Modulo 4

Microsoft Office
Excel 2007

Projeto Unifap Digital




Sumario

AUl L. 5
Microsoft Office EXCEl 2007 ...uuineiiiiiiiiii et s e aaaens 5
Conhecendo a Planilna ......ocvieiiiii 5

Pasta De Trabalno.....c.vuiieiiii 5
LiNN@s € COIUNGAS ..viueiii e 5
(@] U] - TR PP 6
Formatar uma planilna ..o e 7
Formatar fONte ... 7
=Te] s F= 153 T8 I @] o o] o o [ 1N PP 8
Cor de preenChimento ..o 9
Mesclagem e Quebra de TeXtO ..o.oiviiiiiii e 9
=T = | PP 9
QUEDIA de TEXEO 1ttt e 10
Adicionar ou remover linhas e colunas em uma tabela do Excel................... 10
Inserir colunas € liNNas. ..o e e 11
Excluir linhas ou colunas de uma tabela..........coooviiiiiii 12
Alterar a largura e @ altura da ColUN@ .....coiiiiii i i e 12
Definir uma coluna para uma largura especifiCa.......ovvvviiiviiiriiirinennns 12
Alterar a largura das colunas utilizando 0 MOUSE .......ccviiiiiiiiiiiiiiiiiinens 12
Definir uma linha para uma altura especifica.......ccccoeviiiiiiiiiiiiiiii 13
Alterar a altura das linhas utilizando 0 MOUSE........ccvviiiiiiiiiii e 13
N 11T = T [ 14
AU 2. s 15
BN oo T3 L= s = e (o 1P 15
LIS 15

N L 0 0T 15
0 0 11 = 15
U Yoo =t PP 15
FOrmatos de NUMEIO ..vvieiiii it e ee e e 16
L@ 0= =T [o ] =P 17
Operadores aritMEtiCOS ...vvuiririiiiii e 17
Operadores de COMPAraGA0 ... .uurtuereinerererereaerernreasserseneanrnerneneananeanenes 17
Operadores de referENCia....o.vuvuiiiii i 17

(2o 1 4 101 F= 13 18



oY a a U] F= 1 F= o 1.2 F= 18

o] 0 1] =T = TS U] o) o == [ J 18
FOrmula da MUItiPlICAGA0 ..uviuiiriiiti i r v et v e e v e e e aeeraeneraenens 18
FOrmMUIQ Da DiVIS@0 .uuuiuiriritieieieeeeneaeaeeseseeesenstr e esenenearsneneneneenenens 19
Preencher dados automaticamente nas células da planilha.............cccceenils 19
Copiar uma férmula arrastando uma alga de preenchimento .................... 20
Enderecos relativos @ absolutos. ..o 21
A AV T = [ [P 23
AU B .. e 24
LU Vo 1= PP 24
(U g Yoo BT ] NPT 25
ST LYo T 1= ) 25
Alterar as casas decimais exibidas para NUMEroS........cvoveviiiiieieiiiinieieneiannns 26
ALIVIAAAE .. 27
AUla 4. 28
FUNGEO MAXIMO ...ttt e ettt e ettt e e ettt e e e e et e e e e s et b e e e e seeabaeeeees 28
FUNGEO MINIMO .uuu i iiiiiiie ettt e ettt e e e et e e e e s et e e e e s eeab e eees 28
ALIVIAAAE .. e e 29
AUl 5. 30
FUNGAO MAIOR ...ttt et e e s e e e e e e e e e e e eenenens 30
FUNGAO MENOR ... it et e e e e e e e e e e e nenens 30
ALIVIAAAE ..o 32
AUIA B ..o 33
FUNGAO0 SOMASE ...t e et e e e e e e e nanens 33
(S gTeloT=tRe (=l ole] g r=Ta =] o o H PP 34
FUNGAO CONT . NUM ..ottt sttt r et a e r e e aaens 34
FUNGAO CONT . SE. . ittt e e et e e e e e e e e e nanens 34

F A o A V4o =T [ PP 36
X 1| - PP 37
U g Vo= To T PP PPPTPI 37
LU Vo= To T PP RPPTPI 38
LU g V= To T 1 PP 38
ALIVIAAE. e 40
AU B ..o s 41
Formatagdo condiCional ......ccuiiiiiiiiiii i e 41

Formatagdo Condicional — NOVa regra.....ccucevuiiiiiiiiiiiiiiii i veieeaeaens 41



Formatacgdao Condicional - Barra de DadoS.......cvvviviiiiiiiiiiiiiiiinenenenaens 43

Formatagdao Condicional - Escalas de Cor ....cvviviiiiiiiiiiiiiiiiinenenaenaens 44
Formatagdo Condicional - FCONES vttt 44
ALIVIAAAE .. e 46
T ] - L L PP 47
POrCENtAgeM . e 47
(@1 [ol¥] F=] g Lo Lo e [T~ oo o | o NN 47
Calculando aUMENTO ... e 49
Quanto corresponde em % um desconto concedidO.......covvivviiiiiiiiiiiinnns 50

A AV T = [ [P 51
T | = e 0 PP 53
(€] = ] ol 1P 53
AN o AV T = [ [ PP 56
Aula L1 .. e 57
@1 T3] | 7=t [ 1 57
(@] 0 g T=] o1 = [ o o H PP PP 58
10 00 YT [ 1 60
ALIVIAAAE .. e e 62

Referéncias Bibliograficas ................cccociiiiiiic 63



Aula 1

Microsoft Office Excel 2007

O Microsoft Excel 2007 é uma versao do Pacote Office escrito
e produzido pela empresa Microsoft e baseado em planilha
eletrénica, ou seja, paginas em formato matricial compostas
por células e formadas por linhas e colunas. O Microsoft
Excel 2007 ¢ muito utilizado para calculos, estatisticas,
graficos, relatérios, formularios e entre outros requisitos das
rotinas empresariais, administrativas e domésticas.

Conhecendo a Planilha

Pasta De Trabalho

Cada arquivo é uma “Pasta” e cada “Pasta” tem varias “Planilhas”.
Estas “Planilhas” sdo a area de trabalho do Excel propriamente dita. Na
barra inferior da area de trabalho do Excel podera verificar quais as
planilhas que se encontram na sua pasta. A predefinicao é de trés planilhas
com os nomes Planl, Plan2 e Plan3. O Excel comporta até 255 planilhas
em uma pasta.
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Linhas e colunas
1. As letras A, B, C ... que ficam na parte superior da planilha sdo as
colunas da planilha
2.0s numeros 1, 2, 3, 4 ... que ficam no lado esquerdo sao as linhas da
planilha
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v" A barra de formula é a barra onde o conteido de uma célula é
visualizado

v' Caixa de nome: quando uma célula é selecionada é possivel
visualizar o endereco por meio dessa caixa.
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Formatar uma planilha

A formatagao deixa a planilha com uma aparéncia melhorada, mais
atrativa e interessante. Formatacao se refere a: alteragao do tipo de fonte,
tamanho, cor, bordas ou contornos, entre outros. Para formatar uma
planilha é necessario primeiro selecionar a area desejada.
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Formatar fonte
Na Excel a formatacdo esta presente na guia inicio - grupo fonte.

Layout da Pagina

Calibri |1 - g 3= Inserir ~

N 7 s -|[A a7 =| - | |93 - % oo &% Exeluir -
Estilo
|8 - A || |%s3 5% -
Area de Transferén... = Fonte ] Alinhamento = Nimero =

~ (= #= | Produtos do Supermercado

B c D E F
Produtos do Supermercad

Produtos  Valor Unidade
|Arroz 2,5]
Feijdo 5
Macarrdo 2|
Leite £l
café 2|

@ N @ e s N R

M 4 » | Planl -~ Pln2 “Plan3 -~ ¥J
Pronto Média: 3,1

Neste exemplo vamos formatar a planilha da seguinte maneira:

1. Fonte: Arial
2. Tamanho: 14
3. Cor da fonte: Azul
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Bordas ou Contorno

As bordas visualizadas na planilha, na verdade, sao linhas de grade, e
aparecem somente na tela do computador. Ao imprimir o documento elas
ficam ocultas, entao para que a visualizagao tanto em tela quanto em papel
fique melhor é interessante formatar com bordas ou contornos.

1. Selecione na planilha, as células que vocé deseja adicionar bordas ou

contorno.
2. Clique na Guia Inicio — Grupo fonte - Opgao Bordas
3. Selecione a opcao TODAS AS BORDAS
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Ha varias opgdes de bordas, mas ao clicar em Todas As Bordas,
toda a parte selecionada fica com todos os contornos, como ilustra a figura

a seguir:
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Cor de preenchimento

O objetivo do preenchimento é adicionar cor ao intervalo selecionado.
Em certos casos é importante destacar alguns itens da planilha com
contrastes de cores.

1. Selecione na planilha, as células que vocé deseja adicionar cor de
preenchimento

2. Clique na Guia Inicio - Grupo fonte — Opgao cor do Preenchimento

3. Escolha a cor desejada
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Mesclagem e Quebra de Texto

Mesclar

Quando vocé mescla duas ou mais células adjacentes na horizontal
ou na vertical, elas se tornam uma uUnica célula maior que é exibida em
varias colunas ou linhas. No exemplo a seguir, usamos o comando Mesclar
e Centralizar para centralizar o texto na célula mesclada.

1. Selecione na planilha, as células que vocé deseja mesclar.
2. Cligue na Guia Inicio - Grupo Alinhamento - Opgdao Mesclar e

g

Centralizar

; Quebrar Texto Automaticamente
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Quebra de texto

1. Na planilha, selecione as células que deseja formatar.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Alinhamento, clique em Quebrar

texto automaticamente =" .

i
i
i
141

|| &8~ | | =" Quebrar Texto Automaticamente

M
¥
M

|| F2q Mesclar e Centralizar =

Alinhamento [=

Observacoes:

v" Os dados na célula sao quebrados para encaixar na largura
da coluna. Ao alterar a largura da coluna, a quebra de

dados sera ajustada automaticamente.

v' Se todo o texto quebrado nao estiver visivel, é possivel que
a linha esteja configurada para uma altura especifica.

Observe na figura abaixo como ficou o titulo da planilha, apds ser

aplicado a Mesclagem e a Quebra de Texto.
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Adicionar ou remover linhas e colunas em uma tabela

do Excel

Depois de criar uma tabela do Microsoft Office Excel na sua planilha,
é possivel adicionar, com facilidade, linhas e colunas. Vocé pode adicionar
uma linha em branco ao final da tabela, incluir linhas ou colunas de
planilhas adjacentes ou inserir linhas e colunas da tabela no local que

desejar.




Vocé pode excluir linhas e colunas conforme necessario.
também remover rapidamente linhas que contém dados duplicados de uma
tabela

Inserir colunas e linhas

Pode

Para inserir uma ou mais colunas de tabela, selecione uma ou mais
colunas da tabela a esquerda das quais vocé deseja inserir uma ou mais

colunas em branco.

1. Clique em uma célula da coluna que deseja adicionar outra coluna
2. Cligue na guia inicio — grupo células - opgao Inserir
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Excluir Formatar
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Células

3. Em inserir, clique na opgao inserir colunas na planilha
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Para inserir uma ou mais linhas de tabela, selecione uma ou mais
linhas da tabela acima das quais vocé deseja inserir uma ou mais linhas em

branco.

1. Clique na guia inicio - grupo células - opcao inserir
2. Em inserir, clique na opgao inserir linhas na planilha
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Excluir linhas ou colunas de uma tabela

1. Selecione uma ou mais linhas ou colunas de tabela a serem
excluidas.

2. Na guia Inicio, no grupo Células, clique em Excluir e cliqgue em
Excluir Linhas de Tabela ou Excluir Colunas de Tabela.

Dica: Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse em uma ou
mais linhas ou colunas, apontar para Excluir no menu de atalho e, em
seguida, clicar em Colunas da Tabela ou Linhas da Tabela. Além disso,
vocé pode clicar com o botdo direito do mouse em uma ou mais células de
uma linha ou uma coluna da tabela, apontar para Excluir e, em seguida,
clicar em Linhas da Tabela ou Colunas da Tabela

Alterar a largura e a altura da coluna
Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderdo nao
caber no espaco predefinido.

Nas versGes do Excel anteriores a de 2007, e quando se tratava de
um valor numérico, o fato era indicado através da exibicdo de sinais de
cardinal “#”. O Excel 2007 isto sé acontece quando forcamos uma
formatacdo muito estreita de uma coluna, afetando assim a célula
correspondente.

Definir uma coluna para uma largura especifica

1. Selecione a coluna ou as colunas que deseja alterar.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, cliqgue em Formatar.

g=Inserir =

% Excluir =

—
Formatar -

Células

3. Em Tamanho da Célula, clique em Largura da Coluna.
4. Na caixa Largura da coluna, digite o valor desejado.

Alterar a largura das colunas utilizando o mouse
Siga um destes procedimentos:

1. Para alterar a largura de uma coluna, arraste a borda do lado direito
do titulo da coluna até que a coluna fique com a largura desejada.




Arrasie para
redimensionar

A B +C

1
2
3

2. Para alterar a largura de varias colunas, selecione as colunas que
serao alteradas e, em seguida, arraste uma borda para a direita de
um titulo da coluna selecionada.

3. Para alterar a largura das colunas para ajustar o conteudo, selecione
a coluna ou as colunas que deseja alterar e, em seguida, clique duas
vezes na borda a direita de um titulo da coluna selecionada.

Definir uma linha para uma altura especifica

1. Selecione a linha ou as linhas que deseja alterar.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar.

g*=Inserir =

2% Excluir =

JEX -1
Formatar =

Células

3. Em Tamanho da Célula, clique em Altura da Linha.
4. Na caixa Altura da linha, digite o valor desejado.

Alterar a altura das linhas utilizando o mouse

Siga um destes procedimentos:

1. Para alterar a altura de uma linha, arraste a borda inferior do titulo
da linha até que a linha esteja com a altura desejada.

A B C

—_"?
|.-ﬂ-.rraste pars
redimensionar

2. Para alterar a altura de varias linhas, selecione as linhas que deseja
alterar e, em seguida, arraste a borda inferior a um dos titulos de

linha selecionados.
3. Para alterar a altura da linha para ajustar o conteldo, clique duas

vezes na borda inferior da linha.

©



Atividade

1. O que é Célula no Excel?

2. Em uma planilha do Excel as colunas sdo representadas por nimeros
e as linhas por letras?
Verdadeiro ( ) Falso ( )

3. As vezes o texto inserido pode ndo caber no tamanho da célula da
tabela do Excel. Qual a maneira mais rapida para ajustar o tamanho de

uma linha ou coluna de acordo com o texto?




Aula 2

Tipos de dados

No Excel podemos inserir trés tipos de dados:

Texto

Dados alfanuméricos, qualquer conjunto de dados que contenham
letras, niUmeros e quaisquer outros caracteres existentes no teclado. Com
texto ndo se pode fazer calculos;

A B i

Mddulo 3 Unifap Digital
Excel

B R

Dados de texto

Namero

O Excel sendo um programa cujas fungdes principais sao os calculos,
tem neste tipo de dados a sua maior forga. Alids, os dados numéricos sao
bastante abrangentes: o Excel considera numeros quer datas, horas,
percentagens, moedas, fracgoes e claro os numeros propriamente ditos;

A B C

R$ 100,00 12:00:00
100% 20

= k| e

Dados numéricos

Formulas
As formulas sao expressdes matematicas criadas pelo usuario. Sao
sempre iniciadas com o sinal de (=).

SOMA + (0 X ¢ f| <1040
A B C D
1
2 =10+10
3
Férmula

Funcoes
As fungbGes também iniciam com o sinal de igual e se diferenciam da
formula, por serem expressdoes matematicas predefinidas com nomes.



Exemplo SOMA, MEDIA, MAXIMO, entre outros. Entre parénteses sao
inseridas as opgoes e células que formaram o resultado da funcao

SO v (3 X ¢ fe| =SOMA(DS:D9)
A B c D

2 [EsonapsDg) |

Funcao SOMA

Formatos de Numero

No Excel, podemos alterar os tipos de dados da célula, com a opgao
Formato de numero. Ao aplicar diferentes formatos a nimeros, vocé pode
alterar a aparéncia de um numero sem alterar o proprio numero. Um
formato de numero nao afeta o valor real da célula que o Microsoft Excel
usa para efetuar calculos.

O Excel fornece formatos de numeros disponiveis na guia Pagina
Inicial no grupo Numero.

Geral -
(B3 - o 000|008
Mimera P}
Observe os formatos de nimero disponiveis na figura a seguir.

I =]
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Geral
Sem formato especifico
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Moeda

Contabil

TR
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=

Data Abreviada

Drata Completa

Hora

% Porcentagem
]/2 Fracao

2 Cientifico

G Bl Bl §

Texto

Mais Formatos de Mamerao...

4




Operadores
Operadores aritméticos

Para efetuar operacdes matematicas basicas como adicdo, subtracao
ou multiplicacdo; combinar numeros e produzir resultados numéricos, utilize
0s seguintes operadores aritméticos:

‘Operador aritmético

|Significado

HExempIo no Excel ‘

‘+ (sinal de adicao) HAdigéo H=5+5 ‘
- (sinal de subtracao) Z:Z:;gjo =10-3
* (asterisco) Multiplicacao =3*3
/ (barra) |Divis&o 1=90/3 |
‘% (simbolo de percentagem) HPercentagem H=56*10% ‘
"\ (acento circunflexo) HExponenciagéo H=3’\2 ‘

Operadores de comparacao

Com os seguintes operadores pode comparar dois valores. Quando
dois valores sao comparados utilizando estes operadores, o resultado é um
valor légico VERDADEIRO ou FALSO.

| Operador de comparacao H Significado H Exemplo |
= (sinal de igual) llgual a lA1=B1 |
> (sinal de maior) Maior que IA1>B1 |
‘< (sinal de menor) HMenor que HA1<Bl ‘
>= (sinal de maior ou igual) Maior ou iguala  |A1>=B1 |
<= (sinal de menor ou igual) IMenor ouiguala  |A1<=B1 |
<> (sinal de diferente) |Diferente de IAL<>B1 |

Operadores de referéncia

Combine intervalos de células para calculo com o0s seguintes

operadores.

Operadores

de Significado Exemplo

referéncia
: (dois Operador de intervalo que produz
) uma referéncia a todas as células |B5:B15
pontos) a . .

entre duas referéncias, incluindo as




Operadores
de Significado Exemplo
referéncia
| Hduas referéncias H |
;l(ponto e Op,er.ador de urAnao. que combllna SOMA(B5:B15;D5:D15)
virgula) multiplas referéncias numa so
Formulas

v Toda férmula sempre comeca com sinal de igual para que o Excel
entenda que é um calculo e ndo um texto qualquer que esta
digitando.

Use sempre os enderecos de célula (B2 e C2 como no exemplo).
Assim alterando-se os valores da célula o resultado sera atualizado
automaticamente

Formula da Soma

No exemplo abaixo vocé deseja saber qual a soma dos gastos
pessoais nos anos de 2015 e 2016. Basta inserir o endereco da despesa no
ano de 2015 + o endereco da despesa no ano de 2016. Observe:

SOMA *(» X v ﬁr| =B3+C3
A B o D

1 ld A (€ * D

2 | Descrigao 2015 2016 Valor Total
3 | Aluguel R$ 4.000,00 TB;LE’_Q_O;O_JQQE:BmCS

4 |Luz R$ 50000 | R$ 400,00

5 Agua R$ 200,00 | R$ 100,00

6 | Telefone R$ 1.000,00 | R$ 1.200,00

7 Gds R$ 180,00 | R$ 100,00

Formula da Subtracao

No exemplo abaixo vocé deseja saber qual o saldo liquido dos
funcionarios. Entdao é simples: Basta que vocé digite o enderego do Salario
Bruto - o endereco do Desconto. Veja:

SOMA (0 X ¥ f| B2
A B C D
1 Funcionario|Salario Bruto |Desconto \Salérin Liquido
2 José R$700,00[ R$ 45,00 |=B2-C2
3 Maria R$ 850,00 RS 30,00
4 Joana R$600,00{ RS 100,00

Formula da Multiplicacao

Agora a maneira como vocé subtraiu € a mesma para multiplicar,
sera preciso apenas trocar o sinal de subtracao pelo o sinal de multiplicacao
(*). Veja o exemplo.



SOMA - (» X « fa'r| =B3*C3

A B C D

1 Compra de produtos

5 Produto Valor Unitario |Quantidade |Valor Total
3 Cadeira R$ 50,00 { 12  $=B3*C3
4 Ventilador R$ 110,00 3

5 |Mochila RS 69,00 20

6 Cama R$ 280,00 4

7 |Computador| R$ 1.350,00 6

Férmula Da Divisao

A férmula ocorre da mesma maneira que as duas anteriores. Vocé sé

precisa trocar colocar o sinal para dividir (/).

SOMA *(» X & [f|=B2C2
A B C D
1
2 Pirulito 200 LEE‘E‘J =B2/C2
3 Monteiro Lopes 400 200
4 |Balas 1000 200
5 |Sonho de Valsa 500 200

Preencher dados automaticamente nas células da

planilha

Nem tudo precisa ser digitado com frequéncia no Excel, pois existem
sequéncias que o aplicativo ja possui programadas. Veja na figura abaixo

alguns exemplos:

D17 - [ |

A B C 1] E F
1 1 2001 01/04/2016|Segunda-feira Janeiro Froduto 1
2 2 2002\ 02/04/2016|Terca-feira Fevereiro Produto 2
3 3 2003 03/04/2016|Quarta-feira Margo Produto 3
4 4 2004| 04/04/2016|Quinta-feira Abril Produto 4
5 5 2005| 05/04/2016|Sexta-feira Maio Produto 5
6 6 2006| 06/04/2016|Sabado Junho Produto 6
7 7 2007 07/04/2016|Domingo Julho FProduto 7
8 8 2008| 08/04/2016 Agosto Produto 8
9 9 2009 09/04/2016 Setembro Produto 9
10 10 2010 10/04/2016 Outubro Produto 10
11 MNovembro
12 Dezembro

1. Selecione as células que contém os valores iniciais.

2. Arraste alca de preenchimento sobre o intervalo que vocé deseja

preencher.



Alca de preenchimento

Dica: Para preencher em ordem crescente, arraste para baixo ou
para a direita. Para preencher em ordem decrescente, arraste para
cima ou para a esquerda.

Copiar uma féormula arrastando uma alga de preenchimento

Vocé pode copiar férmulas rapidamente nas células adjacentes
usando a alca de preenchimento. Quando vocé arrastar a alga para outras
células, o Excel mostrara resultados diferentes para cada célula.

1. Selecione a célula que contém a férmula que vocé deseja preencher
nas células adjacentes.

2. Posicione o cursor no canto inferior direito para que ela se transforme
em um sinal de adicao (+), como este:

A B c D
Jan Few TOTAL

IBil:icIet% 100 2m| 3Du_||_

EBringu 200 50
logos 300 10D

b W NPRE

3. Arraste a alga de preenchimento para baixo, para cima ou em todas
as células que vocé deseja preencher. Neste exemplo, nos
arrastamos a alca de preenchimento para baixo:

A B C D
Jan Few TOTAL

|Bicicier] 100 mnl 3nn_|

Bringu 200 50
logos 300 100

oW M

+

w

4. Quando vocé solta, a formula é preenchida automaticamente nas
outras células:

A B C o

Jan Fev  TOTAL
L'.l:_lf_lt_'li 100 200 300

200 50 250

300 100 400
e

Brimgu

logos

nob W N e




Enderecos relativos e absolutos
Os enderecos de células podem ser divididos em 2 tipos:

4. Enderecos relativos: ha mudanca no nimero da linha ou na letra
da coluna ao copiarmos uma férmula.

5. Enderecos absolutos: sao fixos, de modo que nao ocorre mudanca
no numero da linha ou na letra da coluna ao copiarmos uma férmula.

Veja o exemplo:

C1

- ".

EGTED

A

LN W R

R$ 10,00
RS 2,00
RS 5,00
RS 9,00

R$ 6,00
R$ 3,00
R$ 1,00

B C
RS 5,00 RS 15,00

D

Use o autopreenchimento e copie a formula da célula C1 para as demais células.

c2

[= R I R R R N ]

A
RS 10,00
RS 2,00
RS 5,00
R5 9,00

T memerS
D E

B 5

RS 5,00 RS 15,00
RS 3,00 RS 8,00
RS 1,00 RS 10,00

C3

L R R N R

RS 10,00
RS 2,00
RS$ 5,00
RS 9,00

B C
RS 5,00 RS 15,00
RS 6,00 RS 8,00

RS 3,00 RS 8,00

RS 1,00 RS 10,00

D E

Cc4

A

L R R

A
RS 10,00
RS 2,00
RS 5,00
RS 9,00

B C
R$ 5,00 RS 15,00
RS 6,00 RS 8,00

RS 3,00 RS 8,00
RS 1,00 § RS 10,00

D E

Ao clicar nas demais células, vocé vera que todas as referéncias mudaram.



Enderecos Absolutos ndo mudam quando a féormula é copiada para
outra célula. Chamamos este procedimento de travar células. Para isso
coloca-se um cifrdo ($) antes da letra e um antes do numero da célula. Por
exemplo: $A$1.

Use este endereco em valores de indice, que serdo usados para
calculos em toda a tabela de dados e que normalmente ficam em separado
na sua planilha. Veja o exemplo:

c4 v f{::sle*Ba 2
A B C D

1 Délar | R$ 3,75 |

2

3 Produto |Prego em Délar |Prego em R$

4 Mouse |R$ 9.00 | RS 33,75 |

5 Teclado| R$ 27,00 '

& Monitor | R$ 400,00

7 Celular | R$ 650,00

8

Para este calculo, veja que o endereco ndo ird mudar pois esta fixado em

$B$1.

c7 v ﬁd =4BS1*B7 2
A B C D

1 Délar | RS 3,75 |

2

3 Produto |Prego em Délar |Prego em R$

4 Mouse |$ 900 | RS 33,75

5 Teclado| $ 27,00 R$ 101,25

& Monitor | § 400,00 | R$ 1.500,00

7 Celular | $ Esu,uu

8

Usando o auto preenchimento e copiando esta formula para outras células
veja como fica o calculo da na célula. O enderego nao mudou. Continua como $B$1.
Mudou apenas a célula do preco em ddlar




Atividade

1. Marque o simbolo que usamos para iniciar uma equacao no Excel.
a)/
b) =
c)§
d) ()

2. Dadas as células B1=5, Cl1=4, D1=3, o resultado da férmula
=B1*C1+D1, na célula A1, sera:

a) 27

b) 17

c) 23

d) 9

3. Qual a diferenca entre Endereco Relativo e Endereco Absoluto no
Excel?




Aula 3

Funcoes

Vimos na aula anterior que o Excel disponibiliza uma opgao na qual
podemos trabalhar com férmulas prontas, ou seja fungdes. Essa ferramenta
consiste em uma série de cdlculos que atuardo sobre ou com valores
fornecidos, que sdao chamados de argumentos ou critérios. Esses
argumentos ou critérios podem ser numeros, textos, testes ldgicos,
referéncias, entre outros.

As formulas podem, as vezes, resultar em valores de erro, além de
retornar resultados indesejados. A seguir, estdao algumas ferramentas que
vocé pode usar para localizar e investigar as causas, e determinar solucdes
para esses erros. A tabela a seguir descreve esses erros em detalhes.

Erro Descricao

##### |0 Excel exibe este erro quando uma coluna nao tem largura
suficiente para exibir todos os caracteres em uma célula ou
guando a célula contém data ou valores de data e hora
negativos

#DIV/0! |Quando um numero é dividido por zero (0) ou por uma célula
vazia, o Excel exibira esse erro.

#N/D O Excel exibe esse erro quando um valor ndo esta disponivel
para uma fungdo ou férmula.

#NOME? |Esse erro é exibido quando o Excel ndo reconhece o texto em
uma férmula. Por exemplo, o nome de um intervalo ou o
nome de uma funcdo pode ter sido digitado incorretamente.

#NULO! | Quando vocé especifica uma intersecao de duas areas que nao
formam uma intersecao (cruzada), o Excel exibe esse erro. O
operador de intersecdao é um caractere de espago que separa
referéncias em uma formula.

#NUM! O Excel mostra esse erro quando uma férmula ou funcgao
contém valores numeéricos invalidos.

#REF! O Excel exibe esse erro quando uma referéncia de célula ndo é
valida.

#VALOR! | O Excel pode exibir esse erro, caso sua formula inclua células
que contenham diferentes tipos de dados.



https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro--7e8008e3-7b38-46ed-ba50-a9ae6b9f0859
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-DIV0-ef9c486d-2fcd-40e6-829d-f36b4d7068b0
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-ND-8659a7b1-c47d-4e5f-a21b-0f17e15cbac0
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-NOME-13416b02-2a46-4677-817f-608d0b98c734
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-NULO-f5193bfc-4400-43f4-88c4-8e1dcca0428b
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-NUM-f46cbd9d-a7e3-43f1-b947-22517af9bfff
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-REF-e5594019-e85c-41d3-8951-92b0ec269e82
https://support.office.com/pt-br/article/Corrigir-um-erro-VALOR-15e1b616-fbf2-4147-9c0b-0a11a20e409e

Funcao SOMA
Com a fungao soma podemos realizar o processo de adigao de forma
mais rapida e simples. Basta apenas indicar o intervalo de valores que sera
somado, que a conta sera realizada.

SOMA (nimerol, [nimero2], ...)

Por exemplo:

« =SOMA (A2:A10)

e = SOMA (A2:A10; C2:C10)

Veja como usar a fungdo soma no exemplo a seguir:

SOMA

~(* X « f| =SOMA(B3:E3)

8
9

C
Vendas do 1° Semestre de 2015

Eduardo

Claudemir

Renata Santos . Katia Amaral Total
Florence Martins
Janeiro | R$ 1500000 | R$ 16.00000 | RS 13.000,00 | RS 12.000,00 |=SOMA(B3:E3)
Fevereirol RS 13.000,00 | R$ 17.000,00 | R$ 12.000,00 | RS 16.000,00
Marco R$ 1600000 | R$ 1500000 | R$ 11.000,00| RS 14.00000
Abril R$ 1200000 | R$ 18.00000 | R$ 1500000 |RS$ 800000
Maio R$ 1100000 | RS 19.00000 | R$ 1600000 |RS$ 500000
Junho R$ 1700000 | RS 2000000 | R$ 19.000,00|RS$ 13.000,00
Julho R$ 1000000 | RS 1600000 | R$ 13.000,00|RS$ 1500000

Funcdo MEDIA
Esta € uma das principais e mais usadas fungdes no Microsoft Office
Excel. E utilizada para calcular a média aritmética de um intervalo de
argumentos na planilha.

quantidade dos elementos.

=MEDIA(A1:A20) retornard a média desses nimeros.

Observagao: Média Aritmética é a soma dos valores dividida pela

Por exemplo, se o intervalo A1:A20 contiver numeros, a formula

=MEDIA(nGm1, [nim2], ...)

Veja na figura a seguir como usar a fungao MEDIA:



SOMA ~(» X « fx| =MEDIA(B2:D2)

A B C D E F

1 i |

2 Ana Cristina 8,7 95 =MEDIA(B2:D2)

3 Ana Julia 58 7 8,5

4 Jodo Paulo g 10 95

5 FRoberto Costd 8,9 56 7.5

6 Wesley Souz3 3 8.5 g

7

Alterar as casas decimais exibidas para nimeros

ApoOs entrar com algumas funcdes, é provavel que esta retorne um
resultado fracionada. Sendo assim, vocé pode aumentar ou diminuir o
numero de casas exibidas apds a virgula decimal usando os botdes
Aumentar Casas Decimais e Diminuir Casas Decimais.

1. Na guia Inicio, no grupo Niimero, siga um destes procedimentos:

. - - .0 i .
v Cliqgue em Aumentar Casas Decimais o para exibir mais
digitos apods a virgula decimal.

. - - - - - .00 .
v' Cligue em Diminuir Casas Decimais * para exibir menos
digitos apods a virgula decimal.

Geral v

&3 - % 000|550 5%

NUmero M




Atividade

1. Qual o significado do preenchimento com o simbolo ##### em uma

célula do Excel?

2. Dada a planilha abaixo, do Microsoft Excel, qual é a funcdo correta a
ser utilizada para calcular o valor total apresentado na célula B7?

Funcionario Salario

N

3 Jo3o 852,03
4 Maria 754,25
Jose 845,65
Silvia 745,69

|roraL [3:237.66 |

(L RS B e R F )|

a) =Soma=B3-B6
b) =Soma-B2-B3
c) =SomaB6B7

d) =Soma(B3:B6)

3. Observe a planilha a seguir.

A B C D
1
2 Matéria Prova 1 [Prova 2 |Média
3 Matematica 7,5 6,5
4

Qual serd o valor exibido na célula D3, apds ser preenchida com a funcao

=MEDIA(B3:C3)?

OBS: A média é o resultado da divisdo da soma dos numeros dados pela quantidade de

numeros somados.



http://brasilescola.uol.com.br/matematica/o-resto-divisao.htm

Aula 4

Funcdo MAXIMO

Encontra o maior nimero dentro de um intervalo de células.

=MAXIMO(nimerol, [nimero2], ...)

Veja na figura a seguir como usar a fungao MAXIMO:
SOMA v (0 X « fe| =MAXIMO(B2:B6)
A B C D E F
1 CARRO |VALOR PERGUNTA [VALOR |
2 KA R$ 35.390,00 Qual é o valor do carro mais caro? | =MAXIMO(B2:B6)|
3 CELTA | R$ 27.585,00
4 PALIO | R$ 27.340,00
5 CIVIC R$ 58.357,00
5 FIATUNO| R$ 26.370,00
7

Funcdo MINIMO

Encontra o menor valor de um intervalo de células.

Veja

=MINIMO(nGmerol, [nGmero2], ...)

na figura a seguir como usar a funcdo MINIMO:

SOMA (2 X  fi| =MiNIMO(C3:C9)
A B C

1 Jogos Olimpicos

M Pais Corredor Tempo

3 ltalia Levy 01:02:45

4 Argentina Perez 01:05:32

5 Portugal Juan 01:13:41

6 Franca Jean 01:03:45

7 EUA Richard |01:02:38

g2 Alemanha Jordan 01:04:28

5 Brasil Fernando [ 01:05:45]

10

Y Wielhor Tempo ENYeeS1e)

12




Atividade

1. Na planilha, em D9 foi inserida uma expressao que indica o0 maior niumero

e entre todos no o intervalo de B3 a B7.

A B C

D

45
75
25
35
15

O 0N s W N
|

BIBLIOTECA NACIONAL

Maior entre todos = E

Assinale a alternativa que indica as expressoes que foram inseridas em D9.

a) =MAXIMO(B3:B7;1)
b) =MAXIMO(B3:B7)
c) =MAXIMO(B38&B7)
d) =MAXIMO(B3&B7;1)

2. Analise a planilha a seguir:

A B

1 VENDAS - KG |
2

3 |ACAI 236
4 [LARANJA 356
5 |LIMAO 265
6 MAGCA 154
7 [UVA 255
8

5 'MAIOR VENDA

10 MENOR VENDA

11

Quais serdo os valores exibidos nas células B9 e B}O, apos serem
preenchidas respectivamente com as fungdes; =MAXIMO(B3:B7) e

=MINIMO(B3:B7)?




Aula 5

Funcao MAIOR

Retorna o maior valor de um conjunto de dados. Vocé pode usar esta
funcao para selecionar um valor de acordo com a sua posicao relativa. Por
exemplo, vocé pode usar MAIOR para obter o primeiro, o segundo € o
terceiro resultados.

=MAIOR(matriz;k)
A sintaxe da funcao MAIOR tem os seguintes argumentos:

v/ Matriz. A matriz ou intervalo de dados cujo maior valor vocé
deseja determinar.

v K. A posicao (do maior) na matriz ou intervalo de célula de
dados a ser fornecida.

Veja na figura a seguir como usar a fungao MAIOR:

SOMA ~ (3 X « fe| =mai0r(C2:C9;2)
A B C

8l FUNCIONARIO CARGO SALARIO
2 Adriana Gerente Administrativa | R$ 3.400,00
3 Carlos Gerente de Ti R$ 4.000,00
4 Daniel Recepcionista R$ 1.000,00
5 Jodo Servente R% 900,00
& Jonas Técnico em Manutencéo | R$ 2.500,00
7 Marcia Gestor de RH R$ 3.000,00
g Maria Assistente Social R 250000
g Simone Contador LR$ 2.200,00 |

ad | ETGIEEIET N =MAIOR(C2:C9;2)

3° Maior Salario

4° Maior Salario

5° Maior Salario

Funcao MENOR

Retorna o menor valor conjunto de dados. Use esta funcao para
retornar valores com uma posicao especifica relativa em um conjunto de
dados.

=MENOR(matriz;k)



A sintaxe da funcao MENOR tem os seguintes argumentos:

v' Matriz. Uma matriz ou intervalo de dados numéricos cujo menor
valor vocé deseja determinar.

v K. A posicao (a partir do menor) na matriz ou intervalo de dados
a ser fornecido

Veja na figura a seguir como usar a funcao MENOR:

SOMA » (> %X « f| =MENOR(B3:B10;2)
A B C

1 PROCON
2 ESTADO ATENDIMENTOS POR ANO
3 Amapa 588.786
4 Babhia 847.784
5 | Distrito Federal 291671
6 Minas Gerais 790.093
7 Paraiba 806.897
g2 Riode Janeiro 513.456
5 Rio Grande do Sul 765987
10 Sao Paulo L 1.456.789

2° Menor
Atendimento
3° Menor
Atendimento
4° Menor

=MENOR(B3:B10:2)

Atendimento
5° Menor
Atendimento
6° Menor
Atendimento




Atividade

1. Considere a seguinte planilha:

Na célula B9 dessa planilha inseriu-se a formula =MENOR(B3:B7;4). Qual
sera o resultado mostrado na célula B9?

A

VENDAS |

Janeiro

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

= I = I I SR T I S S

42 Menor
5 Venda

10

2. Examine a planilha a seguir:

Qual é a funcdo correta a ser utilizada na célula B10 para apresentar o 2°
MAIOR VALOR das despesas gastas do més de Janeiro?

a) =Maior(B4-B8;2)
b) =Maior(B4;B8;2)
c) =Maior(B4&B8)

d) =Maior(B4:B8;2)

Y= B B = R B R SN R S R

A B
DESPESAS
JANEIRO
Luz R% 56,00
Agua R$ 25,00
Alimentagao R$ 500,00
Gas R$ 70,00
Internet R$ 130,00
23 Maior
10| Despesa

11




Aula 6

Funcao SOMASE

Vocé pode usar a funcdo SOMASE para somar os valores em um
intervalo que atendem aos critérios que vocé especificar. Por exemplo,
suponha que, em uma coluna que contém numeros, vocé quer somar
apenas os valores que sao maiores do que 5. Vocé pode usar a seguinte
formula: = SOMASE (B2:B25,"> 5")

=SOMASE(intervalo; critérios; [intervalo_somal)

IMPORTANTE: Qualquer critério de texto ou qualquer critério que
inclua simbolos l6gicos ou matematicos deve estar entre aspas duplas ("). Se
os critérios forem numéricos, as aspas duplas ndo serao necessarias.

Veja nas figuras a seguir como usar a fungdo SOMASE:

SOMA +(» X v ﬁr| =SOMASE(B4:B11; "roupa";E4:ELL)
A B C 1] E F

:
2
3 Produte Categoria Prego Qtd  Valor total
4 |Camisa Polo Roupa R% 30,00 2| RS 50,00
5 | Short Roupa R$ 4500 4| RS 180,00
& |Pen Drive Infomatica RS 25.00 6| RS 150,00
7 Bermuda Roupa R$ 69,00 3| RS 207,00
8 |[DVD Infomatica R 76,00 7| RS 532,00
9 Calca Jeans Roupa R 50,00 B| RS 720,00
10 Mouse Infomatica R3 10,00 3| RS 30,00
11 Teclado [nfomatica R% 22 50 1| RS 22,50
12
ikl VValor total em roupas =SOMASE(B4:B11;"roupa";E4:F11) l
i3 Valor total em informatica |
15

Funcao SOMASE usando o critério de texto

SOMA - (" K ﬁr| =SOMASE(B2:B7;">=3000";B2:B7)
A B C D E

.
2 Ana Jalia R$ 1000000
3 José Roberto RS 13.506,00
4 |Santiago RS 479800
5 |Ricardo RS 567800
& Pedro Henrigque R$% 987600
7 Augusto R$ 1000000
a8

Soma de vendas

maiores de RS
5 EXL =SOMASE(B2-B7."==3000"B2-B7)
10

Fung¢dao SOMASE usando o critério de numero



Funcoes de contagem

O Excel dispde de fungbes de contagem, as quais facilitam a
organizacao e melhor construgao das tabelas a serem trabalhadas.

Podemos fazer contagens de células baseadas em uma determinada
lista de dados, onde pode se especificar o que se deseja contar, ou até
mesmo criar uma condigao para realizar a contagem.

Funcao CONT.NUM
A funcdo CONT.NUM conta o numero de células que contém
nimeros e conta 0s numeros na lista de argumentos. Use a

funcao CONT.NUM para obter o numero de entradas em um campo de
namero que esteja em um intervalo ou uma matriz de nimeros.

=CONT.NUM(valori; [valor2]; ...)
OBSERVACAO: Os argumentos podem conter varios tipos de dados
diferentes, ou podem fazer referéncia a varios tipos de dados diferentes,

mas apenas o0s nimeros sdo contados.

Veja na figura a seguir como usar a funcdo CONT.NUM

SOMA = (2 X + f | —CONT.NUM(A2:A8)
A B C D

1 Codigo Carro Fabricante
2 48749 Gol Volkswagen
3 47648 Golf Volkswagen
4 98657 Palio Fiat
5 23468 Celta Chevrolet
& 25677 Uno Fiat
7 36382 Punto Fiat
g 20289 Polo Volkswagen
3

el -CONT NUM(A2'AS)

de carros
10
11

Funcao CONT.SE

Use CONT.SE, para contar o numero de células que atendem a um
critério; por exemplo, para contar o nimero de vezes que uma cidade
especifica aparece em uma lista de clientes.

=CONT.SE(intervalo; critério)




Veja nas figuras a seguir como usar a fungao CONT.SE:

Total de
Funcionarios
do Sexo
Masculino
Total de
Funcionarios
do Sexo
Feminino
Total de
Funcionarios
com idade
maior que 20
Total de
Funcionarios
com idade
maior que 20

=COMNT.SE(C2:C11;"M")

SOMA ~ (3 % « fx| =CONT.SE(C2:C11;"M")
A B C D E F
1
2 Jodo 29 M
3 |Marcos 33 I
4 Juliana 35 F
5 |Rafael 28 I
& Mirela 27 F
7 Jidlia 19 F
g2 |Adriana 21 F
g |Luis 31 I
10 |lgor 28 M
11 Larissa 23 F

Funcdo CONT.SE usando o critério de texto

Total de
Funcionarios
do Sexo
Masculino
Total de
Funcionarios
do Sexo
Feminino
Total de
Funcionarios
com idade
maior que 20
Total de
Funcionarios
com idade
maior que 20

=CONT.SE{B2:B11;">20")

SOMA - X & f | =CONT.SE(B2:B11;">20")
A B C D E
1
2 |Jodo 29 W
3 Marcos 33 M
4 |Juliana 35 F
5 Rafael 25 M
&5 Mirela 27 F
7 Jalia 19 F
2 Adriana 21 F
g |Luis 31 W
10 |lgor 285 M
11 Larissa 23 F

Funcao CONT.SE usando o critério de niimero




Atividade

1. Considere a planilha a seguir:

ra

P

5

A B C
10 4
12 8
[ 23 20
MNimeros
Maiores
que 10

6

Qual serd o resultado da célula

=SOMASE(A1:B3;">=10";A1:B3)?

a) 44
b) 34
c) 20
d) 25

2. Observe o exemplo abaixo:

= N - T SR

2

A B

10
Excel

25
Unifap

12

5

MNUmero de
Células Com
NUmeros

B5 que contém a férmula

Considere a seguinte fungdo =CONT.NUM(A1:A6), colocada na célula
B8 dessa mesma planilha. Qual sera o valor mostrado a célula B8?

3. Observe o exemplo abaixo:

A,

B c

Status

MN? de Heprovacbes

Apravado

M2 de Aprovacdes

Reprovado

Aprovado

Aprovado

Aprovado

Reprovada

Reprovado

OO (00| - O e LD R —

Apravado

=
(o

Feprovado

Quais serao os valores serdao exibidos ao se inserir as formulas
=CONT.SE(A2:A10;"Reprovado") Para
=CONT.SE(A2:A10;"Aprovado") Para a célula D2?

a célula D1 e




Aula 7

Funcao SE

A funcao SE, a partir dos valores nela adicionados, avalia os dados da
célula e retorna a expressao escolhida caso o resultado for falso ou
verdadeiro. Muito utilizada como complemento em outras fungodes, ela
apresenta, em seu quadro de argumentos, a sequéncia:

=SE(teste_Ilogico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso]),

Onde:

o teste_logico - Argumento obrigatério que consiste no valor ou
expressao que sera avaliado como VERDADEIRO ou FALSO.

o valor_se_verdadeiro - Argumento opcional, onde o usuario
pode escolher qual valor ou expressao retornara caso o resultado
do teste Idgico for verdadeiro.

e valor_se_falso - Argumento opcional que possibilita a escolha
do valor ou expressao caso o teste_ldgico for falso.

Observagao: Na criacdo do argumento se o usudrio somente
designar uma expressdao para o valor_se_verdeiro, por exemplo, deixando o
restante em branco e, caso o resultado nao condizer com a verdade, a
funcdo retornara automaticamente a expressao FALSO, e assim vice e
versa.

Como exemplo, utilizaremos uma planilha contendo nomes de alguns
alunos e suas respectivas médias escolares, onde se deseja conhecer qual
sua situacdo, levando-se em consideracao de que a média de aprovacgao é
de 6,5. Veja como proceder no passo a passo abaixo:

A A B & D E F

1 Alunos Média Situacao

2 |AnaClara [ 6,5] =SE(BZ>=6,5;"Aprovado";"Reprovado"b

3 Beatriz 6,9 | SE(teste_légico; [valor_se_verdadeirc]; [valor_se_falso]) l
4 Carlos 8,9

5 |Eduardo 6,4

6 Jéssica 5,9

7 Maria 6,6

8 Yasmin 3,9

qQ

Na primeira célula referente aos resultados, aplique a
funcao =SE(B2>=6,5;"Aprovado";"Reprovado"), a qual significa que,
se o valor da célula B2 for maior ou igual a 6,5, o resultado
sera Aprovado e, caso contrario, retornara Reprovado.



Funcao E

A fungao =E funciona da seguinte maneira: Para ela retornar
VERDADEIRO, todos os termos da férmula condicional precisam ser
verdadeiros. Por exemplo, se vocé colocar 100 termos e 99 foram
verdadeiros e apenas 1 for falso, seu resultado sera falso.

A sintaxe é bastante simples: =E("Comparagao 1"; "comparagao 2"...).

Um uso comum para a funcdo E é expandir a utilidade de outras
funcdes que realizam testes l6gicos. Por exemplo, a funcdo SE realiza uma
condicdo e, em seguida, retornara um valor se a condicao for avaliada como
VERDADEIRA e outro valor se a condicdo for avaliada como FALSA. Usando
a funcdo E como argumento da condicdo da funcdo SE, vocé pode testar
varias condigOes diferentes em vez de apenas uma.

No exemplo a seguir vocé tem uma planilha onde tem a idade e
altura de seus alunos. Haverad uma competicao e somente aqueles que tem
Idade Maior que 15 e Altura maior ou igual que 1,70 participarao da
competicao. Neste caso vocé utilizara a condicdo SE e a condicao E. Porque?

E simples, porque para o aluno participar ele dever possuir a idade
maior que 15 e altura maior ou igual 1,70. As duas condigdes devem ser
verdadeiras, caso uma seja falsa, ele ndo participara. Veja o exemplo:

SOMA +(» X v J‘:'r| =5SE(E(B2>15;C2>1,7);"Competird";"Nado Competirad")
A B C D E F G
sl Aluno  Idade  Altura
2 |Maria =SE(E(B2=15;C2=1,7)"Competira";"N&o Competiré"]{
3 |Jodo 15 18
4 Roberto 17 16
5 Katia 18 1,65
& Felipe 20 1.7
7 |Carlos 19 1,73
8
Funcao OU

A funcdo =Ou é uma funcdao que trabalha com os valores
VERDADEIRO e FALSO, por isso é uma funcdo légica. Uma expressao
construida com =0u serd considerada verdadeira quando pelo menos 1 das
suas partes for verdadeira. Ela, portanto, somente serd Falsa se nenhuma
das partes forem verdadeira. Desta forma, mesmo que sua construgao
tenha 100 frases, sendo 99 falsas e 1 verdadeira, o valor retornado sera
VERDADEIRO.




A sintaxe da funcao é =OU('valorl', 'valor2', ...). A funcdo pode
ser escrita com até 255 condicdes e, geralmente, é usada dentro de um
=Se para concatenar comparagoes.

Embora a funcdo 'Ou' ja seja por si s6 bastante (til, para resultados
mais especificos ela é costumeiramente mesclada com a fungdo 'Se' ou
entdo a fungao 'E'".

Vejamos o seguinte exemplo: Digamos que para se classificar um
time precisa de 33 pontos OU de 8 vitérias. Note que o Excel vai retornar
verdadeiro caso o time tenha alcangado 33 pontos no campeonato ou entdo
tenha atingido 8 vitérias.

Vamos digitar a seguinte sintaxe:

=SE(OU(C5>33;D5>8);" Classificado";"Desclassificado").

Assim, caso o time alcance os 33 pontos OU 8 vitorias aparecera 'Classificado’,

caso contrario aparecera ‘Desclassificado’.

SOMA v (% X ¥ f| =SE(OU(B4>33;C458);"Classificado"" Desclassificado”)
A B C D E F G H |
1 Campeonato Municipal de Futebol
2
3
4 TimeA 36 10 B :SE(DUQB4:=33;C4}8J;”CIa55ificad0";"Desclassificado")‘
5 Time B 38 9 5
6 (TimeC 25 8 2
7 (Time D 3 1 13
g TimeE 40 11 15
9 Time F 28 13 2
10 Time G 39 9 4
1




Atividade

1. Qual a utilidade da funcao “SE” no Excel?

a) Soma os valores testados

b) Verifica se os resultados das somas sao verdadeiros

c) Realiza um teste de matematica

d) Verifica se uma condigao foi satisfeita e retorna um valor se

Verdadeiro e outro valor se falso.

2. No exemplo abaixo, podemos comparar se o faturamento mensal foi

atingido ou nao.
OBS: A meta de

faturamento mensal é de R$525.000,00.

A B C D
1 Més Faturamento Meta Resultado
2 laneiro RS  535.000,00 | RS  525.000,00
3 Fevereiro | RS 535.000,00 | RS 525.000,00 Meta Atingida
H Margo RS  515.000,00 | RS 525.000,00 Meta nio Atingida

Assinale a alternativa de

usada na célula D2:

descreve corretamente a FUN(;I'-'\O SE, que sera

a) =Se(B2>C2;"Meta Atingida”;”Meta Nao Atingida”)
b) =Se(B2>C2;"Meta Atingida”)

c) =Se(B2;"Meta Nao Atingida”)

d) =Se(C2; Meta Atingida; Meta Nao Atingida)

3. No Excel, utilizando a funcao =SE(numero>=5;"Aprovado";"reprovado"),
Quais seriam as respostas para os niumeros abaixo?

I. 00

II.

III.

WNOUN

IV.

NN N N

N N N N




Aula 8

Formatacao condic

ional

A Formatacdo Condicional é uma ferramenta extremamente util do
Excel que nos permite formatar um conjunto de células de uma planilha a
partir de condicGes pré-estabelecidas pelo usuario.
Isso permite criar planilhas com um aspecto grafico que seja util para
que o usuario consiga analisar com facilidade, as informagdes contidas em
sua planilha, ja que a formatacao mostrara a ele se a condicao adotada foi

atingida ou nao.

Formatacao Condicional - Nova regra

Na planilha na qual deseja configurar a formatacao condicional e
selecione o intervalo de células a qual a formatacao sera aplicada - apenas

algumas celulas ou toda a tabela;
ES ~ [ S | =SE(B5=<25;"Aprovado";"Reprovado")
A B C D E F
1 Classificagio |
2
z _MNome | Idade | Sexo | Estado | Condigao |
a
5 |Jodo 23 Masculino RJ Aprovado
6 Alfredo 34 Masculino AP Reprovado
7 Bruno 25 Masculino MT Reprovado
2 Thiago 31 Masculino s5C Reprovado
s Maria 30 Feminino SP Reprovado
10 Renata 22 Feminino MA Aprovado
11 Felipe 20 Masculino AM Aprovado
12 Vanesss 19 Feminino AC Aprovado
12 Rodrigo 33 Masculino RR Reprovado
14 | Jose 28 Masculino PA Reprovado
15

Na Guia “Inicio”, localize o grupo
Condicional” e, depois, em

“Nova regra”;

“Estilo”, clique em

Initio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo

“Formatacao

& Arial iz ~[Aa I=E==5 Geral - M55 Formatagio Condicional'l 5= Inserir ~ E - W ﬁ
EE] 1= =|=d- (B2 o9 o) | ] r - -
=iler ) IN 7 8 -|H-||&- A 2= == | [ —__IQ Realar Regras das Célutas  + [ & c;a;;.:;avr s:?:::g:;rev
Area de Transf... = Fonte ] Alinhamento i} MNumero i} rﬁl e o Bs Edicdo
E5 - ﬁ:‘ =SE(B5<25;"Aprovado";"Reprovado”) =1 Regras de Primeiros/Ulifimos >
A B c D E F = L K L M '=|
1 Classiﬁcagiio | EJ Barras de Dados »
2 ==
: Nome | Idade | Sexo | Estado| Condicao | Escalas de Cor '
= § =
5 |Jodio 23 |Masculino RJ Aprovado _:EJ Conjuntos de icones 4
6 |Alfredo 34 Masculino AP Reprovado
7 |Bruno 25 |Masculino MT Reprovado = =
g Thiago 31 |[Masculino SC Reprovado | Lmrar Revras '
5 |Maria 30 |Feminino SP Reprovado iH]| Gerendiar Regras...
10 Renata 22 Feminino MA Aprovado L |
11 Felipe 20 Masculino AM Aprovado
12 Vanessd 19 Feminino AC Aprovado
12 Rodrigo 33 Masculino RR Reprovado
14 |José 28 Masculino PA Reprovado
15




Na janela que se abrir, escolha o tipo de regra a ser utilizada. Neste
exemplo, usaremos a opcgao “Formatar apenas células que contenham”.

No campo “Edite a Descricao da Regra”, escolheremos a opgao “Texto
especifico” e “Contém”. No campo ao lado, digite o termo que deverd ser
formatado;

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

» Formatar apenas células gue contenham

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

» Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricio da Regra:

Formatar apenas células com:

ITexto Espedifico ) | e I Aprovado

Visualizacdo: Sem definicdo de formato Formatar...

Cancei

Em seguida, clique em “Formatar” e escolha as opc¢des de fonte, borda e
preenchimento. Clique em “OK” para fechar as janelas e salvar a configuragao;

Mimero Fonte
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrio:
Automatico
Estilo do Padrdo:

Sem cores

H EEOOC | E L

Efeitos de Preenchimento... Mais Cores...

Exemplo

Linnpar

—

Feito isso, sempre que vocé digitar o termo definido, a formatacéo
configurada sera automaticamente aplicada a célula.




a 4

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo ':@ - =2 X

= & Calibri =11 -[= = ; Geral - ?ﬁ Formatacdo Condicional ~ j’ﬂ\nserir' X - % \;a
—j E3 IN T 8 ~[|A a || §|§v |@v % 000 .ﬁFclrmatarcclmclTabelav % Excluir - @'
Colar o Classificar Localizare
- |- A | = == a9 | |88 %8| (5 Estilos de Célula - [El Formatar ~ || <2~ eFiltrar - Selecionar ~
Area de Transfer... = Fonte F] Alinhamento F MNimero F] Estilo Células Edigdo
M22 - £ |
A B c D E F G H 1 J K L
1 Classificacéo |
2
3 Nome [ Idade [ Sexo |[Estado| Condigdo |
4
5 Jodo 23 Masculino RJ
6 |Alfredo 34 Masculino AP
7 | Bruno 25 Masculino MT
g | Thiago 31 Masculino SC
3 Maria 30 Feminino SP
10 Renata 22 Feminino MA 3
11 |Felipe 20 Masculino AM 1
12 Vanessq 19 Feminino AC
12 Rodrigo 33 Masculino RR
14 Jose 28 Masculino PA
15

Formatacao Condicional - Barra de Dados

Com o efeito de barra de dados o Excel inclui nas proprias células
uma barra que representa o valor dos numeros. Quanto maior a barra,
maior o valor, e vice-versa.

Para aplicar o efeito de Barra de Dados, o primeiro passo é selecionar
as células que deverdo conter as barras de dados. Na guia “Inicio”, clique
em “Formatacao Condicional”, “Barras de dados”, e escolha a cor das
barras.

(P = I
il Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - =™ x
*""j & Arial -z ~|IE==H Contabil < [fﬂFormatagéo Condicional =| 53 Inserir = X - ﬁ \?a
C_Ular as el S|P SE i =| @‘ |%' e 00| —_'] Realcar Regras das Células .3 [ @' Classificar Localizar e
- F | |- A - | §||@"| | =28 278/ =] & Btar ~ | (A~ aFiltrar~ Selecionar~
Area de Transfer... ™ Fonte P} Alinhamento ™ Mamero P} Bs Edicdo

R4 - fe | 2000 _% Regras de Prl'mel'ros{l:l\!imos 3 =

A B C D E = = = =
1 JE] oo acpcor g Ll = i

2 = = =
Produgéo por E_I Escalas de Cor 3 % ﬁ %
3 R — ¥= i Mais Regras...
4 | Perfumaria RS 2.000,00 i=| Conjuntos de icones »
5 Sapataria RS 3.450,00 =
6 Roupas RS 6.780,00 (= | Hova Regra..
7 | Jdias R$ 8.900,00 i) lepar.Regras »
8 Maquiagem R$  4500,00 (| Gerendar Regras...
3 Cama e Banho R§ 2.900.00 4
10
A B
1 Lojas Bom Gosto
2
Producéo por
3 departamento
4 Perfumaria 2.000,00
5 Sapataria 3.450,00
6 Roupas 6.780,00
7 Joias !
8 Maquiagem 4.500,00
5 Cama e Banho 2.900,00




Formatacao Condicional - Escalas de Cor

Escalas de Cor é mais um recurso de Formatacao Condicional, que
nos permite ter uma rapida visualizacdo dos dados da nossa planilha. A
ideia é utilizar uma gradacao de cores para diferenciar os valores mais altos
e os valores mais baixos.

Primeiramente, selecione as células nas quais vocé ird aplicar a
escala de cor. Agora, na guia “Inicio”, clique em “Formatacao Condicional”,

“Escalas de Cor” e escolha a escala de cor que deseja.

Initio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo 'Q) -2 Xx
"-"“J i = Tz A == z: ;f_ I%ntéb;l’a UU'UI [} Formatagdo Condicional = j‘ﬂlnserirf: ;l: W lﬁ
Calar 7 IN I 8~|H |- A == [ _—"gi Realcar Regras das Células » | a- Elif‘stlrf;:a'r SLj:zill\]z:;rev
Areade.. Fonte fa|| Alinhamento T | Ndmero [ gs Edicdo
a3 . ﬁr| 120000 _"ﬁﬁ Regras de Primeiros,'l.’l\!\'lnos »
: A B & D E F E_‘ e e psccs N E K L '=|
S . oo senesre| =
3 120091 [ RS - 120.000,00 ot e og ' ﬁ ﬁ % ﬁ
4 20092 | R 330.000,00 = —
5 20101 R: 58.000,00 2] coniuntosdeicones i B E
6 20102 | R$ §70.000,00 Mais Regras..
7 20111 [R$___ 111.000,00 | tow fegr.
s 20112 | RS 11400000 | Limpar Regrs '
s 20121 RS 11700000 | Serencar Begres.
10(20122 | R$ 460.000,00
1120131 | R$ 115.000,00 =
1220132 | R$ 99.000,00
13|2014.1 | RS 541.000,00
14/2014.2 | R$ 118.000,00
12
A B C
1
2
3 20091 | R$ 120.000,00
4 20092 | R$ 330.000,00
5 20101
5 20102 |R$ §70.000,00
7 20111 | R$ 111.000,00
g 20112 | R$ 114.000,00
3 20121 | R$ 117.000,00
10 20122 | RS 460.000,00
11 20131 | R$ 115.000,00
12 20132 | R$ 99.000,00
1320141 [ R$ 541.000,00
1420142 | RS 118.000,00
15

Formatacdo Condicional - icones

A Formatacdo Condicional permitia ao usuario escolher somente cores
de fundo e de fonte para aplicar como formatacdo das células, no entanto, a
partir da versdao 2007 os usuadrios ganharam uma nova forma de utilizar
esta ferramenta, a partir da utilizacdo de icones que representam se uma
condicdo foi atingida parcialmente, completamente, ou nao atingida.

Primeiramente, selecione as células nas quais vocé ird aplicar a
escala de cor. Agora, na guia “Inicio”, cligue em “Formatacao Condicional”,

“Conjuntos de Icones” e escolha o icone desejado.




Formulas

Inicio Inserir Layout da Pagina Dados Revisdo Exibicdo @ - = x
_“5 i e In -lasl == ;W}"I = I%’wt'a‘b:’ UU;IlgFormata;éo Condicmnal'l ;'“\nseru": %: W L;a
o (e oA [ - gy || s || G G oot
Area deTra.., Fonte {F] Alinhamento {F] Mamero [ Bs Edicdo
2 ﬁ| o= :ﬁml Regras de Primeiros/Ultimos »
2
3 Loja [Vendas | E_I Escalas de Cor '
1 =
5 [Lojat RS 45.618,00 =] contuntos e cones ot E> ¥ * E_> ¥
6 Loja2 RS 67.689,00 L 0@
7 [Loja 2 RS 56.883,00 - Em R:J'a‘" 200 AP
3 [Loja 4 RS 76.890,00 = Limpar Regras ' .
9 Loja5 R$ 34579,00 LE Gerendar Regras.. . o
10 Loja 6 RS 38.489,00 tAud AN
11 Loja 7 R$ 25.618,00 [ ® Ll il all
12 Loja 8 RS 34568,00 e00e AN &
12 Loja 9 RS 38.648,00
1 sz: 10 RS 45670,00 Ao Yl al al all wl
15 Loja 11 RS 87.290,00 [ X° NCECRO]
16 Loja 12 RS 34.567,00 Mais Regras...
17 Loja 13 RS 56.790,00
18 Loja 14 RS 67.890,00
13 Loja 15 RS 86 540,00
20
A B -
© _Vendas por Lojas da Rede |
2
3 Loja |Vendas |
a
5 Loja 1 & RS 45.678,00
6 |Loja?2 1 RS 67.689,00
7 Loja 3 = R$ 56.883,00
8 |Loja 4 f R$ 76.890,00
3 |Loja5 ¥ R$ 34.579,00
10 Loja 6 ¥ R$ 38.489,00
11 Loja 7 & R$ 25.618,00
12 Loja 8 & R$ 34.568,00
13 Loja 9 & R$ 38.648,00
14 |Loja 10 ¥ R$ 45.670,00
15 |Loja 11 1 R$ 87.290,00
16 |Loja 12 3 R$ 34.567,00
17 |Loja 13 £ R$ 56.790,00
18 |Loja 14 1 R$ £7.890,00
19 |Loja 15 1 RS 86.540,00
20




Atividade

1. O que sao formatacgdes condicionais?

2. Descreva como podemos criar uma

condicional?

nova regra de formatacdo

3. Observe a figura a seguir:

L

!

HDDDD

U

24
5 p
Al
7 =
6
2.0
9 4+
10 4+
34
5
34
2.0
7 I:::.:
10 4+
91

= =
WONNWONWOWUNOGONLSUR

Marque os tipos de formatacao condicional que aparecem no exemplo

acima:

) Formatacdo Condicional — Icones

) Formatacao Condicional — Nova regra

) Formatagao Condicional — Escalas de Cor

) Formatagao Condicional - Barra de dados




Aula 9

Porcentagem

Como o nome ja diz, porcentagem € um valor com denominador igual
a 100, ou seja, 10% = 10/100, logo 10% = 0,1. Veja os exemplos:

100% — 1
50% — 0,5
10% — 0,1
8% — 0,08

Calculando desconto

Suponha que vocé adquiriu um empréstimo a ser pago mensalmente
entres os meses de Marco a Setembro, no valor de R$ 650,00 mensais.
Caso efetue o pagamento antecipadamente receba um desconto de 7%, sob
o valor da prestacao.

Suponha que vocé adquiriu um empréstimo a ser pago mensalmente
entres os meses de Marco a Setembro, no valor de R$ 650,00 mensais.
Caso efetue o pagamento antecipadamente receba um desconto de 7%, sob
o valor da prestacao.

DICA: Ao transportar um valor percentil a planilha, é aconselhado que o
utilize na forma decimal. Por exemplo: 7% = 7/100 = 0,07.

Agora, vamos montar os dados na planilha do Excel:

o B C D

1 |MES VALOR MENSAL DESCONTO TOTALA PAGAR
2 MARCO 650 0,07

3 ABRIL 650 0,07

4 MAIO 650 0,07

5 JUNHO 650 0,07

6 JULHO 650 0,07

7 AGOSTO 650 0,07

2 SETEMBRO 650 0,07

3 TOTAL

Agora atribuiremos unidades de medida as células: Reais R$ nas
de VALOR MENSAL e TOTAIS, e Porcentagem % nas de DESCONTO, a
fim de facilitar as operagoes.
Para isto, proceda da seguinte maneira:



. , . , (Em -
1 - Selecione a coluna B, ou VALOR MENSAL. Apds, localize o icone | |
situado na caixa Numero, do guia Inicio na barra de ferramentas, e clique

no mesmo, selecionando a opcao R$ Portugués (Brasil).

icio Layout da Phgina Fommutys Dador Redido Eabicho FOF Architect
{8 cien S A AT gl | S Quebie Teito Automatianente  Gend }. ;] -+ ’;“‘ A |
2 —
iy NZ g+ LA ETARE Hmaonm e o b RN I .-’A‘,::,‘,',‘.;,h ”’mryf\“u _ttionde | inieric bowr fomity
¥} cono Tabela = Céluty
et s ' A it RS Portuguds [Brauy 1\ £y
B2 § Inglés Estados Unidoy) ;
D | Poasididen L P o
1 MEs Mats Formatos ‘Contaod
2 [MARGD
3 ASRIL
4 MaIO
5 JUNHO
6 JUMO
7 AGOSTO
8 SETEMERO
3 TOTAL

Perceba que os valores da coluna irdao ser modificados com a unidade de

medida selecionada.

W00 ) TN W R e

MES
MARCO

ABRIL

MAIO
JUNHO
JULHO

\AGOSTO

SETEMBRO
TOTAL

B C D
ESCONTO TOTALA PAGAR

0,07

0,07

0,07

0,07

0,07

0,07

0,07

2 — Fagca o mesmo com a coluna TOTAL A PAGAR.

2 wic s Layout da Pagina Féomutas Cados ReasSo Bebigio FOF Architest WwW-=Xx
) 5 »,\,\ --48' ,. ebrae Te utomaticane Genl > > 1 1 - [{ }
ey e L : o || R T Lo

- £ ¥
s - 0 E 3 L 3 |
1 MES VALOR MENSAL DESCONTO
2 MARQD s 50,00 0,0
3 ABRIL RS 650,00
4 Mao a5 650,00
5 | JUNHO A 650,00
& JULHO A$ 650,00
7 AGOSTO ns 50,00 0,0
8 SETEMBRO RS 650,00 0,0
9 TOTAL

3 - Repita o procedimento com a coluna C, ou DESCONTOS, s6 que agora

cligue na opgao ao lado, onde se encontra o sinal de porcentagem



= Wiéc Trsene Layout da Phgina Féomutas Dados Reaiso Eabicio FOF Architect
\ & | Cann Tl A A w2 U Quebne Texto Automaticanente  Genl v P_‘;
Cow T, ML og-@c A W RE o« o - B x| temnado
- A& 0,07
s B H |

1 MEs VALOR MENSAL
2 MNARCO ns 650,00
3 AsRIL RS 650,00
4 MaIO RS 650,00
5 JUNHO RS £50,00
& JULHO A 650,00
7 AGOSTO A 650,00
8 SETEMERO RS 650,00
4 TOTAL

Observe, novamente, que os valores foram modificados.

&, B C D

1 MES VALOR MENSAL

2 MARCO RS 650,00

3 ABRIL RS 650,00

4 MAIO RS 650,00

5 JUNHO RS 650,00

6 JULHO RS 650,00

7 AGOSTO RS 650,00

8 SETEMBRO RS 650,00

9 TOTAL

4 - Agora, suponha que vocé tenha conseguido pagar antecipadamente as
prestacOes dos trés ultimos meses. E, para calcularmos o valor a ser pago,
subtraimos do valor total o desconto que sera dado sobre ele, utilizando a
seguinte funcdo =B2-B2*C2, em outras palavras VALOR DO PRODUTO -
VALOR DO PRODUTO * PORCENTAGEM DO DESCONTO.

A B C D

1 MES VALOR MENSAL [DESCONTO |TOTAL A PAGAR ‘
2 MARCO R 650,00 79 RE 604,50
3 |ABRIL RS 650,00 7%

a MAIO RS 650,00 7%

5 JUNHO R 650,00 7%

6 | JULHO RS 650,00 7%

7 AGOSTO RS 650,00 7%

g8 |SETEMBRO | RS 650,00 7%

Calculando aumento

Para calcularmos um valor acrescido de uma porcentagem,
procedemos como anteriormente, sé que ao invés de subtrairmos do valor
total, iremos soma-lo. Para isto usaremos a funcdo =B2+B2*C2, ou seja,



VALOR DO PRODUTO + VALOR DO PRODUTO * PORCENTAGEM DO

AUMENTO

w G aEeES ]
iy B c D

1 MES VALOR MENSAL |AUMENTO |TOTAL APAGAR

2 MARCO RS 650,00 ?':J-’

3 ABRIL RS 650,00 o

4 MAID RS 650,00 7%

5 |[JUNHO RS 650,00 7%

6 JULHO RS 650,00 7o

7 |AGOSTO RS 650,00 7%

g SETEMBRO| RS 650,00 7%

Quanto corresponde em % um desconto concedido
Agora digamos que vocé estd querendo comprar aquela Tv nova que

custa exatos R$3.450,00, porém com dinheiro na mao, nota sobre nota, o

vendedor topou vender por R$3.330,00. Neste caso, de quanto foi o

desconto aplicado?

Para isso é simples: Divida o valor do desconto, neste caso R$

120,00, pelo total da Tv, no caso R$ 3.450,00. O resultado sera o desconto

concedido. Nao esqueca de formatar a célula com a porcentagem de

desconto para o formato porcentagem. Confira abaixo.

-0 ACEED
A B C D
1
2 Televisdo R$ 3.450,00 | RS 120,00
3 Cama Box R$ 45600 | RS 30,00
4 Ventilador R$ 12000 | R$ 5,00
5 Mesade Jantar | R$ 30000 [ RS 15,00

DICA: Ao

utilize na forma decimal. Por exemplo: 7% = 7/100 = 0,07.

transportar um valor percentil a planilha, é aconselhado que o




Atividade

1. Observe a planilha

abaixo:

ol

e

E

C

D

1 LIVRARIA BOM VIVER

PRECO PRECO COM

LIVRO z REAJUSTE
3 UNITARIO REAJUSTE
4 |A RS 23,00 12%
> |B RS 45,00 5%| RS 47,25
&6 |C RS 32,00 6%| RS 33,92
7 |D RS 65,00 8%| RS 70,20
8

Qual seria a formula correta para informar o preco do livro com o reajuste

na célula D4?
a) =B4+B4*12%
b) =B4*12%
c) =B4-12
d) =B4-B4*12%

1. Analise a planilha a seguir:

fal

B

C

D

PRECO COM

PRODUTO  PRECO DESCONTO
3 DESCONTO
4 |BLUSA RS 34,00 12%
5 VESTIDO RS 89,00 15%| RS 75,65
& | SAlA RS 75,00 10%| RS 67,50
7 |CALCA JEANS | RS 90,00 20%| RS 72,00
8

E

1 LOJA TODA LINDA

Qual é a formula que calculara o preco com desconto na célula D4?

a) =B4+B4+12%
b) =B4-B4-12%

c) =B4-B4*12%

d) =B4-12%




2.

No exemplo pede-se para calcular a porcentagem de lucro dos
produtos. Qual é a formula que vai calcular o faturamento do lucro na

Observe a planilha a seguir:

=l | LR

A

B

C

D

TOTAL DE
PRODUTO PRODUTOS LUCRO FATURAMENTO
VENDIDOS
i R$ 300,00 12%
il R$ 450,00 30%| R$ 135,00
il R$ 290,00 20%]| R$ 58,00
v R$ 100,00 15%]| RS 15,00
% R$ 500,00 10%]| RS 50,00

célula D2?
a) =B2*12%
b) =B2-12%
c) =B2+12%
d) =B2(12%)




Aula 10

Graficos

Uma das melhores ferramentas de analise do Excel sdo os graficos.
Com eles vocé consegue ter total compreensdo do que estd acontecendo
com as informagdes da sua planilha em uma questao de segundos.

Podemos acessar algumas opcOes de graficos na Guia Inserir -

Grupo Graficos e escolher colunas, linhas, pizza entre outros.

Exibicdao

Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo

| — | d_&] T # 5 i " .
% JHE D 2D al ol )
Tabela Tabela | Imagem Clip-art Formas Smart&rt = Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao  Outros
Dindmica = - - - - - - - Graficos *

Tabelas llustragdes Graficos ]

Agora abra o Excel e crie uma tabela semelhante a da imagem. Serdo
utilizados os anos de 2012 e 2013 como exemplo. Os valores arrecadados
em vendas de uma empresa ficticia também serdo usados, para

exemplificar o processo.

A B C D E
1 -
2 VALORES DE DOAGOES ARRECADADOS
3 2012 2013
a JANEIRO R$ 21300|RS 25800
5 FEVEREIRO R$ 31200|RS 261,00
6 MARCO RS 300,00 RS 198,00
7 ABRIL RS 29100|R$ 312,00
8 MAIO R$ 12000|RS 12300
9 JUNHO R$ 18700 RS 180,00
10 JULHO RS 410,00 RS 390,00
11 AGOSTO R$ 31500|R$ 360,00
12 SETEMBRO R$ 200,00|RS 25400
13 OUTUBRO R$ 358,00|RS 381,00
14 NOVEMBRO RS 418,00|RS 468,00
15 DEZEMBRO R$ 521,00 RS 487,00
16

Depois de criada a tabela, é hora de fazer o grafico comparativo.

Selecione os dados dos meses e dos anos, como feito na imagem. Clique




em “Inserir” e escolha um modelo. No exemplo, optamos por graficos de

coluna.
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
= EE [ = e @
] o] BB P 2 (gl X «@ = oy 10 0D
Tabela Tabela Imagem Clip-art Formas Smartart Colunas| Linhas Pizza Barras Area Dispersdao Outros
Dindmica = - - - - - - - Graficos ~
Tabelas llustragdes Coluna 2D =
c3 - ( S | 2012 I_Hﬂ
: A B c | u 1 IB | G
2 VALORES DE DOAGOES AR ™3P
: 5y da) =3) 93] JJ
a JANEIRO R$ 2130 | | | |
s FEVEREIRO RS 3120 cindro
6 MARCO R$ 300,0
7 ABRIL RS 2910 J J—HB J_[]H ﬂji
8 MAIO RS 1200/ | —ﬂlh = | |J
9 JUNHO RS 187.0/ cone
10 JULHO RS 410,0
11 AGOSTO R$ 3150 Jﬁ 4 lﬂyﬂ. lﬂﬂ f[/}a
12 SETEMBRO R$ 2000 —= L 7] [
13 QUTUBRO RS 358 0| Pirdmide
14 NOVEMBRO RS 418,0J _ Bﬂ 155 J
iz DEZEMBRO RS 5210 Iﬂj Uafy| A4 |1A}
17 ﬂ.h Todos os Tipos de Grafico...
18
19
Pronto, o grafico esta pronto.
120 .( %]
A B C D E F G H I | K L M
1
2 VALORES DE DOAGOES ARRECADADOS —
3 2012 2013
4 JANEIRO R$ 21300 | RS 258,00 R$ 500,00 i
5 FEVEREIRQ R$ 31200 |R$ 26100 _
6 WARCO RS 30000 RS 19800 RS 400,00
7 ABRIL R$ 29100 R$ 312,00 RS 30000 1% .
8 MAIO R$ 12000 | RS 12300 2012
g JUNHO RS 16700 [RS 180,00 R$ 200,00 - w2015
10 JULHO R$ 41000 | R$ 390,00 26 10000
n AGOSTO RS 31500 RS 360,00 5100,
12 SETEMBRO R$ 20000 | RS 25400 TS
13 OUTUBRO R$ 35800 | R$ 38100 00 O & 0.0 000 0 0 0
d : L &L & PES L O P
14 NOVEMBRO RS 41800 RS 468,00 \g«‘ FEE Ty v@?&‘" & @ﬁ’
15 DEZEMBRO R 521,00|R$ 487,00 &€ RRE
16
17
18

Quando escolhemos um tipo de grafico o

xcel automaticamente exibira na

tela, a guia contextual ferramentas de grafico, onde encontramos as
guias Design e Layout.



Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicio Design Layout Farmatar
(U B =] = | |
] -
Alterar Tipo Sahvar como | Alternar  Selecionar &= J]Ull ‘DUE‘ ‘ I 1 I 1 i ‘ ‘ i ‘ ‘ i ‘ I I ‘ i ‘ ‘ i ‘ ‘ I I _
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados T
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico
Gréfico 6 -Q A
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Qa
1
2 VALORES DE DOAGDES ARRECADADOS T s son00
3 2012 2013
2 JANEIRO RS 213,00 |[RS 258,00 R 500,00 L
5 FEVEREIRO RS 312,00 |[RS 261,00
3 MARGO RS 200,00 | RS 198,00 R$ 400,00
7 ABRIL RS 29100 |R$ 312,00 2530000
8 MAIO RS 120,00 | RS 123,00 I w2012
9 JUNHO RS 18700 RS 18000| ¢ R$20000 mz01s
10 JULHO R 410,00 | R 390,00
1 AGOSTO RS 21500 | RS _ 360,00 510000
12 SETEMBRO RS 200,00 | RS 254,00 RS-
13 QUTUBRO R$ 358,00 |[RS 381,00 © O & 00 PO L OO O
14 NOVEMBRO RS 418,00 |[RS__ 468,00 ,&‘Z@x&&@i“ & \0‘:@5’;&&%@? q@@*@x@’@
15 DEZEMBRO RS 521,00 | RS 487,00 < & TgE
16
. . ~ . /o ~
Na gula deS|gn encontramos OpCOESs para modificar o graflco, opgoes
como: layouts e estilos. Essas opgdoes nos permitem a formatagcao do

grafico, apresentando modelos predefinidos que podem ser aplicados ao
grafico.

Infcio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisio Exibigdo Design Layout Formatar
i = |
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar I II I I
de Gréfico  Modelo Linha/Coluna  Dados
o o T T TN TN
Gréfico 6 M~ f-'-‘ — EIEE. M III I I I I I I I I I I I I 1
A B e
: e flath B b (e bl bl b b
2 VALORES DEDOACE)ES Iﬂﬂ _[H.I.h_ . l— '—
3
R o T T Iﬁ% Hi Hi Hi INJ Hi Hi hd
5 FEVEREIRQ R§ 31 —
6 MARGO RS 30berrer=—rowr
7 |ABR\L R$ 29100 |RS 31200
8 MAIO R$ 120,00 |RS 12300
9 JUNHO R$ 187,00 | RS 180,00
10 JULHO R$ 41000 | RS 390,00
11 AGOSTO R$ 31500| RS 36000
2 SETEWBRO RS 20000 RS 25400 s HENTNNNNNNNN
13 QUTUBRQO R$ 358,00 | RS 381,00 0 L O & o O O 0O O
- . & & M F & N F & &S
14 NOVEMBRO RS 41800 [RS 468,00 \‘,&‘ éé@‘ & é‘" & Sl é‘f’ 5\0“@@%&’
15 DEZEMBRO RS 52100|RS 48700 < O8 ¢
16
17

Na Guia Layout podemos configurar os itens apresentados nos graficos
como: titulo, eixos, titulos dos eixos, plano de fundo entre outros.

Initio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Design Layout Formatar ‘@ - x
Area do Grafico ) = i Nome do Grafico:
ot i bd @ A | ] fu] [od] ] B (o] w] &) 4 J
s . N Imagem Formas Caixa Titulo do  Titulos  Legenda Rétulos de Tabela de Eixos  Linhas de Areade P Linhade Linhas Barras de
& Redefinir para Coincidir Estilo de Texto || Grafico = dos Eixos = Dados~ Dados~ Grade~ | Plotagem Tendéndia ~ Superiore: Im riores~ Erros ~
Selecdo Atual Inserir Rétulos Eixos Plano de Funda Analise Propriedades
Grafico 6 ~Q fe | ¥
A B C D E F G H 1 J K L M N (o] P (e} R E
1
2 VALORES DE DOAGOES ARRECADADOS T s s0000
3 2012 2013
a JANEIRO RS 21300 RS __ 258,00 RS 500,00 2
5 FEVEREIRO RS 31200 | RS _ 261,00
5 MARCO RS 300,00 | RS 198.00 R§ 400,00
7 ABRIL RS 29100 RS _ 312,00 R$ 30000 -
8 VAIO RS 12000 RS__ 123,00 I w1z |
3 JUNHO RS 187,00 RS __ 180,00 i ms 20000 ma01s F
10 JULHO RS 410,00 | RS 390,00 1510000
1 AGOSTO RS 21500 | RS 260,00 ’
12 SETEMBRO RS 20000 | RS 254,00 RS- |
13 OUTUBRO RS 25800 | RS 281,00 © 0 O & © 0 O OO O OO
1a NOVEMBRO RS 418,00 | RS 468,00 \ﬁ}ﬁ S @ﬁe‘%ﬁ\@i@ﬁﬁ
15 DEZEMBRO RS 521,00 RS 487.00 4 e F
16
17




Atividade

1. Quais os principais tipos de graficos do Excel?

2. Analise a figura a seg

uir:

45000
40000

35000 -
30000 -
25000 -
20000 -
15000 -
10000 -
5000

M Salario

Assinale o tipo de grafico apresentado na figura acima:

a) Grafico de coluna
b) Gréafico de pizza
c) Gréafico de linha
d) Gréafico de rosca

3. Observe a planilha a seguir:

Pesquisa de Preferéncia

de Sapatos
1
2
3 Sapatilha 30%
4 Ténis 10%
5 Scarpin A40%
& Chinelo 20%

~)

No Excel, cada tipo
forma, qual tipo de

grafico € usado para uma situacdo especifica. Desta
grafico seria o mais adequado para ser aplicado na

planilha acima? Por qué?




Aula 11

Classificacao

Um dos recursos mais Uteis do Excel é a Classificacdo de Dados, que
permite classificar listas em ordem alfabética ou numeérica, crescente ou
decrescente. Neste artigo vocé ird aprender a fazer uma classificacao

personalizada de dados.

Para organizar qualquer campo de uma tabela rapidamente, basta
selecionar qualquer célula na coluna que deseja fazer a classificacdo e clicar

em um dos botdes de classificacdo ( 2+ &l ).

Vamos criar a tabela abaixo, onde existem dados de funcionarios,

como nome, cargo e data de admissdo, de uma empresa ficticia.

Se classificarmos a coluna Admissdo, em ordem crescente, é sabido
que os dados serdo organizados do funcionario que foi admitido primeiro até

A B C

1
2

3 Nome [Cargo [Admissao |
4

5 Marcela Silva Presidente 30/06/2007

& Diogo Oliveira Diretor 18/12/2011

7 |Matheus Siqueira |Diretor 23/07/2006

g2 [Renata Andrade |Gerente 27/05/2004

9 Hugo Oliveira Gerente 31/07/2003

10 Jodo Carlos Supernvisor 07/11/2006

11 Bruna Costa Supervisar 24/08/2009

12 Pedro Silva Supernvisor 20/02/2012

13 Thiago Alves Analista 03/06/2010

14 Lucas Castro Analista 15/10/2010

15  Silvia Antunes Analista 15/12/2011

16 Cristiano Peixoto |Analista 21/07/2012

17 Carlos Mobre Analista 03/05/2005

18 Humberto Corréa |Analista 25/07/2005

o funcionario admitido mais recentemente.

Ca
)

4 9-

Inicio Inserir

L] Arial

Colar

Layout da Pagina

- |z

=]
5 |[Mr s c|[E| @A

Area de Transf... =

Fonte

Férmulas Dados Revisdo

Geral -

===/l =
- | A" a7
[ SR R
||~

|| Alinhamento &

| =0 o0
oo S0

Nimero =

Exibigdo

[EH}j Formatacio Condicional ~

g5 Formatar como Tabela ~
=) Estilos de Célula ~
Estilo

5= Inserir -

S Excluir ~

IE) Formatar ~
Células

jv
2

sr | @

fiassificarl] Localizar e

e Filtrar - f5elecionar ~

24

AS -

£

Classificar de Aa Z

@~ o s e

10|
11
12|
13
14
15|
16|
17|
18|

A

B

C D E

Macapa Empreendimentos

Nome [cargo [Admissdo |
Bruna Costa [Supervisor 24/08/2009
Carlos Nobre JAnalista 03/05/2005
Cristiano Peixoto JAnalista 21/07/2012
Diogo Oliveira [Diretor 18/12/2011
Hugo Oliveira |Gerente 31/07/2003
Humberto Corréa fAnalista 25/07/2005
Jod@o Carlos §Supervisor 07/11/2006
Lucas Castro JAnalista 15/10/2010
Marcela Silva [Presidente 30/06/2007
Matheus Sigueira §Diretor 23/07/2006
Pedro Silva [Supervisor 20/02/2012
Renata Andrade JGerente 27/05/2004
Silvia Anfunes JAnalista 15/12/2011
Thiago Alves JAnalista 03/06/2010

F G H

1 1

At

Classificar de Za A

Personalizar Classificacdo...

Filtro




Ja se classificarmos por nome, 0s nomes serao organizados em
ordem alfabética.

Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisdo Exibicio

== = Data - | [ Formatagdo Condicional = || 5= Inserir ~
=i~ | |22~ % 000| [ Formatar como Tabela = | 3% Excluir -

E-ll&a- A- ’ b

[Nz s -8B | I3 |56 &8 [ Estilos de Célula - %] Formatar =

Area de Transf.. ™ Fonte [ Alinhamento 4| Wamero 4 Estilo Células 4| Classificar do Mais Antigo para o Mais Novo

Arial 2 -||A A

5 - Je ‘ 31/07/2003 4l classificar do Mais Novo para o Mais Antigo
A B C D E F G H 1 1 #f Personalizar Classificacio. ..

Macapa Empreendimentos = Eiltro

Nome [Cargo  [Admissao |

Hugo Oliveira Gerente 31/07/2003
Renata Andrade | Gerente 27105/2004
Carlos Nobre Analista 03/05/2005
Humberto Corréa |Analista 25/07/2005]
Matheus Siqueira |Diretor 23/07/2006]
10 | Jodo Carlos Supervisor 07/11/20086
11 | Marcela Silva Presidente 30/06/2007 |
12 Bruna Costa Supervisor 24/08/2009

Ve o s WM e

13 Thiago Alves Analista 03/06/2010
14 |Lucas Castro Analista 15/10/2010
15 | SiMia Antunes Analista 15/12/2011
16 | Diogo Oliveira Diretor 18/12/2011
17 | Pedro Silva Supervisor 20/02/2012
18 | Cristiano Peixoto | Analista 21/07/2012
19 E—
20
4 4 » M| Classificacio izad. =] [!
Pronto Média: 07/07/2008 Contagem: 14  Soma: 22/04/3419
V4 -
Comentario

Comentarios sao muito Uteis aqueles que os sabem usar com clareza.
Poupam tempo, organizam seu trabalho, facilita na hora de compartilhar
seu trabalho com alguém e fazé-lo entender, etc.

Para inserir um comentario, basta clicar na célula, clique com o botao
direito do mouse em cima dela e clique na opcdo inserir comentario.

AS - Joe | Pedro Silva
A B c D
Nome |Cargo |Admissdo |

3
A

5 | Thiago Aves [ana - 1z
&6 Silvia Antunes
7
8
9

- A A7 B - oe oo
- AR

I
I

R |

Renata Andrad

[Pedro Siva__
Pedro Silva %

= Recortar
Matheus Sique )
—————— 1 55 | Copiar
10 | Marcela Silva
Colar

11 |Lucas Castro

= Caolar E. ial...
12 Jodo Carlos olarEspea

12 |Humberto Corr (Rl
14 Hugo Oliveira ERelling
15 Diogo Oliveira Limpar contetido
16 Cristiano Peixd Filtrar >
17 | Carlos Nobre Classificar >
18 Bruna Costa —d Inserir comentario
L ' Formatar células...
=L Escolher na Lista Suspensa..
21
Momear Intervalo...
22 _
33 & Hiperlink...




Logo que a caixa de texto do comentario for aberta vocé podera fazer
a anotagdo que deseja.

A B C

Nome | Cargo | Admisséao |
Thiago Alves Analista 03/06/2010
Silvia Antunes Analista 1511212011

Renata Andrade | (s “EEEN04)
Pedro Silva & 012]
Matheus Siqueira [[j 06
Marcela Silva B 007
Lucas Castro T ERR010
Jodo Carlos Supervisor 07/M11/2006
Humberto Corréa |Analista 22/07/2005
Hugo Oliveira Gerente 310772003
Diogo Oliveira Diretor 18/12/2011

Cristiano Peixoto |Analista 21/0712012
Carlos Nobre Analista 03/05/2005
Bruna Costa Supervisor 24/08/2009

Agora toda vez que vocé quiser ver seu comentario é sé passar o
mouse por cima da seta que aparecera no canto superior da célula.

D24 - s |
A B C

> Nome |Cargo  |Admissdo

a

5 Thiago Alves Analista 03/06/2010
6 Silvia Antunes Analista 151212011
7 Renata Andrade erente 27/05/2004
8 Pedro Siva aupewism 2000212012
5 Matheus Siqueira |Diretor 23/07/2006
10 Marcela Silva Presidente 30/06/2007
11 Lucas Castro Analista 15/10/2010
12 Jodo Carlos Supervisor 0711/2006
13 Humberto Corréa |Analista 25/07/2005
14 Hugo Oliveira Gerente 31/07/2003
15 Diogo Oliveira Diretor 18/12/2011
16 Cristiano Peixoto |Analista 21/07/2012
17 Carlos Nobre Analista 03/05/2005
12 Bruna Costa Supervisor 24/08/2009




Impressao

Esta ferramenta oferecida pelo Excel é de grande importancia quando
se quer ter uma nogao de espago na tabela e os seus limites de impressao,
ou até mesmo quando se é exigido um tamanho padrao de tabelas

Para definirmos uma area de impressao, ou seja, onde somente serao
impressos os dados/informagdes que estiveram naquele espago selecionado,
é simples. Veja a seguir como realizar esta tarefa:

1- Abra a planilha Excel e marque o campo dentro dela que pretendes
editar, e selecione Definir drea de impressao, contido na opgao Area de
Impressdo, da Guia Layout da Pagina.

= Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio @ - = x
n Cores Bya o =] =L o< Largura: | Autométic: ~ || Linhas de Grade | Titulos T
[A] Fontes - J 'jk IJ *& = == :j (] Atura:  Automatic: - || ¥ Exibir | Exibir -
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Veja que a area selecionada ficara com uma linha tracejada para que,
durante a colocacdo dos dados, tenhamos a dimensao do tamanho

demarcado inicialmente.
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Agora, quando vocé for imprimir o documento, veja que sé sera impresso a
area marcada.
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Atividade

1. Descreva como fazer a classificagdao de dados no Excel?

2. Qual a utilidade dos comentarios em uma planilha?

3. Qual o procedimento para definir uma area de impressao no Excel?
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