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Modulo 1 - Licédo 1: Apresentando o Microsoft Excel

Apresentando o Microsoft Excel:

Nesta licdo vanps entender exatamente o que € o Mcrosoft Excel 97 e
em que situac¢cbes do dia-a-dia, podenps utiliza-Io.

O Mcrosoft Excel 97 é um software para criacdo e nanutencdo de
Plani |l has Eletrbnicas. Para entender nmelhor o que é uma planilha
el etrdnica e quando devenps utilizar o Mcrosoft Excel, considere a
segui nt e anal ogi a:

"Wilize o Mcrosoft Excel , para resolver um problema que,
manual mente, vocé resolveria utilizando os seguintes instrumentos:

= Papel

= Lapis

= Borracha

= Cal cul adora

O Excel permte, além da manipulacdo de calculos em planilhas, a
inclusdo de graficos criados com base nos dados da pl anil ha. Podem ser
criadas planilhas de célculos para orcanentos, previsdes e
pl anej anentos para investinentos futuros, diversos tipos de tabelas,
control e de gastos, controle de caixa, etc.

Un erro bastante comum é tentar wutilizar o Excel para resolver
probl emas tipicos de Bancos de dados. Por exenplo, vocé quer fazer um
controle de processos. Deseja cadastrar o numero do processo, data de
entrada, datas e locais de novinmentacdo e denmais infornacdes
referentes ao processo. Depois vocé quer fazer pesqui sas conpl exas nos
dados armazenados, conmb por exenpl o, pesquisa pelo namero do processo,
pel o nome do responséavel, pelo CNPJ, etc. Este tipo de problema ndo é
adequado para ser sol uci onado pelo Excel. Este é umtipico problem de
banco de dados e a ferranenta nmais indicada € o Mcrosoft Access.

Nota: No decorrer de 2002 terenbs um curso de Mcrosoft Access
recursos basicos e outro de recursos avancados.

Agora vanpbs inmginar que vocé tenha unma pequena enpresa, com 5
funcionarios e deseja autonmatizar o célculo de inpostos e salarios
Este € um exenplo tipico que pode, facilnente, ser solucionado com a
utilizacdo de unma planil ha do Excel

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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De una maneira geral utilizo o seguinte critério: "Se a planilha que
estou criando tera nmais do que 500 l|inhas, ou apresenta necessi dade de
cél culos e pesquisas nuito conplexos, pode ser nelhor solucionar o
probl ema, utilizando um banco de dados ao invés de uma planilha do
Excel . "

I mportante: No decorrer deste treinanento, pe¢o que os participantes
envi em exenplos praticos de problemas que vocés tem no dia-a-dia.
Vanos analisar os problemas e se estes se enquadrarem no perfil do
Excel, podenps resol vé-1o0s, comb exercicios do curso. Desta forma vocé
vai aprendendo a utilizar o Excel, e "de quebra" ja resolve alguns
probl emas do di a-a-dia. Solucdes que se nostrarem de grande utilidade,
serdo publicadas em um banco de sol u¢cbes do Excel, para que possam ser
utilizados por outros col egas.

Nota: As orientacdes contidas neste curso sdo validas para qual quer
versao do Mcrosoft Excel (5.0, 97, 2000 ou XP).

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 2: Iniciando o Microsoft Excel!

I niciando o Microsoft Excel:

oj etivo: Neste |licdo aprenderenps a iniciar o microsoft Excel e a identificar
0s principais elementos da tela de abertura do Excel.

I ni ciando o Mcrosoft Excel:
Para iniciar o Mcrosoft Excel, utilize o seguinte conando:
Iniciar -> Programas -> M crosoft Excel

O Mcrosoft Excel sera inicializado. Na Figura a seguir, tenps uma Viséo
geral, dos principais elenentos da tela de abertura do Excel:

Barras de
Fetramentas
. Barra de
Referéncia TFérmulas
daCélula
Selecionada |  I— [ S—
Barra de menus
| Fa 1 ] I | ~y
Janela de Planilha onde podemos digitar
Pastas dados, efetuar calculos e
Trabalho _ analises dos dados. Também
| podemos criar graficos.
Barra de Status —
Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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A tela inicial do Excel, é conposta dos seguintes el enentos:

No

Barra de menus: Nesta barra tenos acesso a todos os comandos do Excel
Por exenplo, para salvar uma planilha, clicanbs no nenu Arquivo e nas
opcbes que surgem danps um clique na op¢do Sal var (Arquivo -> Salvar).
Durante este curso, senpre que surgir unma orientacdo do tipo: "Selecione
o menu Editar", estou fazendo referéncia ao comando Editar da Barra de
nmenus. Wilizarei o formato abreviado, por exenplo: "Sel ecione o conando
Arquivo -> Salvar, significa dar um clique no nmenu Arquivo e nas opcdes
gue surgem dar umclique na opcdo Sal var

Barra de ferranentas: Em uma barra de ferranmentas, tenps diversos
bot 6es. Cada bot do executa um determ nado comando. Por exenplo, o botéo

com o desenho do disquete ( E])é equi valente ao comando Arquivo ->
Salvar. Os botfes das barras de ferramentas funcionam cono um atal ho
rapi do para os conmandos nais utilizados

Excel podenpbs ter diversas barras de ferramentas. Para ser nmais preciso

tenps as seguintes barras de ferranentas:

e Padrao
 Formatacéo

e Caixa de ferram de controle
 Dados externos
e« Desenho

» Figura

e Formul arios

e Gaéafico

» Revisao

e Tabel a di nam ca
e Visual Basic

« Wb
« Wrdart
Por padrédo, s&o exibidas as barras "Padrdo" e "Formatacdo". Na barra

padrdo tenps acesso aos principais comandos, tais conp Sal var planil ha,
criar um nova planilha, abrir uma planilha existente, etc. Na barra
Formatacdo tenps acesso aos comandos para fornmatacdo dos dados da
pl ani | ha, cono por exenplo: Negrito, Italico, Sublinhado, Tipo de fonte,
tamanho e cor da fonte, etc.

Ref eréncia da célula selecionada: Indica o endereco da célula onde esta
atualmente o cursor. Na proxima licdo apresentarenps umm descricéo
det al hada dos conceitos de célula e cursor

Janel a de pastas de trabal ho: Nesta area (quadricul ada) é que inserinps
i nformacdes e férmlas, ou seja, onde construimbs a planilha
proprianente dita.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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Barra de status: Nesta barra sao enitidas nensagens sobre as operacdes
que estao sendo executadas na planil ha.

Barra de formulas: Esta barra exibe a férnula utilizada na célula atua
(célula onde esta o cursor). Uilizarenos bastante esta barra, quando
trabal harnos com fornulas. Ent8o lenbre, sempre que o texto fizer
referéncia a barra de férnmulas, localize-a na posicdo indicada na
figura. Para colocar o cursor na barra de formulas é s6 dar umclique na
barra.

E inportante que vocé esteja fanmiliarizado com estes el ementos basicos da
tela inicial do Excel. Na proxima licdo irenps falar sobre célula,
endereco, pasta de trabal ho, planilhas e cursor

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 3: Linhas, Colunas e Células - Conceitos

El ement os béasi cos de uma pl anil ha do Excel:

Nesta |icdo vanpbs apresentar 0s conceitos de colunas, linhas,células e célula
ativa emuma planil ha do Excel.

LI NHA, COLUNA e CELULA

Ao abrirnmbs o Mcrosoft Excel é apresentada uma janela com trés planilhas
- Planl, Plan2 e Plan3. A planilha selecionada por padrdo é a planilha
Planl, urma planilha vazia, onde possuinmpbs |inhas e colunas dispostas de
tal forma que podenos inserir infornagcbes dentro da grade fornada com o
cruzanment o desses doi s el ement os.

LINHA - dentro do Excel as linhas sao identificadas com naneros no canto
esquerdo da tela que vai de 1 a 65.536. Qu seja, em cada planil ha podenos
ter até 65536 linhas.Veja a figura a seguir:

—_— | i

COLUNA - as colunas séo identificadas comletras de A a Z e conbi nagbes de
letras (AB, AC, etc)até totalizarem 256 colunas. Vocé pode tornar uma
coluna tdo larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou téo
estreita quanto a frag8do de umcaracter.Veja a figura a seguir:

A | B | ¢ | D | E | F 1
)

Fee [ | P e

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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CELULA - a unidade de uma planilha na qual vocé pode inserir e armazenar
dados. A intersecdo de cada linha e coluna em una planilha forma una
célula. Vocé pode inserir um valor constante ou uma fornmula em cada
célula. Um val or constante é nornmal nente um nanmero (incluindo uma data ou
hora) ou texto, mas pode tanmbém ser umval or |4gico ou val or de erro.

Veja a figura a seqguir:

| e s e o

CELULA ATIVA - é a célula exibida comunma borda em negrito, que indica que
a célula esta selecionada. Os proéxinps dados digitados serdo inseridos
nesta célula, ou o proxino comando escol hido serd aplicado nesta célula.
Se vocé selecionar mais de una célula, a prineira célula é a célula ativa,;
as outras séo destacadas.

Endereco da Célula: Toda célula é indicada através de um enderego. C
endereco é fornmado pela letra (ou letras) da coluna e o nanero da |inha

Por exenplo, a célula formada pel o encontro da prineira coluna (A), com a
prinmeira linha (1), possui o endereco Al. A célula B35 é a célula fornmda
pelo encontro da coluna B, com a linha 35. Neste curso vou fazer
referéncia a uma célula, senpre utilizando o seu endereco. Por exenplo:
"Digite 23 na célula B12".Na figura a seguir, tenps a indicacdo da célula
Cr7:

L ==
1 I
£
3
| o
5|
i I
a
Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF

Site: www.juliobattisti.com.br Pagi na 11 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

| NTERVALO DE CELULAS - quando trabal hanbs com uma planilha, muitas vezes
nos deparanbps com a necessidade de tratar um trecho ou uma deterni nada
regido de maneira diferente do restante da planilha. Um intervalo de
células é uma regido da planilha que selecionanbs a fim de trabal har e
nodificar, ele é identificado através da célula do canto superior esquerdo
e do canto inferior direito da faixa de células. Ura faixa € representada
pel o endereco da prineira célula (canto superior esquerdo), dois pontos
(:) e o enderego da uUltinma célula (canto inferior direito). Por exenplo:
Al: A6, representa a faixa de células de Al até A6, conforne indicado na
figura a seguir:

D:II“ﬂﬂ‘.th-ﬁ-LdM—\
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Modulo 1 - Licdo 4: Pasta de trabalho e planilhas

O conceito de pastas de trabal ho e pl anil ha:

Quando criamps una ou nai s planilhas no Excel, as nmesmas sdo sal vas em um
arquivo com e extensdo .xls. Um conjunto de uma ou nmais planilhas, salvas
em um arquivo .xls, é o que o Excel chama de "Pasta de Trabal ho". Enr
resuno: "Pasta de Trabal ho = Arquivo .xls gravado no disco". Ao abrirnops
uma nova pasta de trabalho, a nesma é criada, por padrdo, com trés
pl ani | has (Pl anl, Plan2 e Plan3), conforme indicado na Figura a seguir

21
4[4 Wi_rl-q:\Planl A Planz £ Planz J

No M crosoft Excel, uma pasta de trabalho é o arquivo no qual vocé
trabal ha e arnazena seus dados. Pelo fato de cada pasta de trabal ho poder
conter unma ou nais planilhas, vocé poder& organizar varios tipos de
i nformagdes rel aci onadas em um Uni co ar qui vo.

Use as planilhas para listar e analisar os dados. Vocé pode inserir e
edi tar dados em di versas planilhas sinultaneanmente e realizar cél cul os com
base nos dados dessas planilhas. Ao criar um gréafico, vocé pode coloca-lo
na planilha com os seus dados relacionados ou em uma folha de grafico
separada (nmiores detalhes sobre a criacdo de gréaficos, nas licdes do
Mbdul o 5).

Gs nones das planil has aparecem nas guias |ocalizadas na parte inferior da
janel a da pasta de trabal ho. Para nover-se entre as planilhas, clique nas
guia da planilha na qual vocé deseja colocar o foco. O nome da planilha
ativa fica emnegrito.

Podenos inserir até 30 planilhas em una Pasta de Trabal ho. Una anal ogi a

gue gosto de utilizar é a seguinte:

« A pasta de trabalho (arquivo .xls) é conp se fosse uma pasta
tradi ci onal, onde guardarnos fol has de papel. Cada fol ha de papel

€ conmp se fosse uma planil ha.
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Ao abrirnbs o Excel, por padrdo é criada uma pasta chamada Pasta 1,
conforme indicado na Figura a seguir

| . Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas Dados

Janela Ajuda _|E'|£|
DEHERY sad -« -a@ "~
“F'.rial -0 - NZS|i-BAL T
i A 5 [ ) [ ) [ =)

1 | ]

2

3

1

]

|4 [» [#]\Plan1 { Flanz 7 Fland / 14l

Ap6s inserirnbs dados, criarnmbs novas planilhas e realizar céalculos
devenps sal var a pasta de trabal ho para um arquivo no disco. Nas proximas
|icdes aprenderenbps a criar novas planilhas, inserir dados e salvar as
al teracdes no disco.

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 5: Como criar, inserir, excluir e mover
planilhas.

Cri ando, inserindo, excluindo e novendo pl anil has:

oj etivo: Nesta licdo aprenderenps a criar, renonmear, nover e excluir
pl ani | has dentro de una pasta de trabal ho. I|nicialnente vanbs criar um
conjunto de pastas e subpastas no disco rigido (C\) do seu

conputador. Utilizarenps esta estrutura durante o curso

Para criar uma estrutura de pastas para os exenplos do curso:

Durante este curso enviarei arquivos com exercicios para seren
resol vidos e depois arquivos com a solugdo. Sugiro que os senhores
criem uma pasta chamada Curso Excel 97, dentro da pasta C:\Meus
docunentos. Dentro da pasta Curso Excel 97, sugiro que sejam criadas
duas subpastas: Exercicios e Solugbes. Dentro da pasta Exercicios,
sugiro que criemunma pasta para cada nodul o, fazendo o nesnp dentro da
pasta Solucdes. A figura a seguir ilustra a sugestéao:

Pastas

@1@ Meus documentos :I
o -] ASP-email
[#-_] Boletins
fol cadastros
B COMA
1;] comprovantes do curriculo
=] Curso Excel 97

¢ (=] Exercicins H

] Médula 1
2] Madulo 2
] Madulo 3
] Médulo 4
] Médulo 5
L =] Médulos )

Nota: Para criar esta estrutura de pastas, utilize o Wndows Explorer

Tr abal hando com pl ani | has:
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Conforme descrito no Mddulo 1- Licdo 4, ao abrirnos o Excel é criada
uma pasta de trabalho (Pasta 1), com trés planilhas (Planl, Plan2 e
Plan3). Nesta |icdo aprenderenps a salvar esta pasta de trabal ho no
disco e tanbém aprenderenmbs a criar, renonmear, excluir e nover
planil has. A seguir tenps una descricdo de cono efetuar as operacdes
com pl ani | has:

e Para renonmear una planilha: dique com o botdo direito do

nouse sobre o none da planilha (Por exenplo, Planl - \Ebﬂlﬁ),
e no menu que surge clique em Renonear. O none da planilha
fica selecionado. Basta digitar o novo none (o0 none antigo
serd apagado) e teclar ENTER. Feito isso, a planilha ja
aparece com 0 novo nome.

e Para inserir uma planilha: dique com o botdo direito do

nmouse sobre o nome de uma das planil has existentes (\Ebﬂli)e
no menu que surge, clique emlInserir, na janela que é aberta
certifique-se de que a opcédo Planilha esteja nmarcada e dé unm
clique no botdao OK. O Excel insere uma planilha a esquerda da
pl ani |l ha que vocé clicou, com o none Planx, onde x é um a
mai s do que o nunero de planilhas. Por exenplo, se vocé tem 3
planilhas o Excel cria a Plan4. Um inconveniente é que a
pl anil ha inserida pode ficar fora de ordem por exenplo Plan4
aparecendo antes de Plan3. Para resolver este problem

podenos nover a planilha, conforme sera explicado no proxino
item Vocé tanbém pode utilizar o comando |nserir->Planil ha,
para inserir uma nova planilha emuna pasta de trabal ho.

e Para nover unma planilha: dique sobre o none da planilha a
ser novida e arraste ela para unma nova posi ¢ao

e Para excluir uma planilha: dique com o botdo direito do
nouse sobre o nome da planilha a ser excluida, no nenu que
surge dé um clique na opg¢do Excluir. O Excel emte unma
nmensagem pedi ndo confirmacdo e avi sando que uma vez excl uida
a planilha, os dados dela ndo poderao ser recuperados. Dé unm
clique em OK para confirmar a excl uséao.
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Na proxinma |icao, irenps fazer um exercicio passo-a-passo, onde irenps
criar, renonear, nover e excluir planilhas. No final salvarenos a
pasta de trabalho no disco. Caso vocé ja queira tentar resolver o
exercicio, o objetivo do exercicio é criar unma pasta de trabal ho con
12 pl ani |l has, noneadas conforne indicado na Figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 6.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
_18] x|
DEH ey iRt o~ - | @ =483 @

“.ﬁ.rial 10 =| N I §|§§E|§|ﬁv&viv 2
A N < = = =20 [~
1 1 |
7 :
3

4

5

R g -
Hi4|Ir!H[}s,Jan,.{rFev,{'Mar,.{'.ﬁ.l:urfl"-“lai{Jun,{]ul,{'.ﬁ.gn{Set,{@ut,{Nnv{Dez{)Ji@ﬂH

Ura pasta de trabal ho com 12 Pl anil has (Jan a Dez).

Depoi s sal varenos a planilha com o none de "Mdulo 1 - Licédo 6.xls",
na pasta C \Mus docunentos\Curso Excel 97\Exercicios. A resolucao
deste exercicio serd o assunto da da proéxima |icéo.

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 6 - Um exemplo passo-a-passo.

O Prineiro Exenplo Pratico:
oj eti vo:

Nesta |icdo vanps resolver o exercicio proposto no Mddulo 1 - Licdo 5.
Utilizarenos unma abordagem do ti po passo-a-passo.

Para criar a Pasta de Trabal ho Modulo 1 - Licéo 6.xls, proposta na |licéo
Anterior, faca o seguinte:

Procedinento 1. Criar uma pasta de trabal ho do Excel (arquivo .xlIs) em
branco e salvar como none de Modulo 1 - Licédo 6.xls.

1) Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2) Sera aberta uma Pasta de Trabal ho em branco, com o none de Pastal. x| s.
Vanbs salvar este arquivo na pasta C \Mus docunentos\Curso Excel
97\ Exercicios\Modulo 1, como nonme de Modulo 1 - Licédo 6.xls.

bs.: Podenps utilizar espagos no nonme das pastas e dos arquivos, pois
isto é suportado pelo Wndows 95/98. A pasta C.\Meus docunentos\Curso
Excel 97\ Exercicios\Modulo 1 ja deve ter sido criada, conforne
orientacbes da licao anterior.

3) Para salvar a Pasta de trabal ho sel eci one o comando Arqui vo->Sal var ou

dé umclique no botéo Sal var (E).

4) Seré& aberta a janela Salvar Conp, indicada na Figura a seguir:

Salvar como EE
Salvar em: ID Meus documentos -] | | chil l e 5

A5P-email [ Cvive do wideo Salvar I

Baletins LAESCOLA

cadaskros [ AEstude qgratis L&Iarl

CCMA [ qiba Opcfies. . |

compravantes do curricula 3 Grupos-Deleqacias
Curso Excel 97 &3 iis_app

Cursos [Alivras

[ IManual da cAC

discoverer

#

Salvar como tipo:  [Pasta de trabalho do Microsaft Excel (*,xls) _ﬂ

Mome do arguivio;
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5) Abra a lista Salvar em, nas opc¢des que surgem clique em C.. Serao
exi bi das todas as pastas do seu Disco rigido local. D& umclique duplo na
pasta Meus docunentos para abri-la. Serdo exibidas as subpastas da pasta
Meus docunentos. Dé um clique duplo na pasta Curso Excel 97 para abri-la
(pasta esta que vocé j& deve ter criado, conforne orientagcdes da |icao
anterior). Serdo exibidas as subpastas ds pasta Curso Excel 97. D& unm
clique duplo na pasta Exercicios para abri-la. Serdo exibidas as
subpastas da pasta Exercicios. Dé um clique duplo na pasta Mdulo 1 para
abri-la. No canmpo Nome do arquivo, digite Mdulo 1 - Licdo 6.xls,
conforne indicado na Figura a seguir:

T — 7 ] ]|
sabvarem ([ mizdo 1| ~] of [z =]z B

kome do arguivo: GMDduID 1 - Lig8o &.xls J ;I

Salvar como kipo: IF‘asta de trabalho do Microsaft Excel (*,xls) _ﬂ

6) Dé um clique no botdo Salvar e pronto, a pasta de trabal ho (ainda
vazia), tera sido salva na pasta C\Mus docunmentos\Curso Exce
97\ Exercicios\Modulo 1, como none de Modulo 1 - Licgéo 6.xls.

Procedinento 2: Criar as planilhas Jan, Fev, ..., Dez.

1. Ja tenps trés planilhas: Planl, Plan2 e Plan3. Estas planilhas sao
cri adas, automaticanente, ao criarnnps uma nova pasta de trabal ho. O nosso
trabal ho sera criar mais nove planil has e renonea-| as.

2. Para criar uma planilha utilize o comando Inserir->Planilha. As
pl anil has serdo inseridas fora de ordem Isto ndo tem inportéancia, uma
vez que vanos renonea-|las depois.

3. Para criar as nove planilhas que faltam vocé precisa executar o
comando Inserir -> Planilha, nove vezes. Apés ter executado este comando
nove vezes, terenos as planilhas indicadas na figura a seguir

wPlan12 4 Flanll £ Planio £ Plan® £ Flang £ Flan? £ Plang £ Plans £ Pland £ Flanl # Flanz / Plans /
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4. Agora estanos quase la, s6 falta renonear as pl anil has.

5. Vanps conecar a renonear a partir da planilha bem da Esquerda, ou
seja, vanmos renonear Planl2 para Jan, Planll para Fev, Planl0 para Mar e
assi m por diante.

6. Para renonear uma planilha, dé umclique como botdo direito do mpuse
no none da planilha. Por exenplo, aponte o nbuse para o none Planl2 e dé
um clique com o botdo Direito do nobuse. No nenu que surge, selecione o
comando Renonear, conforne indicado na Figura a seguir:

T

a0 Inserir...

-1_1; Excluir

E Renomear

_33_ Mover ou copiar, ..

_2'_;_ Selecionar todas as planilhas
8Bl SaE

44 !h EE\PIEW | an 7

7. O none da planilha ficara sel eci onado, conforne indicado a seguir:

I JFTHA. Planil £ Plani0 £ Flan® £ Flang /

8. Ndo nmovinente o nouse nem clique no none sel eci onado, apenas digite o
novo none. Quando vocé digitar a prineira letra do novo nonme, todo o nome
antigo sera excluido. No nosso exenplo, sinplesnente digite Jan e
pressione ENTER. A planilha terd sido renoneada, conforne indicado a
seguir:

tJan £ Planil £ Planlo £ Plan® # Flang £ Plan? £ Plans

9. Repita os passos 6, 7 e 8, para renonear as denmais planilhas. No final
a sua pasta de trabal ho deveri estar conforme indicado a seguir:

r‘\, Jan £Fev £ Mar £ Abr 4 Mai £ Jun £ Jul / ago £ Set £ oot £ hov b Dez ;'_

10. Salve as alteracBes. Para isso selecione o comando Arquivo -> Sal var

ou dé umclique no boté&o Sal var (H).

11. Feche a pasta de trabalho Mdulo 1 - Licdo 6.xls, para isso
sel ecione o comando Arquivo -> Fechar ou pressione a conbi nacdo de teclas

Al't+F4 ou dé umclique no botédo fechar ().

12. Comisso encerranps 0 nosso prineiro exenpl o passo-a-passo.
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Modulo 1 - Licdo 7 - Teclas de Movimentacao no Excel.

Teclas de M ovimentacéo no Excel:
oj eti vo:
Nesta |icdo aprenderenps a nos novi nentar em uma pl anil ha do Excel.

TECNI CAS DE MOVI MENTACAO E SELECAQ.

Quando trabal hanbs com uma planilha eletrbénica senpre precisands nos
novi rentar "de um lado para outro" ou "para cinma e para baixo". O Excel nos
permte novinentar-se pela planilha de varias maneiras diferentes.

Estas técnicas devem ser abordadas pelo sinples fato de que devenps nos
preocupar com o crescinmento gradativo de nossas planilhas, ou seja, a nedida
em que vanos aprinorando as planilhas elas v8o crescendo e assim aparece a
necessi dade de nos novimentarnbps com nmior rapidez entre varios pontos da
pl ani | ha.

hserve o0 quadro abaixo com as principais maneiras de novinentacdo pela

pl ani | ha.
Principais teclas de novi nentacgéo:
Tecla Acéo alternativa
oeta para cima Uma célula para cima
oeta para baixo Uma célula para baixo
oeta para direita Uma célula para direita
oeta para esguerda Uma célula para esquerda
CTRL+Zeta para esquerda Uma tela para a esquerda
CTRL+Seta para direita Uma tela para a direita
HOME “ai para a celula Al
EMD EMD zeguido de uma das teclas de
diregdo, move para 0 proximo bloco de
dados na diregio indicada
Fage Up Umna tela acima
Fage Down Umna tela abaixo
FS Fara uma célula especifica

Vocé tanbém pode deslocar o cursor para qual quer célula, utilizando o nobuse.
Basta clicar na célula de destino e o cursor sera posicionado na célula
clicada. Tanbém estédo disponiveis barras de rolagem horizontal e vertical,
para que possanpbs nos deslocar, rapidanmente, para diferentes pontos de una
pl ani | ha.

Para deslocar-se de una planilha para outra, basta clicar no nonme da
pl anil ha, na parte inferior da tela do Excel. Por exenmplo, se vocé esta na
pl anil ha Jan, para se deslocar para a planilha Fev, basta clicar em Fev, na
parte inferior da janela.
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Modulo 1 - Licdo 8 - Inserindo dados em uma planilha.

Inserindo dados em uma planilha:

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a inserir dados em uma planilha. O nosso objetivo
€ aprender a inserir informagcbes em uma planil ha. Ndo nos preocuparenos,
neste nonmento, com a fornmatacdo dos dados e com a realizacdo de cal cul os.

Aprenderenps estas tarefas nas |ic¢c8es dos proxinos nddul os.

| nseri ndo dados em unma pl anil ha.

Vocé pode digitar dois tipos diferentes de dados em uma pl anil ha:

Val ores constantes

Um val or constante é umtipo de dado que vocé digita diretanente na

célula, ele pode estar em formato de nunero, incluindo datas,

hor as,

noedas, porcentagens, fracdes ou notacdo cientifica, ou emformto de
texto. Os val ores sédo constantes, isto é, nao sdo obtidos a partir de
cal cul os envol vendo outros valores e podem ser alterados senpre que

necessari o.

No Excel pode-se inserir trés tipos basicos de constantes: nuneros
e horas, e texto:

NGamer os.

Para digitar um nunero cono valor constante, clique na célula
onde o valor deve ser inserido e digite o nunero. Os numeros
podemincluir caracteres nunéricos (de 0 a 9) e qual quer um dos

caracteres especiais a seguir:+ - () , / $ %

Se unma entrada consistir em qualquer caracter diferente dos
caracteres especiais apresentados, o Excel interpretara cono
texto. Por exenplo: Rua dos Mlagres n° 173, CR 170. Um val or
interpretado com texto é, autonmticanente, alinhado a esquerda

da cél ul a.

Al gumas observacgoes:

1. Vocé pode incluir pontos nos numeros, cono em 1.000. 000.
2. Um virgula numa entrada nunérica indica um valor

deci mal , por exenplo: 10, 23.

3. GCs sinais de adicao (+) digitados antes dos nuneros sao

i gnor ados.

4. Col oque um sinal de subtragdo antes dos nuneros negativos

ou col oque-o0s entre parénteses.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF

Site: www.juliobattisti.com.br Pagi na 22 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Ao criar uma nova planilha, todas as células utilizardo o formato de
nianero "Geral". Senpre que possivel, o Excel atribui autonaticanmente
o formato de nlnero correto para a sua entrada. Por exenplo, quando
vocé digita umnanero com um si nal de noeda (R$) antes ou um sinal de
porcent agem depois do nunero (%, o Excel altera autonaticanente o
formto da célula de Ceral para Meda ou Porcentagem |,
respectivanente. Os nuaneros digitados sdo alinhados a direita da
cél ul a.

I mportante: Nas fdérnulas, vocé ndo pode usar parénteses para indicar
nineros negativos, pontos para separar nilhares e nem cifrdes (%)
antes de val ores nonetari os.

Texto

Un texto € conposto de | etras ou qual quer conbi nacdo de nuneros
e letras. Qual quer conjunto de caracteres digitados numa célul a
que ndo for interpretado pel o Excel cono nuanmero, foérnula, data
hora, valor |dgico ou valor de erro sera interpretado cono
texto. Quando o texto for digitado, o0s caracteres seréo
al i nhados a esquerda na cél ul a.

Para digitar um texto, clique na célula onde o texto deve ser
inserido e digite o texto. Uma célula aceita até 255
caracteres. Vocé pode formatar o0s caracteres dentro de uma
célula individual nente. Tratarenos de fornmatacdo nos prOxinos
nodul os.

Data e Hora

Se vocé quiser exibir a hora usando o reldgio de 12 horas

digite “am ou “pnf, por exenplo, 3:00 PM Vocé tanbém pode
digitar “a” ou “p” em vez de “anf ou “pnf; deixe um espago
entre a hora e a letra. A nenos que vocé queira digitar “anf ou
“pn, o Excel exibe a hora utilizando o reldgio de 24 horas,
por exenplo, 15:00. O rel6gio de 24 horas é o padrdo oficial
para o Brasil.

“oan

Vocé pode digitar data e hora na mesna célula. Para isso, basta
inserir um espago entre a data e a hora. Para digitar datas,
use uma barra (/) ou um hifen (-)conp separador entre dia, nés
e ano. Por exenplo: 20-01-2001 12:35:45 ou 20/01/2001 12: 35: 45.

Enmbora vocé possa exibir datas e horas em diversos formatos
padrdo, o Excel armazena todas as datas conp nUuneros seriais e
todas as horas conpb fracdes decinmais. Ja que datas e horas séo
tratadas conp nuneros, elas podem ser adici onadas, subtraidas e
incluidas em outros calculos. Vocé pode ver datas e horas
formatadas cono nuneros seriais ou conpb fracdes decinmis.
Fal arenbs nmmis sobre datas e formatacdo de datas nos proOxi nos
nmodul os.
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For nul as

7

Um fornmula é uma sequéncia de val ores constantes, referéncias
de célula (o enderego da célula), nomes, funcdes ou operadores
que produz um novo val or a partir dos val ores existentes.

As fornul as senpre comecam com um sinal de igual (=).

O valor resultante de uma foérnmula pode ser alterado quando
outros valores da planilha forem alterados. Por exenplo, se
tenos uma férmula para calcular a nédia anual de vendas, con
base nas neédi as nensais de vendas, senpre que una nedia nensa

for alterada, a nedia anual serd, autonmticanmente, recal cul ada.
Este € um dos grandes atrativos do Excel. Quando um dos val ores
que conpbem uma formula for alterado, a férnmula sera

aut onati camente, recal cul ada. Este procedinmento faz com que os
dados de uma pl anil ha estejam senpre atual i zados.

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 9 - Criando e salvando a planilha Modulo 1 -
Licdo 9.xlIs

Exercicio: Criando e salvando planilhas.

bj eti vo:

Nesta licdo criaremps a planilha Modulo 1 - Licdo 9.xls e salvarenps a
mesma na pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul ol

Para criar a planilha Mdulo 1 - Licdo 9.xls faca o
seqgui nt e:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2.Sera aberta una pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3.0ique na Célula Al e digite o seguinte:
COOPERATI VA DE PRODUTOS AGRI CULAS ABC

4.Clique na Célula A3 e digite o seguinte: Aconmpanhanento nensal de venda
dos principais produtos.

5. Continue digitando as i nformacdes conforme indicado na Figura a seguir
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. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 9.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmmatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda ;lilﬂ
NEEH SRY ibRAY v--- A& = &
”.ﬁ.rial = 10 '|Nf§|§ |_"&'£' i

& | B | c | D |
COOPERATIVA DE PRODUTOS AGRICULOAS ABC.

mnl Al

F

Acompanhamento mensal de venda dos principais produtos,

MEDIA MENSAL DE WYENDAS POR PRODUTO

Produto  MéEs Data Wenda MWalor

=oja Janeiro 23/01/20Mm 23450
flilhio Janeiro 22/01/2001 12450
10 |Feijdo Janeirg 27017200 10500
11 |Soja Fevereiro | 220252001 17500
12 |Milho Fevereiro | 25/02/2001 12300
13 [Feijfo Fevareiro = 23002722201 9800
14 |Soja Marco 23/03/2001 23500
15 |Milho harco 29/03/2001 13000
16 |Feijdn hlarco 28/03/2001 14600

o o S R B S R A

17
18 | OBS: Os trés principais produtos variam dependendo da epoca do ano. 2
[ T4 [» [¥i]\Plan1 {Flanz / Flan3 / |« IJ_I

6. A0 digitar uma infornacdo pode acontecer que a nesna ultrapasse o
tamanho padrdo da coluna. Podenbs aunentar o tamanho de uma col una,
facil nente, utilizando o nouse. Para aumentar o tamanho da coluna C, por
exenpl o, coloque o nouse na divisoria entre as duas colunas (entre o botao
do cabecalho da coluna C e da Coluna D, por exenplo), a seta do nobuse
troca para unma seta de ponta dupla. Cique como botédo esquerdo do nouse e
mant enha o nesmp pressionado. Agora novimente o nouse para a direita,
ainda com o bot&o esquerdo pressionado. O tamanho da coluna C vai sendo
aunent ado. Mvinmento o nouse para a esquerda, ainda com o botdo esquerdo
pressi onado. O tanmanho da col una C vai di m nui ndo.

7. Tanbém podenps dei xar unma coluna do tamanho exato, ou seja, nem naior
nem nmenor do que os dados da coluna. Para isso basta apontar o nbuse para
a divisoria entre a coluna a ser ajustada e a proxinma coluna. Quando a
seta trocar para una seta de ponta dupla, dé umclique duplo. A coluna se
aj usta exatanmente para o tamanho necessario. Na Figura a seguir indico o
gue eu chano de divisoéria da col una:
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A B | c j| 8] | E | F
CODPERATIVA DE F?RCIDLJT @RICULGAS ABC.

P 0 [P ||

Acompanhamento mefnsal de vendei dos principais produtos.
| mportante: Senmpre que eu falar em diviséria da coluna é na diviséria entre os
bot des do cabecal ho de cada col una, conforne indicado na Figura anterior.

8. Apbés ternos digitados os dados é hora de sal varnbos a nossa planil ha.

9. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Cono. Surge janela Salvar Cono.

10.Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Mus
docurnent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul o1l.

11.No canpo None do arquivo:, digite Modulo 1 - Licdo 9.xls. Sua janela
deve estar conforme indicado na Figura a seguir:

Salvarcomo g |

Salvar em: lD Médulo 1

Maodula 1 - Licdo 6.xls Salvar I

Madula 1 - Licdo 9.xls

Mowimentar, s Cancelar |
Cprdes, .. |

=

Salvar como bipo:  |Pasta de krabalho do Microsoft Excel (*,x1s) _‘ﬂ

Mome do arquivo:

12. D& umclique no botdo Salvar e pronto. A planilha serad gravada na pasta
C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 01, com o none de Mbodul o
1 - Lig&o 9.xls.

13. Nas proximas vezes que vocé for salvar o arquivo basta clicar no botéo

Sal var (E), ou selecionar o comando Arquivo -> Salvar. Utilizanos o
comando Salvar Conb apenas quando estanps salvando a pasta de trabal ho
pela prinmeira vez ou quando querenps salvar a pasta de trabal ho em outro
[ ugar ou com um norme diferente. Por exenplo, querenps salvar no disquete
uma copi a de um arqui vo que esta no Disco Rigido.
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14.Com isso crianbs a nossa prineira planilha e salvanbs ela no Disco
rigido. Para abrir esta planilha e fazer alteracfes, utilizanbs o comando

'}

Arquivo -> Abrir ou um clique no botdo Abrir (E'). Ao utilizar este
comando surge janela Abrir. Nesta janela utilizanps a |ista Exaninar para
navegar até a pasta ou subpasta onde esta o arquivo .xls a ser aberto. Um
vez encontrada a pasta onde estd o arquivo, danpbs um clique no nmesnp para
sel eciona-lo, confornme indicado na Figura a seguir. Uma vez sel eci onado o
arquivo a ser aberto é s6 dar umclique no botdo Abrir.

Abrir |
Examninat: lD Médula 1 | | 'al || = :
3 Modulo 1 - Ligdo 6, xls abrir I
cdiModulo 1 - Ligdo 9,xls
24 | Mavimentar . xls Cancelar |
Avancado... |

Localizar arquivas que carrespondam aos critérios de pesguisa:

Mome do arguivo: | _ﬂ Texto ou propriedade: I j Localizar agora |
Arguivos do kipo; I.ﬁ.rquivns do Microsoft Excel {*.:_j Clitima modificacso: Ia qualquer hora ;! Mova pesguisa |

i3 arquiviols) encontradals),

15. Feche o Excel. Vocé pode utilizar o comando Arquivo -> Sair ou
pressionar ALT+F4. Se vocé tiver feito alguma alteracdo que nao foi salva
no disco, serda enitida a seguinte nensagem

Microsoft Excel

-
@ Deseja salvar as alkeracies feitas a Maodulo 1 - Licdo 9, xls'?

D! | Cancelar |

16. Para sal var as alteracfes basta dar umclique no botdo Sim Para
descartar as alteracdes que ainda ndo foram salvas, dé umclique no boté&o
Ndo. Para voltar ao Excel dé umclique no boté&o Cancel ar.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 28 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 1 - Licdo 10 - Editando e excluindo dados em
uma planilha.

Edicao e exclusdo de dados:
oj eti vo:
Vanmos aprender a alterar e excluir dados em una pl anil ha.

Cono alterar (editar) dados existentes em um
pl ani | ha:

S840 nuitos os notivos que podemexigir a alteracdo dos dados digitados en
uma pl ani | ha:

e FErros de digitacéo.

* Necessi dade de atualizar al gunma informagéo.
e Alterar fornulas.

e Inserir ou excluir informagdes.

Para alterar a infornagdo existente em uma célula é bastante sinples.
Clique na célula a ser alterada e pressione a tecla F2. Ao pressionar a
tecla F2, vocé entra no mbdo de edi¢do. No nodo de edicdo podenps
utilizar as setas (direita, esquerda, para cim e para baixo), para nos
nmovi mentar pelo texto a ser alterado. Também podenps utilizar a tecla Del
para apagar 0 caracter que estd a direita do cursor e a tecla BackSpace,
para excluir o caracter que esta a esquerda do cursor.

Podenos wutilizar a Barra de Fornulas para alterar o conteddo de umma
célula. Ao clicar em uma célula, o conteddo da célula sera exibido na
Barra de Férmul as, conforne destacado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licao 9.xls

“iﬁj Arquiva Editar Exibir Inserir Eormmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

s HlESEY| 4L ® *f”|%%”|2ﬁszlgl|ﬁ
Arial - 10 | N I s | = [ | Ed o oo f S0 S
Al ~| % v ={| COOPERATIVA DE PRODUTOS AGRICULOAS ABC

& | B | & | B | E 2 E | 6

1 |COOPERATIVA DE PRODUTOS AGRICUILOAS ABC.

-

Cique com o mouse na Barra de Forrmulas e edite o conteddo da célula
atual nrente selecionada. Apos ter feito as alteracdes desejadas €& soO
pressi onar ENTER
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Conb excluir (deletar) os dados existentes em uma
pl ani | ha:

Para excluir o contelddo de uma célula faca o seguinte;

1. dique na célula a ser excluida, para seleciona-la.
2. Pressione a tecla DEL e pronto, o contetdo da célula sera
excl ui do.

Cui dado: Ao excluir o conteldo de uma célula ndo serda emtida nenhuma
nmensagem sol i citando a confirmagcdo da excl uséo.

Qutra nmaneira de excluir o contelddo de unm célula é clicar na célula para
seleciona-la e comecar a digitar um novo conteuddo. Ao comecar a digitar
um novo conteudo, tudo o que havia na célula é apagado e substituido pelo
novo conteldo que esta sendo digitado.

Exercicio: Altera a planilha Modulo 1 - Licdo 9.xls (com link na licao
anterior), para que ela fique conforne indicado na figura a seguir

> Microsoft Excel - Modulo 1 - Licao 10.xls

iﬁ Arquiva Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela

i =& x|
DzE SRy | ib2ad -~ @a® = (@

|| arial -1 | N ZF 5 |= |- - A~ 7

a19 =] =
e | C | D = == =
COORPERATI S DE PRODUTOS AGRICULOAS ABC LTDA. —

Acompanhamento mensal de venda dos trés principais produtos.

MEDIA MEMSAL YEMDAS/PRODUTO

Froduto  Més Data “enda Malor

Soja Janeiro 23/01./2001 23450
Milho Janeiro 22012001 12450
Feijaa Janeiro 27012001 10500
Soja Fewverairo 22022001 17500
Milho Fevereiro 250252001 12300
Feijdo Fewvereiro 23025220 9500
Soja Marga 29032001 255900
Milho Margo 29032001 13000
Feijan Mlarzo 28032001 14600

_\_\_;_L_z_\_;_\_\
e o e oo e R A i o2 S € S e

Dhs.: Os trés principais produtos variam dependendo da época do ano.

19
44w wPlan1 ¢ Planz £ Planz / 14l

Apbs as alteracdes, utilize o comando Arquivo -> Sal var Conpb, para sal var
a planilha como none de Modulo 1 - Licédo 10.xls, na pasta C: \Meus
docunent os\ Cur so Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 01
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Modulo 1 - Licdo 11 - A Barra de Ferramentas Padréo.

BotOes da Barra de Ferramentas Padr &o:

oj eti vo:

Nesta |icdo apresentarenns os botdes/funcdo da Barra de Ferranentas Padrao.

A Barra de Ferranentas Padr ao:

Na Figura a seguir, tenbps a Barra de Ferranentas Padrdao. Nesta barra tenps

acesso a

A seqguir

uma série de botdes, os quais executam funcdes basicas do Excel.

Padr&n

DEHSRY $BRS oo

R® = £ 4% 0eH 0|3

verenmos a funcdo de cada um destes bot des:

b Bot&o Novo: Cria uma nova planilha, em branco, com um none
sequencial no formato Planl (prineira planilha criada apés ter sido
aberto o Excel), Plan2 (segunda planilha criada apés ter sido aberto o
Excel ) e assim por diante. Equivalente ao comando Arqui vo -> Novo.

']

% Botao Abrir: Permite abrir uma pl ani | ha gravada no disco rigido ou
no disquete. Ao clicarnps neste botdo é aberta a janela Abrir, onde
podenos selecionar a pasta onde esta a planilha a ser aberta.
Equi val ente ao comando Arquivo -> Abrir.

= Botdo Salvar: Salva as alteracbes feitas na pasta de trabal ho
atual. Se vocé estiver salvando unma pasta pela prineira vez, ao clicar
neste botdo é aberta a janela "Sal var Conp". Vocé deve escol her o | ocal
onde vai salvar a pasta e atribuir um none para a pasta que esta sendo
sal va.

= Botao Inprimr: Inprim a pasta de trabalho atual. Uiliza as
confi guragbes existentes, caso vocé queira alterar margens, tamanho do
papel ou al guma outra configuracdo da pagina, utilize o comando Arquivo
-> Configurar PAagi na.

[& Bot 4o Visualizar |npressédo: Apresenta una prévia do resultado que
serd obtido ao inmprimrnos a planilha.

RE

v Botdo Verificar Otografia: Inicia a Verificagcdo Otografica,
utilizando o Dicionario Padrao, instalado no conputador do usuario.
Este dicionario é instalado como Mcrosoft Ofice (pacote formado pel o
Word, Excel, Power Point e Access) e € utilizado por todos o0s progranas
gue fazem parte do Mcrosoft Ofice.
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% Bot 40 Recortar: Ao clicarnos neste botdo, o conteddo da célula
atual, sera excluido. Se tivernmps selecionado um intervalo de células
previamente, ao clicarmbs no botdo Recortar, todo o conteddo do
intervalo de células selecionado, serda excluido. E equivalente ao
comando Editar -> Excluir ou a conbinacdo de teclas Crl +X

Bot Ao Copiar: Ao clicarnos neste botdo, o conteldo da célula atual
ou do conjunto de células selecionado, sera copiado para a nenoria,
para um |l ocal conhecido conp "Area de Transferéncia." E equivalente ao
comando Editar -> Copiar ou a conbinacdo de teclas Crl +C

i Botdo Colar: Ao clicarnbs neste botdo, o conteldo da Area de
Transferéncia é copiado para a célula atual. E equivalente ao comando
Editar -> Colar ou a conbinacdo de teclas Ctrl +V.

< Botdo Pincel: E utilizado para formatacdo de células a partir de
formatacBes ja existentes em outras células. Aprenderenos a utilizar
este conando no Mbdul o 2.

(o - L ~ .
Bot &0 Desfazer: Desfaz a ultina ac8o realizada. Por exenplo, se

excluinmos o conteldo de uma célula, ao clicarnbs no botdo Desfazer, a
exclus@o ser4 desfeita e o conteldo sera restaurado.

“¥°7 Bot&o Refazer: Repete a ultinma acao que foi realizada na planilha.
e Botdo Inserir Hyperlink: Podenps transformar o conteldo de unm
célula em um link para um site da Internet. Ao clicar no link, o
Internet Explorer é aberto e o site de destino ser& carregado.
Aprenderenmos a trabal har com Hyperlinks no curso: "Excel Técnicas
Avancadas", o qual ser& mnistrado no segundo senestre de 2002.

%’ Bot &0 Barra de Ferranentas Web: Ao clicarnps neste botéo, é exibida
uma nova barra de ferramentas, com comandos para trabal har com cont etdo
da Internet. Aprenderenos a utilizar estes conmandos no curso: "Excel
Técni cas Avancadas", o qual serda mnistrado no segundo senestre de
2002.

=

__ Botao AutoSomm: Permite a criacdo, de unma maneira rapida e pratica,
de somatérias em uma planilha do Excel. Aprenderenpbs a utilizar este
bot &0 no Mddul o 2 deste curso.

Bot 4o Col ar Funcédo: Ao clicarnbs neste botdo é aberta uma tela con
a lista de todas as fungdes disponiveis no Excel. Podenpos sel ecionar
uma funcdo e fornecer os paranetros necessarios para a funcgéo.

A
2} Botdo Classificacdo Crescente: Este botao é utilizado para
classificar una ou nai s colunas de dados em ordem Crescent e.

Z
&l Botdo Classificacdo Decrescente: Este botdo é wutilizado para
classificar uma ou nai s colunas de dados em ordem Decrescente.

ﬂ Bot do0 Assistente de grafico: Abre um assistente que nos auxilia na
criacao de graficos. Utilizarenos este assistente a partir do Mddulo 5
deste curso.
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@ Bot 40 Mapa: Permite a insercdo de um mapa, a partir de um banco de
dados de diversos mapas di sponi bilizados pel o Excel.

E Bot a0 Desenho: Ao clicarnbos neste bot&o, sera exibida, na parte
inferior do video, a Barra de Ferramentas Desenho. Nesta Barra de
Ferramentas, tenps unma série de botBes para a criacdo de desenhos

basi cos. Aprenderenmbs a utilizar estes comandos no curso: "Excel
Técni cas Avancadas", o qual serd mnistrado no segundo senestre de
2002.
100% -

Botao Zoom Pernmite que a planilha seja exibida em tamanho
normal (100%, reduzida (nmenos do que 1009 ou anpliada (mais do que
100% . Podenps sel ecionar um valor na lista, ou digitar um valor, conp
por exenpl o 85%

@ Bot 40 Assistente do Ofice (Fl1): Ao clicarnos neste botdo, sera
aberto o0 Assistente do Ofice, o qual nos oferece ajuda para a
realizacdo das tarefas mai s comuns.

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 12 - Utilizando féormulas no Excel —
Introducéo

Uma Introducéo ao uso de férmulas:
bj etivo:
Vanos aprender a realizar calculos emuna planilha, utilizando formul as.

Utilizando fo6rnmul as no Excel.

Toda formula no Excel, obrigatoriamente, cone¢ga com um sinal de
igual (=). Uma fornula pode conter nuneros, enderecos de células e
funcdes do Excel

Um férnula é uma equacao que analisa dados em unma planilha. As férmulas
ef et uam operacgbes, conmp adi¢do, multiplicacdo e conparacdo em val ores da
pl ani | ha, al ém di sso, podem conbi nar val ores. As foérnmulas podemreferir-se
a outras células na nmesma planilha (utilizando, para isso, o endereco da
célula: Al, B13, etc), a células em outras planilhas da nesma pasta de
trabal ho ou a células em planil has emoutras pastas de trabal ho.

O exenplo a seguir soma os valores das células Al e A3 e divide o
resul tado obtido por dois:

=(A1+A3)/ 2

Ao colocarnps esta fornula em uma célula, o Excel busca o valor que esta
na célula Al, soma este valor como valor contido na célula A3 e divide o
resul tado obtido por dois.

A seguir temps uma descri¢do dos principais operadores nmatenéti cos:

+ -> Adi cao

- -> Subtracéao

[ -> Divisao

* -> Multiplicacéao

Sobre a sintaxe da férmul a

As foérmul as cal cul am val ores em uma ordem especifica conhecida conp
sintaxe. A sintaxe da foérnula descreve o processo do calculo. Um
formula no Mcrosoft Excel conmeca comum sinal de igual (=), seguido
do célculo da fornula. Por exenplo, a foéornula a seguir subtrai 1 de
5. Oresultado da formula é exibido na célula.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 34 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Sobr e

=5-1
as referéncias a uma cél ul a:

Uma fornula pode referir-se a uma célula, utilizando o endereco da
célula. Se vocé desejar que uma célula contenha o nesno val or que
outra célula, insira um sinal de igual seguido da referéncia da
célula (por ex: =B4). A célula que contém a férrmula é denoni nada
célula dependente - seu valor depende do valor de outra célula.
Senpre que a célula a qual a férmula fizer referéncia tiver seu
valor alterado, a <célula que contiver a fdérnula tanbém sera
alterada. A férnula a seguir nultiplica o valor na célula B15 por 5.
A férmula sera recalculada senpre que o valor na célula B15 for
al terado. Conforme descrevenns em |licdes anteriores, este €& um dos
grandes atrativos do Excel.

=B15*5

Um exenpl o bastante sinples:

Vocé digita uma célula diretamente na célula onde o resultado dos
cél cul os deve ser exibido. Na figura a seguir, tenps o exenplo de
uma fornula sendo digitada na célula C2, onde subtrainos os val ores
das células A2 e B2:

> Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eaorrmmatar

Ferrarmentas Dados Jlanela Ajuda =18 x|
e ERY| 2RSS -0

Arial T1U,H|§-;jv&7£v>>
TEXTO =% & =] =22-B2
A B e |
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 13650|=A2-B2] |
3
[ [4[p[MMPlan1 /Flanz £ Planz ;] 4]

Ao dar um Enter, o resultado é cal culado, conforne indicado na figura a

seguir:
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™ Microsoft Excel - Pastal
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Forrmatar

Ferrarnentas Dados Janela #&juda -|I5’|£|
DNSEHSRAY | iBaT - B
Arial v N[ B AT
A3 ~| =
A B c |
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 13650 11550
3 1
44 [M]Plan1 { Planz £ Plan3 ;| 4]

Se alterarnos um dos val ores que fazem parte da foéornula (A2 ou B2,
aut omati canent e,

sera recal cul ado,

0
conforne indicado na figura

val or
a seguir:
™. Microsoft Excel - Pastal
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eaorrmmatar
Ferramentas [Dados Janela Ajuda -|I5’|E|
DEE SRAY sB2RAY -2
Arial - - N[ B AT
B3 ~| =
A B [ ¢ |
1 |Receitas Despesas Saldo
2 25200 15200 10000
3 —
l4[4[» M Plan1 ¢ Planz £ Pland ;| 4|
Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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Modulo 1 - Licdo 13 - Selecionando células e faixas de células -
Parte |

Selecionando células e faixas de células:

oj eti vo:

Vanmos aprender a selecionar células e faixas de células

Cono sel eci onar unma célula ou fai xas de células em um
pl ani | ha, utilizando o nouse:

Para sel eci onar Faca o seguinte

Ura Unica célul a Clique na célula ou pressione as teclas de
direcdo para ir para a célula.
Uminterval o de cél ul as Clique na prineira célula do intervalo e,

mant enha o nouse pressionado e em segui da
arraste até a daltinma célula.

Cél ul as n&o-adjacentes ou Selecione a prineira célula ou o prineiro

i nterval os de cél ul as interval o de células e, em seguida, mantenha
pressionada a tecla CITRL e selecione as
outras células ou os outros interval os.

Un intervalo de células Cique na prinmeira célula do intervalo,

gr ande libere o nobuse e, em seguida, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e clique na ultim
célula do intervalo. Vocé pode rolar para
tornar a altima célula visivel

Um linha inteira Clique no cabecal ho da linha. Por exenplo
para selecionar a prineira linha, clique no

botdo -1, bema esquerda da |inha.
Ura coluna inteira Clique no cabecal ho da coluna. Por exenplo
para selecionar a coluna A clique no botéo

L__ii___, no cabecal ho da col una.

Li nhas ou col unas Arraste pelos cabecalhos de Ilinhas ou

adj acent es colunas. Qu entdo, selecione a prineira
linha ou coluna e, em seguida, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e selecione a
ultima |inha ou col una.

Linhas ou colunas néo- Selecione a prineira linha ou coluna e, en

adj acent es segui da, nmantenha pressionada a tecla CIRL e
sel ecione as outras |inhas ou col unas.

Um namero mmior ou nenor Mantenha pressionada a tecla SH FT e clique

de cél ul as na ultima célula que vocé deseja incluir na

do que a selecdo ativa nova selecdo. O intervalo retangular entre a
célula ativa e a célula na qual vocé clica
passa a ser a nova sel ecéo.
Clique no botédo Sel ecionar tudo, indicado a

Toda a pl ani |l ha seqguir:
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. Microsoft Excel - Pastal

S:sjﬂrquivu:u Editar Exibir Inserir Forrmatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda

=& x|

N EHSRY sbEC - B
Airial - 10 '|N|E"@"£'}>
Al | =]
A 2

1 a|
2 0O botdo Selecionar Tudo

c
[ [4[p [#]\Plant {Planz £ Plan3 ;| 4]

Na proxima licdo verenps exenplos préaticos de selecdo de células e faixas de

célul as, como Excel.

Cono sel eci onar
pl ani | ha,

O Excel nos pernmite
nmouse.

t ecl ado:

tanbém sel eci onar
facilitando assim a vida de quem prefere utilizar

uma célula ou faixas de células em umm
utilizando o tecl ado:

utilizando o
o teclado,

cél ul as

Para selecionar

Pressione

Mover para e selecionar uma célula
acima, abaixo, 4 esquerda ou a direita

Teclas de setas de diregdo
abaixo, esquerda, direita )

facima,

Estender a selecio

SHIF T+ teclas de diregdo

Estender a selecio em um blaco

CTRL+=HIF THeclas de setas

Estender a selegdo para o inicio da | SHIFT+HOME
linha
Estender a selegdo para o fim da linha SHIFT+EMND

Selecionar linhas inteiras

SHIFT+Barra de espago

Selecionar colunas inteiras

CRTL+Barra de espaco

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br

Autor:
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Modulo 1 - Licdo 14 - Exercicio sobre selegcao de Células e
Faixas de Células

Exer cicio sobr e selecdo de células:

oj eti vo:

Vanos abrir uma Pasta de Trabal ho em branco e praticar um pouco a sel ecdo de
celulas e faixas de célul as.

Exer ci ci o:

1. Abra o Excel (lniciar - > Programas -> M crosoft Excel).
2. Sera aberta unmm pasta de trabal ho em branco, como none de Pasta 1.

ons: Irenps apenas fazer alguns testes de selecdo, ndo irenos salvar esta pasta
de trabal ho.

3. dique na célula B3, observe que ela é sel eci onada.

4. dique na célula Al, mantenha o nobuse pressionado e va novi mentando o nouse
até a célula A6, observe que todo o intervalo (Al -> A6) foi selecionado,
conforme indicado na figura a seguir:

> Microsoft Excel - Pastal

@ﬂrquivn Editar Exibir Inseric Forrmatar

Ferramnentas Dados Janela Ajuda =181 x|

DEEERY RS - (B 7

| aial -0 - N[ B&-AL T
Al ~| =
A = 1|

1

.

3

4

]

G

7

a

g

4[4[ [»iP\Plant Flanz { Fland /| 4|

5. Observe que a célula Al parece ndo estar selecionada, porémela faz parte da
sel ecdo. O Excel deixa a prineira célula do interval o sel eci onado em branco.
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6. Cdique no cabecalho da linha 1 (1_), para sel ecinar toda a |inha, conforne
i ndi cado na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eorrmatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda _|E’I5|

DR Sy s - |B

Arial + 10 v|u|ﬁv&v£, 22
Al ~| =
A B C D E T'

=

2

3

4

]

B

7

a

9

I/ 4[p [MPlant / Planz £ Planz /| 4]

7. Cdique no cabecal ho da Coluna A (IL), para selecionar toda a coluna,
confornme indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eorrmatar
Ferramnentas Dados Janela Ajuda _|E’I£|
DR SRY iad - B 7
r; b W
Arial + 10 T|H|_T&v£v
Al ~| =

S s

or

44 [M\Planl { Flanz £ Flang /| 4|
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8. Ainda com a coluna A selecionada, pressione e mantenha pressionada a tecla
Ctrl e dé umclique no cabecal ho da coluna C. Observe que as colunas A e C ficanm
sel eci onadas, conforne indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

rﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formmatar

|| Ferramentas Dados Janela Ajuda ===l
IDeE Sy iR o B
”F\rial 10 <~ N| B A -

A
9. Dé um clique no botdo Selecionar Tudo (L), observe que toda a

pl ani | ha é sel eci onada, conforne indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

‘ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

|| Ferramentas CLados Janela Ajuda _’E’!_ﬁl
DeESRY bad < B
| avial -0 N[ -BAL

1
2z
3
4
5
G
7
]
9

10. Sel ecione o Comando Arquivo -> Sair. Se o Excel abrir unma janel a perguntando
se vocé deseja salvar as alteracfes, dé umclique no botdo Nao.
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Modulo 1 - Licdo 15 - Copiando formulas para uma faixa de
células.

Como copiar férmulas para uma faixa de células:

oj eti vo:

Vanos aprender a copiar uma formula, rapidanente, para unma faixa de células.
Esta técnica é fundanental, pois irenps utiliza-la, diversas vezes, nhas denmis

i cbes deste curso.

Copi ando uma formul a para una fai xa de cél ul as.

Consi dere o exenplo da planilha a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls
I@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela
‘ Ajuda =] x|
ey in@y | o-o- @z (@ 7
i ‘oo nss[E==|=-5-a "
TEXTO |=| % o =| =52-C2
N =S 5 =) [ = =
1 |[Més Receitas Despesas Saldos
2 |Janeiro 1200 7al|=B2-C2 1
3 |Fewvereiro 1500 aal
4 |Marco 1850 1150
5 | Abril 2100 1325
B | haio 1350 235
¢ |Junho 1400 560
8 |Julho 1650 720
9 |Agosto 1320 4580
10 | Setembro 32450 1870
11 |Cutubro 2300 1260
12 |Movembro 1500 785
13 |Dezembro 2100 2030
44 [» [\ Planl { Planz £ Plan3 / 14 Hie

bserve que utilizanps a férnmula: =B2-C2, para calcular o saldo para o nmés de
Janeiro. Para os demais meses devenos utilizar as férmul as:

« =B3-C3 para Fevereiro
e =B4-C4 para Marco

e =B5-C5 para Abril

e ... e Assimpor diante
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Poderianps digitar cada uma das férmulas, porém este ndao é o procedinento nmmis
i ndicado. E se ao invés de 12 linhas, tivéssenns 2000 linhas ? Terianbps que
di gitar 2000 férmul as.

O Excel pernite que, sinplesnente utilizando o nouse, estendanos uma formula
para una faixa de células. Ao estender a fornula para una faixa de células, o
Excel ja vai, automaticanente adaptando as férnulas. Isto é, no nosso exenplo,
para a prinmeira linha tembs =B2-C2, a proxima linha j& sera adaptada para =B3-
C3, a linha seguinte para =B4-C4 e assim por diante.

Ao descernmos uma linha, o Excel incrementa o nunero da linha. Por exenplo, ao
copiarnmps a férnula =B2-C2, para a |linha de baixo, o Excel mantém as |etras das
colunas e increnenta o nunmero das linhas, comisso a fornmula fica =B3-C3. Se
copi &ssenbs para a célula ao lado, isto é, nos deslocando na Horizontal, o
namero das linhas seria mantido e o nunmero das colunas seria alterado. Por
exenplo, ao copiarnbs a férnmula =B2-C2, da célula D2 para a célula E2
(desl ocanmento horizontal, dentro da nesna linha), a foérmula ficaria =C2-D2.
observe que a coluna B foi alterada para Ce a coluna C para D. Comisso a regra
geral fica assim

"Ao copiarnbs na Vertical, isto é, para as células que estdo abaixo, o
ninero das linhas é increnentado e a letra das colunas é nantida."

"Ao copiarnops na Horizontal, isto é, para as células que estdo ao |lado, a
letra das colunas € increnentada e o nunero das |inhas é nantido."

Mas cono fazer para copiar a foérnmula para os denmis
neses.

Ao dar um Enter, a fornula da figura Anterior é calculada e retorna o resultado
i ndi cado na Figura a seguir:
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™. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls
I@ Arquivo Editar Exibir Inserir Forrnatar Ferramnentas Dados Janela
| Ajuda =18 x|
DzH SRV iBS -~ - (a®[=(8
”.ﬁ.rial - 10 -|NI§|§§E 2
D3 = =
s =T Gj
1 |Més Receitas Despesas Saldos
2 [Janeiro 1200 750 450
3 |Fevereiro 1500 as0 1
4 |Marco 1850 1150
5 [Abril 2100 1325
B [baio 1350 235
¢ |Junho 1400 560
a8 [Julho 1650 720
9 |Agosto 1320 480
10 | Setermbro 3260 1870
11 | Outubro 2300 1250
12 |Movernbro 1500 785
13 |Dezembro 2100 2030 -
I4 |4 » | ®[Planl £ Flanz £ Plans / KR! L”_J

Clique na Célula A2, para posicionar o cursor nessa célula. Esta € a célula onde
esta a férnula a ser copiada para as demais células. OCbserve que no canto
inferior direito do retédngulo que indica a célula atual, existe um pequeno
quadrado. Aponte o nopuse para este quadrado, confornme ilustrado na figura a

seguir:

I clip3.bmp *
> D E
s Despesas Saldos
i ?EIIII 4501
1l atall
mll 1 ] Sinante o mouse para este
0 T R ra e e ol o oot
esguerdo, mantenha o botdo
=l et e Gl
Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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O cursor ficara na forma de una pequena Cruz. Clique com o botédo esquerdo do
nouse e mantenha este bot&o pressionado. Va arrastando o nouse para baixo, até
chegar na célula D13 (Saldo para o nés de Dezenbro) e libere o nbuse. Se ao se
desl ocar, a selecdo passar da célula D13, ndo libere o nobuse e volte com a
sel e¢cdo, até chegar de volta & célula D13. O Excel ir& copiar e adaptar a
formula para todo o intervalo de células (D2 -> D13), conforme indicado a
seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls
@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Forratar
Ferramentas [Dados Janela Ajuda ;Iilﬂ
NEHESRY iR I -8 7
Arial s N DAL
D13 ~| = =B13-C13
e
1 |Més Receitas Despesas Saldos —
2 |Janeiro 1200 a0 450
3 |Fevereiro 1500 a5l Bal0
4 |Margo 1850 1150 700
S [Abril 2100 1325 775
B |[Maio 1350 235 1115
7 |Junho 1400 Si0 a40
g [Julho 1650 720 930
8 |Agosto 1320 430 240
10 | Setembro 3250 1870 1380
11 | Outubro 2300 1250 1050
12 |Movermbro 1500 785 715
13 |Dezembro 2100 2030 70
4[4 [e[®Plant / Planz £ Plans / | 4] J'J

| mportante: Treine bastante este procedinento de copiar uma férnula para unma
fai xa de células, pois irenps utiliza-lo bastante durante este curso.

bs: Um dos erros nais conuns é posicionar o cursor na célula em branco,
abaixo de onde esta a fornula a ser copiada. Fazendo isso, vocé ira
duplicar a célula em branco, para as demais células do intervalo. Para que
a féormula seja copiada, a célula onde estd a fornula, precisa estar cono
cursor posicionado sobre ela. Para posicionar o cursor em uma célula,
basta clicar nela.
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Modulo 1 - Licdo 16 - Inserindo Linhas e Colunas

Inserindo Linhas e Colunas:
oj eti vo:
Vanos aprender a inserir novas |inhas e colunas emuma planil ha do Excel.

Para inserir uma |inha embranco fagca o seguinte:

1. Para inserir uma Unica linha, clique em uma célula na linha inmediatanente
abai xo da posicdo onde vocé deseja inserir a nova linha. Por exenplo, para
inserir unma nova linha acinma da Linha 5, clique emunma célula na Linha 5. Para
inserir miltiplas linhas, selecione as |inhas inediatanmente abai xo da posicao
onde vocé deseja inserir as novas linhas. Selecione um nanero de |I|inhas
equi val ente ao nunero de |linhas que vocé deseja inserir. Por exenplo, se vocé
deseja inserir 3 novas linhas, acima da linha 5, marque as linhas 5, 6 e 7.

Nota: Para maiores informacdes sobre a selecdo de linhas e células, consulte a
Li ¢do 13 do Mbddul o 1.

2. Sel ecione o comando Inserir -> Linhas.

Exenpl o: para inserir uma |inha em branco, acinma da linha 5, clique em qual quer
célula da linha 5 e selecione o comando Inserir -> Linhas. Uma nova linha é
inserida. A nova linha passa a ser a linha 5, a antiga linha 5 passa a ser a
linha 6, e assimpor diante, conforme indicado a seguir:
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I Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.x1s  [E=] E3
I@ Arquivo  Editar Exibir Inseric Formmatar
|Fer’ramentas Dados Jlanela Ajuda _Iﬂlﬂ
ID2HE SRAY AT - (B
”.ﬁ.rial - 10 v|H|_-&v£v >
A5 | =
e IEIE I I E =
1 [Meés Receitas Despesas Saldos —
2 |Janeiro 1200 Fa0 450
3 |Fevereiro 1500 250 G50
4 |[Marco 1850 1150 SO0
5 |
B [Abril 2100 1325 b=
& |Maio 1350 235 1115
g |Junho 1400 SE0 40
9 |Julho 1650 20 S30
10 |Agosto 1320 480 240
11 |Setembro 3250 1870 1380
1 2 Clutubro 2300 1240 1050
Movernbro 1500 7B5 715 J_J
H |4 [» [ M4 Planl £ Planz ,.E Planz ? J J

Para inserir uma coluna em branco faga o seguinte:

1. Para inserir unma Unica coluna, clique emuma célula na coluna inedi atamente a
direita da posicdo onde vocé deseja inserir a nova coluna. Por exenplo, para
inserir uma nova coluna a esquerda da Coluna B, clique em uma célula na Coluna
B. Para inserir miltiplas colunas, selecione as colunas inediatanente a direita
da posicdo onde vocé deseja inserir as novas colunas. Selecione um nanero de
col unas equival ente ao nunero de colunas que vocé deseja inserir. Por exenplo,
se vocé deseja inserir 3 novas colunas, a esquerda da coluna C, nmarque as

colunas C, De E

Nota: Para maiores infornmagbdes sobre a selecdo de colunas e células, consulte a
Li ¢cdo 13 do Mbddul o 1.

2. Sel ecione o comando Inserir -> Col unas.

Exenmpl o: para inserir uma coluna em branco, a esquerda da coluna D, clique en
qual quer célula da Coluna D e selecione o conando Inserir -> Colunas. Ura nhova
Coluna sera inserida. A nova coluna passa a ser a coluna D, a antiga coluna D
passa a ser a Coluna E, e assimpor diante, conforne indicado a seguir:
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I Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 15.xls | _ |Of x|
@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferrammentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
DEEH SRY ibRT v 8"
Arial w0 -INT B A T

D1 = =|

BB D = = b=
1 |Receitas Despesas| i5aldos i
2 1200 a0
3 1500 as0
4 1850 1150
5 2100 1325
5} 1350 235
7 1400 okl
o 1650 720
=) 1320 430

10 3250 1870
11 2300 1260
12 1500 785
13 2100 2030
I4 |4 |» |/ Planl / Planz £ Plan3 /
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Modulo 1 - Licdo 17 - Copiando e colando células

Copiar e Colar Células:
oj eti vo:
Vanos aprender a nover e copiar células emuma planilha do Excel.

Para copiar ou nover o contelddo de uma ou mais célul as,
faca o seguinte:

Mowver ou copiar células inteiras

1 Selecione as células que vocé deseja maver ou copiar,
=l Como?
2 Aponte para a borda da selegéo.

guaisguer dados existentes na area de colagem.

Fara copiar as células, mantenha pressionada a tecla CTRL
enguanto arrasta.

Fara inserir as celulas entre as células existentes, mantenha
pressionadas as teclas SHIFT (para movet) ol SHIFT+CTRL
(para copiarn engquanto arrasta.

Para arrastar a selegdo para uma planilha diferente, mantenha
pressionada atecla ALT e arraste saobre uma duia de planilha.

Dica Fara rmover ou copiar células para uma pasta de trabalho
diferente ou outro local distante, selecione as celulas e cligue em

. . |E: )
Recortar [i] para mover as celulas ou Copiar -_: para copiar as
celulas. Alterne para a outra planilha ou pasta de trabalho, selecione
a ceélula superior esquerda da dreade colagerm e, em seguida,

cligue ern Colar 552,

Copi ar dados dentro de uma |inha ou col una:

1. Sel ecione as células que contém os dados que vocé deseja copiar.

2. Arraste a alca de preenchimento (veja definicdo de alcga de
preenchimento logo a seguir) pelas células que vocé deseja preencher e, en
segui da, solte o bot&o do mpuse.

Cs valores ou as formul as existentes nas células que vocé esta preenchendo seréo
substi t ui dos.
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al¢a de preenchimento

Ur pegueno guadrado preto no canto da selegdo. Quando vocé
posiciona o ponteiro sobre a alga de preenchimento, o ponteiro se
transforma em uma cruz preta. Arraste a alca de preenchimento para
copiar o conteddo para células adjacentes, ou para preencher uma
seqléncia como, por exemplo, datas.

Para exibir um menu de atalho gque contém oppdes de preenchimenta,
mantenhs pressionado o botdo direito

do mouse, enguanto arrasta a alga de preenchimento.

e T -
Alga de preenchimentu:u1

Observacgdes: Para preencher rapidanente a célula ativa com o conteddo da célula
posi ci onada aci ma, pressione CTRL+D. Para preencher com o conteitdo da célula
posi ci onada a esquerda, pressione CTRL+R

Se vocé arrastar a alca de preenchimento para cima ou para a esquerda de uma
sel e¢cdo, e parar sobre as célul as sel ecionadas sem ul trapassar a prineira coluna
ou a linha superior, vocé excluira os dados da sel ecdo.

Em resunp, para copiar e colar, seguinps as seguintes etapas:

1. Marcar a célula ou o intervalo de células a ser copiado.

2. Copiar para a nendria, utilizando Crl+C ou o comando Editar -> Copi ar
. N . EE

ou clicando no botéo Copi ar ().

3. Posicione o cursor na célula onde o conteltdo deve ser copiado. Cole o

conteudo utilizando Crl+V ou o conmando Editar -> Colar ou clicando no

bot &0 Col ar ( ).
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Modulo 1 - Licdo 18 - Um exemplo simples

Um exemplo simples par a consolidar os topicos apresentados neste modulo.
oj eti vo:
Vanos criar uma planilha sinples e utilizar al gumas férmul as.

O Exenpl o proposto:

Vanmos criar unma planilha sinples, na qual efetuanps al guns cél cul os. Nesta
licédo criarenmos a planilha Mdulo 1 - Lic&o 18.xls e salvarenps a nesma na
pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exercici os\ Modul ol.

Para criar a planilha Mdulo 1 - Licdo 9.xls faca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2. Sera aberta umm pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as informacgdes indicadas na Figura a seguir:

M. Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdao 18.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas
Dadas Janela Ajuda =17 x|
DEEEGRY IBRY o o |B "
“.ﬁ.rial - 10 v|N I -5-A-
E9 = =|
A_ [ B [ ¢ [ b [ =
1 |Empresa ABC Ltda.
2 |Calculo de salarios e controle de haras trabalhadas.
3
4 [FUNCIONARIO Haoras “alor Hora  Feceber
S |José da Silva 20 15
B |Pedro Santos 15 25
7 |Maria Aparecida 12 22
g |Antonio Carlos 13 a0
9 |FPedro do Caim 25 20
|i'|n4 Ml Plant {Planz £ Plans /| 4]

4. Agora vanos sal var a planil ha.
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5. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conpb. Surge a janela Sal var Cono.

6. Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Meus docunent os\ Curso
Excel 97\ Exerci ci os\ Modul ol.

7. No canmpo Nonme do arquivo:, digite Mbdulo 1 - Licédo 18.xls. Sua janela deve
estar conforme indicado na Figura a seguir:

Salvar comao EEd
Selvar am: ||3 Médulo 1 -] | | I“_‘FI IEEEE :

28 JModulo 1 - Licsa 15.4s Iﬂ
B8 Modulo 1 - Lico 18,5

] Module 1 - Ligla 6.xls L&larl
‘3 Modula 1 - Lig&a 9.¢ls oprdes I

% | Mavimentar . xls

Mome do aquivo: {MDdulD 1 - Lic&o 18.xls] j

Selvar como Lipo; |F'.:|:=J:.:| d= trabalho do Micoscft Excel [*.x5) j

8. dique no botado Salvar.

9. Na coluna D, irenmpbs calcular o valor que cada funcionario tem a receber,
sinplesmente nultiplicando o nunero de horas, pelo valor da hora de cada
funcionario. Na célula D5, utilize a seguinte formula: =B5*C5. Depois utilize o
nouse para estender esta férnmula para as demmis células, até a célula D9. Para
i nformagcBes sobre conmp estender uma selecdo, utilizando o nouse, consulte:
"Mbdulo 1 - Licédo 15 - Copiando férmulas para una fai xa de cél ul as".

10. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 52 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

X Microsoft Excel - Modulo 1 - Licdo 18.xls [ _ |Of x|
@ arquivo Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda =] x|
DEHESR_RY RS - @
arial - 10 v|n I|m-2-A- 7

A3 | =

A = | [ |
1 |Empresa ABC Ltda.
2 |Calculo de saldrios e controle de haoras trabalhadas.
3 |
4 FLUNCIONARID .Hnras “alor Hora  Receher
5 |José da Silva 20 15 300
E |Pedro Santos 15 25 375
7 |Maria Aparecida 12 22 264
8 |Antonio Carlos 13 a0 350
9 |Pedro do Caim 25 20 00
A0

4[» [l Plant {Planz £ Plana /| 4]

4

11. dique no botédo Salvar ( E).

Na préxinma |icdo irenos propor mais al guns exercicios para que os col egas possam
praticar os conceitos apresentados no Mddul o 1.

ANOTACCES:
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Modulo 1 - Licdo 19 - Dois exercicios propostos

Mais alguns exercicios:
oj eti vo:

Vanmpbs propor dois exercicios para que vocés possam praticar o0s conceitos
apresent ados no Mddul o 1.

Qual quer duvida na resolugcdo dos exercicios é sé entrar em cont at o.

Exercicio 1:

Crie a planilha indicada na Figura a seguir. Salve esta planilha cono "Mdulo 1
- Licdo 19.xls" e salve-a na pasta C\Mus docunentos\Curso Excel
97\ Exer ci ci os\ Mbdul ol.

Crie a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
@ﬂrquiva Editar Exibir Inserir Forrmnatar Ferramentas Dados Jlanela
Ajuda _|E’|5I
Dzd gy ibad v-o- Qa®(=A|D 7
Arial -0 -|NZ S |EE=EE|-2-A-"
A5 | =
A e EEEE S H =t
1 . EXERCICIO | I
2 |PROJECAD DE RECEITAS E DESPESAS
3 |Primeiro Semestre de 1996
A
H !Jﬂhl FEY MAR ABR MAI JUN ACURMUILADOS
F |RECEITAS 1200 1380 1587 1825 2093 2415
7 |DESFESAS 980 1003 1123 1543 1870 19380
8 |RESLULTADOE
g
M4 [ Mexr-03 ¢ ee04 £ o5 fex06 £ en07 fen08 S| 4] 13

Na linha 8, calcule o Resultado. Por exenplo, na célula B8, utilize a seguinte
formul a: =B6-B7. Estenda esta fornula para as demais colunas, da coluna B até a
coluna G

Na coluna H, cal cule os val ores acunul ados para RECEI TAS, DESPESAS e RESULTADCS.
Por exenplo, na célula H6, utilize a seguinte fornula: =B6+C6+D6+E6+F6=C5.
Estenda esta fornula para as |inhas de DESPESAS e RESULTADOCS.

Ao resolver este exercicio, vocé deve obter os resultados indicados na Figura a
segui r:
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. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda =] =]
NEESGRY i1BRS o-~- | A®(z 4| 7
Arial Zl10 ,|N;§|§§§|;:;.E,&.A,”
Ha ~| =|
A SN T H

1 ) EXERCICIO |

2 |PROJECAD DE RECEITAS E DESPESAS

a3 |Primeiro Semestre de 1995

4

5 JAN FEY MAR ABR MAL JUMN ACUMULADCS

B RECEITAS 1200 1380 1587 1825 2093 2415 10505

7 |DESPESAS 980 1003 1123 15943 1870 1930 8499

8 (RESULTADOS 2180 2383 2710 3368 3968 4395 19004

9 |

440 [ p]ex-03 ex0d £ en05 fexin £ en07 fen08 Fen |4

Exercicio 2:

Crie a planilha indicada na Figura a seguir. Salve esta planilha conmo "Mdulo 1
- Licdo 19-2.xIs" e salve-a na pasta C\Mus docunentos\Curso Excel
97\ Exer ci ci os\ Modul o1l.

Crie a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
‘ﬂ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=] =
IDeESRY| +t2RT | v-o- | A®|z s8l@ 7
[ na -2 NI s|IEE=EEHZ _-5-A-
a1 = =
A B | ¢ D E | F [
1 ==
2 |Avaliacdes dos alunos do Terceiro Ano - 20071
=
4 |HOMES FROVA 1 PROVA 2 PROVA 3 PROVA 4 MEDIAS - ALUNOD
S |MARIO 6,70 710 340 4.90
B |RAQUEL 060 2,00 .00 10,00
¥ | I0AQUIN 400 3,90 6,20 7,00
8 |PEDRO 0,00 700 2,70 6,20
9 |BILVIA 400 430 5,00 420
U |JAWETE 7,00 7,30 .50 230
11 [MAURD 550 6,20 6,90 6,00
I{1 ij{ [ [l ex03 £ ex04 5 en-05 { ex-06 f ex-07 f ex-08 £ ex-09 | 4] LlJJ
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Na coluna F, calcule a nédia de cada al uno. Por exenplo, na célula F5, utilize a
seguinte férmula: =(B5+C5+D5+E5)/4. E inportante a utilizacdo dos parénteses na
formula, pois prineiro devenbs sonar as quatro notas e depois dividir o
resultado por quatro. Nos infornmanbps esta seqiéncia para o Excel, através da
utilizacdo dos parénteses. Prinmeiro é calculado o que esta entre parénteses e o
resultado deste calculo é dividido por quatro. Estenda esta férnula para as
demai s |inhas.

Ao resolver este exercicio, vocé deve obter os resultados indicados na Figura a
segui r:

. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inseric Forrnatar Ferramnentas Dados Janela Ajuda
== x|
PRy sBRS -~ 0@z s8@

Arial %015 vH?f s|leE==B8|-2-A-7
F3 | =
A 8 [ = D E | F =
: e
2 | Avaliaches dos alunos do Terceiro Ano - 2001
d I ]
4 |NMOMES PROVA 1 PROVA 2 PROVA 3 FROVA 4 MEDIAS - ALUNG
5 |MARIO 6,70 7,10 5,40 4,90 6,03
B |RAQUEL 0,60 £,00 7,90 10,00 2,82
7 |JOAQUINM 4,00 5,90 6,20 7,00 593
8 |PEDRC 0,00 7,90 8,70 6,20 2,10
9 |SILVIA 490 430 5,00 4,30 475
U | JANETE 7,00 7,30 7,50 8,30 7,53
11 [MAURO 5,50 6,20 6,90 6,00 6,15
|41 ijq (b M o003 £ enid hen05 {exib £ o7 £ enin fex0n |4 nE

Nota: Nas |ic¢Oes dos proxinos nodul os, aprenderenbs uma maneira mai s sinples de
resol ver estes exercicios, que € através da utilizacdo de férmulas. Por exenplo,
para calcular uma média, podenps utilizar a fungcdo MEDIA. Mas isso é assunto
para as |ic¢bBes do Mddul o 2.
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Modulo 1 - Licdo 20: Resumo da Licao

Resumo:

Concl uséao:

No Mbdulo 1 aprendenpbs a criar e salvar planilhas basicas com o Excel. Tanmbén
aprenenos a utilizar foérnulas sinples, as quais utilizam apenas operadores, sen

utilizar funcdes.

Un resuno das |ic¢cdes do Mddul o 1.

e Licdo 1 -
e Licédo 2 -
e Licéo 3 -
e Licéo 4 -
e Licdo 5 -
e Licdo 6 -
e Licdo 7 -
e Licdo 8 -
e Licdo 9 -
e Licao 10 -
e Licao 11 -
e Licao 12 -
e Licao 13 -
e Licao 14 -
e Licado 15 -
e Licao 16 -
e Licado 17 -
e Licao 18 -
e Licédo 19 -
e Licédo 20 -

O que vema seguir ?

Apresent acdo do Excel

I niciando o Mcrosoft Excel

Li nhas, Col unas e Cél ul as.

Pasta de trabal ho e Pl anil has

Cono criar, inserir, excluir e nover planil has.

Um exenpl o passo- a- passo

Tecl as de novi nentacdo no Excel

I nserindo dados em uma pl anil ha

Criando e salvando a planilha Mbdulo 1 - Licdo 9.xls
Edi t ando e excl ui ndo dados em una pl anil ha

A Barra de Ferranentas Padré&o.

Utilizando formulas no Excel - Introducgéo

Sel eci onando célul as e faixas de células - Parte
Exercici o sobre sele¢cdo de Células e Fai xas de Célul as
Copi ando férmul as para una fai xa de cél ul as.

I nseri ndo Linhas e Col unas.

Copi ando e col ando cél ul as

Um exenpl o sinpl es

Doi s exercicios propostos.

Resunp do Mbdul o 1.

No Mddul o 2 tratarenps dos segui ntes assuntos:

e Uilizacéo
e« Format acéo
e Format acéo
 Exercicios
e Oconceito
e Protegendo

de formul as béasicas do Excel

dos dados de una pl anil ha.

de fonte, cor, alinhamento, etc

di ver sos.

de Endereco Absoluto e Endereco Rel ativo
uma pl ani | ha com senha

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 57 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 2 - Licdo 1 - Formulas em planilhas do Excel

Utilizando for mulas em planilhas:
oj eti vo:

No Mddulo 1 apresentanps alguns exenplos sinples de wutilizagdo de
formulas. Nas ligBes do Mddulo 2 tratarenps, dentre outros assuntos,
mai ores detal hes sobre a utilizacdo de formul as.

FOrmul as no Excel - uma introducdao:

Conp as fornul as cal cul am val ores?

Uma formula é una equacdo que analisa e faz cél cul os com os dados em uma
planilha. As foérnulas efetuam operacdes, conp adicdo, multiplicacdo e
conparacao em val ores da planilha; al ém di sso, podem conbi nar val ores. As
formul as podemreferir-se a outras células na mesma planil ha (por exenpl o:
Al, C25, Z34, etc), a células em outras planilhas da mesma pasta de
trabal ho ou a células em planil has em outras pastas de trabal ho. O exenplo
a seguir adiciona o valor da célula B4 e 25 e divide o resultado pela somm
das células D5, E5 e F5 - (bserve que neste exenplo, estanmps utilizando a
funcdo SOVA. Tratarenos, em detal hes, sobre fun¢cbes, nas demais |icdes
deste nbdul o e nos denai s ndbdul os deste curso.

Referéncia de célula
Constante numérica

Fungio de planilha
=(B4 +253)/SOMA(D3:F3)

Referéncia de intervalos
Operador de divisao
Operador de adigio

Sobre a sintaxe da fornul a:

As férmulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida conp
sintaxe. A sintaxe da fornula descreve o processo do calculo. Uma fornula
no M crosoft Excel come¢a com um sinal de igual (=), seguido do calculo da
formula. Por exenmplo, a formula a seguir subtrai 1 de 5. O resultado da
formul a é exi bido na célul a.

=5-1

bs: O sinal de nenos (-) € chanmado de Qperador de subtracdo. Na préxima |icao
fal arenbs mai s sobre operadores.
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Si ntaxe da fornul a

Sobr e

Sobr e

A sintaxe da férnmula é a estrutura ou ordem dos el ementos em una f 6rnul a.
As formulas no Mcrosoft Excel seguem uma sintaxe especifica que inclui umr
sinal de igual (=) seguido dos elenentos a serem cal cul ados (os operandos)
e dos operadores de calculo. Cada operando pode ser um valor que nado se
altera (um valor constante), uma referéncia de célula ou intervalo, um
rotul o, umnome ou uma fungdo de planil ha.

Por padrdo, o Mcrosoft Excel calcula uma fornula da esquerda para a
direita, iniciando como sinal de igual (=). Vocé pode controlar a naneira
comb o0s célculos sao efetuados, alterando a sintaxe da fornula. Por
exenplo, a férnmula a seguir fornece 11 conp resultado, pois o Mcrosoft
Excel calcula a multiplicacdo antes da adicdo. A férmula nultiplica 2 por
3 (tendo cono resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.

=5+42*3

Por outro |ado, se usarnps parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode
adicionar prineiro 5 e 2 e, em seguida, nultiplicar este resultado por 3
para obter 21 conp resultado

=(5+2)*3
as referéncias da cél ul a:

Uma fornula pode referir-se a uma célula. Se vocé desejar que uma célula
contenha o nesno valor que outra célula, insira umsinal de igual seguido
da referéncia da célula, por exenplo =A10; a célula onde vocé inserir esta
féormula, ira conter o nmesmpb valor da célula A10. A célula que contém a
formula é denominada célula dependente - seu val or depende do val or de
outra célula. Senpre que a célula a qual a foéormula fizer referéncia for
alterada, a célula que contiver a formula tanbém sera alterada. A foérmula
a seguir multiplica o valor na célula Bl15 por 5 A foérnula seré
recal cul ada senpre que o valor na célula B15 for alterado

=B15*5

As fornmul as podem fazer referéncia a células ou intervalos de células, ou
a nones ou roétul os que representemas células ou interval os.

as funcdes de planil ha:

O Mcrosoft Excel contém nuitas fornulas predefinidas ou internas
conhecidas conmpb fun¢cbBes de planilha. As funcBes podem ser usadas para
ef etuar cal cul os sinmples ou conplexos. A funcdo nmais conum em pl anil has é
a funcdo SOWA, que é usada para somar os valores de um intervalo de
célul as. Enmbora vocé possa criar uma fornula para calcular o valor total
de al gumas cél ul as que contém val ores, a funcdo de planilha SOVA cal cul ara
diversos intervalos de células. No decorrer das |icBes deste nbdulo,
aprenderenos a utilizar diversas fun¢cdes do Excel
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Modulo 2 - Licdo 2 - Operadores em formulas do Excel

Operadores em formulas do Excel:
oj eti vo:
Nesta |icdo vanpbs tratar sobre os principais operadores que podenps
utilizar em férmul as do Excel.GCs operadores especificamo tipo de calculo
gue vocé deseja efetuar nos elenentos de una férmula. O Mcrosoft Excel
inclui quatro tipos diferentes de operadores de cal cul o:
o aritméticos
0 de conparacédo

o texto

o referéncia

Qper adores Aritneticos:

OCs operadores aritméticos efetuam operacdes natenaticas basicas, conp
adi cado, subtracao ou nultiplicacdo, conbi nam ninmeros e produzem resul tados
numéricos. Na tabela a seguir, tenbps uma descricdo dos operadores
aritméticos, utilizados em formul as do Excel

Oper ador Descri ¢éo Exenpl o

+ Adi cao =B2+B3+B4

- Subtracéo =C5- D5

* Mul tiplicacao =C5*2

/ Di vi sdo =A20/ B4

% Porcentagem Utilizado para =A2*20%
especi ficar porcentagens. Por ou
exenpl o, para inserir o valor =A2*0, 2

de cinco por cento em una
célula digite o seguinte: 5% ou
0, 05.

A Exponenci agcdo. E utilizado para =A2"B2
el evar o prineiro operando ao
exepoent e definido pel o segundo
operando. O segui nte exenpl o,
el eva 2 no expoente 3. =273
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Oper adores de Conpar acgéo:

OCs operadores de conparacdo conparam dois valores e produzem o valor
| 6gi co VERDADEI RO ou FALSO. Por exenplo se utilizarnmps a seguinte fornmula:

=F2<F5

Se o valor contido na célula F2 for nmenor do que o val or contido na célula
F5, a fornula ira retornar VERDADEI RO, caso contrario, iréa retornar FALSO
A seguir a descricdo dos operadores de conparacdo di sponiveis no Excel

Oper ador Descri ¢céo Exenpl o

= I gual =F2=F5
Ret or na verdadei ro quando os
dois valores foremiguais

> Mai or do que =F2>F5
Ret orna verdadei ro quando o
prinmeiro valor for naior do que
0 segundo.

< Menor do que =F2<F5
Ret or na nenor quando o prineiro
val or for nmenor do que o
segundo.

>= Mai or ou igual a =F2>=F5
Ret orna verdadeiro quando o
prineiro valor for maior ou
i gual ao segundo.

<= Menor ou igual a =F2<=F5
Ret orna verdadei ro quando o
primeiro val or for menor ou
i gual ao segundo.

<> Diferente =F2<>F5
Ret orna verdadei ro quando os
doi s val ores conparados forem
di ferentes

Oper adore de Texto:

O operador de texto & é utilizado para concatenar (juntar) texto. Por
exenpl o, se tivernos o none do contribuinte na coluna A e o sobrenone na
coluna B, podenos utilzar o operador & para gerar o none conpleto na
coluna C. Para isso utilizarianmps a seguinte férnul a:

=Al &" " & B1
oserve que utilizanbs um espaco em branco entre aspas (" "). Este espaco
em branco é utilizado para que o sobrenone ndo fique "grudado" com o none.
Utilizanmbs o operador & para concatenar as diferentes partes que formam o
none conpl eto
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1. O none que esta na coluna A
2. Um espaco em branco (" ").
3. O sobrenone que estéa na coluna B.

Oper adores de Referénci a:

Cs operadores de referéncia conbi naminterval os de células para cal cul os.

Operador : (dois-pontos)->Qperador de intervalo:Produz uma referéncia a
todas as células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias,
cono por exenplo: B5:Bl15. Uilizarenos este operador quando aprendernos a
utilizar formulas no Excel. Apenas a titulo de exenplo, considere a

formula: =SOVA(ALl: A30). Esta fornula ira retornar a sonma de todos os
val ores contidos na faixa de célula Al até A30. Esta fornula é equival ente
a seguinte fornmula:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13+A14+A15

+A16+A17+A18+A19+A20+A21+A22+A23

+A24+A25+A26+A27+A28+A29+A30
Operador unido ";" (ponto e virgula) -> Este operador é utilizado para
"unir" varios intervalos de células, de tal forma que o0sS nesnps sejan
tratados comp um Unico intervalo.

Por exenplo, para somarnps os valores dos intervalos B5:Bl15, mais os
valores do intervalo C32:C200 nmais o valor da célula X45, utilizanps a
segui nte formul a:

=SOVA( B5: B15; C32: C200; X45)

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 3 - Sintaxe e ordem de avaliagcao dos
elementos da férmula

Como o Excel avalia os elementos de uma férmula?

oj eti vo:

Vanmos entender a sintaxe das fornulas do Excel. Também aprenderenps em que
ordem as operacdes sdo avaliadas e conmpb alterar esta ordem utilizando
par ént eses.

A sintaxe de fornul as no Excel:

A sintaxe da formula é a estrutura ou ordem dos el enentos em uma férnul a.
As formulas no Mcrosoft Excel seguem uma sintaxe especifica que inclui umr
sinal de igual (=), obrigatorianente, seguido dos elenentos a seren
cal cul ados (os operandos) e dos operadores de calculo (+, -, *, etc). Cada
operando pode ser um valor que ndo se altera (um valor constante), unma
referéncia de célula ou intervalo, um ré6tulo, um nonme ou unma funcdo de
pl ani | ha.

Por padrdo, o Mcrosoft Excel calcula uma fornula da esquerda para a
direita, iniciando como sinal de igual (=). Vocé pode controlar a naneira
comb os célculos s&o efetuados, alterando a sintaxe da fdérnula. Por
exenplo, a férmula a seguir fornece 11 conmp resultado, pois o Mcrosoft
Excel calcula a multiplicacdo antes da adicdo. A férnmula nultiplica 2 por
3 (tendo cono resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.

=5+2*3

Por outro |ado, se usarnps parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode
adicionar primeiro 5 e 2 e, em seguida, multiplicar este resultado por 3
para obter 21 conb resultado.

=(5+2)*3
A ordem na qual o Mcrosoft Excel efetua operacbes em formul as:

Se vocé conbinar diversos operadores em uma Unica férnmula, o Mcrosoft
Excel efetuara as operacdes na ordem nostrada na tabela a seguir. Se uma
formula contiver operadores com a nesnma precedéncia - por exenplo, se unmm
formula contiver um operador de nultiplicacdo e divisdo - o Mcrosoft
Excel avaliard os operadores da esquerda para a direita. Para alterar a
ordem de avaliacdo, coloque a parte da fornula a ser calculada prineiro
entre parénteses.
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ORDEM DE AVALI ACAO DOS OPERADORES NO EXCEL:

Operador Descrigao

S({dois-pontos) Operadores de referéncia
iponto-e-virgula)

(espaco simples)
- Megagdo (como em —1)

% Fercentanem

n Exponenciagio

#gi Multiplicagdo e divisdo

+B— Adigdo e subtragdo

& Conecta duas segléncias de texto
(zoncatenagao)

= = = 2= == == Comparagio

Vanmpbs a al guns exenpl os praticos para entender a ordem de avali agéo.
Ex. 1: Qual o resultado da seguinte foérnmula:
=5*6+3"2

R 39. Prinmeiro o 3 é elevado ao quadrado e nossa expressdo fica assim
=5*6+9. Depois é feita a mnultiplicacdo e nossa expressdao fica assim
=30+9. Finalnmente é feita a somm, obtendo-se o resultado 39.

Ex. 2: Vanmps utilizar os parénteses para nodificar a ordem de avaliacdo da
expressdo anterior.Qal o resultado da seguinte fornula:

=5% (6+3) A2

R 405. Prineiro é feita a operacdo entre parénteses e a nossa expresséao
fica assim =5*972. Entre a multiplicacdo e a exponenci acao, prineiro é
ef etuada a exponenci acdo e a nossa expressédo fica assim =5*81. A

nmul tiplicacdo é calculada e o resultado 405 é obtido. Vejam cono um

si npl es parénteses altera, conpletanente, o resultado de uma expressao.
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Modulo 2 - Licdo 4 - Um exemplo utilizando formulas

Exemplo de utilizagdo de férmulas

oj eti vo:

Vanos trabal har com um exenpl o que ilustra a utilizacdo de fornulas no Excel .

A pl ani | ha do exenpl o:

Abra o Excel

e digite os dados indicado na Figura a seguir:

> Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmmatar Ferramentas Dados Jlanela

Ajuda =12 %
NEH SRy |1 2BIS o-o- 0@ = 1|8
“.ﬁ.rial 18 v|NI§|§§§|ﬁv&,£, 5

F& | =
A EE N O = 0 = 0 =

1 [ 0 —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funcionério SECAD  SAL BRUTO INSS IRPF SIND. Lic.

6 |Alexander Feuer A0 2500 252 300 1

7 |André Fonseca A0 36000 350 250

d |Hanna Moos A0 3560 365 300

89 |Henriette Pfalzheim  ADm 4500 412 400

10 |Pascale Cartrain &0 8000 1100 1520

11 |Philip Cramer A0 321 3300 300

12 |Catherine Dewey CONTAB 2500 245 213

13 |Georg Pipps CONTAB B300 6200 §O0

14 |Horst Kloss COMNTAR 2350 210 320

15 |Patricio Simpson CONTAB 2500 255 233

16 |Peter Franken COMTAR 1500 140 110

17 |Rita Miller COMTAR 3200 35| 285

18 |Swven Ottlieh COMTAR 4012 400 350

19 |Karina Josephs FIr A 1250 156 120

20 |Maria Anders FIRLAA 3350 330 300

Z1 |Renate Messner FIRLAA 3640 3500 320

22 \Roland Mendel FIRLAN 2530 250 221

23 |Sergio Gutiérrez FIrLAH 2000 196 145

24 Yvonne Moncada FIRAN 1713 171 130 -
44 p (M) ex-03 Sex-04  ex-05 £ ex-06 £ ex07 £ ex-08 £ ex- | 4] ﬂJJ
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Neste exenpl o, vanps utilizar férmulas para cal cular o desconto para o sindicato
(coluna F) e o valor do saléario liquido (coluna G. Os valores do INSS (col una
D) e do IRPF (coluna E), j& sdo os valors finais em R$. A seguir orientacdes
para o céalculo das colunas F e G

Nota: Os percentuais e formas de calculo utilizados no exenpl o, ndo tem qual quer
relacdo com a legislacdo do INSS e do IRPF. Estou utilizando percentuais e
fornmulas de calculo ficticias, apenas para ilustrar a utilizagdo de foérnulas no
M crosoft Excel.

1. O desconto para o sindicato é correspondente a 3% do sal ario bruto.
Para isso, na célula F6, digite a seguinte formula: =C6*3% . Estanps
mul tiplicando o valor do saléario bruto (C6), por 3% (trés por cento), para
obter o valor do desconto para o sindicado. Estenda a férnula para as
demai s células, até a célula F24. Para infornmacbes sobre conp estender unm
formula para unma faixa de células, consulte: Mddulo 1 - Licdo 15 -
Copi ando férmul as para una fai xa de cél ul as.

2. O valor do salario liquido, coluna G ¢é calculado subtraindo, do
sal &rio bruto (coluna C), os valors do INSS (coluna D), IRPF (coluna E) e
Sindicato (coluna F). Para isso, na célula G5, digite a seguinte fornula:
=C5- D5- E5-F5. Estenda a férmula para as demmis células, até a célula F24.
Para infornmagBes sobre conpbe estender uma fornula para uma faixa de
células, consulte: Mddulo 1 - Ligdo 15 - Copiando férnulas para uma faixa
de cél ul as.

Ap6s a utilizacdo destas fornulas, vocé deverd obter os resultados
i ndi cados na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 4.xls

Ajuda

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela

=181 x]

NEE ESRY bR o o

L& =~ @

A

e

[ 4¥ [ Planl / Flanz £ Plans /7

[+

Arial -8 *|NZ S ES=EE _-d-A-
6 | =| =CE-DB-E6-F6
A SR EEREE I E T =
1 f 0 Il
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
5 Mome do Funciongrio  SECAD  SAL BRUTCINSS IRPF SIND, Lic.
6 |Alexander Feuer &0 2500 252 300 R$?5,DDIR$1 873 |:u:|_|
7 |André Fonseca &0 3600 350, 250! R$108,00 RF2.592,00
g |Hanna kMoos A0k 35600 365 300 R$F10650 RE2.76E,20
9 |Henrette Pfalzheim  a0m 45000 412 400 R$135,00 RE3.553,00
10 |Pascale Cartrain A 9000 1100 1320 R$270,00 REE.310,00
11 [Fhilip Crarmer A 3321 330 300 R$9963 RE2.5913T
12 |Catherine Dewey CONTAD 25000 245 M3 R$FS00 RE1.967,00
13 |Geory Fipps COMTAR §300 620 600 R$159,00 RE4.891,00
14 |Horst Kloss COMTAR 23500 210 3200 RE70,50) RE1 749,50
15 |Patricio Simpson CONTAB 25000 255 233 R$TS00 RE1.937,00
16 |Peter Franken COMTAR 1500 140 110  R$45,00 RF1.205,00
17 |Rita Miller COMTAR 3200 35 285 RE96,00 R$2.504,00
18 |Swen Ottlieb COMTAR 4012 400 350 R$120,36 RFS141 64
19 |Karina Josephs FIM Ak 12500 156 120 R$3750  R$I3650
20 |Maria Anders FIR& 3350 330 300 R$10050) R$2.619,50
21 |Renate Megsner FIMARN 3640 350 320 RE109,20 RE2.860,30
22 |[Foland Mendel FIRsp 2530 250 22| RE7S90 RH 95310
23 |Sergio Gutiérrez FIRk 2000 196 145)  RFE0,00 RF1.599,00
24 Yvonne Moncada FIMAM 1713 171 150 RES1,39 RE1.340,51 i

Nw

Nota: Os resultados, no seu caso,

R$ e com duas casas deci nmi s.

denmais |i¢cdes do Mddul o 2.

ANOTACCES:

podem ndo aparecer formatados com o sinal
Aprender enbs sobre fornatacdo de cél ul as nas
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Modulo 2 - Licdo 5 - Fungdes no Excel — Introducéo

Utilizando Funcgbes no Microsoft Excel.
oj eti vo:

Nesta |icéo verenps conpb a utilizacdo das funcdes do Excel pode facilitar
bastante, a realizacdo de cél cul os em pl anil has. Apresentarenos o conceito
de funcdo, bem conma a sintaxe basica para a utilizacdo de funcdes.

O uso de funcoes:

Um funcdo é uma férmula especial, pré-definida, que toma um ou nais
valores (o0s paranetros), executa una operagcdo e produz um valor ou
valores. As funcbes podem ser usadas isoladamente ou cono bloco de
construcao de outras formulas. O uso de funcbes sinplifica as planilhas,
especi al rente aquelas que realizam calculos extensos e conplexos. Por
exenplo, ao invés de digitar a foérnula =AL+A2+A3+A4+...+A200, vocé pode
usar a funcdo SOVA(Al: A200), para calcular a sonma das células do intervalo
entre a célula Al e a célula A200.

Se uma funcdo aparecer no inicio de uma fornula, anteceda-a com um sinal
de igual, conpb em qual quer foérnmula. Os parénteses informam ao Excel onde
0os argunentos iniciame termnam |enbre-se de que nao pode haver espaco
antes ou depois dos parénteses. Gs argunmentos podem ser nuneros, textos

val ores | 6gi cos ou referéncias.

Para wusar wuma funcdo, basta inclui-la nas férnmulas da planilha. A
sequéncia de caracteres usada em unma funcdo é chanada sintaxe. Todas as
fungbes tém basicamente a nesna sintaxe. Se vocé ndo seguir esta sintaxe
0 Mcrosoft Excel exibirda uma nmensagem indicando que h& um erro na
féormula. Seja qual for o tipo de férnula, ao incluir uma fungdo no inicio
de uma formula, inclua umsinal de igual antes da funcao.

Gs argunmentos s8o especificados senpre dentro dos parénteses. s
argument os podem ser nuneros, texto, valores |0gicos, matrizes, valores de
erro ou referéncias. Para que o argunmento seja valido, é preciso que ele
gere um valor valido. Al gumas fungcfes aceitam argunentos opcionais, nao
necessari os para que a fun¢cdo execute os cal cul os.

Gs argumentos tanbém podem ser constantes ou fdérmulas. As fornul as podemrr
conter outras fun¢cbes. Una funcdo que tem conp argumento uma outra funcao
€ chamada funcdo ani nhada. No M crosoft Excel, vocé pode aninhar até sete
niveis de fungdes em uma fornula. Verenpos exenpl os de fungdes ani nhadas no
decorrer deste curso.
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As funcdes sdo fornulas predefinidas que efetuam cal cul os usando val ores
especificos, denonm nados argunentos, em una determ nada ordem denoni nada
sintaxe. Por exenplo, a funcdo SOVA adiciona valores ou interval os de
células, e a funcdo PGIO cal cul a os paganentos de enprésti nbs com base em
uma taxa de juros, na extensdo do enpréstino e no valor principal do
enpr ésti no.

Cs argunmentos podem ser numeros, texto, valores |égicos conp VERDADEI RO ou
FALSO, matrizes, valores de erro conop #N D, ou referéncias de célula. C
argumento atribuido deve produzir um valor valido para este argunento. Cs
argument os t anbém podem ser constantes, fornulas ou outras funcgdes.

A sintaxe de uma funcdo comeca com o nome da funcdo, seguido de um
paréntese de abertura, os argunentos da funcdo separados por ponto-e-
virgula (;) e um paréntese de fechanento. Se a funcado iniciar uma férnula,
digite um sinal de igual (=) antes do none da fun¢do. Esta sintaxe nao
possui excecbes, ou seja:

1. Em prineiro lugar vem o none da funcdo e uma abertura de
par ént eses. Por Ex. =Soma(

2. Em seguida vem unma lista de paranetros separados por ponto-e-
virgula (;). O nunero de paréanetros varia de funcdo para funcao.
Al gumas possuem um Unico paranetro, outras possuem dois ou mais
paranetros e assim por diante. Por exenplo, a funcdo soma pode
conter, no mininmo, umparanetro e, no maxino, trinta paranmetros. Por
Ex. =Sonma(Al;C3;F4). Esta fornmula retorna o valor da soma dos
val ores das célul as passadas conop paranmetros, ou seja, esta férmula
€ equival ente a: =Al+C3+F4.

3. Apbés a lista de paréanmetros fechanmbs o parénteses. Por Ex.
=Soma( Al; C3; F4). Agora nossa férnula esta conpl eta.

Na tabela a seguir tenbps mmis alguns exenplos de utilizacdo da funcéo
SOVA() .

Exenpl o - funcdo SOVA Descri ¢céo

=SOVA( Al: A20) Sona dos val ores no interval o
de células de Al até A20.

=SOVA( Al: A20; C23) Sona dos val ores no interval o

de células de Al até A20, mais
o valor da célula C23.

=SOVA( Al: A20; C23; 235) Soma dos valores no intervalo
de células de Al até A20, mais
o valor da célula C23, mais o
val or 235, o qual foi passado
di retanente cono paranetro.

=SOVA( Al: A20; C10: C50) Sona dos val ores no intervalo
de células de Al até A20 mais
os valors do intervalo de C10
até Ch0.
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Modulo 2 - Licdo 6 - Fungdes basicas do Excel - Parte |

Uma introducéao as fungfes basicas do Microsoft Excel.
obj eti vo:

Vanos aprender al gumas funcdes basicas do Excel. Neste |ic¢&o aprenderenos
a utilizar as seguintes funcdes:

+ SOWA()

« MEDIA()
« MAXI MX()
«  MN M)

=SOMA()

Esta funcdo produz a soma de todos os numeros incluidos como argumentos, ou seja, que
estiverem dentro do intervalo especificado.

Sintaxe: =SOMA(nUm1;namz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Sao permitidos de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser nimeros, matrizes ou referéncias
qgue contenham nimeros.

Exemplo:
Se Al, A2 e A3 contiverem respectivamente 0s nimeros 5, 8 e 2, entao:

=SOVA( Al: A3)
resultara 15

=SOVA( Al: A3; 15; 5)
resul tara 35

A B |
1 el
2 H
3 2
4
i |
b 15 35
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=MEDIA()

Esta funcdo produz a média (aritmética) dos argumentos. Ela aceita de 1 a 30 argumentos, e 0s

argumentos devem ser nimeros, matrizes ou referéncias que contenham nimeros.

Importante: O nome da fungdo deve ser escrito com o acento, caso contrario seré gerado um erro.
Sintaxe: =MEDIA(nGm1;nam2:intervalo 1;intervalo 2;...)

Por ex. =MEDIA(5;6;7) , ira retornar o valor 6
=MEDIA(A1:A20), ira retornar a média dos valores na faixa de Al até A20.

=MAXIMO()

Esta fungdo retorna o maior nimero da lista de argumentos, ou seja, fornece o valor do maior
namero que estiver dentro do intervalo de células passado como parametro. A funcdo MAXIMO( )
aceita até 30 argumentos. Os argumentos devem ser ndmeros, ou matrizes ou referéncias que
contenham ndmeros.

Importante: O nome da fungdo deve ser escrito com o acento, caso contrario seré gerado um erro.
Sintaxe: =MAXIMO(nim1;nim2;intervalo 1:intervalo 2:...)
Sao usados argumentos que sejam nuameros, células vazias, valores légicos ou representacdes de
nameros em forma de texto. Argumentos que sejam valores de erro ou texto que ndo possa ser
traduzido em nimeros causarao erros.
Exemplo:

Se o intervalo A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MAXI MO( Al: A5)
resul tado 27

=MAXI MO( Al: A5; 30)
resul tado 30
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27
el

25| =l [ S [ ol [ e | L | P |
[ g

=MINIMO( )

Esta funcdo é bem parecida com a fungdo MAXIMO( ), s6 que retorna o menor nimero de uma lista
de argumentos, ou que esteja dentro do intervalo de células. Esta funcdo também aceita até 30
argumentos que devem ser nimeros, ou matrizes ou referéncias que contenham nimeros.

Sintaxe: =MINIMO(nGm1;nam2;intervalo 1;intervalo2;...)
Exemplo:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:

=M NI M Al: A5)
resultado 2

=M NI MO( Al: A5; 0)
resultado O

o] [ | P | e | P |
-
|

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 7 - Fungdes basicas do Excel - Parte

Mais funcdes basicas do Excel.
oj eti vo:

Vanos aprender al gumas funcdes basicas do Excel. Neste |ic¢&o aprenderenos
a utilizar as seguintes funcdes:

= SE()

»  CONT. VALORES()
»  CONT. SE()

»  SOVASE()

=SE(t est e; val or _verdadeiro; val or _fal 0s)

Esta funcdo retorna o val or definido no paranetro "val or_se verdadeiro" se
0o resultado do teste for verdadeiro ou o valor definido no parénetro
"val or_se falso" se o resultado do teste for falso. Uilize a funcdo =SE()
para fazer testes condicionais de féormul as e val ores de célul as.

Si nt axe: =SE(teste;val or_se_verdadeiro; val or_se_fal so)

Se omtido valor_se falso serd retornado Falso. O resultado do teste
determnarda o valor devolvido pela funcao =SE(). Gs argunentos
val or _se_verdadeiro e valor_se fal so poderdo ser qualquer valor ou teste
| 6gi co. Podem ser encadeadas até sete funcdes =SE() conp argunentos
val or_se verdadeiro e valor_se falso para construir testes mai s
el abor ados. Verenps esta técnica nos exenpl so dos préxi nos nodul os.

Se vocé deseja enmtir una nensagem no resultado da condicdo, a nensagemr
deve ser colocada entre aspas, assim ao invés de ser executada una
deterni nada fornula, serd exibida una mensagem para o usuari o.

Exenpl os:

=SE( VERDADEI RG 1; 2)
retorna 1

=SE(FALSQ 1; 2)
retorna 2

E( Al<5; 10; 20)
SE Al for igual a 3 retorna 10
SE Al fir igual & 8 retorna 20
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=CONT. VALORES(i nterval ol;interval 02;...;interval on)

Esta funcdo conta a quanti dade de valores contida na lista de argunentos
ou no intervalo das células especificadas cono argunento. Esta funcao
aceita de 1 a 30 argunentos. Os argunentos devem ser ndmeros, ou natrizes
ou referéncias que contenham nlneros.

Si nt axe: =CONT. VALORES(val or1; val or2;interval ol;...)
Exenpl o:

Se todas as células em Al: A10 contiverem dados, quer seja nuneros, textos ou
qual quer outro dado, exceto a célula A3, entao:

=CONT. VALORES( Al: A10) --> resulta 9

=CONT. SE( )

Esta funcdo conta de acordo comumcritério definido. Por exenplo, em una
pl ani | ha com dados sobre os funcionarios, posso querer contar o total de
funci onari os que estao | ocados para o departanmento de Contabilidade. Posso
usar a funcdo CONT.SE, para a partir da coluna Secdo, contar quantos
funcionarios pertencem ao departanento de Contabili dade.

Si nt axe: =CONT. SE(FAI XA; Critério)
Exenpl o:

Se na faixa de B2 até B50 tivernos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando
gue o funcionario é da Contabilidade, enté&o:

=CONT. SE( B2: B50; " CONTAB") --> Retorna 10

NOTA: O critério deve vir senpre entre aspas, nesnmp que seja um teste
nunérico. Por exenplo, para contar quantos valores, nmiores do que 20,
exi stemna faixa de Al até A50, utilizanps a seguinte fornmula

=CONT. SE( Al: A50; " >20") .

=SOVASE( )

Esta funcdo procura em uma col una por deterni nados val ores (Por exenplo,
procura em uma coluna pela Secdo do funcionario), e caso encontre o val or
procurado, wutiliza os valores de outra coluna para ir sonando. Por
exenmpl o, em uma planil ha com dados sobre os funcionéarios, posso querer
somar o0 total de Salarios para todos os funcionarios que estdo |ocados
para o departanento de Contabilidade. Posso usar a funcdo SOVASE(), para a
partir da coluna Sec¢do, wverificar os funcionarios que pertencem a
Cont abi | i dade (CONTAB) e somar o0s respectivos saléarios na coluna de
Sal ari os.
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Si nt axe: =SOVASE( FAl XA _DE_TESTE; Cri t éri o; FAl XA_VALORES_A_SOVAR)

Exenpl o:

Se na faixa de B2 até B50 tivernos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando
qgue o funcionario é da Contabilidade, e na coluna F, de F2 até F50,
tivernos as infornacdes sobre o sal &rio, entao:

=SOVASE( B2: B50; " CONTAB" ; F2: F50)

Retorna a soma dos Sal ari os dos 10 Funcionarios da Contabilidade. Em
resuno, procura na faixa de B2: B50 pel a pal avra CONTAB, ao encontrar

desl oca-se para a coluna F (onde esta o val or dos sal arios) e vai somando
os val ores dos sal &rios para os funcionéarios do departanento de
Cont abi | i dade.

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 8 - Funcdes basicas do Excel - Parte Il

Mais Funcdes do Excel.

oj etivo: Vanos aprender mais al gunas funcdes basicas do Excel. Neste licéo
aprenderenons a utilizar as seguintes funcgdes:

«  ESQUERDA()

«  DIREITA()
Q)

« EQ)

« NAQ()

=ESQUERDA( )

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcdo esquerda, retorna un

determ nado nunero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de una

String de Texto.

Si nt axe: =ESQUERDA( Stri ng ou Endereco; Numero de Caracteres)

Exenpl o:

Se na célula B2 tivernos o texto "Curso Basico de Excel 97", entédo:
=ESQUERDA( B2; 7) --> Retorna Curso B
=ESQUERDA( " Todos devem Participar"”;4) Retorna Todo

Observe que 0 espago em branco tanbém conta conp um caractere.

=Dl REI TA( )

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A fungcdo direita, retorna unm
determ nado nunero de caracteres a partir da direita (final) de uma String
de Texto.

Si nt axe: =Dl REI TA(Stri ng ou Endereco; Nianero de Caracteres)

Exemplo: Se na célula B2 tivernbs o texto "Curso Basico de Excel 97",
ent do:

=Dl REI TA(B2; 7) --> Retorna xcel 97
=Dl REI TA(" Todos Devem Participar";4) Retorna ipar

hserve que 0 espaco em branco tanmbém conta cono um caractere.
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=E( )

Todos os argurmentos devem ser verdadeiros, para que a funcdo retorne um
val or verdadeiro.

Si nt axe: =E( Ar gunent os)

Exenpl o:
=E(2<3; 7>5) --> Retorna Verdadeiro
=E(2>3; 5>4)) --> Retorna Fal so

Tanmbém posso utilizar referéncia a Células. Por exenplo, se na Célula A5
eu tiver o valor 10, terenps o seguinte:

=E( A5<12; A5=10) --> Retorna Verdadeiro
=E( A5<10; 5>3) --> Retorna Fal so, pois A5<10 é falso

=QU( )

Pel o nenos um dos argunentos testados devem ser verdadeiros, para que a
funcdo retorne um val or verdadeiro. A funcédo sonente retorna fal so, quando
todos os argunentos testados forem fal sos.

Si nt axe: =QU( Ar gunrent os)

Exenpl o:
=QU( 2<3; 7>5) --> Retorna Verdadeiro
=QU( 2>3; 5>4)) --> Retorna Verdadeiro
=QU( 2>3; 5<4) --> Retorna Fal so

Tanbém posso utilizar referéncia a Células. Por exenplo, se na Célula A5
eu tiver o valor 10, terenps o seguinte:

=0U( A5<12; A5=9) --> Retorna Verdadeiro
=0U( A5<10; 5<3) --> Retorna Fal so

=n&o( )
Inverte o Valor de umm expressado Ldégica, se a expressdo for verdadeira,
retorna Fal so, e se a expressao Fal so retorna Verdadeiro.
Si nt axe: =NAQ( Ar gunrent o)

Exenpl o:

=NAQ(2>3) -> Retorna Verdadeira
=NAQ(3>2) -> Retorna Fal so
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Modulo 2 - Licdo 9 - Funcdes basicas do Excel - Exemplo 1

Um exemplo utilizando funcdes:
oj eti vo:

A partir desta licdo verenps una série de exenpl os praticas que utilizam
as funcdes béasicas do Excel, apresentadas nas |ic¢des anteriores.

Nesta |icdo terenbs um exenplo que utiliza as seguintes funcdes:

0 SOWA()

o MEDIA()
o MAXI MY)
o MN M)

Exenpl o:

Vanmpbs criar una planilha sinples, na qual efetuarenos alguns calculos.
Nesta licdo criaremps a planilha Mddulo 2 - Licdo 9.xls e salvarenps a
pl ani | ha na pasta C:\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exercici os\ Mbdul o2.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licdo 9.xls faca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as infornmacdes indicadas na Figura a seguir:

4. Agora vamos sal var a planil ha.

5. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conpb. Surge a janela Sal var Cono.

6. Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Meus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exer ci ci os\ Modul 02.
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> Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 9.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela

Ajuda —I—I- =5 EI

ZHESRY iBBI v ®|z & @
Arial gl10 |H15|—§§|;::;:..,&,A,”
ALl ~| = |
A | B [ T = e

1 |Modulo 2 -Ligao 9

2 |Controle de Diarias - Junho de 2001

3

4 |Mome Saida Volta Valor

5 [José da Silva 01062001 05062001 B35.20

G [Jilio Battisti | 01062001 15/06/2001 0 235123

7 |Pedro Sikva 04062001 | 10062001 a52 a0

g |Maria Socarro 12062001 | 12/06/2001 G 50

9 |Jlodo da Silva 15062001 30082001 3520 63

10 |José da Costa 20/0652001 250672001 B35 20

11 !

12 |Maior diaria

13 [Menor diaria

14 |Total de Diarias |

15 |Média de Diarias

16

4[4[ » [M]Plant £ Flanz £ Plang / | 4] J“

7. No canpo None do arquivo:,

Salvar em: ID Médulo 2

digite Mdulo 2 -
deve estar conforne indicado na Figura a seguir:

e, * | ]
jﬁn_

Licdo 9.xls. Sua janela

Modulo 2 - Ligdo 4.xls
Modulo 2 - Ligdo 9,xls

Mame do arguivo: II"-'1|:u:|L|||:| 2 - Lic&o 9.xls

=
e

Salvar como Lipo; IF‘asta de krabalho do Microsoft Excel {*,xls)

Salvar I
Cancelar |
Qprdes. .. |

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br
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8. dique no botado Salvar.

9. Na célula Bl2 irenps retornar o valor da Maior diaria. Cs val ores das
di &rias estdo na faixa de D5 a D10. Para determinar o nmior valor desta
faixa, utilizaremps a fungcdo Maxi no(), passando esta faixa conmp paranetro.
Para isso, na célula Bl12 digite a seguinte férmula: =Maxino(D5: D10). Conm
esta fornula estanps pedindo para o Excel que seja retornado o maior val or
na fai xa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da funcao deve ser escrito com o acento, caso contrario sera gerado um erro.

10. Na célula B13 irenps retornar o valor da Menor diéaria. Os val ores das
didrias estdo na faixa de D5 a D10. Para determ nar o menor valor desta
faixa, utilizarenps a funcdo Mnino(), passando esta faixa cono paranetro.
Para isso, na célula B13 digite a seguinte férmula: =M nino(D5: D10). Con
esta formul a estanps pedi ndo para o Excel que seja retornado o nenor val or

na fai xa de células de D5 & D10.
Importante: O nome da funcao deve ser escrito com o0 acento, caso contrario sera gerado um erro.

11. Na célula Bl4 irenps retornar a soma de todas as diarias. Os valores
das diérias estdo na faixa de D5 & D10. Para determinar a sona desta
faixa, utilizarenmbs a funcdo Somm(), passando esta faixa conmp paranetro.
Para isso, na célula Bl4 digite a seguinte formula: =Sona(D5:D10). Con
esta fornula estanbs pedindo para o Excel que seja retornada a soma dos
val ores, na faixa de células de D5 a D10.

12. Na célula B15 irenbps retornar a Média Aritnética do val or das diarias.
Cs valores das diarias estdo na faixa de D5 a D10. Para determnar a Mdia
Aritmética desta faixa, utilizarenos a funcdo Média(), passando esta faixa
cono paranetro. Para isso, na célula Bl5 digite a seguinte fornula:
=Medi a(D5: D10). Com esta foérnmula estanos pedindo para o Excel que seja
retornada a Média Aritnmética dos valores, na faixa de células de D5 a D10.

Importante: O nome da funcao deve ser escrito com o0 acento, caso contrario sera gerado um erro.

13. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 9.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela
fjuda =& x|
SHERY ‘2B S oo %@Iz @
Arial * 10 |H ¥ S|_ ==
013 ~| = |
A | B | ¢ | D
Controle de Diarias - Junho de 2001
Nome Saida Volta Valor
José da Silva 01062001 | 05062001 G35 20
Jalio Battisti | 01062001 15."1]5."‘2':":'1_ 2351 ,23_
Pedro Silva 04062001 | 10062001 _ a52 ,3EI_
Maria Socaorro 12062001 | 12062001 G 50
Jodo da Silva 15062001 30052001 3520 &3

Jose da Costa 2000642001 250672001 63520

Maior diaria | 352063

Menor diaria Fa3 .50 I _l

Total de Diarias | a06R3 05
Meédia de Diarias 1343 .84

it [P Pesainl Bl RSPl fpiared LT
mmhwm;mmmwmmhmm

17
4[4 [pPlanl £ Planz £ Planz / | 4]

14. dique no botédo Salvar ( E).

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 10 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 2

Mais um exemplo com funcdes.
oj eti vo:
Vamps a mai s um exenplo de utilizacdo das fun¢gdes béasicas do Excel 97.

Nesta licdo terenbs um exenplo que utiliza as seguintes funcdes:

«  SOVA()

« MEDIA()
« MAXI MX()
< MNMY)
«  SK()

Exenpl o:

Vanmps criar uma planilha na qual efetuanps alguns calculos. Nesta licdao
criarenmos a planilha Mbdulo 2 - Licdo 10.xls e salvarenps a planilha na
pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licédo 10.xls fagca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2. Seré aberta uma pasta de trabal ho em branco (Pastal. x| s).
3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:

Nota: Troque o titulo da prineira linha para "Mbdulo 2 - Licdo 10", ao
invés de Licdo 9 conp esta indicado na Figura a seguir:

4. Agora vanos sal var a pl anil ha.
5. Sel eci one o comando Arquivo -> Salvar Conp. Surge a janela Sal var Cono.

6.Uilize a Ilista Salvar em para navegar até a pasta C\Meus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.
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. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 10.xls
@ arquivo Editar Exibir Inseric Formmatar Ferramentas Dados Janela
ajuda =]
DEEHSRAY (BT v- A& = 5|8
Arial -0 -INTS|IEEEE|L-Y-A-
B2 ] = |
A | B | © | D B =
1 |Modulo 2 -Ligao 9 —
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Home Salario INSS Plano de Saide Liquido
5 |José da Silva GR35 20
B |Jilio Battisti 2351 .23
7 |Pedro Silva 852 30
a8 |Maria Socorro 65 50
9 |lodo da Sikva 352063
10 [José da Costa B35 20
11
12 |Maior Salario I !
13 |Menor Salario
14 | Total de Salarios
15 |Média de Salarios
16
4[4 ]» [M]Planl { Planz £ Plan3 / |41 _|JJ

7.No canpo None do arquivo:, digite Mdulo 2 -
deve estar conforne indicado na Figura a seguir:

e, * | ]
jﬁn_

Salvar em: ||:| Médulo 2

Licdo 10.xls. Sua janela

Modulo 2 - Ligdo 4.xls
Modulo 2 - Ligdo 9,xls

Mame do arguivo: II"-'1|:u:|L|||:| 2 - Licdo 10, %14 ;I

Salvar como Lipo; IF‘asta de krabalho do Microsoft Excel {*,xls) j

Salvar I
Cancelar |
Qprdes. .. |
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8. Efetue os seguintes cal cul os:

8.1) Na coluna C, calcule o valor do INSS como sendo 10% do Salario Bruto (coluna B),
independente do valor do salario.

8.2) Na coluna D, calcule o valor do desconto para o plano de Sauda do Funcionario. Este
valor sera baseado no valor do Salario Bruto. Para funcionarios com salério maior ou igual a
650,00 Reais, o desconto para o plano de salude serd de 15% do Salario Bruto. Para
salarios menores do que 650,00 Reais, o0 desconto sera de 10% do Salario Bruto.

Dica: Para efetuar estes calculos, automaticamente, utilize a fungéo SE().

8.3) Na coluna E, calcule o valor do Saléario Liquido. Para isso subtraia, do Salario Bruto, os
valors do desconto para o INSS e do desconto para o Plano de Salde.

8.4) Na célula B12 determine o valor do maior saléario liquido. Utilize a fungcdo Maximo( ).
8.5) Na célula B13 determine o valor do menor salario liquido. Utilize a fungdo Minimo( ).
8.6) Na célula B14 determine a soma de todos os salarios liquidos. Utilize a funcdo Soma().

8.7) Na célula B15 determine a média aritmética dos salarios liquidos. Utilize a funcdo
Média( ).

9. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 10.xls

SE] Arquivo Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda == =]
DEEdSLh Yy | dB2@ad -~ a®| = A | &
Avrial -0 - N F 5 | EEE=EEL-D-A- 7

B17 ~| =i
A [ B I C [ D [TEET=

1 |[Modulo 2 -Lig&o 9 il
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Lida.

3

4 Home Salario INSS Plano de Saidde Ligquido

5 |José da Silva B35 20 B3 52 B3 52 s08 16

B |Jdlio Battisti 2351 .23 23512 352 68 1763 42

¥ |Pedro Silva 852 30 55 23 127 85 B39 23

8 |haria Socorro B3 .50 B .85 5,85 54 .80

9 |Jodo da Silva 3520 B3 352 06 528 .09 2540 47

10 |José da Costa B35 20 B3 52 B3 52 508 16

11

12 |Maior Salario 2640 47

13 |Menor Salario 54 .80

14 | Total de Salarios 5114 24

15 Média de Salarios 1019 04

16 e
4[4 [» [wPlanl ¢ Flanz £ Flans / I ER| ] |—I

11. i que no botao Sal var ( E).

NOTA: Com base nos conceitos apresentados nas |icbes anteriores, tente
resolver este exercicio. Na proxima verenps a resolucdo conentada deste
exercici o.
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Modulo 2 - Licdo 11 - Funcdes béasicas do Excel - Resolucéo do
Exemplo 2

Exemplo 2 - Resolugéo:
oj eti vo:
Nesta |icdo, apresento a resolucdo do Exenplo 2, enviado na Lic¢&do anterior.

Resol ucéo:

1. Na coluna C, para calcular o valor do INSS, digite a seguinte foérmla:
=B5*0, 1. Estnobs nultiplicando o salario bruto (coluna B), por 10 por cento
(0,1). Estenda esta férnula para as demmis células, até a |linha 10.

Nota: Para nmiores informacdes sobre conmp estender uma férmula para unma
faixa de células consulta: Mddulo 1 - Licdo 15 - Copiando férnulas para
uma fai xa de cél ul as.

2. Na coluna D, para calcular o valor do desconto para o plano de salde,
com base no valor do salario bruto, digite a seguinte formula:
=SE(B5>=650; B5*15% B5*10% . Cbserve que utilizambs a funcdo SE para
ef etuar um desconto de 15% se o salario bruto for maior ou igual a 650 e
10% caso contrario. Estenda esta férnmula para as denmmis células, até a
linha 10. Para nmiores informacbes sobre a funcdo SE( ), consulte as
| icdes anteriores.

Nota: Para mmiores informacbes sobre conmpb estender unma formula para uma
faixa de células consulta: Mddulo 1 - Licdo 15 - Copiando férnulas para
uma fai xa de cél ul as.

3. Na coluna E, para calcular o valor do salario liquido, digite a
seguinte foérnmula: =B5-C5-D5. Estenda esta férnula para as demais célul as,
até a linha 10.

4. Ef etue os seguintes cal cul os:

4.1) Na célula Bl12 determne o valor do mmior saléario Iiquido.
Uilize a funcéo Maxi no. Utilize a seguinte formul a:
=MAXI MO E5: E10) .

4.2) Na célula B13 determne o valor do nenor saléario Iiquido.
Uilize a funcéo M ni no. Utilize a seguinte f or mul a:
=M NI MO( E5: E10).

4.3) Na célula Bl4 deternmine o valor da soma de todos os salarios
liquidos. Uilize a funcdo Soma. UWilize a seguinte fornula:
=SOVA( E5: E10).
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4.4) Na célula Bl2 deternmine o valor da media dos sal arios |iquidos.
Utilize a fungdo Média. Utilize a seguinte formula: =VED A(E5: E10).

5. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 10.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela

Ajuda ==l x|

NEEHESRY iR - - |A®| = A&(8 7

il w0 - NZISIEE=EE _-»-A-

B17 | m |
A _ 8 | ¢ | D L E 5

1 |Modulo 2 -Ligéo 9 i
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3

4 |Nome Salario INSS Plano de Saide Liguido

5 |José da Silva 35,20 B3 52 b3 52 508,16

E |Julio Battisti 235123 23512 352 B8 1763 42

7 |Pedro Silva 52 30 85,23 127 8BS B39 23

B |Maria Socorro E8 .50 B B5 B85 54 80

9 |Jodo da Silva 3520 63 352 06 028,09 264047

10 |Jose da Costa 3520 B352 B3 52 508,16

11

12 |Maior Salario 2640 47

13 |Menor Salario 54 80

14 |Total de Salarios G114 24

15 |Meédia de Salarios 1019,04

1

B -
l4/4[» [ MsPlanl { Plan2 £ Plan3 / | 4] -ﬂjJ

6. Cique no botdo Salvar ( n).

NOTA: (bserve que a novi dade neste exenplo é a utilizacdo da fungdo SE().
Coma utilizacdo desta funcdo foi possivel aplicar diferentes percentuais
ao desconto do Plano de Saude, com base no val or do sal ario Bruto. Nos
exenpl os das proéxinmas licbes utilizarenos bastante a funcdo SE( ). Para
mai ores i nfornacdes sobre a funcdo SE( ), consulte: Mddulo 2 - Licéo 7-
Funcdes basicas do Excel - Parte 11
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Modulo 2 - Licdo 12 - Fungdes basicas do Excel - EX.
Enderecos absolutos.

Um importante conceito: Ender ecos Absolutos.

oj eti vo:
Nesta |licdo verenps nmais um exenplo préatico, coma utilizacdo de formul as.
Também aprenderenmbs o0 conceito de Endereco Absoluto, o qual é de
fundanmental inmporténcia para a criacdo de planilhas no Excel.
O exenpl o proposto: Vanbs supor que vocé esteja preparando unma planilha
para calcular o valor do salario bruto para os funcionarios da Enpresa ABC
Ltda. O salario é calculado com base no numero de horas trabal hadas. C
val or para horas-extras € diferente do valor para a hora normal. Nesta

licdao criarenps a planilha Mddulo 2 - Licdo 12.xls e salvarenps ela na
pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licédo 12.xls faga o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2. Sera aberta umam pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as infornacdes indicadas na Figura a seguir:

4. Agora vanos sal var a pl anil ha.

5. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conpo. Surge a janela Sal var Cono.

6. Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C\Meus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exer ci ci os\ Modul 02.
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. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 12.xls
@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
ajuda =] =i
NEEHSRAY (iR | v- A& = 5|8
Arial -0 [N Ts|EEEE| LA 7
15 ] =
A | 8 [ ¢ | D BT
1 |Modulo 2 - Ligéo 12 —
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Valor - Hora Hormal --= 125
5 |Valor - Hora Extra --= 18,3
B
7 |Nome Hr. Normais Hr. Extras Saldrio Bruto
8 |José da Silva 40,00 1280
9 |Jdlio Battisti _ 30,00 10,00
10 |Pedro Silva 37 50 22,00
11 [Maria Socarro 40 00 2300
12 |Jodo da Silva 3550 25,00
13 [Jozé da Costa 30,00 15 50
14 -
44 [M]\Plant { Plan2 £ Plana / |4 _|JJ

7. No canpo Nonme do arquivo:, digite Mdulo 2 - Licao 12.xls. Sua janela
deve estar conforme indicado na Figura a seguir:

Salvar como BE
Salvar em: ||:| Madulo 2 e E | =
Maodula 2 - Licdo 10,x1s Salvar I
Maodula 2 - Licdo 4. xls
Madula 2 - Licdo 9.xls L&Iarl
Qprdes, .. |

Mome do arguivo: IMDI:IUID 2 - Licdn 12.xls LI

Salvar como tipo: IF‘asta de trabalho do Microsaft Excel (*,x0s) j

8. dique no botdo Salvar.
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9. MUl TA ATENCAO PARA O CONCEI TO DE ENDERECOS ABSOLUTCS:

Para calcular o valor do Salario Bruto, devenos nultiplicar o nUnero de
horas nornais pelo valor da hora nornal e somar este resultado com o
resultado obtido a partir da multiplicacdo do nunero de horas extras pelo
val or da hora extra. Para o funcionario "José da Silva", que esta na linha
8, utilizarianps a seguinte fornul a: =B8*B4+C38*B5.

B8 contém o nunero de horas nornais e B4 o valor da hora nornal. C8 contén
o numero de horas extras e B5 o valor da hora extra. Com esta formula
obt erenos, para o funcionario José da Silva, o valor 728,75. Se tentarnos
copiar esta formula para as demais linhas, irenpbs obter resultados
i ncorretos, conforne indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 12.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inseric Formmatar Ferramentas Dados Janela
fjuda 18] x|
DEHERY | BRd v-o- Aa®(= 6|8
“.ﬁ.rial gi10 v|HI§|§§E|Ev&v£v “
Dg | =| =B5"B4+C5"ES
A I = | D e
1 |Modulo 2 - Ligao 12
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 Valor - Hora Normal --= 1256
5 |Valor - Hora Extra --» 18,3
B
7 |Home 'Hr. Normais | Hr. Extras Salario Bruto
B |losé da Sikva 40,00 12,5EI| ?’28,?5_'
9 |lilic Battisti _ 20,00 10,00 49 00
10 | Pedro Silva a7 50 2200 #FAALORI
11 |Maria Socorro 40,00 23,00 FAALORI
12 |Jodo da Silva a5 50 2500 217000
13 |José da Costa 30,00 16 50 1481 25
14
4[4 [» [»il\Plant { Flanz £ Flan3 / 14 S

Estanps utilizando, para a linha 8, a seguinte fornmula: =B8*B4+C8*B5.
Ao copiarnos esta férnula, para as demais linhas, a férnula passa a ser
adapt ada, conforne indicado na tabela a seguir:
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Para a linha: A fornul a seré adpatada para:
9 =B9* B5+C9* B6.

10 =B10* B6+C10* BY.

11 =B11*B7+Cl11*B8.

12 =B12* B8+Cl12* B9.

13 =B13*B9+C13* B10.

bserve que a nedida que vanps descendo uma |inha, os nuneros das |inhas
vao sendo increnentados. Este é o conportanmento padrao do Excel guando
copiambs uma fornula para una faixa de células. Para o numero de horas
(colunas B e C este é o conportanento desejado, porém para o valor da
hora extra e da hora nornal este ndo é€ o conportamento desejado. Una vez
que o valor da hora normal esta fixo na célula B4, devenps senpre
multiplicar o valor da coluna B (nunero de horas nornmis) pelo valor da
célula B4. Um vez que o valor da hora extra esta fixo na célula BS5,
devenps senpre nultiplicar o valor da coluna C (nunero de horas extras)
pel o valor da célula B5. Para que os calculos fossem feitos corretanente,
deverianps utilizar as formul as indicadas na tabela a seguir:

Para a |inha: A foéormula correta é:
8 =B8* B4+C8* B5

9 =B9* B4+C9* B5

10 =B10* B4+C10* B5

11 =B11*B4+C11* B5

12 =B12*B4+C12* B5

13 =B13*B4+C13*B5

Ent 80 neste caso terei que digitar as férnulas uma a uma ????

De maneira alguma. Para isso que utilizanps os enderecos absol utos. Quando
preci sanos fixar um endereco, de tal forma que ao copiar unma férnula o
endereco da célula ndo seja adaptado, precisanmps torna-lo um endereco
absoluto. Este é o caso com os endere¢os das células B4 e B5, 0s quais
devem ficar fixos, isto é ndo devem ser adaptados a nedida que a fornula
€ copiada para outras células. Para tornar um enderegco absoluto, basta
colocar um sinal $ antes da letra da coluna e antes do nunmero da I|inha.
Por exenplo, para tornar B4 e B5 enderecos absolutos na férmula da linha 8
€ sO utilizar a seguinte foérnula:

=B8* $B$5+C8* $B$6
Feito isso vocé pode estender a férnula para as denmais células, que os
enderecos absolutos ndo serdo adaptados, conforme indicado na tabela a
seguir:

Para a |inha: A fornmul a com endereco absol uto fica:
8 =B8* $B$4+C8* $B$5

9 =B9* $B$4+C9* $B$5

10 =B10* $B$4+C10* $B$5

11 =B11* $B$4+C11* $B$5

12 =B12* $B$4+C12* $B$5

13 =B13* $B$4+C13* $B$5
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Observe que os endere¢os que nao sado absol utos vao sendo adaptados, ja os
enderecos absolutos se mantém inalterados a nedida que a férnula vai sendo
copi ada para as denai s cél ul as.

Por isso, para calcular o valor do Salario Bruto, digite a seguinte
formula na célula D8: =B8*$B$4+C8*$B$5. Depois € sO estender esta fornula
para as denai s |inhas.

13. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 12.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda ] ad
DEHERY| iR | o-- 0@ =s|@ 7
Arial 2l 10 v|1~.{f§|§§§|ﬁv&viv #
414 = =
A | E I D | E‘;l"
1 |Modulo 2 -Ligao 12
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 Walor - Hora Hormal --= 125
5 |Valor - Hora Extra --» 183
B
7 |Nome 'Hr. Normais = Hr. Extras Salario Bruto
g8 [Jose da Silva 40,00 12 A0 72875
9 |lilic Battisti _ 40,00 10,00 S68,00
10 |Pedro Silva a7 50 2200 871,35
11 |Maria Socorro 40,00 23,00 520,50
12 |Jodo da Silva 3550 25,00 o1 25
13 | José da Costa 30,00 15 50 F53 BS
14 |
I4]4[» M Planl { Planz £ Plan3 / 141 _|_|J

11. dique no botéao Salvar ( E).

| MPORTANTE: Qual quer duvida a respeito do conceito de Enderecos Absolutos é so
entrar em contato (nestre@uliobattisti.combr). Este é um conceito nuito
i nportante que estarenps utilizando nas denais |ic¢bes deste curso.
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Modulo 2 - Licdo 13 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 3

Mais um Exemplo com Funcdes.
oj eti vo:

Nesta |icdo irenps propor um exenplo que utiliza o conceito de Enderecos
absol utos e as seguintes funcgdes:

« MAXI MX()
e MN MY)

Exenpl o:

Vanmpos criar uma planilha na qual efetuarenmps al guns céalculos. Nesta |licéo
criarenos a planilha Mbdulo 2 - Ligcédo 13.xls e salvarenpos a nesma na pasta
C:\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licédo 13.xls faga o
segui nt e:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Mcrosoft Excel).

2. Sera aberta umm pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as infornmacdes indicadas na Figura a seguir:

4. Agora vanmos sal var a planil ha.

5. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Cono. Surge a janela Sal var Cono.

6. UWilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C\Meus
docunent os\ Cur so Excel 97\ Exer ci ci os\ Modul 02
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> Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 13.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=181x]
i)

X N

DEE SRY iR .o
Arial 10 =
A7 | =| Abc
A | B | C | D FT
Modulo 2 -Ligao 13
Catalogo - Empresa ABC Ltda.

r
by
|4y ]
"
(|
il
iz
]
&
b

Cotagao do Ddlar: 235

Produto Valor em Dalar  Yalor em Real
Abc ! 25,30
AYZ 3k A0
hlr 18,25
Apo 126,00
Y 32025
wkk 12,36

Maior valor em Real
Menor valor em Real

e ) N el Rt (i r ] P g
mhmm;gmmﬂmmhmm—‘

16
4|4 » [ ¥ " Empresa ABC Ltda. ¢ Plan2 £ Plan3 / | 4] _pJJJ

7. No canpo Nonme do arquivo:, digite Mdulo 2 - Licao 13.xls. Sua janela
deve estar conforme indicado na Figura a seguir:

Salvar como |
Salvar em: ID Madula 2 j | | ﬁl IEEEE = |

M Modula 2 - Licso 10.:s @Maduln 2 - Ligdo 9.xls |$I

24 |Modula 2 - Licgo 12.xs

24 Madulo 2 - Ligso 13,x1s Lﬁlarl

24 \Modula 2 - LicSo 14.xs Opcdes. .. |

3 Modulo 2 - Ligdo 16.xls
3 Modulo 2 - Ligdo 17.xls
3 Modulo 2 - Ligdo 18, xs
3 Maodula 2 - Licdo 4.xls

Mome do arguivo: | el A== b LI

Salvar como Fipo: IPasta de trabalho do Micrasaft Excel (*.xls) j

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 93 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

8. Clique no botao Sal var.

9. Na coluna C calcule o valor de cada produto em Reais. Para isso
utilize a cotacdo do dolar que estd na Célula B4. Lenbre de utilizar o
endereco absoluto $B$4 ao criar a férnula. Para nmiores informagfes sobre
Ender ecos Absol utos consulte a |lic¢cédo anterior.

10. Uilize as funcdes Maximo() e Mnino() para determinar o maior e o
menor valor, emreais, respectivanmente.

11. Vocé deve obter os resultados indicados na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdao 13.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=181 x]
7

A® = A8

e HSRAY | $BRC| v o
“.ﬁ.rial #i10 vH?f §|
=|

I
(|
il
@
@
&
s

ALE |
A | E | C | D -
1 |Modulo 2 -Ligéo 13 I~
2 |Catalogo - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Cotacao do Dalar: 2358
5
E [Produto Valor em Dalar Yalor em Real
7 |Abc 256,30 59 46
g8 [Hyz 36 .80 85,78
= 18,25 4289
10 | Apo 126,00 29375
17 | 32025 752 59
12 |#kk 12,36 2905
13 _
14 |Maior valor em Real TE2 58
15 |Menor valor em Real 29 05
16 |
|4/ 4|» | M5\ Empresa ABC Ltda. £ Flan2 £ Pland / | 4]

12. dique no botédo Salvar ( E).
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Modulo 2 - Licdo 14 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 4

Praticando um pouco mais.
oj eti vo:

Nesta |icdo irenps propor umexenplo que utiliza as seguintes funcgdes:

«  CONT. SE()
«  SOVASE()
«  SOWA()

«  MEDI A()

« MAXI MX()
«  MN M)

Exenpl o:

Vanmos criar uma planilha, na qual efetuarenps al guns calculos. Nesta |licao
criarembs a planilha Mddulo 2 - Licdo 14.xls e salvarenps ela na pasta
C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licédo 14.xls fagca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2. Sera aberta uma pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as infornmacdes indicadas na Figura a seguir:

4. Agora vanos sal var a pl anil ha.

5. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conpb. Surge a janela Sal var Conp.

6. Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Meus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 95 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

050 a o il 0 a0 = | O] X
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=181 x]
N ESRY| BRI - [ Q®= A8l|8 7
Arial g8l0 B HI§|§§E|E|Ev&v£v”
C26 | =
A ) [T D [ =
1 |Modulo 2 -Ligdo 14 i
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3
4 |Nome Salario Secao
5 |José da Silva B35 20 CONTAB
B |Julio Battisti 2351 .23 ADK
7 |Pedrm Silva 952 30 CONTAE  Observagdes:
g |Maria Socorro BE5 00 FIMAM
9 |Jodo da Silva 3520 B3 ADK ADM = ﬂDMINISTHACﬁD
10 |Jose da Costa B3520 CONTAE CONTAB= CONTABILIDADE
11 |Pedro Antdnio 435 00 FIMAN FINAN = FINANCAS
12 |Maria Josa 1326 20 CONTAB
13 |Ana Claudia 2350 22 ADK
14 |Andre da Silva 250000 ADK
15 |Bruno Costa 050 00 COMTAB
16 |Raimundo Cesar 75300 FIMARN
17 |Jairo Pereira 855 00 COMTAB
18
19 |Maior Salario
20 |Menor Salario
21 |Total de Salarios
22 |Média de Salarios
23
24 SECﬁG A0 CONTAB FlrlA
25
26 |Niilmero de funcionarios I _l
27 |Total de Salarios
4| 4[p M Planl ¢ Plan2 £ Plans / | 4] L”J

7. No canpo Nome do arquivo:, digite Mdulo 2 - Licdo 14.xls. Sua janela
deve estar confornme indicado na Figura a seguir:
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Salvar como |
Salvar em: ID Modulo 2 j | | ﬁil e |

8 Modulo 2 - Liggo 10,xs Salvar I

2 \Modulo 2 - Lic8o 12.x1s

28 \Modulo 2 - Licdo 14.xls Cancelar |
3 Modulo 2 - Licdo 4.xls S
3 Modulo 2 - Licdo 9.xls |

Mome do arguivo; | Gl e Ne-Te e LI

Salvar como tipo:  |Pasta de krabalho do Microsoft Excel (%, xls) _YJ

8. dique no botado Sal var

9. Na linha 26 utilize a funcao CONT.SE() para determ nar o nunmero de
funci onari os por secéo.

10. Na linha 27 utilize a fungcdo SOVASE() para determnar a soma dos
sal ari os para cada secédo.

11. Nas células de B19 a B22, utilize as funcdes Maxino(), Mninmo(),
Soma() e Meédia, respectivanmente. Para nmiores detal hes sobre a utilizacao
destas funcBes, consulte as |ic¢cdes anteriores.

12. Na proéxima licao enviarei a resolucdo deste exenplo. Qual quer duvida é
s6 entrar emcontato (nestre@uliobattisti.combr).

13. Para referéncia, vocé deve obter os resultados indicados na figura a
seguir:
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ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

]

=181 x]

NeEH SRy sBRT o- o

e® = A8E

Arial g8l0 B HI§|§§E|E|Ev&v£v”
03 | =
A | B E= D [E

1 |Modulo 2 -Ligdo 14 i
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.

3 | |

4 |Nome Salario Secao 1

5 |José da Silva B35 20 CONTAB

B |Julio Battisti 2351 .23 ADK

7 |Pedrm Silva 952 30 CONTAE  Observagdes:

g |Maria Socorro BE5 00 FIMAM

9 |Jodo da Silva 3520 B3 ADK ADM = ADMINISTH.&QEG
10 |Jose da Costa B3520 CONTAE CONTAB= CONTABILIDADE
11 |Pedro Antdnio 435 00 FIMAN FINAN = FINANCAS

12 |Maria Josa 1326 20 CONTAB

13 |Ana Claudia 2350 22 ADK

14 |Andre da Silva 250000 ADK

15 |Bruno Costa 050 00 COMTAB

16 |Raimundo Cesar 75300 FIMARN

17 |Jairo Pereira 855 00 COMTAB

18

19 |Maior Salario 3520 B3

20 |Menor Salario 485 00

21 |Total de Salarios 17797 08

22 |Média de Salarios 13658 05

23

24 SEl;‘ﬁ;G A0 CONTAB FlrlA

25

26 |Nilmero de funcionarios 4 6

27 |Total de Salarios 10722.08 5152,90
4| 4[p M Planl ¢ Plan2 £ Plans / | 4]
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Modulo 2 - Licdo 15 - Resolugcédo do Exemplo 4

Resolucdo do Exemplo da Licdo Anterior.
oj eti vo:

A seguir apresento a resolucdo para o exercicio da Li¢do Anterior, onde detal ho
o funci onament o das funcdes:

«  CONT. SE()
«  SOMVASE()

Nota: As fun¢gfes Soma(), Maximo(), Mnino() e Midia() ndo serao detal hadas nesta
resol ugcdo, pois ja foram detal hadanente explicadas em|ic¢des anteriores.

Resol ucdo do Exenpl o 4:

1. Abra a planilha Modulo 2 - Licédo 14.xls, criada na lic8o anterior.

2. Na célula C26, vampbs utilizar a funcado CONT.SE(), para determinar o
nanmero de funcionarios pertencentes a secdo de Adm nistragcdo (ADM. Se
tivéssemns que fazer esta contagem manual mente, o que farianps? Irianmps na
coluna C, onde esta a informacdo sobre a secao do funcionario, e
contarianos quantos ADM existem nesta coluna. E exatamente isto que a
funcdo CONT.SE() faz, sO6 que de nmmneira automatica. Passanpbs dois
paranmetros para a funcdo CONT.SE(): O prineiro paranmetro é a faixa a ser
pesqui sada (no nosso exenplo é de C5 a Cl7). O segundo paranetro é o
critério a ser pesquisado (no nosso exenplo "ADM'). Um detal he inportante
€ que o critério deve senpre vir entre aspas ("), nesnb que o critério
sej a nuneri co. Digite a seguinte fornmul a na Cél ul a C26:
=CONT. SE( C5: C17; "ADM") .

3. Para as demnis células, a férnmula é a nmesmm, apenas alterando o
critério.

4. Para determinar o nunero de funcionarios da Contabilidade (CONTAB),
digite a seguinte formula na Célula D26: =CONT. SE(C5: C17; " CONTAB") .

5. Para determinar o nunero de funcionarios da secdo de Financas (Fl NAN),
digite a seguinte férmula na Célula E26: =CONT. SE(C5: C17; " FI NAN") .

6. Agora vanps passar ao cal cul o da soma dos sal &ri os de cada secéo.
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7. Na célula C27, vanps utilizar a fungdo SOVASE(), para determnar a sonm
dos sal &rios de funcionérios pertencentes a se¢do de Adninistracdo (ADM.
Se tivéssenps que fazer esta soma manual mente, o que farianos? Irianmps na
coluna C, onde estda a informagdo sobre a secdo do funcionario,
verificarianbs se a secdo é ADM se for ADM iriambs na coluna B e
passarianps a somar o respectivo valor de salario . E exatamente isto que
a funcdo SOVASE() faz, s6 que de nmmneira automatica. Passanbs trés
paranmetros para a funcdo SOVASE(): O prineiro paranetro é a faixa a ser
pesqui sada onde estado as informacdes sobre a se¢cdo (no nosso exenplo é de
C5 a Cl7). O segundo paranetro é o critério a ser pesquisado (no nosso
exenplo "ADM'). Um detalhe inportante é que o critério deve, senpre, Vvir
entre aspas ("), nmesnb que o critério seja nunérico. O terceiro paréanetro
€ a faixa onde estdo os valores a serem somados (nho nosso exenplo é de B5
a B17). Para calcular a soma dos salarios dos funcionarios da
Admi ni stracéo, digite a segui nte fornul a na Célul a c27:
=SOVASE( C5: C17; "ADM'; B5: B17) .

8. Para as denmais células, a férmula é a nmesmm, apenas devenobs alterar o
critério.

9. Para calcular a soma dos sal arios dos funcionarios da Contabilidade
(CONTAB), digite a seguinte formula na Célula D27:
=SOVASE( C5: C17; " CONTAB" ; B5: B17) .

10. Para calcular a soma dos salarios dos funcionarios da secdo de
Fi nancas ( FI NAN) , digite a seguinte formul a na Célul a E27:
=SOVASE( C5: C17; " FI NAN"; B5: B17) .

11. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
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S0 e Ol 0 a0 - |08 =
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
_IE!|5|.
NEHESRY (s oo a® = A8l @
Arial - 10 = Nf§|§§§|§|gv&,£v”
03 3 = |
A | 8 [ ¢ | D | E T
1 |Modulo 2 - Ligao 14 I
2 |Folha de Pagamento - Empresa ABC Ltda.
3 { |
4 |Nome Salario Secdo I
5 |José da Silva B35 20 COMTAB
6 |Jilio Battisti 2351 23 ADM
7 |Pedro Silva 852 30 COMTAB  Observagdes:
8 |Maria Socorro 685 00 FIMAMN )
9 |Jodo da Silva 3520 63 ADM ADM = ADMINISTRACAO
10 |José da Costa B35 20 COMTAB CONTAB= CONTABILIDADE
11 |Pedro Antdnio 485 00| FIMAN FINAN = FINANCAS
12 [Maria José 1326 20 CONTAB
13 |Ana Claudia 2350 22 ADM
14 |Andre da Silva 260000 AD
15 [Bruno Costa 85000 CONTAB
16 |Rairmundo Cesar 76300 FIMAM
17 [Jairo Pereira B55 00 CONTAB
18
19 |Maior Salario 3520 53
20 |Menor Salario 485 00
21 |Total de Salarios 17797 98
22 \Média de Salarios 1368 08
23
24 SECﬁ;G ALk COMNTAR FIMAMN
2h
26 [Hidmero de funcionarios 4 6 3 .
27 |Total de Salarios 1072208 152,90 1923,00 ",
4|4 [» M5 Plan ¢ Plan2 £ Plan3 / | 4] -L”_‘
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Modulo 2 - Licdo 16 - Fungdes SE "Aninhadas"

Utilizacdo Avancada da funcédo SE.
oj eti vo:

Nesta |icao aprenderenps a utilizar fungbes "SE ANl NHADAS', isto é, unmm
funcdo SE dentro da outra. Tambémutilizarenos a funcao E().

Funcdes " SE Ani nhadas":

Na Licdo 11 deste nmddul o vimos um exenpl o de utilizacdo da funcao SE():
=SE( B5>=650; B5* 15% B5* 10%)

Neste exenplo estanps testando o valor da célula B5. Se este valor for
mai or ou igual a 650, aplicanbs um percentual de 15% caso contréario
apl i canbs um percentual de 10%

Porém nem todas as situacdes sdo assim tao sinples. Neste exenplo tenps
apenas um teste - B5>=650. Existem situacfes mais conplexas, onde
preci sanps efetuar uma série de testes. Um exenplo tipico seria o calculo
do i mposto de renda, o qual é baseado emunm série de faixas.

Para entendernpbs cono funciona a utilizacdo de fungdes "SE Aninhadas”,
vambs a um exenplo pratico. Considere a planilha indicada na figura a
seqguir:

O valor do desconto, para o plano de salde, serd baseado na faixa
salarial, confornme descrito na tabela a sequir:

Fai xa sal ari al Val or do desconto em R$
< 500, 00 50
>=500 E <=1000 75
>1000 100

Vej am que nesta situacdo ndo tenps apenas um teste. Tenos que testar trés
possi bi | i dades: Sal &ri o nenor do que 500 (<500), salario entre 500 e 1000
(>=500 E <=1000) e salario nmaior do que nil (>1000). Na verdade precisanps
fazer apenas dois testes. Testanps se é nenor do que 500, depois se esta
entre 500 e 1000. Se nenhum dos dois testes for verdadeiro, significa que
o salario é mmior do que 1000 e ndo precisanps fazer o0 terceiro teste

Esta é uma regra geral: "O nunero de testes é igual ao nunero de faixas
Menos um ou seja: trés faixas = dois testes". No nosso caso tenps trés
fai xas, comisso terenos apenas dois testes.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 102 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdao 16.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda == x|
NEHSRY $ BRI oo

Arial =10 'WI §|§§§|33333vﬁvﬂv“
o o =
A I =) [ < | [ = [
1 | Recolhimento mensal para o plano de Salde
2
58 Funcionario Salario Desconto
4 |José da Silva 350,00
5 |Maria Aparecida 125030
6 |Pedro Pereira | 103,00
7 |André Costa G50 00
g |Jairo de Assis 750,00
4 |Caroling Cramszess | 600,00
10 |Hose Mcp 450 00
11 [Jodo Abreu 132000
12 |Ad&o da Silva B20,00
13 |Eva Costa Moreira 280,00
14 |Pedrolino Santos | 330,00
15 |Jose Mariano 100000
I41 Ir|3*1 [» [mPlan1 { Planz £ Planz / | 4] L”J

Qutro detalhe inportante a ser observado é quando tenbs que testar una
faixa, conb por exenplo: >=500 E <=1000. Nessas situacdes tenps que
utilizar a funcdo E em conjunto com funcbes SE Aninhadas. Parece
conplicado ?? Verenos, no exenplo, que é mais sinples do que parece. Entao
chega de conversa e vanps a resolucdo do nosso exenplo. Apresentarei a
formul a passo a passo e no final a foéornula conpleta.

Na Célula C4 digite a seguinte parte da fornul a:
=SE( B4<500; 50

Nesta prineira parte da fornula estanps testando se o salério (B4) é menor
do que 500. Se for, retornanps um di sconto de 50. Aqui estad o segredo das
funcdes "SE Ani nhadas". (bserve que o0 proéxino passo é testarnps a segunda
faixa de valores (>=500 e <=1000). Para fazer este teste, abrinos unma
outra funcdo SE, dentro da funcdo SE que abrimbs no inicio da fornula.
Observe: Uma func@o SE dentro da outra. Al ém disso, para testar uma faixa
vampbs utilizar uma funcdo E, dentro da segunda fungcdo SE. Vanps a
continuacdo da nossa fornula para entendernmos nelhor esses conceitos.
Inserindo o segundo teste a nossa funcédo ficaria assim
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=SE( B4<500; 50; SE( E( B4>=500; B4<=1000) ; 75

bserve que |ogo apdés a segunda funcdo SE, abrinps um parénteses. Depois
utilizams a funcdo E(). Dentro da funcdo E(), passanps dois parénetros,
gue sdo justanente os testes para a faixa de valores. Apds o 1000 fechanos
0 parénteses da funcdo E(). Qbserve que nédo fechanos o parénteses da
funcdo SE(). Este é um detal he inportante. Todos os parénteses das funcdes
SE(), serdo fechados no final da férnmula. Por exenplo, se usarnpbs trés
fungbes SE(), no final terenps que fechar trés parénteses. Se vocé fechar
o parénteses da funcdo SE(), no neio da férmul 4, serdao obtidos resultados
incorretos. ApOs fechar o parénteses da funcdo E, colocanbs o val or que
deve ser retornado caso o salario esteja na faixa entre 500 e 1000, no
nosso exenpl o 75.

Cui dado: Um dos erros nmmis conmuns € nao colocar o endereco da célula na
hora de fazer os testes. Por exenplo, a férnula a seguir esta incorreta
=SE( <500; 50; SE( E( >=500; <=1000) ; 75. Neste caso col ocanos apenas 0Ss
operadores de conparacdo (>, <, etc). Ms quem deve ser conparado, ou
seja, precisanmps informar o endereco da célula onde estd o valor a ser
conpar dado

Agora vanos finalizar a nossa fornula. Comp tenps trés faixas somente
preci sanps fazer dois testes, conforme descrito anteriormente. Conp ja
fizenps dois testes, basta informar qual o val or deve ser retornado caso
os dois prinmeiros testes falhem ou seja, qual o valor a ser retornado
caso o salario seja mmior do que 1000. Tanmbém precisanmbs fechar os
par ént eses para as funcbes SE(). No nosso exenplo tenps duas fun¢des SE(),
portanto tenbs que fechar dois parénteses, no final da formula. Nossa
formul a conpleta ficard assim

=SE( B4<500; 50; SE( E( B4>=500; B4<=1000) ; 75; 100))
Estenda esta fornula para as demais células, até a |linha 15.
Nota: Para mmiores infornagcGes sobre conb estender uma formula para uma
faixa de células consulta: Mddulo 1 - Licdo 15 - Copiando férnulas para

uma fai xa de cél ul as.

Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir
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>, Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdao 16.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda —I—I' = 5'

e HalRy | sandlo-~- ae(=z(@ "
Arial v1|:|v|?1 §|§§E|Evﬁvﬁv”
E3 | =1
A [ B [ ¢ [ b [ E T Fo

1 |Recolhimento mensal para o plano de Salde

2

5 Funcionario Salario Desconto

4 |José da Silva 350,00 a0

5 |Maria Aparecida 1250 .30 100

6 |Pedro Pereira | 102300 100

7 |André Costa B30 00 75

g |Jairo de Assis 760 00 75

4 |Caroling Cramszess | 500,00 75

10 |Hose Mcp 450 00 a0

11 |Jodo Abreu 132000 100

12 |Addo da Silva B20,00 75

13 |Eva Costa Moreira 280,00 a0

14 |Pedrolino Santos | 330,00 a0

15 |Jose Mariano 1000 00 75

15
l4 4] » ¥ Planl £ Planz £ Planz / |41

Nas proximas |ic¢des apresentarenos novos exenpl os de utilizacdo de fungdes "SE
Ani nhadas" .

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 17 - Exemplo 5

Um Exemplo Completo.
oj eti vo:

Nesta |icdo irenps propor um exenplo que utiliza as seguintes funcdes:
«  CONT. SE()
«  SOMASE()

e Fungbes "SE Ani nhadas"

- EQ
Exenpl o:

Vampbs criar uma planilha na qual efetuarenps alguns calculos. Nesta licéo
criarenmos a planilha Mdulo 2 - Licao 17.xls e salvarenbps a mesnma ha pasta
C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licdo 17.xls faca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2. Sera aberta unma pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).

3. Digite as infornmacdes indicadas na Figura a seguir:

4. Uilize fungbes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o
pl ano de saude, na coluna C, de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Fai xa sal ari al Val or do desconto em R$

< 500, 00 50
>=500 E <=1000 75
>1000 1000

5. Utilize funcdes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o
INSS, na coluna D, de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Fai xa sal ari al Desconto do I NSS em R$

<500, 00 35
>=500 E <=1000 65
>1000 90
Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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050 a odulo ao 16 - |08 =

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrnatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =15] %]
D dHSRY | {iBRS| o o
s

A3 | =| Funcionario
A R = | = | =
Calculo do salario liquido - Empresa XYZ Ltda.

(1l
(]
il
&
b s

Arial * 10 -

Funcionario Salario Saide INSS Liguido
José da Silva 380,00
hlaria Aparecida 12560 ,30
FPedro Pereira 1023,00
André Costa G80,00
Jairo de Assis 760,00
Carolina Cramsess 500,00
Fose Mcp 450,00
Jodo Abreu 1320,00
Addo da Silva B20,00
Eva Costa Moreira 280,00
Pedroling Santos 330,00
Jozé Mariano 100000

Quantos ? Soma dos

Salarios <500
Salarios entre 500 e 1000
Salarios =1000

it e et e e e e e U o e

21 . - -
[ 4 [bil\Plant { Plan2 £ Plard / 14] JJJ

Nota: Estes valores sé@o ficticios, ndo tendo qual quer |igacdo com os val ores
det ermi nados pel a | egi sl acdo do | NSS.

6. Na coluna E, calcule o valor do salario liquido. Para isso subtraia, do
sal ario bruto, os valores do desconto para a Saude e para o | NSS.

7. Nas células B18, B19 e B20, utilize a funcdo CONT.SE() para determ nar
guant os funcionéari os pertencem a cada una das faixas sal ariais.

8. Nas células Cl18, Cl9 e C20, utilize a funcdo SOVASE() para determinar a
sonma dos sal arios para cada uma das faixas salariais. Por exenplo, na célula
Cl18 vanps determ nar a soma dos sal &rios de todos os funcionérios que ganham
nmenos do que 500, 00 reais.

9. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 16.x1l=

@ Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =181 x|

DGR (iR > -~ - |a®[z|g
Arial v1Dva§|§§§|gv&v£v e

E20 | =|
A | Bl [ e I B %

1 |Célculo do salario liquido - Empresa XYZ Ltda.

2

3 onario alario 3 ¥ 0

4 |José da Silva 350,00 a0 ia] 265 00

5 |Maria Aparecida 126030 100 90 1060,30

B |Pedro Pereira 102300 100 90 833,00

7 |André Costa B30,00 75 (3] 240,00

8 |Jairo de Assis Fa0,00 75 65 610,00

9 |Carolina Cramsess 500,00 7a| Ba 30,00
10 |Rose Mcp 450,00 50 35 365,00

11 |Jodo Abreu 132000 100 90 113000
12 |Addo da Silva B20,00 75 G5 430,00

13 |Ewva Costa Maoreira 280 00 a0 35 195,00

14 |Fedrolino Santos 330,00 a0 35 24500
15 |José Mariano 100000 75 G5 860 00
16

17 Quantos ? Soma dos

18 | Salarios <500 4 14100

19 |Salarios entre 500 e 1000 5 2550

20 |Salarios =1000 3 3593 3

21 -
HFT*l [ [ p1[%Planl £ Planz £ Planz / Jil _IJJ

10. Agora vanos sal var a pl anil ha.
11. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conp. Surge a janela Sal var Cono.

12. Uilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C\Meus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

13. No canpo None do arquivo:, digite Modulo 2 - Licdo 17.xls. Sua janela deve
estar conforne indicado na Figura a seguir:
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Salvar como |

Salvat emn: ID Meus documentos

Adobe

A5P-email

Boletins

cadastros

CCMA

comprovantes do curriculo
Curso Excel 97

Zursos

|:I Dicas

CI Docs

[ Drive do video
CAEscoLA

Ea Grupos-Delegacias
A Html e araficos
C! iis_app

FI livros

Mome do arguivo: IMDdulD 2 - Liglo 17.xls

#

Salvar como Lipo; IF‘asta de krabalho do Microsoft Excel {*,xls) _YJ

L Imdbs Salvar |
[EMinhas imager

[ IModelo de Cur L&*Iarl
] Mulki_Processc ﬁl
L ngws_asp-phus

fJOFICIOS

3 Pedido_Saraiv
CdrPER:

i

14. dique no botéo Sal var.

15. Feche o M crosoft Excel 97.

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 18 - Exemplo 6

Mais um exemplo de aplicacéo.
bj eti vo:

Nesta licdo irenps propor um exenplo que utiliza o conceito de enderecos
absol utos e as segui ntes funcdes:

« SOWA()

« MEDI A()

« MAXI MX()
e MN MY)
«  CONT. SE()
+  SOWASE()

e Fung¢bes "SE Ani nhadas"
- EO
Exenpl o:

Vanos criar unma planilha na qual efetuarenps alguns calculos. Nesta |icéo
criarenops a planilha Mddulo 2 - Licao 18.xls e salvarenbs a nmesma na pasta
C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.

Para criar a planilha Mdulo 2 - Licdo 18.xls faga o
segui nt e:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Mcrosoft Excel).
2. Sera aberta unm pasta de trabal ho em branco (Pastal. x| s).

3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:
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™. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

ﬁ'lj Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda = I I

x|

=il A [ il e e

1 Wi O 0 an 18 nlo B -

2 FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 ACOMPANHAMENTO DE HORAS TRABALHADAS
4]

ol VAL OF DAHORA HORMAL
Bl v 2L 0R DAHORA EXTR

7

a Home do Funcionario SECﬁO HORAS EXTRAS SAL BRUTO INSS IRPF LioUIDO

9 |Alexander Feuer &0 20 5

10 |Horst Kloss CONTAR 15 1]

11 |Karin Josephs FIM AR 22 9

12 |Hanna Moos DM 40 12

13 |Henriette Pfalzheim DM 40 12

14 |Sven Ottlieb CONTAB 30 25

15 |Rita Miiller COMTAE 20 5

16 |Maria Anders FIMARN 20 [

17 |Renate Messner FIMAN 30 32

18 |Philip Cramer A0 30 10

19 |Peter Franken COMTAR 30 ]

20 |Patricio Simpson CONTAB 24 (]

21 |Sergio Gutiérrez FIMA R 12 ]

22 |Yvonne Moncada FIMAN 40 12

23 |Roland Mendel FIMAMN 60 11

24 |Georg Pipps CONTAB 25 12

25 |Catherine Dewey CONTAB 22 32

26 |Pascale Cartrain &0 12 ]

27 |André Fonseca &0 10 ]

28

29

30 |MAIOR SALARIO LiQUIDO

31 |MENOR SALARIO LiouDo

32 |MEDIA SALARIAL

33

34 Him. Fur Soma * Média Sal.

35 ADM

35 CONTAE

37 FINAN

a0 =
4[4 p M 0z Fev0d £ ew05 F ex06 £ ex07 F ex-05 hen-09 /e | 4] Llj—J

4. Na coluna E vanobs cal cul ar

o val or

do Sal ari o Bruto.

Na célula E9 digite a
seguinte fornula: =C9*$B$5+D9*$BS6. Chserve a utilizacdo de enderegos
absol utos para as células $B$5 (valor da hora nornmal) e $B$6 (valor da hora
extra). Estenda esta férnula para as denais |inhas.

Not a:

Para mai ores infornmagbes sobre conp estender uma férnula para uma faixa

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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de células consulte: Mddulo 1 - Licdo 15 - Copiando foérnulas para uma faixa
de cél ul as.

5. Uilize fungdes SE Aninhadas, para deternminar o valor do desconto para o
INSS, na coluna F, de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Sal ario Bruto Desconto do I NSS em R$
< 500, 00 35
>=500 E <=1000 65
>1000 90
Na célula F9 digite a segui nte f 6rmul a:

=SE( E9<500; 35; SE( E( E9>=500; E9<=1000) ; 65;90) ). Estenda esta foérnula para as
demai s |inhas.

Not a: Para mmiores informacdes sobre conmp estender uma férmula para uma faixa
de células consulte: Mddulo 1 - Ligcdo 15 - Copiando foérnulas para uma faixa
de cél ul as.

Nota: Os descontos e céalculos utilizados neste exenplo sdo ficticios, nao
tendo relacdo com a legislacdo do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria
adaptar os nossos calculos ficticios, para calculos reais, baseados na
| egi sl acao.

6. Uilize funcdes SE Ani nhadas, para deternminar o valor do desconto para o
| RPF, na coluna G de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Sal &rio Bruto Desconto do | RPF em R$
<500, 00 0
>=500 E <=1000 35
>1000 50
7 Na célul a & digite a segui nte f ormul a:

=SE( E9<500; 0; SE( E( E9>=500; E9<=1000) ; 35;50)).Estenda esta foérnula para as
denmi s |inhas.

Not a: Para mmiores informacdes sobre conp estender uma férrmula para uma faixa
de células consulte: Mddulo 1 - Licdo 15 - Copiando foérnulas para uma faixa
de cél ul as.

Nota: Os descontos e cdalculos utilizados neste exenplo sdo ficticios, nao
tendo relacdo com a legislacdo do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria
adaptar os nossos calculos ficticios, para calculos reais, baseados na
| egi sl acéo.

8. Na coluna E, calcule o valor do saléario liquido. Para isso subtraia, do
sal &ario bruto, os valores do desconto para o INSS e para o | RPF.

9. Na célula HO digite a seguinte férnmula: =E9-F9-(&. Estenda esta foérnula
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para as denais |inhas.

10. Nas células B35, B36 e B37, utilize a funcdo CONT.SE() para determ nar
gquantos funcionarios pertencem a cada secdo - ADM CONTAB E FINAN
respecti vanente.

11. Nas células C35, C36 e C37, utilize a funcdo SOVASE() para determ nar a
soma dos saléarios para cada secdo. Por exemplo, na célula C35 vanos
determinar a soma dos sal arios de todos os funcionarios da Adm nistracao -
ADM

12. Nas células D35, D36 e D37, vanps determinar o valor da nédia salaria
por secdo. Para isso basta dividir a soma dos sal arios da secdo pel o ndanero
de funcionéarios da secgéo.

13. Na célula B30 utilize a funcdo Maxino() para determinar o nmaior salério
| i qui do.

14. Na célula B31 utilize a funcdo Mnino() para determinar o nenor salario
| i qui do.

15. Na célula B32 utilize a funcdo Meédia() para determinar a nédia aritnética
dos sal &ri os.

16. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
17. Agora vanos sal var a planil ha.
18. Sel eci one o comando Arquivo -> Sal var Conp. Surge a janela Sal var Cono.

19. Uilize a Ilista Salvar em para navegar até a pasta C\Mus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 02.
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> Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda == x|
NEE SRy iR d v-o- Q@ (z 4|8 7
- e £
ﬂ.ﬁ.rlal 8 * NI S ESEEHBE _-d-A-
A I e [ e [ S [ N o
g Home do Funcionario SECAO HORAS EXTRAS SAL BRUTO IHSS IRPF
9 |Alexander Feuer Al 20 5 G675 <] 35
10 |Horst Kloss COMTAB 15 0 TS 35 ]
11 |Karin Josephs I 22 9 G865 B 35
12 |Hanna Moos A0 40 12 1420 90 50
13 |Henriette Pralzheim A0 40 12 1420 90 50
14 |Sven Ottlieb COMTAB 30 25 1625 90 50
15 |Rita Miiller COMTAE 20 5 E75 65 35
16 |Maria Anders Flrd 0 20 6 710, 65 35
17 |Renate Messner Flf 20 30 12 1870/ 90 50
18 |Philip Cramer A0 30 10 1100, 90, 50
19 |Peter Franken COMTLE 30 0 750 BS| 35
20 |patricio Simp=on COMTLE 25 0 E25  BS| 35
21 |Sergio Gutiérrez FIM AR 12 0 3000 35 0
22 Yvonne Moncada Flf 20 40 12 1420 90 50
23 |Roland Mendel FIM AN 60 1 1885 90 50
24 |Georg Pipps COMTAB 25 12 1045 90 50
25 |Catherine Dewey COMTAB 22 32 1670, 90 50
2B |Pascale Cartrain ADM 12 0 3000 35 1]
27 |André Fonseca ADM 10 0 280! 35 1]
28
24
30 |MAIOR SALARIO LiQUIDO 1745,000
31 |MEHOR SALARIO LiGUIDO 215,000
32 |MEDIA SALARIAL £33 654
33
34 Ham. Fusc. Soma 53 Midia Sal
ia] ADM E 4575 7E2.50
36 CONTAB 7 BO0M10 85857 1
37 FINAH £ £395 106583
38
39

ATl
40 (Ml en04 £ o5 £ en6 £ ex07 £ ex-08 hen-09 ¢ ex-| 4]

17. No canpo Nonme do arquivo:

digite Modulo 2 -

estar conforme indicado na Figura a seguir:

Li ¢cdo 18. xls.

Sua j anel a deve

Autor:
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Salvar como |
Salvar ems ] odo 2 = &) oo e [ e

3 Modulo 2 - Ligdo 10,xls B I

3 Maodulo 2 - Licdo 12,xls

3 Maodulo 2 - Licdo 13,xls Cancelar |

3 Maodulo 2 - Licdo 14,xls Obees . |

3 Modula 2 - Licdo 16,xls
3 Modula 2 - Licdo 17,xls
3 Modula 2 - Licdo 4.xls
3 Modula 2 - Licdo 9.xls

Mome do arquivo; | Sl el Ry

H
Salvar como kipo:  |Pasta de trabalho do Microsoft Excel (*,xls) j

18. d i que no boté&o Sal var.

19. Feche o M crosoft Excel.

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 19 - Protegendo uma planilha - definindo uma
senha.

Protecéo de planilhas com senhas.
oj eti vo:

Nesta I|icdo aprenderenbs a proteger uma planilha do Excel, através da
defini cdo de uma senha. Podenps definir uma senha para leitura da planilha e
outra senha para alteracdo da planilha. Ao abrir a planilha, em prineiro
lugar seré solicitada a senha para leitura. Em seguida é solicitada a senha
para alteracdo (caso esta tenha sido definida). Se o usuéario souber apenas a
senha para leitura, ele podera abrir a planilha porém ndo podera fazer
alteracdes. Se o0 usuario souber a senha para alteracdo poderd alterar a
pl ani |l ha e sal var as alterac®es.

As senhas sao definidas para cada planilha individualmente. Um detal he
importante é que se vocé esquecer a senha de leitura, ndo sera nmais possive
abrir a planilha. A Unica naneira de voltar a ter acesso a planilha é
| enbrando da senha. Se vocé esquecer a senha de gravacdo, podera abrir a
pl ani | ha, porém ndo podera fazer alteracdes.

Cono definir as senhas de leitura e alteracao?

1. Abra a planilha para a qual vocé deseja definir a(s) senha(s).

2. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Conp. Surgird a janela indicada na
Figura a seguir:

Salvar como |
Salvar em: | (] Meus documentos | | | ﬁ{i ot :

Adobe [EA Dicas (£ mdbs Salvar I
ASP-email [(JDacs Minhas imager

1 Ealetins [ Drive do video [ AModelo de Cur Lﬂlarl

cadastros [JEscoLa rj\_ Multi_Processc Opcties. .. |

CCMA & Grupos-Delegacias E ngws_asp-plus

N comprovantes do curriculo I Html e graficos E;I QOFICIOS

Curso Excel 97 A iis_app 3 Pedido_Saraiv

1Cursos (Alivras L dPEr

i

Mome do arguiso: | sl N=-Ta g ks LI

Salvar como Fipo: IPasta de trabalho do Micrasaft Excel (*.xls) _ﬂ
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3. D& um clique no botdo Opcdes. Na janela que surge (conforme indicado na
figura a seguir), vocé pode definir uma senha para leitura (Senha de
protecdo) e tanbém uma senha para gravacao/alteracdo (Senha de gravacdo). Se
for definida apenas a Senha de protecdo, a senha serd solicitada na abertura
da planilha. Se vocé fornecer uma senha incorreta a planilha n8o seré
carregada. Se vocé definir apenas a Senha de gravagdo, a senha sera
solicitada no nomento da abertura da planilha. Se vocé ndo fornecer a senha
de gravacdo ou fornecer uma senha incorreta, a planilha sera carregada porén
nao podera ser alterada. Na figura a seguir estou definindo uma Senha de
protecdo e tanbém uma senha de gravacéo:

Opcoes de salvamento EE

[ Sempre criar backup

Compartilhamento do arquivo

i

= [ !
Senha de protecdo: I***** i

Senha de gravacdo: I*****

[ Recomendavel somente leitura

4. Ap6s digitar as senhas dé um clique no botdo OK. Sera exibida uma janela
pedi ndo confirnmacdo para a Senha de protecdo. Digite a senha novanente e dé
um clique em OK Surgira uma janela pedindo a confirnmagdo da Senha da
gravacdo. Digite a senha novanente e dé umclique em OK. Vocé estara de volta
a janela Salvar Conb. Dé um clique no botdo Salvar. Vocé estara de volta a
pl ani | ha.

Not a: As senhas de gravacao e protecdo ndo preci samser iguais.
5. Feche a pl anil ha.

6. Abra a planilha novanente e observe que, emprineiro |ugar seré solicitada
a Senha de Protecdo. Digite a senha, conforme indicado na Figura a seguir e
dé umclique no botdo K

Senha EHE
'Madulo 2 - Licd,.." esta proteqidoia). o I
Senhat I*****l

Cancelar |

Se vocé ndo digitar a senha ou digitar uma senha incorreta, a planilha néo
sera aberta.

7. Em seguida sera solicitada a senha de Gavacdo. Digite a senha, conforne
i ndi cado na figura a seguir e dé umclique no botdo K
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Senba @R

'Modulo 2 - Ligd, .. Foi reservado por | o I
SRRF 102 RF

Insira senha para gravar Cancelar |
acesso ou abra 'Somente leitura'.

Senha: I*****| Somente leitura |

Se vocé ndo souber a senha, pode clicar no bot&o Somente leitura. A planilha
seré aberta, porém ndo poderdo ser feitas alteracdes.

8. Se vocé néo quiser mais utilizar senhas em um planilha, utilize o comando
Arquivo -> Salvar Conp. Na janela que surge dé um clique no bot&do Opcgbes e
defina as duas senhas em branco. Salve a planilha. Na préxima vez que a
planilha for aberta, ndo serdo mais solictadas as senhas de protecdo e
gr avacéo.

ANOTACCES:
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Modulo 2 - Licdo 20: Resumo da Licao

Resumo do M édulo 2:

Concl usédo: Estanps encerrando mai s um nodul o. Lenbrando que este curso basico de
Excel é conposto de 6 Mddul os, com 20 |ic¢des por nddulo. Hoje finalizanps o
Modul o 2.

Neste Mddul o aprendenps a trabal har com as funcdes basi cas do Excel:

«  SOMA()

+  MEDIA()

«  MAXIMO()
«  MINIMO()

« CONT.SE()
«  SOMASE()
* SEQ

- E0

«  NOT(

* EQ
Un resuno das |ic¢cdes do Mddul o 2.

e Licdo 1- FAérmulas em planilhas do Excel

e Licdo 2- Operadores em formulas do Excel.

« Licdo 3- Sintaxe e ordem de avaliacdo dos elementos da férmula.
e Licdo 4 - Um exemplo utilizando férmulas.

e Licdo 5- Funcdes no Excel - Introducéo.

e Licdo 6 - Funcdes basicas do Excel - Parte I.

e« Licdo 7- Funcdes béasicas do Excel - Parte Il.

e Licdo 8- Funcdes basicas do Excel - Parte Il

e Licdo 9- Funcdes basicas do Excel - Exemplo 1.

e Ligao 10 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 2.

e Ligdo 11 - Fungdes basicas do Excel - Resolugcédo do Exemplo 2.

e Ligcdo 12- Funcgdes basicas do Excel - Um exemplo com enderecos absolutos.
e Licdo 13 - Fungdes béasicas do Excel - Exemplo 3

e Ligao 14 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 4

e Licéo 15 - Resolucao do Exemplo 4.

e Lic&o 16 - Fun¢des SE "Aninhadas".

e Ligdo 17 - Fungdes basicas do Excel - Exemplo 5.

e Licdo 18 - Funcdes béasicas do Excel - Exemplo 6.

e Licéo 19 - Protegendo uma planilha - definindo uma senha.

e Ligcao 20 - Resumo do Mddulo 2.
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O que vema seguir ?

No Mddul o 3 tratarenps dos segui ntes assuntos:

e Formatacdo de Cél ul as.

e Formatacdo de numeros.

e Formatacdo de texto.

e Formatacao de Cél ul as.

« Formatando al i nhanment os.

« Formatando bordas.

e Configuracdo de pagina.
 Definindo cabecal hos e rodapés.
e Inprimndo planilhas.

Um bom estudo a todos e até a Licdo 1 do Mddul o 3.
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Modulo 3 - Licdo 1 - Formatando Numeros - Botdes da barra
de ferramentas.

Barras de Ferramentas.
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a formatar nameros

For mat acao no Excel .

Podenps formatar uma Gnica célula, uma faixa de células, uma Unica linha
ou um conjunto de linhas, uma Unica coluna ou um conjunto de col unas.
Senpre que quisernps formatar um grupo de células devenbs seguir o0s
segui ntes passos:

1. Selecionar as células que serdao fornmatadas. Para naiores infornacdes
sobre a selecdo de células ou faixas de células, consulte: Mdulo 1 -
Licao 13 - Sel ecionando células e faixas de células - Parte |

2. Uilize os comandos e botdes de formatacdo descritos nas |ic¢des deste

nmddul 0. Mais orientacbes sobre este comando nesta e nas denmis |icdes
dest e nbdul o.

Conp formatar cél ul as com nuner os?

Consi dere a planilha indicada na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 2 - Licao 1.xls
‘E Srouiva Editar Exibir Insenr FEormatar Ferramentas Dados Janels
.ﬁ._]uda _I"-' _Iﬂ’ _l
EI%@.JI& NS AR = - e
Arial - -IN T sIEEE|E->-A- 7
A B e T nrrE R ED
i [} i o
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
4 |VWALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
A
5 Moma do Funcion&ario SE'!;.EO SaAl  BRUTCO IN=S IRPE . SIMdC. L.
5 Alewander Feuer AT 2500 252| 300
¥ |André Fonseca RaDm 300 350, 250
B |[Hanna Moos ADM 3560 365 300
S |Henriette Ffalzheim A0 4500 412| 400
10 |Pascale Cartrain MDA QOO0 | 1100 [ 1320
11 |Philip Cramer A I3 | 330 300
12 |Catherine Dewey COMTAB 2500| 245| 213
13 |Gearg Fipps CONTAS E300| E20| BOD
14 |Horst Kloss CONTAS 350 210| 320
15 |Patricio Simpson CONTAS 2500| 255| 233
16 |Feter Franken CONTAB 1500| 140] 110 -
A4 [FPlanl ¢ Flanz 4 Flan3 / 10 | 3|
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Vanmos formatar a faixa de células de C6 -> Cl16 (coluna do Sal &rio Bruto).
Em prineiro lugar selecione esta faixa de células. Um vez sel ecionada a
fai xa a ser formatada, podenbs utilizar um dos botdes indicados na tabel a
a seqguir:

Bot o Funcéo
or Formata os val ores conp percentuais. Por exenplo
[ se uma célula contiver o valor 5 e vocé clicar

neste botdo, a célula sera formatada conp 500%
Lenbre que para efeitos de percentagem 100% =

1.
E Formata as célul as sel eci onadas para val ores do
| == | tipo noeda. O sinal do Real (R$) sera adicionado

e o0s valores serdo formatados com duas casas
deci nmai s, por padrao. Por exenplo, se a célula
contiver o valor 200, ap6s clicarnbs neste
bot do, passara a ser exibido: R$ 200, 00.

i Formata as célul as sel ecionadas com o separador
de mlhar. Seréd acrescido o ponto separador de
nmlhar e os valores serdo formatados com duas
casas decimis, por padrdo. Por exenplo, se a
célula contiver o valor 1500, apés clicarnos
neste botao, passara a ser exibido: 1.500,00.

+,0 Este botdo aunento o numero de casas decimis

das células selecionadas. Por exenplo, se a

célula contiver o valor 234,00, ap6s clicarnos

neste botado, passara a ser exibido: 234,000.

Qutro exenmplo: Se a célula contiver o valor

16,66 (resultado da divisao: 100/ 6), apos

clicarnbs neste botédo, passara a ser exibido:

16,667. Se clicarnos mais uma vez, passara a ser

exi bido: 16,6667 e assi m por diante.

g Este botdo diminui o numero de casas decinais

das células selecionadas. Por exenplo, se a

célula contiver o valor 234,00, apés clicarnos

neste botado, passard a ser exibido: 234,0. Qutro

exenplo: Se a célula contiver o valor 16,667

(resultado da divisédo: 100/6), apods clicarnos

neste botdo, passara a ser exibido: 16,67. Se

clicarnbs mmis uma vez, passara a ser exibido:

16,7 e assim por diante.

*.
=]

Nota: Estes botfes encontramse na barra de ferranentas Fornatacéo,
confornme destacado na figura a seguir:

BB o QW T AN B

N7 s EE=EF % m g%

I
]
¥
]
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No exenplo da nossa planilha, se estivernbs com a faixa Cl6-> Cl6
selecionada e clicarnmbs no botéo —E os valores serdo fornatados
conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

ajuda - =] x|

NEEHESRY (iRt oo @ =&
“.ﬁ.rial 8 = MW I §|§§ &v&v #
B A B | C | E =
1 0D [} A —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 (VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome do Funcionario SE(}.&O SAL BRUTO IMSS IRPF SIND.

b |Alexander Feuer Ak 252 300

¥ |Andre Fonseca A0 25 360000 | EeCEaie

8 |Hanna Moos A0 365 300

9 |Henriette Pfalzheim A0 2% 450000 | EESEARET

10 |Pascale Cartrain A0 25 9.000,00 | KRECEEEEEE

11 |Philip Cramer A0 330 300

12 |Catherine Dewey COMTAB 245 23 1.500,0
13 | Georg Fipps CONTAB 620 GO0

14 |Horst Kloss COMTAR 210 320

15 |Patricio Simpson CONTAD |IEkime il 255 233

16 |Peter Franken CONTAB |Ick iRl 140 110 -
144 » [»]Plan1 / Flanz / Plan3 / 1 W » |

+,0

Se clicarnmps no botéo -..1'5':', 0 nunero de casas decinais aunenta para 3.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste os botdes de
format agcdo apresentados nesta |icao.
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Modulo 3 - Licdo 2 - Formatando Numeros - O comando
Formatar -> Células

O Comando Formatar -> Céulas.

Concl usao:

Nesta |icao aprenderenps a formatar nameros utilizando o comando For mat ar

-> Cél ul as.

For mat acao no Excel .

Podenps formatar uma Gnica célula, uma faixa de células, uma Unica linha
ou um conjunto de linhas, uma Unica coluna ou um conjunto de col unas.

Senpre que quisernmps formatar um grupo de células devenps executar o0s
segui ntes passos:
e Selecionar as células que serao fornatadas. Para rmmi ores

i nformagcdes sobre a selegdo de células ou faixas de células,
consulte: Mddulo 1 - Lig&8o 13 - Sel eci onando células e faixas de

células - Parte |.

« UWilize os conandos e botdes de formatacdo descritos nas |icdes
deste nddulo. Miis orientacdes sobre este comando nesta e nas

demai s |icdes deste nobdul o.

Cono formatar nuneros utilizando o comando FO mat ar
Cél ul as.

Consi dere a planilha indicada na figura a seguir:
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> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda - =] =]
“u b A
DEHERY RS oo A& = |3
”.ﬂ.rial 31 10 v|u;§|§§§| i Ay
] A e - e e B
i MODULO 3 - LICAO 2 . —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
5 Mome do Funciongrio  SECAD  SAL BRUTO  INSS IRPF SIND.
b |Alexander Feuer ADM 2500 252 300
7 |André Fonseca A0 3600 3500 250
8 |Hanna Moos A0 3560 365 300
89 |Henriette Pfalzheim &,[0ihd 4500 412 400
10 |Pascale Carrain ADM 8000 | 4100 1320
11 |Philip Cramer AWM 3321 330 300
12 |Cathering Dewey CONTAB 2500 245 213
13 |Georg Fipps CONTAB B300 0 620 600
14 |Horst Kloss COMTRE 2350 2100 320
14 [Patricio Simpson COMTAB 2500 255 233
16 |Peter Franken COMTAR 15000 140 110
4|4 ]» M Planl f Planz £ Plan3 / Jil ﬂ
1. Vanps formatar a faixa de células de C6 -> Cl6 (coluna do Salario
Bruto). Emprineiro lugar selecione esta faixa de célul as.
2. Wilize o comando Formatar -> Células. Ser& exibida a janela indicada

na figura a seguir:

Nesta janel a tenps as segui ntes gui as:

Ninmero: Para formatacdo dos dados em geral. Podenps definir formato
para numeros, datas, valores nonetarios, fracdes, porcentagens e
tanbém f or mat acdes personal i zadas.

Ali nhamento: UWilizada para fornmatacdes e posicionanento do texto
dentro das células. Aprenderenps a utilzar esta opcdo nas demais
i ¢cBes deste nmddul o.

Fonte: Wilizada para definir o tipo, cor, tamanho e denmis
propriedades para a fonte da faixa de células selecionadas.
Aprenderenos a utilzar esta opgcdo nas denmis |ic¢des deste mddul o.
Borda: UWilizada para definir bordas em uma ou mais células.
Aprenderenos a utilzar esta opgcdo nas denmis |ic¢des deste midul o.
Padrdes: Utilizada para alterarmbs a cor de fundo de unma ou nmis
células. Aprenderenps a utilzar esta opgdo nas demmis |icles deste
nmodul o.

Autor:
Site:

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Pagi na 125 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

3.

di versas formatacgoes.

Por

Pr ot ecéo:

Uilizada para proteger uma ou nmis células. Células

pr ot egi das ndo poderdo ter o seu conteldo alterado.

C

Caktegatia:
MUmera
Moeda
Conkahil
Data

Hara
Paorcentagern
Fracdo
Cienkifica
Texto
Especial
Personalizado

Formatar células |

| Alinhamenta | Fonte | Borda | Padries | F'rDtE;§D|

A wemplo
Geral A

Celulas com Formato 'Geral' ndo
possuem Formato de ndmero
especifico,

=

(0] 4 I Cancelar

padrdo a guia Nianmero vem sel eci onada. Nesta guia podenos definir

Para o nosso exenplo utilizaremps a op¢do Nanero

(segunda opcdo de cima para baixo). Ao clicar na opcdo Ninero surgira a
janel a indicada na figura a seguir:
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Formatar células |

Mimero I.ﬁ.linhamentl:u | Fonte | Borda | Padries | Prute;ﬁnl
Categoria; wemplo

et al “

Moeda Casas decimais: |2 5"
Conkabil

Data

Hora [ Usar separador de 100000,
e ntageT MUreros negativos:

Fracdo S d -

Cientifica

Texto 1234,10

Especial -1234,10

Personalizada ﬂ -1234,10

& categoria Momero’ & usada

'"Contabil' oferecem formatacdo especializada para valores monetarios.

para exibir nimeros em geral, Moeda' e

Cancelar

o« |

Nesta janela podenos definir
definir se deve ser
para nuneros negati vos.

4. Dé umclique na opcdo Meda (terceira opgéo).

surgira a janel a indicada na

0 nunero de casas decimis.

Ao clicar
figura a seguir:

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br
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Formatar células |

Mimero I.ﬁ.linhamentl:u | Fonte | Borda | Padries | Prute;ﬁnl
Categaoria xemplo
zeral :l ’_E
Fldmero
Casas decimais: |2 E“
Conkabil )
Data Sirnbiolo:
Hora |R$ j
Pnrcentagem Mimeros negativos:
Fracdo S -
Cientifico
Texto R1.234,10
Especial -R41.234,10
Personalizada ﬂ -R41.234,10

05 Formatos Moeda' 580 usados para quantias monetarias em geral, Use os
Formatos 'Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna.

Cancelar

o« |

Podenps definir
de nudneros negativos.
conp separador de mil har.

5. Dé um clique na opcao Contabil
Cont abi |

o0 nunero de casas deci mai s,
Para o formato noeda,

o sinbolo de noeda e o formato
o ponto € senpre incluido,

(quarta opc¢do). Ao clicar na opcéo

surgird a janela indicada na figura a seguir:

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br
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Formatar células |

Mimero I.ﬁ.linhamentl:u | Fonte | Borda | Padries | Prute;ﬁnl
Categoria; wemplo

Gaeral :l

Mimera

Moeda Casas decimais: |2 5"
Data Simbolo;

Hora |R$ j
Porcenktagem

Fracdo

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada i |

05 Farmatos "Conkabil' alinham simbolos de moeda & virgulas decimais em uma
coluna.

(4 I Cancelar

A diferenca da opg¢do Contabil em relacdo a Meda, € que a opcgdo Contabi
faz o alinhamento "perfeito" em relacdo ao sinbolo do Real e das casas
deci mais. Apds sel ecionar as opcdes de formatacdo desejadas, € sO clicar
no botdo OK e as formatacdes serdo aplicadas.

Na figura a seguir tenbs o exenplo onde os dados foram fornatados
utilizando a opcdo Contabil, com duas casas decimais. Observe 0 perfeito
al i nhanent o dos dados:
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Exerci ci o:
format agcdo: Nunmero, Moeda e Conté&bil,

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda == x|
DR SRy iad o - a@® =@ 7
”.ﬂ.rial gl10 v|n;§|§§§|£-&,ﬁ,”
- A = E —
~
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 (VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mame do Funcionario SEQ.&O SAL BRUTS  IM=S IRPF

B |Alexander Feuer 2.0k |RE 250000 R$ 25200 RE 300,00

7 |André Fongeca 2.0 RE 560000  REF 350,00 RE 250,00

8 |Hanna Moos A0 RF 356000 R§ 36500 RF 500,00

8 |Henriette Pfalzheim 200 Rf 450000 R 412,00 RF 400,00

10 |Pascale Cartrain &0k RE 9.000,00 | RF1.100,00 @ RE1.320,00

11 |Fhilip Cramer &0k |RF 332100 R§ 330,00 R$ 300,00

12 |Cathering Dewey COMTABR | RE 250000 RE 24500 RE 21300

13 |Georg Fipps COMTAR | R 630000 | RE 620,00  RE 600,00

14 |Horst Kloss CONTAB | RF 2350000 R$ 21000 R§ 320,00

14 [Patricio Simpson COMTAR | RE 230000 | RE 255,00 | RE 233,00

16 |Peter Franken COMTAR | BRE 130000 | RE 140,00

l4 4 [p [} Planl { Flanz £ Flans /

14

110,00
]

ANOTACCES:

Crie una planilha com dados ficticios e teste as

apresent adas nesta |i¢éo.

opcbes de
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Modulo 3 - Licdo 3 - Formatando Datas O comando Formatar ->
Células- Parte 2.

Formatacéo de Datas.

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a formatar datas utilizando o comando Formatar ->
Cél ul as.

Combp formatar datas utilizando o conmando Fornatar ->
Cél ul as.

Consi dere a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eaormatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda =151 x|

~u L an

NEEHESRY iR v-«- | A®|=|F

|| aial -0 -[NZSIEEE|-D-A 7

B A [ [ [
1 0D ) L r—
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC I _l

3 (VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

] Mome o Funcionério SECAD SAL BRUTO  Data de Admissdo

B |Alexander Feuer AN | RF 2.500,00 01402475

7 |André Fonseca AL RE 360000 0140555

g |Hanna Moos AL RE 3.560,00 S0i0490

9 |Henriette Pfalzheim AL RE 4.500,00 S0I0ETE

10 |Fascale Cartrain AL RE 9.000,00 0140399

11 |Philip Cramer AL RE 3321,00 S0i05/00

12 |Catherine Dewey COMTAE | RE 2.500,00 S0i0E00

13 |Geory Fipps COMTAB  RE E.300,00 1510158

14 Horst Kloss CONTAB RE  2.350,00 10/05/97

15 |Patricio Simpson CONTAB  RE 250000 1001191

16 |Peter Franken COMTABR | RF 1.500,00 05065 -

[4 4 p [ pPlanl £ Planz / Plan3 / Jil J

1. Vanps fornmatar a faixa de células de D6 -> D16 (coluna Data de
Adm ssao). Emprineiro lugar selecione esta faixa de célul as.
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2. Selecione o comando Formatar -> Células. Seréa exibida a janela indicada
na figura a seguir:

Formatar células |

i Marne | Alinhamento | Fonte | Borda | Padries | F'ru:ute;é-:ul
Cakeqaria; ®emplo
F

MUmera
Moeda

Caontabi Células com Formato 'Geral' ndo
Data possuem Formato de ndmero

Hara especifico.
Paorcentagern

Fracdo

Cientifico

Texta

Especial

Personalizado ﬂ

(0] 4 I Cancelar

3. Por padrdo a guia Nimero vem sel ecionada. Nesta guia podenps definir
di versas formatacdes. Para o nosso exenplo utilizarenbs a opcdo Data
(quinta opcao de cina para baixo). Ao clicar na op¢do Data surgird a
janela indicada na figura a seguir:
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Formatar células |

NLIITIEFDI Alinhamento | Fonte | Borda | Padries | Protecao |
Categoria; —Exemplo

zeral | 01/02{75

Mdmero

Moeda Tipo:

Conk kil 43 =
i

ot ﬁ_
Parcentagen Airrar

ragan 4-mar-97

Cientifico D4-mar-97

1o mar-57

Especial a7 =
Personalizado j et —I

25 Farmatos de 'Data’ exibemn nomeros de série de data & hora como valores
de data. Use os formatos de 'Hora' para exibir somente as unidades de hora.

(4 I Cancelar

Nesta janel a podenps utilizar um dos formatos pré-existentes no Excel

Tenps varias opcgdes para o formato da Data. Desde o tradicional dd/ miaa
(01/01/99), até formatos abreviados comp por exenplo més-aa (jan-99).
Porém nesta |lista de opgfes, ndo tenps uma opgdo para exibir o ano conm
quatro digitos. Esta é unma das davidas mais comuns no uso do Excel

Para formatar a data com quatro digitos para o Ano, precisanps utilizar o
opcdo Personalizado (ultim opcdo da |lista).

5. D& um clique na opgéo Personalizado. Ao clicar na opgdo Personalizado
surgird a janela indicada na figura a seguir:
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Gbserve que, no canpo Tipo, ja vem o formato padrdo dd/ nmf aa.
indica dois digitos para o dia, nmindica dois digitos para o nés e aa
para o ano. Para formatar a data com quatro digitos
no canpo Tipo,

indica dois digitos
para o ano, basta acrescentar nmais um

Formatar células |

Mimero I alinhamento | Fonte | Borda | Padries | Protecan |
Categoria; wemplo

Geral | 01/02(75

Mmera

Moeda Tipo:

Zontabil

Data Iu:lu:l,l'mm,l'aa

Hora R R RR0_REY #AH0 - RY .
Porcentagem R RR0 - RO -
Fracdo TRE* £ ##0,00 - -REF £ 240,00 -
Cientifica Tk 0,00 --% #, 20,00 -
Texta Ri#.##0,00

EsEeciaI #.A£0-# ##0
e
Excluir |

Digite o cadign de Formatacdo do ndmero, usando um dos cadigos existentes
como ponto de partida.

(4 I Cancelar

aa

i ndi cado na Figura a seguir:

Formatar celulas |

Muimero I alinhamento I Fonte I Borda I Padries I Protecao I
Cakeqotia: —Exemplo

Geral ;| 01/02/1975

MUrmEro

Moeda Tipa:

Sgtnatabll |u:|d,|'mm,l'aaaa

Hora PR R0 - -RET ###0 - REY |
Paorcentagen R R0t g R0 F N - -
Fragdo _-RAEF  A#0,00 - -REF AL A40,00_-
Cienkifico - R0,00_-;-F g 40,00 - !
Texto Rt 240,00

Especial HARD -# E2D j
[Personaizads [ M AT -

Excluir |

Digite o codigo de Formatacdo do numera, usando um dos cadigos existentes
como ponko de partida,

(614 I Cancelar |
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Com a fornatacao: dd/ miaaaa, estanpos informando ao Excel, que o ano deve
ser exibido comquatro digitos. Ura vez definida a formatacdo desejada dé
um clique no botdo OK. Na figura a seguir tenmbs o exenplo onde os dados
foram formatados utilizando a op¢do dd/nm aaaa, com quatro digitos para o
ano:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

@ Arquiva Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda —|5’|5|
6 = n|%&&|a¢ug@r|n-n |9@%’| .
” Arial - | M 7 5 |§ = = 2
[ ) [ [ ) &
—

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 |[VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Motme do Funcionsrio SEGAD SAL BRUTD  Data de Admizzdo

B |Alexander Feuer 20 | R$ 2.500,00 97

¢ |André Fonseca AL R 3.600,00

g |[Hanna Moos AL R 3.560,00

9 |Henriette Pfalzheim A0 RE 4.500,00

10 |FPascale Cartrain A0 FE  9.000,00

11 |Philip Cramer A0 RE 3.321,00

12 |Catherine Dewey CONTAR | RE 2.500,00

13 |Georg Pipps COMTAB | R 6.300,00

14 [Horst Kloss CONTAB | RE  2.350,00

15 |Patricio Simpson CONTAB | RF 2.500,00

16 [FPeter Franken CONTAB | RF 1.500,00
l4[4[» [pi[*Planl / Flanz £ Flans / [ER|

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opcgdes de
fornmat acdo para datas.
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Modulo 3 - Licdo 4 - Formatando Numeros - O comando
Formatar -> Células- Parte 3.

O Comando Formatar -> Céulas.
oj eti vo:

Nesta |ic8do aprenderenos mmis algunmas op¢Bes do conmando Formatar ->
Cél ul as.

Cono formatar datas utilizando o comando Formatar ->
Cél ul as.

Consi dere a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

II@ Arquiva Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda 18] x|

Dzd ey it ov-a- @ =g

|| aial -8 NI S|EEE|H-D-A 7

A =g G | E '

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 (VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 Mome o Funcionério SECAD  SAL BRUTO  Data de Admisséo

B |Alexander Feuer AL RE 250000 EEEEIFIEEFE

{ |André Fonseca AN RE 3.600,00

g |Hanna Moos AN RE 3.560,00

9 |Henriette Pfalzheim AL RE 4.500,00

10 [Fascale Cartrain AL RE 9.000,00

11 [Philip Cramer AL RE 332100

12 |Catherine Dewey COMTAB | RE 2.500,00

15 |Geory Fipps COMTAB  R¥ 630000

14 |Horst Kloss COMTAE | RE 2.350,00

15 |Patricio Simpsaon COMTAB  RE 250000

16 |Peter Franken COMTAB | R 1.500,00

17

I 4[» [MPlanl { Plan2 £ Plan3 / 14

1. Vanpos formatar a faixa de células de C6 -> Cl6 (coluna SAL. BRUTO. En
prinmeiro lugar sel ecione esta faixa de célul as.
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2. Selecione o comando Formatar -> Células. Seréa exibida a janela indicada
na figura a seguir:

Formatar células |

i Marne | Alinhamento | Fonte | Borda | Padries | F'ru:ute;é-:ul
Cakeqaria; ®emplo
F

MUmera
Moeda

Caontabi Células com Formato 'Geral' ndo
Data possuem Formato de ndmero

Hara especifico.
Paorcentagern

Fracdo

Cientifico

Texta

Especial

Personalizado ﬂ

(0] 4 I Cancelar

3. Por padrdo a guia Nimero vem sel ecionada. Nesta guia podenps definir
di versas formatacbes. Para o nosso exenplo, prineiramente, utilizarenos a
opcdo Cientifico . Ao clicar na opcao Centifico surgird a janela indicada
na figura a seguir:

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 137 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Formatar células |

Mimero I.ﬁ.linhamentl:u | Fonte | Borda | Padries | Prute;ﬁnl

Categoria; wemplo
et al |

Mmera
Maoeda Casas decimais: |2 5"
Conkabil

Data

Hora
Porcenktagem

Fraiéu

Texta
Especial
Personalizada ﬂ

(4 I Cancelar

A opcao Cientifico faz com que o0s nanmeros sejam exibidos em notacéo
Centifica. A UGnica opgcdo que podenps configurar é o numero de casas
deci mais. Por exenplo, o nunmero 2500, em notacao cientifica, com 3 casas
deci mai s sera exi bido da seguinte maneira: 2,500E+03.

4. Dé umclique na opcdo Texto. Esta opcdo formata as célul as sel eci onadas
cono sendo texto. Mesnb que existam valores nunéricos, estes serao
consi derados conb texto e ndo poderdo ser feitas operacdes aritnéticas.

5. D& um clique na opcdo Hora. Ao clicar na opcdo Hora surgird a janela
i ndi cada na figura a seguir:
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Formatar células |

Mdmero I.ﬁ.linhamentl:u | Fonte | Borda | Padries | Prute;ﬁnl

Categoria; —Exemplo

eral | 0:00:00

Mmera

Moeda Tipo:

Conkabil

Data

Porcenktagem

Fracdo

Cientifico 26:30'55

Eg;;gial 4J397 1:30 PM -
413197 13:30 ol

Personalizada ﬂ f3i

25 Farmatos de 'Hora' exibemn ndmeros de série de data e hora como valores
de hora, Use Formatos de 'Data’ para exibir somente unidades de data.

(4 I Cancelar

Tenos varias opgBes para o formato de horas. E inportante observar que no
Brasil wutilizambs o reldgio de 24 horas, em que o formato padrédo é:
hh: mMm ss. J& o padrdo anericano utiliza o reldgio de 12 horas, em que séo
utilizados os sinbolos AM e PM

6. A opcdo Personalizado permte que sejam definidos formatos especiais,
comb por exenplo a utilizacdo de quatro digitos para exibicdo do ano,
conforme exenplo da |ic¢édo anterior.

Para a definicdo personalizada de datas, podenpbs utilizar os cédigos e
ori entacdes indicados na figura a seguir:
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B mMicrosoft Excel

Tépicos da duda Waltar

B u] [E3

Opgiies

Formates para datas e horas

+ Para exibir dias, meses e anos, inclua os codigos de farmatagdo a sequirna secio. Se vocé usar"m” logo apds o
codigo de farmatag 3o “h" ow "hh® ou logo antes do cddigo *=s", o Wicrosod Excel exibira minuios em vez do més.

Para exibir Use esfe cidigo de
formatagao

heses como 1-12 m

heces como 01-12 mm

Meses como Jan-Dez mmm

ieses como Janeire-Dezembro — mmmm

hieses como a primeira letra MM

do més

Dias como 1-31 d

Dias cormo 01-31 dd

Dias caomn Dom-5ab ddd

Dias como Domingo-Sabado diddd

Anos como 00-39 aa

Anos como 1900-9395 aa3a

+ Para exibir horas, minutos e segundos, inclua o5 oddigos de formatagdo a sequir em uma segéo.

Para exibir Use esfe cidigo de
formatagao

Horas como 0-23 h

Horas como 00-23 hin

Minutos como 0-59 m

hfinutos como 00-53 mm

Segundos como 0-59 5

Segundos como 00-59 85

Horas como 4 Al h AKPM

Hora como 4:36 pm hrm amipm

Hora como 423603 p hommiss ain

Tempo decormido em haras; [f]zmm

por exemnplo, 2502

Tempo franscormido em [mm] 55

rminuios; por exemnplo, 63:46

Tempo ranscotmido em [s5]

segundos

Fiagdes de um segundo hemm:ss .00

Se o formato contiver Al ou PR, 2 hora serd baseada no reldgio de 12 horas, onde AN, "ant”,"A" ou 4" indica
hioras de meia-noite até meio-dia, & "M, “prot, "P* ou™p® indica horas de meio-dia até meia-noite. Caso contrario,
a hora serd baseada no reldgio de 24 horas. 0"nmi* ou”rmm" deve aparecer logo apds o codigo de formatagio "h"
ou"hh" ou antes do eddigo "ss”, ou o Microsoft Excel exibird omeés emvez dos minutos.

Para a definicdo personalizada de nameros,

ori entacdes i ndi cados
s ik

T opicos da djuda alkar

podenos utili zar
na figura a seguir:

LI

Opgles

Fa

il

5

0s codigos e

| Cddigos de formatagao de niimero basicos
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Modulo 3 - Licdo 5 - Formatando Alinhamentos

Alinhamentos.

oj eti vos:

Nesta licao aprenderenps a formatar o alinhamento dos dados emrel acdo a cél ul a.
Por exenpl o, podenbs definir o alinhanento horizontal, vertical ou até nesno

inverter a orientacdo do texto em relacdo a célula, confornme verenps nos
exenpl os desta |icao.

Cono formatar Ali nhanent os.

Consi dere a planil ha indicada na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda ;I-E—Iﬂ
DEHESRY i pRT v-a- 0@ (@ 7

“.ﬂ.rial 1B v|HI§|§§E|é33z-3év&v£v i

A | B | G I

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

2 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

g Mome o Funcionario SEQ.&O SAL BRUTD  Data de Admizsdo

E |Alexander Feuer AL RE 250000 975

7 |André Fonseca AL RE 3600,00 1

8 |Hanna Moos AL RE 3.560,00

8 |Henriette Pfalzheim 20k RE 4.500,00

10 |Pascale Cartrain 20k RE 9.000,00

11 |Philip Cramer A0 RE 332,00

12 |Catherine Dewey CONTAB  RE 250000

13 |Geory Fipps COMTAE R§ 6.300,00

14 |Horst kloss COMTAB | RF  2.350,00

15 |Patricio Simpson COMNTAB | RF 2.500,00

16 |Peter Franken CONTAB | REF1.500,00

17
i/ 4[> [p]Plan { Planz £ Plan3 / 14 v J—I

1. Vamos ver al guns exenpl os de al i nhament o.

2. Selecione o comando Formatar -> Células e depois dé um clique na guia
Al'i nhamento. Sera exibida a janela indicada na figura a seguir:
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Formatar células ﬂm

Mimero  Alinhamento | Fonte | Borda | Padriies | Pru:ute;ﬁ-:ul
Alinhamento de texto —orientacdo
Horizontal: Recuo: * .
= *
EE——] 0 = || :
e
Yertical: ¥ | Tewta —#
. t .
IInFeru:ur j i .
*
Controle de kexto PO
[ Retorno automético de texta
™ Reduzir para ajustar I':' E graus
™ Mesclar células

(4 I Cancelar

3. Nest a tela podenos definir 0 al i nharent o Hori zont al
Horizonkal: Yertical:
( T ) c  Vertical [irFerior T, Aém disso

podenps definir um recuo para os dados em relacdo as bordas da célula
Recuo:

=Y

4. Por padrdo o texto é orientado horizontal mente nas células. Podenos

[ N S

inverter a orientacdo para Vertical clicando na opcédo ( ) ou definir um
angul o especifico para a orientacdo. Para definir o é&ngulo vocé pode
o IU E‘ graus . .
definir o valor (em graus) no canpo ( ) ou clicando no ponteiro
vernel ho e arrastando o nesnpb para indicar una determ nada inclinacdo. A
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* .
&
A
a .
'\é& -
+*
medi da que vocé arrasta o ponteiro (I*’° ), o valor em graus vai sendo

alterado no canpo ( IE arads

5. A opcdo ¥ Reformoautomdticodetexts nernite que o contetdo de uma célula
seja exi bido emvarias |linhas, confornme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =8| x|
n|§@w|;¢ha@f|nvn- ew = g

“.ﬁ.rlal - 8 N 7 S”_§§|_v<3lvﬂv -
A B D [ & [—

B MODULO i Negrito) —
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4

Home do Funcionario

Maiores informagies

sobre o funcionario

podem ser encontradas

na Intranet da Empresa

no seguinte enderego:

http:/fintranet.abc.com .SE(;.EO SAL. BRUTD  Data de Admissao

Alexander Feuer ADN R$ 2.500,00 -

André Fonseca ADh R$  3.600,00 x
|4l LIJ_‘

4 » |M["Planl / PlanZ / Plan3 /

_‘ﬂmf_ﬂ

Se nao utilizarnps esta opcdo o Excel sonente exibira a parte que couber
nos limtes da coluna, o restante do conteudo sera ocultado.

6. A opcao I Reduzirparaaiustsr . ¢ automati camente desabilitada quando
marcanbs a opcao "Retorno Automdtico de Texto". Esta opcao procura
adaptar, automaticanente, o texto ao tananho da coluna, nesnb que para
i sso tenham que ser feitos ajustes no tananho da célula. Na pratica esta
opcdo tenta reduzir o tananha da fonte para que o conteldo caiba nos
limtes da coluna. O que acontece é que muitas vezes a fonte utilizada é
praticanente il egivel.
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7. A opgdo | Mesclarcéllas  perpitam que sejam nescladas duas ou rmis
células. Ao nmesclarmps véarias células, a célula nesclada resultante,
assume o0 enderegco da prineira célula do conjunto que foi nesclado. Por
exenpl o se nesclarnos as células Al, Bl e Cl, a célula resultante terd o
endereco Al e as células Bl e Cl deixardo de existir. Apés a célula Al
(que agora se estende até as colunas B e C), terenps a célula D1. Se
clicarnmbs na célula Al mesclada e desmarcarnps a opgdo Mesclar células, a
nmesma sera "desnesclada (se é que existe esta palavra)" e as células Bl e
Cl voltarédo a existir.

8. Ap6s ter selecionado as opcbes de alinhamento desejadas é s6 dar um
clique no botdao OK e estas serédo aplicadas as célul as sel eci onadas.

Exercicio: Crie unma planilha com dados ficticios e teste as opcgdes de
al i nharment o apresentadas nesta |ic¢do.
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Modulo 3 - Licdo 6 - Formatando Fontes

Formatacao de Fontes.

oj eti vos:

Nesta |licdo aprenderenos a formatar fontes. Apreenderenps as seguintes
f or mat agdes:

e Aterar a fonte.

e Aterar o tananho da fonte.

e Aterar a cor da fonte.

e Caracteristicas adicionais: Negri t o, Italico
Subl i nhado.

e Aterar a cor de segundo plano da fonte.

Para sel eci onar a fonte:

Consi dere a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir FEormatar Ferramentas Dados
Janela Ajuda =18 x|
DEHESRY 4RI -~ @D
Arial 8 - NZsS|E|_-H-A.
F5 | m= |
A | B | " | D | E—

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC i
J WALORES DO IRPF E INSS Eb REAIS

4

8 |Funcionério SECAD SAL BRUTO  Data de Admisséo

B |Alexander Feuer ADh RE% 250000 01020975

7 |André Fonseca ADh R% 360000  0O1/M510985

8 |Hanna Moos ADh R% 356000 300044930

9 |Henriette Pfalzheim ADh R% 450000  30M061978

10 |Pascale Cartrain ADh R% 900000  0O1/031999

11 |Philip Cramer ADM RE 332100 300052000

12 |Catherine Dewey COMTAR | R$ 2500,00 | 30/08:2000

13 | Georg Pipps CONTAB R$ E.300,00  15M0/1988

14 |Horst Kloss CONTABR | R 2.350,00 10051997

15 |Patricio Simpson CONTAB RF 250000 | 1014991

16 |Peter Franken COMTAB | RF 150000  OG/DGA 996 =
4[4[ [M]\Plant {Planz £ Plan3 / 1“0 e
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1. Para selecionar o tipo de fonte podenbs utilizar a |lista como none das

font es (|":‘rIElI ") na barra de ferranentas. As fontes mais
utilizadas sao: Arial, Times New Roman e Courier New. Existem dezenas de
fontes disponiveis. Conb unma regra geral ndo devenos utilizar mais do que
trés fontes diferentes em uma nesma planilha para evitar que o texto fique
pol ui do vi sual nent e.

Para formatar em Negrito:

2. Para formatar as células sel eci onadas para Negrito, podenpbs utilizar o

bot do (H) na barra de ferramentas. Vocé tanmbém pode utilizar a conbi nagdo
de teclas Ctrl+N. Por exenplo, para colocar uma faixa de células enm
negrito, selecione a faixa emquestao e pressione Ctrl+N

Para alterar a cor da Fonte:

- ~ A - .
3. Para alterar a cor da fonte,utilizambs o botdo (/== ") Cique na
setinha para baixo que sera exibida uma matriz com as diversas cores
di sponiveis, conforne indicado na figura a seguir:

5
Al NS
|! Automatico |

EEEEEEEN
EEEEEEER
EEEEEEEN
BOONCOERNC
Oodgodong

Agora é sO clicar na cor desejada.

Para definir sublinhado:

4. Para formatar as células sel eci onadas com subl i nhado, podenmps utili zar

o botao ( 3 ) na barra de ferramentas. Vocé tanbém pode utilizar a
conbi nacdo de teclas Crl+S. Por exenplo, para sublinhar o conteldo de una
fai xa de células, selecione a faixa emquestdo e pressione Ctrl +S.
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Para definir italico:

5. Para formatar as células selecionadas com texto em italico, podenos

utilizar o botéo (I) na barra de ferranentas. Vocé tanbém pode utilizar a
conbi nacdo de teclas Crl+l. Por exenplo, para formatar com itélico o
conteldo de una faixa de células, selecione a faixa em questao e pressi one
Crl +l.

Para definir o tamanho da fonte:

6. Para alterar o tamanho da fonte, utilizanps o botéo ( 10 ") na barra de
ferramentas. Para alterar o tamanho da fonte em unma faixa de células,
basta selecionar a faixa desejada e depois selecionar o tamanho nesta
lista. Para abrir uma lista com os tamanhos disponiveis basta clicar na
setinha para bai xo confornme indicado na Figura a seqguir:

a® @

DEEERY|s BRI 0-o-

|.ﬁ.rial v_f|h[ I §|§|_v&,ﬂ__ >.\|
A | g 4l Alexander Feuer
A w—B | ¢ | D |
2 |FOLHA DE PAGARN 11 , EMPRESA ABC
3 |VALORES DO IRPFIER |5 EM REAIS
2l 16 ”
5 |Funcionério 15 FCAC  |SAL BRUTO Datas de Admizs&o
6 |~lexander Feuer gg O R§ 250000 01024975
 |Andre Fonseca 5, Dm R} 360000  01/05/1983
8 |Hanna hoos 26 v|:uw| RF 3.560,00 3000441990

Para definir a cor de segundo pl ano:

7. Para definir a cor de segundo plano, para as células selecionadas

,utilizanps o boté&o (& ) na barra de ferranentas. Clique na setinha para
bai xo que sera exibida uma matriz com as diversas cores disponiveis,
conforme indicado na figura a seguir:
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5
Al S
I
M Automético |

EEEEENEN
EEEEEEER
EEEEEEEN
BOONCOERNC
Oododong

Agora é sO clicar na cor desejada

Exercicio: Crie uma planilha comdados ficticios e teste as opcgdes de formatacéo
de fonte apresentadas nesta |icéo.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 148 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 3 - Licdo 7 - Formatando Fontes - O comando Formatar
-> Células

Formatando Fontes.
oj eti vos:

Na |icédo anterior aprenderenos a formatar fontes. Nesta |ic¢do vanos utilizar o
comando Formatar -> Fontes, para fazer as seguintes fornmatacgdes:

e« Alterar a fonte.
e« Alterar o tamanho da fonte.
e Aterar a cor da fonte.

e Caracteristicas adicionais: Negri t o, Itadlico e
Subl i nhado.

e« Aterar a cor de segundo plano da fonte.

Nesta |ic¢do verenps conp acessar as nesmas opcdes de formatacdo, porén
utilizando o comando Formatar -> Cél ul as.

O Comando Formatar -> Células - Quia Fonte:

As diversas fornmatacdes apresentadas na licdo anterior, também podem ser
executadas utilizando-se o comando Formatar -> Células. Ap6s sel ecionar
este comando, basta darnps um clique na guia Fonte, que surgirédo as opcoes
destacadas na figura a seguir:
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Formatar células

I Borda | Padries | Prute;ﬁul

rdmero I alinhamento

Fonke; ™ (Eskilo da Fonte: {Tamanho:
I.ﬁ.rial F-.Iu:urmal I 10
T @Simsun & g &
T Agency FB i [ Jttalica 9
Alaerian Meqrita

MNegrito Trélica =0 || [11 =]
Sublinhada:

W ot “‘|
Merhum J I - I Fonte normal
:

feitos isualizagdo
[ Tachado

™ sobrescrito AaBhCoYyiz
[ Subscrito

Esta & uma Fonke TrueType, & mesma fonke serd usada na impressora & na
kela.

(0] 4 I Cancelar

Nesta j anel a podenos definir as seguintes op¢des de fornmatacéo:

e Selecionar a fonte

* Negrito

e Italico

* Negrito e Itéalico

e Tanmanho da fonte

e Sublinhado

e Cor da fonte

« Efeitos: tachado, sobrescrito e subscrito

Sel eci one as opg¢bes de fonte desejadas e depois dé um clique no botdo OK
Se vocé nao quiser alterar as configuracbes de fonte clique no botéo
Cancel ar.

hserve que, na guia fontes, ndo tenos a opcdo para definir a cor do
segundo plano. Para definir a cor do segundo plano, devenos utilizar a
gui a Padr 8es, conforne indicado na figura a seguir:
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Formatar células |

| Protecan |

Sombreamento da célula
Cor:

|| SEm Cores |

EEEEEEEN
EEEEREEER
EOSEEEEE
RO(NCOEEC
 (Efmmim] | W

=f FEEEE §OR N
EN(NEEN

Padrda: | TI

wemplo

(4 I Cancelar

Para definir a cor de segundo plano, basta clicar na cor desejada e depois
clicar no botdao OK

Exercicio: Crie uma planilha comdados ficticios e teste as opcdes de fornatacao
de fonte apresentadas nesta |icéao.
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Modulo 3 - Licdo 8 - Alinhamento de Texto

Alinhando Texto.
oj eti vo:

Nesta lic¢do vanps aprender a alinhar o conteldo das células em relacdo a
prépria célula. Por exenplo, definir um alinhanmento centralizado para uma
coluna, significa que o contelddo das <células dessa coluna sera
centralizado, emrelacdo ao tamanho da coluna e ndo emrelacdo a planilha
conp um t odo.

Quando inserinms dados em unma célula, os nanmeros, as datas e horas sao
al i nhados, aut onat i canent e, a direita. 0] texto e al i nhado,
aut omati canente, a esquerda. Podenps alterar estes padrdes de alinhamento,
senpre que for necessario.

Al i nhament o de texto:

Para definir o alinhanento de unma ou nmais células faga o seguinte:

1. Selecione as células onde estdo os dados que serdo alinhados. Observe o
exenpl o da figura a seguir, onde sel ecionanbs as células com os val ores do
Sal ari o Bruto:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

II@ Arquiva Editar Exibir Inserir Forrmmatar Ferramentas Dados
Janela Ajuda =1=] =
DSy | spaT -~ a® &
”.ﬁ.rial & '|HI§|§|_'&'£' i
e ~| =| 2500
A | B | C | D |

2 |[FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

3 [WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS

4

5 |Funcionério SEQ.&O SAL. BRUTD  Data de Admizsdo

b |Alexander Feuer ADM 010213975

¥ |André Fonseca AL 010519585

8 |Hanna Moos ALk 3000441990

9 |Henriette Pfalzheim ALk F0M0EM 7S

10 |FPascale Cartrain A0 01031999

11 |FPhilip Cramer ADM 3040572000

12 |Catherine Dewey CONTAB 30/05/2000

13 |Geoarg Pipps COMTAR 151 0M 955

14 |Horst Kloss COMTAR 100051997

15 |Patricio Simpson CORTAR 10M 1195

16 |FPeter Franken COMTAR 066 996 -|
44 ¥ | rPlanl £ Planz £ Flan3 / L“_‘
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Podenpbs utilizar os botdes de alinhamento, da barra de ferranentas,
descritos na tabela a seguir:

o)
=

ot 4o Funcéo
Al i nhanent o a esquerda
Al i nhanento Centralizado

Ali nhanento a direita

No nosso exenplo, da figura anterior, se clicarnos no boté&o
(=), obterenps o resultado indicado na figura a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdao 1.xls
@ﬂrquiw Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados
Janela A&juda =171 x|
NEEERY | ibRS -~ & @
Arial i B Hf§|§|ﬁ'&'£'w
6 | =| 2500
A |IEE C I
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 [WALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
4
5 |Funcionario SECAC |SAL BRUTO  Data de SAdmissdo
6 |Alexander Feuer A0 01021975
¥ |Andre Fongeca A0 010501985
8 |Hanna Moosg A0 3000411990
9 |Henriette Pfalzheim A0 30/0EM 978
10 |Pascale Cartrain A0 010341995
11 |Fhilip Cramer A0 300052000
12 |Catherine Dewey CONTAB 304052000
13 |Geory Fipps CONTAB 15M 0/ 988
14 [Horst Kloss COMTAE 10i05/4 997
15 |Fatricio Simpson CONTAB 0 10M11991
16 [Peter Franken COMTAR 0BG 996
4|4 [p[M]Planl / Plarnz £ Plan3 /

Cono fazer o alinhamento Justifi cado:

Podem exi stir situacdes em que tenps unma grande quanti dade de texto em uma
célula, sendo que o texto foi dividido em varias linhas através de opcao
"Retorno Automatico de Texto", explicada no Mdulo 3 - Licdo 5 -
For mat ando Al i nhanment os. Cbserve o exenplo da figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Dados Janela Ajuda ;Lﬁl_lﬁl
CEH SRy sa2Rd oo (a8’
“.ﬁ.rial » 10 v|HI§|_v<5|v£v 7
i} A B [T

1

FLAMILHA PARA ELABDRACAD DE
DRCAMENTOS DA EMPRESA ABC LTDA,
0% ORCAMENTOS SAQ ELABORADOS
EmM CONFORMIDADE COM A MORMA 21
DE 01451997 E SUBMETIDAS PARA
APROYVACAD DO WICE-PRESIDENTE DE
2 FINAMCAS

3
144 [» [ Plant Plan2 { Flan3 / |«

Nestas situacdes é interessante Justificar o texto, isto é, alinhanento a
direita e a esquerda, sinultaneanmente. Para justificar o texto de uma ou
mai s células faca o seguinte:

e Selecione as célul as desej adas.
e Sel ecione o comando Formatar -> Cél ul as.

e D& umclique na guia Alinhanmento.
Horizonkal;

« Na lista ( |GEV~3| v|) sel eci one Justificar,
confornme indicado na Figura a seguir e depois dé um clique
no botao OK.

Formatar células EE3

Mirmera  alinhamento I Fanke I Borda I Padries I Prute;§D|

Alinharento de texko —rientag o

Haorizonkal; Recuo:

Geral - II:I i’

Geral -
Esquerda (recuo)
Cenkro

Diireita

Presncher

i = =
_|Centralizar selecdo st

I peduzie para ajuskar IU E‘ araus

I mMesclar células

o DA

O I Cancelar |
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resul t ados

vocé obtera os

Para o nosso exenplo,
seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

Dados Janela Ajuda

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

i ndi cados na figura a

=171

DEE ESRY BB - o

%|@>>

| aria -0 -|NZ s|&

S

ﬂv #y]
peo—

A,

B |

1

FLAMILHA  PARA  ELABORACAD DE
DRCAMENTOS DA EMPRESA ABC LTDA,
05 ORGAMENTOS SAQ ELABORADOS
En COMFORMIDADE COM A MNORMA 21
DE 0148415997 E SUBMETIDAS PARA,
APROVAGAD DO WICE-PRESIDENTE DE
2 FIMNAMNCAS

2
I 4 [» [ Plant s Plan2 { Plan3 / 14|

bserve que o texto ficou perfeitanente alinhado,
esquer da.

tanto a direita quanto a

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opcgdes de
al i nhamrento de texto apresentadas nesta |icéo.
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Modulo 3 - Licdo 9 - Aplicando Bordas

Trabalhando com Bordas.

oj et |

VO:

Nesta |icdo aprenderenos a aplicar bordas em uma célula ou um conjunto de
células. A utilizacdo de bordas tem conmpb objetivo dar destaque a uma ou
mais células, com o objetivo de chamar a atencdo para o conteudo da(s)
célul a(s).

Em seguida aprenderenos a renover as bordas de uma ou nais células
sel eci onadas.

Apl i car bordas as cél ul as:

Para aplicar bordas a umconjunto de células, faca o seguinte:

Di cas:

1. Sel ecione as células as quais vocé deseja adicionar bordas.

2. Para aplicar o ultinp estilo de borda selecionado, clique no botao

Bor das (). Por exemplo se o Uudltinb estilo de bordas aplicado foi
somente a borda superior, ao clicar neste botdo esta operacdo sera
repetida, ou seja, sera aplicada sonente a borda superior ao conjunto de
cél ul as sel eci onadas.

Para aplicar um estilo de borda diferente, clique na setinha para bai xo,
ao lado do botdo Bordas e clique no estilo de bordas desejado, conforne
i ndi cado na figura a seguir:

Para aplicar estilos de borda adicionais, selecione o comando Formatar ->
Células, em seguida, clique na guia Borda. Cique no estilo de linha
desejado e, em seguida, clique em um botdo para indicar a posicdo da
borda. Estas opg¢bes sao indicadas na figura a seguir, onde defininms que
sej am aplicadas as quatro bordas (inferior, superior, esquerda e direita)
e defininms uma cor de borda Vernel ha:
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Formatar células |

Mdmero | Alinhamento | Fonte EDrdal Padries | Prokecio |
Fredefiniphes Linha
Estilo:
..... Menhuma == ===
Menhuma Contormo Inkerma | | T
Borda 4o b e g
el I 000 . | | _
i Texka
_ Zar:
= —
Wi |l -

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizacdo ou nos bokdes acima,

(4 I Cancelar

I nportante: Para definir a cor das bordas prineiro vocé seleciona a cor na
lista "Cor:". ApOGs ter selecionado a cor desejada clique com o nouse en
cada unma das bordas. A nedida que vocé for clicando, a cor sel ecionada vai
sendo aplicada. Na figura a seguir tenos o resultado das configuracdes
sel eci onadas no nosso exenpl o:

> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

Ehlﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela

Ajuda Ailﬂ
N EERY iRS| v-o- | QA8 (=B
| aia -0 - NI S EE O-d>A-
B | B & | 3‘

1

FLAMILHA  PAREA  ELABORACAD DE
DRCAMEMTOS DA EMPRESA ABC LTDA,
05 ORCAMENTOS SAD ELABORADOS
EM COMFORMIDADE COM A NORMA 21
DE 01541997 E SUBMETIDAZ FPARA
APROWACAD DO VICE-PRESIDENTE DE

2 FINAMGAS
3 r
[ 4 » [M] Fland 3 Plan2  Plana / 14l |
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Para aplicar bordas as células selecionadas que contém texto girado,
clique em Células no nenu Formatar, clique na guia Borda e, em seguida

use os bot 6es Contorno (|II) e Interna (/7=])em Predefinicdes. As bordas
serdo aplicadas as células, que sdo giradas usando o nesnb grau do texto
gi rado.

Para alterar o estilo de linha de uma borda existente, selecione as

células em que a borda sera exibida. Na guia Borda (caixa de dialogo
Cél ul as, menu Formatar), clique no novo estilo de Iinha na caixa Estilo e,
em segui da, clique na borda que vocé deseja alterar no diagrama da célula
em Borda. Por exenplo, se vocé quiser que a borda superior seja
pontil hada, prineiro clique no estilo pontilhado na caixa Estilo, depois
clique na borda em que deseja aplicar o estilo pontil hado.

Para renover as bordas de uma ou nmi s cél ul as:

1. Sel ecione as células das quais vocé deseja renobver as bordas.

2. dique na setinha para baixo, ao lado do botdo (Zi~). Nas opcdes
exi bi das, clique na opcéo indicada na Figura a seguir:

L

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e teste as opgles
apresent adas nesta |ic¢éo.
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Modulo 3 - Licdo 10 - Copiar Formatos

Copiando Formatos.

oj eti vo:
Quando tenps unma determ nada célula ou faixa de células que ja apresentarn
a formatacdo desejada, podenpbs, facilnente, copiar esta formatacdo para

uma ou nmais células, sem que tenhanbs que repetir os conandos de
formatacdo. Para estender a formatacdo para um grupo de célul as,

utilizanos a ferranenta Pincel (§¥), da barra de ferranentas do Excel

Para copiar formatacao faca o seguinte:

1. Considere o exenplo da planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls H=] B
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eorrnatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda =12 x|

R Ry $iBRC oo |87

“.ﬁ.rial s | NI |E-D-A T

B A | B e
1 [WEMDAS MENZAIS - EMPRESA KY G
2
3 [JAMEIRD R%25.320,300
4 |FEYEREIRD 20210
5 IMARCO 32500
B [ABRIL 23R40
7 MAID 18720

|4 |4 [p M Planl £ Flanz % Plan3 /| 4]

2. Cbserve que o valor para o nés de Janeiro esta como formato Contabil e
em Negrito. Vanps copiar esta formatacdo para os val ores dos denai s neses.

3. Dé um clique na célula B3 para selecionar a célula que contém os
format os que vocé deseja copiar. Essa célula temo fornato Contabil (B3).

4. Dé um clique no botdo Ferranenta Pincel (@§) na barra de ferranentas
Padr do0. Esse passo sel eci ona os conandos Copiar e Colar Formato. Uma narca
tracejada contorna a célula B3. O ponteiro do nouse nuda para unma cCruz
branca com um pincel. A cruz e o pincel indicam que vocé esta copiando
f or mat os.
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5. dique na célula B4, mantenha o botdo do npuse pressionado a arraste
até a célula B7. Com isso o formato da célula B3 ser& copiado para as
demai s células, confornme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls H=] B
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas
Cados Janela Ajuda _|- _|ﬁl EI
NEHERY | $BEY o -o- 7"

| aial -0 NT|E-DAL T

B A B =
1 [WEMDAS MENSAIS - EMPRESA KY G
2
3 [JAMEIRD R¥% 25.320,300
4 |FEVEREIFO | R%20.210,000
5 MARCO R% 32.500,000
6 |ABERIL R% 23.650,000
7 MAID R%18.720,000

|4 [4]p [ Planl £ Planz % Plan3 /[ 4]

Obseve que com a Ferramenta Pincel podemos, rapidamente, copiar o formato de
uma célula para um grupo de células.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios, formate uma célula al gumas
opcbes de formatacdo e teste o uso da Ferranenta Pincel para copiar o fornato
para urma fai xa de cél ul as.
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Modulo 3 - Licdo 11 - Formatacao Rapida — AutoFormatacao

AutoFor matacéo.
oj eti vo:

Podenos definir a formatacdo de wuma planilha item por item
procedi nento nos da mmior controle sobre a aparéncia da planilha.

exi stem situacdes em que querenos aplicar, rapidanente, unma formatacao
padr&o. Nestas situacbes é que utilizanps a autoformatacdo. Nesta licéo

aprenderenons a utilizar nmamis este recurso do Excel.

Para utilizar a autoformatacao faca o seguinte:

1. Considere o exenplo da planilha indicada na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados
lanela &juda =] x|
= L |

DEEH ERY ibRS - A® &
“.ﬁ.rial =l 10 v|1n[1 §|§§|52.;;,&,A,”
B A I T E

1

2 |Empresa KLY Ltda.

2 |Relatdrio de Yendas.

4

5 12 Trirm, |27 Trim. (3% Trim 42 Trim

B |“endas 7000 2900 9230 10250

7 |Administracdo 2000 2600 3200 3950

8 |Despesas de Yendas 450 550 B30 750

8 |Despesas Diversas 150 180 220 280

10 | Total de Despesas 2600 3330 4050 4930

11 |Resultado Liguido 4400 2570 5180
14 4[> (¥ Plani 7 Plare 7 Plans bPland /| 4]

2. (Observe que nédo aplicanmpbs nenhum formato aos dados da pl anil ha.
vanpos utilizar a AutoFornmatacéo.

3. Selecione o intervalo de células ao qual querenpbs aplicar

Aut oFor mat acdo. No nosso exenplo, selecione o intervalo de A2 até EL1,

conforme indicado na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

‘ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Forrmatar Ferramentas Dados

| lanela #&juda .-..L.JE ﬂ

Dl Ry sBBT - A& &3

Jinnm = 10 -| N 57 § |§§ = |,;;, A
A e 7 =

1 e

2 |Empresa KLY Ltda.

3

4

b}

b

Fi

g

g

10

11 .

14 (4% [WT Plani / Planz / Plan3 ),Pland /[ 4] i

4. Sel ecione o conmando Fornmatar -> AutoFornmatacdo. Surge a janela indicada
na figura a seguir:

hutoFormatag R

Formato da tabela:

Classico 2 Jan. Fev. Mar Toial _Canu:elar |
lassico 3 Leste 7 7 5 19 ar

Cl:lnt-%lb?l 1 Deste 5 4 7 17 Qproes =
Eﬂﬂigﬂl : Sl 8 7 9 2

Conkahil 4 Total 21 18 21 G0

Colorido 1

Colarida 2

Colorido 3 LI

6. Nesta janela, na lista da esquerda, podenps selecionar una série de
format os prédefinidos. Ao clicar emum dos formatos prédefinidos, no canpo
Exemplo sera exibido uma prévia dos formatos que serdo aplicados. Se
clicarmbs no botdo Opgdes, sera exibida uma série de opgbBes sobre
format acdo, onde podenps definir se devem ser aplicadas formatacdes para
Fonte, Alinhanento, Borda, Nunero, etc, conforne indicado na figura a
seqguir:

Se ndo quisernps aplicar, por exenplo, bordas, basta desnmarcar a opc¢ao
Borda. Se ndo quisernps aplicar formatacdes de Fonte, basta desmarcar a
opcdo Fonte e assim por diante.
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AutoFormatacao |

Formato da tabela:

e rExemplo
Classica 2 Jan. Fev. Mar Toial Lﬂlarl
Cléssico 3 Leste 7 7 o 19 Opcdies »5
EDHE?';!: é Ceste E 4 7 17
Contébi 3 Sul g8 7 9 2
Contabil ¢ Total 21 18 2 B0
Colorido 1
Colarida 2
Colorido 3 ;I
~Faormatos a serem aplicados

v momero v Fonte v alinhamento
v Borda V¥ padries W Largurafaltura

7. Na lista de formatos selecione Contdbil 2 e dé um clique no botao OK
Vocé obterd o resultado indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls
@ Arquiva Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
- 18] x|
'] L s
DEEERY {iaC -~ @[z A 4352
“F'.rial e B Nfﬁ|§§§|§|_'&'i' i
A | B [ € | b | E T
1 1=
2 |Empresa KLY Ltda.
3_|Relatirio de Vendas. | I _l
4
5 1 Trim. 2% Trim. 3% Trim 4% Trim
F |[Vendas o0on aa00 89230 10250
7 |Administragao RE 2.000,00  RE 260000  RE 320000 R 395000
B |[Despesas de Yendas _ 450,00 550,00 630,00 7a0,00
9 |Despesas Diversas 150,00 180,00 220,00 280,00
10 | Total de Despesas F§ 260000  R$ 3.330,00  R$ 405000 | RE 4.930,00
11 |Resultado Liguido F§ 440000 R 557000 RE 518000 | RE 5.270,00
[ 4] (] Planl £ Planz £ Plan3 3 Pland / | 4| LIJ_‘

nserve que com apenas al guns cliques do nouse, aplicanbps unma formatacao
bastante sofisticada a nossa planilha. Uma técnica que gosto de utilizar
€, em prineiro lugar, utilizar a AutoFormatacdo, depois fazer pequenas
alteracdes nmanuai s, para que o formato fique conforne o desejado.
Atencao: A AutoFormatacdo € réapida e facil mas tem unma desvantagem se o0
intervalo onde vocé usa a AutoFornatacdo ja contém formatacdo definida
manual nente, a nesma sera renovida. E melhor usar a AutoFormatac&o prineiro,
depoi s acrescentar as outras formatacdes manuai s que forem necessari as.

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e depois aplique diferentes
opcbes do Aut oFor mat agéo.
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Modulo 3 - Licdo 12 - Formatagcao Condicional

Formatacdo Condicional.
oj eti vo:

A Formatacdo Condi ci onal

cél ul as tenham di ferentes fornatos,

exenpl o posso formatar
que 1000.

Uilizamps a fornmatacéo

Def i ni ndo For mat acdo Condi ci onal :

condi ci onal
Verenos um exenpl o préatico nesta |icao.

para destacar

permte que diferentes valores de uma faixa de
com base em um ou mais critérios.
uma faixa de valores com um formato para val ores
nmenores ou iguais a 1000 e outro fornmato diferente para val ores mmiores do

dados

1. Considere o exenplo da planilha indicada na figura a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
NeHSRY| iR v-a-|80 7
[an -0 [NZ S| -B-A-
il A | [
1 |Relatério de Vendas por Produto —
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

Lo Pro I : A A

5 |Enlatados 25200

6 _|Mercearia 17300 C
7 |[%estuario 302450

g |Eletrdnicos 21600

9 |Livros/CDsg 102350

10 | Carnes 25300

11 |BEebidas 45230

12 | Automaotive 20000

13 |Miveis 28960

14 | Informatics SR200

15 |Outros Q3R0

|44 [p M Flant £ Planz £ Plans £ Pland % Plans | 4 |
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2. A planilha apresenta as vendas anuais da enpresa LLKJ Ltda, vendas
essas divididas por categoria de produto. Vanbs supor que vocé queira dar
destaque para as categorias que tiveram vendas iguais ou maiores do que
30000. Neste caso querenps formatar estes valores emnegrito e com cor de
fonte vernel ha. Vanobs ver cono fazer isto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual querenos aplicar a Formatacao
Condi cional . No nosso exenpl o, selecione o intervalo de B5 até Bl5.

4. Selecione o conmando Formatar -> Formatacdo condicional... Surge a
janel a indicada na figura a seguir

Formatacdo condicional @R
—Condicdo 1
j Ientre j I ik_] = I iﬂ

Yisualizacdo do formato a ser usado iz
guandao a condico For verdadeira: Sem definicao de formato L |

@I Adicionar :=-:=-| Ezecluir, .. | | (8] 4 I Zancelar |

célula &

i yalor da

6. Na prineira |ista podenos definir entre duas opcdes:

O valor da célula é - utilizada quando a célula possui valores digitados
di retamente ou;

Féormula é - wutilizado quando o valor da célula é obtido a partir de
calculos realizados por uma fornula. O padrdo é utilizarnps a opgcao "C
val or da célula é", a qual ja vem sel eci onada por padrao.

Na segunda |ista podenps sel eci onar a condi ¢do. Tenps as segui ntes opcgdes:

 Entre

* N&o esta entre

e Jlgual a

« Diferente de

e Mior do que

e Menor do que

e Mior ouigual a
e Menor ou igual a

No nosso exenpl o vanps sel eci onar a opcdo Maior do que e no terceiro canpo
digite 30000, conforme indicado na figura a seguir. Lenbre que querenos
formatar os val ores mmiores do que 30000.
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Formatacdo condicional

Condicdo 1
ID valor da célula & j Imaiu:ur do que j |3EIEIEIEI| :ﬂ

Visualizacdo do Formato a ser usado

guanda a condizdo For verdadeira: Sem definigdo de formato BRI |

Ell Adicionar :=-:=-| Eecluir, .. | | (0] 4 I Zancelat |

6. Agora precisanps definir o formato a ser aplicado para as células que
se encaixam no critério especificado - valores maiores do que 30000. Para
definir o formato dé um clique no botdo Formatar. Na janela que surge
defina fonte em vernel ho e negrito,conforne indicado na figura a seguir e
depois dé umclique no botdo K

Formatar células |
Fonte | Barda | Padries I
Fonke; Estilo da Fonke: Tamanho;

I T
H @Eatang | [Regular N E |

H @M3 Mincho Tkdlica 9

Hr @PMingLil il

B @Simsun | Megitoeiaicer] |11 =]
Sublinhado: ot

feitos Wisualizagdo

[¥ Tachado

[T sobrescrito AaBbCcYysz

™ subscrito

Para 'Formatacdo condicional' wocé pode definir ‘Estilo de

fonte', ‘Sublinhada’, 'Cor' & 'Tachada' Limpar |
(0] 4 I Cancelar |

Qbserve que nesta janela tanmbém podenps definir bordas e cor de segundo
pl ano (guia Padrfes). Estas guias sao idénticas as guias que acessanps
guando wutilizambs o conmando Formatar -> Células, visto nas |ic0es
anteriores.
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7. Vocé estard de volta a janela Formatacdo Condicional. D& um clique no
botdo OK para fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com os
critérios definidos. Vocé deverd obter os resultados indicados na figura a
seguir. GCbserve que sonente foram formatados em vernelho e negrito, as
célul as com val ores nai ores do que 30000.

> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
NeHSRY| iR v-a-|80 7
“.ﬁ.rial -1+ N J S|i-Hd-AL
D A ] B | T
1 |Relatério de Vendas por Produto —
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

Lo Pro I : as f A

5 |Enlatados 25200

b |Mercearia 17300 I _l

¢ |“estuario 30250 |

g |Eletrdnicos 21600

9 |Livros/CDsg 102350

10 | Carnes 263000

11 |BEebidas 45230

12 | Automaotive 20000

13 |Miveis 28960

14 |Infarmatics 56200

15 |Outros H5R00 _

|44 [p M Flant £ Planz £ Plans £ Pland % Plans | 4 |

Exercicio: Crie uma planilha com dados ficticios e depois pratique os

concei tos de Formatacdo Condi cional,

apresentados nesta |i¢éo.
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Modulo 3 - Licdo 13 - Formatacédo Condicional - Parte 2

Formatacdo Condicional.
oj eti vo:

Vanos ver mai s um exenpl o de Formatacdo Condicional, para testar as denais
opcdes di sponi vei s.

Mai s um exenpl o de Fornmatacdo Condi ci onal :

1. Considere o exenplo da planilha indicada na figura a seguir:

X Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls _ |Of x|
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir FEormatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilﬁl

NEEH SRY et - (B °
| aria 10 s N T |H-BAT
B | B € | =
1 |Relatario de Yendas por Produto i
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

LA Pro [ 009 00

f |Enlatados 26200 EB?DD.

G |Mercearis 17300 18300

¥ [Westuario 30250 2R520

8 |Eletrdnicos 21600 19400

9 |LiwrosfCDsg 1023500 105300

10 | Carnes 26300 23000

11 |BEebidas 45230 45250

12 | Automotive 30000 32000

13 |Mdveis 28960 28000

14 |Informatics ah200 45320

15 |Outros 9360 9930 -
[ 4[p [l Flanl £ Planz £ Plan3 £ Pland 5P | 4] ﬂjJ

2. A planilha apresenta as vendas anuais da enpresa LLKJ Ltda, para os
anos de 1999 e 2000. Vendas essas divididas por categoria de produto.
Vanpbs supor que vocé queira dar destaque para as categorias que tiveramnm
vendas, em 1999, no intervalo entre 20000 e 50000. Neste caso querenps
formatar estes valores com fonte em negrito e com cor de fonte Verde.
Vanos ver conp fazer isto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual querenps aplicar a Fornatacao
Condi ci onal . No nosso exenplo, selecione o intervalo de B5 até Bl5.
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4. Selecione o comando Formatar -> Formatacdo condicional... Surge a
janel a indicada na figura a seguir:

Formatacaoe condicional |

—Condigdo 1
ID valor da célula é j Ientre j {20000 %] e |soooo] Ry
Wisualizacdo do Formato a ser usado i P L, e
guando a condigdo For verdadeira; & _l—

@ Adicionar :=-:=-I Excluir. .. | | [0]4 I Cancelar |

6. Na prineira lista podenps definir uma entre duas opgbes: O valor da
célula é - utilizada quando a célula possui valores digitados diretanente
ou; O Formula é - utilizado quando o valor da célula é obtido a partir de
calcul os realizados por uma fornula. O padrdo é utilizarnps a opgédo "C
val or da célula é", a qual é autonmticanmente sel eci onada.

Na segunda |ista podenps sel eci onar a condi ¢do. Tenps as segui ntes opcdes:

e« Entre

* Nao esta entre

e lgual a

« Diferente de

e Mior do que

« Menor do que

e Miior ouigual a
e Menor ou igual a

No nosso exenplo vanps sel ecionar a opcdo Entre.No terceiro canmpo digite

20000 e no quarto canmpo digite 50000, conforne indicado na figura a
seqguir. Lenbre que querenos formatar os val ores entre 20000 e 50000.

Formatacio condicional EE

ondicdo 1

ID valor da célula & j Ientre j |z0000 %] e |sooog) EY
Visualizacdo do Formato a ser usado Serm definicio de formato Formatar |
quando a condicdo for verdadeira: & =

El | Adicionar = | Ecluir. .. I (8] 4 I Cancelar |
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Agora precisanpos definir o formato a ser aplicado para as células que se
encai xam no critério especificado - valores entre 20000 e 50000. Para definir o
formato dé um clique no botdo Formatar. Na janela que surge defina fonte em
verde e negrito,confornme indicado na figura a seguir e depois dé um clique no
bot &0 K

Formatar células |

Fonte | Borda | F'adrﬁesl

Fonte: Estilo da Fonte: Tamanho!

| |
H @Eatang ] |reqular N E ]
B @Ms Mincho Tkdlica 9

B @PMingLill 10

B @Simsun | Megitoeitaicer] |11 =]
Sublinhadao: Zor;
! =] [ — ]

feitos Misualizagdo

¥ Tachadso

[T sobrescrito AaBbCcYyZz

[T subscrito

Fara 'Formatacdo condicional' wocgé pode definir ‘Estilo de
fonkte', 'sublinhade’, 'Cor' e 'Tachado',

Lirpar |

(0] 4 | Cancelar |

(bserve que nesta janela tanmbém podenps definir bordas e cor de segundo
plano (guia Padrfes). Estas guias sao idénticas as guias que acessanps
guando wutilizambs o comando Formatar -> Células, visto nas |ic0es
anteriores.

7. Vocé estard de volta a janela Fornmatacdo Condicional. D& um clique no
botdo OK para fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com o0s
critérios definidos. Vocé deverd obter os resultados indicados na figura a
seguir. bserve que sonente foram formatados em verde e negrito, as
cél ul as comval ores entre 20000 e 50000.
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> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir FEormatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilﬁl

NEEH SRY RS o (B
| aria r10 | NT|E-D-A-T
B | B e D

1 |Relatario de Yendas por Produto i
2 |Empresa LLKJ Ltda.

3

LA Pro [ 009 00

5 |Enlatados 25200 28700

B |Mercearia 17300 18300

¥ [Westuario 30250 26520

8 |Eletrdnicos 21600 19400

9 |LiwrosfCDsg 1023500 105300

10 | Carnes 25300 23000

11 |BEebidas 45230 45250

12 | Automotive 30000 32000

13 | M dveis 28960 Ze000f 0
14 |Informatics 56200 45320

15 |Outros 5360 9980

|44 ]p [m[% Planl £ Planz £ Plan / Plang 5P | 4 |

Exercicio: UWilizando a Formatacdo Condicional, formte os valores para as
vendas de 2000 da seguinte naneira:

Para val ores nmenor do que 10000 definir fonte vernel ha e negrito.
Para val ores entre 20000 e 50000 definir fonte amarela e negrito.

Ohserve que estanpos definindo dois critérios de fornmatacdo distintos. Para
definir critérios adicionais basta dar um clique no botao Adicionar,
confornme destacado na figura a seguir

Frmatagd eanaicianar G
ondicdo 1
| [entre | |zo000 %] e [soo000 i

Wisualizacdo do Formato a ser usado
quandn a condicda For verdadeira: AaBhCcYylz wl

@l 1 Adicionar == || Exccluir. . | Ik I Cancelar |

0 valor da célula é

Nota: Na proxima |licdo verembs oS passos necessarios para definir a
format agdo proposta, baseada em dois critérios.
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Modulo 3 - Licdo 14 - Formatacdo Condicional - Parte 3

Resolucédo de Exercicios.
oj eti vo:

Vanos apresentar a resolucdo para o problema de Formatacdo Condicional
proposto na |lic¢édo anterior.

Mai s um exenpl o de Fornmatacdo Condi ci onal :

Na |icdo anterior, deixanps o seguinte exercicio:

Exercicio: Utilizando a Formatacdo Condicional, fornate os val ores
para as vendas de 2000 da segui nte maneira:

Para val ores nenores do que 10000 definir fonte vermel ha e negrito.
Para val ores entre 20000 e 50000 definir fonte amarela e negrito.

1. Vamos utilizar a planilha indicada na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Module 3 - Licdo 1.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;[ilﬂ
DEE SRY & BRI - (B
| aial "0 - NZ| DAL
B A B T Cc | i

1 |Relatério de Vendas por Produto =

2 [Empresa LLKJ Ltda.

3

L Prg 1 q44 1

5 |Enlatados 25200 ZB?DD_

B |Mercearia 17300 18300

7 |“estuario 30250 26520

B |Eletrdnicos 21600 18400

9 |Livros/CDs 102350 105300

10 |Carnes 25300 23000

11 |Bebidas 45230 482480

12 | Automaotive 30000 32000

13 |Moveis 28960 28000

14 |Informatics SRZ00 45320

15 |Outros 9360 8930 -
[ |40 [} Plant £ Planz £ Plan3 £ Pland P | 4| MHJJ
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2. A planilha apresenta as vendas anuais da enpresa LLKJ Ltda, para os
anos de 1999 e 2000. Vendas estas divididas por categoria de produto.

3. Selecione o intervalo de células ao qual querenos aplicar a Formatacao
Condi cional . No nosso exenplo, selecione o intervalo de C5 até Cl15.

4. Selecione o comando Formatar -> Formatacdo condicional... Surge a
janela indicada na figura a seguir:

Formatacao condicional EE

= = e =
Yisualizacdo do Formato a ser usado

guando a condigdo For verdadeira: Sem definigao de formato RIS s |

@ Adicionar }:=-| Excluir. .. | (8] 4 l Cancelar |

5. No nosso exenplo vanpbs selecionar a opcdo Entre. No terceiro canpo
digite 20000 e no quarto canpo digite 50000, confornme indicado na figura a
seguir. Lenbre que querenos formatar os val ores entre 20000 e 50000.

Formatacao condicional |

ondigdn 1

IO walor da célula & j Ientre j IEDDDD :‘J g |5EIEIEIEI| :"J
Wisualizacdo do Formato a ser usado Sern definicio de formato Farmatar |
quando a condig&o For verdadeira; & =

@ | Adicionar == | Excluir. .. | (a4 I Cancelar |

6. Agora precisanps definir o formato a ser aplicado para as células que
se encaixam no critério especificado - valores entre 20000 e 50000. Para
definir o formato dé um clique no botdo Formatar. Na janela que surge
defina fonte emcor amarela e negrito,conforme indicado na figura a seguir
e depois dé umclique no botdo K
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Formatar células |
Fante I Borda | Padries I
Fonke; Estilo da Fonke: Tamanho;

I Fegic___ |

H @Eatang «] |reqular [ E af

B @M Mincho Ikdlica 9

Hr @PMingLil 10

B @Simsun | Memitoeiaiccr) |11 =]
Sublinhada: ot
| F7| . o—

feitos Wisualizacdo

[¥ Tachado

[T sohrescrito

[T subscrito

Para 'Formatacdo condicional' vocé pode definir 'Estilo de
fonte', ‘Sublinhada’, 'Cor' & 'Tachada'

Limpar |
o] 4 I

Cancelar |

7. Vocé estara de volta a janela Formatacao Condicional. Agora vanos
definir o segundo critério - valores nenores do que 10000. Para estes
val ores definirenps uma formatacdo com fonte vernelha e negrito. D& unm
clique no botdo Adicionar. Surge, na parte de baixo da janela Formatacéo

Condi cional, mais uma |inha de canpos para que possanps definir o segundo
critério, confornme indicado na figura a seguir:

Formatacdo condicional

—Condicdo 1
O valor da célula & j Ientre

| |z0000 |

= |S0000

Yisualizago do Formato a ser usado

quando a condicdo For verdadeira: S

—Condicdo 2

j |entre

Yisualizago do formato a ser usado
quando a condicdo For verdadeira:

o)

i walor da célula &

=l 7 |

=em definicdo de formato

Formatar. ..

B

Ezecluir. .. | | K I

adicionar == I Cancelar |

8. Preencha os val ores conforme indicado na figura a seguir e dé um clique
no bot&o OK
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Formatacdo condicional

—Condicdo 1
O walor da célula & j Ientre j IEEIEIEIEI :H ] ISIJEIIZIEI

Visualizacdo do Formato a ser usado e
quando a condicdo For verdadeira: =

—Condicdo 2
ID valor da célula & j |menn:|r au igual a j IlEIEIEIEI

Visualizacdo do Formato a ser usadao
quando a condicdo For verdadeira:

Ell adicionar :=-:=-| Ezecluir. .. | | 2K I Zancelar |

B

=em definigdo de formato Formatar...

9. Vanmps definir o formato a ser aplicado para as células que se encai xam
no critério especificado - valores nenores do que 10000. Para definir o
formato dé um clique no botdo Formatar. Na janela que surge defina fonte
em cor vernel ha e negrito,conforne indicado na figura a seguir e depois dé
um clique no botdo K

Formatar células |

Fonte | Biorda | Padrﬁesl

Fonke; Estilo da Fonke: Tamanho;
| Fieiic M
H @Eatang ~] |reqular [ E ]

B @M3 Mincho Ik&lica 9

Hr @PMingLil 10

B @Simsun | Memitoeiaiccr) |11 =]
Sublinhada: ot
| > | — - |

feitos Wisualizagdo

[¥ Tachado

[T sobrescrito AaBbCcYyfz

™ subscrito

Para 'Farmatacdo condicional' wocg pode definir ‘Estilo de

fonte', ‘Sublinhada’, 'Cor' & 'Tachada', Limpar |
(]4 I Cancelar |

10. Vocé estara de volta a janela Formatacdo Condicional. Dé um clique no
botdo OK para fechar esta janela e aplicar a formatacdo de acordo com os
critérios definidos. Vocé devera obter os resultados indicados na figura a
seguir. Observe que sonmente foram formatados em amarelo e negrito, as
células comvalores entre 20000 e 50000 e em vernel ho e negrito os val ores
nmenores do que 10000.
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> Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.xls

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela #Ajuda ;lilﬂ

NEEHERY 2Rt - B
| aria 10 r N I| DA
B A B [ C | =

1 |Relatorio de WYendas por Produto Il

2 Empresa LLKJ Ltda.

3

L Pro 1 099 N00

5 |Enlatados 25200

G |Mercearia 17300 18300

¥ |Yestuario 30250

B |Eletrdnicos 21600 19400

9 |LiwrosfCDs 102350 105300

10 |Carnes 25300

11 |Bebidas 45230

12 | Automotive 30000

13 |Maveis 28960

14 |Informatics SG6200

15 |Outros 8360 9980 -
I/ 4[p W Planl /Planz £ Plan3 / Pland 5P | 4] -ﬂjJ
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Modulo 3 - Licdo 15 - Configurando a planilha para impressao

Configuracdes de | mpr esso.
oj eti vo:

Nesta licao aprenderenos a configurar algunmas caracteristicas da planilha
para i npressdo. Aprenderenps as seguintes configuracdes:

e Oientacdo da pagina

e Anpliacdo ou reducdo da planil ha
e Tanmanho do papel

e (Qualidade de inpresséo

Confi guracbes basicas de inpressao:

Antes de inprimrnos uma planilha, podenos fazer uma  série de
configuragbes. Estas configuracdes sdo acessadas através do conmando
Arqui vo -> Configurar PAagina. Ao sel eci onarnos este comando serd exibida a
janel a indicada na figura a seguir

Configurarpagna B

i Margens | Cabecalho/rodapé | Planilha |

Orientacdo Irrprimir |
: I
L
(¥ Retrato " paisagem Wisualizar impress3o |
Dimensionar oprdes, ., |

¥ Ajustar para: [100 =S % dotamanho normal

" Ajustar para: |1 5‘ paginals) de largura por |1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Dualidade da impressao: ISIIIIZIdpi j

Momero da primeira pagina: I.ﬁ.utnméticn

(04 I Cancelar
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Para orientacdo da pagi na tenps as segui ntes opc¢des:

Retrato: Inprinme no sentido normnal
Pai sagem Inverte o sentido de inpressdo. Utilizado quando tenos planil has
nmuito |l argas, emque a i npressao ndo caberia na orientacdo Retrato.

Miitas vezes a planilha ndo cabe em uma (nica pagina, sendo inpresso
apenas poucas informacfes na segunda pagi na. Neste caso podenps reduzir a
pl anilha para que ela caiba em uma pagina. Para isso utilizams o canpo
Ajustar para xxx % do tamanho normal. Na figura a seguir, tenmps um exenplo
em que a planilha sera reduzida para 90% do seu tanmanho nor nmal

Configurar pagina |

i Margens | Cabecalho/rodapé | Planilha |

Crientacdo Imptirmie |
: I
L
% Retrato (" Paisagem Yisualizar impressao |
Dirmensionar opcdes, ., |

¥ Ajuctar para: |'§III 5‘ 2, do tamanho noemal

" Ajustar para: |1 E‘ paginais) de largura por |1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Cualidade da impressao: I3IIIIII|:||:|i j

Mdmero da primeira pagina: IF'.utl:uméticl:u

(04 I Cancelar

Podenps alterar este valor clicando dentro do canmpo e digitando o
percentual desejado. Tanbém podenps clicar na setinha para baixo para
reduzir o percentual ou na setinha para cim, para aunentar o percentual
Ndo estanps limtados a reduzir o tamanho da planilha, tanbém podenops
anpliar o nesnp. No exenplo da figura a seguir estanps anpliando para 125%
do tamanho nor nal :
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Configurar pagina EE

Pagina | Margens | Cabecalhorodapé | Planilha |

Orientacdo Irprimir |
: I
[
(¥ Retrato " Paisagem Wisualizar impress3o |
Dimensionar oprdes, ., |

% fjustar para: IE % da tamanha normal

™ Ajustar para: |1 5‘ paginais) de largura por |1 5‘“ de altura

Tamanho do papel: |Carta j

Dualidade da impressao: ISIIIIZIdpi j

Mimero da primeira pagina: I.ﬁ.utuméticn

(04 I Cancelar

Para tamanho do papel, utilizanps as segui ntes opcdes:

Carta: Para inpressoras matriciais que utilizam formulario continuo.
A4: Para inpressoras Jato de Tinta ou Laser, que utilizam fol ha de
oficio

A qualidade da inpressdo depende da inpressora que vocé tem instal ada na
sua estacdo de trabalho. Quanto naior o nunero de "dpis", nmior a
qual i dade de i npressdo, porém nmenor serda a vel oci dade de i npressao.

No canmpo Niamero da prineira pagina, defininbs se a prineira pagi na deve ou
ndo ser nunerada e qual o nanmero utilizar. Por exenplo, emuna planil ha
grande podenps ter unma prineira pagina que seja a Capa da planilha. Nesta
situacdo ndo devenps nunerar a prineira pagi na. Neste caso basta dei xar
este canpo em branco
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Modulo 3 - Licdo 16 - Configurando a planilha para impressao-
Parte 2

Mais configur acdes de I mpressio.
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a configurar mais al gumas op¢des da planil ha para
i mpressdo. Aprenderenps as segui ntes configuracgdes:

e Margens
e Criacao de Cabecal ho e Rodapé

Confi gurando nmargens:

Antes de inprimirnos uma planilha, podenos fazer uma  série de
configuragbes. Estas configuracdes sdo acessadas através do comando
Arqui vo -> Configurar Pagina. Ao sel eci onarnpos este conando surge a janela
Configurar Pagina. Nesta janela dé um clique na guia Mirgens, com isso
serda exibida a janela indicada na figura a seguir:

Configurarpagmna B

Pagina | Cabecalho/rodapé | Planilha |
SUpetiar: Cabecalho: Tmprimir |
ks o [ 3
Visualizar impressao |
oprdes, ., |
Esquerda: Direita;

Inferior: Rodapé;

s o [ =

Centralizar na pagina

[ Horizonkal [ Yertical
(04 I Cancelar
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Nesta tel a podenps configurar as seguintes margens:

e Superior

e Inferior

e Esquerda

 Direita

+ Cabecalho: E a margem entre o inicio da pagina e o
inicio do Cabecal ho.

» Rodapé: E a margementre o final da pagina e o final
do rodapé.

Para criar um cabecal ho e rodapé:

O cabecal ho aparece no inicio de cada pagi na. Podenps, por exenplo, criar
um cabecal ho onde aparecem as i nformacdes da uni dade, cono por exenpl o:

DELEGACI A DA RECEI TA FEDERAL EM SANTA MARI A - RS
SECAO DE TECNOLOG A - SATEC

O rodapé aparece no final da pagina. Normalnmente utilizanos o rodapé para
inserir informagBes conb o nunero de paginas, o none e e-nmmil do autor do
docunent o.

A titulo de exenplo irenps definir um cabecal ho conb os dados da uni dade e
um rodapé como none e o e-mail do autor da pl anil ha.

Para definir o cabegal ho dé um clique na guia Cabecgal ho/rodapé. Ira surgir
a janela indicada na figura a seguir

Configurar pagina |

Pagina | Margens ECahe;thn,l'deapéEl Planilha I
Imprirnir, .. |
Visualizar impressdo |
Cabecalho: Oncs |
l{nenhum} j SREEE
Personalizar cabecalho. .. Personalizar rodapé. .. |
Rodape:
I{nenhum} j
(04 I Cancelar |
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Para definir o cabecal ho basta clicar no bot&o Personalizar cabegal ho...
Ao clicar neste botdo surge a janela Cabecal ho. Neste janela tenpbs trés
areas, onde podenps inserir informagBes: Secdo esquerda, Secdo central e
Secédo direita. Para o nosso exenplo vanos inserir as informacdes na Secéo
esquerda. Para isso basta clicar nesta secdo e digitar as informacdes,
conforme indicado na figura a seguir:

Cabecalho |

Para Formatar texko: selecione o texto, em sequida, escolha o bokdo de Fonke,
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia;
posicions o ponko de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriada,

0

Cancelar

Al #8| & Bl 8o

Secan esguerda; Secdo central: Secdo direita:
DELEGALCIA DA RECEITA, - -
FEDERAL Er SANTA,
MARLA - RS

SEQ;&D DE TECHOLOGIA, -
SATE = X

ik

Dé umclique no botdo OK Vocé estara de volta a janela Configurar Pagi na.
Agora vanos definir o rodapé, onde col ocarenbs o none do autor, o e-mail e
o nunero de pagina. Para isso dé umclique no botéo Personalizar rodapé...
Surge a janela Rodapé. Na secdo Central vanps digitar o none do autor e o
e-mail. Digite:

Julio Battisti
juliobattisti @eceita.fazenda. gov. br

a janel a Rodapé estara conforme indicado na Figura a seguir:

Rodapeé K |
Para formatar texko: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de Fonke,

: 7 , i : : 0] 4 |
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, nome de arquivo ou nome de guia;

e

b

posicions o ponko de insercdo na caixa de edicdo e escolha o bokdo apropriada, s

Al #8|l & Bmel 8

Secan esguerda; Secdo central: Secdo direita:
- Jilio Battist -
uliohifreceita fazenda. gov.br
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Agora vanpbs inserir o nunmero de pagina na Secao direita. Para inserir o
ninero de pagina, o nunero total de paginas, a data, hora, etc podenops
utilizar os bot&es indicados na tabela a seguir:

Bot o Funcéo

A Abre a janela de formatacdo de fonte.

= Podenos utilizar este botdo para

formatar o texto do cabecal ho ou
rodapé, alterando a cor da fonte,
negrito, itadlico, tipo e tamanho da
fonte, etc.

Insere o ninmero da péagi na no cabecal ho

ou rodapé. Ao clicarnmps neste botdo é

adi ci onado o seguinte texto: & Pagina].

Este texto, durante a inpressédo, sera

substituido pel o nanmero da pagi na.

| Insere o nunero total de pagi nas da
pl anil ha. Ao clicarnps neste botéao é
adi ci onado o0 seguinte texto:

&[ Pagi nas]. Este texto, durante a
i mpressdo, sera substituido pel o nanero
total de péaginas.

g Insere a data atual. Ao clicarnps neste

bot 40 é adi ci onado o segui nte texto:

& Data]. Este texto, durante a

i npressédo, sera substituido pelo data

atual do sistema.

Insere a hora atual. Ao clicarnps neste

bot &0 é adi ci onado o segui nte texto:

& Hora]. Este texto, durante a

i npressdo, sera substituido pelo hora

atual do sistenn.

£]| Insere o none do arquivo (pasta de
trabal ho do excel). Ao clicarnpbs neste
bot do é adici onado o seguinte texto:

& Arquivo]. Este texto, durante a

i mpressdo, sera substituido pelo none
do arquivo .xls que é a planilha atual
Por exenplo se estivernos trabal hando
com o arquivo Contab.xls, o nome
Cont ab. xI s serd inserido.

Eg| Insere o none do planilha (lenbre que
em pasta de trabal ho do excel podenps
ter até trinta planilhas diferentes).
Ao clicarnps neste botédo é adicionado o
seguinte texto: & Guia]. Este texto,
durante a inpressdo, sera substituido
pel o none da planilha. Por exenplo se
estivernos trabal hando com a pl anil ha
Pl anl do arquivo Contab.xls, o nome
Pl anl ser& inserido.

I

[
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Para o nosso exenplo vanps inserir o nuanero de pagina na Secédo direita. Dé
um clique na secdo direita para seleciona-la, depois dé umclique no botéo

() para inserir o nunmero de pagina. Sua janela deve estar confornmne
i ndi cado na figura a seguir:

Rodape g

Para formatar texko: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de Fonke,
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, nome de arquivo.ou nome de guia;
posicione o ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriada,

0

Cancelar

it

Al 8|8 Bmlel 8|

Secan esguerda; Secdo central; Secdo direita:
= Jdlio Battisti - &[Pagina] «]
julichifreceita fazenda. gov.br

Dé umclique no botdao OK. Vocé estara de volta a janela Configurar pagina,
com o Cabecalho e o Rodapé ja definidos, conforne indicado na figura a
sequir:

Configurarpagmna B

Pagina | Margens — Cabecalhofradapé |F'Iani|ha|

DELEGALCIA DA RECEITA FEDERAL EM SANT A MARIA - RS Irnprimir. ., |
SECADDE TECMOLOGIA - SATEC

Visualizar impressao |

abecalho: .
Opcoes, .. |
DELEGACIA DA RECEITA FEDERAL EM SANTA MARIA - RSDEj

Personalizar cabecalho... Personalizar rodape. .. |
Rodapé;
ilio Batkist Ol juliobi@receita, Fazenda, ooy, br: 1 j

Jilic Erattisti
juliobimreceita fazenda.gow.br 1

(04 I Cancelar |

Dé umclique no botdo OK e pronto, vocé estard de volta a planil ha. Quando
vocé for inprinmr a planilha, serédo inpressos o Cabecal ho e Rodapé que
foram defini dos no nosso exenpl o.
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Modulo 3 - Licdo 17 - Configurando a planilha para impressao-
Parte 3

Mais configur agdes de impr essao.
oj eti vo:
Nesta licdo verenbs as opcbes da guia Planilha, da janela para

confi guragéo de pagi na.

A gui a pl ani | ha:

Para acessar a guia Planilha utilizams o comando Arquivo -> Configurar
pagina. Na janela Configurar pagina dé um clique na guia Planilha, conm
i sso seréd exibida a janela indicada na figura a seguir:

Configurar pagina EE

Pagina I Margens I Cabecalhofrodapé  Planilha I

frea de impress3o: I j"J

Imnprimir kikulos

Imprirnir, .. |

Visualizar impressan |

Linhas a repetir na parke superior; I & |
opgies,..

olunas a repetir & esquerda: I jﬂ

Imnprimir

[ Linhas de grade I cabecalhos de linha & coluna
™ Preto e branco Comentarios; I':'-'E”hum:' L‘
[T gualidade rascunho

ordem da pagina
o

" Acima e abaixo

(04 I Cancelar

A opcdo Area de inpressdo: Podenps utilizar esta opcdo para definir
gque seja inpressa somente unma determ nada faixa de células, por exenplo:
AL: F50 e nao toda a planilha. Ao invés de digitar a faixa, vocé pode

clicar no botéo (E). Ao clicar neste botdo a janela Configurar Pagina
"sone" e vocé estara de volta a planilha. Um vez na planila vocé pode
sel ecionar, com o nmouse, a faixa a ser inpressa. ApOs selecionar a faixa

desej ada, basta dar um clique no boté&o (E), conforme destacado na figura
a seguir:
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Configurar pagina - Area de impressao:

l$.ﬁ.$4:$C$14 EI

Observe que a faixa selecionada ($A$4: $C$14) ja aparece neste canpo. Ao

clicar no botéo (fj) vocé estara de volta a guia Planilha, coma faixa a
ser inpressa ja selecionada, conforne indicado na figura a seguir:

Configurar pagina EE

Pagina | Margens | Cabecalbofrodape  Planilha I

Areadeimpressio: | $ag4:$C814] =] Imprimir. .. |

Imprimir titulos

Yisualizar impressao |

Linhas a repetir na parte superior: I & |
oprdes, .,

Colunas a repetir & esguerda: I f"_l

Imnprirnir

[ Linhas de grade [ cabecalhos de linha & coluna

™ Preto e branco Carmentarios: I.:,-,El-,h._,m} j
[ gualidade rascunho

Ordem da pagina

&+ abaixo e 4 dirsita

" Acima e abaixo

(04 I Cancelar

A opcao Linhas a repetir na parte superior: Uilizanos esta opgéo
para definir quais linhas devem ser inpressas no inicio de cada pagi na

| ogo abai xo do cabecal ho, para o caso de planilhas com diversas pagi nas.
Vambs a um exenplo pratico: Suponhanpbs que vocé esteja inprimndo unma
pl ani | ha com nui t os dados, diganps cerca de 20000 |linhas. Na linha 4 estéo
os titul os das colunas, por exenplo: Nome do funcionéario, Endereco, Cargo,
Data de Admissdo e Salario. Para facilitar a leitura do relatdrio inpresso
vocé gostaria que estes titulos fossem inpressos no inicio de cada pagi na
e nado sonente no inicio da prineira pagina. Para fazer isso tenpbs que
informar a faixa onde estdo os titulos a seremrepetidos no inicio de cada
pagi na.

A opcao Colunas a repetir a esquerda: Semelhante a opgdo anterior,
permite que sejam definidas uma ou mmis colunas que serdo inpressas, en
todas as paginas, a partir da margem esquer da.
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Tanbém tenos opcdes para inprimr as |inhas de grade que aparecem na
pl ani | ha (basta marcar a opcédo Linhas de grade), para Inprinmr empreto e
branco (basta nmarcar a opcdo Preto e branco) ou para inprimr em qualidade
de rascunho (basta nmarcar a op¢do Qual i dade rascunho).

O botao (_Msuslizarimpressds oyipe no video comp sera o resultado obtido
guando mandarnmps inprinmr a planilha. E senpre aconsel hdvel visualizar a
i npressdo, antes de nmandarnmos inprimr. Isso facilita a deteccdo de erros
e evita que tenhanos que reinprimr, varias vezes, una nesna planil ha.

O botdo ( Opcdes... b abre as opcdes da inpressora instalada na sua
estacdo de trabal ho. As opg¢cbGes apresentadas variam de inpressora para
i npressora

O bot do ( Ll ) envia a planilha para inpressido, de acordo com as

configuracdes que vocé definiu.

NOTA: As configuragbes que fizenpbs para uma Pasta de trabal ho (arquivo
.xI's), n8o serdo vélidas para outras Pastas de trabalho, ou seja, tenps
gue definir as configuracfBes para cada Pasta de Trabal ho indivi dual mente.
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Modulo 3 - Licdo 18- Mais opcdes de Impressao

Outras opcdes de | mpr essao.
bj etivo:
Nesta |icdo verenps nmai s al gumas confi guracdes de i npresséao.

Centrali zando a pl anil ha na pagi na:

Por padrdo o Excel inicia a inpressdao a partir do canto superior
da folha, a partir da nmargem definida nas configuracdes de inpresséo
tivermos uma planilha pequena, podenps pedir que ela seja
centralizada em relacdo a pagina. Podenbs centralizar tanto na vertica

quant o na hori zont al

Para configurar as opgOes de centralizacdo, utilize o comando Arquivo ->
Configurar pagina... Na janela que surge dé um clique na guia Margens
Nesta guia podenbs nmarcar as opgclBes para centralizacdo horizontal,

vertical ou anbas, conforne destacado na figura a seguir

Configurar pagina El E2

| Cabecalho/rodape | Flanilha |

SUpErior: Cabecalho: Lrnprirmiir. .

l2,5 5‘ |1,3 E‘

‘Wisualizar impressao

opcoes, ..
Esquerda: Direita:
Z2 = Z -
Inferior: Rodapé;

|2,5 =] 1,3 =
Centralizar na pagina
(_|_ Hu:uri;u:untal] (_ I werkical ]

0] 4 I Zancelar
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Para inprimr sonente parte de uma pl anil ha:

Podenos inprimr apenas uma faixa de células ao invés de toda a planilha.
Para inprimr apenas uma faixa de célul as tenps duas opc¢oes:

Selecionar a faixa a ser inpressa antes de utilizar o comando
Arquivo =-> Inprimr. Com isso serd inpressa sonente a faixa
sel eci onada.

Utilizar o comando Arquivo -> Configurar pégina... e, na guia
Pagi na, definir a faixa de células, manual nente, conforne indicado
na figura a seguir:

Configurar pagina EE

Pagina | Margens | Cabecalhofrodapé  Planilha |

(E'.r_ea de impressan: IM:CHI =k:] Imprimir... I

Imprimir Eiulos

Wisualizar impressao I

Linhas a repetir na parte superior: I I
Opcdes. ..

] bt

Colunas a repekir 4 esguerda; I

Imnprimir

I" Linhasdegrade | Cabecalhos de linha e coluna

I Preto e branco Comentarios: I(nenhum]l ;I
[ gualidade rascunho

Crdem da pagina

* Abaizo e 4 direita ZENE GAEE
" frima e abaixo EE 3 E =5

K l Cancelar

Ao marcarnos estas duas opc¢des, observe que a visualizagdo ja exibe a éarea

de inpressdo centralizada em relacdo a pégina, conforme destacado na
figura a sequir:
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Configurar pagina EE3

Paagina Margens I Zabecalhofrodapé I Flanilha I

Superior: Cabecalho: Imprimmir. .. I
|2,5 E‘ |1,3 E‘
T — Wisualizar impresséol
Cpcdes, ., |
Esquerda: Direika:

B =] === 2

Inferior: Fodapé:
|2,5 E‘ 1,5 =
Centralizar na pagina
v Horizonkal

Ok I Cancelar I

Depois é sé clicar no botdo Inprimr.
Vi sual i zando a | npresséao:
Misualizar impressao I) Sera

Para visualizar a inpressdo dé um clique no botéo (
exi bida uma prévia do que sera inpresso, conforne indicado na figura a
sequir:

™ Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1 =] B3

Er-:'uximal .ﬁ.gteriu:url Zoarm | Irnprirmir. .. Margensl Visualizar

O HCA LM O PECFFU HDHA | FW A WP R
IHJdOCH ' FLHIIOS - W FE

Nesta tela vocé pode utilizar o bot&o Préxina, para visualizar a proxinm
pagina, caso a planilha possua diversas paginas. O botdo Anterior volta
uma pagina. Para inprimr basta clicar no botdo Inprimr. Para sair da
vi sual i zacdo de i npressdo, pressione a tecla ESC.
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Modulo 3 - Licdo 19- Criando e Utilizando Estilos

Utilizacéo de Estilos.

Objetivo:
Nesta |icdo tratarenps dos seguintes itens:

O que é umEstilo?
Cono utilizar os estilos existentes.
Cono criar um novo estilo.

O que é um Estil o?

Um estilo é uma conbinacdo de fornmatacdes salvas em disco e que vocé pode
nonear e usar novanente, de uma nmaneira rapida e facil. O Excel possui
al guns estilos pré-definidos. Quando digitanbs dados em uma célula, por
padrdo, é aplicado um estilo chamado Normal, o qual apresenta as seguintes
f or mat acdes:

e Nanero: Geral

e Alinhanento: Geral, Inferior
« Fonte: Arial

e Tanmanho: 10

e Sem bordas

e Sem sonbr eado

Com i sso podenps concluir que um estilo nada nmais é do que um conjunto de
f ormat agcBes prédefini das, conjunto este que pode ser aplicado, rapidanente a
uma ou mais células. Por exenplo, vanps supor que vocé queira formatar
val ores em npeda, senpre com o seguinte fornato:

e Nunero: Contabil

e Casas decimmis: 3

¢ Alinhanento: Geral, Inferior
e Fonte: Courier New

e Cor: Vernel ha

* Negrito

¢ Tamanho: 11

¢ Sem bordas

e Sonbreado cinza claro

Para definir este conjunto de formatacdes tenps duas opgcbes possiveis:
Cada vez que fornos formatar uma faixa de células com val ores em npeda,

selecionar a faixa de células, utilizar o comando Formatar -> Células e
definir todas as fornmatacgdes.
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Criar um estilo com as fornatacBes desejadas. Cada vez que fornos fornmatar
uma faixa com valores em nobeda, é s6 narcar a faixa e aplicar o estilo,
aut onati camente todas as fornatacdes associ adas ao estil o serdo aplicadas.

Podenos observar que a segunda abordagem é bem nais pratica e produtiva.
Agora que ja sabenbs 0 que é e para que serve um estilo, vanps aprender a
criar o estilo proposto no exemplo. Irenbps criar um estilo chamado
Format aReal , o qual aplicara as formatag8es definidas no nosso exenpl o.

Criando o estil o Format aReal :

Vanmos criar umestilo chamado FormataReal, com as segui ntes defini ¢bes:

e Ninero: Contabi

e Casas decimais: 3

e Alinhanento: Geral, Inferior
e Fonte: Courier New

e Cor: Vernel ha

* Negrito

e Tamanho: 11

e Sem bor das

e Sonbreado cinza claro

Para criar o estilo FormataReal faca o seguinte:
1. Abra a planilha onde vocé quer criar o estilo.

2. Sel eci one o comando Formatar -> Estilo..
3. Surge a janela indicada na figura a seguir:

Estilo 2] |
Nome do estio: | T ~ |
~Eskilo inclui

i Cancelar
v momero eral

; Modificar..
IV alinhamento  Geral, Inferior ==

¥ Eonte Arial 10 Adicicnar

¥ Borda Sem bordas e

v padriies Sem sombreada Mesclar...

L4

¥ Protecdo Travada
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4,
estil o,
estilo: ",

(bserve que o bot&do Adicionar
prineiro vocé precisa digitar
confornme indicado na figura a seguir:

vem desabi

litado. Para adicionar um novo

0 nonme do estilo no canpo "Nonme do

T -1

Mome do estio:

¥ mimero

v alinhamenta
¥ Fonte

¥ Borda

v padries

¥ Protecio

[Formatareal

~Estilo inclui (Por Exemplo)

E3

84

=eral
Geral, Inferior

Arial 10

Sem bordas
Sem sombreado

Travada

Cancelar

Modificar. ..

Adicionar

Ecluir

Pk Pl

Mesclar, .,

5. Cbserve que 0 novo
Dé um

estilo Normal.
estilo. Agora vanos
desej adas.

Estilo vem com as defini ¢cbes padrao,

6. Dé umclique no botdo Mdificar...

7. Surge a janela "Formatar
Nest a

|icBes anteriores.

clique no boté&o Adicionar,
nodi ficar o estilo,
Cél ul as. "

janel a podenps

formatacdo para o estilo FormataReal .

8. Defina as opcdes de formatacao para o nosso exenpl o,
no botdo OK. Vocé estara de volta a janela Estilo,
conforme indicado na figura a seguir:

defini ¢cdes,

definidas pelo
para adicionar 0o novo

para definir as formatacdes

Esta janela é a nmesna que vinpbs nas

definir todas as opg¢bes de

depois dé um clique
onde j & aparecem as novas

Esulo g |
(0] 4 |

Mome do eskilo:

|F-:urmataReaI

2

—Eskilo inclui
v muimero

v alinhamento
|7 Fonke

v Borda

v padries

¥ Protecdo

_-R$F . ##0,000_-;-RE
F.A#0,000 - -REF " o @ -
Geral, Inferior

Courier Mew 11; kegrito vermelho
Sem bordas

Sombreado

Travada

Adicionar |
Excluir |
Mesclar. .. |

Autor:
Site:

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF

Pagi na 193 de 380



Curso Basico de Excel em 120 Licoes

9. Dé umclique no botdo OK e pronto, o estilo FormataReal tera sido criado.
Agora vanos aprender a aplicar este estilo a una faixa de célul as.

Aplicando o estil o FormataReal :

Para aplicar o estilo FornmataReal, faca o seguinte:

1. Selecione a faixa de células onde serd aplicado o estilo FornataReal,
conforne exenplo da figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licao 1.1ls
@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;Lﬁ_'l)i‘
DR ERY RS o -8 7
“F'.rial = 10 v|NI§|_T&v£T i
2 B I O 3‘
1 |Relatdrio de Yendas por Produto
2 |Empresa LLKJ Ltda.
3
LA Pro I 999 (00
5 |Enlatados 28700
6 |Mercearia 18300
¥ |Yestuario 2R520
8 |Eletrinico o 19400
9 |Livros/CD ' 105300
10 | Carnes 23000
11 |Behidas 48250
12 |Aotomotiv 32000
13 |Moveis ] 20000
14 |Informatic 45320
15 |Cutros 935 9950
|44 Tq [» [l Planl £ Planz £ Plan £ Pland % Plans | 4 | [

2. Selecione o comando Formatar -> Estilo...

3. Na lista "None do estilo:", selecione a opcdo FormataReal, confornme
i ndi cado na figura a seguir:
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Estilo
Mome do estilo; 04
~Eskila inchai c |
; ancelar
IV miimera _-REE A 0,000 - R

#.4#0,000 - -REF"7 - @ -

: Modificar...
Iv alinhamento  Geral, Inferior -

W Eante Courier Mew 11; Megrito Yermelho ACIEITAr

¥ Borda Sem bordas Excclui

Ll

v padriies Sombreada Mesclar ..

¥ Protecdo Travada

4. Dé umclique no botdo OK e pronto, todas as formatacdes serdo aplicadas a
fai xa de célul as sel eci onada, conforne indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 3 - Licdo 1.xls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas [Dados

Janela Ajuda ==l =]
DR SRY iR - (&8
“Anm - 10 v|f;r 7 s | :

A B

1 |Relatdrio de Vendas por Produto

2 Empresa LLKJ Ltda.

3

LS Pro 0 99 1111

5 |Enlatados RS 25, 200, 000 28700

B |Mercearia RS 17 .300, 000 18300

¥ |Vestuario . RS 30, 250, 000 265220

8 |Eletrinico: RS  21. 600, 000 19400

9 |Livros/CDs RS 102, 350,000 105300
10 |Carnes BS 25,300,000 23000
11 |Bebidas BS 45.230,000 48250
12 |Automotive BS 30, 000, 000 32000
13 |Moveis RS 28.9460,000 28000
14 |Informatice RS - 56, 200, 000 45320
15 |Qutros BS Q,.360,000 9930 —
7] [ 4 [» [m[s Plani £ Flanz £ Plana 4 Plant W Plans /| 4] NLIJ_‘

Com i sso podenps ver que, através da utilizacdo de estilos pré-definidos podenos,
rapi danente, aplicar umconjunto de fornmatos. Comisso o trabal ho de fornatacao
fica bemnmais sinplificado e padroni zado, uma vez que a aparénci a de nossas

pl anil has ficard mais uniforne, através da utilizacdo de estilos preé-definidos.
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Modulo 3 - Licdo 20: Resumo da Ligcao

Resumo:

Concl uséo:
Nest e Mddul o tratanps dos segui ntes assunt os:

* Formatagdo da planilha
* Configuragdes de impresséo

Umn resuno das |icdes do Mddul o 3.

e Licdo 1 - Formatando Numeros - Botdes da barra de ferramentas.

e Ligdo 2 - Formatando Numeros - O comando Formatar -> Células

e Licdo 3 - Formatando Numeros - O comando Formatar -> Células - Parte 2.
+ Licdo 4 - Formatando Numeros - O comando Formatar -> Células - Parte 3.
 Licdo 5 - Formatando Alinhamentos.

 Licdo 6 - Formatando Fontes.

e Ligdo 7 - Formatando Fontes - O comando Formatar -> Células.

 Licdo 8 - Alinhamento de Texto.

e Licdo 9 - Aplicando Bordas.

e Ligdo 10 - Copiar Formatos.

e Licdo 11 - Formatagdo Réapida - AutoFormatacéao.

e Licdo 12 - Formatacdo Condicional.

e Licdo 13- Formatacdo Condicional - Parte 2.

e Licdo 14 - Formatacdo Condicional - Parte 3.

e Licdo 15 - Configurando a planilha para impresséo.

e Licdo 16- Configurando a planilha para impresséo - Parte 2.
e Licdo 17- Configurando a planilha paraimpresséo - Parte 3.
e Licdo 18- Mais op¢des de Impresséo.

e Licdo 19- Criando e Utilizando Estilos.

e Licdo 20 - Resumo do Mdodulo 3.

O que vem a seguir ?

No Mddul o 4 vanps tratar dos seguintes assuntos:

e Noneacao de interval os de cél ul as.

e Fo6rmul as para trabal ho com datas e horas.
e Fo6rmul as para trabal ho comtexto.

e Preenchendo interval os autonaticanente.

Um bom estudo a todos e até a Licdo 1 do Mddul o 4.
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Modulo 4 - Licdo 1 - Nomeando intervalos.

Nomeando | ntervalos

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps sobre noneacdo de células. Tanmbém verenps quais
as vantagens de atribuirnmos umnonme a uminterval o de cél ul as.

Por que nomear uminterval o de cél ul as?
Para entendernbps o que é, e quais as vantagens da nonmeacao de interval os,
vanos considerar a planilha de exenplo, indicada na figura a seguir:
= Microsoft Excel - Modulo 4 = Licdo 1.xis
m'_']&r\quiwu- Editar Exibir Inserir Formeatar
|| Ferramentas Dados Janela Ajuda = =] ﬂ_
DEE Sy $B2RaT - &
| aria ss =N |E-S-A-
| A B | C |
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC T
2 VALORES DO IRPF E INSS EM REAIS
ER
4 _|Funciondrio SAL. BRUTC SAL. LiGUIDG
3 |Alewander Fauer 2500,00 2200,00
E |André Fonseca AEI0,00 300,00
{_|Hanna hoos 350,00 3240,00
g |Henrielte Plalzheim 4500,00 410,00
9 |Pascale Canrain 400,00 7a50,00
10 |Fhilip Cramer 3FM 00 320,00
11 |Cathennz Dewey 250,00 2150,00
12 |Gearg Pipps 6300,00 5B50,00
13 |Harst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Patricio Simpsan 200,00 150,00
15 |Pater Franken 150000 120,00
16
17 [soma [ |
18 |MEma
19 | masimo
20 | mitinac E
21 | |
[ T4 (b i Plam Plang f Pland f Fent 4] [
Neste exenplo, utilizaremps as funcdes SOVA(), MEDA(), MX M) E
M N MX). Ao calcularnbs os valores para o Salério Bruto, para cada uma
das func¢bes deverianps passar a faixa B2:B15. Com isso nossas funcdes
ficariamda seguinte maneira:
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=SOVA( B2: B15)
=VEDI A( B2: B15)
=MAXI MO B2: B15)
=M NI MY B2: B15)

Ao invés de passarnps a faixa (B2:Bl5) conp paréametro para as funcoes,
poderianmps atribuir um nome para esta faixa. Por exenplo, vanps atribuir o
none Sal Bruto para a faixa (B2:B15). Uma vez definido o nonme, podenps
utiliza-lo emnossas formulas, confornme indicado a seguir:

=SOVA( Sal Br ut 0)
=MEDI A( Sal Br ut 0)
=MAXI MO Sal Br ut 0)
=M NI MX Sal Br ut 0)

Ao utilizarnps nome para um intervalo de células, estanpos sinplificando a
criacao de férnulas. Além disso a férnmula fica bem nmis descritiva. Por
exenpl o, ao analisarnmbs a formula =SOVA(B2:Bl5), ndo tenobs nocao do que
significa o intervalo (B2:B15). Mas ao analisarnbs a fornmula
=SOVA( Sal Brut o) t enbs una nocdo nel hor do que significa a fornula. Os nones
sdo nmais faceis de |lenbrar do que o endereco das cél ul as.

Na proxima |icdo aprenderenps a criar e utilizar nomes para uma faixa de
cél ul as.
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Modulo 4 - Licdo 2 - Como definir um nome.

Como Definir Um nome
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a nonear una faixa de células e a utilizar este
nome em f6rmul as e funcgdes.

Conb nonear uminterval o de cél ul as?

Vanos utilizar o exenplo da planilha a seguir:

X Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls  [H=] E4
ﬁ Arquivo Editar Egxibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela #&juda ;Iilﬁl
DEE EGRY sl - 8

“.ﬁ.rial & T|H|_v&v£v &

A | B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC I
2 WAl ORES DO IRPE E INSS EM BREAIS
i
4 Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIGUIDO
5 |Alexander Feuer 250000 2200,00
E |André Fonseca 3E00,00 3300,00
7 |Hanna Moos 3560,00 3240,00
B |Henriette Pfalzheim 450000 4150,00
9 |Pascale Carrain 9000,00 7950,00
10 | Fhilip Cramer 332100 3200,00
11 | Catherine Dewey 2500 00 2150,00
12 | Georg Fipps E:300,00 5850,00
13 [Horst Kloss 2350,00 200000
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 SO'MA I .I
18 |MEDIA
19 |MAXIMO
20 (MiHmMo I
21 -
i 4[p [m]\Plan1 {Planz £ Flan3 £ Plant /| 4] -ﬂjJ

Vanos atribuir o noma Sal Bruto a faixa de célul as B5: B15.
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Para atribuir o noma SalBruto a faixa de células B5:Bl15, faca o seguinte:

1. Selecione a faixa de células B5: B15.
2. D& um clique na seta para baixo ao lado da caixa de nomes de
i nterval os, conforne destacado na figura a seguir:

% Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

Iﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Ja

DEHSRAY iR Y - ~ |A& = A

Arial -~ 8 *HI§|§§§|E%DE
B17 il =

. A B | C | D |

1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC

2 MALORES DO IRPF E INSS EM BREAIS

3

4 |Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIQUIDO

| MPORTANTE: A lista de nonmes sonmente sera exibida, se a Barra de férmul as
estiver sendo exibida. Caso a Barra de Fornulas ndo esteja sendo exibida,
utilize o comando Exi bir -> Barra de Fornul as, para exibi-Ia.

O Excel abre a caixa de |istagem de nones, destaca o enderego inicial da
faixa (B5) e nove-o para o |ado esquerdo da caixa de nome, conforne
i ndi cado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Mod

”ﬁ Arquivo Editar Exibir

D\ &8k w|
“ Arial - g
Ec| =
AMEN
RPF E

3. Digite o nome do intervalo, conforme indicado na figura a seguir e
pressione Enter:
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™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

”ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramel

NEEHERY & B2BT - o

—

Arial -8 ~| N [ §|§i§§
SalBruto| - =| 2500
_ B | C

MMENTO, EMPRESA ABC
HPE E INSS EM REAIS

4. Vocé estara de volta a planilha do Excel e agora o interval o de cél ul as
B5:B15 ja possui 0 none Sal Bruto associado a ele, conforne destacado na

figura a seguir:

Os0 - Ol 0 a0 08 =
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -Iﬁ’lﬁl
NEE EGRY 2R - &8
Arial 8 | N|L-BD-A-

SalBruto - =| 2600
A | B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC I
2 (VAL ORES DO IRPF E INSS5 EM REAIS
3
4 |Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIQUIDO
f |Alexander Feuer 2200,00
6 |André Fonseca 3600,00 3300,00
¥ |Hanna Moos I 324000
8 |Henriette Pfalzheim 415000
9 |Pascale Carrain 795000
10 | Fhilip Cramer 3200,00
11 | Catherine Dewey 2150,00
12 |Geory Fipps 5850,00
13 |Horst Kloss 2000,00
14 |Patricio Simpson 215000
15 |FPrter Franke 17N il
4[4 » [ Plan1 < “LIJ_‘

Na proxima |licdo aprenderenps a utilizar o nome de uminterval o emumm
formul a.
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Modulo 4 - Licdo 3 - Utilizando nomes - exercicio.
Utilizando Nomes

oj eti vo:

Nesta |icdo vanos aprender a utilizar o none criado na licdo anterior:
Sal Br ut o.

Cono utilizar umnonme em una f ornul a?

Vanos utilizar o exenplo da planilha a seguir:

ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iilil
N HSRY iR o- @ 7
“.ﬁ.rial - 8 T|N|_v@lv£v -
B A B | C =
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC —
2 WALORES DO IRPE E INSS EM REAIS

3

4 Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIQUIDO

5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00

E |André Fonseca 3600 ,00 3300,00

7 |Hanna Moos 3560,00 3240,00

8 |Henriette Pfalzheim 450000 4150,00

9 |Pascale Cartrain 9000 ,00 7950,00

10 |Philip Cramer 332100 320000

11 [Catherine Dewey 2500,00 2150,00

12 |Georg Fipps 300,00 5850,00

13 [Horst Kloss 2350,00 2000,00

14 |FPatricio Simpson 2500,00 2150,00

15 |Peter Franken 1500,00 1200,00

16

17 SU'MA I .I

18 |MEDIA

19 |MAXIMO

20 (Mitmo I
21 -
144 [» [ Planl / Planz £ Plana £ Pland £ | 4| -LUJ
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Para utilizar o nome Sal Bruto, criado na lig¢8o anterior
1. Wilizar um none é extrenmanente sinples. Ao invés de utilizarnmos o
endereco da faixa de células (B5:B15), utilizanpbs o nonme atribuido a faixa
(Sal Bruto).

2. Vanpbs utilizar o none Sal Bruto para calcular a soma, a nédia, o maior e
o nenor sal ario.

3. Na célula B17 digite a seguinte forml a:

=SOVA( Sal Br ut 0)

Observe que ao invés de utilizarmpbs a faixa (B5:B15), estanps utilizando o
nome Sal Brut o.

4. Na célula B18 digite a seguinte formula:

=MEDI A( Sal Br ut 0)

5. Na célula B19 digite a seguinte forml a:
=MAXI M Sal Br ut 0)

6. Na célula B20 digite a seguinte formla:

=M NI MX Sal Br ut 0)

7. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
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Exer ci ci o:

™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls M=] E3
@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _IEIEI
Ded sy st o-|@ °
”.ﬁ.rial -~ 8 T|N|_v&vév -
20 = =|
A | B | C =
O |Pascale Carrain q000,00 950,00
10 |Philip Cramer 33241 ,00 3200,00
11 [Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 |Georg Pipps 300,00 5850,00
13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 [soma 41631,00
18 |mEma 3784 B4
19 [MAXIMO 900000

20 |mimmo 1500,00

L
[4 |4 [p [ Plan1 {Planz £ Flana # Pland £ | 4] -L”_‘

a

Atribua o none SallLiquido a faixa de células C5:Cl5.
este none, para cal cular os val ores indicados na tabela a seguir:

Uilize

Cél ul a Cal cul ar Funcéo
C17 Sonma dos sal &rios |iquidos. =SOVA( Sal Li qui do)
c18 Médi a aritnética dos =MEDI A( Sal Li qui do)
sal &ri os |iquidos.
C19 Mai or sal ario |iquido =MAXI MO Sal Li qui do)
C20 Menor sal ario |iquido =M NI MY Sal Li qui do)
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Modulo 4 - Licdo 4 - Renomeando uma faixa de células.

Renomeando Uma Faixa de Células

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a renonear una faixa de célul as.

Conp renonear

uma f ai xa de cél ul as:

Vanos utilizar o exenplo da planilha a seguir:

Atribuinmos o nome Sal Bruto a faixa B5:B15. Agora vanps alterar

X Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls  [H=] E4

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela #&juda ;Iilﬁl
DEEH ERY 2R - 8
“.ﬁ.rial - &8 v|]'l[|_v@lv£v -
A | B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC -
2 WALORES DO IRPE E INSS EM REAIS
3
4 Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIGUIDO
5 |Alexander Feuer 2500,00 2200,00
E |André Fonseca 3E00,00 3300,00
7 |Hanna Moos 3560,00 3240,00
B |Henriette Pfalzheim 450000 4150,00
9 |Pascale Carrain 9000,00 7950,00
10 | Fhilip Cramer 3321 00 3200,00
11 [Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 |Georg Fipps 300,00 5850,00
13 [Horst Kloss 2350,00 200000
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 S(Z!MA I _l
18 |MEDIA
19 |MAXIMO
20 (MiHmMo I
21 -
| [4[» [m]'Plan1 {Planz { Plana  Pland £ | <] -ﬂjJ

para Sal ari oBruto.

este none
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| MPORTANTE: Ao alterarnps o nonme de unm faixa de células, o Excel néo
atual i za, automaticanente as fornulas que utilizam este nonme. No nosso
exenpl o, as foérnulas que estdo nas células Bl17, B18, B19 e B20 utilizam o
none Sal Bruto. Ao alterarnbs este nonme para SalarioBruto, estas formnulas
dei xardo de funcionar. Terianps que alterar as fornulas para que estas
passem a utilizar o novo nonme.

Para alterar o none da faixa B5:Bl15 de Sal Bruto para SalarioBruto, faca o
segui nt e:

1. Sel ecione a faixa B5:B15.

2. Dé um clique na seta para baixo ao lado da caixa de nomes de
i nterval os, conforme destacado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 1.xls

ﬂﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela #Ajuda ;[_ilﬂ
EHERY s+BRC -8 7
” Arial -8 - e -
[. SalBruto jj-] =| 2600
AN B C —
6 |André Fonseca 3300,00
{ |Hanna Moos 3240,00
8 |Henriette Pfalzheim 4150,00
9 |Pascale Cartrain 7950,00
10 | Philip Cramer 3200,00
11 | Catherine Dewey 2150,00
12 | Georg Fipps 5850,00
13 |Horst Kloss 2000,00
14 |Patricio Simpson 2150,00
15 |Peter Franken Il 120000
16
17 |SOMA 41631 ,00 3739000
i 4 M Planl /Planz £ Plana £ Piand £ |4 »_]JJ

| MPORTANTE: A lista de nomes sonente serd exibida, se a Barra de formulas
estiver sendo exibida. Caso a Barra de Fornulas ndo esteja sendo exibida,
utilize o comando Exibir -> Barra de Formul as, para exibi-Ia.

O Excel abre a caixa de |istagem de nones, com o nonme atual em destaque,
conforme indicado na figura a seguir:
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X Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls  [H=] E4

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda =] x|
~u L b
DEEH EGRY sl - &
“ Arial R & o
M

ILiqui
o

T [ TTATTIT TeT00s 3240,00

8 |Henriette Pfalzheim 4150,00

9 |Paszcale Carrain 7950,00

10 | Fhilip Cramet 3200,00

11 |Catherine Dewey 2150,00

12 |Geory Fipps 5850,00

13 |Horst Kloss 2000,00

14 |Patricio Simpson 2150,00

15 |Peter Franken 1200,00

15

17 |SOMA 41631 00 37390,00 -
_H4 r4 T-PTP.*I-PRPIanl A Planz £ Plan3 ,{?F‘I‘an:’r ,{'l 4 | MH‘HJJ

3. Basta digitar o novo Nome - SalarioBruto e pressionar Enter.

4. Vocé estard de volta a planilha do Excel e agora o interval o de célul as
B5:B15 ja possui 0 novo nome SalarioBruto associado a ele. Porém neste
nonento, a faixa B5:Bl5 possui dois nones a ela associados: SalBruto e
Sal ari oBruto. Para que sonente seja atribuido o none SalarioBruto, recém
criado, precisanps excluir o none antigo Sal Bruto.

Para excluir o none SalBruto faca o seguinte:
1. Sel ecione a faixa B5:B15.

2. Selecione o comando Inserir->Nonme->Definir. Surge a janela indicada na
figura a seguir:
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Definir nome l

Momes na pasta de trabalho:
oL, BRLUTO

o] 4

SalarinBruto
SalBruto
Salliquido
SalLiguido

Refere-se a;

;I Fechar

Adicionar

s

Excluir

[

|=Plan11$B45:4B415

Y

3. Dé umclique no none Sal Bruto para selecina-lo e depois dé umclique no

bot &0 Excl uir.
na figura a seguir

O nonme nao deve namis aparecer na lista,

conforme indicado

Detmrnome —GE|

MNomes na pasta de trabalho:

(8]4

SalarioBruto

;I Fechar

SalLiquida

Refere-se a;

Adicionar

Ezxcluir

o ke

3. D& um clique em OK e pronto,

0o none SalBruto tera sido excluido e so

terenos, associ ado a fai xa B5:B15, o none Sal ari oBruto.

Confornme destacado
Sal Brut o dei xardo de funci onar

Exercicio

anteriormente, as fornmulas

Atribua o nonme SalLiquido a faixa de células C5:Cl5

que dependiam do none

Uilize

este none, para calcular os valores indicados na tabela a seguir:

Célul a Cal cul ar Funcéo
B17 Soma dos sal ari os =SOVA( Sal ari oBr ut 0)
| i qui dos.
B18 Meédia aritmética dos =MEDI A( Sal ari oBr ut 0)
sal ari os | iquidos.
B19 Mai or sal ario |Iiquido =MAXI M Sal ar i 0Br ut 0)
B20 Menor sal ario |iquido =M NI M Sal ar i 0Br ut 0)
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Modulo 4 - Licdo 4 - Renomeando uma faixa de células.

Renomeando uma Faixa de Células
oj eti vo:

Nesta licao aprenderenps algumas regras para a criacdo de nones. Tanbénm
aprenderenos a excl uir nones.

Regras para a criacao de nones:

O prinmeiro caractere de um nonme deve ser uma letra ou um sublinhado ().
s denmis caracteres no none podem ser letras, nuneros, pontos e
subl i nhado.

Gs nones ndo podem ser iguais a uma referéncia de célula, cono Z$100 ou
L1CL.

s espacos ndo sédo permtidos. Os caracteres de sublinhado e os pontos
podem ser usados cono  separadores de pal avr as. Por exenpl o:
Primeiro. Trimestre ou | nposto_Vendas.

Um nome pode conter até 255 caracteres.

GCs nonmes podem conter |letras maildsculas e mnlsculas. O Mcrosoft Excel
nao faz distingdo entre caracteres nmiusculos e mnadscul os em nones. Por
exenpl o, se vocé tinha criado o none Vendas e, em seguida, criou outro
nonme chamado VENDAS na nesnma pasta de trabal ho, o segundo none substituira
o prineiro.
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Conpb excluir um none:

Vanos utilizar o exenplo da planilha a seguir:

X Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls  [H=] E4
ﬁ Arquivo Editar Egxibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela #&juda ;Iilﬁl
DEE EGRY sl - 8

“.ﬁ.rial - &8 v|]'l[|_v@lv£v &

A | B | C —
1 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC I
2 WAl ORES DO IRPFE E INSS EM BREAIS
i
4 Funcionario SAL. BRUTO SAL. LIGUIDO
5 |Alexander Feuer 250000 2200,00
E |André Fonseca 3E00,00 3300,00
7 |Hanna Moos 3560,00 3240,00
B |Henriette Pfalzheim 450000 4150,00
9 |Pascale Carrain 9000,00 7950,00
10 | Fhilip Cramer 3321 00 3200,00
11 | Catherine Dewey 2500 00 2150,00
12 |Georg Fipps 300,00 5850,00
13 [Horst Kloss 2350,00 200000
14 |Patricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 SO'MA I .I
18 |MEDIA
19 |MAXIMO
20 (MiHmMo I
21 -
i 4[p [M]sPlan1 {Planz £ Flan3 £ Plant /| 4] -ﬂjJ

| MPORTANTE: Ao excluirnbs o none de una faixa de células, o Excel néo
atualiza, automaticamente as férmulas que utilizam este none. No nosso
exenpl o, as férnulas que estdo nas células Bl17, B18, B19 e B20 utilizamo
nonme Sal ari oBruto. Ao excluirnmos este none, estas fornul as dei xardo de
funcionar. Passara a ser exibido o texto #NOVE? na célula. Terianps que
alterar as férnmulas para que as nesnmas passassema utilizar o novo none.

Para excluir o none SalarioBruto faga o seguinte:
1. Sel ecione o comando Inserir -> Nome -> Definir.

2. Seréa exibida a janela "Definir None", comuna lista de todos 0s nones
defini dos na pl anil ha.
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3. Dé umclique no none a ser excluido. No nosso exenplo dé um clique emr
Sal ari oBruto, conforne indicado na figura a seguir:

Definir nome I

Momes na pasta de trabalho:

o
|

(8].4

ISaIariDBrutD

S alarioBruto Fechar
Salliquido

SalLiquida Adicionar

Ezxcluir

Refere-se a:
|=Plan114B45:46415

S

4. Dé umclique no bot&o Excluir. O none Sal arioBruto serd excluido. Vocé
estara de volta a janela "Definir Nonme" e o nonme Sal arioBruto n&o aparece
mais na lista de nones

5. Dé umclique em OK para voltar a planil ha.

6. Confornme destacado anteriornmente, as foérnulas que dependiam do none
Sal ari oBruto deixardo de funcionar. OCbserve, na figura a seguir, a
nensagem de erro nas células em que a fornula depende do none
Sal ari oBr ut o:

> Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 1.xls =] E3
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda —Iﬁ’lil
—u E e
DR @Ry sl -2
”.ﬁ.rial - a ~|N|_,&Y£T ¥
c19 | =| =MAXIMO(SalLiguido)
2, | B I C =
10 [Philip Cramer 3321,00 3200,00
11 |Catherine Dewey 2500,00 2150,00
12 |Georg Pipps 5300,00 5850,00
13 |Horst Kloss 2350,00 2000,00
14 |Fatricio Simpson 2500,00 2150,00
15 |Peter Franken 1500,00 1200,00
16
17 [somMA EMOMET 37390,00
18 |MEma #MOMET 339909
19 |MAXIMO #MNOMET I 795000
20 | MmN EMOMET 1200,00
21 -
4[4 [» [wsPlant {Flanz £ Pland £ Fland £ | 4| -L”_‘
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Modulo 4 - Licdo 6 - Trabalhando com datas e horas.

DataeHora
oj eti vo:

Vanps apresentar a maneira conb o Excel armazena e trabal ha com val ores de
datas e horas.

Funcdes de data e hora no Excel:

O Excel fornece uma série de fungbdes para facilitar o trabal ho com val ores
de data e hora. Podenps utilizar as funcdes de data e hora para fazer,
dentre outros, os seguintes cal cul os:

Cal cular o nunero de dias, neses ou anos entre duas dat as.
Fazer operacbes de sonm e subtracdo com datas e horas.

Antes de aprendernps a utilzar as funcdes de datas e horas é inportante
ent endernos conmo o Excel armazena os val ores de data e hora.

Cono o M crosoft Excel Registra datas e horas:

A unidade basica do tempo no Mcrosoft Excel é o dia. Cada dia ¢
representado por um val or nungrico, de data sequencial, que varia de 1 a
65380. A data base representada pelo valor 1, é Sabado, 1° de Janeiro de
1900. O val or sequencial maxi nb, 65380, representa 31 de Dezenbro de 2078.
Quando vocé introduz uma data em sua planilha, o Excel registra a data
cono um val or sequencial que representa o nunero de dias entre a data-base
(01/01/1900) e a data digitada. Por exemplo, a data 30/09/1970 ¢
armazenada, internanente, pelo Excel conp:25841. O que significa este
nuanero? Significa que entre 01/01/1900 e 30/09/1970 passaramse 25841
di as.

A hora do dia é umvalor decinal que representa a parte (fracdo) de umdia
entre seu inicio - neia-noite - e a hora especificada. Meio-dia, por
exenpl o, é representado pelo valor 0,5, porque a diferenca entre a neia-
noite e o neio-dia é exatamente neio dia. A conbinacdo horal/data 10: 30: 15,
10 de Jul ho de 2001, é representada pelo valor: 37082,4376736111. Cbserve
a parte fracionarios 0,43767. Esta parte representa o percentual do dia
que ja foi transcorrido. 10:30:15 representa 43,76 % do total de 24 horas
do dia.

Ao atribuir valores seqienciais a dias, horas, mnutos e segundos, 0 Exce
possibilita que vocé execute calculos aritnméticos sofisticados com data e
hora. Vocé pode manipular datas e horas em suas férnmulas de planilha da
nesma forma que nani pula outros tipos de val ores nunéri cos.
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Di gi tando datas e horas:

Enbora os valores de datas e horas sejam arnmazenados na forma nungrica,
conforme descrito anteriornmente, podenps digitar datas e horas no fornato
tradi cional. Por exenpl o:

Datas: 01//05/2001
Horas: 16:25:18

Para digitar datas e horas basta clicar na célula e digitar a a data ou
hora, no formato desejado. E inportante salientar que o Excel aceita datas
em formatos variados. Por exenplo, a data 01/04/2001 tanmbém pode ser
digitada no formato 01-04-2001 ou O01-abr-2001 ou 01 abril, 2001. Para
horas tanbém podenps ter formatos variados. Por exenplo, a hora 10:25,
neste caso sera considerado 0 segundos.

DI CA: Vocé pode inserir a data atual emunma célula ou férmula, facilnente,
pressionando sinultaneanente a tecla Crl e a tecla de ponte-e-virgula
(;). Adata é inserida no fornmato dd/ nmi aaaa.

DI CA: Vocé pode inserir a hora atual emuma célula ou férnula, facil nente,
pressi onando sinultaneanente a tecla Crl, a tecla Shift e a tecla de de
doi s-pontos (:). A hora € inserida no formato hh: nm
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Modulo 4 - Licdo 7 - Funcdes para trabalhar com Datas e Horas
- Parte 1.

Trabalhando com Datas e Hor as
oj eti vo:

Na i ¢cdo anterior aprendenps sobre a maneira conb o Excel trata de datas e
horas. A partir desta |lic¢cdo passarenos a estudar as principais fun¢cbes do
Excel para mani pul acdo de val ores de datas e horas.

As funcbBes de data e hora do Mcrosoft Excel pernitem que vocé execute
cal cul os de planilha rapida e precisanente. Por exenplo, se vocé usar sua
pl ani | ha para cal cul ar a fol ha de paganento mensal de sua enpresa, poderia
usar a fungcdo HORA()para determinar o nunero de horas trabal hadas
diariamente e a funcdo DI A DA. SEMANA() para determ nar se o0s enpregados
devem receber de acordo com o salario padrdo (para o periodo de segunda a
sexta-feira) ou a unma taxa de horas extras (para sabados e dom ngos).

Neste |icdo apresentarenns as segui ntes funcdes:

« Hoje()
e Hora()
 Agora()

Funcao Hoj e()
Si nt axe: Hoj e()
Ar gument os: Nenhum

A funcdo Hoje() retorna a data atual do sistema. A data é inserida no
formato dd/ nm aaaa. Por exenplo, para inserir a data atual em uma célul a,
basta digitar a seguinte féormula: =Hoje()

Mas porque utilizar a funcdo Hoje() e ndo digitar a data diretanmente? A
vantagem da funcdo Hoje() é que ela atualiza o valor da data na célula,
toda vez que a planilha for aberta no Excel. Com o uso da funcdo Hoje()
terenps senpre a data atualizada.

Funcdo Hor a( namer o)
Si nt axe: Hora( namer o)
ou
Hor a("hh: mm ss")
Argumentos: nunero é um valor que representa o percentual do dia, ja
transcorrido. Por exenplo, considere a férmul a:

=Hor a( 0, 5),
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retorna o valor 12. Por que? 0,5 é a netade do dia, o que corresponte a,
exat amente 12 horas.

E a féormula: =Hora(o0,7),

0 que retorna? Retorna 16, pois 70% do dia seriam 16 horas e 48 m nutos. A
funcdo hora, retorna apenas a parte inteira da hora.

Tanbém podenps passar uma data, conp paranetro para a fungdo Hora().
Consi dere o exenpl o:

=Hora("16:12: 35")
Neste caso a fungcdo retorna apenas o valor da hora. Um detal he inportante
€ que ao passarnmos unma hora conp paréanetro, devenps col ocar este paranetro
entre aspas, conforme indicado no exenplo anterior

Funcao Agora()

Si nt axe: Agora()
Argunment os: Nenhum

A funcdo Agora() retorna a data e hora do sistema. A data é inserida no
formato dd/ mmi aaaa e a hora no formato hh:mm Por exenplo, para inserir a
data e hora atual emuma célula, basta digitar a seguinte férmul a:

=Agor a()

Mas porque utilizar a fungcdo Agora() e ndo digitar a data e hora

di retamente? A vantagem da funcdo Agora() é que ela atualiza o val or da
data e da hora, toda vez que a planilha for aberta. Com o uso da funcgéo
Agora() terenos senpre a data e hora atualizada.
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Modulo 4 - Licéo 8 - Funcgdes para trabalhar com Datas e Horas
- Parte 2.
Datase Horas
oj eti vo:
Neste |icdo apresentarenns as segui ntes funcdes:

« DI A DA. SEMANA()

. DA
. A[}](x )
. MES()

Funcao DI A. DA. SEMANA()

Si nt axe: DI A. DA. SEMANA( "dd/ nmm aa";ti po_r et orno)
ou
DI A. DA. SEMANA( nuner o; ti po_ret or no)

Argunentos: Una data entre aspas ou o nunmero seqienci al que representa um
dat a.

A funcdo DI A. DA. SEMANA retorna um nuUnero inteiro, que varia entre 1 e 7. C
ninmero representa o dia da senmana. O argumento tipo_retorno é opcional e
determna a maneira pela qual o resultado é interpretado. Se tipo_retorno
for 1 ou omtido, a funcdo retornara um nunero entre 1 e 7, onde 1
representa o donmingo e 7 representa o sabado. Se tipo_retorno for 2, a
funcdo retornara um ninero entre 1 e 7, onde 1 é segunda-feira e 7 é
dom ngo. Se tipo_retorno for 3, a funcdo retornarda um nunero entre 0 e 6,
onde 0 é segunda feira e 6 € dom ngo.

Vanos consi derar o exenplo da planilha a seqguir:

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 216 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

X Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s [Hi=] B3
ﬁ Arquivo Editar Egxibir Inserir Eormatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda |3 x|
NEE EgRY s2a<d - &
Arial -0 2| N[ DA

Eil =] =

A, B C D 3'
1
2 23092001 1 7 a
3 24/09/2001 2 1 0
4 25/09/2001 3 2 1
5 26/09/2001 4 3 2
B 2709/2001 5 4 3
7 28/09/2001 B 5 4
a8 29/09/2001 7 B 5
q -
I4 4 [p[wPlani /Planz /Plana | 4| -LIJJ

Na coluna A tenos valores de datas a partir de 23/09/2001, que cai em un
Domi ngo. Na coluna B utilizanbs a formul a =DI A. DA. SEMANA( A2; 1) . Cbseve que
defininmos o parémetro tipo_retorno conmb sendo igual a 1. Neste caso o
domingo € o dia 1 e o sadbado o dia 7, conforne pode ser confirnmado pelos
resultados. Na coluna C utilizanos a formul a =Dl A. DA. SEMANA( A2; 2). Cbserve
que o domingo é o dia 7 e a segunda-feira o dia 1, conforne pode ser
confirmado pelos resultados. Na coluna D utilizanbs a fornula
=Dl A. DA. SEMANA( A2; 3). (hserve que o domingo é o dia 6 e a segunda-feira o
dia 0, confornme pode ser confirmado pel os resultados.

Funcado Di a(Dat a)
Si nt axe: Di a(Dat a)
Argunent os: Recebe uma data ou o endereco de uma célula onde existe um
val or do tipo data.

Vanmos considerar o exenplo da planilha a seguir:
™I Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.x1s =] E3

Eﬁrquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela ajuda — = =l
DEEH SR | Emm <& -
Arial - 10 |- B A - -
3 =]
A, C | D [ =

1 Diata i

2 23092001

3 24092001 24 I -I

4 25092001 25

5 26092001 26

B 27092001 27

7 28092001 28

8 29092001 29

[=] -~

14| 4» [p[~ Planl %Planz {Plan3 |« | [ -]
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Na coluna B, utilizanps a funcdo =Di a(A2), a qual retorna apenas o dia da
data contida na coluna A, conforne pode ser confirmado pel os resultados
obti dos.

Funcdo Meés(Dat a)

Si nt axe: Més(Dat a)

Argunment os: Recebe uma data ou o enderego de uma célula onde existe um
val or do tipo data.

Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:

I Microsoft Excel - Modulo 4 - Licido 8.xls =] E3
Eﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda _Iﬁllﬂ

DEEHSRY st B@E < & 5

|| Arial 0o - A

ch ~| = |

A, B | c | D | g
1 Data Més
2 23092001 9
3 24/09,/2001 9
4 25/09,2001 =
5 26092001 9
1] 27.19/.2001 9 I .I
7 28/9/2001 9
g 29/09,/2001 9
=] -
l4 [ 4] [p% Plani % Plan2 { Flan3 |4 -LIJ_‘

Na coluna B, utilizanps a funcdo =Mes(A2), a qual retorna apenas o nmés da
data contida na coluna A, confornme pode ser confirmado pel os resultados
obti dos.

I nportante: A funcdo nés deve ser digitada com o acento, caso contrario
sera gerada unma nensagem de erro.

Funcdo Ano( Dat a)

Si nt axe: Ano(Dat a)

Argunent os: Recebe una data ou o endereco de una célula onde existe um
val or do tipo data.
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Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:

] Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo &8.xls [l=] E4

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -|I5’|E|

DEH SRy s2rd e
Arial 10 v e AL
D1 =i =|

A B C D |—
—

23103,2001 2001

2

3 12/05/1998 1993
4 13/06/15975 15875
5 25/08/2000 2000
B

i

B

=

23031991 1899
251121999 1599
30/03/2000 2000

14| 4[» [p% Plant Plan2 { Pland | 4| -L”J

Na coluna B, utilizanps a funcdo =Ano(A2), a qual retorna apenas o Ano da
data contida na coluna A, conforme pode ser confirmado pel os resultados
obti dos.
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Modulo 4 - Licdo 9 - Funcdes para trabalhar com Datas e Horas
- Parte 3.
Datase Horas
oj eti vo:
Neste |icdo apresentarenns as segui ntes funcdes:

«  DATA. VALOR()

. HORA()
. M NUTQ()
«  SEGUNDQ()

Funcdo DATA. VALOR("dd/ mm aaaa")

Si nt axe: DATA. VALOR("dd/ nm aa")

Argumento: Uma data entre aspas.

A func@o DATA. VALOR recebe cono argunento uma data e retorna o valor
sequecial wutilizado internanente pelo Excel para armazenar a Data. C
argunento passado para a funcdo deve ser uma data entre 01/01/1990 e
31/ 12/ 2078 em qual quer um dos formatos defini dos pel o Excel.

Consi dere o exenpl o:

=DATA. VALOR( " 31/ 12/ 2020")

esta funcdo ira retornar 44196. Isto significa que entre 01/01/1900 e
31/ 12/ 2020 tenos 44196 di as.

Funcao Hor a( Dat a)

Si nt axe: Hora(hh: mm ss)

Argument o: Recebe una val or de hora conpleta (hh:mmss) ou o endereco de
uma célul a onde existe umvalor do tipo hora.
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Vanos consi derar o exenplo da planilha a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.xls =] B4

ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -|I5’|£|
DEHESR_Y xRS
Atial 10 v e AL
i | |
A B IT'

{l Hora completa Hora L

2 10:12:35 10

3 16:18:30 16

4 14:35:35 14

5 19:26:30 19

G 9:14:22 9

7 B:30:00 B

B 5:41:10 5

g -

|4 4 [» [} Plariz 3, Plan3 / Jﬂ_-ﬂj_‘

Na coluna B, utilizanbs a funcdo =Hora(A2), a qual retorna apenas o val or
da hora contida na coluna A, conforne pode ser confirmado pel os resultados
obt i dos.

Funcdo M nut o(Dat a)

Si nt axe: M nut o( hh: mm ss)

Argunment o: Recebe una val or de hora conpleta (hh:mmss) ou o endereco de
uma célul a onde existe umval or do tipo hora.
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Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:

™I Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.xl1s =] [E3

E Arquivo Editar Exibir Inserir FEormatar

Ferramentas Dados Janesla Ajuda - =] =l
e sy sta2eaT @ -
|| ariai 10 B A

c1 =l =
A : =

(ll Hora completa Minuto |

2 10:12:35 12

3 16:18:30 18

4 14:35:35 35

] 19:25:30 25

=] 9:14:22 14

7 B:30:00 30

=] 5:41:10 41

=] -
14 | 4w [#[£ Flanz »Plan3 JLl__LlJ_‘

Na coluna B, utilizanmbs a funcdo =M nuto(A2), a qual retorna apenas o
val or dos minutos da hora conpleta contida na coluna A, conforme pode ser
confirmado pel os resul tados obti dos.

Funcdo Segundo( hh: mm ss)

Si nt axe: Segundo( hh: nm ss)

Argunent o: Recebe unma val or de hora conpleta (hh:mmss) ou o endereco de
uma cél ul a onde existe umval or do tipo hora.

Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:
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] Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 8.xls =] E4
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -|I5’|£|
DEH SRy s2rd e
Arial 10 x| e A L

1 | =

A, B IT'
(W Hora completa Segundos
2 10:12:35 5
3 16:18:30 30
4 14:35:35 35
] 19:25:30 30
B 9:14:22 22
i G:30:00 ]
8 5:41:10 10
w -
4| 4 [» (¥l Planz 3 Plan3 / JLI_-LIJJ

Na coluna B, utilizanmps a funcdo =Segundo(A2), a qual retorna apenas o
val or dos segundos da hora conpleta contida na coluna A, conforme pode ser
confirmado pel os resul tados obti dos.
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Modulo 4 - Licdo 10 - Fungdes para trabalhar com Texto
(Strings) - Parte 1.

Trabalhando com Textos

oj eti vo:

Vanmpbs aprender algumas fungdes para a nmanipulacao de texto. Tanbénm
aprender enns al gumas funcdes para a conversdo de val ores, cono por exenplo
de texto para nanmero e vice-versa

Funcdes de texto no Excel:

O Excel fornece uma série de funcdes para facilitar o trabalho comr
entradas de texto. Podenps utilizar as funcdes de texto para efetuar,
dentre outras, as segui ntes operacgdes:

Converter umtexto para mai Uscul as ou mnindscul as.

Ret ornar apenas parte de uma string de texto, a partir do inicio, do
fimou de uma posicao especifica da string.

Local i zar a ocorréncia de umstring dentro de um texto.

Substituir as ocorréncias de uma determ nada string dentro de um
t ext o.

Concat enar texto.

Renpover os espagos em branco.

Vanmps estudar as funcdes de texto através da utilizacdo de exenplos.
Apresentarenps as funcdes e na seqléncia um exenplo pratico para ilustrar
o funci onanento de cada funcéo.

Nesta |icdo aprenderenps a utilizar as seguintes funcdes de texto:
 Esquerda()

e Direita()
e EXT. TEXTQ()

Funcdo Esquerda(texto, niamero_de caracteres)

Si nt axe: Esquerda(texto, nimero_de_car act er es)

Argunento: Una string de texto ou referéncia a uma célula que contenha
texto. O paréanetro nunero_de caracteres € um valor inteiro que define o
ninmero de caracteres que sera retornado a partir do inicio (esquerda) da
string passada no prineiro paranetro.
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Exenpl

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcdo esquerda, retorna un
determ nado nunmero de caracteres a partir da esquerda (inicio)de una
String de Texto.

.

Se na célula B2 tivernbps o texto "Curso Basico de Excel 97", entao:
=ESQUERDA( B2; 7) --> Retorna Curso B
=ESQUERDA( " Todos devem Participar”;6) --> Retorna Todos

(bserve que o0 espaco em branco tanmbém conta conp um caractere.

Funcdo Direita(texto, nunero_de caracteres)

Exenpl

Sintaxe: Direita(texto, ninero_de caracteres)

Argunento: Una string de texto ou referéncia a uma célula que contenha
texto. O paréanetro nunero_de caracteres € um valor inteiro que define o
namero de caracteres que serd retornado a partir do final (direita) da
string passada no prineiro paranetro.

Esta funcdo atua em valores do tipo texto. A funcédo direita, retorna un
determ nado nunero de caracteres a partir da direita de uma String de
Text o.

o:

Se na célula B2 tivernbps o texto "Curso Basico de Excel 97", entao:

=Dl REI TA(B2; 7) --> Retorna xcel 97
=Dl REI TA(" Todos Devem Participar”;4) --> Retorna ipar

(bserve que o0 espaco em branco tanmbém conta conp um caractere.

Funcdo EXT. TEXT((t ext o, onde_i ni ci ar, nuner o_de_car act er es)

Si nt axe: EXT. TEXTQ(t ext o, onde_i ni ci ar, naner o_de_car act er es)

Argunento: texto - una string de texto ou referéncia a uma célula que
contenha texto. O parénetro onde_iniciar € umvalor inteiro que indica a
posi cao, a partir do inicio, onde a funcdo EXT. TEXTO cone¢ca a retornar os
caracteres. O paranetro nunero_de caracteres € um valor inteiro que define
0 nunmero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita) da
string passada no prineiro paranetro.

Exenpl o:
Se na célula B2 tivernbps o texto "Curso Basico de Excel 97", entao:
=EXT. TEXTQ( B2; 3; 10) --> Retorna rso Basico
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Gbserve que, a partir da posicdo 3 (segundo paranmetro) foramretornados 10
caracteres (terceiro paranetro). Tanmbém é inportante observar que o0 espaco
em branco conta conp um caractere.

Mai s um exenpl o

=EXT. TEXTQ(" NI NGUEM E MAI OR DO QUE SUAS AMBI COES'; 9; 10)
--> Retorna E MAIOR D
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Modulo 4 - Licdo 11 - Exemplo com funcdes de Texto.

Um exemplo prético.
oj eti vo:

Nesta |licdo iremps propor um exenplo que utiliza as seguintes funcgcbes de
t ext o:

«  ESQUERDA()

- DI RElITA()

» EXT. TEXTO

Tanbém utilizarenos as segui ntes fungdes:

« MAXI MX)
«  MN MY)
« MEDIA()

Exenpl o:

Vanmos criar uma planilha na qual efetuarenos al guns céal culos. Nesta |icéo
criarenmos a planilha Mddulo 4 - Licdo 11.xls e salvarenps ela na pasta
C:\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exercici os\ Modul o4.

Para criar a planilha Mdulo 4 - Licdao 11.xls faca o
seqgui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2.Seré aberta unmm pasta de trabal ho em branco (Pastal.xls).

3.Digite as informagbes indicadas na Figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 10.xls

Arial - 10 | N I §|§§§|E::::::,£,A, -

D4 | = |
A B C D E Fo =

1 : ) —
2 RELACAO DE PRODUTQ

3 |PRODUTO CODIGO PR UNIT IPI DESCONTO  PR. FINAL

4 |AGUA DE COCO 101 8 1

5 (IUGURTE DIET 202 12

B (PRESUMNTO FATIADO 103 75

¢/ |TORTA DE BOLACHA 301 13

B |BOLACHA MARLA 0z 2,

8 |CHOGOLATE 22 GR 201 31

10 |AMACIANTE BOM SOL 213 15

11 |LEITE DE CABRA 102 12

12 |ARROZ TIPO I 302 17

13 [FEIJAD MOURO 121 25

14 [ADOCANTE AC 133 BA5

15 [LEITE CONDENCADO 131 14

16 |ACUCAR MASCAVEL 221 g

17 |BOLACHA SALGADA, 223 a0

18 |HEFRIGERANTE 2 312 12

19 |CERVEJA LATA 3 40

20

21 [MAIOR PR. FINAL

22 |MEHOR PR. FINAL

23 |MEDIA DE PRECOS E
Iffi [» [M 4 Plan1 £ Plan2 # Plan3 / |41 HLIJJ

4. Utilize funcbes SE Ani nhadas, para determinar o valor do IPl, na coluna
D, de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Prineiro digito do cdodi go Desconto do I Pl em R$
1 0,5

2 1,25

3 1,75

Nota: Estes valores sdo ficticios, nao tendo nenhma relacdo com a
| egi sl ¢do vigente do IPI.

Agora tenps uma inportante questdo a considerar:"Preci sanns testar apenas
o valor do prineiro digito e ndo o codigo inteiro. Neste caso, conp fazer
para extrair apenas o prineiro digito do codi go?"
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A resposta a esta questdo € sinples. Uilizanmbs a funcdo Esquerda para
retornar apenas o prineiro digito. Se precisassenos acessar o ultino
digito poderianos utilizar a funcédo direita.

No nosso exenplo vanos utilizar a funcdo Esquerda(), dentro da funcdo SE.
A funcdo esquerda retorna o prinmeiro digito do cédigo. Utilizanps o val or
retornado pela funcédo direita e conparanps o seu valor para determ nar se
ele € 1, 2 ou 3. Com base neste valor retornanbs o valor do |PI
correspondent e.

A seguir tenps a parte inicial da foérnmula:
=SE(Esquerda(B4;1)="1";0,5

Vanmbs a nmmis alguns detalhes inportantes sobre esta parte inicial da
formula. Quando esta fornmula é executada pelo Excel, em prineiro lugar é
executada a funcdo Esquerda, a qual "pega" o valor da célula B4 e retorna
apenas o0 prineiro caracter a esquerda, ou seja, o0 prineiro digito do
cbédi go. Cbserve que o paréanmetro 1, dentro do parénteses é que indica que
guerenps apenas o prinmeiro digito. Este prineiro digito, retornado pela
funcdo Esquerda, €& conparado com o valor "1". Cbserve que col ocamos o "1"
entre aspas, pois a funcdo Esquerda retorna ndo o nuUnero inteiro 1, nms
sim o caracter de texto "1". No exenplo da nossa planilha, a funcéo
esquerda(b4; 1), para a linha 4, retornard o valor "1", o qual é conparado
como "1" que estd a direita do sinal de igual dade. Conb os valores sao
correspondentes, o I Pl aplicado sera de O,5.

Agora precisanbs continuar a nossa férnula, para incluir os testes para as
demai s possi bilidades, ou seja, quando o prineiro digito for igual a 2 ou
3. Lenbrando que conp tenps trés posssibilidades precisanps fazer apenas
dois testes - o nunero de testes € igual ao nunmero de possibilidades nenos
um No nosso exenplo vanps testar se o prineiro digito é igual a 2. Nao
preci sanos fazer o teste para ver se é igual a 3, pois se ndo for igual a
1 ou 2 s6 pode ser igual a 3 - no nosso exenplo. Conpletando a nossa
féormula, terianps o seguinte

=SE( Esquerda(B4; 1) ="1"; 0, 5; SE(Esquerda(B4; 1)="2"; 1, 25; 1, 75))

5. Com base nas explica¢gBes do item 4., utilize fun¢gBes SE Ani nhadas, e a
funcdo Direita, para determinar o valor do desconto para cada produto, na
coluna E, de acordo comos critérios da tabela a seguir:

Utino digito do codigo Val or do Desconto (R%$)
1
2
3

N R O

. 5
5

Na célula E4 digite a seguinte formula:
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=SE(Direita(B4;1)="1";0;SE(Direita(B4;1)="2";1,5;2,5))

Estenda esta formula para as denais |inhas.

Nota: Para mmiores infornagcbes sobre conb estender uma fdrnula para unm
faixa de células consulte: Mdulo 1 - Ligdo 15 - Copiando formulas para
uma fai xa de cél ul as.

6. Na coluna F, calcule o preco final do produto. Para isso adicione o
valor do IPl e subtraia o valor do desconto

Na célula F4 digite a seguinte fornmula:
=C4+D4- E4
Estenda esta fornula para as demais |inhas.

7. Formate as colunas C, Db E e F como formato Contabil, com duas casas
decimais. Observe que neste formato, as células que possuem valor igual a
zero exi bemumtraco -

8. Na célula B21 utilize a funcdo Maximo() para determ nar o nmior preco
final

9. Na célula B22 utilize a funcdo Mninp() para determ nar o menor prego
final

10. Na célula B23 utilize a fungcdo Media() para determinar a nmédia dos
precos finais.

11.Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
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™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 10.xls
“E Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=l =]
Dzgd sy 2| o-c- | a®| = s 2o
”.ﬁ.rial - 10 v|1~{f§|§§§|§§v£vﬁv #
D21 =] = |
A B C D E F T'
2 R ACAD DE PROD
3 PRODUTO CODIGO PR. UHIT IPlI DESCOHNTO PR. FIHAL
4 |AGUA DE COCO 101 Ry 800 R% S50 R - R 850
5 [IUGURTE DIET 202 R%1200 R%1 00 | R% 150 RE11.50
B [PRESUNTO FATIADO 03 Ry 750 RRS0 RE 250 RF% 550
7 |TORTA DE BOLACHA 301 R%13.00 R%1.759 R& - R% 14 75
8 [BOLACHA MARLA 02 Ry 900 R%1,75 | Ry 150 RE 925
9 [CHOGOLATE 22 GR 201 R$31.00 R%1.00 R - R$ 32,00
10 | AMACIANTE BOM SOL 213 R§1500 RHF1 00 | RF 250 | RF13 .50
11 |LEITE DE CABRA 102 RE1200 RHOS0 | RF 150 | RE 11,00
12 | ARROZ TIPO I 302 RE1700 RH1,75 | RF 150 | RE17 .25
13 |FEAD MOURD 121 RE2500 RO 50 | RE - R% 25 50
14 [ADOCANTE ACIH 133 Ry 650 RHOS0 | RF 250 | R 450
15 [LEITE COMDEMNCADOD 131 R§1400 R3O 50 | RE - R% 14 50
16 AQUCAR MASCAVEL 221 Ry 2900 R% 00 | R¥ - R% 10,00
17 | BOLACHA, SALGADAS, 223 RyS000 R%100 | R 250 | R 48 50
18 [ REFRIGERAMTE 21 312 RE1200 RH1,75 | RF 150 | RE12.25
19 | CERWEJA LATA 311 RE40,00  R%1.75 | RE - RF 41 75
20
21 | MAIOR PH. FINAL RF 48 50 I -I
272 MENOR PR. FINAL RF 450
23 |MEDIA DE PRECOS R 17 52
24 —
=l -
4[4 [» [®[*Plani ¢ Flanz £ Flan3 / [« e

12. Agora vanos salvar a planil ha.

13. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Conp. Surge a janela Salvar
Cono.

14. UWilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Mus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul o4.

17. No campo None do arquivo:, digite Mbdulo 4 - Licao 11.xls. Sua janela
deve estar conforne indicado na Figura a seguir:
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Salvar como |
salvar em: (2 Méduo 4 R ) e =S R EE 1
Modulo 4 - Licdo L.xls Salvar I
Modulo 4 - Licdo 10,xls
Modulo 4 - Licdo 8.xls Lﬁ'larl
Modulo 4 - Licdo 9.xls Opcéies. .. |

MNome do arguivo: IMDdulD 4 - Licso 11}xls ;I

Salvar como Lipo: IF‘asta de trabalho do Microsoft Excel {*,xls) j

18. dique no botéo Sal var.

19. Feche o M crosoft Excel.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 232 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 4 - Licdo 12 - Fungdes para trabalhar com Texto
(Strings) - Parte 2.
Trabalhando com texto
Obj et i vo:
Vanos aprender as seguintes funcdes:
e Concatener ()

e« MaiUscul a()
e Mnuscul a()

Funcdo Concatenar(textol;texto2;...)

Argunmentos: A funcdo Concatenar é utilizada para "juntar" até
seqliénci as de texto, emuma Unica seqlénci a.

Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:

™ Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.xls M=l E
!“;':I Arquive Editar Exibir Inserir Formatar

! Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lglil
DsE SRy tRBd - &
oo 0 PN A
B =] =

o & B

L Home Sobrenome Home Compleio |
2 |José da Silva

3 [Jilio Battishi

A4 | Maria do Socano

5 |Pedro Bragancga

E |(Dom Fadro

! |Machado de Assis

trinta

Na coluna C vanos utilizar a funcdo Concatenar para juntar o none da
coluna A, com o sobrenone da coluna C, formando desta maneira o none
conpleto. Um detalhe inportante é que, entre 0o none e o0 sobrenoneg,

preci sanbs inserir um espaco em branco. Entdo utilizarenps a

funcao

concatenar para juntar o nome, um espaco em branco e depois o sobrenone.

Na célula C2 digite a seguinte formula:

=Concat enar (A2;" "; B2)

Estenda esta férmula para as demais linhas. Vocé obtera o resultado

i ndi cado na figura a seguir:
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=, Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.xls !E
B Arquive Editar Exibic Inseric Formatar J
|| Ferramentas Dados lancla Ajuda ;Igl X
D2EERY sRBI -7
_|.-tri.=| =10 -|N_r|i._..;,ﬁrﬁ.v"
5 = =| sCONCATENAR[AS,” "E5)
A | ] C =
__'I___ | | 0 | 1 |
2 |Jozé da Silva José da Silva
3 |Jiho Blattisti Jilio Battist
4 |Maria do Socaro Maria do Socano
5 |Paedro Eraganca
B |Dom Feadro Darm Pedra
7 |Machado de Assis fzchado d= Azsis
a | -
I 4]k ] Flant 4 Plan2 £ Pland 4 Fland S0 4] b

Funcdo Mai Uscul a(t ext o)

Esta func@o recebe umtexto conp paranetro e retorna o texto com todos os
caracteres em mai Uscul os.

Vanos considerar o exenplo da planilha a seguir:

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Jlanela Ajuda =121 x|
NEHSRY | sBRS -8
Arial r10 NI DA
B4 =] = | =MAIUSCULA(AY)
A B j
1 nime Co pto 5 A
2 |José da Silva JOSE DA SILVA
3 |Jdlio Battisti JULID BATTISTI
4 |Maria do Socorro IMARIA D0 SOCORRC _l
5 |Pedro Braganca FEDRD BRAGAMNCA
B |Dom Pedro DoOM PEDRO
/ |Machado de Assis MACHADD DE ASSIS
B -
144 [» [} Pland £ Plans { Plane % Plan7 /| 4] -ﬂJJ

Na coluna B, utilizanps a funcdo MaiGscula(). Por exenplo, na célula B2
utilizei a funcgéo:

=Mai Uscul a( A2)

Depois é s6 estender esta fornula para as demais |inhas.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 234 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Funcdo M ndscul a(t ext o)

Esta func@o recebe umtexto conp paranetro e retorna o texto com todos os
caracteres em m nascul os.

Vanos consi derar o exenplo da planilha a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 9.xls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda -|ﬁ’|£|

DEH SRY a2l w8

Arial = 10 v|HI|ﬁv&vﬂv”

B4 =i = | =MINUSCULA(A)
A, B =

1 nime Co pto 5 A _I

2 |Josa da Silva |ose da silva

d |Julio Battisti jalio battisti

4 |Maria do Socorro rnaria do socoro !

5 |Pedro Braganca pedro braganca

E |Dom Pedro dom pedro

7/ |Machado de Assis rachado de assis

g -
14/ 4[> [m]{ Plan4 £ PlanS £ Plank % Plan7 /| «| -LIJJ

Na coluna B, utilizanps a funcdo M niscula(). Por exenplo, na célula B2
utilizei a funcgéo:

=M nuscul a( A2)
Depois é s6 estender esta fornula para as demais |inhas.

| MPORTANTE: As funcbes devem ser digitadas com o acento - Midlscula() e
M nascul a(), caso contrario sera gerado um erro.
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Modulo 4 - Licdo 13 - Fungdes para trabalhar com Texto
(Strings) - Parte 3.

Trabalhando com Texto
oj eti vo:
Vanos aprender as segui ntes funcgdes:

e Arrunar ()
e Substituir()
* Localizar()

Funcao Arrumar (texto)

Argunentos: Um valor de texto ou o endere¢co de uma célula que contém unm
val or de texto.

A funcdo Arrumar (texto) renove todos os espacos do texto exceto oS espagos
unicos entre palavras. Use ARRUMAR no texto que recebeu de outro
aplicativo que pode ter espacanmento irregular.

Si nt axe: ARRUMAR(t ext 0)

Text o: € o texto do qual se deseja renover espagos.

Exenpl o

ARRUVMAR(" Prineiro Trimestre Ganhos ") éigual a:
“PrimeiroTrimestreGanhos"

Funcédo Substituir(texto_original;texto_antigo;novo_texto;nim_da_ocorréncia)

Col oca novo_texto no lugar de texto_antigo em unma seqUéncia de caracteres
de texto. Use SUBSTI TU R quando quiser substituir texto especifico em umm
seqiéncia de caracteres de texto; use MJDAR quando quiser substituir
gual quer texto que ocorra em um |ocal especifico de uma seqiéncia de
caracteres de texto.

Si nt axe: SUBSTI TUl R(t ext o;texto_anti go; hovo_t ext o; nUm da_ocorrénci a)

Text o: € o texto ou a referéncia a uma célula que contémo texto no qual
desej a substituir caracteres.

Text o_anti go: € o texto que se deseja substituir.
Novo_t ext o: € o texto pelo qual deseja substituir texto_antigo.
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Exenpl

Nim da_ocorr énci a: especifica que ocorréncia de texto_antigo se deseja
substituir por novo texto. Se especificar nimda_ocorréncia, apenas aquel a
ocorréncia de texto antigo sera substituida. Caso contrario, cada
ocorréncia de texto_antigo emtexto é alterada para novo_texto.

0sS:

=SUBSTI TUl R(" Dados de Vendas", "Vendas", "Custo") ira retornar:
"Dados de Custo"

=SUBSTI TU R("Trinestre 1, 1991"; "1"; "2"; 1) ird retornar:
"Trinmestre 2, 1991"

O dltino paréanetro: 1, indica que sonente a prineira ocorréncia do nanero
1 deve ser substituido por 2.

=SUBSTI TU R(" Trinmestre 1, 1991"; "1"; "2"; 3) ira retornar:
"Trinestre 1, 1992"

Odultino paranetro 3, indica que sonente a terceira ocorréncia do nanero 1
deve ser substituido por 2.

Funcédo Locali zar (texto_procurado; no_texto; nim. nicial)

Retorna o nunero do caractere no qual um caractere especifico ou uma
sequénci a de caracteres de texto é localizada pela prineira vez, |endo da
esquerda para a direita. Use LOCALI ZAR para descobrir a l|ocalizacdo de um
caractere ou sequéncia de caracteres de texto dentro de outra seqiéncia de
caracteres de texto, para que vocé possa usar as fungcbes EXT. TEXTO ou
MJUDAR para nodificar o texto.

Not a: Tratarenps das funcbes EXT. TEXT e MUDAR nas pro6xi mas |icdes.
Si nt axe: LOCALI ZAR(t ext o_procurado; no_t ext o; nium_i ni ci al )

Texto_procurado: é o texto que se deseja |localizar. Vocé pode usar o0s
caracteres curinga, ponto de interrogacdao (?) e asterisco (*) en
texto_procurado. Um ponto de interrogacdo coincide com qual quer
caractere unico; um asterisco coincide com qual quer seqiéncia de
caracteres. Se vocé quiser localizar um ponto de interrogacdo ou

asterisco real, digite um til (~) antes do caractere. Se
texto_procurado ndo for localizado, o valor de erro #VALOR serda
r et or nado.

No_t ext o: € o texto em que se deseja localizar o texto_procurado.
NOm_i ni ci al : € 0 numero do caractere em no_texto, a partir da

esquerda, em que se deseja iniciar a pesquisa.

Se niminicial for omtido, sera equivalente a 1.
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Se nim.inicial ndo for maior do que 0 ou for naior do que o conprinento de
no_texto, o valor de erro #VALOR serd& retornado.

Dica: Use num.inicial para ignorar um ninero de caracteres especificado a
partir da esquerda do texto. Por exenplo, suponha que vocé esteja
trabal hando com una sequéncia de caracteres de texto tal cono
"AYF0093. RoupaMascul ina". Para localizar o namero do prinmeiro "Y' na parte
descritiva da seqiéncia de caracteres de texto, defina nim.nicial sendo
igual a 8 para que a parte do texto relativa ao nanero serial ndo seja
| ocal i zada. LOCALIZAR inicia com o caractere 8, localiza texto_procurado
no caractere seguinte e retorna o numero 9. LOCALIZAR senpre fornece o
ninmero de caracteres a esquerda da sequéncia de caracteres de texto, e ndo
a partir de nim.nici al

Conent ari os:

e LOCALI ZAR nédo faz distingdo entre |letras naiusculas e mnudscul as
quando | ocaliza texto.

e LOCALI ZAR é senelhante a PROCURAR, a ndo ser que PROCURAR seja
relativo a nmiuscul as e m nudscul as.

Exenpl os:
LOCALI ZAR("e"; "I nstrucbes"; 6) € igual a 9.
Significa que a prinmeira ocorréncia da letra e, a partir da posicéo
6 € na nona posicao da string de texto. Cbserve que a posic¢ao conta
a partir do inicio da String e ndo a partir da posicdo onde

i ni ci anbs a pesqui sa.

Se a célula B1l7 contiver a palavra "margemi e a célula Al4 contiver
"Margem de | ucro", entéo:

LOCALI ZAR( $B$17; $A$14) é igual a 1.

Di ca: Use LOCALI ZAR com a fungdo MJDAR para fornecer a MUDAR o nam.i ni ci al
correto em que cone¢ca a i nsercdo de texto novo.
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Modulo 4 - Licdo 14 - Exemplo com funcdes de Texto.

Um exemplo completo.
oj eti vo:

Nesta |licdo iremps propor um exenplo que utiliza as seguintes funcgcbes de
t ext o:

¢ SUBSTI TU R()
o EXT. TEXTQ()
» Funcbes SE Ani nhadas

Exenpl o propost o:

Vamps criar uma planilha na qual efetuarenps al guns célculos. Nesta |icéo
criarenos a planilha Modulo 4 - Licédo 13.xls e salvarenbps a nmesna ha pasta
C:\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul o4.

Para criar a planilha Mdulo 4 - Licédo 13.xls faga o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lIniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2. Sera aberta unmm pasta de trabal ho em branco (Pastal. xls).
3.Digite as informagbes i ndicadas na Figura a seguir:

4. A coluna Cbédigo contém o nunero de matricula de cada funcionério.
Devido a uma restruturacdo da enpresa precisanmps substituir o digito 99
pelo digito 3003. Por exenplo, a matricula para o funcionario José da
Silva deve ser alterada de 1536-99-20 para 15-36-3003-20. Para fazer esta
nmudanca, autonmaticanmente, para todos os funcionarios utilizarenns a funcgéo
Substituir(). Uilizarenos esta funcdo na coluna C, onde serdo exibidas as
novas matricul as.

Observe que o digito 99 inicia na posicdo 6, pois antes tenbs quatro
digitos mais o tracinho. Para fazer esta substituicdo digite, na célula
C2, a seguinte funcdo:

=SUBSTI TU R(B2; "-99-"; "-3003-")

bserve que utilizanmps -99- e ndo apenas 99. Fizenpbs isto para que nao
fosse substituido um valor 99 no inicio ou no final do cédigo. Se néao
fizéssenmps isso poderianps ter erros comb o0 seguinte: O codigo 5599-99-35
seria substituido por 553003-3003-35. (bserve que as duas ocorréncias de
99 foram substituidas. Para o0 nosso exenplo sonente querenps que seja
substituida a ocorréncia que estd entre os dois tracos, por isso
utilizanmos -99-.
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Estenda esta fornula para as demai s |inhas.

. Microsoft Excel - Modulo 4 - Licao 9.xls
”ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilﬂ
DEEH EGRY {BRBRT - @@ = A 435 e @
Arial Blio B Hf§|§§§|§%nun|@v&v£v %
c2 | = |
A, B C D E F i
1 OIE 1 pto 1 D OwW0 C0 al. Hase L D —
2 |José da Silva 1636-99-20 1 RE&1.600,00
3 |Julio Battisti 2635-99-31 RE B50,00
4 |Maria do Socorro 4032-99-32 R§ 780,00
5 |Pedro Braganga BE35-99-23 R$1.800,00
B |Dom Pedro B558-99-44 REZ. 500,00
7 |Machado de Assis 4456-99-25 R§1.650,00
B |Carlos Silva B987-99-35 RE 560,00
9 |Doroteia Costa BRE7-99-26 R§1.420,00
10 |Jairo Straist 1235-99-33 R§ B30,00
11 | Catlicio Concur BR4T-99-45 R$3.560,00
12 |Jordcio Cernicio 7877-99-41 RE5.210,00
13 |Pedraciano Falsin 5568-59-27 R§1.300,00
14 |Marcolino Carlpas 5560-99-30 R% (30,00
15 i
16 -
144 [» [¥|{ Pland £ PlanS { Plané 3 Plan7 / || ‘L”J

5. Wilize fungBes SE Ani nhadas, para determnar o valor do Adicional, na
coluna E, de acordo comos critérios da tabela a seguir:
Penultino digito da nova Adi ci onal
matricul a
2 250
3 100
4 500
Agora tenps unm inportante questdo a considerar:"Precisanps testar apenas
o valor do pendltino digito e ndo a matricula inteira. Neste caso, conp

fazer para extrair apenas o penultinp digito da nova matricul a?"

Uilizams a funcdo EXT. TEXTQ() para
retornar apenas o penultino digito. Observe que, contando a partir do
inicio, o pendltino digito esta na posicdo 11, pois tenpbs 4 digitos, nais
um tracinho, nmais quatro digitos e nmais um tracinho, totalizando 10
posi ¢des.

A resposta a esta questédo € sinples.

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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No nosso exenplo vanos utilizar a fungcdo EXT. TEXTQ(), dentro da funcdo SE
A funcdo EXT. TEXTQ() retorna o penaltino digito da matricula. Wilizanbs o
val or retornado pela funcdo EXT.TEXTQ() e conmparanbs o seu valor para
determ nar se o nesnb € 2, 3 ou 4. Com base neste valor retornanps o val or
do Adi cional correspondente.

A seguir tenps a parte inicial da formla:
=SE( EXT. TEXTQ( C2; 11; 1) ="2"; 250

Vanmbs a mais alguns detalhes inportantes sobre esta parte inicial da
formul a. Quando esta formula é executada pelo Excel, em prinmeiro lugar é
executada a funcdo EXT.TEXTQ(), a qual "pega" o valor da célula C2 e
retorna, a partir da posicdo 11, um caracter. Observe que o0 paranetro 1,
dentro do parénteses é que indica que querenps apenas um digito. Este
digito, retornado pela funcdo EXT.TEXTO, ¢é conparado com o valor "2".
Ohserve que col ocanpbs o "2" entre aspas, pois a funcdo EXT. TEXTQ() retorna
ndo o nunmero inteiro 2, mas sim o caracter de texto "2". No exenplo da
nossa planilha, a fungdo EXT.TEXTQ(C2;11;1), para a linha 2, retornara o
valor "2", o qual é conparado com o "2" que estd a direita do sinal de
i gual dade. Conp os val ores sdo correspondentes, o Adicional retornado sera
250.

Agora precisanps continuar a nossa formula, para incluir os testes para as
demai s possibilidades, ou seja: 3 ou 4. Lenbrando que conmp tenos trés
posssi bi | i dades preci sanbs fazer apenas dois testes - o nUnero de testes é
i gual ao nunero de possibilidades nmenos um No nosso exenpl o vanobs testar
se o penultinmo digito € igual a 3. Nio precisanps fazer o teste para ver
se é igual a 4, pois se nédo for igual a 2 ou 3 s6 pode ser igual a 4 - no
nosso exenpl o. Conpl etando a nossa férnula, terianbps o seguinte:

=SE( EXT. TEXTQ( C2; 11; 1) =" 2"; 250; SE( EXT. TEXTQ( C2; 11; 1) ="3": 100; 500))
Estenda esta fornmula para as denmis |inhas.

6. Na coluna F, calcule o Salario Liquido. Para isso adicione o valor da
coluna Adicional (coluna E) ao valor da coluna Sal. Base (coluna D).

Na célula F2 digite a seguinte foérmul a:
=D2+E2
Estenda esta fornula para as demais |inhas.
7. Formate as colunas C, D, E e F como formato Contébil, com duas casas

decimais. CObserve que neste formato, as células que possuem valor igual a
zero exibemumtraco -
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8. Feito isso vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

0 Microsoft Excel - Modulo 4 - Licdo 9.x1ls
|“3 Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jansla Ajuds =17 %]
DR SRy imad o~ f€® = rdlil e g
_|.n.rla| r]D'NfElf1=E|%m e mA.
Als - u

| . A B = o E 5 =
1 pme Lo arfin 0 i 0 G0 B A i\ F: ) ¥ =
| 2 |Josd da Silva 1536-98-20 |1535-3003-20  RS1.500,00 250 R¥1.750,00

3 Jilio Battisti 2635899-31 2B35-3003-31 RE B5000 100 R F=000
4 |Maria do Socora 4032-98-32 4032-3003-32 RS 7EO DD 100 M3 BEOOD
| & |Pedro Braganca 5635958.73 5635-3003-23 RS1.80000 250 R§$2.050 00
6 |Corn Padro B555.95-44 §553-3003-44 RE2.50000 a00 R¥3.000,00

7 |Machado de Assis  |4456-98-25 £455-3003-25 RS1.65000 250 RF1.800,00
B |Carlos Silva HHEY-98-35 HH9E7-3003-35 RS 56000 100 HY EEOOD
9 |Doroteia Costa GEEY-95-25 §E67-3003-26  RS1.42000 250 R§1.670,00
10 |Jairo Straist 123580.33 1235-3003.33 RS B3000 100 R F=000

11 |Cadicio Concur S547-98-45 5547-3003-45 RE3560.00 S0 RE4 0E0 .00
12 [Joracio Cemicia FA7Y90-41 FEVF-3003-41 | RSS.2000 500 R§S.710,00
13 |Pedrociano Folsin - 5568-98-27 |5863-3003-27 | RS1.300,00 250 R§1.550,00

14 Marcoling Cadpas 55609330 5560-3003-30 RS 630,00 100 R 73000

15
B . =
14 4|k M Fland 4 PlanS 4 Hang 3 PMan? ji] . k|

9. Agora vanos salvar a planil ha.
10. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Conb. Surge a janela Salvar
Cono.

11. Ltilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C\Mus

docunent os\ Cur so Excel 97\ Exerci ci os\ Mbdul o4.

12. No campo None do arquivo:, digite Mbdulo 4 - Licao 14.xls. Sua janela

deve estar conforne indicado na Figura a seguir:

Salvar como |
Salvar em: (1] Madulo 4 = & m| e e =

3 Modulo 4 - Licdo 1.xls Salvar I

3 Modulo 4 - Lic8o 10.xls

’3 Modulo 4 - Lig8o 11.xls Lﬁ'larl

3 Modulo 4 - Ligdo 8.xls Opcles. .. |

3 Modulo 4 - Lic8o 9.xls

Mome do arquivia: IMDduID 4 - Licdo 14.xls ;I

Salvar como kipo: IF‘asta de trabalho do Microsoft Excel {*.xls) LI

13.dique no botao Sal var.
14. Feche o M crosoft Excel.
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Modulo 4 - Licdo 15 - Fungdes para trabalhar com Texto
(Strings) - Parte 4.

Trabalhando com Texto
oj eti vo:

Vanos aprender as segui ntes funcgdes:

e Muidar ()
« PRI. MAI USCULA()
«  REPT()

Funcédo Mudar(texto_antigo;num_inicial;nim_caract;novo_texto)

Substitui parte de uma seqUéncia de caracteres de texto por uma sequéncia de

caracteres de texto diferente.
Si nt axe: MUDAR(t ext o_anti go; nium_i ni ci al ; nUm_car act ; novo_t ext 0)

Texto_antigo: é o texto no qual vocé deseja trocar al guns caracteres.

Niominicial: € a posicdo do caractere em texto_antigo que vocé deseja substituir

por novo_t exto.

Nim car act : é 0 nurmero de caracteres emtexto_anti go que vocé deseja substituir

por novo_texto.
Novo_t ext o: € 0 texto que substituiréd os caracteres emtexto_antigo.

Exenpl os:

A férnul a abai xo substitui cinco caracteres por novo_texto, conegcando pelo sexto

caractere emtexto_antigo:
=MUDAR( "abcdef ghi jk"; 6; 5; "*") é igual a "abcde*k"
Cs caracteres de seis a dez serdo (fghij) substituidos por "*".
A férmul a abai xo substitui os dois ultinps digitos de 1990 por 91:
=MUDAR("1990"; 3; 2; "91") é igual a "1991"
Se a célula A2 contiver "123456", enté&o:

=MUDAR(A2; 1; 3; "@) é igual a "@56"
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Funcéo PRI.MAIUSCULA(texto)

Coloca a prineira letra de unma sequUéncia de caracteres de texto em
mai Uscula e todas as outras letras do texto depois de qual quer caractere
diferente de uma letra. Converte todas as outras |etras para mi nuscul as.

Si ntaxe: PRI . MAI USCULA(t ext o)
Texto: €é o texto entre aspas, uma férnmula que retorna o texto ou umm
referéncia a uma célula que contenha o texto que vocé deseja colocar
parci al mente em nai Uscul a.

Exenpl os
PRI . MAI USCULA("isto é um TITULO') ¢é igual a "lIsto E Um Titul 0"
PRI . MAI USCULA("val e 2 centavos") é igual a "Vale 2 Centavos"

PRI . MAI USCULA(" 760Or caMent0") é igual a "760r cament o"
Funcdo Rept (texto; nUmvezes)

Repete um texto um determnado numero de vezes. Uilize REPT para
preencher uma célula com um nunero de ocorréncias de uma seqiéncia de
caracteres de texto.

Si nt axe: REPT(texto; nim vezes)
Texto: € o texto que vocé deseja repetir.
Nim vezes: é um nUumero positivo que especifica o nunero de vezes que
vocé deseja repetir texto. Se nimvezes for 0 (zero), REPT retornara
"" (texto vazio). Se numvezes ndo for uminteiro, seré truncado. C
resul tado da funcdo REPT ndo pode ser superior a 32.676 caracteres.
Exenpl os:
REPT("*-"; 3) é igual a "*-*-*-"

Se A3 contiver "Vendas", entao:

REPT( $A$3; 2) é igual a "VendasVendas"
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Modulo 4 - Licdo 16 - Fungdes para trabalhar com Texto
(Strings) - Parte 5.

Trabalhando com Texto
oj eti vo:
Vanos aprender as segui ntes funcgdes:

e Procurar()
«  NUM CARACT()
e Exato()

PROCURAR(t ext o procurado; no texto; niminicial)

Localiza uma seqiéncia de caracteres de texto (texto_procurado) dentro de outra
sequéncia de caracteres de texto (no_texto) e retorna o nunmero no qual
texto_procurado ocorre pela prineira vez. Vocé também pode usar LOCALIZAR para
localizar uma seqliéncia de caracteres dentro de outra, mas ao contrario de
LOCALI ZAR, PROCURAR faz distingcdo entre nmmilsculas e mnusculas e ndo aceita
caracteres curinga.

Nota: Para saber mmis sobre a fungcdo Localizar consulte: M)dulo 4 - Licdo 13 -
Fungbes para trabal har com Texto (Strings) - Parte 3.

Si nt axe: PROCURAR(t ext o_procurado; no_t exto; nim.i nici al)
Text o_procur ado: € o texto que se deseja |localizar.

Se texto_procurado for (texto vazi o), PROCURAR coincide com o prinmeiro
caractere na pesquisa de seqUéncia de caracteres (ou seja, o0 caractere
nunerado nim.inicial ou 1).
Text o_procurado ndo pode conter qual quer caractere curinga (* ou ?).
No_t ext o: é o texto que contémo texto que se deseja |ocalizar.
Nim_i ni ci al : especifica o caractere a partir do qual a pesquisa serd iniciada. C
prineiro caractere no_texto € o caractere numero 1. Se vocé onmitir numinicial,
ser& consi derado conp 1.

Conent ari os:

Se texto_procurado ndo aparecer no_texto, PROCURAR retornara o valor de erro

#VALOR! .
Se num.inicial ndo for maior do que zero, PROCURAR retornaréd o valor de erro
#VALOR! .
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Se niminicial for nmuior do que o conprinento de no_texto,

retornara o val or de erro #VALOR
Exenpl os
PROCURAR("M'; "M riam Martins") € igual a1
PROCURAR("ntf'; "M riam Martins") é igual a 6
PROCURAR("M'; "M riam Martins";3) é igual a 8.

Cbserve que conp inicianmds a pesquisa a partir da posicdo 3, fo

PROCURAR

l'icalizado

o "M da oitava posigdo. E inportante reforcar que a fungdo PROCURAR

di stingue entre mai Uscul as e m nascul as

NUM CARACT( t ext 0)

Retorna o nunero de caracteres em una seqiéncia de caracteres de

texto. Em

outras pal avras: "Retorna o tamanho de uma string de texto". Os espagos em

branco tanbém sao contabili zados.

Si nt axe: NUM CARACT(t ext o)

Text o: € o0 texto cujo tamanho se deseja determ nar. Os espagos contam

conp caracteres.
Exenpl os:
NUM CARACT("Ri o de Janeiro, RJ") é igual a 18

NUM CARACT("") é igual a O

EXATO(t ext 01; t ext 02)

Conpara duas seqUéncias de texto e retorna VERDADEI RO se forem exatanente
iguais, e FALSO, caso contrario. EXATO faz distingdo entre mmilsculas e
m ndscul as, mas ignora as diferengcas de formatagdo (negrito, italico, cor

e tipo da fonte, etc).

Si nt axe: EXATQ(t extol;texto2)

Text ol: € a prineira sequéncia de caracteres de texto.
Text 02: € a segunda sequUéncia de caracteres de texto.
Exenpl os:

EXATQ( "pal avra"; "palavra") € igual a VERDADElI RO
EXATQ( " Pal avra"; "palavra") € igual a FALSO

EXATQ("pal avra"; "palavrA") é igual a FALSO
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Modulo 4 - Licdo 17 - Preenchendo intervalos
automaticamente.

Preenchendo I ntervalos

oj eti vo:

Podenos inserir seqUéncias de nuaneros, letras e datas de uma naneira
aut omati ca. Por exenplo, se precisarnps inserir unma sequUéncia numérica de
1 a 100, com os valores variando de 5 em 5, podenos fazé-lo
automaticnente, ao invés de ternps que digitar os val ores manual nente.

Conp inserir unma seqUénci a numérica automati camente.

Para inserir uma seqUéncia numérica precisanps definir o prinmeiro e o segundo
val or da sequUéncia. Ao definirnos dois valores, o Excel sabe o increnento entre
uma célula e outra.
Por exenplo, para inserirnbps, nas células de Al-Al0, a seguinte seqlénci a:

5

10

15

20

25

30

35

40

45

50
Digite na célula Al o valor 5 e na célula A2 o valor 10. Comisso o Excel ja sabe
que querenps una variacdo de 5 em 5. Para preencher, autonmati canente, o restante
da sequéncia selecione as células Al e A2, aponte o0 nopuse para o quadradi nho no
canto inferior direito da célula A2. O cursor do nopuse se transforma em unm
pequena cruzinha. Cique no quadradinho e arraste até a célula A10, conforne
indicado na figura a seguir:

Autor: Jalio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF

Site: www.juliobattisti.com.br Pagi na 247 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Ao |iberar
desej ada,

> Microsoft Excel - Pastal

@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferrammentas
Dados Janela Ajuda ;Iilﬁl
DEHERY sadad -8
Arial T r N I| DA
Al - =5
A B | ¢ | D | E =
1 5 —
7 |-
3
4
5
5]
7
8
)
10
11 10 Jj
|4|4|>|>|hplann7—.|5|anzZmana? | 4] |

0 nobuse o intervalo sera preenchido, corretanente,
conforme indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal M=] E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Cados Janela Ajuda ;lilﬁl
DEESRY §BRS -0
Arial r10 - NI -BAL
D1 | m |
A | B | ¢ D E =
1 5 1 —
2 10
3 15
4 20
5 25
B 30
7 35
8 40
9 45
10 a0
11 -
i 4[» [M]\Planl {Planz / Flana /| 4] _LIJJ

com a seqléncia
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bserve que o procedimento para estender a seqléncia € idéntico ao procedi nento
para estender uma fornula para uma faixa de células. O uUnico detal he que devenops
observar é que devem ser digitados os dois prineiros valores do intervalo, para
que o Excel possa saber o increnmento entre os valores. Depois é s6 estender o
interval o para a fai xa desej ada.

Tanmbém podenos inserir seqléncias de numeros com val ores deci nmai s. Por
Por exenpl o, para inserirnps, nas células de Al-AlO, a seguinte seqiénci a:

5

(&)]

O N~ WwEE
(631

10,5
12
13,5
15

Digite na célula A1 o valor 1,5 e na célula A2 o valor 3. Comisso o Excel jé& sabe
que querenos uma variacadao de 1,5 em 1,5. Para preencher, automaticanmente, o
restante da seqUéncia selecione as células Al e A2, aponte 0 npuse para O
quadradinho no canto inferior direito da célula A2. O cursor do nouse se
transforma em uma pequena cruzinha. dique no quadradinho e arraste até a célula
A10, conforme indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Pastal |_ O] x|
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferrammentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬁl
DR SRy tmardlv-l@
Arial "0 - NI|_-B-A-
Al | =15
A B | ¢ | D | E =
1 15 —
7 -
3
4
5
5]
7
]
)
10
11 3 Jﬂ
Hlilrlblhplann—mlnzxplana? |41 |
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Ao liberar
desej ada,

confornme indicado na Figura a seguir:

0 nobuse o intervalo sera preenchido,

corretanmente, com a seqiiéncia

™. Microsoft Excel - Pastal =] E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬁl
NEEERY | {BRS -8
Arial "0 r NI -B-AL
D1 - m |
A | B | ¢ D E
1 15 1 —
2 3
3 45
4 B
5 75
5] 9
7 05
] 12
) 135
10 15
11 -
i 4[» [M]\Planl {Planz £ Plana /| 4] _ﬂj“
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Modulo 4 - Licdo 18 - Preenchendo intervalos com datas.

Preenchendo | ntervalos
oj eti vo:

Nest a licao apr ender enps a i nserir uma sequénci a de dat as,
aut omat i canment e.

Conp inserir unma seqiénci a de datas autonmti camente.

Para inserir uma sequéncia de datas precisanps definir a prinmeira e a segunda data
da seqiiéncia. Ao definirms duas datas, o Excel sabe o increnento entre una célul a
e outra.

Por exenplo, para inserirnos, nas células de Al-Al2, a seguinte seqiénci a:

01/ 01/ 2001
01/ 02/ 2001
01/ 03/ 2001
01/ 04/ 2001
01/ 05/ 2001
01/ 06/ 2001
01/ 07/ 2001
01/ 08/ 2001
01/ 09/ 2001
01/10/ 2001
01/11/2001
01/12/2001

Digite na célula Al a data 01/01/2001 e na célula A2 a data 01/02/2001. Com i sso
o Excel ja sabe que querenps uma variacgdo nensal. Para preencher, automaticanente,
o restante da sequéncia selecione as células Al e A2, aponte 0O npbuse para O
quadradi nho no canto inferior direito da célula A2. O cursor do nouse se
transforma em uma pequena cruzinha. Cique no quadradinho e arraste até a célula
Al2, conforme indicado na figura a seguir:
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Ao |iberar
desej ada,

™. Microsoft Excel - Pastal
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferrammentas
Dados Janela Ajuda ;!ilﬁl
DNEH SRY 2B o &
Arial T r N[ -B-A-
Al | = | 01/01/2001
A B | ¢ | b |7

1 =
B 0 oo

3

4

5

6

7

[i]

)

10

11

4|4 p [p[\Planl / Planz £ Plan3 / |4 _LIJJ

0 nmouse, o intervalo sera preenchido, corretanente,
conforme indicado na Figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrqui‘m Editar Exibir Inserir Eorrnatar Ferramentas
Dadas Janela &juda == x|

NEHERY ibRY -8

Arial =2l 10 '|NI|_v&vAT:'

Al | =| 01/01/2001
B | ¢ | D Ig

09,01
1001

1 [ ]
14 [ 4[p M Plant £ Flanz £ Plans /7 | 4]

Emmﬂmmhmm_x

LIJﬂ

com a sequéncia
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Observe que o procedi mento para estender a seqliéncia € idéntico ao procedi nento
para estender uma fornula para uma faixa de células. O uanico detal he que devenops
observar é que devem ser digitadas as duas prineiras datas do interval o, para que
0 Excel possa saber o increnmento entre as datas. Depois é sO estender o intervalo
para a faixa desej ada.

Tanbém podenps inserir seqiéncias de datas com incrementos que nao o
i ncrenent o nensal .

Por exenpl o, para inserirmos, nas célul as de Al-AlO0, a seguinte sequénci a:

01/ 01/ 2001
01/ 01/ 2002
01/01/ 2003
01/ 01/ 2004
01/ 01/ 2005
01/ 01/ 2006
01/ 01/ 2007
01/ 01/ 2008
01/ 01/ 2009
01/01/ 2010

Digite na célula Al a data 01/01/2001 e na célula A2 a data 01/01/2002. Comisso o
Excel jéa sabe que querenps unma variacao anual. Para preencher, autonmticanente, o
restante da seqUéncia selecione as células Al e A2, aponte 0 npbuse para O
quadradi nho no canto inferior direito da célula A2. O cursor do nouse se
transforma em uma pequena cruzinha. Cique no quadradinho e arraste até a célula
A10, conforne indicado na figura a seguir:
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Ao |iberar
desej ada,

> Microsoft Excel - Pastal

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda - =] x|
NS ESRY | §BRS - @
Arial T r N[ -B-A-
Al | = | 01/01/2001

A B | ¢ | b |7
1 |:I1a"|:|1a"2|:||:|1a€| —
2 01/02/2002
3
4
5
5]
7
g
)
10
14 -
1| 4> M Plant / Flanz 201/01/2001 |4 _ﬂjJ

0 nobuse o intervalo sera preenchido, corretanente,
conforme indicado na Figura a seguir:

. Microsoft Excel - Pastal =] E3
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Cados Janela Ajuda ;]ilﬁl
NEEHSRY sBRI - @
Arial r0 - NZ|-BALT

AL | = | 01/01/2001
A B [ ¢ | D [7
1 01.01,/2001 —

2 201,2001
3 ;

4
5
6
7
[i]

9
10 10801 2

= -
4|4 » M Plant { Planz { Plana /| 4| -ﬂjJ

com a seqléncia
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Modulo 4 - Licdo 19 - Teclas de atalho para Formatacgéao.

Teclas para Atalho
oj eti vo:
Nesta |icdo apresentarenos as

formatacdo a um ou nmais

rapi damente aplicar Negrito a
simul taneanente as teclas Ctrl

significa manter a tecla CQrl

Agora vanps a una relagcdo das principais teclas de atal ho para formatacéo

da pl ani | ha:

For matar dados usando teclas de atalho

principais
utilizadas para a formatacdo da planilha.
préprio none sugere, € um atalho rapido para aplicar
sel eci onadas. Por exenplo, para
de células, basta teclar
Representarenos por Crl+N, o que

pressionada e pressionar a tecla N.

Para

Exibir o comando Estilo (menu Formatar)
Exibir o comando Células (menu Formatar)

Aplicar o formato de nimero Geral

Aplicar o formato de moeda com duas casas
decimais (nUmeros negativos aparecem

entre parénteses)

Aplicar o formato Porcentagem sem casas decimais

Aplicar o formato de nimero exponencial com duas
casas decimais

Aplicar o formato de data com dig, més e ano

Aplicar o formato de hora como hora e minuto
eindicar A.M. or P.M.

Aplicar o formato de nimero com duas casas
decimais, separador de milhares e—
paravalores negativos

Aplicar aborda de topicos relacionados
Remover todas a bordas

Aplicar ou remover formatagdo em negrito
Aplicar ou remover formatagdo em itdico
Aplicar ou remover tépicos relacionados
Aplicar ou remover aformatacdo tachado
Ocultar linhas

Reexibir linhas

Ocultar colunas

Reexibir colunas

teclas de atalho do Excel,
Um tecla de atalho,
uma  det er m nada

Pressione

ALT+ (APOSTROFO)
CTRL+1
CTRL+SHIFT+~

CTRL+SHIFT+$
CTRL+SHIFT+%

CTRL+SHIFT+?
CTRL+SHIFT+#

CTRL+SHIFT+@

CTRL+SHIFT+!
CTRL+SHIFT+&
CTRL+SHIFT+_
CTRL+N
CTRL+I
CTRL+U
CTRL+5
CTRL+9
CTRL+SHIFT+(
CTRL+0 (ZERO)
CTRL+SHIFT+)
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Modulo 4 - Licdo 20 - Resumo do Modulo 4

Resumo

Concl uséao:

Nest e Mddul o tratanps dos segui ntes assuntos:

Nonmeacdo de interval os de cél ul as.

Fornul as para trabal ho com datas e horas.
Fornmul as para trabal ho comtexto.
Preenchendo interval os automati canente.
Tecl as de atal ho.

Un resuno das |icdes do Mddul o 4.

O que vem a seguir

Licdo 1 - Nomeando intervalos.

Licdo 2 - Como definir um nome.

Licdo 3 - Utilizando nomes - exercicio.

Licdo 4 - Renomeando uma faixa de células.

Licdo 5 - Excluindo nomes.

Licdo 6 - Trabalhando com datas e horas.

Licdo 7 - Funcfes para trabalhar com Datas e Horas - Parte 1.
Licdo 8 - Func¢8es para trabalhar com Datas e Horas - Parte 2.
Licdo 9 - Fungdes para trabalhar com Datas e Horas - Parte 3.
Licdo 10 - Funcdes para trabalhar com Texto (Strings) - Parte 1.
Licdo 11 - Exemplo com func¢Bes de Texto.

Licdo 12 - Funcgdes para trabalhar com Texto (Strings) - Parte 2.
Licdo 13 - Funcdes para trabalhar com Texto (Strings) - Parte 3.
Licdo 14 - Exemplo com funcdes de Texto.

Licdo 15 - Func¢fes para trabalhar com Texto (Strings) - Parte 4.
Licdo 16 - Funcgdes para trabalhar com Texto (Strings) - Parte 5.
Licdo 17 - Preenchendo intervalos automaticamente.

Licdo 18 - Preenchendo intervalos com datas.

Licdo 19 - Teclas de atalho no Excel

Licdo 20 - Resumo do Mdodulo 4

?

No Mbdulo 5 tratarenps dos segui ntes assuntos:

Criacao de G aficos.

For mat acdo de Grafi cos.

Aj ustes nos diversos el enentos de um grafico.
Exenpl os préaticos de criacgdo de gréaficos.

Um bom estudo a todos e até a Licdo 1 do Mddul o 5.
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Modulo 5 - Licdo 1 - Graficos - Uma introducao.

Introducéo
oj eti vo:

Nesta licao apresentarenmps o conceito de graficos em uma planilha do
Excel

GRAFICOS

s graficos sdo Otinps para representar visualnente e nelhorar o
entendi nento dos relacionanentos entre os valores nungricos; ao nesno
tenmpo, os graficos nel horam nuito uma apresentacéo.

Un grafico é uma representacdo visual de dados da planilha. O Excel
oferece 15 tipos de gréaficos para a escolha entre nove tipos de graficos
bi di mensionais (2-D) e seis tipos de gréaficos tridinensionais (3-D)
Quando vocé cria um grafico, o Excel traca-o com base nos dados da
pl anil ha. Antes de criarnps um grafico (coforne aprenderenps nas proxi mas
i ¢cbes), devenps selecionar a faixa de células onde estdo os dados para a
criacdo do grafico

Quando vocé cria um grafico com base em uma sele¢do da planilha, o
M crosoft Excel usa os valores da planilha e os apresenta no grafico sob a
forma de pontos de dados, representados por barras, |inhas, colunas,
fatias, pontos e outras formas. Estas formas sdo conhecidas cono
mar cador es de dados.

Gs grupos de pontos de dados, ou marcadores de dados, que derivam de
linhas ou colunas de uma Unica planilha sdo agrupados em sequUéncias de
dados. Cada seqiiénci a de dados é diferenciada por um Uni co padrdo ou cor,
ou amnbos.

Ap6s criar o grafico, vocé pode aperfeicoa-lo e enfatizar determ nadas
i nformagcdes adi cionando itens de grafico conp rotul os de dados, |egenda

titulos, texto, linhas de tendéncia, barras de erro e linhas de grade. A
mai oria dos itens de gréafico podem ser novidos e dimensi onados. Vocé pode
tanbém formatar estes itens usando padrfes, cores, alinhanento, fontes e
outros atributos de fornatacdo.

Antes de criar umgrafico, vocé deve definir conp deseja usa-lo.

Se o0 objetivo do gréafico for acrescentar dados da planilha e nostrar o
grafico junto com ela, crie um grafico incorporado na planilha. Para
exi bir umgrafico emuma fol ha separada em sua pasta de trabal ho, crie una
folha de grafico. Tanto os graficos incorporados quanto as folhas de
grafico sdo vinculados aos dados da planilha a partir da qual foram
criados e anbos sdo atuali zados toda vez que a planilha é atualizada.
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Em outras palavras senpre que os dados da planilha forem alterados, o
grafico sera, autonmaticanente, atualizado.

Gs gréaficos incorporados serdo salvos na planilha quando vocé salvar a
pasta de trabal ho. Sdo ideais para relatérios ou outros docunentos nos
gquai s vocé deseje nostrar gréaficos no contexto dos dados da pl anil ha.

Um folha de grafico é inserida autonmticanmente na pasta de trabalho a
esquerda da planilha na qual o gréafico se baseia. As folhas de grafico sao
adequadas para apresentacdes e treinamento e podem ser usadas em proj ecles
de slides, apostilas ou para nelhorar a apresentacdo de material inpresso,
conp artigos de jornal e propagandas.

Gs graficos podem ser criados usando os botdes ou comandos que exi bem o
Assistente G afico. Vocé pode criar um grafico apenas em una planil ha, ou
em um docunento separado em sua prépria janela. Um grafico criado em una
pl ani | ha denoni na-se Grafico Enbutido.

Un grafico enbutido estéd vinculado aos seus dados de origem nas ao
contrario de um docunmento de gréafico, um grafico enbutido é salvo cono

parte da planilha na qual foi criado. Um grafico enmbutido & um tipo de
objeto gréafico que vocé pode nover, dinensionar.

Vocé pode criar um grafico em uma planilha usando a ferramenta de gréfico
na Barra de Ferramentas. Esta ferramenta é a nmaneira mais féacil de criar
um gréafico incorporado ou um grafico independente. Antes de clicar nesta
ferramenta € necessario que vocé selecione o intervalo de células da
pl ani |l has que vocé deseja criar um grafico ndo devendo sel eci onar cél ul as
vazi as. Depois que vocé clicar nesta ferranenta serd aberto o assistente
de Gréfico.

Nota: Nas demnis |icdes verenps nmis alguns aspectos tedricos sobre
graficos e tanbém aprenderenps a criar e formatar diversos tipos de
graficos. A titulo de exenplo, tenbs um grafico de barras, indicado na
figura a seguir:
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"'-.._ Migrosaft Excel Pastal
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Modulo 5 - Licdo 2 - Graficos - Um pouco mais de teoria.
Um pouco maisdeteoria
oj eti vo:

Vanps ver mais um pouco de teoria sobre a criacao de gréaficos no Excel

GRAFICOS
A maioria dos tipos de graficos disponiveis no Excel organiza os dados
entre dois eixos: Um eixo horizontal - eixo x, e um eixo vertical - eixo

y. E o fanpso sistema de coordenadas cartesianas que aprendenos |a na
oi tava série. Abaixo uma representacdo deste sistena de eixos:

‘ Eixo ¥

>

Eixo x

ORIGEM

Estes eixos sdo conp as linhas e colunas do Excel. E, assim conb vocé
| ocaliza os dados em unma planilha através de suas posicdes em relacdo as
linhas e colunas, cada elenmento do dado em um grafico é posicionado ao
| ongo dos ei xos horizontal e vertical

Esses el enentos de dados sao chamados pontos de dados. Varios pontos de
dados conmpdem una seqiénci a de dados.

Para falarnmps nais sobre os eixos x e y, considere a planilha de exenplo,
da figura a seqguir:
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T Microsoft Excel - Pastal

’\*j Arquiva Editar Exibir Jnserir Formster Ferrsmentas Dados Janels Ajuds |
| = |&]
IDERSRY s2@I o- % = AHE

| il 10+ N F 5= e

]
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"
k>
>

Hj .4| [k #P\Plant {Plan2 { Fland / KN

Oeixo y: Oeixoy é chamado de ei xo dos val ores. No nosso exenplo, 0 eixo
y exibird o total de toneladas para cada ano de produgdo. O valor da
producdo varia de ano para ano. Em 1988 tivenps 25000 tonel adas, em 1999
30000 tonel adas e assim por diante.

Com i sso observanps que o val or da producdo em tonel adas "depende" do ano
de producdo. Essa é una vari &vel dependente. Por isso que o eixo y, ou
ei xo dos val ores, tanbhémrepresenta a vari avel dependente.

O eixo x: Oeixo x é o eixo das categorias. Ele tanbém é chanado de ei xo
da vari avel independente. O usuario é quem controla este eixo. No nosso
exenpl o, os dados da planilha é que definem os anos que serd@o incluidos no
grafico. No nosso exenplo o ano é a variavel independente e a producdo em
tonel adas é a variavel dependente.

Onde inserir umnovo gréafico?

Tenps duas opg¢Bes. Podenps inserir um grafico na proépria planilha onde
estdo os dados. Este tipo de grafico é conhecido cono grafico enbutido.
Tenps uma segunda opcdo que € a de inserir o grafico emuna fol ha separada
da planilha. Com esse tipo de grafico é mais dificil visualizar o grafico
e os dados, simultanenente.
Conforme verenps na parte pratica das préoxinmas |icdes, a decisdo sobre o
tipo de grafico a ser criado precisa ser tomada no nonento da criagdo do
gréfico.
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Modulo 5 - Licdo 3 - Gréaficos - Teoria - parte final.

Teoria Parte Final
oj eti vo:
Vanps ver mais alguns conceitos tedricos sobre a criagdo de graficos no

Excel . Tratarenps de seqliéncias e categorias. Para falarnbps sobre estes
concei tos vanos considerar o exenplo da figura a seguir:

™, Microsoft Excel - Pastal M=l E3
ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
_ig1 x|
NEEHEGRY | 4B v A€ = A58
Arial - 10 = n:g|§§§|§|g,ﬂvﬂv”
s - = |
A | B [ ¢ | b [ E [ F | 6 T
- ]
2
3
4 A ) A Do
] 1998 25000 1
5] 1999 30000
7 2000 32000
B 2001 38500 b
D -
[ 4[> [M[\Plan1 { Planz [ Flan3 / [« -ﬂJJ

Sequénci a de dados:

Ura seqiéncia de dados é sinplesmente um conjunto de val ores que se quer
tracar graficanente. Na nossa planilha de exenplo, querenps representar,
graficanente, a venda anual em tonel adas. Neste caso as céluas B5,B6, B7 e
B8 formam a sequéncia de dados para o nosso grafico. Dizenbs que a
seqléncia esta em linhas, uma vez que cada valor esta em uma |inha
di ferente.

Vanos a outros exenpl os:

Se quisernos tracar graficamente o total anual de arrecadagcdo de inpostos
federais, para a ultima década, a nossa seqléncia de dados seria o
conjunto de valores coma arrecadacdo de cada ano.

Se quisernps tracar graficanente a arrecadacdo para cada regiao fiscal
(RFO1, RF02, etc), a nossa seqiéncia de dados serd o conjunto de val ores
(faixa de células) coma arrecadacdao de cada regi do.
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Cada sequéncia de dados num grafico pode ter até 4000 valores, tanbém
chamados de pontos de dados. Podenps representar até 255 seqliéncias em um
unico gréafico, porém um grafico individual estd linmtdo a 32 pontos. Na
pratica dificilnente utilizarenos estes linmtes, una vez que a utilizacgéo
de muitas sequéncias em um nesno grafico deixa o visual muito "pol uido".

Cat egori as:

Usanmpbs categorias para ordenar, ou organizar, os valores de unma seqiéncia
de dados.

No exenplo da figura anterior, os anos de producdo formam as sequénci as:
1998, 1999, 2000 e 2001

Ja& no exenpl o da seqiiéncia de valores para o total anual de arrecadacdo de
i npostos federais, as categorias sdo os anos da década. Por exenplo, se o
primeiro ano for 1980, as categorias sao: 1981, 1981, 1982, 1983, 1984,
1985, 1986, 1987, 1988 e 1989.

DICA: As vezes, a diferenca entre uma seqiéncia de dados e uma categoria
pode ser confusa. A distincao fundanental é esta:

"A seqUéncia de dados é um conjunto de valores que vocé esta
tracando graficanente e as categorias sdo os cabecal hos sob os quais
os val ores séo di spostos”.

Nota: A partir da proxima licdo passarenbps a parte préatica, onde
aprenderenos a criar e formatar graficos.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 263 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 5 - Licdo 4 - Graficos - Criando o primeiro grafico.

Criando Primeiro Gré&fico

oj eti vo:

Nesta licdo vanps criar o nosso prineiro gréafico. UWilizarenos un
assi stente passo-a- passo.

Exenpl o:
Vambs criar uma planilha na qual criarenbps um grafico. Nesta |icéo
criarenmbps a planilha Mddulo 5 - Licdo 4.xls e salvarenpos a planilha na

pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 05.
Para criar a planilha Mdulo 5 - Licao 4.xls fagca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2. Ser& aberta unma pasta de trabal ho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:

> Microsoft Excel - Pastal
ﬁﬂrquiﬂm Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda —|=] =]
DEHSRAY s2dC v--a® =8
E6 | = |
A B C ] E FT'
1
2
3 DO L g e [ Ay i .
4 [ABC 25
5 Yk 35
6 [LLk 33 I .I
i |AGG 7
g
0 -
4|4 [» [m4Plan { Planz f Plan3 / | 4] -L”J
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4. Lenbrando dos conceitos tedricos apresentados nas |icdes anteriores:

OGs val ores da coluna B
GCs nones das enpresas,

5. Selecione o
figura a seguir:

% Microsoft Excel - Pastal

intervalo de células de A3 até B7 conforne

representam as seqiénci as de dados.
na col una A representam as Categori as.

i ndi cado

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda - 5] =]
DsE|sRy inad -~ |a®|=|@ "
Arial -0 ~lIn 7 8 §§§|Ev&vﬂv”
A3 ~| =| EMPRESA
A B £ ] E FT'

1 [

2

sJ[EMPRESA | PARTICIPACAC

4 NS 25

5

G

Fi

a8

[ -
i« [» [ Plan { Planz [ Flan3 / [ 4] [“LUJ

6. Uilize o comando Inserir

na

-> G afico ou dé umclique no botdo auxiliar

gréafico ( ﬂ!), para abrir o assistente de gréaficos.

7. Na figura a seguir tenps a prineira etapa do assistente grafico

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br
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Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

nif
bl

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Subtipo de grafico:

@ Pizza

- DispersSo (%)
|‘ Area

iy Rosca

@r Radar

® Superficie A @

®s Bolhas

i, #sces -

olunas agrupadas. Compara valores por
ategorias,

Manter pressionado para exibir exemplo !

@I Cancelar = Woltar I Avancar = l Concluir I

I mportante: Quando estiver utilizando um assistente, conb o0 caso do
assistente grafico, ndo clique no botdo Concluir enquanto o bot&o Avancar
estiver habilitado. Se o botdo Avancar esta habilitado, significa que
temps nmais etapas do assistente a serem cunpridas.

8. Na prineira etapa do assistente vanps escolher o tipo de grafico. Para
0 hosso prineiro exenplo vanbs criar um grafico do tipo Pizza - que é o
tradi cional grafico de fatias. Na coluna da esquerda dé um clique na op¢éo
Pizza. No painel da direita serdo exibidos os tipos de graficos de Pizza
di sponiveis. D& umclique na opcao indicada na figura a seguir:

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 266 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

9.

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

Tipos padr 8o l Tipos personalizados ]

Tipo de grafico;

Subkipo de grafico:

M Colunas -

E Batras
|ﬁ Linba

2 Dispersdo (2Y)
hly Area

iy Rosca

@r Radar

@ Supetficie

8+ Bolhas

|5 Asdes :_I

Pizza com efetto visual 3-0,

Manter pressionado para exibir exemplo I

o)

Zancelar

ot &t I Awvancar x I

Concluir I

um clique

assi stente.

10.

ou col unas.

sel eci onado Col una. A nel hor

['i nha

i renos obter
Mant enha a opcdo Col una sel eci onada,

no botdo Avancar para ir

para a préxina etapa do

Nest a segunda etapa defininos se a Sequéncia de dados esta em |inhas
No nosso caso a seqléncia estd na coluna B. Ohserve que jéa ven
di ca para saber se é Linha ou Coluna é clicar
na respectiva opcdo e observar o grafico. No nosso caso se clicarnos en
um grafico sem ligagdo com os dados da planilha.
conforme indicado na figura a seguir:

Autor:
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ...

Intervalo de dados | Seqléncia

PARTICIPACAD

o ABC
| Kl
oLLM
0 AGH

Intervalo de dados: |=p|an1 1$043:5847 :u_j

Seqiéncias em:

@l Cancelar < ‘oltar | Bvancar = I Concluir

11. Dé um clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do
assi stente.

12. Na terceira etapa podenps definir uma série de opcgdes. Aprenderenps
mai s sobre estas op¢bes nas proximas |icdes. Para o nosso exenplo digite o
seguinte texto no canpo titul o: PARTI Cl PACAO DE MERCADO, conforne indicado
na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcdes de grafico

Titulo | Legenda I Ratulos de dados

Titula do grafico:
AR TICIPAC A0 DE MERCADD

PARTICIPACAD DE MERCADO

Eixo das categorias ()

Eixo dos valores (¥

Eixo das seqgundas cateqorias (%):

Eixo dos segundos valores (Y

@l Cancelar < Yalkar | Bvancar = I Concluir

o ABg
m K
oLl
O AGH

13. D& um clique no botdo Avancar para ir para a etapa final do
assistente. Nesta etapa vocé define se o grafico sera inserido na prépria
planil ha, juntanmente com os dados ou em unma folha gréafica separada. Para
inserir o grafico em una folha gréafica separada dé um clique na opc¢éo
"Conb nova planilha" e digite umnone para a folha. Para inserir o grafico
na proépria planilha, juntamente com os dados, selecione a opgao "Conp
objeto enf e na lista selecione o none da planilha onde estdo os dados,
conforme indicado na figura a seguir

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

~Posicionar grafico:

sl " Coma nova planiha: IGréFin:Dl

Ll ¢ Corogppoen  [EETANRR
@l Cancelar | < Yoltar I Avancar = I Concluir I

14. D& um clique no botdo Concluir e pronto, o grafico sera inserido na
sua planilha, conforne indicado na figura a seguir:
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™ Microsoft Excel - Pastal
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Grafico Janela Ajuda
NEIES
DeEHSRY | iR -« - (A®|= ~ 25|87
Arial - 10 = RIEfEE§§|E|Ev&vAv -
Area do grafico j =|
ki
1] |l
2
N EMPRESA PARTIC piamas
;_1 f;gﬁ PARTICIPACAO DE MERCADO
G (LR
TOAGG
a oABC
g P myK [
10
O LLk
11
12
13 |
14 i m .
15
W4 [F b} Plant { Flarz £ Flara 7 | 4]

| MPORTANTE: Pode ser que o grafico fique nuito grande ou muito pequeno e,
i nclusive, cobrindo parcialnmente os dados da planilha. Nas préxinmas |icdes
aprenderenos a nover, redinmensionar e formatar gréaficos.

15. Agora vanos salvar a planil ha.

16. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Conp. Surge a janela Salvar
Cono.

17. Wilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C\Mus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exer ci ci os\ Modul 05.

18. No campo Nonme do arquivo:, digite Modulo 5 - Licao 4.xls. Sua janela
deve estar conforne indicado na Figura a seguir:
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Salvar como |
B i gl fo-w- == e
o-n- iSZi | &-

Salvar em: ID Mddula 5

@Tenria.xls Salvar I
Cancelar |
Opgdes... |

Nome do aroquivo: | Sl = A= e e ;I

Salvar como tipo:  |Pasta de trabalho do Microsoft Excel {*,xls) j

19. dique no botéo Sal var.

20. Feche o M crosoft Excel.

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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Modulo 5 - Licdo 5 - Graficos - Movendo e dimensionando.

M ovendo

oj etivo

Nesta |icdo vanps aprender a nover e a dinmensionar um gréafico. Vanops

e Dimensionando

utilizar o grafico criado na licédo anterior

Para nmover um grafi co:

1. Na figura a seguir tenbs o grafico criado na |icado anterior
™ Microsoft Excel - Pastal
@Erquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela Ajuda
-7 x|
DFESRY | izasy| o -« (A®| = 2l |R 7
Atial v1uvnfgg=_§§E§§-|ﬁ,&,A, =
Area do grafico Ll =|
A, B | © D | E F T
1 1=
2
3 aln i nfiin
g f;gﬁ PARTICIPAGAO DE MERCADD
B |LLM
I |AGG
& DABC
E 3 myYK |
1? OLLM
12 OAGE
12
14 B | |
15
W [TV ¥ Plant  Fisee {Fies 7 |« > |_|J
2. (bserve que o grafico estd mal posicionado, ocultando parte dos dados.
3. Para nover o gréafico é bastante sinples. Faca o seguinte:
Clique no grafico e nmantenha o botdo do nouse pressionado. Agora é
sé6 nmover o mouse que o grafico serd novido a nedida que vocé
novi nenta o nmouse. Quando o grafico estiver na posicao desejada é so
i berar o botédo do nouse.
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Na figura a seguir tenps o grafico ja posicionado de tal naneira que os
dados possam ser exibi dos juntanente com o grafico:

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela
Ajuda _|5’|5|
FHERY | iR Y| o-«-|a®(=|® 7
Arial -10 - N Z S §§§|ﬁvﬁvﬂv ”
Area do gréfico L' =
L, B i 5 ] E F
1
2
3 nln L af. s O A A0
4 |ABC 25
a0k 35
B |LLM 33
7OAGG 7
g | m u m
9 PARTICIPAGAQ DE MERCADO
10
11
12
13 mABC
1| I myK) ||
15 OLLM
il DAGG
17
18
19| m | [ |
[ [4[p [ Plan1 { Flanz £ Flan3 / [ 1]

Para alterar o tamanho do gréfi co:

1. Para alterar o tamanho de um grafico é bastante sinples.

2. dique no gréafico para seleciona-lo. Quando o grafico esta sel eci onado
aparecem pequenos quadrados na borda do grafico, conforne destacado na
figura a seguir:

3. Para aunmentar ou dimnuir a largura do grafico "aponte" o nmouse para um
dos pequenos quadrados que aparecem no neio do lado direito ou no neio do
| ado esquerdo do contorno do gréafico. O cursor do nouse se transforma en
uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do nouse se transformar em uma
seta de ponta dupla é s6 clicar e arrastar para alterar a largura do

grafico.
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2 Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Grafico Janela

Ajuda ;I-ilf-l
NEEH SRy spRe v o-c e€®(x]|@
Arial =10 » N I S §§§|E-ﬁvﬁv -
Area do grafico L| =i

A B ; C O E F oLl

[ ) L [ ] [ *.

ABC 25
Y 35

LLM 33 jff”
AGG 7l -

Y| | |y
mwmmhmm—xmmm”mmhmml_‘

| |
\ PARTICIPﬂCﬁD DE MERCADO
_ff/ﬁ; mABC
myKl ||
aLLM \\K“\
OAGG
19 r”fff? — rf’ff .
4[4 [» [M]'Plan1 {Plan2 [ Plan3 / <] : L|_1J

4. Para aunentar ou dimnuir a altura do grafico aponte o nobuse para um
dos pequenos quadrados que aparecem no nei o do | ado superior ou no neio do
lado inferior do contorno do gréafico. O cursor do nouse se transforma en
uma seta de ponta dupla. Quando o cursor do nouse se transformar em uma
seta de ponta dupla é s6 clicar e arrastar para alterar a altura do
gréfico.

5. Para alterar a altura e a largura, sinmultaneanmente, utilize um dos
quatro quadradi nhos que aparecem nos cantos do contorno do gréafico. Ao
alterarnbs a largura e a altura, simultaneamente, o Excel mantém a
propor¢cdo entre os diversos elenmentos do gréafico, evitando que o nmesnp
sofra al guma di st or ¢éo.
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Autor:

Na Figura venps que o grafico do nosso exenplo foi

reduzi do:

. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ;lilﬁl
DEHERY i2RS | v- = |88
Atial w0 -INZ S| - DAL 7
E10 - =
A, B C ] E
1
2
3 PR f P A
4 |ABC 2
g |kl 35
B |LLM 33
T |AGGE 7
B .
g PARTICIPACAQ DE MERCADO |
10 I
L T
13 YK
14 oLLM
15 O AGS
16
17
15
15
4[4 ]» [M]:Plan1 { Flanz £ Plans £ [ <]

Julio Cesar Fabris Battisti

Site: www.juliobattisti.com.br

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Pagi na 275 de 380



Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 5 - Licdo 6 - Graficos - Formatando a legenda e a area

do grafico.

Formatando a L egenda e a &rea do gré&fico

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a formatar os seguintes el enentos do grafico

e« Legenda.

e A cor de segundo plano do grafico

Para formatar a | egenda:

1.Vanps, a titulo de exenplo, considerar o grafico da figura a seguir

. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls _ [O) x|
@ Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
Dados Janela &juda ===l
heEERviiaad o- (@ 7

[ el -0 - NI AT

D9 | =
i A I B C D I
_ DRES A P AR A0
ABC 25
YR 35
LLAA 33
AGGE i

JEESCR (USRS S ) g |
mmhmmégmmwmmhmm—x

17

PARTICIPATAO DE
MERCADO

mABC
B YH
OLLm
OAGE

|4 |4 [p []Plan1 / Flanz £ Flana /

KN

_

2. Dé umclique emqual quer |ocal do gréafico para sel eci ona-|o.

3.Dé um clique na legenda para seleciona-la. Depois é s6 utilizar

comandos de fornatagdo disponiveis.
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. . L N A -
4. Estando a |egenda selecionada vocé pode utilizar o botdo (== ) para

alterar a cor do titulo, o botéo (&T) para definir uma cor de segundo

plano para o titulo, o botao (i) para definir negrito, o botéo (i)

para definir itdlico e o botédo ( = ) para definir sublinhado.

5. Emresuno, fornmatar o texto da | egenda é exatanente igual a formatar o
texto em uma célula, apenas com o detal he de que antes de utilizarnmops os
comandos de fornatacdo devenps sel eci onar a | egenda.

6. Vocé tanbhém pode, estando a |egenda selecionada, utilizar o conando
Formatar -> Legenda selecionada... Este comando d& acesso a janela
"Formatar |egenda", indicada na figura a seguir. Nesta janela tenos as
gui as Padrdes, Fonte e Alinhamento. A utilizacdo e as opc¢des destas guias
foram descritas nas |ic¢cbes do Mddul o 2.

Formatar legenda K E

Padriies l Fionke ] Pnsiciunamentu]

~Borda ~Ares
%" automakica " Automatica
™ Menhuma " Menhuma

" Personalizada EE .i EEEE
oy [—— <] | MENNEEEE
' RICEEREN
o Aukomatico vI BECOEDENC
Espessura; BOLULLTEEL
BRI RE N
ER_'HEEN

Efeitos de preenchimento, |

rExemplo

Qi I Cancelar i

Uma opc¢do interessante, da guia Padrdes, é a opcao Sonmbra. Sel ecione esta
opcdo e observe os efeitos na |egenda. Ura vez sel eci onadas as opcdes de
format acdo desej adas é s6 dar umclique no botdo K

Na figura a seguir aplicanps algumas formatacbes a |egenda do nosso
grafico de exenplo:
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X Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls | _ Ol x|

@ arguivo Editar Ezibir Inserr Eormatar Ferramentas
Dados Janela &juda - |7 x|

DEH SRy se2ad -8 7

Arial = 10 -lu:|§ii?11§-&-A- -

D& | =)
A B C =

—

e N = R o P

4] [¥]Plant {Flanz fFans /| 4]

Para a cor de segundo plano do grafi co:

1. Dé umclique em qual quer local do gréafico para sel eci ona-|o.

&

2. Cique na setinha para baixo, ao |lado do botao ( T) e, na janela que
surge, dé umclique na cor desejada, conforne indicado na figura a seguir:

BrA ]

| Sem presnchimento

|
 EEEEEEEE
EEEEEEENE
 EEEEEEEE
EOONDEND
EOOOOoomED

e Cinza-£3%

3. Feito isso a cor sel ecionada sera aplicada, conforme indicado na figura
a seqguir:
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I Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls =] Ed

:B Arguivo Editar Exzibir Insenr Formatar Ferrammentas
Drados Janela &juda = =] x|

DEHERy se2ad o8 7

arial * 10 'EH Jgr|;:::::;.,g_3|;.,,,j,ghLv W

00| =] | O | e | D R —

4[4 [M]Plan1 {Planz FPlans /7 | 4]
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Modulo 5 - Licdo 7 - Graficos - Formatando o titulo do grafico.

Formatando o Titulo
oj eti vo:

Nesta |icao aprenderenps a formatar o seguinte elemento do gréfico

e Titulo

Para formatar o titulo do grafico:

1. Vamps, a titulo de exenplo, considerar o grafico da figura a seguir

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls |_ [Of x|
@ﬂrquivn Editar Exibir Inssrr FEormatar Ferramentas
Dados Janela Ajuda ===
D SRV saad -8 7
Arial -0 - N I AT
D12 | =
A | B & [ Cor do pree
1
2
3 PH i DA i ()
4 |ABC 25
i 35
B |LLM 33
7 AGG i
a
g PARTICIPACAO DE
10 MERCADO
11
12
13
14
15
16
17 —
|4 [ Plant {Flanz fFlans /| 4] _|_|J

2. Dé umclique emqual quer |ocal do gréafico para sel eci ona-|o.

3. Dé um clique no titulo do gréafico para seleciona-lo. Depois € sé
utilizar os comandos de fornmatacdo disponiveis, que sdo praticanente o0s
nmesnmos que estdo disponiveis para a formatacdo da |egenda, conforne
descrito na li¢édo anterior
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] , . . N A -
4. Estando o titulo selecionado vocé pode utilizar o botdo (== ) para

alterar a cor do titulo, o botao (&.) para definir uma cor de segundo

plano para o titulo, o botao (i) para definir negrito, o botéo (i)

para definir italico e o botéo ( 3 I) para definir sublinhado.

5. Emresuno, formatar o titulo do grafico é exatanente igual a formatar o
texto em uma célula, apenas com o detal he de que antes de utilizarnmos os
comandos de fornatacdo devenos sel ecionar o titulo.

6. Vocé tanbém pode, estando o titulo selecionado, utilizar o conando
Formatar -> Titulo do grafico selecionado... Este conmando da acesso a
janela "Formatar titulo do grafico", indicada na figura a seguir. Nesta
janela tenps as guias Padrdes, Fonte e Alinhanento. A utilizacdo e as
opcdes destas guias foramdescritas nas |i¢Bes do Mddul o 2.

Formatar titule do grafice K E3

l Fonke ] .ﬁ.linhamentnl

-Biorda _ Area
{* Aukoméatica | | € Automatica
™ Menhuma { | & Menhuma
. i |
Personalizada . EEEEEEEHE
Estila: —,I' EEEENEENEN
; EECEEENR
Cor Bubom koo VI EOOEDODENEC
e tnlnle
Espessura: S TE DE
riljmbra BRI EENC]
EN [/ HEEN
~Exermplo Efeibos de preenchimenta. |

ik I Cancelar I

Uma opc¢do interessante, da guia Padrdes, é a opcao Sonmbra. Selecione esta
opcdo e observe os efeitos no titulo do grafico. Uma vez sel eci onadas as
opcdes de fornmatacdo desejadas é s6 dar um clique no botédo K

Na figura a seguir aplicanos algumas formatacles ao titulo do nosso
grafico de exenplo:
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X Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.xls | _ Ol x|

@ arguivo Editar Ezibir Inserr Eormatar Ferramentas
Dados Janela &juda - |7 x|

DeEHESRY izad|ia-l8 7
&rial -~ 10 ,lNI|__&_A_>>

A B C D [

—

e N = R o P

4] [¥]Plant {Flanz fFans /| 4]
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Modulo 5 - Licdo 8 - Graficos - Criando um grafico de barras 3D.

Gréficode Barras 3D

oj eti vo:
Nesta |icdo aprenderenps a criar umgrafico de barras 3D (emtrés di nensdes).
Criando um grafico de barras 3D

Exenpl o:

Vanmpos criar una planilha na qual criarenmbs um grafico de barras 3D. Nesta
licado criarenos a planilha Mbdulo 5 - Licdo 8.xls e salvarenos a planilha na
pasta C:.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exercici os\ Modul 05.

Para criar a planilha Mdulo 5 - Licadao 8.xls faga o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).

2. Seré aberta uma pasta de trabal ho em branco (Pastal. x| s).

3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:

050 B pdulD =11 10O8 =

@ﬂrquiva Editar Exibir Inserir Eormatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -5 x|

DEE @RY¥ | sBRT - &

Avial - 10 - | N | e A
07 - =
A B C D E =
1 I
2
K ANC PRODUCAD 0 A DA
4 1995 25000
5 1956 19500
B 1997 32000
7 1998 25400 —1
B 1959 18000
g 2000 41250
10 -
4[4 [» [»If% Plan1 Planz  Flana / | <] -LIJJ

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 283 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

4. Selecione a faixa de células de AB até B9, onde estdo os valores para a

producao em tonel adas,

X Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 4.x1s [[=] E3

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -Iﬁ’lﬂ

conforme destacado na figura a seguir:

DEEH SRY 2RI - &
Arial - 10 'm|_*&*ﬁ*»
B3 - =| PRODUGAD -
A B TONELADAS
1 J—
2
S ANC PROL 0 ADA
4 1995
5 1996
6 1997
7 1998
8 1999
g 2000
10 1 -
M [4[» [M Plant Plan2  Plan3 /| 4 | mLIJJ

6. Dé umclique no boté&o ( ﬂ) ou utilize o comando Inserir -> Gafico.

7. Sera aberto o

"Assistente de Grafico". Na coluna da esquerda sel ecione o

ti po Col unas e sel ecione o subtipo indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados I

Tipo de grafico:

Subtipo de grafico:

o —
E Barras
|ﬁ Linha
g Pizza
- Dispersdo (2Y¥)

|‘ Area

iy Rosca

@f FLadar

@ Superficie S
®s Bolhas

L) Acdes LI

olunas agrupadas com efeito visual 3-D.

Manter pressionado para exibir exemplo !

@I Cancelar I = waoltar I Avancar = I Concluir I

8. Dé umclique no botdo Avancar

para ir para a proxinm etapa do assistente.

9. Nesta etapa terenps unma série de configuracbes a serem defi ni das.

10. Na guia Intervalo de Dados sel eci one a op¢édo Linhas, conforme indicado na
figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ...

Intervalo de dados l Seqiénca

45000 f/f
40000 4
F5000 O Seqiitncial
S0000 4 B Eeqiitnciald
25000 f O Seqiitncial
20000 -f O Seqiitnciad
15000 f W Eeqiidncial
10000 4 O Eeqiiénciab
5000 /f
0 4

PRODUGED - TOMELADAS

Inkervalo de dados; ] PlanZ €043

Seqlencias em: " Linhas
" Colunas

@ Zancelar « Woltar | Avanrat = I Coneluir

11. Observe que o grafico esta correto, porém a |egenda inform: Seqiéncial,
Sequénci a2, etc. O correto seria a legenda exibir o ano relacionado com cada
producdo. Vanos corrigir este pequeno probl emna.

12. Dé um clique na guia Sequéncia. Surge a janela indicada na figura a
seqguir:
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ..

45000 -
40000 4
FE000 O Eeqiitncial
30000 4 B Eeqiitncial
25000 / O Eeqiitneiad
20000 -/f O Eeqiitnciad
15000 / B Eeqiitnciab
10000 O Eeqiidnciab

5000 //

a
PF!DDU';KD -TOMELADAE
Seqléncias

= fome:
Seqlenciaz
Sequenciad
Seqiénciad
Seqiéncias x| walores: |=F‘Ian2!$B$4 EY
Adicionar | Remover |
Ratulos do eixo das categorias () |=F'Ian2!$B$3 :"J

@ | Cancelar -+ Yolkar

" Bvancar x I Concluir |
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ...

Intervalo de dados | Segqiénda

45000 -
40000 4
J5000
S0000 4
25000 -
20000 4
15000
10000

S000 4

O Seqiitncial

B Eeqiitnciald

O Seqiitncial
O Seqiitnciad
W Eeqiidncial
O Eeqiiénciab

PRODUGED - TOMELADAS

Seqléncias

Seqlénciaz
Seqiénciald
Sequenciat
Seqléncias

yalores: |=Planz1gB44 Y|

Adicionar | Remover ¥

Ratulas do gixo das cakegorias (20 |=Fla|12!$E=$3 :‘J

@l Zancelar i < Yoltar " fvancar = I Coneluir |

13. Na lista Sequéncias dé um clique em SeqUéncial e no canpo none digite
1995. Repita esta operacdo para as demmis sequUéncias, digitando os nones
i ndi cados a seguir:

Seqiénci a2 1996
Sequénci a3 1997
Sequénci a4 1998
Sequénci a5 1999
Sequénci a6 2000

14. Sua janela deve estar conforme indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ...

Intervalo de dados  SeqiSncia I

45000 5
40000 4

FH000 4
F0000 4
25000 4
20000 4
15000 4
10000 4

o 1335
"REEL
o13a7
sREEE
w1333
==l

S000

PRODUGED - TORELADAS

Seqléncias

1955
1995
1997
1995

|="1005"

:

1594 [ |=Planz1$B44

Adicionar | Remover ;

Ratulas do gixo das cakegorias (20 |=Fla|12!$E=$3

@l Zancelar g < Wolktar " fvancar = I

Coneluir |

bserve que agora a | egenda estda exibindo os roétul os corretos.

15. Dé umclique no botdo avancar para ir para a proxi na etapa do assistente.

16. Agora vamps definir os titulos para o grafico.
i ndi cados na Figura a seguir:

Digite

(O]

titul os
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcioes de grafico

Tikulo ] Eixos l Linhas de grade ] Legenda I Rotulos de dados I Tabela de dadnsl

Tiktulo do graFico:

[PROCUCAS DE 5034 l PRODUCAD DE SOJA
Eixo das cakegorias (x): 25000

|AMO DE PRODUCAD

=5000 FREES

Eixo das seqléncias (¥ m 133g]

J Zhin0nle(x 0O 1337
Eixo dos walores (2 00D :::2:

J SII:: o200

FRODUC L0 - TOMELADAS
AND DE PRODUGED

@ Cancelar ! < Wolbar I Swancar = I Concluir I

17. Dé umclique no botdo Avancar para ir para a etapa final do assistente.

18. Nesta etapa vocé define se o grafico serda inserido na proépria planilha,
juntanente com os dados ou em uma folha grafica separada. Para inserir o
grafico em uma folha grafica separada dé um clique na opcdo "Conb nova
planilha" e digite um none para a folha. Para inserir o grafico na prépria
planil ha, juntanente com os dados, selecione a opcdo "Cono objeto em' e na

lista selecione o nonme da planilha onde estdo os dados, conforne indicado na
figura a seqguir:

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

~Posicionar grafico:

" Coma nova planiha: IGréFicu:ul

s
e
L] ©Comoternem: [E— |
@l Zancelar | < Yolkar I Avangar = I Concluir I

19. Dé um clique no botdo Concluir e pronto, o grafico serd inserido na sua
pl ani |l ha, conforne indicado na figura a seguir:
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»Z Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 4.xls
@ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Grafico Janela
fjuda = 5] x|
D"y sad sy | o-a-a®|= 6|80 7
“.ﬁ.rial + 10 v|KI§EEE§§ e A . 7
&rea do gréfico L‘ =|
A B C D E | FE | & =
1 =
2
G AN O H =
4 1995 PRODUGAQ DE SOJA
5 1996
5] 1997
7 1993 m 1995
a 1999 m 1996
5 2000 | PRODUGAO - 01997 ||
15‘ TONELADAS 01098
12 ANO DE_ W 1999
13 PRODUCA
14 | m =
15
16
|4 [« [» [w] Plant 3 Planz { Flan3 / [ «]

Mova o gréafico de tal maneira que ele ndo fique ocultando os dados da
pl anil ha. Para nmiores infornagbes sobre conp nmover um grafico consulte:
Modulo 5 - Licdo 5 - Graficos - Myvendo e di nensi onando.

Tanbém observe que o grafico esta fora de proporcdo, ou seja, os titulos
estdo muito grandes em relacao ao tamanho do grafico. Na proxima |icéao
aprenderenps a acertar estes detal hes.

20. Agora vanpbs salvar a planil ha.

21. Sel eci one o comando Arquivo -> Salvar Cono. Surge a janela Sal var Conp.

22. Uilize a Ilista Salvar em para navegar até a pasta C\Mus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul o5.

23. No canmpo Nome do arquivo:, digite Modulo 5 - Licdo 8.xls. Sua janela deve
estar conforne indicado na Figura a seguir:
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Salvar como I
Salvar em: ||:| Médulo 5 =l | | ﬁl I:: =
Modulo 5 - Ligdo #.xls Salvar I
Teoria.xls
Cancelar |

Dproes. .. |

Mome do arguiso: | iRl 0= = ;I

Salvar como kipa:  |Pasta de trabalho do Microsaft Excel (*.xls) j

24. dique no botao Sal var.

25. Feche o M crosoft Excel.

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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Modulo 5 - Licdo 9 - Graficos - Formatando o grafico de barras
3D - Parte 1.

Formatando o Gr afico

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps fornmatar o grafico de barras 3D criado na licéo
anterior.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na lic¢édo anterior, conforne indicado na
figura a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls

E&rquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas [Dados Jansla

Aiuda — =] =]
DzESRY | sead -« a®|[=z s|Ea -
|| arial -0 ~|N 7 s|lE==BE]|&- -A - 7

sis ~| =
E | F | 6

1 =l
=2
3

4 19595 25000

5 1996 19500

[ 1997 32000

7 1993 25400

t] 19599 18000

=] 2000 41250

10

11 -

12 PRODUCAD DE SOJA

13

14 = 1995

15 m 1996

:g FRODUCAD - O1997 I
18 TOMELADAS O 1998

19 ANO DE_ m| 1999

20 PRODUCA = 2000

21

e

4 [ 4w [p[* Planl s Plan2 & Plan3 [ 4] 0l

Tanbém observe que o grafico esta fora de proporgdo, ou seja, o0s titulos
estdo nuito grandes em relacdo ao tamanho do gréafico. Vanps formatar
al guns el enentos do grafico para nel horar a sua apresentacao.

2. dique no titulo "ANO DE PRODUCAC'. Vanpbs diminuir a fonte deste
titulo. Para isso dé um clique na setinha para baixo, ao |lado do botao

(1':' T), digite 6 para o tamanho da fonte e pressione Enter. Cbserve que
o tamanho do titulo é reduzido e o aspecto do grafico ja nel hora um pouco,
conforme indicado na figura a seguir:
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PRODUGAQ DE SOJA

FO000 m 1995

40000 m 1995

20000 ] 01997
I:I r = 20

PRODUGAQ - 01938

TONELADAS m 1593

AND DE PRODUGED @ 2000

3. dique no titulo "PRODUCAO TONELADAS' para seleciona-lo e altere a
fonte para tamanho 6.

4. dique no titulo "PRODUCAO DE SQJA' para seleciona-lo e altere o
tamanho da fonte para 8. Cique na setinha para baixo, ao |ado do botao

(&~

5. dique na |legenda, onde aparecem os ro6tulos 1995, 1996, etc para
seleciona-la. Altere a fonte para tamanho 8.

), na lista de cores que é exi bida dé umclique na cor verde.

6. Apds as formatacbes dos titulos, o gréafico deve estar conforne indicado
na figura a seguir:

PRODUCAD DE SOJA

p
60000 ‘ —
40000 m 1996
01397
20000 01998
r . w1399
s

Qbserve que para formatar um titulo é bastante sinples: basta clicar no
titulo a ser formatado, para seleciona-1o e depois utilizar os comandos de
f or mat acéo.

7. Agora o grafico do nosso exenplo ja esta com unma apar énci a bem nel hor.
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Modulo 5 - Licdo 10 - Graficos - Formatando o gréafico de
barras 3D - Parte 2.

Formatando o Gréfico
oj eti vo:
Nesta |icdo aprenderenps formatar as barras de umgrafico de barras 3D.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na licao anterior, conforne indicado na
figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls
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2. Vanpbs supor que vocé queira alterar a cor da barra indicativa da
producdo para o ano 2000. Vanpbs col ocar esta barra em vernel ho.

3. Dé umclique na barra a ser formatada. No nosso exenpl o de umclique na
ultima barra, a qual indica a producdo para o ano 2000.

4. A barra ficara sel ecionada, confornme indicado na figura a seguir

PROI]I.IGED DE 5048

50000 ——
40000+ = 1996
oy | g | o1a97

20000 'Il o
D — m1399
i

5. dique na setinha para baixo, ao |lado do botéo (&'), na lista de
cores que é exibida dé umclique na cor venel ha.

6. A barra selecionada tera a sua cor alterada, conforme idicado na figura
a seqguir:
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7. Observe que a |legende é, automaticanmente atualizada, coma nova cor
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Modulo 5 - Licdo 11 - Gréficos - Formatando o gréafico de barras
3D - Parte 3.

Formatando Gr afico
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a alterar a forma de una barra, transformando-a

emumcilindro ou cone, para darnps destaque a barra.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na ligédo anterior,
figura a seguir:

conforme indi cado na

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls
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2. Vanbs supor que vocé queira alterar o formato da barra indicativa da
producdo para o ano 2000. Vanos alterar o fornmato de barra para cilindro.

3. D& um clique na barra a ser formatada. No nosso exenmplo de um ultinma
barra que indica a producdo para o ano 2000.

4. A barra ficara sel ecionada, conforne indicado na figura a seguir:

PROI]I.II;.iD DE S0OJA

m13585
W 19596
01957
01355
m1359
| 2000

PRODUGKD - TONELADAS
AND DE PRODUG LD

5. Estando a barra selecionada dé um clique duplo nela. Sera aberta a
janela "Formatar seqiéncia de dados". Dé um clique na guia Forma. Sera
exi bida a janela indicada na figura a seguir:
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Formatar seqiiéncia de dados

Ik I Cancelar

6. Dé um clique na opcao 4, para alterar a forma de una barra para um
cilindro, conforne indicado na figura a seguir:
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Formatar seqiiéncia de dados

Padries  Forma I Rotulos de dados I Ordem da seqiéncia I Opcdes |

Forma da coluna
1 2 3

Ik I Cancelar

7. (Qbserve que o fornmato é alterado para um cilindro, conforne indicado

pela figura a seguir:
PRODUCAD DE SOJA /

50000 J/ p—
A0000 — 1996
_—— =g 01997
20000 '[l II 1ags
o
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Modulo 5 - Licdo 12 - Graficos - Formatando o grafico de

barras 3D - Parte 4.

Formatando Gr afico
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a alterar a cor

gréafico 3D.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na ligédo anterior,

figura a seguir:

do plano de fundo e da base do

conforme indi cado na

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls
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Na figura a seguir indicanps os el ementos conhecidos conb paredes (plano
de fundo) e base.

PRODUCAD DE WDES
60000 — | e

40000 m1995
o18397
20000 a8
W 1959

PRODUGED - TOMELADGS

w2000
AND DE PRODUGED

BASE

2. "Aponte" o nouse para qual quer ponto da parede e dé um clique duplo.
Ser4 exibida a janela "Formatar Paredes". Na lista de cores, no painel da
direita, clique na cor desejada, conforne indicado na figura a seguir

Formatar paredes ﬂ

Fadriies |

Bords rArea

" Automnakica € Automatics

" Merhurna € Nenbur

+ Personalizada EEERNEEEN

i 1 :l HEEEREEEEDN
[ _ =
= ENENEERNEE
Cor: [ -] EOOEOEED
Espessura: ]— vl gnoopoeE

EER_ILmENC
AN T EEEN

Efeitos de preenchimento. ., . |

rExemplo

I I I Cancelar |

3. Dé um clique no botdo OK e a cor selecionada seré aplicada, confornme
i ndi cado na figura a seguir:
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PROI]I.I';iD DE S04
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AND DE PRODUGED

4. Aponte o nouse para qual quer ponto da base e dé um clique duplo. Seréa
exi bida a janela "Fornatar Base". Na |ista de cores, no painel da direita,
clique na cor desejada, conforme indicado na figura a seguir:

Formatar base

-Borda 5 ~Ares
{%" Automatica | | € Automatica
i~ Menhuma { | Menhuma
r\- :
Personalizada : EEEEEEEE
Eskilo: _— vl ..!.....
' BEODWmERN
Zar! Aukomakico Vi [T HOOEBEDENRDO
Espessura; SO
EER_ILURENL
| 8 BEENE B B B |
=S, Efettos de preenchirmenta. ., |

1 i I Cancelar I

5. Dé um clique no botdo OK e a cor selecionada seré aplicada, confornme
i ndi cado na figura a seguir:
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PRODUCAO DE SOJA
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Modulo 5 - Licdo 13 - Graficos - Formatando o grafico de
barras 3D - Parte 5.

Formatando Gr é&fico

oj eti vo:
Nesta |icdo aprenderenps a alterar a cor de segundo plano da area do
gréfico.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na lic¢édo anterior, conforne indicado na
figura a seguir:

>, Microsoft Excel = Modulo 5 - Licao 8.xls
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Na figura a seguir indicanpos a cor de segundo plano que irenps alterar:
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1999 18000 oPL
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2. "Aponte" o nmouse para segundo plano do grafico e dé um clique duplo.
Sera exibida a janela "Formatar &area do grafico". Na guia Padrdes, na
lista de cores, no painel da direita, clique na cor desejada, conforne
i ndi cado na figura a seguir:

Formatar area do grafico

Padrdes l Fonte ] F‘rnpriedadesl

~Borda - hres
' aykamatica { | Automatica
i~ Menhuma { | £ Menhuma
{H- .
Personalizada . EEEEEEERE
o [—— ]| | MEENEEEE
' S §ORSE BoR B
o Aukamatico "I | GHENE JOF § EH
Espessura: | e UOBRL
I Sombra EER IURENL]
[ Cantos arredondados EN [ EEENR
“Exemplo | Efeitos de preenchimenta.. |

I I Cancelar i

3. Dé um clique no botdo OK e a cor selecionada serd aplicada, confornme
i ndi cado na figura a seguir:
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PRODUCAD DE SOJA
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Modulo 5 - Licdo 14 - Graficos - Formatando o grafico de
barras 3D - Parte 6.

Formatando Gr afico
oj eti vo:

Nesta l|icdo aprenderenos a alterar mmis alguns elenmentos de um gréafico.
Vanmps alterar a espessura e a cor da borda do grafico e aplicar umefeito
de sonbra.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1. Vanos utilizar o grafico criado na lic¢édo anterior, conforne indicado na
figura a seguir:

M Microsoft Excel - Modulo 5 - Licao 8.xls
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2. "Aponte" o nouse para o grafico e dé um clique duplo. Sera exibida a
janela "Formatar area do grafico". Na guia Padrdes vanps definir unma borda
personal i zada. No painel da esquerda dé um clique na opcao Personalizada.
Na lista "Cor:" selecione uma das tonalidades de verde escuro. Na lista
"Espessura" selecione una borda mamis larga. Para aplicar um efeito de
sonbra dé um clique na opcdo Sonbra. As opc¢Bes a serem sel eci onadas estao
i ndi cadas na figura a seguir:

Formatar area do grafico K E3

Padriies l Fonke ] Prnpriedadesl

~Borda - —Ares
™ Aukoméatica | " Automatica
" Menhuma { | " Menhuma

&+ Personalizada EEEEEEERE
Extila: ——_I, [ MEERERENNR
' S FOENE BOR § |
Cor: B - s0OEEEERD
Espessura: — TI | — R "_: D l'—_l D D
Bhihra! EN_LmEMNEL]
arredondados AN [ EEEN

Efeitos de preenchimento, |

~Exemplo

I

ik I Cancelar i

3. D& umclique no botdo OK as configuracbes sel eci onadas serdo aplicada,
conforme indicado na figura a seqguir

PROI]UQiﬂ DE SOJ8

BOO0O0
40000
20000

@ 13393
| 19596
o 1987
01353
W 1959
m 2000

PRODUGLD - TONELADAS
AND DE PRODUGED

Observe as diferencas entre o grafico da figura anterior, onde ja foram
apl i cadas diversas formatacGes e o grafico originalmente criado no Mdul o
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5 - Licdo 8 - Géaficos - Criando um grafico de barras 3D, o qual esta
i ndi cado na figura a seguir, para comnparacao:

| ] [ § |
PRDDUCﬁﬂ DE SOJA
m 1995
m 1995
- 01997 |
TONELADAS 01998
ANO DE m 1999
PRODUCA @2000

Conforme podenps observar, através do uso das formatacgdes disponiveis,
podenps dar um aspecto profissional aos graficos e relatérios que crianos.
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Modulo 5 - Licdo 15 - Gréficos - Destacando uma "fatia” de um
grafico de setores.

Adestacando Uma Fatia de Gr &fico

oj eti vo:

Nesta |icao aprenderenps a destacar
O grafico de setores tanbhém é conhecido cono grafico do tipo Pizza.

For mat ando um grafico de barras 3D:

1.

Vanos wutilizar

i ndi cado na figura a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls  [H=] B3
@ Arquivo Editar Exibir Insenr Formmatar
Ferrammentas [Dados Janelz Ajuda == =]
Dz sy iiaad -8~
|| aria -10 *[N|E-BALT
D7 | =
A, B | G D
—
alm L sfqn i)
ABC 25
b 35
LLM 33

R P DO DU (R O U B Y
mwmmhmm_kgmmwmmnm|m—r

Ns

19
4[4 [» [M]Plan1 {Flanz { Planz /| <]

o grafico criado na Licdo 4 deste nddul o,

uma "fatia" de um gréafico de setores.

conf or me
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2. D& umclique no gréafico - clique exatamente na Pizza. (bserve que toda
a Pizza sera selecionada, conforne ilustrado na figura a seguir:

PARTICIPACAO DE
MERCADO

3. Agora dé umclique na fatia a ser destacada para seleciona-la. No nosso
exenplo dé um clique na fatia maior (fatia bordd). Sera selecionada
sonente a fatia maior, confornme indicado na figura a seguir:

PARTICIPACAO DE
MERCADOD

(bserve que sonente a fatia a ser destacada estda sel eci onada.

4. dique na fatia a ser destacada, nmantenha o botado do nouse pressionado
e nobva 0 npuse para destacar a fatia. Obterenps o resultado indicado na
figura a seguir:

PARTICIPACAO DE
MERCADO

Podenos destacar nais fatias de um grafico do tipo Pizza, para isto basta
repetir os passos indicados nesta licdo para cada uma das fatias a seren
dest acadas.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 312 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 5 - Licdo 16 - Graficos - Criando um grafico de Linha

Crando Um gréfico dellnha

oj eti vo:
Nesta |icdo aprenderenps a criar umgrafico de Linhas.
Criando um grafico de Linhas:

Exenpl o:

Vanmps criar unma planilha na qual criarenbs um grafico de Linhas. Nesta
licao criarenos a planilha Modulo 5 - Licdo 16.xls e sal varenps a nesnma na
pasta C.\ Meus docunent os\ Curso Excel 97\ Exercici os\ Modul 05.

Para criar a planilha Mddulo 5 - Licdao 16.xls faca o
segui nt e:

1. Abra o Excel (lniciar -> Programas -> M crosoft Excel).
2. Ser& aberta unma pasta de trabal ho em branco (Pastal.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na Figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls

Eﬂrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Dados Janela aAjuda =l =]
Dl Sk so2|E o |2 -
arial v1DvHT_:|EE|-&-£-

=

2, B C D E —
O

DATA OTACAD
01/08/2001 | RE2 5782
02/08/2001 | RE2 6031
03082001 | RE 2 6821
04082001 | R$ 2 BEB21
05082001 RE2 6821
06082001 RE2 7510
07082001 | R$2.8000
11 | 08/08/2001 | RE2 7832
12 | 09082001 | RS2 720
13 [ 10082001 RE2 . 7450
14 [ 11/08/2001| RE2 7450
15 [12/08/2001| R 2 7450
16 | 13082001 | RE2 6530
17 | 14/08/2001 | RE2Z 5820
18 [ 154082001 | RE2 E213

19
4[4 [» [m[ Plant £ Planz 3 Planz [N -L||“I

ammummhum—x
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4. Selecione a faixa de células de A3 até B18, onde estao os val ores que
i rdo conpor o grafico, conforne destacado na figura a seguir:

> Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdo 8.xls M=l E3

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

Cados Janela Ajuda ;jilﬁl

@ A

i

DEEESRY & 2@ -
Avial 10 - N H-D-A
A3 | =| DATA,
A B C D E o

7N COTACAO —
e

0370872001 | 5 268
|04.08/2001
|05.08/2001

G| S |l [ | | e | BT | —

/2001

9] ' -
M 4[p [} Plant {Planz Plan3 /| <] -L”J

6. D& umclique no botéo ( ﬂ) ou utilize o comando Inserir -> G afico.

7. Sera aberto o "Assistente de Gafico". Na coluna da esquerda sel eci one
o tipo Linhas e selecione o subtipo indicado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Tipo de gréafico; Subtipo de gréafico:

M Colunas =
E Batras

B |
i3 Pizza

= Dispersdo (1Y)
Y hrea
.ﬂ. Rosca :

@r Radar
.@ Superficie
8+ Bolhas

|5 Asdes ;I

7l
Sl

inhas . Exibe tendéncias de tkempo ou
akegorias.

Manter pressionado para exibir exemplo !

@l Cancelar < Yaolkar I Bvancar = I Concluir |

8. Dé wum clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do
assi stente.

9. Nesta etapa € exibida una prévia do grafico. Para o gréafico de linhas
ndo terenps nada a alterar nesta etapa.

10. Dé wum clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do
assi stente.

11. Na guia Titulos digite as informacdes indicadas na figura a seguir
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcoes de graficao

Titulo I Eixos I Linhas de grade I Legenda I Rakulos de dados I Tabela de dados I
Titulo do gréafico:
[PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO FRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO
Eixo das categorias (x): Ffa2, 0500
= = Riz.0000
ICOTF'.CF'.O DIARIA R$,7500
Rt2,7000
Eixo dos walores (%) Rf2,6500
Rt2_ 6000
I R$2.5500
; ) Rt2.5000
Eixo das sequndas categorias () Rt2 . 4500
I P L e
B B
AT g e i e g
Eixo dos segundos valores (¥): o "‘-?{L fE el -P}L T e
I COTAGCRKD DNARIA

@I Cancelar I = Woltar I Awvancar = I Concluir I

12. Dé um clique na guia Eixos. Vanbs ocultar o eixo X, para liberar mais
espaco para o grafico. Configure as opgdes da guia Ei xos conforne indi cado
na figura a seguir:

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcoes de grafico

Titulo Eixos Linhas de grade | Legenda | Ratulos de dados | Tabela de dados I

iz principal
[ e das cabognrias () PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO
%" fuskomakico
: 25500
i~ Categoria
R, E000
" Escala de tempo P
Rif2, 7500
W Eixo dos walores () Ribo00 L |
rrseson {1 -~
R$2,6000 v;
F$2,5500
25000
Rf24500
COTAGAD DIARIA

@l Cancelar < Yolbar " Avancar = I Concluir

13. Dé um clique na guia Legenda. Vanobs ocultar a |egenda, para |iberar
mai s espaco para o grafico. Configure as opcbes da guia Legenda conforne
i ndi cado na figura a seguir:
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opcdes de grafico

Titulo Eixos Linhas de grade | Legenda | Rotulos de dados | Tabela de dados I

ixo principal
[~ Eixo das categorias (a1} FRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO
{* Automatico
: R$2,8500
8 Caktegoria
Rf2,5000
" Escala de tempo f"\
R$2,7500
¥ Eixo dos walores () Rt 7000 z'r '
w200 | -
FRif2,6000 i
R$2,5500
R$2,5000
FRif2,4500
cOTAGRD DIARIA

@l Cancelar < Yalkar | Bvancar = I Concluir

14. D& wum clique no botdo Avancar para ir para a proxima etapa do
assi stente.

15. Nesta etapa vocé define se o grafico serd inserido na prépria
pl anil ha, juntanente com os dados ou em unma fol ha gréafica separada. Para
inserir o grafico em unma folha gréfica separada dé um clique na op¢éo
"Conpb nova planilha" e digite umnonme para a folha. Para inserir o grafico
na propria planilha, juntanente com os dados, selecione a opgdo "Conp
objeto en e na lista selecione o none da planilha onde est&o os dados,
conforme indicado na figura a seguir:

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

~Pasicionar grafico:

all " Como nova planiha: IGréFicu:ul

Ll ¢ Comogppoem [EETANRRRR
@l Cancelar | < Yoltar I Avancar = I Concluir I

16. D& um clique no botdo Concluir e pronto, o grafico sera inserido na
sua planilha, conforme indicado na figura a seguir:
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™. Microsoft Excel - Modulo 5 - Licdao 8.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formmatar Ferramentas Grafico Janela

Ajuda == =]
DzE ey sal s < «- |a®|= & |8
”.ﬁ.rial - 10 ,|H;§|§§§|H§|v&-£-”

&rea do gréfico ;I = |

A, B C D E F —

1 0 O D0 DOLA i, PR . A DE AGOSTO I—
2
& DATA OTACAD
4 1010820018 BF2 5782
5 |02/08/2001 Ii‘ﬁ? FNA1 - L
B 030820010
= [pa/o820011 1 PRIMEIRA QUINZENA DE
8 |05/m08/2001] | AGOSTO
9 |06M08/2001] §

10 |07 08200170 § R$3,0000
T e | 1
13 [10meom [ 26000
14 [1108/2001] | R$2,4000
15 |12/08/2001] | COTACAO DIARIA
16 | 13/082001) § . -

17 [14/08/2001| A5Z5820
18 [ 15/0820018 RF2 6213
19 &
4[4 [» [»[% Flani & Flanz % Plan3 [« -LUJ

Uilize os comandos apresentados nas ligcbBes anteriores para nover,

di rensionar e formatar o grafico, de tal neneira que ele fique conforne
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA GUIHZ EHA DE AGOSTO

RiZ2 8500
Ri2 &000
R12 7500
Ri2. TOODD
RiZ. 6500
Ri2 6000
R12.5500
Ri2. 5000
RiZz 4500

COTAGAD DIARIA

17. Agora vanos sal var a planil ha.

18. Selecione o comando Arquivo -> Salvar Conp. Surge a janela Salvar
Cono.
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19. Ltilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C \Mus
docunent os\ Curso Excel 97\ Exerci ci os\ Modul 05.

20. No campo Nonme do arquivo:, digite Modulo 5 - Licdo 16.xls. Sua janela
deve estar conforme indicado na Figura a seguir:

Sabvarcomo |

Salvar em: ||:| Mddula 5

Maodula 5 - Licdo 4.xls Salvar I

Modulo 5 - Ligdo B.xls

Teoria.xls Lﬂlarl
Cpcdes. ., |

Mome do arquivo: | sl Rl N e ll

Salvar camo tipo:  |Pasta de trabalha do Microsaft Excel (*.xls) j

21. dique no botao Sal var.

22. Feche o M crosoft Excel.
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Modulo 5 - Licdo 17 - Graficos - Alterando o tipo de um grafico

Alterando o Tipo de Grafico
oj eti vo:

Nesta |icao aprenderenps a alterar o tipo do grafico.
Para alterar o tipo do

Exenpl o: Vanos utilizar o grafico criado na licédo anterior, conforme
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO

Riz2 8500
Ri2 S000
Ri2. 7500
Ri2. 7000
RiZ.6500
Ri2 6000
R12 5500
Riz2, 5000
RizZ2 4500

COTAGAD DIARIA

Dé um clique na area do grafico, préoxina as bordas do grafico, para
sel eciona-1 0, conforne indicado na figura a seguir:

PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2. 8500
Ri2 3000
Ri2. 7500
Ri2 . T000
RiZ2. 6500
RiZ2 6000
Ri2 5500
Ri2. 5000
Ri2. 4500

COTAGAD DIARIA

Cique com o botdo direito do nouse no grafico. No menu que surge dé um
clique na opcdo Tipo de grafico..., conforme indicado na figura a seguir:
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Eormatar area do grafico...

Tipo de graficae...

Dados de origem...
Opcées de gréafico...

Local...

Exibigdo -0, .,
Janela de arafico

Recortar
Copiar

B o =<

Colar

Limpar

Trazer para frente

Enviar para tras

Atribuir macrao...
Sera exibida a janela Tipo de grafico. Nesta janela selecione o tipo

desej ado. No exenplo da figura a seguir, mantenos o tipo de Linhas, porém
alteranps o subtipo para que seja exibida uma |inha em 3D

Tipo de grafico

Tipos padrao | Tipos personalizados |

Tipo de grafico; Subtipo de grafico:

M Colunas = \/\L

E Barras

- M
i Pizza \./‘\‘_.

= Dispersdo (1)
Y hrea
.ﬂ. Rosca :

@f Radar
| Superficie
8+ Bolhas
i AsPes -
pLOES inhas 3-0. Linha com efeito visual 3-0.
I™ aplicar 4 selecdo
™ Formatagso padrdo

Manter pressionado para exibir exemplo !

]

@ | Cefinir como grafico padrdo (4 Cancelar |
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Dé um clique no botdo OK O grafico do nosso exemplo ficara conforne
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

RiZ 8000
R12 7500
RiZ. TODD
RiZ 6500
RiZ. 6000
R12 5500
Ri2.5000
Ri2. 4500

Agora vanps alterar o tipo do grafico para Area. dique com o botéo
direito do nobuse no grafico e no nenu que surge clique na opcao Tipo de
grafico. Na janela que surge selecione as opg¢bes indicadas na figura a
seguir:

Tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados |

Tipo de gréafico: Subtipo de grafico:
M Colunas -
E Barras

|ﬁ Linha

i@ Pizza

- Dispersdo (=)
ha T
.ﬂ Rosca

il Radar
| Superficie
8+ Bolhas
|5 Asdes ;I

pries

rea. Exibe a tendéncia de valores de tempo
I™ aplicar 4 selecio ou categorias,

[ Formatagso padrdo |

@ | Cefinir como grafico padrdo I (0] 4 Cancelar
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Dé um clique no botdo OK O grafico do nosso exenmplo ficara conforne
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA QGUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 8500
RiZ. §000
Ri2. 7500
Ri2 T0DODO
Ri2. 6500
RiZ2 6000
Ri2. 5500
Ri2 5000
RiZ 4500

cOTAGAD DIARIA
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Modulo 5 - Licdo 18 - Graficos - Formatando a linha do grafico.

Formatando a Linha do gréfico
oj eti vo:

Nesta |icdo vanps aprender a formatar a linha do grafico.
Para formatar a |linha do grafico

Exenpl 0: Vanos utilizar o grafico criado na Ligdo 16 deste nbdul o,
conforme indicado na figura a seguir

PRIMEIRA QUINZENA DE AGOSTO

Riz2 8500
Ri2 S000
Ri2. 7500
Ri2. 7000
RiZ.6500
Ri2 6000
R12 5500
Riz2, 5000
RizZ2 4500

COTAGAD DIARIA

Para formatar a linha do grafico dé um clique duplo diretanente na |inha.

Sera aberta a janela "Formatar seqUéncia de dados", indicada na figura a
seguir:
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Para definir

Formatar sequéncia de dados

COrdem da seqgléncia

Eixao

—Linha
" Bukomética
£~ Menhuma

i+ personalizar

Eskilo: I— "I
Cor: I.ﬁ\.utc-mélticcn ""'I

Espessura: I - I

I Linha suavizada

rExemplo

I Opcdes

l Barras de erros ¥ I

—Marcador

Ratulos de dados

£~ Automético
£ penbum

" Personalizar

Estilo:

I Sem cores "i
I Sem cares "I

Tamanho: IS E“ pks

T sombra

Primeiro plano;

Segundo plano:

[oc ]

Cancelar I

uma |inha personalizada basta clicar

no opcao personali zar.

podenos

Na lista Cor podenbs definir a cor da linha e na lista espessuar
alterar a espessura da |inha. Selecione as opc¢fes indicadas na Figura a
seguir:
Formatar sequéncia de dados EHE
Ordem da segiéncia | Opries
Padries Eixo l Barras de erros ¥ I Rétulos de dados
~Linha —Marcador

i~ Automatica " Automético

" Nenhuma * Menhum

% Personalizar " Personalizar

Eskilo: I— vl Estilo: I O TI

Car: I— "’I Primeira plano; I SEem cores 'I

Espessura: I_ vI Sequndo plano: I Sem cares "I

[ Linha suavizada

Tamanho: |3 5‘ pts
~Exemplo
I sombra
Ok | Cancelar I
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Tanbém podenos definir
definir um nmarcador
sel eci one um nmarcador
sequir.

um mar cador
clique na opcao Personalizar,
na
Tanbém sel eci one a opc¢do Linha suavi zada para que o Excel
i nterpol agdo entre os pontos do gréfico,

lista estilo, conforne

tornando a

para cada ponto do gréafico.

Par a
na coluna da direita e
indicado na figura a
faca uma
linha mai s suave.

Formatar sequéncia de dados EE

Ordem da segiéncia

Eizo

~Linha
i~ Automatica
" Nenhuma

{* Personalizar

Eskilo: I— vl
Cor: [ |

Espessura: I_ TI

v Linha suavizada

~Exemplo

l Barras de erros ¥

Opries
I Ratulos de dados

—Marcador
" Autornético
" Menhum

{* Personalizar

Estilo:
Primeiro plano:

Sequndo plano;

[~ sombra

I a8 vl
I Sem cores 'I

Tamanho: |5 5‘ pts

o ]

Cancelar

Dé um clique no botdo OK O grafico do nosso exenplo ficara conforne
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 &500
Ri2. §000

Ri2 T500

Ri2. T0DD

Ri2 6500

RiZ 600D

Ri2 5500

Ri2. 5000

Ri2 4500

COTACED DIARIA

Autor:
Site:

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br

TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
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Modulo 5 - Licdo 19 - Graficos - Formatando a Escala do
gréfico.
Formatando a Escala
bj et i vo:
Nesta |igdo a formatar a escala de um grafico de I|inha.
Para formatar a escala do grafico

Exenpl 0: Vanos utilizar o grafico criado na |licdo anterior, conforme
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA QUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 500
Ri2 E000
Ri2, 7500
Ri2 7000
Ri2 6500
Ri2, 6000
RE2. 5500 °
Ri2 5000

Ri2 4500 !

COTAGAD DIARIA

Qbserve que os valores do eixo Y (eixo vertical)iniciam em 2,4500 que é
justanente a nmenor cotacdo do délar no periodo do grafico. Podenps alterar
esta e outras propri edades da escal a do gréafico.

Dé umclique duplo na area do grafico. A area do grafico estéd destacada na
figura a seguir, com setas indicativas. Vocé pode dar um clique duplo en
qgual quer | ocal da &rea que esta em verde-claro.

PRIMEIRA GUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 500
Ri2 5000
Ri2, 7500
Ri2 7000
Ri2, 6500
Ri2 G000
R$2.5500 °
Ri2 5000

Ri2 4500 !

COTAGAD DIARIA
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Ao dar um clique duplo na area do grafico sera aberta a janela "Formatar
linhas de grade". D& um clique na guia Escala. Serado exibidas as opcdes
i ndi cadas na figura a seguir:

Formatar linhas de grade EHE

Escala do eixo dos valores (%)

Aukomatico

v Minimo: |2,45—
V¥ Maximo: I&SS—
V¥ Unidade principal: IIII,EIS—
¥ Unidade secundéria: Ilihlill—

¥ Eixo das categorias (%)
Cruza em: 2,45

[ Escala logaritmica
™ Valores em ordem inversa
™ Eixo das categorias (%) cruza no valor maximo

(04 I Cancelar

Nesta tela podenps definir diversas op¢gfes. Qual o valor nininb e naxino
para o eixo y; Qual o increnento (Unidade principal e Unidade Segundaria);
o valor onde o eixo X deve "interceptar"” o eixo Y (Ei xo das categorias (X
Cruza em). Tanbém podenos definir unma escala logaritmca, valores enm
ordeminversa e se 0 eixo X deve cruzar no valor maxi nb de Y. Sel ecione as
opcbes indicadas na figura a seguir:
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Formatar linhas de grade

Padries  Escala |
Escala do eixo dos valores ()

Aukomakico

[ Minimo: ILEJZI—
v Maximo: IS,EIEI—
¥ Unidade principal: IIIuI:IS—
v Unidade secundéria: IIZI,IZII—

¥ Eixo das categorias (%)
Cruza em: 1,50

™ Escala logaritmica
™ Valores em ordem inversa
™ Eixo das categorias (%) cruza no walor maximo

(0] 4 I Cancelar

Dé um clique no botdo OK O grafico do nosso exemplo ficara conforne
i ndi cado na figura a seguir:

PRIMEIRA GUIHZEHA DE AGOSTO

Ri2 3000 W

Ri2 5000
RiZ2. 3000
Ri2 1000
Ril, 3000
Ri1. 7000

COTAGAD DIARIA
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Modulo 5 - Licdo 20 - Resumo do Modulo 5.

Resumo
Concl uséao:

Nest e Mddul o tratanps dos segui ntes assuntos:

e @GAéficos.
e Gaéaficos.
 E mais Gaficos.

Un resuno das |ic¢cdes do Mbdul o 5:

e Licdo 1- Graficos - Uma introdugdo.

* Licdo 2 - Graficos - Um pouco mais de teoria.

e Lic&o 3 - Gréficos - Teoria - parte final.

* Licao 4 - Graficos - Criando o primeiro grafico.

e Licdo 5 - Graficos - Movendo e dimensionando.

» Licdo 6 - Gréficos - Formatando a legenda e a &rea do grafico.

» Licado 7 - Gréficos - Formatando o titulo do grafico.

* Licdo 8 - Graficos - Criando um gréfico de barras 3D.

* Licdo 9 - Graficos - Formatando o gréfico de barras 3D - Parte 1.

» Licdo 10 - Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 2.

e Licao 11 - Gréficos - Formatando o gréafico de barras 3D - Parte 3.

* Ligdo 12 - Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 4.

» Licado 13- Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 5..

* Licdo 14 - Graficos - Formatando o grafico de barras 3D - Parte 6.

e Licdo 15 - Graficos - Destacando uma "fatia" de um gréafico de
setores.

e Licdo 16 - Graficos - Criando um gréfico de Linha.

e Licdo 17 - Gréficos - Alterando o tipo do gréfico.

» Licao 18 - Graficos - Formatando a linha do gréfico.

» Licdo 19 - Gréaficos - Formatando a Escala do grafico.

e Licao 20 - Resumo do Mdédulo 5.

O que vema seguir ?

No Mddulo 5 tratarenps dos segui ntes assuntos:

e (Cassificacdo dos dados.
e Filtrando dados.
e Fungbes Estatisticas.

® Fung¢bes Financeiras.
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Modulo 6 - Licdo 1 - Fungdes Financeiras - Introducao.

Funcdes Financeiras.

oj eti vo:
Nesta licdo farenps uma introducdo sobre fun¢gbBes financeiras. Verenps
quai s cél cul os podem ser feitos através das fung¢des financeiras do Excel

Funcdes financeiras - |ntroducéo:

As funcbes financeiras efetuam cal cul os conerciais conuns, cono deterni nar
0 paganento de um enpréstino, o valor futuro ou o valor atual |iquido de
uminvestinento, e os valores de obrigacdes ou cupons.

Gs argunentos comuns para as funcgbes financeiras incluem

Valor futuro (vf) — o valor do investinmento ou enpréstino depois da
ef etuacdo de todos os paganent os.

Ninmero de periodos (nper) — o nunero total de paganmentos ou periodos de un
i nvesti ment o.

Pagamento (pnt) — a quantia paga periodicanente para um investinento ou
enpr ésti no.

Val or presente (vp) — o valor de um investinmento ou enpréstinmo no inicio
do periodo de investinento. Por exenplo, o valor presente de um enpréstino
€ a quantia principal tonmada enprestada.

Taxa (taxa) — a taxa de juros ou taxa de desconto de um enpréstinbp ou
i nvesti ment o.

Tipo (tipo) — o intervalo em que o0s paganentos sao feitos durante o
periodo de pagamento, conp no inicio ou no final de um nés.

As funcbes financeiras do M crosoft Excel permitem que sejam executados
cal cul os conerciais conmuns, conp por exenplo, o valor presente e o valor
futuro liquido, sem construir foérnulas |ongas e conplexas. Por exenplo,
suponhanmbs que vocé esteja considerando a conpra de um inbvel e queira
calcular o valor presente liquido do pre¢o de conpra para determ nar se o
i nvestinmento vale a pena. Para este cal culo podenobs utilizar a funcdo VPL.
Aprenderenps a utilizar esta e outras opcdes nas |ic¢des deste nmddul o.

Apr ender enps fungbBes para realizar os seguintes tipos de cal cul os:

+  FUNCOES PARA CALCULAR | NVESTI MENTCS.
+  FUNGCES PARA CALCULAR A TAXA DE RETORNO.
+  FUNCOES PARA CALCULAR A DEPRECI ACAO.

e FUNGQOES PARA ANALI SAR Ti TULCS.
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Modulo 6 - Licdo 2 - Fungdes Financeiras - Calculo de
Investimentos.

Funces Financeiras— Célculo de I nvestimentos

oj eti vo:

Nesta I|icdo vanpbs aprender sobre fungcbBes financeiras para calcular
i nvesti ment os.

Funcdes financeiras - Calcul o de Investinentos:
A maioria das fungbes financeiras aceita argumentos sinilares. Na tabela a

seguir tenos unma descricdo dos argunmentos que aparecem na naioria das
fungbes para cél cul o de investinentos:

Ar gunent o Descri ¢éo

val or _futuro Val or do investinmento ao final do
prazo - zero se for onitido

i nfluxol,influxo2,...influxon Paganent os peri 6di cos quando

houver diferenca entre os
paganent os.

namer o_de_peri odos Prazo de investinento

pagament o Paganent os peri 6di cos quando o
val or do paganento for fixo

tipo Quando o paganento deve ser feito

(zero se omtido)
0 - Paganento no final do

per i odo.
1- Paganmento no inicio do
per i odo.

periodo é o periodo cujos juros se deseja
saber

val or _presente Val or do investinmento hoje

t axa Taxa de desconto ou taxa de juro

A Funcdo VP - Val or Presente:

O valor presente é um dos métodos nmais comuns para nedir a atrativi dade de
um investinmento a |longo prazo. Basicanente, o valor presente é o valor do
dia do investimento. Ele é determ nado descontando-se os influxos
(pagament eos recebidos) do investimento até o nonento atual. Se o valor
presente dos influxos for mior do que o custo do investinento, o
i nvestimento é bom

A funcdo VP conputa o val or presente de umm série de paganentos peri édi cos
i guais ou de um paganmento de quantia total
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Si ntaxe para a fung¢édo VP

=VP(t axa; namer o_de_per i odos; paganment o; val or _futuro;tipo)

Nota: Os argunentos taxa, numero_de_periodos e paganente sdo obrigatorios.
Gs denmis argunentos s&o utilizados dependendo de cada situacdo. Verenos
mai s detal hes sobre a utilziacdo destes argunmentos no exenplo desta licéo
e nos exenpl os da proxina |icéo.

As defini¢cdes dos argumentos estdo contidas na tabela do inicio da l|ic¢é&o.
Para calcular o valor presente de uma série de paganentos, utilizanmps o
paranetro paganento e, para conputar o valor presente de um paganento de
quantia total, use valor_futuro. Para uminvestinmento tanto com una série
de paganmentos conp um paganento de quantia total, usamse anbos o0s
ar gument os.

Vej anbs um exenpl o.

Exempl o 1:

0 que

Suponha que vocé esta pensando em conprar uma anui dade de seguros que
pagara R$ 500,00 ao final de cada nmés pelos proéximos 20 anos. O custo da
anui dade sera R$ 60.000,00 e a quantia paga tera um ganho de 8% ao ano
(para calcular a taxa mensal divido esta taxa por 12. Lenbrando que 8% =
0,08. Para calcular a taxa nensal: 0,08/ 12). Vocé quer determi nar se este
seria um bom investinmento. Ao utilizar a funcdo VP, vocé vera que o valor

7

presente da anui dade é:
= VP(0, 08/12; 12*20; 500; ;0)
resulta em - R$ 59.777,15

O resultado é negativo porque representa o dinheiro a ser pago— um fl uxo
de caixa de saida. O valor presente da anuidade (R$59.777,15) é inferior
ao que vocé deve pagar (R$60.000,00). Portanto, vocé determ na que este
ndo seria um bominvestinmento.

Nota: Observe que nado informanbs o argumento valor futuro (pendltino
argunento), pois se trata de calculo do valor presente de unma série de
paganentos. Neste caso utilizanbs o argunento paganento (ante-pendltino
argument o). Para n&o informar um paranmetro basta dei x4-10 em branco, porén
0 ponto-e-virgula deve ser informado, confornme indicado no nosso exenpl o.

bser vacgdes:

0,08/ 12 -> Representa o juro nmensal, 8% ao ano, dividido por 12 para obter
0 juro nensal

12*20 -> 20 anos vezes 12 neses por ano = nunero de periodos.
500 -> Val or de cada paganento
0 -> Paganento no final do periodo, ou seja, ao final de cada nés.
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Modulo 6 - Licdo 3 - Fungdes Financeiras - Exemplos da
funcéo VP,

Funcdes Financeiras— Exemplos da Funcéao VP

oj eti vo:

VP -

Nesta |icdo apresentarenpns nai s al guns exenplos de utilizacdo da funcdo VP
- Val or Presente.

Exenpl os:

Vambs supor que seja oferecida una oportunidade de investinmento que
retorne R$ 1000,00 anualnmente, ao longo dos proxinos cinco anos. Para
receber essa anui dade, vocé deve investir, hoje, R$ 4000,00. A davida e,
consi derando as taxas das aplicacdes financeiras, se € vantagem ou nao
fazer essa aplicacdo. Vanps considerar unma taxa de 4.5% ao ano. Lenbrando
que 4.5% = 0,045. Vanpbs calcular o Valor Presente do nosso investinmento

se ele for maior do que os R$ 4000, 00 investidos isto significa lucros. Se
o investinento é ou ndo atraente, depende do quanto esperanos | ucrar

Para calcular o VP utilizanps a seguinte foérnula:

Vanos

=VP( 0, 045; 5; 1000)

Essa forml a usa um argunento t axa (0, 045), um  argunento
ninmero_de_periodos (5 anos) e um argunento paganento (1000, que é o val or
fixo de cada paganento).Esta férnmula retorna o valor -R$ 4389,98 (negativo
porque é uminvestinmento), siginificando que vocé deveria estar disposto a
gastar R$ 4389,98 hoje, para receber R$ 5000,00 ao |ongo dos proxims 5
anos: R$ 1000,00 por ano. Compb o0 investinento proposto é de apenas R$
4000, 00 podenps concluir que é uminvestinento aceitavel

usar une taxa de juros nais adequada a reali dade do Brasil

Vanmos nodificar um pouco o exenplo anterior. Vanpbs utilizar a taxa de

juros do nercado Brasileiro hoje, que se ndo estou enganado esta en

19, 75% Vanos recal cular o nosso investinento utilizando a taxa de 19, 75%
0, 1975:

=VP( 0, 1975; 5; 1000)

Esta fornmula retorna o valor -R$ 3007,14 (negativo porque é unm
i nvestinmento), siginificando que vocé deveria estar disposto a gastar R$
3007, 14 hoje, para receber R$ 5000,00 ao longo dos proxinos 5 anos: RS$
1000,00 por ano, considerando-se juros de 19,75% ao ano. Conbp O
i nvestimento proposto é de R$ 4000,00, portanto maior do que o VP, devenps
descartar este investinento.
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Uma alteracdo na forma de recebi nento:

Vanmos novanente nodificar o nosso investinento. Voltenpos a taxa de 4,5% ao
ano, porém ao invés de recebernos R$1000,00 ao final de cada ano, vanps
supor que nos seja oferecidos R$5000,00 ao final do dltinmo ano, para un
investimento inicial de R$4000,00. Este investinento é aceitavel ?

Para responder esta questdo vanos utilizar a funcdo VP, conforme indicado
a seguir:

=VP( 0, 045; 5; ; 5000)
nserve que informanos o0s segui ntes ar gument os

0,045 -> taxa de juros anual

5 -> nanero de periodos.

; -> ndo informanbs o val or do paganento, pois é feito um anico
paganento ao final dos cinco anos.

5000 -> weste é o valor final, o qual sera pago ao final de cinco
anos.

Esta fornula retorna o VP -R$4012, 26 (negativo pois é paganento, ou seja,
estamps investindo inicialmente). Isto significa que, a uma taxa de 4.5%
ao ano, vocé deve estar disposto a investir R$4012,26 para, ao final de 5
anos, receber R$5000,00. Enmbora ainda seja aceitavel, uma vez que a
proposta de investinmento é de R$4000,00, ndo nos parace t&o atraente esta
proposta, devido a pequena diferenca entre o valor a ser investido e o VP
cal cul ado.
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Modulo 6 - Licdo 4 - Funcgdes Financeiras - Calculo de
Investimentos - VPL.

Funcdo VPL.
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo VPL - Val or Presente Liquido.
Esta funcdo retorna o valor liquido atual de um investinmento, baseado en
uma série de fluxos de caixa peri6dicos e emuna taxa de desconto.

A Funcdo VPL - Val or Presente Liquido:

O valor presente liquido € outra maneira para determinar a |ucrativi dade
de um investinento. Em geral, qualquer investimento que renda um val or
| iquido atual mmior que zero é considerado lucrativo.

Si ntaxe para a fung¢do VPL:

=VP(t axa; paganent ol; paganent 02; . .., paganent 029)

Not a: S&o0 aceitos até 29 paganentos conmp argumentos. Para informar nmais do
gue 29 argumentos precisanps utiliar matrizes. A utilizacdo de matrizes
esta fora do escopo deste curso. Tratarenbs sobre mmtrizes no curso de
Excel Avangado.

As definicbes dos argunmentos estdo contidas na tabela da Licdo 2, deste
nmodul o.

A funcdo VPL difere da funcdo VP em dois pontos principais. Com a funcéo
VP assum nbs paganentos fixos no final ou inicio de cada periodo, ja a
funcdo VPL pode tratar com paganentos de val or variavel. A outra diferenca
€ que a funcdo VP permte que os paganentos e recebi nentos ocorram ou no
inicio ou ao final do perido, enquanto a funcdo VPL assune que todos o0s
pagamentos e recebinentos sejam unifornmenente distribuidos e ocorram
senpre, ao final do periodo

Se o0 custo do investinmento precisar ser pago logo de inicio, ndo devenos
incluir o custo conb um dos paganmentos fornecidos conp argunentos para a
funcdo, ao invés disso devenps subtrair este custo do resultado obtido
pel a funcdo. Por outro lado, se o custo precisar ser pago ao final do
prinmeiro periodo, devenps inclui-lo conb o prineiro paganmento, porém com
sinal negativo. Vanos ver al guns exenplos de uso da funcdo VPL
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Suponhanbs uge vocé esteja pensando num investinmento sobre o qual espera
incorrer num prejuizo de R$55.000,00 ao final do prineiro ano, seguido de
ganhos de R$95. 000, 00, R$140.000,00 e R$185.000,00 ao final do segundo,
terceiro e do quarto ano, respectivanente. O investinmento inicial sera de
R$250. 000, 00, e a taxa sera de 12% ao ano. Vanps avaliar este investinmento
utilizando a funcédo VPL.

=VPL(0, 12; - 55000; 95000; 140000; 185000) - 250000

O resultado sera -R$6153,65. Conp o custo do investimento precisa ser pago
jda de inicio, ou seja, termeos que gastar 250000 para iniciar o
investimento, este valor deve ser subtraido do valor retornado pela
funcdo. Comb o0 resultado da expressdo foi um valor negativo, isto
significa que ndo devenpbs esperar um lucro |iquido deste investinmento.
Qbserve que os valores negativos indicam os valores que sao gastos no
i nvestimento.

Agora vanpbs alterar um pouco o problema proposto. Vanbs supor que O
i nvestinento de R$250. 000,00 deva ser feito ao final do prineiro ano e néo
mais no inicio do prinmeiro ano. Neste caso o valor do investinmento deve
ser incluido, conb um argumento da funcdo. O valor negativo 250000 é
subtraido do val or tanbém negativo 55000 que é o prezuizo esperado para o
primeiro ano. Com isso teremps, para o0 prineiro pagamento, um valor
negativo de -305000 (-250000-55000). Com este novo cenario, terenps a
segui nte formul a:

=VPL( 0, 12; - 305000; 95000; 140000; 185000)

Esta funcdo retornara o val or R$20632,07. Conmpb o val or é positivo, podenps
esperar umlucro |iquido desta operacao.
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Modulo 6 - Licdo 5 - Fungdes Financeiras - Valor Futuro - VF

Funcdes Financeiras— Valor Futuro
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo VF - Valor Futuro. Esta
funcdo retorna o valor futuro de um investimento de acordo com o0s
paganment os peri édi cos e constantes e comuna taxa de juros constante.

A Funcédo VF - Val or Futuro:

Val or futuro é essencialnmente o oposto de valor presente, e a funcdo VF
calculo o valor em alguna data futura de um investinmento que faca
paganment os conb uma quantia Unica total ou conbp uma série de paganentos
peri 6di cos iguais.

Si nt axe para a funcdo VF:
=VF(t axa; naner o_de_peri odos, paganent o; val or _presente;ti po)

As defini ¢cdes dos argunentos estdo contidas na tabela em Mdulo 6 - Licao
2 - Fungdes Financeiras - Calculo de |nvestinentos.

Uilizanmbs o argunento "paganento" para calcular o valor futuro de uma
série de paganentos e utilizanmpbs "val or_presente" para calcular o valor
futuro de um paganento de quantia Unica total

Vanps a um exenpl o:

Suponhanps que vocé esteja pensando em iniciar um fundo de pensdo para
garantir unma renda extra na sua aposentadoria. Vocé planeja depositar
R$350, 00 nensal nente, a uma taxa estinmada de 1% ao nés. Supondo que vocé
esteja com 30 anos de idade, qual serd o saldo da sua conta quando vocé
conpl etar 65 anos?

Vanos definir os argunentos:

taxa -> 0,01

nunero_de periodos -> 35*12 = 420 neses.

paganento -> -350,00 (utilizanps negativo pois é paganento).

val or _presente -> Ndo informanps, pois sdo depdsitos periodicos. No

caso col ocanps apenas o ";" para nmarcar |ugar
tipo -> Defininos em 1 pois o depdsito é feito no inicio de cada
nés.

Uma vez explicados os argunmentos vanos utilizar a funcdo VF para realizar o
cal cul o proposto:
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=VF(0, 01; 420; - 350; ; 1)
Esta funcdo informa que, aos 65 anos vocé teria: R$2.273.344,17 - ou seja,
uma bel a quanti a.

Se ao invés de R$350,00 vocé conseguisse econonizar R$500,00 por nés,
guanto teria aos 65 anos?

=VF(0, 01; 420; - 500; ; 1)

Nada mai s, nada nenos do que: R$3.247.634,53 - uma bel a aposent adori a.
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Modulo 6 - Licdo 6 - Funcdes Financeiras - Valor Futuro -
PGTO.

Funcgdes Financeiras— Valor Futuro - Pgto
oj eti vo:

Nesta |icéo aprenderenos a utilizar a funcdo PGIO - Paganento. Esta funcgéo
calcula o paganento periddico exigido para anortizar um enpréstino (ou
divida) ao longo de uma série de periodos especificados.

A Funcédo PGIO - Paganent o.

Esta funcéo trabal ha com um val or constante para o paganmento e para a taxa
de juros. Por exenplo, se vocé financiar um autonbvel em 24 neses, a
funcdo PGIO calcula o valor da parcela, com base na taxa de juros
i nformada. O val or da parcela é fixo.

Si ntaxe para a fungdo PGTO
=PGTQ(t axa; nurer o_de_periodos; val or _presente; val or_futuro;tipo)

As defini ¢cdes dos argunentos estdo contidas na tabela em Mdulo 6 - Licao
2 - Fungdes Financeiras - Calculo de |nvestinentos.

Vanos a um exenpl o:

Vanbs supor que vocé queira financiar um apartamento de R$150. 000, 00, sen
entrada, a uma taxa nensal de 1,5% emum periodo de 20 anos.

Vanos definir os argunentos:

taxa -> 0,015
nunero_de_periodos’—> 20*12 = 240 neses.
val or _presente -> E o valor a ser financiado: R$150. 000, 00.

Um vez explicados os argunentos vanbs utilizar a funcdo PGIO para
realizar o cal cul o proposto:

=PGT(( 0, 015; 240; 150000)

O valor retornado ser&: -R$2.314,97. O valor retornado é negativo porque
representa um paganmento nmensal. Caro que o nercado trabal ha com outras
vari aveis que influenciam na conposic¢do do valor da prestacdo. Porém a
funcdo PGTO permte que facanps diversas sinmulagfes, o que nos da unmm
i déi a aproxi mada do val or da prestacéo.
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Vanmps alterar o exenplo anterior. Agora ao invés de ndo darnpbs nada de
entrada, vanps dar R$50.000,00 de entrada e financiar os R$100.000, 00
restantes. Vanps ver conp fica a prestacgédo?

=PGT(( 0, 015; 240; 100000)

Com isso o valor da prestacao caira para: R$1.543,31. E para uma entrada
de R$75.000, qual seria a prestacao?

=PGTQ( 0, 015; 240; 75000)
R, R$1.157, 48
oserve cono fica sinples fazer diversas sinulagbes. Na planilha da figura

a seguir tenmos um exenplo onde s&o feitas diversas simulagds, comr
di ferentes val ores de entrada:

™. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 6.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
_18] x|
DEE SRAY sBRC - - @® = A4 &
Arial - 10 vﬁ!§|§§|%|§|ﬁv&vﬁv”
Bl j =| Frestagio
A, B C D E -
1 Al 0 e E ] ] Pre ] d [
2 R%0,00 FIFREFIER Valor do MO R4$150.000,00
3 R$10.000,00 R%2.160,64
4 R$15.000,00 R$2.083 47
5 R$30.000,00 R%1.851,97
5] R$40.000,00 R%1.543,31
7 R%75.000,00 R%1.157 .48
8 R$90.000,00 R$925,99
) R$100.000,00 R%7F1,66
10 R%110.000,00 R$617,32
11 R%120.000,00 R$462,99
12 R$130.000,00 R%308,66
13 R%140.000,00 R$154,33
14 R%150.000,00 R%0,00
15
16 -
l4[4[» [M[Plan1 { Planz £ Plana / |41 |
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Modulo 6 - Licdo 7 - Fungdes Financeiras - Valor Futuro -
IPGTO.

Funcdes Financeiras— Valor Futuro- IPGTO

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo | PGTO Esta funcdo retorna o
pagarmento dos juros de uminvestinmento durante um determ nado periodo

A Funcéo | PGTO

Esta funcé@o calcula o valor referente aos juros, em um paganmento exigido
para reenbol sar uma quantia ao |ongo de um periodo de tenpo especificado,
com paganment os periodi cos constantes e a unma taxa de juros constante. Em
outras pal avras, esta funcdo determina do valor total de uma prestacdo, o
guanto é relativo a juros.

Si ntaxe para a fungdo PGTO

Vanos

Vanos

=| PGTQ(t axa; periodo; naner o_de_periodos; val or _presente;val or_futuro;tipo)

As defini ¢cdes dos argunentos estdo contidas na tabela em Mdulo 6 - Licao
2 - Fungdes Financeiras - Calculo de |nvestinentos.

a um exenpl o:

Vanbs supor que vocé queira financiar um apartamento de R$150. 000, 00, sen
entrada, a uma taxa nensal de 1,5% emum periodo de 20 anos.

definir os argunentos:
taxa -> 0, 015

nunero_de_periodos’—> 20*12 = 240 neses.
val or _presente -> E o valor a ser financiado: R$150. 000, 00.

Um vez explicados os argunentos vanbs utilizar a funcdo PGIO para
realizar o cal cul o proposto:

=PGT(( 0, 015; 240; 150000)

O valor retornado ser&: -R$2.314,97. O valor retornado é negativo porque
representa um paganmento mnensal. Agora se quisernps saber o quanto deste
valor é de juros para uma determ nada prestacéo.

Por exenplo para a prinmeira prestacdo, qual a parte correspondente aos
j uros?
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Para fazer este céalculo utilizmps a funcdo |PGIO confornme indicado a
seguir:

=1 PGTQ( 0, 015; 1; 240; 150000)
O segundo argumento - 1 -, indica que estanos querendo determinar o juro
relativo a prineira prestacado.Esta férmula retorna R$2250,00, ou se€ja,
para a prineira prestacdo, R$2250,00 é de juros de umtotal de R#2314, 97.
Agora vanps fazer o célculo para a centésim prestacao.

=| PGTQ( 0, 015; 100; 240; 150000)
O val or ja baixa para R$2031, 28 de j uros.
Agora vanpos fazer o célculo para a prestacdo de nunero 200

=| PGTQ( 0, 015; 200; 240; 150000)

O val or ja baixa para R$1057,67 de juros.

hserve que para as prineiras prestacdo tenbs mais juro do que capital e
para as prestacfes do final tenbs nenos juros e nais capital

E para a Gltim prestacgdo, qual sera o valor do juro? Vanos cal cul ar:
=l PGT(( 0, 015; 240; 240; 150000)

R$34, 21
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Modulo 6 - Licdo 8 - Fungdes Financeiras - Valor Futuro -
PPGTO.

Funcdo PPGTO.

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo PPGTO Esta funcdo Retorna o
paganmento sobre o nontante de uminvesti nento em um deterni nado peri odo.

A Funcédo PPGTO

Esta funcdo calcula o conponente principal do paganmento quando un
enpréstimb € reenbolsado ao longo de um periodo especificado comr
paganent os peri édi cos constantes a unmm taxa de juros constante. Se vocé
calcular tanto o | PGTO conb o PPGTO para o mesno periodo, podera adicionar
os resultados para obter o paganenteo total. Qu seja, o valor de cada

parcela é conposto de uma parte de juros (cal culada pela funcdo |IPGIO e
uma parte principal - cal cul ada por PPGTO

Si ntaxe para a fungdo PPGTO

Vanos

Vanos

=PPGT((t axa; peri odo; nuner o_de_periodos; val or _presente; val or_futuro;tipo)

As defini ¢cdes dos argunentos estdo contidas na tabela em Mdulo 6 - Licao
2 - Fungdes Financeiras - Calculo de |nvestinentos.

a um exenpl o:

Vanmpbs supor que vocé queira financiar um apartanmento de R$150.000, 00, senm
entrada, a uma taxa nensal de 1,5% em um periodo de 20 anos.

definir os argunentos:

taxa -> 0, 015
nt]rrero_de_periodos’-> 20*12 = 240 neses.
val or _presente -> E o valor a ser financiado: R$150.000, 00.

Uma vez explicados os argunmentos vanos utilizar a funcdo PGIO para
realizar calcular o valor fixo das prestacdfes:

=PGTQ( 0, 015; 240; 150000)

O val or retornado ser&: -R$2.314,97. O valor retornado é negativo porque
representa um pagamento nensal. Agora se quisernbps saber o quanto deste
val or € correspondente ao principal, para uma determn nada prestacéo.
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Por exenplo para a prineira prestacdo, qual a parte correspondente ao
principal ?

Para fazer este célculo utilizmps a funcdo PPGIQ, conforne indicado a
seguir:

=PPGT(Q( 0, 015; 1; 240; 150000)
O segundo argunento 1 , indica que estanbs querendo determinar o
principal relativo a prineira prestacdo. Esta fornula retorna R$64, 97, ou
seja, para a prinmeira prestacdo, apenas R$64,97 é de principal, o restante
€ de juros.
Agora vanps fazer o célculo para a centésinma prestacao.

=PPGT(( 0, 015; 100; 240; 150000)
O val or retornado é de R$283,68 para o princi pal
Agora vanos fazer o célculo para a prestacdo de nunero 200:

=PPGT(Q( 0, 015; 200; 240; 150000)

O val or retornado é de R$1257,29 para o princi pal

hserve que para as prineiras prestacdo tenns nmais juro do que principal e
para as prestacbes do final tenpbs nenos juros e mais principal

E para a ultima prestacdo, qual sera o valor do principal? Vanps cal cul ar:
=PPGT(( 0, 015; 240; 240; 150000)

R$2280, 76
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Modulo 6 - Licdo 9 - Fungdes Financeiras - Valor Futuro -
NPER.

Funcdes Financeiras— Valor Futuro - NPER

oj eti vo:
Nesta |icado aprenderenos a utilizar a funcdo NPER. Esta funcdo Retorna o
ninmero de periodos de uminvestinento

A Funcédo NPER

Esta funcdo calcula o numero de periodos necessarios para anortizar unm
enpr éstimo, dado um paganento peri ddi co especificado (val or da prestacao).

Si ntaxe para a funcdo NPER
=NPER(t axa; paganent o; val or _presente;val or_futuro;tipo)

As defini¢cbes dos argunentos estdo contidas na tabela em Mdulo 6 - Lic¢éao
2 - Funcdes Financeiras - Calculo de |nvestinentos.

Vanmpos a um exenpl o:

Vanpbs supor que vocé possa pagar umm prestacdo nensal fixa de R$1000, 00, e
queira saber em quanto tenpo podera quitar uma divida de R$250.000,00 a
uma taxa de 0, 9% ao nes

Vanos definir os argunentos:

taxa -> 0, 009
paganento -> —1000’é o val or da prestacao.
val or_presente -> E o valor a ser financiado: R$100. 000, 00.

Uma vez explicados os argunentos vanpbs utilizar a funcdo NPER para
determ nar o nunero de prestacfes necessari as:

=NPER( 0, 009; - 1000; 100000)
Neste exenpl o terenps umtotal de 257 prestacdes.
Inportante: Se o argunento paganento for muito pequeno para anortizar a
divida, a taxa de juros indicada, a funcdo retornara um valor de erro
#NUM O paganento nensal deve no mininmo ser igual a taxa de juros do
periodo vezes a quantia principal, caso contrario, o enpréstino jamais
serd anortizado

Consi dere o exenpl o: =NPER( 0, 02; - 1000; 250000)

esta funcdo retorna o valor de erro #NUM. Neste caso, o paganento nensal
deve ser no ninino (250000%*0,02), ou seja: 5000, para anortizar o
enpr ésti no.
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Modulo 6 - Licdo 10 - Fungdes Financeiras - Retorno sobre
investimentos.

Funcdes Financeir as — Retor no sobr e investimentos

oj eti vo:

Nest a

i cdo vanos aprender

retorno sobre investinentos.

Funcbes financeiras -

sobre fungdes financeiras para calcular

Ret orno sobre os investi nent os:

o

A maioria das funcdes financeiras, para calculo do retorno sobre os

i nvesti nent os,

descri ¢cdo dos argunent os que aparecem na nestas funcdes.

Ar gunent o
val or _futuro

i nfl uxol,influxo2,...influxon

namer o_de_per i odos
paganment o

tipo

peri odo

val or _presente

t axa

A Funcéo TAXA

Descri céo

Val or do investinmento ao final do
prazo - zero se for onmitido
Paganent os peri 6di cos quando houver
di ferenca entre os paganent os
Prazo de investinento

Paganent os peri 6di cos quando o val or
do paganento for fixo

Quando o pagamento deve ser feito
(zero se onmtido).

0 - Paganento no final do periodo
1- Paganmento no inicio do periodo

é o periodo cujos juros se deseja

saber
Val or do investinmento hoje

Taxa de desconto ou taxa de juro

A funcdo TAXA pernmite que vocé deternmina a taxa de retorno sobre
investimento que gere unma série de paganentos periodicos iguais ou
Uni co paganento de quantia total

Si nt axe par

a a funcdo TAXA:

aceita argumentos simlares. Na tabela a seguir tenps uma

umnr
un

=TAXA(nuaner o_de_per i odos; paganment o; val or _presente; val or _futuro;tipo;

estimativa)

hserve que tenbs um argunento (estimativa), ndo descrito na tabela

ant er

Esti mati va
da ao Excel

ior.

€ a sua estimativa para a taxa
um ponto de partida para cal cular a taxa.
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Se vocé onitir estinmativa, este argunento sera consi derado 10%

Se TAXA néo convergir, atribua valores diferentes para estimtiva. Em
geral, TAXA converge se estimativa estiver entre 0 e 1

Utilizambs o argunento paganento para calcular a taxa para uma série de
paganentos periédicos iguais. Uilizanbs o argunento valor_futuro para
cal cul ar a taxa de um paganmento de quantia total - paganento feito em una
ani ca vez.

Vej anbs um exenpl o.
Exempl o :

Suponha que vocé esteja considerando um investinmento que |he dara cinco
paganentos anuais de R$1000,00. O investimento custa R$3000,00. Vanos
determinar a taxa anual de retorno sobre este investimento. Para isso
utilizanos a seguinte férml a:

=TAXA( 5; 1000; - 3000)

Esta formula retorna 20% que é a taxa de retorno sobre o investinento. C
val or exato retornado é 0,1985771, mms, conb a resposta é uma porcent agem
o Excel formata a célula para porcentagem e arredonda o val or

bser vacgdes:

5 -> Representa o nunero de periodos
1000 -> O val or a receber em cada periodo.
-3000 -> E o investimento inical, negativo porque é um paganmento.

A funcdo TAXA usa um processo iterativo para calcular a taxa de retorno. A
funcdo inicia calculando o valor presente |liquido do investinento a taxa
definida no argunento estinmativa. Se o0 argunento estimativa ndo for
definido, a fung&@o inicia utilizando 10% Se o prineiro valor presente
liquido for mamior do que zero, a funcdo selecionard uma taxa nais el evada
e repetird o calculo do valor presente liquido; se o prineiro valor
presente |iquido for nenor do que zero, a funcéo sel ecionard uma taxa mais
bai xa para a segunda iteracdo. A fungdo TAXA continua esse processo até
chegar a taxa de retorno correta ou até al cancar 20 iteracdes.

Se vocé receber o valor de erro #NUM ao introduzir a funcao TAXA ¢é
porque o Excel provavelnmente ndo pode calcular a taxa dentro de 20
iteracfes. Tente introduzir uma taxa estimativa diferente para dar a
funcdo um ponto de partida. Ura taxa entre 10 e 100% comunent o funci ona
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Modulo 6 - Licdo 11 - Funcgdes Financeiras - Taxa Interna de
Retorno - TIR.

Funcgdes Financeiras— Taxa Internade Retorno- TIR

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo TIR Esta funcdo calcula a

Taxa | nterna de Retorno.

A Funcéo TIR

A taxa interna de retorno de um investimento é a taxa que faz com que o
valor presente liquido do investimento seja igual a zero. Em outras
pal avras, a taxa interna de retorno é a taxa que faz com que o valor
presento dos influxos (parcelas investidas) de um investinento se igualem

exat anente ao custo do investinento.

A taxa interna de retorno, igual ao valor presente |iquido, é usada para
conparar uma oportunidade de investinento com outra. Um investinento

atraente é aquele cujo valor presente liquido, descontado a taxa de
obst 4cul o apropriada, é nmior que zero. Inverta essa eqiacdo e vocé podera
ver que a taxa de desconto exigida para gerar um valor presente |iquido

igual a zero deve ser maior do que a taxa de obstaculo. Dessa fornma

investimento atraente é aquele onde a taxa de desconto exigida para
produzir um valor presente igual a zero - ou seja, a taxa interna de

retorno - € maior que a taxa de obstéacul o.

A funcdo TIR esta estreitanente rel acionada com a fungcdo TAXA. A diferenca
entre TAXA e TIR é senelhante a diferenca entre as fungbes VP e VPL
(vistas em licbes anteriores). Conmp a funcdo VPL, TIR contabiliza custos

de investinmento e paganent os desi guai s.
Si ntaxe para a fung¢do TIR

=TI R(val ores; esti mativa)

O argunento valores é uma matriz ou uma referéncia a um intervalo de

cél ul as que contenham naneros. Sonente um argunmento "val ores" é permtido,
e ele deve incluir pelo nenos um valor positivo e um negativo. A funcéo
TIR ignora valores de texto, valores |égicos e células vazias. A funcéo
TIR presume que as transacdes ocorram ao final de um periodo e retorna a

taxa de juros equival ente para o decorrer deste periodo.

Conbp acontece com a taxa, 0 arqunento estimativa da ao Excel um ponto de
partida para seus calculos e é opcional. Se vocé receber o valor de erro
#NUM ao utilizar uma funcdo TIR, inclua um argunento estimativa na funcéo

para ajudar o Excel a obter a resposta.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF

Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 349 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Vanmos a um exenpl o:

Vanbps supor que Vvocé que vocé concorde em conprar um inbvel por
R$120. 000,00. Ao longo dos proxinmps cinco anos, VOCé espera receber
R$25000, R$27000, R$35000, R$38000 e R$40000 em renda |iquida de al uguéis.
Vocé pode criar uma planilha sinples que contenha as infornmacbes de seu
investimento e de sua renda com aluguéis. Digite os valores conforne
indicado na figura a seguir. Lenmbre que o investinmento inicial deve ser
i nserido comp um val or negativo: -R$120. 000, 00.

™. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licaos 11.xls

ﬁﬂrquiﬂm Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda ;Iilil
DEHERY tBad v &€ = s @
Arial v10v]~[f§|§§§||§ﬁv&vﬁv -
D4 | = |
A B | ¢ | Db | E T
1 -R$120.000,00 =
2 R$25.000,00
3 R%ZY 000,00
4 R$35.000,00 I _|
a R$38.000,00
B R$40.000,00
7
=M Taxa Interna de Retorno -==
9
10
11
12 v
[ 4[> [m[4Plan { Planz £ Plana / | 4] -LIJJ

Na célula B8 vanos utilizar a funcdo TIR, conforme indicado a seguir:
=TI R( Al: A6)
Com esta fornula obterenps una taxa interna de retorno de 10, 63% ao ano.

Se a taxa de obstéaculo for 10% vocé pode considerar a conpra deste imbvel
conbp um bom i nvesti nento.
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Modulo 6 - Licdo 12 - Fungdes Financeiras - Taxa Int de
Retorno Modif. - MTIR.

Funcdes Financeiras— Taxa Interna de Retorno M odificada

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenos a utilizar a funcdo MR Esta funcdo calcula a
Taxa I nterna de Retorno Modificada.

A Funcéo MR

A funcado MIR é senmelhante a TIR no sentido de que ela calcula a taxa de
retorno de um investinmento: a taxa interna de retorno nodificada. A
diferenca é que a funcdo MIIR leva em conta o custo do dinheiro que vocé
toma enprestado para financiar o investinento e presune que Vvocé
reinvestira o dinheiro que ele gerar. MIIR presune que as transacdes
ocorrerdao ao final de um periodo e retorna a taxa de juros equivalente
para a extensao desse periodo.

Sintaxe para a fung¢édo TIR

Vanos

=MT1l R(val ores; cust o_dos_fundos; rei nvesti nent o)

O argunento valores é uma matriz ou uma referéncia a um intervalo de
célul as que contenham naneros, e representa uma série de paganentos e
rendas que ocorrem a periodos regulares. Vocé deve incluir pelo nenos unm
valor positivo e um negativo no argumento valores. O argumento
custo_dos_fundos € a taxa a qual vocé tomm enprestado o dinheiro de que
precisa para o investinmento. O argunmento reinvestinento é a taxa a qual
vocé reinveste o dinheiro.

a um exenpl o:

Vanps supor que vocé concorde em conprar um inbvel por R$120.000, 00. Vocé
pegou este valor enprestado a unma taxa de 10% ao ano. Ao |ongo dos
proxi mos cinco anos, Vvocé espera receber R$25000, R$27000, R$35000,
R$38000 e R$40000 em renda |iquida de aluguéis. Ao final de cada ano vocé
aplica os valores obtidos com o aluguel a una taxa de 8% Vocé pode criar
uma pl anil ha sinples que contenha as infornacdes de seu investinmento e de
sua renda com aluguéis. Digite os valores confornme indicado na figura a
seguir. Lenmbre que o investinmento inicial deve ser inserido comb um val or
negativo: -R$120. 000, 00.
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> Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 11.xls

@ﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

fjuda =171 %]
DEHSRAY sBad o -~ &a® x4 @
Arial v1DvHI§|§§§|EE|-£-A- -

D4 | =
&, E | ¢ | D | E T

1 -R$120.000 00 —
2 R$25.000,00

3 R$2¥.000 00

4 R$35.000 00

5 R$38.000 00

5 R$40.000 00

7

il Taxa Interna de Retorno -==

g

10

11

12

[/« [p [M[\Planl / Planz £ Plans / | 4]

Na célula B9 vanos utilizar a funcdo MII R, conforne indicado a seguir:
=MTI R( Al: A6; 0, 1; 0, 08)
para calcular a taxa de retorno interna nodificada. Com esta formla

obtenps una taxa de 9,61% pressupondo una taxa de custo dos fundos de 10%
(0,1) e uma taxa de reinvestinmento de 8% (0, 08).
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Modulo 6 - Licdo 13 - Classificacédo de dados.

Classificacdo de Dados

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a classificar os dados de uma pl anil ha.

Cl assi fi cando dados:

Vanos utilizar,
sequir:

a titulo de exenplo,

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 13.:1ls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela

a planilha

indicada na figura

Ajuda alilil
DEHEGRY s 2aT o - [a®( =i |8
Arial -1nv=u;§|§|;§|£v&vﬁv -
Al j =| Pais
A B C 0] E
1 P 7 5 l: 0 I A 3 i—
2 |Portugal |Lisboa 10328 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
' 3 |Portugal |Lishoa 10352 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
4 |México  |Meéxico D.F.| 10365|Antonio Moreno Tagueria
5 |Portugal |Lisboa 10464 [Furia Bacalhau e Frutos do Mar
b |Portugal |Lisboa 10491 [Furia Bacalhau e Frutos do Mar
7 |México  |México D.F. | 105807 |Antonio Moreno Tagueria
B |México [Mexico D.F.| 10535|Antonio Maoreno Tagueria
9 |Portugal [Lishoa 10551 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
10 (México  |México D.F.| 10573|Antonio Moreno Tagueria
11 |Portugal  |Lishoa 10604 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
12 |Alermanha |Betlin 10643 |Alfreds Futterkiste
13 |Portugal  |Lishoa 10664 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
14 (México  |México D.F.| 10677 |Antonio Moreno Tagueria
15 |México  |México D.F.| 10682|Antonio Moreno Tagueria
16 |Alemanha |Berlin 10692 |Alfreds Futterkiste
17 |Alemanha |Berlin 10702 |Alfreds Futterkiste
18 |Alemanha |Berlin 10835|Alfreds Futterkiste
19 [México  |Mexico D.F. | 10856 |Antonio Maoreno Tagueria
20 |Alemanha [Betlin 10952 | Alfreds Futterkiste
21 |Portugal |Lisboa 10963 [Furia Bacalhau e Frutos do Mar
22 |Alemanha [Berlin 11011 [Alfreds Futterkiste .
I42:|34 [» (M Planl £ Planz £ Plan3 / Jl|4_ﬂjJ
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Para cl assificar os dados por Cidade de Desti no:

1. Em prineiro lugar seleciona a faixa de dados a ser classificada. Esta
etapa € nuito inmportante, pois se vocé ndo selecionar a faixa de dados,
somente ser& classificada a coluna onde estd o cursor do Excel. Neste caso
os dados serdo "enbaral hados". Por exenplo, se o cursor estiver na coluna
Pais, sonmente sera classificada essa coluna, sendo que as demais col unas
ficardo fora de ordem

2. Seleciona a faixa de Células de Al -> D22, conforne indicado na figura
a seqguir:

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 13.1ls

i'F‘jﬂrl:p.li\w:u Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda :—]iIJ
DEESRY[sBB I - YIERAE
Arial = 10 ";NI s %EE _T&v_ﬁ_,
| a1 :_J = F'EIIS ....................
A B | C | D =

Pais Cidade -
_|F'|:|rtug:1:al izboa as do Mar
_|F' ortugal ab u e Frut
[lteic o D.F. Lntoni no Tagueria
[Portugal s Fun-: B 0%

0 L : FurH E.

u e Frutos do Mar|

Frutos do har

ZZ 1IN ) — =
44 [» [MPlanl { Planz 4 Plan3 / |41 | o[
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3. Sel ecione o comando Dados -> C assificar.

4. Surge a janela dassificar, confornme indicado na Figura a seguir.

Classificar EE

Classificar por

[T ~| © Crescente

™ Decrescente

Em seguida por

| | % Crescente

™ Decrescente

E depois par
I ll {* Crescente

8 Decrescente

Minha lista kem

* Linha de cabecalho ¢ Menhuma linha de cabecalho

Oprdes... (a4 I Cancelar

Podenos classificar os dados de unma planilha, por até trés canpos. Por
exenpl o, podenos classificar por Pais, dentro do pais por estado e dentro
do estado por cidade. Por padrdao vem sel ecionada a classificacdo pela
primeira coluna da faixa selecionada, que no nosso exenplo é a coluna
Pais. Querenos classificar pela C dade. Para isso selecione o0 canpo
C dade, na prineira lista, conforme indicado na figura a seguir:

Classificar |

Classificar por

[ | ¢ Oeserte

™ Decrescente

Em sequida por
| =] ¥ Crescente

i~ Decrescente

E depois por
I ll %' Crescente

8 Decrescente

Minha lista kem

% linha de cabecalho © Menhuma linha de cabecalho

opcdes, ., Ik, I ancelar |
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bserve que a opcdo Linha de cabecal ho est4 narcada. Esta opcédo indica que
a prineira linha da planilha, contém os nones das colunas e os dados
iniciama partir da segunda |linha. Os nomes das colunas é que aparecem na
listagem Cassificar por. Se n8o tivermbps uma linha com o nonme das
col unas, deve ser nmarcada a opc¢do "Nenhuma |inha de cabecal ho" e neste
caso aparece Colunal, Coluna2, etc, na lista C assificar por.

Ao lado da lista onde sel ecionanos o canpo para classificacédo, tenps as
opcdes Crescente (A->Z) ou Decrescente (Z->A). No nosso exenplo vanos
mant er sel eci onada a opcdo Crescente.

5. D& um clique no botdo OK e pronto, a planilha estara classificada em
ordem Crescente, da coluna Ci dade, conforme indicado na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 13.xls

ﬁﬂrquiﬂm Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda ;Iilil
DS HERY s 2ad o e[z s @
firial » 10 "ENI §|§§§|_'&'£' .
A1 =| =| Pais
A B C 0] E
1 P 3 3 N [0 1 1 " 3 N T—
2 |Alemanha [Berlin 10643 )| Alfreds Futterkiste
3 |Alemanha [Betlin 10692 | Alfreds Futterkiste
4 |Alemanha [Betlin 10702 Alfreds Futterkiste
5 |Alernanha |Berlin 10835 |Alfreds Futterkiste
B |Alernanha |Berlin 10952 | Alfreds Futterkiste
7 |Alemanha |Berlin 11011 [Alfreds Futterkiste
B |Portugal [Lisbos 10328 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
| 9 |Portugal |Lishoa 10352 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
10 |Fortugal  |Lishoa 10464 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
11 |Portugal  |Lishboa 10491 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
12 |Portugal  |Lishboa 10551 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
13 |Portugal  |Lishoa 10604 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
14 |Portugal  |Lisboa 10664 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
15 |Portugal  |Lishboa 10963 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar
16 [Mexico  |Mexico D.F.| 10365 |Antonio Moreno Tagueria
17 |[Mexico  |Mexico DF.| 10507 |Antonio Moreno Tagueria
18 |[Méxica  |Meéxico D.F.| 10535|Antonio Moreno Tagueria
19 IMéxico  |México D.F. | 10573 |Antonio Moreno Tagueria
20 |México  [Meéxico D.F.| 10677 |Antonio Maoreno Tagueria
21 |[México [Meéxico D.F.| 10682 |Antonio Moreno Tagueria
22 |[México |Meéxico D.F.| 10856|Antonio Moreno Tagueria .
|42?1 [» [l Plan1 { Planz / Plan3 / jﬂ4_ﬂr‘
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Modulo 6 - Licdo 14 - Classificacao de dados - Mdltiplos
critérios.

Multiplos Critérios

oj eti vo:

Nesta |licdo aprenderenns a classificar os dados de uma pl anil ha,
utilizando dois ou mais critérios de classificacao.

Cl assi ficando dados comnmultiplos critérios:

Nesta licdo utilizaremps a planilha "Mdulo 6 - Licado 14.xls".

Essa

pl anil ha contém informagbes ficticias sobre pedidos. No total tenps 830

pedi dos para diferentes paises, cidades e clientes.

Not a: Usarenpos esta nesnma pl anil ha nos exenplos de filtragem das proxi mas

li ¢cbes.

Para cl assificar os dados por Pais de destino e, dentro do pais, pela cidade de

destino, faca o seguinte.

1. Em prineiro lugar seleciona a faixa de dados a ser classificada.

Est a

etapa € nuito inportante, pois se vocé nao selecionar a faixa de dados,
somente serd classificada a coluna onde est4 o cursor do Excel. Neste caso
os dados serdo "enbaral hados". Por exenplo, se o cursor estiver na coluna
Pais, sonmente sera classificada essa coluna, sendo que as demais col unas

ficardao fora de ordem

2. Quando tenbs um nanero nuito grande de linhas, podenpos utilizar

uma

conbi nacdo de teclas para selecionar as linhas da planilha, onde existemr
dados. Para selecionar todas as |inhas de dados, pressione as seguintes

teclas, ao mesno tenpo:

Ctrl Shift *

Feito isso, todas as linhas serdo selecionadas, conforne indicado na

figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 14.xls

RSjﬂru:u_li'-.fu:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda =] =]

DSy BRI - A% = 5|5
Arial - 10 *||N I S == DA

| Al | =| Pais.

A___| B | | D =

Empresa

(==N =l L0 - Y RN P

22 |
23 |3
XY Finlindia
25 |3
26 |5

30 | Aéxico D.F

o1 | R (T ST S—
[4| 4> [#* Planl 3Plan2 / Plan3 / 1 »H

3. Sel eci one o comando Dados -> Cl assificar.

4. Surge a janela Cassificar, conforme indicado na figura a seguir:

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site: www.juliobattisti.com.br 358 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Classificar

Classificar por

(RN - | Crescerts

8 Decrescente

Em sequida por

{= Crescente

| =l

8 Decrescente

E depois por
I | ¥ Crescente

" Decrescente

Minha lista tem
i* Linha de cabegalho

Opcdes. ., | (a8 I

" menhuma linha de cabegalho

Cancelar

Querenos classificar prineiro pela coluna Pais.
canpo Pais, na lista Cassificar por.
C dade. Na lista Em seguida por, selecione C dade.
conforme indicado na figura a seguir:

Classificar

Em segui da querenos cl assificar

isso selecione o
pel a
Sua janel a deve estar

Par a

Classificar por

LI i= Crescente

IF‘al's
8 Decrescente

Em sequida por

i« Crescente

i Decrescente

E depais par

| =

¥ Crescente
i Decrescente

Minha lista tem

i* Linha de cabegalho

Opcdes. .,

" menhuma linha de cabegalha

o |

Cancelar

bserve que a opcdo Linha de cabecal ho est&a narcada.

a prineira linha da planil ha,
iniciam a partir da segunda |
i stagem C assificar por. Se

col unas, deve ser
caso aparece Colunal, Coluna2,

mar cada a opcao
etc,

Esta opcao indica que

contém os nonmes das colunas e os dados

i nha. Gs
ndo tivernos una
"Nenhuma | i nha

na lista Cdassificar

nones das colunas aparecem na
linha com o

none das
de cabecal ho" e neste

por.

Julio Cesar Fabris Battisti
www.juliobattisti.com.br
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Ao lado da lista onde sel ecionanbs o canpo para classificacdo, tenps as
opcbes Crescente (A->Z) ou Decrescente (Z->A). No nosso exenplo vanos
mant er sel eci onada a opcao Crescente.

5. Dé um clique no botdo OK e pronto, a planilha estara classificada em

ordem Crescente, prineiro da coluna Pais e dentro do Pais por cidade,
conforme indicado na figura a seguir
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. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 14.xls
Ajuda
DEHESGRY|{iBRS| .o
“.ﬁ.rial -10 | N I § |§§ =
D77 E =| Ottilies Kaseladen

A B C 1] -
181 |Bélgica Bruxelles 10649 |Maison Dewey
182 |Bélgica Bruxelles 10760 (|Maison Dewey
183 |Bélyica Bruxelles 10892 |Maison Dewey
184 |Bélgica Bruxelles 10896 |Maison Dewey
185 Bélgica Bruxelles 10978 |Maison Dewey
186 | Bélgica Bruxelles 11004 |Maison Dewey
187 |Belgica Charleroi 10262 [Suprémes délices
188|Bélgica Charleroi 10302 [Suprémes délices
189|Bélgica Charleroi 10458 [Suprémes délices
190|Bélgica Charleroi 10463 [Suprémes délices
191 |Bélgica Charleraoi 10475[Suprémes délices
192 |Bélgica Charlerai 10767 [Suprémes délices
193|Bélgica Charleroi 10841 [Suprémes délices
194 |Belgica Charlerai 10846 | Suprémes délices
195 Bélgica Chatlerai 10885 | Suprémes délices
196 | Bélgica Chatlerai 10930 | Suprémes délices
197 |Bélgica Charlerai 11035 |Suprémes délices
198 | Bélgica Charlerai 11038 | Suprémes délices
193 | Brasil Campinas 10423 | Gourmet Lanchonetes
200 Brasil Campinas 10652 | Gourmet Lanchonetes
201 | Brasil Campinas 10685 | Gourmet Lanchonetes
202 | Brasil Campinas 10709 Gourmet Lanchonetes
203 | Brasil Campinas 10734 | Gourmet Lanchonetes
204 |Brasil Campinas 10777 [Gourmet Lanchonetes
205|Brasil Campinas 10790 Gourmet Lanchonetes
206 |Brasil Campinas 10958 | Gourmet Lanchonetes
207 |Brasil Campinas 11049 Gourmet Lanchonetes
208 |Brasil Resende 10266 [WWellington Importadora
209|Brasil Resende 10420 (WWellington lmportadora
210|Brasil Resende 10585 [Wellington Importadora —
W4 » oI Plant Plan2  Rlana 7 AT hﬂJJ
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Modulo 6 - Licdo 15 - Filtrando dados - Parte 1

Filtrando Dados
oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a aplicar critérios de filtragemem unma pl anil ha,
utilizando umcritério.

Filtrando os dados de uma pl anil ha:

Nesta ligcdo utilizarenos a planilha "Mdulo 6 - Licdo 15.xls". Essa
pl anil ha contém informagbBes ficticias sobre pedidos. No total tenos 830
pedi dos para diferentes paises, cidades e clientes. A parte inicial da
pl anil ha est& indicada na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 15.xls
ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
Ajuda ;lilil
DEE8RY sBBF o o = A0
&rial 10 - F I 5 .
a1 =| =| Pais
A B C ] =
1 [ - 2 e D 0 oo A
2 |Alemanha Aachen 10363 |Drachenblut Delikatessen
3 |Alemanha Aachen 10381 |Drachenblut Delikatessen
4 |Alemanha Aachen 10797 |Drachenblut Delikatessen
5 |Alemanha Aachen 10825 |Drachenblut Delikatessen
B [Alemanha Aachen 11036|Drachenblut Delikatessen
7 |Alemanha Aachen 11067 |Drachenblut Delikatessen
B8 [Alemanha Berlin 10643 |Alfreds Futterkiste
| 9 |Alemanha Berlin 10692 |Alfreds Futterkiste
10 |Alemanha Berlin 10702 |Alfreds Futterkiste
11 |Alemanha Berlin 10835 | Alfreds Futterkiste
12 |Alemanha Berlin 10952 | Alfreds Futterkiste
13 |Alemanha Berlin 11011 |Alfreds Futterkiste
14 |Alemanha Brandenbury 10323 |Kiniglich Essen
15 |Alemanha Brandenbury 10325 | Kaniglich Essen
16 |Alemanha Brandenburg 10456 |Kianiglich Essen
1? Alemanha Eirandenhurg 10457 |Kiniglich Essen
Lo mm b Breamcdombag AOACE LA S mimlink Fearan b
4 4[> [bifPedidos  Fiana 7 ﬂ4_LIJJ

1. Para ter acesso as opcbes de filtragem selecione o comando Dados ->
Filtar -> AutoFiltro, conforme indicado na figura a seguir:
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Dados Janela || Curso Excel 87 - Bésico - Médulo 6 - Ligso 11
%l Classificar...

Eiltrar » AutaFiltro

Formulario... Mastrar todas
Subtotais... Eiltro avangado...
Yalidagdo,.,

Tabela...

Texto para colunas...
Assistente de modelo...
Caonsalidar...

organizar estrutura de topicos  #

Relatario da tabela dindmica...

Obter dados externos k
! ftualizar dados

2. Ao sel ecionarnps este comando, no titulo de cada coluna é transfornmado
emunma |lista comos val ores de cada col una, conforne destacada na figura a
sequir:

> Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 1 5.xls

‘ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=12 x|
DEE SGRY | $B®@E T - o |%%”|Eﬁs“*l|@”
” Arial - | %
Al i
.

1 P & - ade 3 i Empresa

2 |Alemanha 7/ {Aachen fDrachenblut Delikatessen

3 |Alemanha’ Aachen i Drachenblut Delikatessen

4 |Alemantia Aachen / Drachenblut Delikatessen

5 |Alemarha Aachen [ Drachenblut Delikatessen

E |Alerganha Aachen J Drachenblut Delikatessen

¥ |Alemanha Aachen Drachenblut Delikatessen /

8 |Alemanha Betlin 10643 [Alfreds Futterkiste

9 |Alemanha Berlin 10692 | Alfreds Futterkiste

10 |Alemanha Berlin 10702 | Alfreds Futterkiste

11 |Alemanha Betlin 106835 [Alfreds Futterkiste

12 |Alemanha Berlin 10952 | Alfreds Futterkiste

13 |Alemanha Berlin 11011 |Alfreds Futterkiste

14 |Alemanha Brandenburg 10323 | Kaniglich Essen
15 |Alemanha Brandenburg 10325 Kaniglich Essen
16 |Alemanha Brandenburg 10456 | Kéniglich Essen
17 |Alemanha Brandenburg 10457 |Kéniglich Essen

M 4> [hif\Pedidos { Fland 7 RSN T ﬂjﬂ
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3. Vanos fazer com que sejam exi bi dos apenas os pedi dos para a Noruega. Dé
um clique na setinha para baixo ao lado de Pais. Sera exibida uma lista
com todos o0s paises, para os quais existem pedidos. Dé um clique em
Noruega, conforne indicado na figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 15.xls

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
== x|
)
R® = A0

ﬁﬂ|§@tﬁ?|éﬁ%w§f|ﬂvﬁv

Arial - 10 §§§|Ev&viv -
Al | -| F'sus

A B C D =

1 P - ade 3 Pedid Empresa -
E43| Iralia 4 |Stavern 10387 [Santé Gourmet
550 jpyacs Stavern 10520|Santé Gourmet
B51 [ palgnia otavern 10639 (Santé Gourmet
B52 | Portugal ‘mjavern 10831 |Santé Gourmet
553 Ejjénc?aumdﬂ Stavern 10909|Santé Gourmet

B54| < jica Stavern™ 11015]Santé Gourmet |

B32|venezuela ¥ -

4[4 > [p] Pedidos ; Flan3 / [«

4. Serdo exibidos apenas os pedidos para a Noruega, conforne indicado na
figura a seguir:

™. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 15.xls
ﬁ Arquiva Editar Exibir Inserir Farmmatar Ferramentas Dados Janela &juda
=& x|
2HSRY s2RAC -~ | Q® = A8 0
arial =M *WI §|§|% | ....... v& &* i
a1 j =| Fais
A B C D —
(B Pais B ade B4 Pedild Empresa =
B49(Moruega Stavern 103587 |Santé Gourmet
BA0(Maoruega Stavern 10520 Santé Gourmet
B51 [Moruega Stavern 10639 | Santé Gourmet
B52 (Moruega Stavern 105331 |Santé Gourmet
BA3|Moruega Stavern 10903 | Santé Gourmet
BS54 | Maoruega Stavern 11015 5ante Gourmet |
532
14| 4 [» [»]"Pedidos  Plan3 / 14
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Agora vanos exibir
| ado de Pais e,

apenas 0s pedidos para o Brasil. dique na setinha ao
na lista que é exibida dé um clique em Brasil. Seréo

exi bi dos apenas os pedidos para o Brasil,
seguir:

conforme indicado na figura a

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=121 %]
NS EHESRY s RS-~ A® = sl@
Arial - 10 'WIE|EI§E|_*&'£' E
a1 =| Pais
A B C D =
240|Brasil Fio de Janeiro 10851 |Ricardo Adocicados
241 |Brasil Fio de Janeiro 10877 |Ricardo Adocicados
242 |Brasil Fio de Janeiro 10886 |Hanari Carnes
243 |Brasil Fio de Janeiro 10903 |Hanari Carnes
244 |Brasil Fio de Janeiro 10922 |Hanari Carnes
245 |Brasil Fio de Janeiro 10925 |Hanari Carnes
246 | Brasil Fio de Janeiro 10981 |Hanari Carnes
247 |Brasil Fio de Janeiro 10989 | Que Delicia
248 |Brasil Fio de Janeiro 11022 |Hanari Carnes
249 | Brasil Fio de Janeiro 11052 |Hanari Carnes
250|Brasil Fio de Janeiro 11058 |Ricardo Adocicados
251 |Brasil Sao Paulo 10290 | Comeércio Mineiro
252 | Brasil a0 Paulo 10292 | Tradigdo Hipermercados
253 | Brasil =dn Paulo 10347 |Familia Arguibaldo
254 Brasil =80 Paulo 10372|Queen Cozinha -
255 |Brasil Sao Paulo 10386 |Familia Arguibaldo P
4[4 [» M Pedidos £ Plana / 141 |
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Modulo 6 - Licdo 16 - Filtrando dados - Parte 2

Filtrando Dados

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a aplicar critérios de filtragemem unma pl anil ha,

utilizando dois ou nmais critérios.
Filtrando os dados de uma pl anil ha:

Nesta licdo utilizarenos a planilha "Mdulo 6 -

Li cdo 15.xls".

Na figura a

seguir, tenps a parte inicial desta planilha que é conposta de 830 |inhas.
. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela
F'.juu:la ;Iil—l
SHSRY t2d<T - @@= a0
frial - 10 vEHI §|§’%E DA -
Al | =| Pais
A B C D -
1 [ A n 0 1 n
2 |Alemanha Aachen 10363 |Drachenblut Delikatessen
3 |Alemanha Aachen 10391 |Drachenblut Delikatessen
4 |Alemanha Aachen 10797 |Drachenblut Delikatessen
5 |[Alemanha Aachen 10825 |Drachenblut Delikatessen
B [Alemanha Aachen 11036|Drachenblut Delikatessen
7 |Alemanha Aachen 11067 |Drachenblut Delikatessen
B8 |[Alemanha Berlin 10643 | Alfreds Futterkiste
| 9 |Alemanha Berlin 10632 | Alfreds Futterkiste
10 |Alemanha Berlin 10702 | Alfreds Futterkiste
11 |Alemanha Berlin 10835 | Alfreds Futterkiste
12 |Alemanha Berlin 10952 | Alfreds Futterkiste
13 |Alemanha Berlin 11011 |Alfreds Futterkiste
14 |Alemanha Brandenburg 10323 |Kiniglich Essen
15 |Alemanha Brandenburg 10325 |Kaniglich Essen
16 |Alemanha Brandenburg 10456 |Kiniglich Essen
1? Alemanha Brandenbury 10457 |Kiniglich Essen
Lo mm b Breandombairn AOACE | LA S mimlinbl Feram
4 4> [hif\Pedidos ¢ Fiana 7 <« e _|

1.

Para ter
Filtar -> AutoFiltro,

conforne indicado na figura a seguir:

acesso as opcdes de filtragem sel ecione o comando Dados

->

Autor:
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Dados Janela || Curso Excel 87 - Bésico - Médulo 6 - Ligso 11
%l Classificar...

Eiltrar » AutaFiltro

Formulario... Mastrar todas
Subtotais... Eiltro avangado...
Yalidagdo,.,

Tabela...

Texto para colunas...
Assistente de modelo...
Caonsalidar...

organizar estrutura de topicos  #

Relatario da tabela dindmica...

Obter dados externos k
! ftualizar dados

2. Ao selecionarnps este comando, o titulo de cada coluna é transfornmado
emunma |lista comos val ores de cada col una, conforne destacada na figura a
sequir:

> Microsoft Excel - Modulo 6 - Licdo 1 5.xls

‘ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=12 x|
DEE SGRY | $B®@E T - o |%%”|Eﬁs“*l|@”
” Arial - | %
Al i
.

1 P & - ade 3 i Empresa

2 |Alemanha 7/ {Aachen fDrachenblut Delikatessen

3 |Alemanha’ Aachen i Drachenblut Delikatessen

4 |Alemantia Aachen / Drachenblut Delikatessen

5 |Alemarha Aachen [ Drachenblut Delikatessen

E |Alerganha Aachen J Drachenblut Delikatessen

¥ |Alemanha Aachen Drachenblut Delikatessen /

8 |Alemanha Betlin 10643 [Alfreds Futterkiste

9 |Alemanha Berlin 10692 | Alfreds Futterkiste

10 |Alemanha Berlin 10702 | Alfreds Futterkiste

11 |Alemanha Betlin 106835 [Alfreds Futterkiste

12 |Alemanha Berlin 10952 | Alfreds Futterkiste

13 |Alemanha Berlin 11011 |Alfreds Futterkiste

14 |Alemanha Brandenburg 10323 | Kaniglich Essen
15 |Alemanha Brandenburg 10325 Kaniglich Essen
16 |Alemanha Brandenburg 10456 | Kéniglich Essen
17 |Alemanha Brandenburg 10457 |Kéniglich Essen

M 4> [hif\Pedidos { Fland 7 RSN T ﬂjﬂ
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3. Vanos fazer
um clique na setinha para baixo ao |ado de Pais.
com todos o0s paises,

com que sej am exi bi dos apenas os pedi dos para o Brasil.

para 0s quais existem pedidos.

Dé
Ser4a exibida uma lista
Dé um clique en

Brasil, conforme indicado na figura a seguir:
. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=151 x|
NSHSRY 4RSS - - Q@ = A8 8
Arial - 10 'WI §|§|§E|_*&'£' E
&l | =| Pais
A B j
1] Pais B3 Cidade [ Empresa
2 |(Tudo) | Aachen 10363 |Drachenblut Delikatessen
3 | {10 Primeiros. .2 chen 10391 |Drachenblut Delikatessen
(Personalizar, . -
4 | Alernanha Aachen 10797 [Drachenblut Delikatessen
5 | Argentina Aachen 108225 [Drachenblut Delikatessen
5] ge':'ftig: Aachen 11036 |Drachenblut Delikatessen
M Aachen 11067 |Drachenblut Delikatessen
B |Canada Berlin 10R43 | Alfreds Futterkiste
g |DCinamarca Berlin 10692 |Alfreds Futterkiste
10 | Eharha Berlin 10702[Alfreds Futterkiste
11 | Finlgndia Berlin 10835 | Alfreds Futterkiste
12 |Franca Berlin 10952 |Alfreds Futterkiste
13 | Ilanda Berlin 1101 1| Alfreds Futterkiste
14 | Méxica Brandenburg 10323 |Kianiglich Essen
15 |Moruega ' {Brandenburg 10325 | Kidniglich Essen
16 LPooma TlBrandenburg 10456 [Kaniglich Essen P
4[4 [» [»i"Pedidos £ Plan3 / 1«

4.
figura a seguir

Serdo exi bidos apenas os pedidos para a Brasil,

conforme indicado na
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. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=181 x|
= = M= N r hﬁ®|ﬂ'ﬁ- R® = &8l @
Arial - 10 - ]\[I S|—|§§|_v&v£v -
Al | = | F'a|s
A B C D =
(B  Pais B ade [ Pedifd Empresa -
193 | Brasil Campinas 10423 | Gourmet Lanchonetes
200\ Brasil Carmpinas 10652 |Gourmet Lanchonetes
201 | Brasil Carmpinas 10685 | Gourmet Lanchonetes
202 | Brasil Campinas 10709 Gourmet Lanchonetes
203 | Brasil Campinas 10734 |Gourmet Lanchonetes
204 | Brasil Campinas 10777 | Gourmet Lanchonetes
205 Brasil Campinas 10790 Gourmet Lanchonetes
206 | Brasil Campinas 10959 | Gourmet Lanchonetes
207 | Brasil Campinas 11049 Gourmet Lanchonetes
208 | Brasil Resende 10256 |Wellington Importadora
209|Brasil Resende 10420 [WWellington lmportadora
210|Brasil Resende 10585 [WWellington Importadora
211 |Brasil Resende 10644 [WWellington lmportadora
212|Brasil Resende 10803 [WWellington lmportadora
213|Brasil Hesende 10809 [\Wellington lmportadora |T
14 [ 4 [» [ Pedidos 4 Plan3 / Ji|4_JJJ

5. Agora vanmps fazer com que sejam exibidos apenas os pedidos para a
ci dade de Resende. Dé um clique na setinha para baixo ao | ado de C dade.
Sera exibida uma lista com todos as cidades do Brasil, para os quais
exi stem pedi dos. Dé um clique em Resende, conforme indicado na figura a
seqguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls

ﬁﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=181 x|
B

RE = A8 3

@E|§&W|%E‘®f|ﬂ-ﬁ-

Al I l_ | e By e A . -
Al | -| F'a|s

A B C D =

(B  Pais B ade [HPedifl Empresa -
199 Brasil {Tudo) 10423|Gourmet Lanchonetes
200 Brasil (10 Primeiros...) 90552 |Gourmet Lanchonetes

- (Personalizar...)

201 | Brasil Camnpinas 10685 | Gourmet Lanchonetes
202 | Brasil m 10709 Gourmet Lanchonetes
203 |Brasil Eiaundpeaﬂ?nnEirD 10734 |Gourmet Lanchonetes
204 | Brasil CETTTETTES 10777 | Gourmet Lanchonetes
205 Brasil Campinas 10790 Gourmet Lanchonetes
206 | Brasil Campinas 10959 | Gourmet Lanchonetes
207 | Brasil Campinas 11049 Gourmet Lanchonetes
208 | Brasil Resende 10256 |Wellington Importadora
209|Brasil Resende 10420 [WWellington lmportadora
210|Brasil Resende 10585 [WWellington Importadora
211 |Brasil Resende 10644 [WWellington lmportadora
212|Brasil Resende 10803 [WWellington lmportadora

213|Brasil Hesende 10809 [\Wellington lmportadora P
14 [ 4 [» [ Pedidos 4 Plan3 / 1«

6. Serdo exibidos apenas os pedidos que atendem os seguintes critérios:
Pai s=Brasi| e C dade=Resende, conforne indicado na figura a seguir:
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. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
=181 x|
E’-‘-EI|§®.“J?|J$ a@ln-w- R® = &8l @
Arial - 10 l_ | DA :
Al | -| Pam
A B C D =
1 IHEETE - ade [ Pedild Empresa =
208 | Brasil Fesende 10256 \Wellington Importadora
209 | Brasil Resende 10420 \Wellington Importadora
210/ Brasil Fesende 10585 |\Wellington Importadora
211 |Brasil Fesende 10644 '\Wellington Importadora
212 | Brasil Fesende 10803 |\Wellington Importadora
213|Brasil Resende 10803 Wellington Importadora
214 | Brasil Resende 10900 'Wellington Importadora
215|Brasil Resende 10905 [Wellington Importadora
216|Brasil Resende 10935 [Wellington Importadora [
B3 &
4[4 ]» [M] Pedidos ¢ Plan3 / 1«
| nport ant e: Neste nonento estanps com dois critérios definidos:
Pai s=Brasil e C dade=Resende. Se vocé quiser fazer, por exenplo, unma
pesqui sa para todos os pedidos enviados para a Al emanha, Vvocé precisa
“"linpar" os critérios atuais para iniciar uma nova pesquisa. Para "linpar"

os critérios atual nente definidos, utilize o seguinte conmando:
Dados -> Filtrar -> Mostrar todos

Apbs este conmando passardo a ser exibidas todas as |inhas, ai vocé pode
utilizar novos critérios de pesquisa.
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Modulo 6 - Licdo 17 - Congelando linhas e colunas.

Congelando Linhas e Colunas

oj eti vo:

Nesta |icdo aprenderenps a "congel ar” |inhas e coluna s.
pl anil ha comnuitas |inhas ou colunas, a nmedida que nos desl ocanps pel a
pl anil ha, o titulo das linhas ou colunas "some" da tela. Considere o
exenpl o da planilha a seguir, onde o titulo das colunas ndo esta nmais
sendo exi bi do, pois rolanos a planilha para exibir mais |inhas:

. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls

Quando tenps uma

ﬁﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=181 x|

NEE SRy iR o o

I

Arial - 10 = HI§HE§§E|_'&'£' >>
Al e =| Alemanha
A B C 3
13 |Alemanha Berlin 11011 [Alfreds Futterkiste

14 |Alemanha Brandenburg 10323 [Kéniglich Essen

15 |Alemanha Brandenburg 10326 (Kaniglich Essen

16 |Alemanha Brandenburg 10456 [Kaniglich Essen

17 |Alemanha Brandenburg 10457 |kianiglich Essen

18 |Alemanha Brandenburg 10468 |kaniglich Essen

19 |Alemanha Brandenbury 10506 |Kaniglich Essen

20 |Alemanha Brandenbury 10542 |Kianiglich Essen

21 |Alemanha Brandenburg 10630 | Kiniglich Essen

22 |Alemanha Brandenburg 10718 Kaniglich Essen

23 |Alemanha Brandenburg 10793 | Kianiglich Essen

24 |Alemanha Brandenbury 10817 |Kaniglich Essen

25 |Alemanha Brandenbury 10849 |Kianiglich Essen

26 |Alemanha Brandenbury 10893 |Kaniglich Essen

AT LA i i b m Dol oy i AAOM0 AR mdim e Cmmmen
4|« T¥if\Pedidos 4 Fiana 15907777 |

jﬂ

Podenpos fazer com que os titulos se nmantenham na
rol amos a planil ha. Esta operacdo é chamada de "congel ar
congel ar linhas ou colunas. No nosso exenplo vanps congel ar

para que os titul os se mantenham senpre na tel a.

Para congel ar uma |inha faca o seguinte:

1. Selecione a linha (ou |linhas) a ser congel ada,

na figura a seguir:

mesno quando
pai néi s".
a Linha 1,

conforme indi cado
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> Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xls
@ﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
- =] x|
DeEHERY s2ad o-o- &z 45|27
Arial =10 = !? I S g%g i . R i
Al L| =| Pais
A B Cc_ | _ D [=
P 5 Cidade Pedido Empresa
2 |Alermanha Aachen 10363 | Drachenblut Delikatessen
3 |Alermanha Aachen 10391 | Drachenblut Delikatessen
4 |Alemanha Aachen 10797 | Drachenblut Delikatessen
5 |Alemanha Aachen 10825 | Drachenblut Delikatessen
E |Alemanha Aachen 110356 | Drachenblut Delikatessen
7 |Alemanha Aachen 11067 |Drachenblut Delikatessen
B |Alemanha Berlin 10643 |Alfreds Futterkiste
9 |Alemanha Berlin 10692 |Alfreds Futterkiste
10 | Alemanha Berlin 10702 |Alfreds Futterkiste
11 |&lemanha Bertlin 10835 | Alfreds Futterkiste
12 |A&lemanha Betlin 10952 |Alfreds Futterkiste
13 [Alermanha Berlin 11011 |Alfreds Futterkiste
14 [Alemanha Brandenburg 10323 | Koniglich Essen
. T R |
ST DTN peandos Ziay o e = =

2. Sel ecione o comando Janel a -> Congel ar pai néis.

3. UWilize a barra de rolagem verti cal

para rolar a planilha e observe que

os titulos

da prineira

linha s&o nmantidos

senpre

na

i ndi cado na figura a seguir:

tel a,

conf or me

™. Microsoft Excel - Modulo 6 - Licao 15.xis
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela ajuda
=1=] =]
D= SRy | 2 E| - AW = A 2 &
Arial ~ 10 v|]~[ f = ”E§§§| A - -
ASZE ~| =| Franga
FL¥ =] [ ) o
il Cidade Pedido Empresa
2 |Alemanha Aachen 103653 [Drachenblut Delikatessen
3 | Alemanha Aachen 10391 [Drachenblut Delikatessen
4 |Alemanha Aachen 10727 [Drachenblut Delikatessen
5 |Alemanha Aachen 10825 [Drachenblut Delikatessen
B |Alemanha Aachen 11036 [Drachenblut Delikatessen
7 |Alemanha Aachen 11067 [Drachenblut Delikatessen
aZ2G|Franca Marseille 10932 (Bon app’
527 |Francga Marseille 10940 (Bon app’
528 Franga Marseille 11076 [Bon app’
529 Franga Mantes 10311 [Du monde entier
530 | Francga Mantes 10608 [Du monde entier
531 Franca Mantes 10671 [France restauration
532 | Franga Mantes 10653 [Du monde entier
o Ly B hl + e I L T ] Y ke e Iv
4|« > [p["Pedidos & Fiana # [«T |
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Para congel ar uma ou nais colunas o procedi nento é senel hante:

Sel eci one a coluna a ser congel ada e depois utilize o comando Janel a
-> Congelar painéis. Se vocé quiser "descongelar" uma coluna ou
linha, selecione a faixa a ser descongelada e utilize o conando
Janel a - > Descongel ar pai néi s.
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Modulo 6 - Licdo 18 - Resolucao de problemas e dicas

Resolucéo de Problemas e dicas
oj eti vo:

Nesta licdo falaremps sobre al guns problemas que corriqueiranmente poden
acontecer no Excel e conp sol uciona-| os.

Probl ema 1:

O problema: O nunero, resultante de um célculo ndo € exibido, ao invés
di sso é exi bi do ######H#.

O notivo:lsto acontece quando o nunero de digitos do namero ocupa nais
espaco do que o dispinivel na col una.

A sol ucado: Basta aunentar o tanmanho da coluna, para que o nUmero possa ser
exi bi do nornal nent e.

Pr obl ema 2:

O problema: Ao digitar unma fracdo, conmp por exenplo: 1/18 o Exce
interpreta conb una data: jan/18. Conp fazer com que o Excel entenda cono
uma fracdo e nao cono uma data?

O notivo: O Excel entende diversos formatos de data, conp por exenpl o:

Jan- 18- 2001
18/ 01/ 2001
18- 01- 2001
1/ 18
18/ 01

A sol ucéo: Podenos inserir fracdes, nas elas tem que ser precedidas de unm
ninmero inteiro e um espago em branco para que o Excel possa interpretar
cono uma fracdo e ndo conmp una data. Por exenplo, para digitar 1/18 conp
fracdo digite o seguinte: 0 1/18. (Cbhserve que colocanos um 0 e um espaco
em branco antes da fracdo. Ao pressionarnmpbs Enter o Excel exibe 1/18 na
célula e ndo mais Jan/ 18 conpb acontecia antes.

Dica 1:

A davi da: Exi ste unm nmaneira répida para inserir a data e a hora atuais enm
uma cél ul a?

A dica:Pressione as teclas Grl e ; simultaneanente (Crl+;) para inserir
a data. Pressione as teclas Cirl e : sinmultaneanmente, para inserir a hora.
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Pr obl ema 3:

O probl ema: Vocé recortou e linpou algunmas células e agora outras célul as
exi bem a mensagem de Erro #REF!

O nmotivo:lsto acontece porque as células que foram recortadas sao
utilizadas em férmulas de outras células, nas quais estd sendo exibida a
nmensagem de Erro #REF!

A solucgdo: Utilize o comando Editar -> Desfazer Linpar ou utilize a
conbi nacdo de teclas Cirl+Z para desfazer a operacdo de exclusdo das
cél ul as.
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Modulo 6 - Licdo 19 - Resolucao de problemas e dicas - Parte 2.

Resolucéo de problemas
oj eti vo:

Nesta l|icdo falarennps sobre alguns problemas que corriqueiramente poderr
acontecer no Excel e conp sol uciona-| os.

Probl ema 1:

O probl ema: Costaria de ver todo o texto da célula. Porém o texto é maior do
gue a célula e ndo quero aunentar o tamanho da col una.

A solucdo: Vocé precisa configurar o retorno automati co de texto na célul a.
Selecione a célula e, depois, abra o nenu Formatar e dé um clique em
Células. D& um clique na guia Alinhanento e, depois, dé um clique para
sel ecionar a caixa de verificacdo "Retorno Autonmético de Texto".

Pr obl ema 2:

O problema:lnseri uma férmula em uma célula e quando pressione Enter ¢é
exi bido o texto da formula, ao invés do resultado cal cul ado.

O notivo: Vocé esqueceu de digitar o sinal de igual (=) no inicio da
f 6r mul a.

A solucdo: Lenbre-se, toda foéormula inicia com um sinal de igual. Inclua o
sinal de igual no inicio da férmula

Probl ema 3:

O problema: Gbtive uma nensagem de erro quando inseri uma férmula em umm
cél ul a.

Motivo e solucdo: Variados, conforne descrevenbs a seguir:

O Excel exibe varias nensagens de erro diferentes para dar pistas sobre conp
corrigir uma féormula. Se vocé obtém uma caixa de dialogo que diz Erro na
Férmula, dé umclique em OK e, depois, verifique a férnula para certificar-
se de que todos os parénteses foram fechados, que o none da funcdo esta
correto e assimpor diante.

Qutras nensagens de erro aparecem na proépria célula quando vocé insere unma
formul a. A nensagem #DIV/ 0! informa que a féormula tenta dividir umval or por
zero ou que a célula que vocé estd dividindo estd vazia ou contém um zero.
Altere o valor zero na férnmula, altere o valor na célula que forma o
denom nador ou divida por outra célula. Lenbre que a divisdo por zero nao é
uma operacdo permitida na Matematica.
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A nensagem de erro #NOVE? informa que vocé inseriu algum nome de funcdo ou
operador o qual nao é conhecido pelo Excel. Por exenplo, vocé pode ter
digitado a fungcdo Media sem acento. Verifique a ortografia usada nos nones
de funcdes e referéncias de célula, nonmes de intervalos, certifique-se de
gue usou as aspas nos locais certos. As mensagens de erro #NUM e #VALOR!
geral mente significam que vocé utilizou o tipo errado de nanmero no argunento
de uma funcdo (utilizou umreal no lugar de uminteiro, por exenplo) ou que
um argunento esté faltando. Verifique os argunentos incluidos na funcgéo.

Autor: Julio Cesar Fabris Battisti TRF DRFSTM/SATEC 102 RF
Site:  www.juliobattisti.com.br Pagi na 378 de 380




Curso Basico de Excel em 120 Licoes

Modulo 6 - Licdo 20 - Resumo do Modulo 6.

Resumo:
Concl usao:

Em prinmeiro lugar gostaria de agradecer a participacdo de todos.

criticas, idéias e sugestdes enviadas foram de grande valor para que

possanbs aprinorar 0s proOxi DS cursos.

Neste curso foram apresentados 0s conceitos basicos, para a utilizacdo do
M crosoft Excel. Estes conceitos sao validos para qualquer versao do

M crosoft Excel (5.0, 97, 2000 ou XP).

No decorrer de 2002 disponibilizarei um treinamento de Excel - Técnicas
Avancadas, nos nesnps nol des deste trei nanento. Sugestdes sobre assuntos e
t6épicos a serem incluidos no treinamento de Excel - Técnicas Avancadas,
podem ser envi adas par a o] seguinte e-mail:

juliobattisti @eceita.fazenda. gov. br.

Assim que novos treinanmentos estiverem disponiveis, comnunicarei,
Not es, para que 0s interessados possam parti ci par.

Nest e Mddul o tratanps dos segui ntes assuntos:

 Fung¢Bes financeiras.

e (assificacdo de dados.

e Filtrando dados.

e Dicas e resolucao de probl enss.

Un resuno das |ic¢cdes do Mddul o 6.
e Licéo 1 - Funcdes Financeiras - Introducéo.
e Ligcdo 2 - Fung¢des Financeiras - Célculo de Investimentos.
e Licéo 3 - Funcdes Financeiras - Exemplos da funcao VP.
e Licado 4 - Fungdes Financeiras - Calculo de Investimentos - VPL.
e Licéo 5 - Fung¢des Financeiras - Valor Futuro - VF.
e Licdo 6 - Funcdes Financeiras - Valor Futuro - PGTO.
e Licéo 7 - Funcdes Financeiras - Valor Futuro - IPGTO.
e Licéo 8 - Fung¢des Financeiras - Valor Futuro - PPGTO.
e Licdo 9 - Funcdes Financeiras - Valor Futuro - NPER.
e Ligdo 10 - Fungdes Financeiras - Retorno sobre investimentos.
e Ligcdo 11 - Fungdes Financeiras - Taxa Interna de Retorno - TIR.
e Ligcdo 12 - Fung¢des Financeiras - Taxa Inter. de Retorno Modif. - MTIR.
e Licéo 13 - Classificacéo de dados.
e Licéo 14 - Classificacdo de dados - Multiplos critérios.
e Licéo 15 - Filtrando dados - Parte 1.
e Licéo 16 - Filtrando dados - Parte 2.
e Ligcdo 17 - Congelando linhas e colunas.
e Licdo 18 - Resolucao de problemas e dicas
e Licéo 19 - Resolucéo de problemas e dicas - Parte 2.

* Licdo 20 - Resumo do Modulo 6.
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