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Excel Avancado

O Excel é um dos softwares mais conhecido e utilizado no mundo. Trata-se de
um editor de planilhas, que, em nivel basico, auxilia na organizagdo de
qualquer tarefa e no avancado, vira uma poderosa ferramenta de célculos e
construcao de graficos.

Tipos de Referéncia

Referéncia

Relativa

Quando o contéudo das células é
copiado ha alteracdo tanto na
linha quanto na coluna.

Al

Referéncia

Mista

A referéncia tem parte relativa e
parte absoluta

$A1 ou

A$l

Referéncia Refere-se as células como
posicdes fixas neste caso ndo ha
Absoluta alteracéo ao copiar a célula.

$A%1



Operadores Aritméticos

Operador aritmético Significado

+ (sinal de adicéo) Adicéo

— (sinal de subtracéo) Subtracéo
Negacéo

* (sinal de multiplicacdo) | Multiplicacdo

/ (sinal de divis&o) diviséao
Yo porcentagem
A (sinal de Exponenciacao
exponenciacéo)
Funcoes

Uso de funcdes para calcular valores

As funcbes sao formulas predefinidas que efetuam célculos usando valores
especificos, denominados argumentos, em uma determinada ordem ou
estrutura.

Argumentos Os argumentos podem ser numeros, texto, valores I6gicos como
VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro como #N/D, ou referéncias
de célula. O argumento atribuido deve produzir um valor valido para este
argumento. Os argumentos também podem ser constantes, férmulas ou outras
funcoes.



Estrutura

A estrutura de uma fungdo comeca com o nome da funcdo, seguido de um
paréntese de abertura, os argumentos da funcéo separados por virgulas e um
paréntese de fechamento. Se a func¢éo iniciar uma férmula, digite um sinal de
igual (=) antes do nome da funcao.

Soma

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas 0s numeros nesta
matriz ou referéncia serdo contados. Células vazias, valores l6gicos, texto ou
valores de erro na matriz ou referéncia sdo ignorados. Consulte o terceiro
exemplo a seguir.

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que nao podem ser traduzidos
em nlmeros geram erros.

Diferentemente do exemplo anterior, se Al contiver "3" e B1 contiver
VERDADEIRO, entéo:

=SOMA(AL; B1; 2) € igual a 2 porque as referéncias a valores ndo-numericos
nas

referéncias ndo sao traduzidas.
Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:
=SOMA(A2:C2) é igual a 50

=SOMA(B2:E2; 15) é igual a 150

Media

Retorna a média aritmética dos argumentos.
* Sintaxe
« MEDIA(nUmM1;nam2; ...)

* NUm1; nim2;... sédo de 1 a 30 argumentos numéricos para 0s quais vOcé
deseja obter a média.



» Comentarios

* Os argumentos devem ser numeros ou nomes, matrizes ou referéncias que
contenham nameros.

Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores l6gicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor
nulo serdo incluidos.

Ao calcular a média das células, lembre-se da diferenca entre as células vazias
e as que contém o valor nulo, sobretudo se vocé tiver desmarcado a caixa de
selecdo Valores zero na guia Exibir comando Op¢des, menu Ferramentas.

As células vazias ndo sédo contadas, mas aquelas que contém valores nulos
séo.

Media

* Exemplos

Se A1:A5 se chamar Pontos e contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2,

entao:

=MEDIA(A1:A5) é igual a 11

=MEDIA(Pontos) € igual a 11

=MEDIA(A1:A5; 5) é igual a 10

MEDIA(AL:A5) é igual a SOMA(A1:A5)/CONT.NUM(AL:A5) é igual a 11
Se C1:C3 se chamar OutrosPontos e contiver os numeros 4, 18 e 7, entdo:

MEDIA(Pontos; OutrosPontos) é igual a 10,5

Como Criar Planilhas no Excel

Uma planilha é uma étima ferramenta para adicionar uma série de itens. Este
artigo explica como criar uma planilha basica no Microsoft Excel.


https://pt.wikihow.com/Criar-Planilhas-no-Excel
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Perceba que existem linhas e colunas.
Cada coluna possui uma letra maiuscula no topo para identificar aquela coluna.

Cada linha possui um numero na extremidade esquerda para identificar aquela
linha.

Cada célula é identificada por um endereco Unico que consiste da letra da
coluna na qual se encontra e 0 niumero da linha. Por exemplo, o endereco da
célula na primeira coluna e primeira linha é Al. O endereco da célula na
segunda coluna, terceira linha, é B3.

Se vocé clicar em uma célula, o endereco dela sera apresentado logo acima da
coluna A.

Clique na célula Al e digite: Item

Clique na célula B1 e digite: "Custo".


https://pt.wikihow.com/Reduzir-o-Tamanho-de-Arquivos-do-Excel

Clique na célula A2 e digite: "Impresséao”.
Cligue na célula B2 e digite: R$ 80,00.

Apbs clicar fora da célula B2, 80 sera apresentado na célula B2.

Clique na célula A3 e digite: "Postagem".
Cligue na célula B3 e digite: 75,55.

Ao clicar fora da célula B3, 75,55 ser& apresentado na célula B3.

Clique na célula A4 e digite "Envelopes”
Clique na célula B4 e digite "6,00".

Ao clicar fora da célula B4, "6" sera apresentado na célula B4.

Clique na célula A5 e digite "Total".
Clique na célula B5 e digite "=SUM(B2:B4)".
Cligue em outra célula. Um total de 161,55 sera apresentado na célula B5.

SUM(B2:B4) é uma férmula. Formulas sdo utilizadas para executar funcdes
matematicas no Excel. E essencial utilizar o sinal de igual (=) logo antes da
férmula para que o software saiba que trata-se de uma formula.

Se
» Comentarios
* Até sete fungdes SE podem ser aninhadas como argumentos
valor_se_verdadeiro e valor_se_falso para construir testes mais
elaborados. Consulte o ultimo exemplo a seguir.
* Quando os argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso

séo avaliados, SE retorna o valor que foi retornado por estas instrugoes.



+ Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da
matriz sera avaliado quando a instru¢éo SE for executada.

A funcédo de planilha SE verifica uma condicdo que pode ser verdadeira ou
falsa. Se a condicédo for verdadeira, a funcao retornara um valor; se for falsa, a
funcdo retornara outro valor. A funcdo possui trés argumentos:

1. A condigéo a ser verificada,

2. O valor a ser retornado se a condicéao for verdadeira

3. E o valor a ser retornado se a condicao for falsa.
=SE(teste_logico,valor_se_verdadeiro,valor_se_falso)

Se

=SE(teste_logico,valor_se_verdadeiro,valor_se falso)
Teste_logico € qualquer valor ou expressao que possa ser
avaliado como VERDADEIRO ou FALSO.

* Por exemplo, A10=100 é uma expresséo logica; se o valor da
célula A10 for igual a 100, a expresséao sera considerada
VERDADEIRA. Caso contrario, a expressao sera considerada

FALSA.

=SE(teste_logico,valor_se_verdadeiro,valor_se falso)
Valor_se_verdadeiro € o valor retornado se teste_logico for
VERDADEIRO.

» Por exemplo, se esse argumento for a sequiéncia de caracteres
de texto "Dentro do orcamento” e o argumento teste Idgico for
considerado VERDADEIRO, a funcéo SE exibira o texto "Dentro
do orcamento”. Se teste_logico for VERDADEIRO e

valor_se_verdadeiro for vazio, o argumento retornara 0 (zero).



Para exibir a palavra VERDADEIRO, use o valor l6gico

VERDADEIRO para esse argumento. Valor_se_verdadeiro pode ser outra
férmula.

=SE(teste_ldégico,valor_se_verdadeiro,valor_se_falso)
Valor_se_falso € o valor retornado se teste_légico for FALSO.
Por exemplo, se esse argumento for a sequéncia de caracteres de texto

"Ac Acima do orcamento" e 0 argumento teste_légico for considerado FALSO,
a

funcdo SE exibira o texto "Acima do orcamento”. Se teste_logico for FALSO e
valor_se_falso for omitido (ou seja, se ndo houver virgula apos
valor_se_verdadeiro), o valor l6gico FALSO sera retornado.

Se teste_logico for FALSO e valor_se_falso for vazio (ou seja, se houver

uma virgula apos valor_se_verdadeiro seguida do parénteses de fechamento),

o valor O (zero) sera retornado. Valor_se_falso pode ser outra formula.

* Exemplos

Em uma planilha de orcamento, a célula A10 contém uma
férmula para calcular o orcamento atual. Se o resultado da
férmula contida na célula A10 for menor que ou igual a 100, a
funcao seguinte exibird "Dentro do orcamento”. Caso contrario,
a funcao exibira "Acima do orcamento”.

SE(A10<=100,"Dentro do orcamento”,"Acima do orcamento”)

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes
dados em B2:B4 em relacdo as "Despesas reais" para janeiro,
fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os seguintes

dados para "Despesas previstas" para 0s mesmos periodos:



900, 900, 925.

Vocé poderia escrever uma formula para verificar se esta acima
do orcamento ou ndo com as seguintes férmulas:
SE(B2>C2;"Acima do orcamento”;"OK")

€ igual a "Acima do orcamento”

SE(B3>C3;"Acima do orgcamento”;"OK")

€ igual a "OK"

No exemplo a seguir, se o valor na célula A10 for
100, entdo teste_logico serda VERDADEIRO e o valor
total para o intervalo B5:B15 sera calculado.

Caso contrario, se teste_légico for FALSO e texto

vazio (") for retornado a célula que contém a funcéo
SE sera esvaziada.

SE(A10=100;SOMA(B5:B15);™)

Retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem
VERDADEIRO; retorna FALSO se um ou mais argumentos
forem FALSO.

« Sintaxe

* E(l6gico1;logico2; ...)

* Logico1; 16gico2;... sdo de 1 a 30 condi¢gdes que vocé deseja

testar e que podem ser VERDADEIRO ou FALSO.



* Os argumentos devem ser valores I6gicos, matrizes ou
referéncias que contém valores logicos.

* Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto ou
células vazias, estes valores serdo ignorados.

* Se o intervalo especificado n&o contiver valores logicos, E

retornaré o valor de erro #VALOR!.

» Exemplos

E(VERDADEIRO; VERDADEIRO) é igual a VERDADEIRO
E(VERDADEIRO; FALSO) € igual a FALSO

E(2+2=4; 2+3=5) é igual a VERDADEIRO

Se B1:B3 contiver os valores VERDADEIRO, FALSO e
VERDADEIRO, entao:

E(B1:B3) sera igual a FALSO

Se B4 contiver um numero entre 1 e 100, entéo:

E(1<B4; B4<100) sera igual a VERDADEIRO

Suponha que vocé deseja exibir B4 se esta contiver um nimero
entre 1 e 100, e que vocé deseja exibir uma mensagem se ela
nao contiver.

Se B4 contiver 104, entao:

SE(E(1<B4; B4<100); B4; "O valor esta fora do intervalo.")

sera igual a "O valor esta fora do intervalo".

Se B4 contiver 50, entao:



SE(E(1<B4; B4<100); B4; "O valor esta fora do intervalo.")

seraigual a 50

ou

* Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for
VERDADEIRO; retorna FALSO se todos os argumentos forem
FALSOS.

* Sintaxe

* OU(l6gico1;légicoZ2;...)

* Légico1;légico2,... sdo de uma a 30 condigdes que vocé deseja
testar e que podem resultar em VERDADEIRO ou FALSO.

* Os argumentos devem ser avaliados como valores l6gicos do
tipo VERDADEIRO ou FALSO ou como matrizes ou referéncias
gue contém valores l6gicos.

» Se um argumento de uma matriz ou referéncia contiver texto ou
células vazias, esses valores serdo ignorados.

 Se o intervalo especificado nao contiver valores légicos, OU

retornard o valor de erro #VALORI.

* Exemplos

OU(VERDADEIRO) é igual a VERDADEIRO
OU(1+1=1;2+2=5) é igual a FALSO

Se o intervalo A1:A3 contiver os valores
VERDADEIRO, FALSO e VERDADEIRO:

OU(A1:A3) seraigual a VERDADEIRO



Cont.Se

* CONT.SE possui dois argumentos: o intervalo a ser verificado e
o valor a ser usado no intervalo (o critério).
=CONT.SE(intervalo;critério)

Intervalo:

Intervalo de Células no qual se deseja contar células ndo vazias.
Critério:

E o critério na forma de um ntimero, express&o ou texto que define

guais células serdo contadas.

Cont.Se

* Exemplo:

» Suponha que de C9:C16 contenha

‘B, “M7MET MY M?F” "M respectivamente.
=cont.se(c9:c16;’M”) é igual a 5.

=cont.se(c9:c16;”F”) é igual a 3.

* A fungao de planilha SOMASE calculara a quantia total faturada
por cada vendedor.

SOMASE possui trés argumentos:

* O intervalo a ser verificado

* O valor a ser usado no intervalo (o critério)

* O intervalo que contém os valores a serem somados.

=SOMASE(intervalo;critério;intervalo_soma)



A férmula verifica:

* O texto na célula A32 (o argumento critério).

* Na lista Vendedor (A2:A5, o argumento intervalo) .

» E a soma as quantias correspondentes da coluna

Renda total (B2:B5, o argumento intervalo_soma).

Para Manuel, a funcéo (na célula C32) tem a seguinte aparéncia:
=SOMASE(A2:A5,A32,B2:B5)

ou

=SOMASE(A2:A5,"Manuel”,B2:B5)

Erro

* O que significa o erro #DIV/0!?

— O valor de erro #DIV/0! ocorre quando uma férmula divide
por O (zero).

» O que significa o erro ####H#?

— O valor numérico inserido em uma célula € muito grande
para ser exibido.

* O que significa o erro #/ALOR!?

— Ocorre quando o tipo de argumento ou operando errado &
usado.

* O que significa o erro #NOME?

— Ocorre quando néo é reconhecido o texto em uma férmula.

Erro
* O que significa o erro #ND?
— Ocorre guando um valor ndo se encontra disponivel para

uma func¢éo ou férmula.



* O que significa o erro #REF!?

— Ocorre quando uma referéncia da célula ndo é valida.

* O que significa o erro #NUM!?

— Ocorre quando existe um problema com um nimero em
uma formula ou funcéo.

* O que significa o erro #NULO?

— Ocorre quando é especificado uma intersecéo entre duas

areas que ndo tem intersecao.

Tipo.Erro

* TIPO.ERRO

Retorna um namero que corresponde a um dos valores de erro
do Microsoft Excel ou retorna o erro #N/D se néo houver erro.
Vocé pode usar TIPO.ERRO em uma funcéo SE para testar um
valor de erro e retornar uma sequéncia de caracteres de texto,
como uma mensagem, em vez de um valor de erro.

* Sintaxe

* TIPO.ERRO(val_erro)

* Val_erro é o valor de erro cujo numero de identificagao vocé
deseja localizar. Apesar de val_erro poder ser o valor de erro
real, ele serda normalmente uma referéncia a uma célula que

contenha uma féormula que se deseje testar.

PROCV

Localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela



e retorna um valor na mesma linha de uma coluna especificada
na tabela. Use PROCV em vez de PROCH quando os valores
da comparacao estiverem posicionados em uma coluna a
esquerda ou a direita dos dados que vocé deseja procurar.

* Sintaxe

*PROCV/(valor_procurado;matriz_tabela;nam_indice_coluna;procurar_intervalo)

PROCY

1 a Jan
2 Fev
3 C Mar
4 d Abr
5 e Mai
6 f Jun
7 g Jul
8 h Ago
9 1 Set

=PROCV(3;A1:C9:2)->c
=PROCV(3;A1:C9;3) -> mar

PROCH

* Localiza um valor especifico na linha superior de uma tabela ou

matriz de valores e retorna o valor na mesma coluna de uma linha especificada
na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores de comparacdo



estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela
de dados e vocé deseja observar um numero especifico de linhas mais abaixo.

Use PROCV quando os valores de comparacao estiverem em uma coluna a
esquerda ou a direita dos dados que vocé deseja localizar.

» Sintaxe

* PROCHY(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_lin;procurar_intervalo)

PROCH

Jan Fev | Mar Abr Maio | Jun Jul Ago | Set

=PROCH(5;A1:13;2) > e
=PROCH(5;A1:13;3) -> maio

ARRED

Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos.
« Sintaxe

* ARRED(num;num_digitos)

* NUm € o numero que vocé deseja arredondar.

« Num_digitos especifica o numero de digitos para o qual vocé deseja
arredondar nam.



ARRED

>0 Num sera arredondado para o nimero
especificado de casas decimais.

Num sera arredondado para o inteiro mais
=0 |proximo

<0 Num sera arredondado para esquerda da
virgula decimal

=ARRED(2,15; 1) é iguala 2.2
=ARRED(2,149; 1) é iguala 2.1
=ARRED(-1,475; 2) ¢ 1igual a -1.48
=ARRED(21,5; -1) é igual a 20

O Excel tem planilhas de controle de estoque prontas que podem ser baixadas
e usadas gratuitamente. A galeria de modelos da Microsoft pode ser
encontrada dentro do proprio aplicativo do Excel e conta com diversas opc¢oes.
O recurso pode ser util para ajuda-lo a economizar tempo e facilitar o seu
trabalho.

Passo 1. Abra o Excel e acesse a aba “Novo”. Caso a tela inicial do aplicativo
tenha sido desabilitada, vocé deve primeiro acessar o menu “Arquivo”;

Passo 2. No campo de buscas, digite "estoque" e pressione Enter. Selecione o
modelo desejado dentre os resultados;

Passo 3. Uma prévia serd exibida com a descricdo sobre a planilha. Para
baixar o arquivo e edita-lo, clique em “Criar’. Caso queira escolher outro
modelo, clique no “X” no canto superior direito para voltar a galeria;

Passo 4. O modelo que vocé escolheu serd aberto no Excel e vocé podera
editad-lo para adequar a planilha as suas necessidades.

Note que o mouse esta localizado na primeira linha da primeira coluna e, logo
acima dele, a referéncia de sua localizagdo, A1. Sempre que movimentar o
mouse, a referéncia Ihe mostrara onde ele esta. A planilha que se abre tem o
seguinte aspecto:


http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-excel-para-ipad.html
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Veja que ndo se trata somente de uma planilha, € um arquivo que ja contém 3
planilhas, denominadas Planl, Plan2 e Plan3. Se vocé precisar que 0 arquivo
contenha mais planilhas, € sé clicar sobre uma delas com o botdo direito e
escolher a opcao Inserir.

A guantidade de planilhas que pode ser inserida pode variar, dependendo da
memoria do computador. Mas ndo precisamos exagerar. Vamos trabalhar
apenas com estas.

Excel: inserindo informacdes

A melhor maneira para comecar a montar a planilha € inserindo as informacgdes
gue vocé precisa no cabecalho (a primeira linha). Vamos imaginar que vocé
estd montando uma planilha de controle de caixa, entradas e saidas, e quer
gue a planilha apresente o resultado do saldo do caixa diariamente.

Mude primeiro o nome da planilha para Caixa (clicando duas vezes sobre o
antigo nome, Planl, e renomeando. Nas colunas de A até E, coloque os titulos
gue servirdo de cabecalho, como na figura:



1
2
3
4
5
6
7

A

Data

Historico Doc.

B C

Excel: formatando colunas e linhas

Entrada

Agora vocé pode formatar as colunas ou linhas, como preferir. Para ampliar a
largura, é so levar o0 mouse até a divisdo entre as colunas e ampliar a largura.
Se quiser mudar a altura da linha, va até a coluna de linhas e faga o0 mesmo.
Outra opcédo é clicar com o botdo direito no nome da coluna ou da linha e

selecionar o que deseja fazer:

Wi N B wiN e

|
N O

ARREDONDAR.PARA.BAIXO

D i~

m

Data

b8 i o<

Recortar

Copiar

Colar

Colar Especial...
Inserir

Excluir

Limpar conteddo
Formatar células...
Largura da Coluna...
Ocultar

Reexibir

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(nUm;num_digitos)

* NUm é qualquer numero real que se deseja arredondar.



* Num_digitos € o numero de digitos para o qual se deseja
arredondar num.

» Comentarios

+ ARREDONDAR.PARA.BAIXO funciona como ARRED, com a

diferenca de sempre arredondar um nimero para baixo.

ARREDONDAR.PARA.BAIXO

>0 Num sera arredondado para baixo pelo
numero especificado de casas decimais.

Num sera arredondado para baixo até o
=0 |inteiro mais proximo.

<0 Num sera arredondado para baixo a
esquerda da virgula decimal

Exemplos

=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(3,2; 0) é iguala 3
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(76,9; Q) é 1igual a 76
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(3,14159; 3) € igual a 3,141
=ARREDONDAR.PARA BAIXO(-3,14159; 1) ¢ ignal a -3.1
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(31415,92654; -2) ¢ igual a 31.400

ARREDONDAR.PARA.CIMA

Arredonda um numero para cima afastando-o de zero.
Sintaxe
ARREDONDAR.PARA.CIMA(nUm;nam_digitos)

Num é qualquer numero real que se deseja arredondar.

Num_digitos € o numero de digitos para o qual se deseja



arredondar ndm.
Comentarios
+ ARREDONDAR.PARA.CIMA funciona como ARRED, com a

diferenca de sempre arredondar um numero para cima.

ARREDONDAR.PARA.CIMA

>0 Num sera arredondado para cima pelo
numero especificado de casas decimais.

Num sera arredondado para cima até o
=0 |inteiro mais préximo.

<0 Num sera arredondado para cima a esquerda
da virgula decimal

Exemplos
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(3,2;0) € igual a 4
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(76,9;0) € igual a 77
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(3,14159; 3) é1gual a 3,142
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(-3,14159; 1) € igual a -3,2
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(31415,92654; -2) € igual a 31.500

INT

Arredonda um numero para baixo até o numero inteiro mais
préximo.

* Sintaxe

* INT(num)

* Num é o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.



* Exemplos
=INT(8,9) é igual a 8

=INT(-8,9) é igual a -9

Truncar e Int

» Comentarios:

— Truncar e Int sdo semelhantes, pois os dois retornam
inteiros.

— Truncar remove a parte fracionaria do numero.

— Int arredonda para menos até o numero inteiro mais
proximo, de acordo com a parte fracionaria do numero.

— Truncar e Int sdo diferentes apenas quando usam nameros
negativos.

=Truncar(-4,3) retorna —4

=Int(-4,3) retorna -5

Vinculos

» S0 planilhas que fazem referéncias a células de outras
planilhas ou pastas.

* A melhor maneira de estabelecer uma férmula com referéncias
tridimensionais é utilizar a técnica de apontar com 0 mouse
para enderecos ou intervalos.

* Exemplo:

=Soma([Pastal]Plan1!A1l:A5)



* Obs: Soma os valores da células de A1 até A5 na planilha

Planl que esta na Pastal.

Criando Fungdes

» Conjunto de Rotinas que tém como objetivo executar

um conjunto de instrugdes e produzir um valor final.

Funcodes

» S&o definidas por:

— Nome da Funcéo

— Par&metros

* Valores enviados entre parénteses e que constituem o
input da funcéo.

» Sobre este input que serdo executados os respectivos

calculos.

— Resultado(Output)
» Valor produzido pela aplicagao da fungao aos

Parametros.

Funcobes
* Exemplo:
* Problema:Fazer uma fungao que calcule a nota final de um

candidato em um concurso.



» Parametros:Nota da Prova Objetiva,Nota da Prova Discursiva

» Passos a executar:

— Multiplicar Nota da Prova Discursiva por 3.

— Somar a Nota da Prova Objetiva com o resultado anterior.

— Atribuir a uma variavel.

Vocé pode também formatar células selecionadas com o botdo direito do

mouse e escolher entre as op¢des que se abrem na janela:

A B C D

1 [Data Historico Doc. Entrada  Salda

1

3
4

|
|

Formatar Células

Namero | Alohamento |

Fonse Sorde

Preenchmento | Frotegso

==

; | Estio ™
: || B @ [E
= { Coptorno

| | O estho de borda seleconado pode ser apiado dcando-se nas credefingies, no diagrama da visusizado ou nos
| | botdes acima

Aqui podemos escolher entre formato de numero, alinhamento, fonte, borda,
preenchimento e ainda proteger as células que queremos. Vamos centralizar o
cabecalho e dar-lhe a fonte Negrito, para que fique mais visivel.

Vamos agora formatar as colunas, para que vocé nao tenha problemas quando
for inserir informacdes. Selecione a coluna a com o botdo direito e escolha
Formatar Células.

Organizacao de Dados em Listas

* Uma lista € essencialmente uma colegao organizada de informagdes.



* O Microsoft Excel oferece uma série de recursos que facilitam
gerenciamento e a andlise de dados em uma lista.

Diretrizes para Organizagao de Dados em Listas

* Inserir rotulos descritivos (um para cada coluna) na
primeira linha da lista;

* Colocar itens semelhantes em uma mesma coluna;

* Manter a lista separada,;

* Posicionar dados essenciais acima ou abaixo da lista;
» Mostrar linhas e colunas;

* Usar somente uma lista por planilha.

Formato de Lista

* Usar rétulos de coluna formatados;

* Usar bordas de célula;

« Evitar linhas e colunas em branco;

» Nao digitar espacgos a esquerda ou precedentes;
* Estender férmulas e formatos de listas
(Ferramentas/Opcoes/Editar/Estender

férmulas e formatos de lista).

OperacOes em uma Lista

* Entrar com dados;



* Filtrar dados;
* Ordenar dados;

 Calcular subtotais.

Entrar com Dados em uma Lista

* Diretamente nas células:

— AutoConcluséo (Ferramentas/Opc¢oes/Editar/Ativar
AutoConclusao para valores de células)

— Mouse (menu de atalho/Lista de opc¢des...)

» Usando um formulario (Dados/Formulario)

* Caracteristicas do formulario:

— Cada campo apresenta uma caixa de edicao;

— Excecado: campos com férmula ndo apresentam uma
caixa de edicao;

— Consolidar edicao de dados e incluir novo registro
(botdo Novo);

— Excluir registro (botdo Excluir);

— Desconsiderar edicado de dados (botdo Restaurar);

— Navegar pelos registros (botbes Localizar anterior e

Localizar proxima);



« Caracteristicas do formulario (continuacao):

— Especificar critérios para filtrar registros (botao
Critérios);

— Apagar todos os critérios (botédo Limpar);

— Consolidar edi¢éo de critérios e visualizar registros
(botdo Formulério);

— Consolidar edicdo de dados e fechar formulario (botéo
Fechar).

— Restricado: se 0 numero de campos exceder a 32, 0

formulario ndao sera exibido.

» Operadores utilizados em critérios:
— Operadores de comparacéo: =, <>, >, >=, <, <=

— Operadores curinga: *e ?

Localizar Dados em uma Lista

* Filtrar uma lista para ver apenas as linhas que se encaixem em critérios
especificos.

— AutoFiltro: para critérios simples;

— Filtro avancado: para critérios mais complexos.

Filtrar Dados em uma Lista



» Filtrar € uma maneira rapida e facil de localizar e trabalhar com um
subconjunto de dados em uma lista.

« Uma lista filtrada exibe somente as linhas que atendem aos critérios
especificados para uma coluna.

» SO é possivel aplicar filtros a apenas uma lista de uma planilha de cada vez.

Filtrar Dados com AutoFiltro

1. Posicionar o cursor de selecdo em uma célula da lista
gue se deseja filtrar;

2. No menu Dados, clicar em Filtrar e, em seguida, clicar
em AutoFiltro;

3. Para exibir somente as linhas que contém um valor
especifico, clicar na seta da coluna que contém os dados
gue se deseja exibir;

4. Clicar em um dos valores da lista apresentada;

5. Para aplicar uma condicéo adicional baseada em um
valor de outra coluna, repetir as etapas 3 e 4 na outra

coluna.

Filtrar Dados com AutoFiltro

» Observacoes:

— A barra de status mostra a quantidade de linhas
selecionadas;

— A seta da coluna muda de cor indicando que a lista esta

filtrada por um valor daquela coluna;



— Os cabecalhos de linha dos registros filtrados mudam
de cor,

— Restri¢cdo: apenas os primeiros 250 diferentes itens
aparecem na lista;

— Dados/Filtrar/AutoFiltro encerra o modo AutoFiltro.

Filtrar Dados com AutoFiltro

* A lista de valores apresentada pela seta da
coluna inclui as opgoes:

— (tudo): mostra todos os itens (retira condi¢ao);
— (10 Primeiros...): n primeiros ou n ultimos;

— (Personalizar...): permite especificar até duas
condi¢Bes para uma mesma coluna;

— (Vazias): mostra itens néo preenchidos;

— (NaoVazias): mostra itens preenchidos.

Filtrar Dados com AutoFiltro

* Pode ser usada qualquer combinagao de
valores de colunas diferentes, selecionandose
se um valor em cada coluna;

* Para utilizar mais uma condigao em uma
coluna, deve-se utilizar a opgéo

(Personalizar...).



« Caracteristicas da janela Personalizar

AutoFiltro:

— A opgao (Personalizar...) permite filtrar os dados de
varias maneiras:

* valores acima ou abaixo de um valor especifico
(opgéao Ou);

« valores em um intervalo (opgao E);

» dois valores especificos (opcdo Ou);

* valores aproximados (caracteres curinga: * e ?).

Filtrar Dados com AutoFiltro

» Caracteristicas da janela AutoFiltro — 10

primeiros:

— A janela s6 é mostrada quando os dados sdo numericos;

— A opcéao (10 Primeiros...) permite filtrar:

* Os primeiros (maiores) n itens;
* Os ultimos (menores) n itens;
* Os primeiros (maiores) n por cento;

* Os ultimos (menores) n por cento.

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

* O Filtro Avangado permite:

— Especificar critérios mais complexos de

filtragem;



— Especificar critério de filtragem computado;
— Extrair uma coOpia dos registros que satisfazem

ao critério para um outro local.

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

* Inicialmente deve-se definir um intervalo de critérios, que
consiste de pelo menos duas linhas:

— A primeira deve conter alguns ou todos os nomes de
colunas da lista;

— A segunda deve conter os critérios de filtragem, os
guais serao conjugados com o operador AND.

» Um intervalo de critérios pode ter qualquer niumero de

linhas, as quais serdo conjugadas com o operador OR.

Filtrar Dados com Filtro
Avancado

Meés Vendedor Tipo Total
Janeiro novo
Fevereiro =1000

(Meés = “Janeiro”) AND (Tipo = “novo”)
OR
(Més = “Feverewro”) AND (Total = 1000)



Filtrar Dados com Filtro
Avancado

» Observacoes:
=“=Janeiro”

>R

<>R

Ro*

rr

R?r

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

1. Posicionar o cursor de selecdo em uma célula da
lista que se deseja filtrar;

2. No menu Dados, clicar em Filtrar e, em

seguida, clicar em Filtro avancgado...;

3. Clicar no campo Intervalo de critérios da

janela Filtro avancado;

4. Selecionar o intervalo de células que compdem o
critério;

5. Clicar no botao OK.

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

* Ao utilizar a opcéo Copiar para outro local da
janela Filtro avancado:

— Os registros que satisfizerem ao critério de



filtragem seréo copiados para o local indicado
no campo Copiar para,;

— A prépria lista ndo é filtrada.

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

* Ao utilizar a opgdo Somente registros exclusivos
da janela Filtro avangado:

— Os registros que satisfizerem ao critério de
filtragem serdo mostrados sem duplicatas;

— N&o preenchendo o campo Intervalo de
critérios, todas as linhas duplicadas da lista

serao escondidas.

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

» Observacoes:

— A barra de status mostra a quantidade de linhas
selecionadas;

— Os cabecalhos de linha dos registros filtrados
mudam de cor;

— Dados/Filtrar/Mostrar todos encerra 0 modo

Filtro avancado.

Filtrar Dados com Filtro
Avancado

* Critérios computados:



— Filtram uma lista baseados em um ou mais
célculos;

— N&o utilizam cabecalhos de coluna da lista, mas
sim novos;

— Essencialmente criam novos campos para a

lista.
Filtrar Dados com Filtro
Avancado
Duragao
TRUE
Projeto Inicio Término Recursos

=C5-B5+1>=30

Filtrar Dados com Filtro

Avancado

* Ao utilizar critério computado:

— Criar um novo nome de campo ou deixar a célula vazia,

— Criar férmulas utilizando referéncias relativas as células do primeiro registro
da lista;

— N&o se preocupar com os valores retornados pelas formulas do intervalo de
critérios;

— Ao utilizar referéncias a células fora da lista em férmulas, utilizar referéncia
absoluta;



— Utilizar quantos critérios computados forem necessarios, mesclando-os com
critérios ndo computados, se necessario.

Filtrar Dados em uma Lista

» Observacoes:

— Gréficos: apenas os dados visiveis sdo considerados no
gréfico (Ferramentas/Opcdes.../Plotar apenas células
visiveis);

— Funcgdes: todos os dados, visiveis ou ndo, sao
considerados no célculo (excecao para as fun¢des da

categoria Banco de dados).

Filtrar Dados em uma Lista

» Formato geral das fun¢des de banco de dados:
BDfuncéo(banco_de_ dados;campo;critérios)

— banco_de_dados: € o intervalo de células que constituia lista ou o banco de
dados;

— campo: indica a coluna que sera usada na funcdo. O campo pode ser dado
como texto com o rétulo de coluna entre aspas, ou como um numero que
represente a posicao da coluna na lista;

— critérios: é uma referéncia a um intervalo de células que especifica as
condicBes para a funcgao.

Filtrar Dados em uma Lista
* BDCONTAR: total de células que contém numeros;

« BDCONTARA: total de células ndo vazias;



« BDEXTRAIR: extrai um unico registro que corresponde a um critério
especifico;

« BDMAX: méaximo (maior) dos valores

selecionados;

Filtrar Dados em uma Lista

« BDMEDIA: média dos valores selecionados;

« BDMIN: minimo (menor) dos valores
selecionados;

« BDMULTIPL: produto dos valores selecionados;

* BDSOMA: soma dos valores selecionados.

Calcular Subtotais em uma

Lista

» O Microsoft Excel pode resumir dados
automaticamente calculando valores de subtotais e
totais gerais em uma lista.

» Quando se opta por subtotais automaticos o Excel
organiza a lista em tépicos, agrupando linhas de
detalhes com cada linha de subtotais associada e
agrupando linhas de subtotais com a linha de totais

gerais ao final.

Calcular Subtotais em uma
Lista
* Subtotais: calculados através de uma funcao de

resumo, como Soma ou Média;



* Total geral: derivado de dados de detalhe, ndo dos
valores das linhas de subtotais;

* Recalculo automatico: os valores de subtotais e
total geral sdo automaticamente recalculados a

medida que se edita os dados de detalhe.

Calcular Subtotais em uma Lista

1. Classificar a lista pela coluna para a qual se deseja
calcular subtotais.

2. Clicar em uma célula da lista.

3. No menu Dados, clicar em Subtotais.

4. Na caixa A cada alteracdo em, clicar na coluna que
contém 0s grupos para o0s quais se deseja subtotais. Esta
deve ser a mesma coluna pela qual a lista foi classificada
na etapa 1.

5. Na caixa Usar funcéo, clicar na funcao que se deseja
usar para calcular os subtotais.

6. Na caixa Adicionar subtotal a, marcar a caixa de
selecdo das colunas que contém os valores para 0s quais

se deseja subtotais.

Calcular Subtotais em uma Lista

* A opcao Usar funcao lista as funcoes:

— Soma: a soma dos valores em uma lista. Esta € a funcao



padrédo para dados numeéricos;

— Contar: o numero de itens em uma lista. Esta € a funcao
padrdo para dados ndo numericos;

— Média: a média dos valores em uma lista;

— Max: o maior valor em uma lista;

— Min: o menor valor em uma lista;

— Produto: o resultado da multiplicacdo de todos os valores em uma lista;

Calcular Subtotais em uma Lista

» A opcao Usar funcao lista as fungoes:

— Cont.NUms: o0 numero de registros ou linhas em uma
lista que contém dados numéricos;

— DesvPad: uma estimativa do desvio padrdao de uma
populacédo, onde a lista € a amostra;

— DesvPadp: o desvio padrdo de uma populacdo onde a
lista é a populacdo inteira;

— Var: uma estimativa da variancia de uma populacéo
onde a lista é a amostra;

— Varp: a variancia de uma populacao onde a lista € a

populacéo inteira;

* A opgao Substituir subtotais atuais remove todos os
subtotais existentes;

» A opcao Quebra de pagina entre grupos insere



guebras de pégina apds cada subtotal;
* A opgao Resumir abaixo dos dados posiciona os
subtotais abaixo dos dados;

* O botao Remover todos encerra o modo Subtotais.

» Observacoes:

— E mostrada uma estrutura de topicos ao lado esquerdo da coluna de
cabecalhos de linha;

— Sé&o adicionadas linhas de subtotais ap6s cada grupo de registros;

— E adicionada uma linha de total apés a dltima linha de subtotal.

Calcular Subtotais Aninhados em uma Lista

1. Classificar a lista por duas ou mais colunas;

2. Insirir subtotais automaticos para a primeira coluna para a qual se
deseja subtotais. Esta coluna deve ser a coluna especificada na
caixa Classificar por quando a lista foi classificada;

3. Apoés ter exibido subtotais automaticos para a primeira coluna,
repetir o processo para a proxima coluna;

4. Posicionar o cursor de selecdo em uma célula da lista;

5. No menu Dados, clicar em Subtotais;

6. Na caixa A cada alteracdo em, selecionar a proxima coluna que
se deseja subtotalizar;

7. Desmarcar a caixa de selecdo Substituir subtotais atuais e clicar
em OK.

8. Repetir as etapas de 4 a 7 para cada coluna para a qual se deseja calcular
subtotais.



