.

PRI ATApI P

| Configuragfies | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Mostrar mersagem de ertrads o selecionar célula
Quando a céluls é selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Tituli:
Céluda restrita |

Mensagem de entrada:
Insira nesta célula apenas valores intelros maores que 0 (zero).|

Lirnpar budo | o] i | Cancelar

Figura 98: Validagdo - Mensagem de Entrada

Vocé poderd ver a Mensagem de Alerta sendo exibida a qualquer momento que posicionar sele¢do sobre
gualquer uma das células onde foram aplicados os critérios.

a0 lar) 0os
422' 335! 462
315 o

Célula restrita

b0 Insira nesta célula
41 apenas valores |
330 irkeiros maiores que

0 (zerao).

2b5

Figura 99: Mensagem de alerta de entrada

¢
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Guia Alerta de Erro

Um aviso personalizado serd exibido quando alguém digitar dados que ndo atendam aos critérios que vocé
estabeleceu. Existem trés estilos de alertas:

e Parar: Onde ndo deixa o usuario prosseguir.

e Aviso: Onde permite o usudrio de parar ou continuar a digitacdo

e Informagdes: Apenas avisa ao usuario sobre a digitagdo.

Podemos personalizar o Titulo da Mensagem e a Mensagem de Erro

¥ L
1 Configuracbes ]_ Mensagem de entrada | Alerta de arro

Mostrar alerta de erro apds a inser; 30 de dados invalidos

Cuando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

Estllo: Tikudo:
Aviso |Proibidol
Mensagem d& grro:
f.ﬁ YocE digitou Lm nimero decimal ou ababo de

zero nesta célula. Nao é permitido essa
entrada de dados,

I QoK I Cancelar

Figura 100: Validagao - Alerta de Erro

O alerta de erro, por sua vez, sera mostrado quando alguém tentar inserir um dado que ndo se adéqua a
condicdo.

': Wocé digitou um numero decimal ou abaixo de zero nesta célula, N3o & permitido essa entrada de dados.

Conkirasar?

Sirn I | K&o I |Can|:du'

Figura 101: Mensagem de Erro



6.2. Classificar

O comando Classificar organiza as informacdes nas linhas selecionadas ou lista as informacdes em ordem
alfabética, por nimero ou por data.

Para classificar os dados, o MS Excel segue alguns critérios de prioridade e organizacdo. Numa

PROC
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Classificacdo do tipo Crescente, por exemplo, a ordem é a seguinte:

e Numeros: Os numeros sao classificados do menor nimero negativo, ao maior nimero positivo.

e Classificagdo alfanumérica: Quando vocé classifica texto alfanumérico, o Excel classifica da
esquerda para a direita, caractere por caractere. Por exemplo, se uma célula contém o texto B100,
o Excel coloca a célula depois de uma célula que contenha a entrada B1, e antes de uma célula
gue contenha a entrada B11.

e Apostrofos (') e hifens (-): Sdo ignorados, com uma excecdo - se duas sequéncias de caracteres de

texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto com hifen é classificado por ultimo.

e Valores légicos: Em valores légicos, “FALSO” é colocado antes de “VERDADEIRO”.

e Vazias: As células em branco sdao sempre classificadas por ultimo.

Em uma Classificagdo do tipo Decrescente esta ordem de classificacdo é invertida, exceto para as células

em branco, que serdo sempre colocadas por ultimo.

Classificagao Rapida

Para obter uma classificacao rapida selecione as células que deseja ordenar e clique num dos botGes de

A z
classificacdo - Crescente ‘1 ou Decrescente il - que ficam na guia Dados, ou acessivel através do botao

w

Classificar

Classificar e Filtrar = fivar - na guia Pdgina Inicial.

Motas 12 Motas2? Notas 32 MNotas 42

Bimestre Bimestre Bimestre Bimestre
Helena Cordeiro 5 9 10 6,5 7 7.6 |Aprovado
Jodo Severiano 10 9 2,5 2,5 8 6,0 Reprovado por Faltas
Juan Galeano 6,5 3,5 7.5 9 5,9 Reprovado por Faltas
Silvia de paula 3,3 = 8,5 2 5.8 Reprovado por Média
Sandra Ferreira 4,5 10 3 9 4 7.9 |Aprovado
Paula de Aguino 8 8,5 10 1,5 10 7.0 Reprovado por Faltas

Figura 102: Classificagdo Rapida

%l
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Quando efetuar esse processo em planilhas cujas células selecionadas contém dados adjacentes, pode
acontecer do MS Excel emitir uma mensagem de alerta.

Aviso de classificacdo d |

0 Microsoft Excel localizou dados praximos & sua selegdo. Como vocgé ndo
zelecionou esses dados, eles ndo serdo cassificados,

2 que vocé deseja fazer?
& .

" Continuar com a selecio atual

Classificar I Cancelar

Figura 103: Aviso de Classificagao

O MS Excel "suspeita" que as células adjacentes complementam os dados das células selecionadas. Isso
pode ser verdade, ou ndo, as células serem totalmente independentes.

No caso da planilha que estd sendo classificados realmente os dados préximos a selecio devem
"acompanhar" as informacées que vocé tentou ordenar.

Portanto, quando isso acontecer, fique atento a cada situacdo e decida se deve Expandir a Selecdo, ou
apenas classificar os dados selecionados optando por Continuar com a selecdo atual.

Classificagdo Personalizada

A classificacdo rdpida permite classificar apenas uma coluna por vez, mas em alguns casos, precisaremos usar
varias colunas onde serd preciso estabelecer uma classificacdo baseada em niveis de prioridade, de acordo
com cada coluna.

Por exemplo, vocé pode classificar os dados numa planilha comecando primeiro pelos nomes dos funciondrios,
em seguida, pelos setores que eles trabalham, e por ultimo, pelo seu cédigo de identificacdo, definindo assim,
niveis de prioridade para cada coluna de classificagao.

e Para obter uma classificagdo deste tipo, vocé deve selecionar os dados que deseja ordenar e escolher
o comando Classificar na guia Dados ou o comando Personalizar classificagdo na guia pdgina inicial.
Sera aberta uma caixa de didlogo:

Cassiicar 21
““%1 Adicionar Mivel ¥ Excluir Mivel 52 Copiar Nivel ‘ - . opcdes... [ Meus dados contém cabecalhos
Coluna | Classificar em | COrdem |
Classificar por ICqunas A j I'-a'alores ﬂ IDe Aal j

OK I Cancelar |

Figura 104: Classificacdo Personalizada

¢
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Vocé pode classificar utilizando colunas de prioridade. Para cada uma vocé pode estabelecer se a ordem sera
Crescente ou Decrescente. Na parte superior da caixa, hd uma op¢do para que vocé informe ao Excel se, na
selecdo que foi feita, existe ou ndo uma Linha de Cabegalho.

e Marque a opcdo Meus dados contém cabegalhos para excluir a primeira linha da classificagdo, se a lista
tiver rétulos de coluna na primeira linha (por exemplo, se na selecdo vocé tiver destacado também os
titulos de cada coluna NOME, CODIGO e SETOR). Isso vai evitar que as linhas de cabecalho também
sejam classificadas e, assim, venham a ser retiradas de seu local original, perdendo a funcdo de
identificacdo.

e Desmarque a op¢ao Meus dados contém cabegalhos para incluir a primeira linha na classificacdo se a
lista ndo tiver rétulos de coluna na primeira linha.

6.3. Auto Filtro

O Auto Filtro é um recurso muito util em planilhas extensas. Com ele, além de classificar poderemos fazer com
que somente dados que obedegam a

determinados critérios sejam exibidos, ou
seja, uma ferramenta para limitar a
exibicdo de dados em sua planilha.

A tabela deve possuir rétulos (cabecgalho na

primeira linha) para garantir o filtro de
informacdes conforme a figura abaixo:

Caixas Armazenagem de Caixas
Caixas Armazenagem de Caixas

. Selecionamos
Z -
=- % i [?a os rétulos e Figura 105: Auto Filtro

Classificar| Localizar e

= Filtrar - [Selecionar - clicamos no comando filtro que estd localizado na guia pagina inicial > grupo
z Classificarde Aa Z v~ . ~ . ,
edicdo > Filtro. Aparecerar o bot3o filtrar em cada rétulo da coluna.

A Classificarde Za A
E Personalizar Classificacdo...

= Filtro

G L _Bleaplicar

Figura 106: Ativar Auto Filtro

Vamos agora mostrar um exemplo e ver como funciona o Auto Filtro

A 8 C D E F
2 1500 950 620 3070 Normal
3 B 645 580 745 1970 Baixo
4 C 855 1520 960 3335 Normal
1S :D 1250 1050 1450 3750 Alto 4
Bt

Figura 107: Exemplo Auto Filtro

g
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Classificar Crescente ou Decrescente
Vocé pode facilmente classificar crescente ou decrescente. O filtro agora ajuda da seguinte maneira: Se os
seus dados forem numeros, ele mostrard: Do menor para o maior ou Do maior para o menor, se for
texto: Classificar de A - Z ou Classificar de Z - A. Intuitivo ndo? No exemplo, clicando em Situacdo, veremos o
seguinte filtro:

Resultado:
| 4 A 8 c D £ F
1§ Produto B3 Estoque 1 B estoque 2 B3 Estoque 3 B2 Total B situacio M
2 D 1250 1050 1450 3750 Alto
38 645 580 745 1970 Baixo
4 A 1500 950 620 3070 Normal

(a}

"a" II ' 855 1520 960 3335 Normal |

Figura 108: Classificagdo Crescente ou Decrescente

Classificar por Cor
Permite-nos escolher qual a ordem que devemos colocar para os dados, a partir de suas cores de célula ou do
texto.

ﬂrsmquel ﬂmoqnez EX £stoque 3 ﬂtonl v

i l
2] D 050 |#) Cnssiticardesaz
|28 645 580 1 Csssticarde 2o A
4 A | 1500 950 Classiticar par Cor * | Crassificar por Cor da Céluta
[g_ic [ 855 1520 & Sat Putra de “Situac ——
6
| Filt ¢ ’ 0 )
] = | iitrar por Cor .
03 filtros de Texto ’ | |
9 gus*oo" Tm) ‘ Classificar por Cor da Fonte
| 3 . Ao
10| -y =
= 11 ¥ tormal ji——=}

Figura 109: Classificagdo por Cor

Filtros por Cor

J3 os filtros por cores sdo para exibir apenas aqueles itens com a cor que vocé escolher. Ele ocultara os valores
diferentes do item que vocé escolheu:

3 ;A ‘ 1500 950 620. 3070 Normal
1520 3335 Normal

_‘
Figura 110: Filtros por Cor
No exemplo foram filtrados todos os produtos que estdo com situacdao Normal. Para isso foi usado filtrar por
cor, e escolhido Amarelo. Observe que, como foi usado filtro, as linhas referentes aos outros dados ficaram
ocultas, e os cabecalhos das linhas ficaram em azul, mostrando que ha dados filtrados na planilha. Outra forma
de visualizar isso é observando que na coluna Situagdo aparece um funil no lugar da setinha do filtro.
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Filtros de Texto

Os filtros de texto dao a flexibilidade de usar critérios para determinar o seu filtro. Vocé pode exibir todos que
comegcam com A, todos que contém Vendido, etc. Ele é bom para aqueles casos onde vocé tem os dados
digitados uma parte no masculino e outra parte no feminino, como em Estagidrio/Estagiaria. Neste caso
bastaria escolher Contém... e digitar Estagia e pressionar OK e pronto, ele filtraria tanto os meninos quanto as
meninas.

I G H L
2D 1250 1050 |§] Quassdficarde AaZ
3 A 1500 950 |%| Crssticardezaa
4 C 855 1520 | cuassificar par Cor »
s — —
6
7 Filtrar por Cor »
s | Eiitros ce Texto 2 | Elguala...
9 ¥ (Selecionar Tudo) £ Dderente de..
¥ Ao
10 omeca com,.,
¥ Baixo Lomeg

3 v Normal Tegmina com,.,

12 Cantém..

= Ndo Contém,..

14 - .

15 ersonaligar Filtro,.
16

17 [

18 ok | | cancelas |

19

Figura 111: Filtros de Texto

Filtros com caixas de selegdo

Permitem selecionar mais de dois itens em uma coluna. O maximo de itens que era possivel filtrarem era dois,
e isso quando vocé usava o filtro personalizado e sabia trabalhar com os critérios. Agora, basta vocé marcar e
desmarcar as caixas de selecdao e pronto. Uma dica legal é, se vocé tem muitas caixas para selecionar e precisa
de poucas marcacdes, basta clicar em (Selecionar Tudo) e pronto, o Excel desmarcara automaticamente todas

as caixas para voceés. Entdo, vocé marca as caixas que deseja ver o resultado e pressiona OK para aplicar o
filtro.

Remover Filtro

Para remover um filtro de uma coluna é simples. Basta ir a coluna onde vocé tem dados filtrados e clicar
em “Limpar Filtro de... “. Todos os dados aparecerdo normalmente.

¢
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6.4. Subtotais

O MS Excel pode calcular automaticamente valores de subtotais e totais gerais em uma lista. Quando vocé

insere subtotais automaticos, o Excel organiza a lista em tdpicos para que vocé possa exibir e ocultar as linhas

de detalhes de cada subtotal.

Para inserir subtotais, vocé primeiro classifica a lista para agrupar as linhas das quais deseja calcular o subtotal.

Em seguida, vocé pode calcular subtotais de qualquer coluna que contenha nimeros.

Como sao calculados os Subtotais?

Subtotais: O Excel calcula valores de subtotal com uma funcdo de resumo, como Soma ou Média. Vocé pode

exibir subtotais em uma lista com mais de um tipo de cdlculo de cada vez.

Totais gerais: Os valores de totais gerais sdo derivados de dados de detalhe, ndo dos valores das linhas de

subtotal. Por exemplo, se vocé usa a funcao de resumo Média, a linha de total geral exibird uma média de

todas as linhas de detalhes da lista, ndo uma média dos valores das linhas de subtotal.

Recdlculo automatico: O Excel recalcula os
total geral
automaticamente a medida que vocé edita os
dados de detalhe.

valores de subtotal e

Antes de qualquer coisa, verifique se os dados
a serem subtotalizados estdo no formato a
seguir: cada coluna tem um rétulo na
primeira linha e contém dados semelhantes
e ndo existem linhas ou colunas em branco

dentro do intervalo.

Nome do produto Fabricante Fornecedor Total
Barra de chocolate ao Leite Garoto Doces do Brasil $/A RS 1.050,00
Barra de Chocolate Branco Garoto Doces do Brasil $/A RS 910,00
Barra de Chocolate Meio Amargo |Garoto Doces do Brasil $/A RS 650,00
Ovo caipira Granja Dias Carretel Hipermercadaos RS 320,00
Cvo Granja Dias Carretel Hipermercadaos RS 270,00
Farinha de Arroz Mie Terra 3 Manos Hipermercados RS 150,00
Barra de Granola Mie Terra Doces do Brasil 5/A RS 200,00
Leite Condensado Nestlé Carretel Hipermercadaos RS 84,50
Barra de Chocolate Branco MNestlé Doces do Brasil $/A RS 1.120,00
Barra de chocolate ac Leite MNestle Doces do Brasil S/A RS 1.000,00

Figura 112: Exemplo Tabela para subtotal

e Cligue em uma célula na coluna a subtotalizar. Esta coluna devera estar com seus dados devidamente

classificados e ordenados de forma Crescente ou Decrescente. .
Subtotais

Na planilha a seguir, por exemplo, o objetivo é criar os
Subtotais vendidos para cada Fabricante, e, portando, essa

coluna deve estar devidamente classificada.

e Na guia Dados, clique em Subtotal g subtotal

e Na caixa A cada alteragao em, clique na préxima coluna a ser

subtotalizada.

A cada alteracdo em:

2%

IFabricantE j
Usar funcdo:
ISDma j

Adicionar subtotal a:

[ Mome do produto
[~ Fabricante

Na caixa Usar fungdo, clique na funcdo que vocé deseja usar
para calcular os subtotais.

Na caixa Adicionar subtotal a, marque a caixa de sele¢do de
cada coluna que contenha valores a serem subtotalizados.

Se vocé desejar uma quebra de pagina automatica apds cada
subtotal, marque a caixa de sele¢do Quebra de pdgina entre
grupos. Se desejar que os subtotais aparecam acima, e ndo
abaixo, das linhas subtotalizadas, desmarque a caixa de
selecdo Resumir abaixo dos dados.

B
%)
&

¥ Substituir subtotais atuais

[ Quebra de pdgina entre grupos

Iv Resumir abaixo dos dados

Remover todos | CK I

Cancelar

Figura 113: Sub Total
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Quando fizer a confirmacgao, verifique o resultado na planilha.

A B G D

1 MNome do produto Fabricante Fornecedor Total

2 |Barra de chocolate ao Leite Garoto Doces do Brasil 5/4 RS 1.050,00
3 Barra de Chocolate Branco Garoto Doces do Brasil 5/4 RS 910,00
4 |Barra de Chocolate Meio Amargo |Garoto Doces do Brasil 5/4 RS 650,00
A Garoto Total RS 2.610,00
6 |Ovo caipira Granja Dias Carretel Hipermercados RS 320,00
7 |Ovo Granja Dias Carretel Hipermercados RS 270,00
8 Granja Dias Total RS 590,00
9 Farinha de Arroz Mae Terra 3 Manos Hipermercados RS 150,00
10 |Barra de Granola Ma3e Terra Doces do Brasil 5/4 RS 200,00
1 Mae Terra Total RS 350,00
12 Total Geral RS 3.550,00

Figura 114: Sub Total Gerado

Ainda podemos observar no exemplo que foram criadas estruturas de tdpicos, na qual podemos suprimir os
subgrupos.

Remover subtotais de uma lista

A

e Cliqgue em uma célula na lista que contém subtotais. T

i
. . é—Ll Subtotal Barra de chocolate ao Leite
[ )
Na guia Dados, clique em Subtotal . Sarra de Chocolate Branco
e Na caixa de didlogo, clique no botdao Remover todos. Barra de Chocolate Meio Amargo
Quando vocé remove subtotais de uma lista, o MS Excel gm caipira
Vo

também remove a estrutura de topicos e todas as quebras de

pagina que foram aplicadas na lista quando vocé os inseriu. farinna de Arroz

Barra de Grancla

Vocé pode confirmar isso observando a planilha:

= =mlzlzlalnlalalal;l;

Figura 115: Estrutura de Tépicos

g



7. GRAFICOS

7.1. Conceito

Numeros e estatisticas nem sempre sdo faceis de serem interpretados, principalmente quando queremos
apresenta-los. Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente informacdes numéricas e valores
estatisticos é através da criacdo de Graficos. Graficos tém apelo visual e facilitam, para os usuarios, a
visualizacdo de comparacgdes, padrées e tendéncias nos dados. Por exemplo, em vez de ter de analisar vérias
colunas de numeros de planilha, vocé pode ver de relance se as vendas estdo caindo ou subindo a cada
trimestre, ou como as vendas reais se comparam as vendas estimadas. Vocé pode criar um grafico como
planilha individual, ou como um objeto incorporado a uma planilha.

7.2. Tipos de Graficos

O MS Excel oferece suporte para varios tipos de

gréaficos com a finalidade de ajuda-lo a exibir dados de N | .. . -
il ey e )

maneira que sejam significativas para o seu propdsito.

. fe . L . Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao  Outros
Ao criar um grafico ou modificar um grafico existente, .

- - - - i Graficos =
vocé pode escolher entre uma grande variedade de | Graficas =
——

tipos de modelos (como colunas ou de pizza) e seus Figura 116: Tipos de Gréficos
subtipos (como colunas empilhadas ou de pizza em
3D).

7.3. Estrutura de um Grafico
No MS Excel, um grafico é vinculado aos dados da planilha em que foi criado e é atualizado automaticamente
guando vocé altera os dados da planilha. Um gréfico

possui varios elementos. Alguns deles s3o exibidos por 1 § | Vendas na Asia Oriental —
padrdo, enquanto Ol’,ltr‘OS podem ser adicionados 35000 ~ -“p:':::;w
conforme necessdrio. E possivel alterar a exibicdao dos 30000 +. & ] 7
elementos do grafico movendo-os para outros locais no 25000 4
grafico, redimensionando-os ou alterando seu formato. 20000 : = S
Também é possivel remover os elementos que vocé ndo | 15000 = = SR
deseja exibir. 10000 ) = = = o
taos W 2007
1. A area do grafico. o4 4
2. A area de plotagem do gréfico. Trim 1 Tm2  Tim3 Trim 4
3. Os pontos de dados da série de dados que sdo 6 | vendas por Trimestre
plotados no grafico. ™ -
4. O eixo horizontal (categoria) e o eixo vertical Figura 117: Estrutura de um Gréfico
(valor) ao longo dos quais os dados sdo plotados
no grafico.

5. Alegenda do grafico.
6. Um titulo de grafico e eixo que vocé pode utilizar no grafico.

7. Um rétulo de dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um ponto de dados em uma
série de dados.
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Graficos incorporados

Um grafico incorporado é considerado um objeto
grafico e é salvo como parte da planilha em que
foi criado. Use graficos incorporados quando
quiser exibir ou imprimir um ou mais graficos
com seus dados da planilha.

Planilha de grafico

Fabricantes
RS 200,00
e kll N N
RS-+ av__ 2w __; -
Mae Terra Unido Mestlé  Parmalat

Figura 118: Graficos incorporados

Uma planilha de grafico é uma planilha separada dentro de uma pasta de trabalho que tem um nome préprio.

Use uma planilha de grafico quando quiser exibir ou editar graficos extensos ou complexos separados dos

dados da planilha ou quando desejar preservar espago na tela enquanto trabalha na planilha.

RS -
Mie Terra

M 4+ M Grafico Fabricantes Controle de Produtos Aelatino

Critérios

RS 8000 -/ ] ]
RS 60,00 ] B
RS 40,00 - . .
RS 20,00 - ] [

Unido Nestlé

]

Figura 119: Planilha de grafico

7.4. Criar Grafico

No MS Excel, vocé pode criar um grafico em apenas uma etapa. O
MS Excel usa um tipo de grafico e formatacdo padrdo, que | A B | C

poderao ser alterados no futuro.

|Fabricante JFornecedor Qt
Mae Terra

* Para criar uma planilha de grafico que usa o tipo de grafico | Granja Dias [Canetel Hipermercados 320

padrdo, primeiro selecione os dados que irdo origina-lo. Garoto _

e Em seguida, pressione F11. O

de trabalho ativa.

grafico
automaticamente incluido em uma nova planilha, da pasta

sera |Parmalat |Flores Hipermercados 221].

L RS,
Figura 120: Dados do Grafico
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TEREETT T LT . P sy | -
Py Piomie  Dmie  Beile Bl e e BT |
- Sowrisds DBl Ba Dalnln 2
: : . . 4
CQuantidade

Er

B -

T W ng ipr T ey B e |

Vg Hipprram pd

Figura 121: Exemplo de Planilha de Grafico

Para criar rapidamente um grafico incorporado, ou seja, inserido junto com a planilha que contém os
dados de origem, faga o seguinte:

e Primeiro, selecione as células que contém os dados que vocé deseja usar no grafico.

e Na guia Inserir, no grupo Grdficos, clique no tipo de grafico.

e Em seguida, clique no subtipo de grafico que deseja usar. Para visualizar todos os tipos de graficos
disponiveis, cliqgue em um tipo de grafico, clique em para iniciar a caixa de didlogo Inserir
Grdfico e clique nas setas para rolar pelos tipos de graficos disponiveis.

O grafico sera inserido junto com sua planilha de origem.

i A B E D E |
Fabricante Fornecedor Quantidade
Mie Terra 3 Manos Hipermercados 150
Granja Dias Carretel Hipermercados 320
Garoto Doces do Brasil S/A 1050
Parmalat  Flores Hipermercados 220
Fornecedor

B Cuantidade

2
o
& @
&
< <

Figura 122: Exemplo de Grafico Incorporado
Os graficos inseridos por este método rapido podem ser posteriormente, personalizados.
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7.5. Formatar Layout e Estilo de um Grafico

Depois de criar um grafico, é possivel alterar instantaneamente a sua aparéncia. Em vez de adicionar ou alterar
manualmente os elementos ou a formatagdo do grafico, é possivel aplicar rapidamente um layout e um estilo
predefinidos ao grafico. O Excel fornece uma variedade de layouts e estilos Uteis e predefinidos (ou layouts e
estilos rapidos) que vocé pode selecionar.

Para aplicar um layout de gréfico predefinido, faga o seguinte:

e Clique em qualquer local do grafico que vocé deseja formatar
usando um layout de grafico predefinido. Assim, sera exibido as || =
Ferramentas de Grafico, adicionando as guias Design, Layout e H = H i -DH_L[H—

Formatar.
Layout de Grafico

e Na guia Design, no grupo Layouts de Grafico, clique no layout de

4|

Figura 123: Layout de Grafico
grafico que deseja usar.

Para aplicar um estilo de grafico predefinido, faga o seguinte:

e Cliqgue em qualquer local do grafico que vocé deseja formatar usando um estilo de gréfico predefinido.
Isso exibird as guias Design, Layout e Formatar.
e Na guia Design, no grupo Estilos de Grdfico, clique no estilo de grafico a ser usado.

THTHTETET R
\

baillez e Sialisn -
Figura 124: Estilos de Grafico

Para formatar manualmente o layout dos elementos do grafico, clique
no elemento de gréfico cujo layout vocé deseja alterar, ou siga 0s = irea dao Grafico -

seguintes passos: .
g P %—F-:urmatarﬂelega-:u

e Cliqgue em qualquer local do gréfico para exibir as Ferramentas nﬁ' Redefinir para Coincidir Estilo

de Grdfico. Selecio Atual
e Na guia Formatar, no grupo Selecdo Atual clique na seta na Figura 125: Grupo Selecio Atual
caixa Elementos de Grdfico e selecione o elemento de gréfico
desejado.
e Na guia Layout, no grupo Rdtulos, Eixos ou Plano de Fundo, clique no botdo do elemento de grafico

que corresponde ao elemento do gréfico que vocé selecionou e clique na op¢do de layout desejada.

—]

I

| (A Parede do Grafica *

U|i
=1

og| | (M| el

@ Base do Grafico -
Titulo do Titulos  Legenda Ratulos de Tabela de | Eixos Linhas de Lrea de .
Grafico ~ dos Eixos - = Dados~ Dados~ ~ Grade - Plota _,J Rotacao 3D

Batulos | Eixos | Flano de Fundao
—

Figura 126: Guia Layout

%l
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As opcOes de layout selecionadas sdo aplicadas ao elemento de gréfico selecionado. Por exemplo, se o grafico
inteiro estiver selecionado, rétulos de dados serdao aplicados a todas as séries de dados. Se houver um Unico
ponto selecionado, os rétulos de dados serdo aplicados somente as séries de dados selecionadas ou ao ponto
de dados.

Para alterar manualmente o formato dos elementos do grafico, clique no elemento de gréfico cujo estilo vocé
deseja alterar, ou siga os seguintes passos:

e Cliqgue em qualquer local do grafico para exibir as Ferramentas de Grdfico.
e Na guia Formatar, no grupo Selegcdo Atual clique na seta na caixa Elementos de Grdfico e selecione o
elemento de gréfico desejado.

Na guia Formato, para formatar qualquer elemento do grafico selecionado, no grupo SelecéGo Atual, clique em
Sele¢do de Formato e, em seguida, selecione as op¢des de formato que deseja.

e Paraformatar a forma de um elemento do grafico selecionado, no grupo Estilos de Forma, clique no
estilo que deseja ou clique em Preenchimento de Forma, Contorno da Forma ou Efeitos de Forma e,
em seguida, selecione as op¢bes de formato que deseja.

e Paraformatar o texto de um elemento do grafico selecionado utilizando o Wordart, no grupo Estilos
de Wordart, clique em um estilo. Também é possivel clicar em Preenchimento do Texto, Contorno do
Texto ou Efeitos de Texto e selecionar as op¢des de formato que desejar.

7.6. Adicionar ou Remover Titulos ou Rotulos de Dados

Para facilitar o entendimento de um grafico, é possivel adicionar titulos, como um titulo de grafico e titulos de
eixo. Os titulos de eixo estdo geralmente disponiveis para todos os eixos que podem ser exibidos em um
grafico, incluindo eixos de profundidade (série) em graficos 3D. Alguns tipos de grafico (como os graficos de
radar) possuem eixos, mas ndo podem exibir titulos de eixos. Os tipos de grafico que ndo possuem eixos (como
graficos de pizza e de roscas) também ndo exibem titulos de eixo.

Também é possivel vincular o titulo do grafico e os titulos de eixos ao texto correspondente nas células da
planilha criando uma referéncia a essas células. Os titulos vinculados sdo automaticamente atualizados no
grafico quando vocé altera o texto correspondente na planilha.

Para identificar rapidamente uma série de dados em um grafico, adicione rétulos de dados aos pontos de
dados desse grafico. Por padrdo, os rétulos de dados sdo vinculados a valores na planilha e sdo atualizados
automaticamente quando sao feitas alteragdes nesses valores.

Adicionar um titulo de grafico
Cliqgue em qualquer lugar do grafico em que vocé deseja

adicionar um titulo, e siga os seguintes passos: | J I u ‘ |
a7 2 fa li | L

e Na guia Layout, no grupo Rétulos, clique em Titulo do | Ttulodo  Titulos Legenda Rotulos de Tabels de

Grafico ~ dos Exos ~ v Dados~ Dados~
Grdfico. | Rétulos
e Clique em Titulo de Sobreposigcdo Centralizado ou Figura 127: Grupo Rétulo

Acima do Grdfico
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Adicionar titulos de eixo
Clique em qualquer lugar do grafico em que vocé deseja adicionar titulos de eixo, e siga os seguintes passos:

e Na guia Layout, no grupo Rdtulos, clique em Titulos dos Eixos.

e Para adicionar um titulo a um eixo horizontal (categoria) principal, clique em Titulo do Eixo Horizontal
Principal e selecione a opgdo desejada. Se o grafico tiver um eixo horizontal secundario, vocé também
podera clicar em Titulo do Eixo Horizontal Secunddrio.

e Para adicionar um titulo ao eixo vertical principal (valor), clique em Titulo do Eixo Vertical Principal e
selecione a opgao desejada. Se o grafico tiver um eixo vertical secundario, vocé também podera clicar
em Titulo do Eixo Vertical Secunddrio.

e Para adicionar um titulo a um eixo de profundidade (série), clique em Titulo do Eixo de Profundidade e
selecione a opc¢do desejada.

¢ Na caixa de texto Titulo do Eixo exibida no grafico, digite o texto desejado.

e Para formatar o texto, selecione-o e clique nas op¢des de formatacdo desejadas na Minibarra de
ferramentas.

Adicionar rétulos de dados
Clique na area do gréfico, e siga os seguintes passos:

e Para adicionar um rétulo de dados a todos os pontos de uma série de dados, cliqgue em qualquer local
da série de dados que vocé deseja rotular.

e Para adicionar um rétulo de dados a um Unico ponto em uma série de dados, clique na série de dados
gue contém o ponto que vocé deseja rotular e clique nesse ponto.

e Na guia Layout, no grupo Rdtulos, clique em Rdétulos de Dados e, em seguida, clique na opcdo de
exibicdo desejada.

Remover titulos ou rétulos de dados de um gréfico
Clique na area do gréfico, e siga os seguintes passos:

e Na guia Layout, no grupo Rétulos, para remover um titulo de gréfico, clique em Titulo de Grdfico e em
Nenhum.

e Na guia Layout, no grupo Rotulos, para remover um eixo, clique em Titulo do Eixo, clique no tipo de
eixo que vocé deseja remover e clique em Nenhum.

e Na guia Layout, no grupo Rétulos, para remover rotulos de dados, clique em Rétulos de Dados e em
Nenhum.

Ou, para remover rapidamente um titulo ou rétulo de grafico, clique nele e pressione DELETE.
7.7. Mover Grafico

Um grafico que é inserido junto de uma planilha, ele fica localizado a frente da mesma, ou seja, ele é um
grafico incorporado como ja estudado.

e Para mover o grafico para outro ponto da planilha, clique em sua area (na parte em branco), segure o
botdo do mouse e arraste para outro local. Uma borda tracejada acompanha o trajeto.

Também podemos mover o grafico incorporado para outra planilha, ou ainda modificar para uma planilha de
grafico. Basta selecionar gréfico ir na guia design e clicar no botdo mover, onde teremos as duas opdes
mencionadas

.
)
&
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7.8. Redimensionar Grafico

Caso vocé precise aumentar ou reduzir o tamanho do grafico, use as alcas
de redimensionamento localizadas ao redor dele. Essas algas ficam
visiveis quando o grafico esta selecionado. A selegao de um grafico é feita
com um clique na Area do Grdfico. Outra maneira é, na guia Formato, no

grupo Tamanho, digite o tamanho nas caixas Altura da Forma e Largura AL fz 120000 |

da Forma. Figura 128: Algas do Gréfico

7.9. Remover um Grafico

Para remover um grafico que esta junto da planilha de origem, deixe sua drea selecionada e tecle DELETE. Ele
sera excluido.

Para remover um grafico que estd numa planilha separada, devemos excluir a planilha inteira onde ele esta.
Para isso, cligue com o botdo direito na alca de identificacdo da planilha na parte inferior e escolha Excluir.

7.10. Salvar um Grafico como Modelo

Para criar outro gréfico como o recém-criado, salve o grafico como um modelo que pode ser usado como base
para outros graficos a seu gosto.

e Cligue no grafico que deseja salvar como um modelo.
e Na guia Design, no grupo Tipo, clique em Salvar como Modelo.
e Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o modelo.

A menos que uma pasta diferente seja especificada, o arquivo modelo (.crtx) sera salvo na pasta Grdficos e o
modelo ficara disponivel em Modelos na caixa de didlogo

Inserir Grdfico (na guia Inserir, grupo Grdficos, Iniciador de Caixa de Didlogo L;!) e na caixa de didlogo Alterar
Tipo de Grdfico (guia Design, grupo Tipo, Alterar Tipo de Grdfico).

Um modelo de grafico contém a formatacdo do grafico e armazena as cores que estdo em uso quando o
grafico é salvo como modelo. Quando vocé usa um modelo para criar um grafico em outra pasta de trabalho, o
grafico novo usa as cores do modelo, ndo as cores do tema de documento atualmente aplicadas a pasta de
trabalho. Para usar as cores do tema de documento em vez das cores do modelo de grafico, cliqgue com o
botdo direito na area do grafico e, em seguida, clique em Redefinir para Coincidir Estilo.






8. RECURSOS ADICIONAIS
8.1. Comentarios

Um comentdrio é uma anotag¢do que vocé anexa a uma célula, separado do restante do contetdo da célula. Os
comentarios sdo Uteis como lembretes para vocé mesmo, como anotar como funciona uma férmula, ou para
fornecer observagdes a outros usuarios.

Doces do Brasil 5/A
Flores Hipermercados

Figura 129: Exemplo de Comentario

Os comentarios sdo identificados pelo nome do usuario para que vocé possa saber quem inseriu cada um
deles em uma pasta de trabalho compartilhada para diversos usuarios.

Para adicionar um comentario numa Célula:

e Cligque na célula sobre a qual vocé deseja comentar.

e Na guia Revisdo, clique em Novo Comentdrio.

e Na caixa, digite o texto do comentdrio.

e Se vocé ndo desejar que seja mostrado o nome do usudrio no comentdrio, selecione e exclua este
nome.

e Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentdrio.

Outra forma de inserir um comentdrio é clicar na célula com o botdo de op¢do do mouse e no menu interativo
clicar na opc¢do inserir comentario

Exibindo os comentarios
As células com comentdrios tém triangulos vermelhos indicadores no canto superior direito. Se vocé
posicionar o ponteiro sobre uma célula com um indicador, seu comentario sera exibido.

Editando um Comentario
Para editar o texto de um comentario, posicione a sele¢do na célula que o contém e escolha na guia Revisdo, o
botdo Editar Comentdrio. O comentario entra em modo de edigdo.

Outra forma de editar um comentario é clicar na célula com o botdo de opcdo do mouse e no menu interativo
clicar na opcdo editar comentdrio.

Remover Comentario
Para remover o comentario de uma célula inteiramente (ndo confunda com apagar o texto da caixa de
comentario), posicione-se na célula onde ele esta. Entdo, escolha na guia Revisdo, o botdo Excluir.

Outra forma de remover um comentdario é clicar na célula com o botdo de op¢do do mouse e no menu
interativo clicar na op¢do excluir comentario.
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8.2. Verificacao Ortografica

No MS Word podemos ver os sublinhados de alerta indicando as palavras com ortografia errada, porém nao
vemos com a mesma facilidade no MS Excel, mesmo assim é possivel realizar a Verificagdo Ortogrdfica:

e Para verificar a ortografia de sua planilha, clique na tecla F7, ou;
e Clique no botao Verificar Ortografia ‘5 , ha guia Revisdo.

Caso o MS Excel encontre possiveis falhas ortograficas, vocé vera a caixa de didlogo, semelhante ao MS Word.
Nela vocé encontra opgGes para Adicionar, Ignorar e corrigir o erro.

8.3. Auto Conclusao

A Auto ConclusGo oferece sugestdes quando vocé estd digitando dados em uma célula, caso esses termos
tenham pelo menos o inicio parecido com outros termos que o EXCEL identifica em células adjacentes. Vocé
percebe isso quando comeca a digitar:

Prolinfo

Figura 130: Auto Conclusao

Vocé ndo precisa aceitar essa sugestdo obrigatoriamente. Se ela realmente corresponder ao que estd
querendo digitar, tecle ENTER para aceitar. Caso o contrario, continue a digitar o que queria e a sugestdo sera
desativada.

8.4. Auditoria de Formulas

Auditoria consiste em um exame cuidadoso, sistematico e independente, cujo objetivo seja averiguar se as
atividades desenvolvidas estdao em conformidade com as regras.

A Auditoria de Férmulas do MS Excel ajuda a rastrear problemas em suas planilhas. Por exemplo, o valor que
vocé vé em uma célula pode ser o resultado de uma férmula, ou pode ser usado por uma férmula que produz
um resultado incorreto. Os comandos de auditoria exibem graficamente, ou rastreiam, as relagdes entre
células e formulas usando setas rastreadoras. Estas setas apontam o relacionamento entre a célula
selecionada e as células relacionadas a ela.

Clw . =
%39 Rastrear Precedentes ] Mostrar Formulas ;—1]
A \ cms ~ .“7‘7‘
"f Rastrear Dependentes ‘/' Verificacao de Erros ~ =4
: X ; ! Janela de
,{, Remover Setas ~ '& Avaliar Formula Inspecio |

Auditoria de Fdnm&as |

Figura 131: Grupo Auditoria de Férmulas




PROCINE O

Rastrear Precedentes

Este comando desenha setas rastreadoras nas células que fornecem valores diretamente para a féormula na
célula ativa. Ou seja, se a célula selecionada contém uma férmula, vocé pode localizar todas as células que
fornecem dados para ela, conhecidos como precedentes.

e Pararastrear precedentes, deixe a selecdo na célula que contém o resultado da féormula.
e Na guia Férmulas, no grupo Auditoria de Formulas e clique em Rastrear Precedentes. Vocé verd a
planilha com a aparéncia a seguir:

Nome do produto [Jan -MMM Total

Farinha de Arroz ™31.802 |

Figura 132: Rastrear Precedentes

Para rastrear as células que fornecem valores indiretamente para a formula na célula ativa, cligue novamente
em Rastrear Precedentes.

Rastrear Dependentes
Este comando desenha uma seta rastreadora para a célula ativa a partir das férmulas que dependem do valor

na célula ativa.

e Para rastrear dependentes, posicione a selecdo na célula de partida e escolha Rastrear Dependentes
no grupo Auditoria de Férmulas da guia Férmulas.

3 Manos Hipermercadns 2356 6587 5412 3521 4789 65458 2589—81.802 |

'3 Manos Hipermercados

| Carretel Hipermercados 22145
Doces do Brasil S/A 65887
|Flores Hipermercados 41274

Figura 133: Rastreando Dependentes

Pra adicionar outros niveis de dependentes indiretos, clique de novo em Rastrear Dependentes.

Rastrear Erros
Quando a célula ativa tem um valor de erro como #VALOR ou #DIV/0, este comando desenha setas

rastreadoras para a célula ativa a partir das células que causam o valor de erro.

E:ﬂ Rastrear Precedentes %‘ Mastrar Farmulas
“CE Rastrear Dependentes [ﬁ)‘-ferificar;ﬁn de Errns|*] éﬁ

7. Remaover Setas ~ ¥ Verificacdio de Erros...
Audit <i> Rastrear Erro
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e Para usar esta opgdo, posicione-se na célula que contém o valor de erro.

e Clique em Verificagdo de Erros, no grupo Auditoria de Férmulas da guia Férmulas e escolha Rastrear
erro.

romecedor i Jeou o Lo lwat L L rom

J Manos Hipermercados ~ 2.356 6.5687 5412 3521 4789 6548 2589—%1.502 |

|3 Manos Hipermercados ~#@MV701
Carretel Hipermercados 22145
||Dm:es do Brasil S/A GaBaY
Flores Hipermercados 41274
Total #DIVO!

Figura 135: Rastreando Erros
Para remover as setas rastreadoras existentes em uma planilha, selecione Remover Setas no grupo Auditoria

de Férmulas da guia Férmulas.

8.5. Comparar Pastas Lado a Lado

Com o MS Excel vocé pode comparar pastas de trabalho colocando-as uma ao lado da outra.

e Abra as pastas de trabalho que deseja Exibir lado a lado.
e Na guia Exibi¢do, grupo janela, clique em Exibir Lado a Lado.

Automaticamente ao utilizar a barra de rolagem, as duas planilhas rolam ao mesmo tempo, para desativar
basta desativar o comando Rolagem Sincronizada.

Para redefinir as janelas da planilha para as posicdes em que se encontravam antes da comparacao, clique em
Redefinir Posicdo da Janela.

Para cancelar a exibicdo Lado a Lado, clicar no comando Exibir Lado a Lado novamente.

¢



9. IMPRESSAO DE PLANILHAS
9.1. Visualizando Planilhas

A visualizacdo da impressdao é um comando que da uma nog¢do real de como os dados da planilha ficardo
dispostos na pagina, de acordo com as configuragdes do MS Excel.

e Clique na planilha ou selecione as planilhas que vocé deseja visualizar.  Configuragses

e Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir ou pressione CTRL+P. A | | Imprimi Planilhas Ativas

janela de visualizagdo sera exibida em preto e branco, quer a(s) SYPOUNE ROTRNE W JnS
Impeimic Planilhas Ativas

Imprimir somente as plantihas ativas

planilha(s) inclua(am) cores ou ndo, a menos que a configuragdo esteja
definida para impressdao em uma impressora colorida. | Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
. . 7 . . . . . —-1 Imprimir toda a pasta de trabaiho

e Para visualizar as paginas anteriores e seguintes, na parte inferior da =~

. . . ~ . , . s . ., . Imprimir Selegio

janela Visualizar Impressdo, clique em Proxima Pdgina e Pdgina B  Imprimic somente a selécho stusl
Anterior. Proxima Pdgina e Pdgina Anterior estdo disponiveis apenas — Ingeinir Tabela Selecionada
quando vocé seleciona mais de uma planilha ou quando uma planilha | mprmi somente s tabeis selecionada

contém mais de uma pagina de dados. Para exibir varias planilhas, em Ignorar Area de Impressio

Configuracoes, clique em Imprimir Toda a Pasta de Trabalho. Figura 136: Visualizando Planilha

9.2. Configurar Pagina

Este comando pode ser ativado clicando em Arquivo e depois clique em Imprimir ou pressione CTRL+P. Com a
tela de Visualizacdo de Impressao ativa faca:

Propredades de Impreszora

e Para alterar a impressora, clique na caixa Novo

. . Configuragoes
suspensa em Impressora e selecione a Impressora Soie
desejada. —

Imprimar Planithas Ativas

s Imprimer somente as pla

- . - , . I ;
e Para fazer alteracdes na configuracio da pagina, | ‘@ Emer

Paginas: 2 para “
incluindo orientacdo, tamanho do papel e Ajuda Agrupado .
margens, selecione as opg¢des desejadas em R opches
Configuracdes. 6 sa ] Orientagio Retrato -
e Para dimensionar a planilha inteira a fim de = Cots
ajustd-la a uma Unica pdagina impressa, em H 2,59 cmx 27,34 cm i
Configuragdes, clique na opgao desejada na caixa f"'e'gf"fo’[".““ 5 s

suspensa de opgdes de escala. [ Sem Dimensionamento
1008 Impnmar planifhas em tamanho real

Configurar 8o

Figura 137: Configuragao de Pagina
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Em Configuragdes, é possivel clicar na op¢do Configurar Pagina. Isso fara surgir a caixa de didlogo Configurar
Pagina distribui suas op¢Oes em 4 guias. A seguir, a explicacdo sobre cada uma delas.

Guia Pagina

Orientagdo: Nesta sec¢do, vocé especifica a orientacdo
da pagina impressa. Vocé pode optar por Retrato 2 x|
(papel em pé), ou Paisagem (papel deitado). S6 em | [Pigns | Magens | Catecabolrodene | Manha |
mudar essa orientacdo, pode ocorrer do nimero de | Gnentacio

paginas que seriam geradas para imprimir a planilha, f BN £ 2o
seja modificado.

Dimensionar
% Ajustar para: |100 5‘ % do tamanho normal

" Ajustar para: |l 5‘ paginals) de largues por |1 5‘ de alturs

Dimensionar: Marque a caixa de selecdao Ajustar para e
insira um numero percentual na caixa % do tamanho

normal. Vocé pode reduzir a planilha a 10% do = 1. dopee: [+ (210 % 297 ) 7]

tamanho normal ou aumenta-la a 400% do tamanho | guaidad dampeess2o: [500 dp ~

normal. Para reduzir a planilha ou a selecdo quando Bimero da prinera pigne: [Automitico

vocé imprime para que ela caiba no nimero de paginas

especificado, marque a outra caixa de selecdao Ajustar

para, insira um numero na caixa pagina(s) de largura

. . . Opeoes

por e digite um numero na caixa de altura. Para

preencher a largura do papel e usar quantas paginas [ ox ] concelsr |
- ————

Figura 138: Guia Pagina
forem necessarias, digite 1 na caixa pagina(s) de largura por e deixe a caixa de altura em branco.

Tamanho do papel: Clique em Carta, Oficio ou outra op¢ao de tamanho para indicar o tamanho no qual deseja
imprimir seu documento ou envelope.

Qualidade da impressao: Clique na resolucdo desejada para especificar a qualidade de impressao da planilha
ativa. A resolugdo é o numero de pontos por polegada (dpi) que aparecem na pdagina impressa. Quanto maior a
resolucdo melhor a qualidade da impressdo em impressoras que fornecem suporte a impressdao de alta
resolugao.

Numero da primeira pagina: Insira Automatico para iniciar a numeracao de paginas em "1" (se for a primeira
pagina do trabalho de impressdo) ou no nimero sequencial seguinte (se ndo for a primeira pagina do trabalho
de impressdo). Insira um numero para especificar um nimero de pagina inicial que ndo seja “1".




PROCINE O

PROGRAMA DE LINGUAS E INFORMATICA

Guia Margens 2%

Margens: Insira configuragdes de margem e veja 0s resultados  pups [Figes | | cobeahaiodas | s |

na caixa de visualizagdo. Ajuste as medidas Superior, Inferior, Superice: Caigsbo:
Esquerda e Direita para especificar a distancia entre os dados e

a borda da pagina impressa.
Centralizar na pagina: Centraliza os dados na pagina entre as Esqueeda: Dreta;
margens, marcando a caixa de selecdo Vertical, a caixa de 3 :
selecdo Horizontal ou ambas.
Inferior: Rodapé:
r Il_.3 5’
Cantralzar na paoing —
™ Morigorral
¥ vertea

Figura 139: Guia Margens

[Contigror pagna 21|
Pagna | Margeas | (Cabsgahairodepd || pianthe | Guia Cabegalho e Rodapé
ezquerdo somelio s dreto Cabegalho: Clique em um cabegalho interno nesta caixa
ou clique no botdo Personalizar cabecalho para criar
Cabecalho: . .
[esauerds; cenominsi11/201111:42; dreno 1 <] || um cabecalho personalizado para a planilha. O

T = cabegalho interno é copiado para a caixa de didlogo

Cabecalho, onde vocé poderd formatar ou editar o

Rodapé:

[nertram) xl || cabegalho selecionado.

‘ | Ao personalizar, vocé vé a tela representada a seguir,
[~ DFerents em pagias pares & inpares onde pode especificar em qual das trés secbes o
r"’,"'"""""“‘““ Cabecalho vai ficar, ou até mesmo inserir conteudos
[V Dimegsionar com documerto

[~ Alnhar 45 margens da pagina em todas elas.

&

Figura 140: Guia Cabegalho e Rodapé

Rodapé: Clique em um rodapé interno 21

na caixa Rodapé e cligue em | cseon |

. , . Para formater texto: seleciore o texto e escoha o botlio Formeter Texto.
Personalizar Rodapé para criar UM | pacsises oo de psoms, dea, bors, camnh s noms de srepa o nos de g.4s: posckos o
POEO 38 Kear£50 NS Calxa de oS50 & escoha 0 BotBo spropiado.

A i i Par v i botdo rserr Imagem. Para formatida, cologue
rodapé personalizado para a planilha. Da G st i sl bl P Mg :

mesma forma do cabecalho, o rodapé Al #l6] mol o oo

interno é copiado para a caixa de | ek desserds: Socko cantrak: saci de dewte:

., , n , esquardo > cantro & direito &[Pagnal =
didlogo Rodapé, onde vocé podera &(Dataj&(Hora]

formatar ou editar o rodapé . v .

selecionado. o Cancelsr

Figura 141: Aba Rodapé

02
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Guia Planilha
Area de Impressdo: Clique na caixa Area de impressdo para selecionar o intervalo da planilha que serd
impresso e arraste pelas areas da planilha que vocé deseja imprimir.

o . . % . . . . L.

O botdo Recolher caixa de didlogo E], no canto direito dessa caixa move temporariamente a caixa de didlogo
para que vocé insira o intervalo selecionando as células na planilha. Quando vocé terminar, podera clicar
novamente no botdo para exibir a caixa de didlogo inteira.

Imprimir titulos: Nesta secdo, selecione uma opcdo para imprimir as mesmas colunas ou linhas como titulos

em cada pagina de uma planilha impressa. Selecione 21x

Linhas a repetir na parte superior se desejar linhas | pgns | magens | cobsgaharodeps  Plibie |

especificas como titulos horizontais em cada pagina. Atoa de impressio: [ &
Selecione Colunas a repetir a esquerda se desejar titulos | e tues

.. . . . . Lirhas & repstir na parte superior: | =
verticais em cada pdgina. Em seguida, na planilha, >

. i i ) Colunas a repetir 4 esquarda: | sl
selecione uma célula ou células nas colunas ou linhas de = |
titulo desejadas. Vocé pode usar o botdo Recolher caixa I Lihas de grage Comertanos: [inerivm) B

L. . . I~ Preto e branco] :
de didlogo no canto direito para mover temporariamente Fe e g | Ertosdecélula como: [esiida =l
a caixa de didlogo para que vocé insira o intervalo I™ Titos da Irha e coluna
selecionando as células na planilha. SAcn e pagoh

% Abaio & acima

.. op . .- © foma e abavo
Imprimir: Especifica que parte da planilha serd impressa,
se a impressdo serd colorida ou em preto e branco e
define a qualidade de impressdao. Marque a caixa Linhas Gotes.
de grade para imprimir linhas de grade de célula
horizontais e verticais nas planilhas. Selecione a caixa de | I Concelar_|
selecdo Preto e branco se tiver formatado dados com Figura 142: Guia Planilha

cores, mas estiver utilizando uma impressora em preto e branco. Marque a caixa de sele¢do Qualidade
rascunho para reduzir o tempo de impressao. Quando esta opc¢ao é selecionada, o MS Excel ndo imprime nem
as linhas de grade nem a maior parte dos elementos graficos. Clique em Titulos de linha e coluna para imprimir
numeros de linha e letras de coluna em um estilo de referéncia Al.

Ordem da Pdgina: Clique em Abaixo e acima ou Acima e abaixo para controlar a ordem na qual os dados serdo
numerados e impressos quando ndo couberem em uma pagina. A figura de exemplo ao lado das opgGes
mostra a dire¢do na qual o documento sera impresso quando vocé selecionar uma delas.

9.3. Definir Area de Impressio

Se vocé imprime frequentemente uma selegao especifica da planilha, defina uma area de impressdo que inclua
apenas essa sele¢do. Uma darea de impressdo corresponde a um ou mais intervalos de células que vocé
seleciona para imprimir quando ndo deseja imprimir a planilha inteira. Quando a planilha for impressa apds a
definicdo de uma area de impressdo, somente essa drea sera impressa. Vocé pode adicionar células para
expandir a drea de impressdo quando necessario e limpar a drea de impressao para imprimir toda a planilha.

Uma planilha pode ter varias dreas de impressdo. Cada drea de impressdo serd impressa como uma pagina
separada. Essa area de impressdo pode ser visualizada mudando-se o modo de exibicdo na Barra de Status
para Visualizacdo de Quebra de Pagina.

Para definir uma ou mais areas de impressdo, siga os seguintes passos:

"
)
&
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e Na planilha, selecione as células que vocé deseja definir como area de impressdo. E possivel criar
varias areas de impressdao mantendo a tecla CTRL pressionada e clicando nas areas que vocé deseja
imprimir.

e Na guia Layout da Pdgina, no grupo Configurar Pdgina, clique em Area de Impressdo e, em seguida,
clique em Definir Area de Impresséo.

A area de impressao definida é salva quando vocé salva a pasta de trabalho. Porém, vocé pode adicionar
células a uma drea de impressao, na visualizacdo de quebra de pdagina. Se as células que vocé deseja adicionar
sdo adjacentes a drea de impressdo atual, posicione o mouse na a borda azul tracejada e quando o ponteiro
ficar no formato de seta de duas pontas, arraste para inclui-las.

9.4. Limpar Area de Impressio

Para remover uma area de impressao definida (ndo é remover o conteldo das células), faca o seguinte:

e Cligue em qualquer lugar da planilha na qual vocé deseja limpar a area de impressao.
e Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Limpar Area de Impress3o.

Se a sua planilha contiver vérias dreas de impressao, limpar uma area de impressdao removera todas as areas
de impressdo na planilha.

9.5. Impressao

Para imprimir dados é necessario que exista uma impressora conectada ao seu computador, ou compartilhada
entre varios computadores através de uma rede, e devidamente instalada. Atendendo esses requisitos, siga os
seguintes passos:

e Cligue na planilha ou selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.
e Cliqgue em Arquivo e depois clique em Imprimir ou pressione CTRL+P.

As op¢Oes desta caixa sao:
Imprimir: Inicia a impressao da planilha.
Copias: Para determinar o nimero de cépias a ser impresso.

Impressora: Nesta caixa, Selecione uma impressora. As informacdes que aparecem abaixo da caixa Nome
(Status, Tipo, Onde, Comentadrio) aplicam-se a impressora selecionada.

Propriedades da Impressora: Clique neste botdo para alterar as opcGes para a impressora selecionada. As
configuragdes especificadas aplicam-se ao documento ativo e também podem afetar as configura¢des de
impressao de outros aplicativos em uso.

¢






10. RECURSOS AVANCADOS
10.1. Protecao de Planilhas e Pasta de Trabalho

Podemos proteger toda ou parte de uma planilha. Por padrdo o MS Excel tem todas as células
bloqueadas, porém o bloqueio sé funciona quando colocamos senhas nas planilhas. Vejamos entado
como proceder:

e Selecione um conjunto de células;

e C(Cligue com o botdo direito e escolha a opcao: J@ '@% —

Formatar células;
. PN . ~ Proteger Proteger Pasta Compartilhar
* Najanela que aparecer va a guia Protegdo; Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho
e Desmarque a opgdo Bloqueada, assim estas células Altg
estardo livres do bloqueio que aplicaremos a seguir; Figura 143: Protecdo de Planilha

e Clique em OK;
e Selecione a guia Revisdo;

Cli botdo Prot Planilha d Alt Ges; | 2 |
° ique no botao Proteger Planilha do grupo Alteragdes; . Proteger planilha 8

e Na janela que aparecer coloque uma Senha e, logo | S Nahag » uiioie & cortatils e cibia batmads
abaixo, marque ou ndo as opg¢des que vocé deseja liberar | sunhs para desprotager  plardha:
para outros usuarios. Geralmente deixamos marcadas ssssssssseces
somente as duas primeiras opc¢des. Veja a figura abaixo:

. .. Permiti que todos os usudnos desta plandha possam:
[ ] ——
Pronto, clique em OK redigite sua senha e OK de novo. . —

E Selecionar celulas desbloqueadas

Para desprotegé-la, clique na guia Revisdo, no botao Desbloquear | Formatar céhdas
| Formatar colunas

planilha e, na janela que aparecer, digite a senha, clique em OK. [ Formatar Wnhas
|| Inserr colunas
Podemos proteger sem senha, apenas clicamos no OK, mas [ inserr hnhas
. _| Insery hperinks
qgualquer pessoa podera desbloquear. (™ Exchar cokunas
Exchur Inhas ~

[ x ] I Cancelar

Figura 144: Opgoes de Protecao de Planilha

10.2. Tabela Dinamica

E uma ferramenta interativa e muito poderosa para andlise de dados e tomada de decisdes, cruzando
informagdes de maneira rdpida e flexivel. Através dela vocé pode resumir centenas de informagdes de forma
clara e objetiva e assim facilitar a analise dessas informacgGes, gerando rapidamente novas tabelas onde serdao
analisadas de varias formas diferentes.

Podemos dizer que o recurso Tabela dinamica, como o préprio nome diz, torna o trabalho de analise de dados
muito mais dindmico e pratico.
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Criando tabelas dinamicas

O primeiro passo é abrir o arquivo com a tabela que vocé deseja transformar em tabela dinamica.

141.203
Maio 138.235 m.ess 138.600 | 140.082 | 140563 | 141.323 | 140398 | 139.263 | 140.363
Junho | 140.256 | 140.369 | 139.456 | 139.000 | 140.256 | 140.258 | 141.003 | 139.745 | 139.364

@ o o g bdiwin e

Figura 145: Exemplo de Tabela

Selecione o campo da tabela com o mouse.

K mmm—l——
mm—lzm 141.003

Figura 146:Exemplo de Tabela 2

Agora, clique na guia Inserir e depois em Tabela Dindmica e entdo surgird uma nova janela em sua tela. Nela,
vocé podera alterar os campos que fardao parte de sua nova tabela e também definir o local aonde ela serd
criada (na mesma ou em uma nova planilha).

Do lado direito aparece a lista de campos da tabela dinamica. Selecione na lista de campos (a direita) os itens
gue aparecerao na tabela dinamica

4 A ; B ] 3 ] D ~ [Uista de campos de tabels dindmica ¥ x
1

5 S
3 | Ivalores Tnes

4 Roétulos de Linha ~ Soma de Willian Soma de Luisa Soma de Fibio f}’°°'

5 Abril 140.993 138.045 139.958 | [0ovos

6 Malo 139.263 140.563 140.082 5?::;

7 Junho 139.745 140.256 139.000 | |5 e

8 Julho 140.256 140.789 139.785 | |=igene

9 Agosto 140.258 140.258 140.368 | |Ficamia

10 Setembro 140.082 140.147 140.789 | | Iwilian

11 Outubro 140.256 141.003 139.998 | | lAncressa

12 Novembro 138.235 140.082 135.874

13 Total geral 1119.088  1.121.143 1.119.314

Figura 147: Tabela Dinamica
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Ainda na barra do lado direito, vocé podera mover os dados entre os campos: Filtro de Relatérios, Rétulos de
Coluna, Rétulos de Linha e Valores.

3 I Ivalores > A
4 Rétulosde Uinha + Soma de Luisa Soma de Fibio Soma de igor Arraste os campos entre as areas abaixo:
5 =Abril 138.045 139.958 140.320 \{ Filtro de Relatdrio :j Rotulos de Coluna
6 140,953 138.045 139.958 140,320 | |
7 =malo 140.563 140.082 138.235 X Valores v
8 139.263 140.563 140,082 138.23% ‘
9 =junho 140.256 139.000 140.256
10 139.745 140.256 139.000 140,256
11 = Julho 140.789 139.745 140,789 k. | L
12| 140236 140.783 139.745 140.789 121 Rétulos de Linha X Valores
13~ Agosto 140.258 140.368 141.258 - 1
14 140.258 140.258 140.368 141.258 | Més ¥ | | Soma de Luisa =
15 ~Setembro 140.147 140.789 141.003 | willian ~_ It Soma de Eablo e
16 140.082 140.147 180,755 131,003 |
17 =Outubro 141.003 139.998 140.258 | | Soma de Igor b
18 140.256 141.003 139.998 140.258
15 =Novembro 140.082 139.874 140.236 = o
20 138.235 140.082 139.574 140,236 [ Adiar Atualizac3o do Layout
.24 Total geral 1221143 1119814  1.122.355

Figura 148: Tabela Dinamica 2

Rétulos de Linhas: Arrastando o campo para a area de rétulo de linha, a tabela dindmica vai buscar todos os
valores, pegar apenas os valores Unicos e listar eles em linhas.

Rétulos de Colunas: O mesmo procedimento para o rotulo de colunas podemos escolher qualquer campo e
jogar para a area de rétulos de colunas.

Valores: Como vocé deve estar percebendo, a tabela dindmica ja tomou forma, mas ainda faltam os valores.
Nesse caso, é importante que a tabela base vocé tenha o valor que procura.

Podemos usar varias operagdes com as operacdes matematicas bdsicas para serem executadas na tabela
dindmica, basta selecionar a tabela dinamica e ir a guia opcdes e grupo configuracdes do campo ou o grupo
calculos.

Filtro de Relatdrio: Podemos ainda aplicar um filtro onde vai aparecer uma caixinha de filtro acima da sua
tabela dindmica que, ao clicar 13, vocé pode editar e escolher as datas que quiser.

10.3. Grafico Dinamico

A criacdo de um Grafico Dinamico é muito simples. Segue os mesmos passos da Tabela Dinamica, no grupo
Tabelas, clicar na opgdo Tabela Dindmica, escolhe-se a opgao: Grafico Dinamico.

Uma vez determinado a fonte de dados do grafico e se o gréfico serd inserido na mesma planilha ou em uma
nova, surgird a seguinte tela para escolha do tipo e dos campos que irdo compor o grafico.

Outra forma de fazer um gréafico dindmico ja com uma tabela dindmica, basta clicar na tabela dinamica e
apertar a tecla F11.

A diferenca do gréfico tradicional é que contem filtros, na qual podemos modificar a qualquer instante.

¢
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10.4. Compartilhando Planilhas do Excel

Podemos criar uma pasta de trabalho compartilhada e disponibilizd-la em um local de rede para que varias
pessoas possam editar o conteldo simultaneamente. Por exemplo, se cada pessoa do seu grupo de trabalho
lidar com vdrios projetos e precisar saber o status dos projetos dos outros membros, o grupo poderd usar uma
pasta de trabalho compartilhada para acompanhar o status dos projetos e atualizar as informacdes.

Como proprietario da pasta de trabalho compartilhada, vocé poderd gerencid-la controlando o acesso do

usuario a ela e resolvendo alteragbes conflitantes. ApGs incorporar | s——r—r 2 x|
todas as alteracOes, vocé poderd interromper o compartilhamento da

Ed|tar| Avancadas I

paSta de trabalho. [~ Permitir alteracdes por mais de um usudrio a0 mesmo tempo.
Permite também mesclar a pasta de trabalho,

Vamos ver um exem plOZ Quem estd com esta pasta de trabalho aberta:

Hlias Silva (Exdusivo) 62015 13:50

e Crie a planilha que deve ser compartilhada ou abra o arquivo
gue vocé deseja compartilhar.

e Na guia Revisdo, no grupo Alteracdes, clique no botdo
Compartilhar Pasta de Trabalho.

e Cligue na caixa de selecdo “Permitir alteracbes por mais de
um usuario ao mesmo tempo”.

e Clique em OK.

e O arquivo compartilhado ao ser aberto apresentara na barra -
de titulos a descricdo [Compartilhado]. Pinu e Uiy

oK I Cancelar |

|
A partir deste ponto, os usuarios poderdo alterar simultaneamente 0 Figura 149: Compartilhar pasta de trabalho Editar

arquivo. As alteracles aparecerdo somente quando o arquivo for salvo. Para alterar atributos do
compartilhamento, clique na Guia Avan¢adas antes de confirmar o compartilhamento do arquivo.

Compartithar pasta de trabalho 21|

Edkar | Avancadss’ |

Conkrolar alteracBes
(+ Manter histérco de alteragSes por: [30_5 dias
(" N30 manter historico de ateracdes

Atuslizer akeracies

+ Quando o arquivo for salvo
" Agomaticamente a cada: |:‘1 5‘ miredos

@ Salvar mnhas absrscdes o a5 de oultos ususros

€ Ver apenas alte
Akeracdes confitantes entre usuitios
v Confirmar quais ateracdes 30 prevalacer
™ as akeracdes salvas prevalecem
Inclur no modo de exibicdo pessoal
[V Configuracdes de impress3o
[V Configaraciies de fikro

a0 35 QULros U 10S

coc

Figura 150: Compartilhar pasta de trabalho - Avancada
Apds o salvamento, as células alteradas apresentardo uma caixa de comentario, indicada por uma seta

no canto superior esquerdo da célula. Quando o mouse é posicionado sobre a célula.
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Dica: Se o conteludo da mesma célula for alterado pelos 2 usuarios, prevalecerd a ultima alteragdo salva.
10.5. Fun¢ao PROCV

Vocé pode usar a fungdo PROCV (Procura Vertical) para pesquisar a primeira coluna de um intervalo de células
e, em seguida, retornar um valor de qualquer célula na mesma linha do intervalo. Por exemplo, suponhamos
gue vocé tenha uma lista de funcionarios contida no intervalo A2:C10. Os numeros de identificacdo dos
funcionarios sdo armazenados na primeira coluna do intervalo, como mostrado na ilustracao a seguir.

Se souber o numero de identificacdo do funciondrio, vocé poderd usar a funcdo PROCV para retornar o
departamento ou o nome desse funcionario. A B C

Para obter o nome do funciondrio nimero 38, 1 ID do funcionario Departamento Nome Completo

vocé pode usar a formula =PROCV(38, A2:C10,3, 2 35 Vendas Paula Bento
FALSO). Essa formula procura o valor 38 na | 3 36 Produgdo Janaina Bueno
primeira coluna do intervalo A2:C10 e, em 4 37 Vendas Jo#io Casqueiro
seguida, retorna o valor contido na terceira 5 38 Operagdes Gongalo Cunha
coluna do intervalo e na mesma linha do valor & 35 Vendas Muno Farinha
procurado ("Nuno Farinha") ("Nuno Farinha"). | 7 40 Produgéo Carlos Grilo

8 41 Vendas Carlos Lacerda

9 42 Operagdes Manuel Machado

w0 43 Produgéo Leonor Margues
Sintaxe Figura 151: Fungdo ProcV

PROCV(valor_procurado, matriz_tabela, nim_indice _coluna, [procurar_intervalo])

Onde:

Valor_procurado (Obrigatério). O valor a ser procurado na primeira coluna da tabela ou intervalo. O
argumento valor_procurado pode ser um valor ou uma referéncia. Se o valor que vocé fornecer para o
argumento valor_procurado for menor do que o menor valor da primeira coluna do argumento
matriz_tabela, PROCV retornara o valor de erro #N/D.

Matriz_tabela (Obrigatdrio). O intervalo de células que contém os dados. Vocé pode usar uma referéncia a um
intervalo (por exemplo, A2:D8) ou um nome de intervalo. Os valores na primeira coluna de matriz_tabela sao
os valores procurados por valor_procurado. Os valores podem ser texto, nimeros ou valores légicos. Textos
em maiusculas e minusculas sdo equivalentes.

Num_indice_coluna (Obrigatério). O numero da coluna no argumento matriz_tabela do qual o valor
correspondente deve ser retornado. Um argumento num_indice_coluna de 1 retorna o valor na primeira
coluna em matriz_tabela; um num_indice_coluna de 2 retorna o valor na segunda coluna em matriz_tabela e
assim por diante.

Se o argumento num_indice_coluna for:

e Menor que 1, PROCV retornara o valor de erro #VALOR!.
e Maior do que o numero de colunas em matriz_tabela, PROCV retornara o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo (Opcional). Um valor légico que especifica se vocé quer que PROCV localize uma
correspondéncia exata ou aproximada.
e Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, ou for omitida, uma correspondéncia exata ou
aproximada sera retornada. Se uma correspondéncia exata ndo for localizada, o valor maior mais
préximo que seja menor que o valor_procurado sera retornado.
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Observagao:

Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, ou for omitido, os valores na primeira coluna de
matriz_tabela deverdo ser colocados em ordem ascendente; caso contrdrio, PROCV podera nao retornar o
valor correto.

Exemplo:

Na primeira planilha digitaremos conforme dados abaixo

A BT ¢

Cadigo:
Descrigdo:
Preco:

EEEEEE

Figura 152: Tela consulta ProcV
Depois renomeamos a planilha para consulta:

»[% CONSULTA /{ TABELA DE PRECO £
rv Ly | AutgFormas N\ N [

Figura 153: Tela consulta ProcV - Renomeando

Passando para outra planilha vamos montar a seguinte planilha. Depois renomearemos para Tabela de pregos.

A B I c |
1 |Codigo  Descrigdo Preco
22 1 Cadeira verde com encosto para brago R$ 350,00
(3 2 Mesa de compensado com 3 gavetas R$ 370,00
4 3 Divisdria do tipo sanfonada 3 pegas R$ 440,00
£52 4 Cadeira do chefe R$ 1.700,00
| e . . i

Figura 154: Exemplo Tabela ProcV

Agora aplicaremos a seguinte funcdo na célula B3 da planilha consulta =PROCV(B2;'TABELA DE
PRECO'IA2:C5;2;FALSO). Logo em seguida faremos o mesmo para a célula B4 colocando a seguinte fungdo
=PROCV(B2;'TABELA DE PRECO'!A2:C5;3;FALSO).

Agora vamos testar digitando, por exemplo, o cddigo 2 na célula B2 da planilha 2 de consulta.

10.6. Funcao PROCH

Esta fungdo localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor na
mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz.

Sintaxe

PROCH(valor_procurado, matriz_tabela, num_indice_lin, [procurar_intervalo])

Onde:

Valor_procurado (Obrigatdrio). O valor a ser localizado na primeira linha da tabela. Valor_procurado pode ser
um valor, uma referéncia ou uma cadeia de texto.

Matriz_tabela (Obrigatério). Uma tabela de informa¢bes onde os dados devem ser procurados. Use uma
referéncia para um intervalo ou um nome de intervalo.
e Os valores na primeira linha de matriz_tabela podem ser texto, nimeros ou valores logicos.
e Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, os valores na primeira linha de matriz_tabela deverdo ser
colocados em ordem ascendente: ...-2, -1, 0, 1, 2,... , A-Z, FALSO, VERDADEIRO, caso contrario, PROCH

%
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pode ndo retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela ndo precisara ser
ordenada.

e Textos em maiulsculas e minusculas sdo equivalentes.

e C(lassifique os valores em ordem crescente, da esquerda para a direita.

Num_indice_lin (Obrigatério). O niumero da linha em matriz_tabela de onde o valor correspondente deve ser
retirado. Um ndm_indice_lin equivalente a 1 retorna o valor da primeira linha na matriz_tabela, um
num_indice_lin equivalente a 2 retorna o valor da segunda linha na matriz_tabela e assim por diante. Se
num_indice_lin for menor do que 1, PROCH retornara o valor de erro #VALOR!; se nim_indice_lin for maior do
gue o numero de linhas na matriz_tabela, PROCH retornard o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo (Opcional). Um valor légico que especifica se vocé quer que PROCH localize uma
correspondéncia exata ou aproximada. Se VERDADEIRO ou omitido, uma correspondéncia aproximada é
retornada. Em outras palavras, se uma correspondéncia exata ndo for localizada, o valor maior mais préximo
gue seja menor que o valor_procurado é retornado. Se FALSO, PROCH encontrara uma correspondéncia exata.
Se nenhuma correspondéncia for localizada, o valor de erro #N/D sera retornado.

Exemplo:

ElA|B|C Pl E
Bl 12,3145
| 2 |Jan:iFeviMar:AbriMai:Jun:luliAgo:Set:Out:Nov:Dez

o m
~ @
o
e
~
i

4

Figura 155: Exemplo Tabela ProcH
Digite na célula A4 a seguinte funcdo: =PROCH (5;A1:L2;2;0)
10.7. Fun¢oes Aninhadas

O objetivo aqui é simples no qual se resume a usar as fungdes aninhadas sempre que uma uUnica fungdo nao
for capaz de suprir a necessidade do seu uso, assim podemos fazer o uso da combina¢do de duas ou mais
fungdes.

Em determinados casos, é possivel vocé precise usar uma fung¢do como um dos argumentos de outra fungao.
Por exemplo, a férmula a seguir usa uma fungdo aninhada MEDIA e compara o resultado com o valor 50.

E possivel aninhar até 64 niveis de fun¢des em uma férmula.

Fungées aninhadas
I

[
| l | |
=SE(MEDIA(A2:A5)>50;SOMA(B2:B5);0)

Figura 156: Fung6es Aninhadas
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Retornos validos

Quando uma fung¢do aninhada é usada como argumento, ela deve retornar o mesmo tipo de valor utilizado
pelo argumento. Por exemplo, se o argumento retornar um valor VERDADEIRO ou FALSO, a fung¢do aninhada
deverd retornar VERDADEIRO ou FALSO. Se ndo retornar, o MS Excel exibird um valor de erro #VALOR!

Vejamos agora algumas aplicacdes:

Fun¢ao aninhada SE dentro de SE

A funcdo SE serve para retornar um valor de acordo com uma condi¢do que vocé estabelece. Agora, podemos
utilizar multiplas respostas de acordo com mais de uma condicdo, pode fazer a funcdao SE aninhada a ela
mesma. Deste modo, basta inserir uma condi¢do seguida da outra, e a funcdo retornara o que for verdadeiro.

Veja que no exemplo a seguir uma tabela com a altura de cada atleta. Note que é necessario classificar cada
um com relac¢do a sua altura. Deste modo, iremos adotar o seguinte padrao:

Altura igual ou acima de 1,90m = Alto

Altura igual ou acima de 1,60m = Médio

Altura abaixo de 1,60m = Baixo

Vamos inserir a seguinte fungdo na célula C2:

A B C D
W S =SE(B2>=1,9; “Alto”; SE(B2>=1,6; “Médio”; “Baixo”)).
2 | Joaquim| 1,71 Vemos que a fungdo representa realmente o que é desejado, ou
3 |Hernanez| 1,56 seja, se a altura for maior ou igual a 1,90, entdo retornara a palavra
% | Josimac | 1:99 “Alta”, se essa condicdo ndo for verdadeira, a légica do Excel ird
5 | Felipe 1,92 . ~ .
- para a proxima fungdo SE até encontrar o valor correspondente.
6 | Ricardo 1,66
7 | Sergio 1,87
9 Status
10 Alto
11 Medio
12 Baixo
i ———

Figura 157: Fungao aninhada SE dentro de SE

Fun¢do aninhada SE com E ou OU

Podemos combinar a fungdo SE, colocando a funcdo E dentro dela. Dessa forma, a condicdo que devera ser
respeitada para retornar um valor terd mais de um critério para ser verdadeiro para que ela seja valida.

Isso ocorre porque a fungdo E traz um valor verdadeiro quando todos os argumentos forem verdadeiros. Deste
modo, se houver um Unico argumento falso, a fungdo E trard o resultado Falso. Vamos ver um exemplo para
melhor compreensao:

Na tabela a seguir para geracdo de cupons de descontos em uma determinada loja. Observe que para o cliente
ganhar o cupom, este deve realizar pelo menos 3 compras no valor de R$50,00.

E

A B C D E F
Valor Minimo

Cliente Compras1 Compras2 Compras3 Ganhar Cupom ?
para resgatar

2 |Saulo RS 31,00 RS 54,00 RS 8,00 RS 50,00

3 [Mariane  R3 19,00 RS 45,00 RS 2,00
4 [Adriana RS 40,00 RS 12,00 RS 80,00 i

1

Figura 158: Fung¢do aninhada SE com E ou OU

Assim vocé pode usar a fungdo SE com E para determinar se o seu cliente terd ou nao direito ao cupom.
Na célula E2, a func¢do devera ficar assim: =SE(E(B2>=SF$2;C2>=5F52;D2>=5F52;"Ganha";"Nédo Ganha")

-
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Se usarmos o OU invés do E, basta qualquer comprar para que o cliente tenha direito ao cupom.

Fungdo aninhada SE com HOJE

Outro exemplo de fung¢des aninhadas é a combinacdo do SE com a fun¢do HOJE para determinar status de
prazos de acordo com a diferenca entre uma data base (de vencimento de fatura ou de ultimo contato, por
exemplo) e um valor que seja o seu padrdo ou o de mercado. Dessa forma podemos conseguir fazer
comparagoes com datas.

Temos uma tabela com contas a serem pagas e suas respectivas datas de vencimento. Neste caso, queremos
saber se a conta esta vencida ou ainda ird vencer com base na data de hoje. Insira datas de vencimento antes
e depois da data atual que vocé esta realizando este exemplo.

A B c |

Conta Vencimento Status
Luz 03/01/2015
Agua 20/12/2014

Telefone 30/12/2014
Internet | 26/10/2014
Aluguel 15/01/2015

[ﬂ‘lLﬂ-ﬁlWMH

Figura 159: Fung¢do aninhada SE com HOJE

A funcdo que devemos usar é:
= SE(HOJE()<=B2;"A Vencer";"Vencida"

Note que a fun¢do estd dizendo que se a data de hoje for menor ou igual a data de vencimento.

Fungdo aninhada PROCV com MAIOR/MENOR

Como ja estudado, o PROCV serve para fazer a busca por um termo especifico, que definimos e, depois disso,
retorna um valor correspondente. Vamos buscar o valor correspondente ao maior ou menor nimero de uma
lista.

Temos uma lista de pessoas e suas respectivas idades. Se quiséssemos obter o nome da pessoa com maior ou
menor idade dessa lista de maneira automatica, o melhor caminho seria usando a fungdo PROCV em conjunto
com as fungdes MAIOR ou MENOR.

A B C D E

1 Idade Mome
2 30 Fernando Mome do mais velho
3 54 Gustavo
4 15 Telma Nome do mais novo
5 20 Arlindo

| 6 44 Joel

7 10 Paulo
a8 12 Maria

9 36 Silva

T

Figura 160: Fun¢do aninhada PROCV com MAIOR/MENOR

Usaremos a fungdo: =PROCV(MAIOR(A2:A9;1);A2:B9;2;0) na célula E2, para determinar a pessoa mais velha e
=PROCV(MENOR(A2:A9;1);A2:B9;2;0) na célula E4 para pessoa mais nova.

%l
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10.8. Funcdes EERROS e SEERRO

Como estudamos no item 2.13 desta apostila, existem 7 tipos de erros no MS Excel, mostraremos uma
solucdo para esconder esses erros.

Func¢do EERROS

A funcdo EERROS verifica se um determinado valor seja ele uma célula ou férmula contém algum tipo de erro.
O resultado da funcdo é um tipo légico, podendo ser VERDADEIRO ou FALSO. Quando o valor analisado
contiver algum tipo de erro, a férmula retornard VERDADEIRO, caso contrario, retornara FALSO, o que significa
gue o valor ndo possui nenhuma inconsisténcia.

A funcdo EERROS estende a funcdo EERRO, permitindo qualquer tipo de erro daqueles que s3o
disponibilizados pelo Excel, (#N/D, #VALOR!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #NOME? ou #NULO!).

A fung3o EERROS é Util para prever possiveis problemas em férmulas construidas que utilizam valores externos
ou referenciados. Isso significa que, em algum momento é possivel que algum usuario entre com um dado
invalido para sua formula, gerando uma expressao de erro como resultado.

Casos comuns pode ser a realizacdo de cdlculos aritméticos utilizando células que contenham valores de texto,
guando acontece uma operacgao divisdo por zero ou quando se busca um valor inexistente ou invalido.

Sintaxe da fun¢do EERROS
=EERROS(valor)

O uso desta funcdo combinada com a funcdo SE, ou seja, fungdo aninhada pode evitar que as planilhas gerem
resultados indesejados.

Veja um exemplo: =SE(EERROS(A1/B1);"";A1/B1))

O erro #DIV/0! , surge da operacdo divisdo por 0. Para evitar que ele apareca podemos utilizar a funcdo
EERROS. Ou seja, Se a divisdo por 0 trouxer como valor algum erro, apareca "nada", se ndo faga a operacdo de
divisdo.

Func¢ao SEERRO
A fungdo SEERROS, surgiu a partir da versao 2007, para facilitar o uso do exemplo acima:

Sintaxe da fun¢ao SEERO:

=SEERRO(valor; valor_se_erro)
valor: Pode se referir a uma célula ou formula que serd testada
valor_se_erro: Valor ou expressdo a ser retornada se o argumento inicial retornar um erro

No exemplo acima ficaria assim: =SEERRO(A1/B1;“”), bem mais simples.

¢
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10.9. Macros

Uma macro é uma sequéncia de comandos e fungdes armazenados em um moédulo de VBA (linguagem de
programacdo usada pelo MS Excel e pode ser usada sempre que vocé precisar executar a tarefa, funcionando,
portanto, como uma espécie de atalho. E usada, muitas vezes, para tarefas repetitivas, visando menor perda
de tempo em etapas demoradas, automatizando-as. A macro gravada no MS Excel, armazena suas
informacdes referente a cada etapa realizada a medida que vocé vai executando uma série de comandos.

Existem, contudo, duas maneiras de se criar uma macro: através do uso de uma VBA, ou, usando o 'gravador
de macro', no menu do Excel. Portanto, as macros sao programacdes, mas para usa-las, vocé ndo precisa ser
um desenvolvedor e nem mesmo ter conhecimento de programacao, pois sua linguagem é bem acessivel. Ao
criar uma macro, vocé escolhe uma tecla que servird de atalho para seu comando, facilitando sua execucgao.

Antes de gravar uma macro, planeje as etapas e os comandos que vocé deseja que a macro execute. Se
cometer um erro durante a gravacgao, as corregoes feitas também sdo gravadas.

Por que devemos usa-Las?

As macros, acima de tudo, economizam tempo, pois com as tarefas jd automatizadas, ndo haverd a
necessidade de se realizar o processo todo manualmente. Estas podem ser usadas em tarefas repetitivas de
producdo de documentos, simplificar tarefas cansativas ou criar solu¢des, como automatizar a criacdo de
documentos que vocé e seus colegas de trabalho usam regularmente.

Além disso, no que tange a seguranca, a Microsoft Excel fornece uma boa protecao contra virus que podem
ser transmitidos através das macros. Se caso vocé compartilhar macros com outros usudrios, podes certifica-
las com uma assinatura digital de forma que os outros usuarios possam verificar que as macros sdo de origem
confiavel. Portanto, sempre ao abrir uma pasta de trabalho que contenha macros, verifique a origem das
mesmas antes de ativa-las

Para criar uma macro precisamos ter atengao em trés coisas:
1. Antes de gravar uma macro
Verifique se a guia Desenvolvedor esta visivel na faixa de op¢bes. Por padrio, a guia Desenvolvedor
ndo permanece visivel; sendo assim, proceda da seguinte forma:
e Cligue na guia Arquivo, clique em Opc¢bes e depois clique na categoria Personalizar Faixa
de Opcgoes.
e Em Personalizar a Faixa de Opgdes, na lista Guias Principais, cligue em Desenvolvedor e
em OK.
2. Gravar uma macro
No grupo Cdodigo da guia Desenvolvedor, clique em Gravar Macro e em OK para iniciar a gravacao.

- -z Gravar Macro

=22 E‘j Usar Referéncias Relativas

Visual Macros
Basic /B Seguranca de Macro

Figura 161: Gravar Macro

xa
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Execute algumas acdes em sua planilha, como digitar um texto, selecionar colunas ou linhas, ou
preencher alguns dados.
No grupo Cddigo da guia Desenvolvedor, clique em Parar Gravagao.

o ) >

@ Usar Referéncias Relativas

Visual Macros
Basic /B Seguranca de Macro

£odigo

Figura 162: Parar Gravagao de Macro

Examine melhor a macro e faga o teste.

Vocé pode aprender um pouco sobre a linguagem de programacado Visual Basic editando uma macro
gravada.

Para editar uma macro, no grupo Cddigo da guia Desenvolvedor, clique em Macros, selecione o nome
da macro gravada e clique em Editar. Isso inicia o Editor do Visual Basic.

Examine o cddigo e veja como as acbGes que vocé gravou aparecem codificadas. Alguns cddigos
provavelmente serdo claros para vocé, enquanto outros nao.

Teste o cddigo, feche o Editor do Visual Basic e execute a macro novamente. Desta vez, veja se algo
diferente acontece!



11. Teste de Hipoteses

Teste de hipdtese é o processo de alterar os valores em células para ver como essas alteragdes afetam o
resultado das formulas na planilha.

Trés tipos de ferramentas de testes de hipdteses sdo fornecidos com o Excel: cendrios, tabelas de dados e
Atingir Meta. Cenarios e tabelas de dados usam conjuntos de valores de entrada e determinam os resultados
possiveis. Uma tabela de dados funciona somente com uma ou duas varidveis, mas pode aceitar varios valores
diferentes para essas varidveis. Um cenario pode ter diversas varidveis, mas pode acomodar apenas até 32
valores. Atingir Meta funciona de maneira diferente em cenarios e tabelas de dados, uma vez que usa um
resultado e determina os possiveis valores de entrada que geram esse resultado.

Além dessas trés ferramentas, vocé pode instalar suplementos que o ajudem a realizar testes de hipoteses,
como o suplemento Solver, que é semelhante a Atingir Meta, mas pode acomodar mais varidveis.

11.1. Cenarios

Um cendrio é um conjunto de valores que o Excel salva e pode substituir automaticamente em células de uma
planilha. Vocé pode criar e salvar diferentes grupos de valores em uma planilha e alternar para qualquer um
desses novos cenarios para exibir resultados diferentes.

Por exemplo, suponha que existam dois cenarios de orgamento: um no pior dos casos e outro no melhor dos
casos. E possivel usar o recurso Gerenciador de Cendrios para criar ambos os cendrios na mesma planilha e
entdo alternar entre eles. Para cada cenario, especifique as células que sdo alteradas e os valores a serem
usados para esse cendrio. Quando vocé alternar entre os cenarios, a célula de resultado serda modificada para
refletir os diferentes valores das células variadveis.

Pior caso
| A B
| 1 Receita Bruta 50,000F 1 ]
| 2 |Custo das Mercadorias Vendidas 13,200f
3 Lucro Bruto 36,800} 2 )

Figura 163: Cenario pior caso

1 Células variaveis
2 Célula resultante
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Melhor caso

1 Receita Bruta
2 Custodas Mercadorias Vendidas
3 Lucro Bruto

A

Figura 164: Cenario melhor caso

1 células variaveis
2 Célula resultante

Vamos montar nossa planilha:

Criar um cenario

Antes de criar um cenario, vocé ja deve ter um conjunto inicial de valores na planilha. Para facilitar a leitura
dos relatdrios de resumo de cenarios, considere também a nomeac¢do das células que vocé planeja usar nos

cenarios.

1.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em seguida, clique
em Gerenciador de Cendrios.

Clique em Adicionar.

Na caixa Nome do cendrio, digite um nome para o cendrio.

Na caixa Células variaveis, insira as referéncias para as células que vocé deseja especificar no seu
cenario. Por exemplo, se vocé quiser ver como a alteracdo dos valores das células B1 e B2 ird afetar o
resultado de uma férmula com base nessas células, insira B1,B2.

Em Protegao, selecione as opgdes desejadas.
e Selecione Evitar Alteragdes para impedir a edicdo do cenario quando a planilha estiver
protegida.
e Selecione Oculto para impedir a exibicao do cenario quando a planilha estiver protegida.

Clique em OK.

Na caixa de didlogo Valores de Cenario, digite os valores que vocé deseja usar nas células varidveis
desse cenario.

Para criar o cenario, clique em OK.

Se quiser criar cenarios adicionais, repita as etapas de 2 a 8. Quando concluir a criagao de cenarios,

cligue em OK e em Fechar na caixa de didlogo Gerenciador de Cenarios.

a
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Mesclar cenarios

1.
2.

Selecione a planilha na qual armazenar os resultados de cenarios mesclados.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em seguida, clique
em Gerenciador de Cendrios.

Clique em Mesclar.

Na caixa de dialogo Mesclar Cenarios, clique na seta ao lado de Pasta e selecione uma pasta de
trabalho que contém cenarios a serem mesclados nos seus resultados.

Na caixa Planilha, clique no nome da planilha que contém os cenarios que vocé deseja mesclar.

Clique em OK para mesclar os cenarios da planilha selecionada na planilha atual.

A caixa de didlogo Mesclar Cendrios é fechada, e os cendrios mesclados passardo a ser exibidos na
caixa de didlogo Gerenciador de Cenarios.

Repita as quatro etapas anteriores conforme necessario até mesclar todos os cenarios desejados.
Quando terminar, os cendrios que vocé mesclou fardo parte da planilha atual. Vocé pode fechar a
caixa de didlogo Gerenciador de Cenarios ou pode deixa-la aberta para continuar a analise.

Criar um relatorio de resumo do cenario

1.

Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em seguida, clique
em Gerenciador de Cendrios.

Clique em Resumo.

Clique em Resumo do cenario ou Relatério de tabela dinamica do cenario.

Na caixa Células de resultado, insira as referéncias para as células que fazem referéncia a células cujos

valores sdo alterados pelos cendrios. Separe as diversas referéncias por virgulas.

11.2. Atingir Meta

O recurso Atingir Meta no Excel tem por finalidade alterar o valor de uma célula para que uma férmula atinja

determinado valor.
Por exemplo, suponha que vocé precise de algum dinheiro emprestado. Vocé sabe o quanto precisa, por
quanto tempo deseja pagar o empréstimo e quanto pode pagar por més.

Vamos demonstrar através de um exemplo, mas antes precisamos preparar uma planilha.

1.
2.

3.

Abra uma nova planilha em branco.
Primeiro, adicione alguns rétulos a primeira coluna para facilitar a leitura da planilha.
e Na célula Al, digite Valor do Empréstimo.
e Nacélula A2, digite Prazo em Meses.
e Na célula A3, digite Taxa de Juros.
e Na célula A4, digite Pagamento.
Em seguida, adicione os valores que vocé conhece.
e Na célula B1, digite 100000. Esse é o valor que vocé deseja pedir emprestado.

e Na célula B2, digite 180. Esse é o nimero de meses no qual vocé deseja liquidar o empréstimo.

4. Em seguida, adicione a férmula para a qual vocé tem uma meta. No exemplo, use a fun¢do PGTO:

e Na célula B4, digite =PGTO(B3/12;B2:B1). Essa férmula calcula o valor do pagamento. Nesse
exemplo, vocé deseja pagar RS 900 por més, mas ndo insere esse valor porque pretende usar
W
S
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Atingir Meta para determinar a taxa de juros e Atingir Meta requer que vocé comece com uma
formula.
A férmula faz referéncia as células B1 e B2, que contém valores que vocé especificou nas etapas anteriores. A
férmula também faz referéncia a célula B3, que é onde vocé ird especificar que Atingir Meta deve inserir a taxa
de juros. A férmula divide o valor em B3 por 12 porque vocé especificou um pagamento mensal e a
funcdo PGTO assume uma taxa de juros anual.

Como ndo ha nenhum valor na célula B3, o Excel assume uma taxa de juros de 0% e, usando os valores no
exemplo, retorna um pagamento de RS 555,56. Vocé pode ignorar esse valor por enquanto.

Use Atingir Meta para determinar a taxa de juros

1. Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e, em seguida, clique em
Atingir Meta.
2. Na caixa Definir célula, insira a referéncia para a célula que contém a férmula que vocé deseja resolver. No
exemplo, essa referéncia é a célula B4.
3. Na caixa Para valor, digite o resultado da férmula desejado. No exemplo, esse valor é -900. Observe que o
numero é negativo porque representa um pagamento.
4. Na caixa Alternando célula, insira a referéncia para a célula que contém o valor que vocé deseja ajustar.
No exemplo, essa referéncia é a célula B3.
Observacdo: A célula alterada por Atingir Meta deve ser referenciada pela férmula na célula que vocé
especificou na caixa Definir célula.
Cligue em OK.

O recurso Atingir Meta é executado e gera um resultado, como mostra a ilustracdo a seguir.
O valor da célula B4 éo

resultado da formula
PGTOBEIN2;B2:B81).
A B
1 | Walor do empréstimo RE100.000
Prazo em meses 1a0
3 | Taxa dejuros 7 02%7
(b P anam ento E;E;QDD IIIIII}

Ameta € determinar a taxa de
juros da célula B3 com base
no pagamento da célula B4 .
7. Por fim, formate a célula de destino (B3) de forma que ela exiba o resultado como uma porcentagem.
e Na guia Pagina Inicial, no grupo Numero, clique em Porcentagem.
e C(Cligue em Aumentar Casas Decimais ou Diminuir Casas Decimais para definir o numero de

casas decimais.

&
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11.3. Tabela de Dados

Se vocé tiver uma férmula que usa uma ou duas varidveis ou varias formulas que usam uma varidvel comum,
podera usar uma tabela de dados para ver todos os resultados em um sé local. O uso de tabelas de dados
facilita o exame geral de diversas possibilidades. Como vocé se concentra em apenas uma ou duas variaveis, os
resultados podem ser lidos e compartilhados facilmente em formato tabular. Se o recédlculo automatico estiver
habilitado para a pasta de trabalho, os dados nas tabelas de dados serdo imediatamente recalculados e,
consequentemente, vocé sempre terd dados atuais.

Uma tabela de dados ndo pode acomodar mais do que duas varidveis. Para analisar mais de duas variaveis, é
possivel usar cendrios. Embora limitada a apenas uma ou duas varidveis, uma tabela de dados pode usar
qguantos valores de varidveis diferentes vocé quiser. Um cenario pode ter no maximo 32 valores diferentes,
mas vocé pode criar quantos cenarios desejar.

Vejamos o exemplo a seguir:

Suponha uma proje¢ao de valores para uma compra de estoque com os pregos que sao pagos habitualmente.
O comprador quer saber se compensaria comprar mais unidades, levando em conta uma possivel variagao de
custos e de quantidade. Para isso observaremos a seguinte planilha.

A B C D E F G H I J K \
Teste de Hipdteses - Tabela de Dados

Quantidade 5000
Custo Unitario Variagdo de Quantidade
Custo Total RS 4.500,00 RS 5.250,00 RS 5.250,00 RS 5.500,00 RS5.750,00 RS 6.000,00 RS 6.250,00 RS 6.500,00

Wi~ oo s e

Figura 165: Teste de Hipdteses - Tabela de Dados

Manualmente, precisariamos digitar algumas formulas para calcular todas as multiplicagdes, mas utilizando o
comando tabela de dados faremos com poucos passos.

Primeiramente selecionaremos a drea de projeg¢do, no exemplo, serd o intervalo C6:K17. Note que vocé
precisa selecionar, também, a célula onde estd o 'Custo Total', conforme Figura 165. Apds selecionar, va a guia
Dados, depois va em 'Teste de Hipdteses' e 'Tabela de Dados'.

0
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Na janela que se abrird, o MS Excel ird pedir as referéncias para ele usar como parametro para criar a tabela a
ser projetada. Para isso serd usado os valores que tinhamos inicialmente. No campo Célula de entrada de
linha precisaremos selecionar a célula onde ha inicialmente a quantidade (C4), pois os valores a serem
projetados estdo dispostos em uma linha, note que no exemplo é a linha 6. Em Célula de entrada de coluna
repetiremos o mesmo processo, vocé terd de selecionar a célula que corresponde ao custo unitério (C5), pois
veja que para a projecao que faremos Variagdo do prego unitdrio esta disposto em coluna (coluna B). Depois
pode clicar em OK.

A8 [ ¢ [ o [ e T ¢ [ e [ w [ v [ v [ « I

Teste de Hipoteses - Tabela de Dados |

2
EN
4 | Quantidade 5000

5 | Custo Unitério ; Variagio de Quantidade
6 | CustoTotal RS 10.000,00

{7 |

{8 |

EN

10

Célula de entrada da linha: |5C54 E

Variagdo do prego Célula de entrada da coluna: ISCSS E

unitdrio

Figura 166: Tabela de Dados - Inserg¢io

11.4. Solver

O Solver é uma ferramenta poderosa do MS Excel que permite fazer varios tipos de simulacGes na sua planilha,
sendo utilizado principalmente para andlise de sensibilidade com mais de uma varidvel e com restri¢des de
parametros.

Quando encontramos mais de uma varidvel em um problema, com necessidade de limites e restrigdes, o
Atingir Meta ndo podera soluciona-lo, pois tem limites de parametros para simula¢do. Para isso, devemos
utilizar o recurso Solver.

Ativando o comando Solver
Para ativar o Solver na sua planilha e liberar a utilizagado, vocé devera ativa-lo em Suplementos.

e Na guia arquivo clique em Opgoes.
e Najanela de Opg¢des do Excel clique em Suplementos. Perceba que o Solver esta entre os Suplementos
de Aplicativos Inativos.

e Para ativa-lo, basta clicar em Ir... onde iremos gerenciar os suplementos do Excel.
e Na préxima janela, marque a opgao Solver e confirme.

e Sera remetida uma mensagem a qual dird que é necessario instala-lo, aceite e aguarde a instalagao.
e Depois de concluida, a instalacdo reiniciard o documento Excel para a ativagdo do suplemento.
e Na guia Dados serd criado um novo grupo chamado de Andlise e nele estara o comando Solver.
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Detalhando o comando Solver
Com o Solver, vocé pode localizar um resultado ideal para uma formula em uma célula na sua planilha,
chamada de célula de destino, com as seguintes possibilidades:

e Maximizar valores;
e Minimizar valores;
e Atingir uma meta de valor especifico.

Ele trabalha com um grupo de células relacionadas direta ou indiretamente com a féormula na célula de
destino. Ou seja, todas as células que influenciam no resultado da célula destino poderao ser alteradas pelo
proprio Excel, desde que sejam férmulas inter-relacionadas e atinjam a meta desejada, avaliando todas as
restricGes e atingindo o resultado mais proximo possivel.

O Solver ajusta simultaneamente as variaveis nas células que vocé especificar, chamadas de células ajustaveis,
para atingir o resultado esperado por vocé através da célula de destino, a qual nunca pode ser uma férmula e
sim um input para que o Solver possa ser executado.

Importante: As células varidveis sdo sempre informagdes imputados que podem alterar o resultado das células
destino. Portanto as células varidveis s6 podem ser input, caso contrdrio o Excel ird retornar um erro de

consisténcia.

Exemplo:

Um empresario decide reduzir o seu preco unitario de venda em 20% para que ele possa se igualar ao principal
concorrente em termos de preco. Porém esse mesmo empresario ndo quer que o seu lucro estimado de
R$24.500 seja reduzido. Mas, se o preco unitario for reduzido em 20%, conforme planejado, o Lucro Liquido
caird para $13.860,00.

Considerando as provaveis variaveis, pergunta-se:

e Qual o percentual de aumento do volume de vendas para compensar a reduc¢do do preco?
e Qual o percentual possivel de redugao do custo varidvel?
e Qual o percentual possivel de redu¢do do custo fixo?

Veja a planilha abaixo com os resultados projetados originalmente pela empresa, antes de efetuar a reducgao
dos precos:

1
: 2 |Precode Venda Unitaric RS 380,00
| 3 |Volume de vendas Unidades 200
| 4 Custos Varidveis Unitdric RS 180,00
| & CustosFixos Total RS  5.000,00

b

[ Demonstrativo de Resultado ANO 1
| 8 Receita RS 76.000,00
| 9 |{-) Custos varidveis RS (36.000,00)
| 10 [-) custos fixos RS  (5.000,00)
11 (=) Lucro tributdvel RS 35.000,00
| 12 |{-) Imposto de renda RS (10.500,00)
13 {=) Lucro liguido RS 24.500,00
el

Figura 167: Exemplo Solver

B
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Qual a melhor solugdo se eu quiser maximizar o meu resultado considerando as células varidveis todas em
conjunto e simultaneas? Vejamos como isso pode ser feito no Solver.

12 Passo — Especificar a célula de destino que se deseja minimizar, maximizar ou ajustar para um determinado
valor. Neste caso $SCS$13:

e Acesse o comandando Solver;
e Em Definir Objetivo informe $C$13;
e Emlgual a selecione Max.

x

Definir Objetivo: ESE =

Para: ' Max, = Min, = yalor de: o

Figura 168: Parametros do Solver

22 Passo — Especificar as células varidveis a serem ajustadas até uma solucdo ser encontrada:

e Em Células variaveis informe $CS$3:5CS5, que sdo as células que irdo sofrer alteracdes para que o
Lucro Liquido possa ser maximizado.

Alterando Células Varidveis:

|5C53:5C55I @

Figura 169: Solver - Alterando Células variaveis

32 Passo — Especificar as células de restricdo que devem ficar dentro de determinados limites ou satisfazer os
valores de destino. Vejamos:

e 0O volume de vendas ndo pode ser superior a quantidade em estoque no periodo. Sendo assim, $C$3
nao pode ser superior a 230 unidades;

e O custo varidvel unitdrio ndo pode ser inferior ao que poder ser negociado com o fornecedor,
principalmente visando manter a qualidade do produto final a ser vendido. Entdo nesse caso $C$4 ndo
pode ser inferior a RS 175, que foi o melhor nivel negociado com o fornecedor;

e O custo fixo total ndo pode ser inferior a uma estrutura minima necessaria para que a empresa possa
funcionar adequadamente. Nesse caso, o valor minimo em $CS$5 é atingir uma redugdo de no maximo
5% dos custos fixos atuais, passando entdo de RS 5.000 para atingir um valor minimo de até RS 4.750.

e Podemos submeter a restricdes as células ajustdveis (varidveis), a célula de destino ou outras células
direta ou indiretamente relacionadas com a célula de destino incluindo na estrutura Solver abaixo:

Sujeito &s Restricdes:

:I Adicionar

Alterar

Excluir

Figura 170: Solver Restrigoes

-
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Os operadores abaixo podem ser usados em restri¢ées:

o <= Menor que ou igual a.
o >= Maior que ou igual a.
o = Igual a.

e num Inteiro (aplica-se somente a células ajustaveis).
e bin Binario (aplica-se somente a células ajustaveis).

Veja como podemos incluir as restricdes acima descritas do nosso exemplo no Solver:

e Clique no botdo Adicionar e vocé verd a estrutura para incluir a primeira restricdo, onde $C$3 (volume
de vendas) ndo poderd ser superior a 230 (quantidade maxima em estoque por periodo);

Adicionar restricao ] 5]

Referéncia de célula: Restricdo:

|$cs3 &l <= ] f230 =7 |
Cancelar | Adicionar | Ajuda I
—————————————————————————————————

Figura 171: Solver - Adicionando Restrigoes 1

e Cligue novamente no botdo Adicionar da tela de restricGes para incluir mais o limite de reducdo dos
custos varidveis unitdrios, onde $C$4 n3o podera ser inferior a 175;

Adicionar restricao

Referéncia de célula: Restricdo:

[$cs4 = |>= | [17s] 53|
Cancelar I Adicionar | Ajuda I

Figura 172: Solver - Adicionando Restri¢6es 2

e Clique mais uma vez em Adicionar para incluir a ultima restricdo no nosso exemplo, onde so
poderemos reduzir o custo fixo total em, no maximo, 5%, o que significa que a célula SCS5 deverd ser
maior ou igual a 4.750;

Adicionar restricao ] ﬂ
Referéncia de célula: Restricdo:
l$c$5 3] |;>= :J I4?50 _q_‘]

Cancelar I Adicionar I Ajuda I

Figura 173: Solver - Adicionando Restrigdes 3

e Agora clique em OK para finalizar as restri¢des.

&
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42 Passo — Solicitar que o problema seja resolvido pelo Solver do Excel, considerando todos os parametros e
restricdes. Vejamos:

e Clique em Resolver e vocé verd a seguinte tela:

Resultados do Solver i _X_I

O Solver encontrou uma solugdo. Todas as restrigdes e

condicdes otimizadas foram atendidas. Relatdrios
Resposta -
(+' Manter solucdo do Solver: Sensibiidade
Limites
£ Restaurar valores originais _'_'_|

Cancelar Salvar cendrio... | Ajuda I

Figura 174: Resultados do Solver 1

Importante: Se o Solver conseguir resolver o problema considerando todos os parametros e restricdes
apresentados ele apresentard uma tela como a demonstrada acima. Se "estourar" o numero de interaces de
cdlculo ele ird informar que ndo serd possivel resolver, a ndo ser que os parametros e restricdes sejam
revistos.

Nessa tela vocé terd as seguintes opgdes:

e Manter solugdo do Solver: para manter os resultados que foram atingidos pela ferramenta Solver;

e Restaurar valores originais: para restaurar os valores originais;

e Relatdrios: para ter acesso aos relatdrios comparativos sobre as modificacdes executadas na planilha.

e Salvar cendrio: No botdo Salvar cendrio sera possivel salvar a solucado atual do Solver como um cenario
(opcional);

e Para finalizar, cliqgue em OK para manter os novos valores estimados pelo Solver, siga o resultado
abaixo:

| (I PREMISSAS
. 2 Precode Venda Unitdric RS 304
- 3 Volume de Vendas Unidades 230
-4 Custos Varidveis Unitdric RS 175
5 Custos Fixos Total RS 4,750
| 6
i
:H Receita RS  69.920
9[-} Custaos varidveis RS (40.250)
10 |-} Custos fixos RS (4.750)
11 {=) Lucro tributdvel RS 24.820
12 ) Imposto de renda RS (7.478)
13 /(=) Lucro liquido RS 17.444 |
a

Figura 175: Resultados Solver 2

Conclusao: o maximo que o modelo pode apresentar com os parametros e restri¢des incluidas foi um Lucro
Liquido de R$17.444.

&
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