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1. CONCEITOS BASICOS DO EXCEL

1.1. INTRODUCAO

Para o desenvolvimento desta apostila, foi utilizado a versao 2013 do Microsoft

Excel.

O Excel é um programa de planilha eletrdnica desenvolvido pela Microsoft para
Windows, que pode ser utilizado para calcular, armazenar e trabalhar com lista de da-
dos, criar relatérios e gréficos, sendo recomendado para planejamentos, previsées,
andlises estatisticas e financeiras, simula¢cdes e manipulagdo numérica em geral. Des-
sa forma, o Excel € uma importante e poderosa ferramenta, sendo indispensavel seu

dominio.

1.2. INTERFACE

Area de Trabalho: espaco disponivel para trabalhar com as planilhas.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: barra personalizavel que traz fer-

ramentas de uso comum, como o botdo salvar, desfazer e refazer.

Barra de Férmulas: local onde é possivel inserir e editar o contelldo em uma

célula, também pode se visualizar a formula contida na mesma.

Barras de Rolagem: botdes de navegacgdo para deslocar a planilha na hori-

zontal e na vertical.

Barra de Titulo: este local contém os nomes do programa e do arquivo que es-

t4 sendo editado.

Barra de Status: local onde s&o exibidas informacgdes sobre o que esta sendo

executado na planilha.

Botdo Arquivo: nele encontram-se funcdes basicas como: solicitar uma nova

planilha, abrir, salvar e imprimir uma planilha, entre outras funcgoes.
Caixa de Nome: local onde séo exibidas as coordenadas da célula ativa.

Controle de Zoom: ferramenta utilizada para ajustar o foco na planilha, au-

mentando-o ou diminuindo-o.



Grupos e Botdes de Comando: conjunto de botBes que possuem funcgdes es-

pecificas. E o local onde se encontra os recursos que o programa oferece.
Guia de Planilhas: exibe as planilhas disponiveis na pasta de trabalho.

Guias: permite o acesso as ferramentas do Microsoft Excel 2013, cada guia

possui uma barra de ferramentas especifica.
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1.3. INSERIR E EDITAR DADOS NA PLANILHA

Para inserir dados em uma planilha:

> Posicione a célula ativa onde se deseja inserir os dados, para isso basta clicar
na célula ou usar os botdes de navegacao presentes no teclado, e entdo digitar
a informacéao desejada.

» ApoOs terminar a edicdo, basta pressionar a tecla <ENTER> ou utilizar as setas
do teclado.

» Para cancelar o que foi digitado, deve se pressionar <ESC>, caso ndo esteja
confirmada a edicdo, se ja estiver confirmada a edi¢cdo na célula, podera apa-
gar o seu contelido através da tecla <Delete> ou da tecla <backspace>.

» Para alterar os dados de uma célula ja editada, dé um duplo clique ou selecio-

ne-a e pressione a tecla <F2>.

Durante a edicdo, as informacbes digitadas aparecem simultaneamente na
“barra de férmulas” e a posicéo da célula é exibida na “caixa de nome”, conforme mos-

tra a Figura 2.
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Figura 2 - Inserindo dados na planilha

1.4. ALTERAR O TAMANHO DAS COLUNAS E DAS LINHAS

Para alterar a largura de uma coluna:

» Posicione o cursor do mouse no cabecalho das colunas, na linha que divide

uma coluna da outra.
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» O cursor do mouse vai mudar de forma, ao invés de uma cruz '{'F' ele passa

a ter a forma de seta dupla “ :F

» Em seguida, clique com o botdo esquerdo do mouse e com ele pressionado
movimente 0 mouse para o lado esquerdo para diminuir a largura da coluna e
para o lado direito para aumentar a largura da coluna.

» Enquanto o cursor do mouse estiver pressionado, aparece uma caixa mostran-
do a largura da coluna em centimetros e em pixels.

» Para alterar a largura de uma coluna, o cursor do mouse deve ser posicionado

sempre ao seu lado direito.

Para se alterar a altura de uma linha se procede de maneira analoga, porém,
no caso das linhas, a medida estd sendo mostrada em milimetros e em pixels. Para
alterar a altura de uma linha, o cursor do mouse deve ser posicionado sempre a sua

parte inferior.

1.5. INSERIR E EXCLUIR LINHAS, COLUNAS E CELULAS

Ao montar uma tabela pode surgir a necessidade de inserir ou excluir linhas,

colunas e/ou células. Para isso, os procedimentos seguintes deverdo ser seguidos.

Para inserir uma linha:

» Selecione a linha abaixo de onde se deseja inserir.

‘- i 1E—3 E - A
_ Jomowsese S B &I I sy M
bre EIa € SEIEC|0ne a Opgao Inse”r! ou Inserir  Excluir Formatar Classificar Localizar e

- - - — 7 eFiltrar~ Selecionar -

va até a guia Pagina inicial, grupo Célu- B

» Clique com o botdo direito do mouse so-

Inserir Células... Edicdo

las e cligue no bot&o Inserir, em seguida

udu

= |nszerir Linhas na Planilha

c
¥

U Inserir Colunas na Planilha

clique na opcéo Inserir Linhas na Plani-
Iha.

B =

Inserir Planilha

Figura 3 - Comando inserir
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A B C A B c
2 2
3 |Més Dias 3 |Més Dias
4 |laneiro 31 4 |laneiro 31
5 |Fevereiro 28 5 |Fevereiro 28
& |Marco 31 & |Marco 31
7 |Maio 31 7]
& [lunho 30 g |Maio 31

8 Junho 30

Figura 4 - Antes de inserir a linha Figura 5 - Depois de inserir a linha

Para inserir uma coluna:

» Selecione a coluna a direita de onde se deseja inserir.

» Clique com o boté&o direito do mouse sobre ela e selecione a opcéo Inserir, ou
va até a guia Pagina inicial, grupo Células e cligue no botdo Inserir, em se-
guida clique na opcéo Inserir Colunas na Planilha.

A B C Fi} B C

1 o 1

2 2

3 |Més Dias 3 |Més Dias

4 |laneiro 31 4 |laneiro 31
5 |Fevereiro 23 5 |Fevereiro 28
6 |Margo 31 6 |Margo 31
7 |Maio 31 7 |Maio 31
8 |lunho 30 8 |Junho 30
9 9

10 0

Figura 6 - Antes de inserir a coluna Figura 7 - Depois de inserir a coluna

Para inserir uma célula:

» Selecione a célula onde sera inserida uma nova.
» Clique com o botéo direito do mouse sobre ela e selecione a opcéo Inserir, ou
va até a guia Pagina inicial, grupo Células e cligue no botdo Inserir, em se-

guida clique na opcéo Inserir Células....



12

» Serd exibida a janela Inserir como mostrado na

- 2
Inserir :

Inserir
forma como essa nova célula se encaixara em

Figura 8. Nesta janela deve ser selecionada a

) Deslocar células para direita

meio as outras. Deslocar células para baixoi

I_J Linha inteira

i) Coluna inteira

Figura 8 - Inserindo células
Para excluir umalinha, coluna ou célula:

» Selecione o que se deseja excluir, podendo ser uma linha, coluna ou célula.

» Clique com o botéo direito do mouse sobre ela e selecione a op¢éao Excluir, ou
va até a guia Pagina inicial, grupo Células e clique no botdo Excluir, em se-
guida cligue no que se deseja excluir.

==X W] 2 4y M

-

Inserir  Excluir Formatar Classificar Localizar e
- A v — 7 eFiltrar~ Selecionar~
[=n - -
&7 Excluir Células... !
23 Excluir Linhas da Planilha
L4 . .
» Excluir Colunas da Planilha
P T

X Excluir Planilha

Figura 9 - Comando excluir

1.6. PLANILHAS DA AREA DE TRABALHO

Um documento do Excel, também chamado de pasta de trabalho, é dividido em
planilhas, podendo ser inseridos itens em cada uma delas que serdo independentes

entre si, a menos que se una uma com outra através das formulas.

Um documento em branco ao ser aberto inicia, por padrdo, com apenas uma

planilha, no caso do Excel 2013, chamada de Planl.


http://www.feranoexcel.com/2011/04/fazendo-calculos-parte-1/
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A lista de planilhas existentes sempre fica na parte inferior da tela, como mos-
trado na Figura 10.

Plan1 )

Figura 10 - Planilhas da area de trabalho

Em alguns casos ha a necessidade de inserir outras planilhas, para isso clique

no botdo “'*/”.

Outra forma de inserir planilhas é clicando com o botdo direito do mouse em
cima do nome da planilha e selecionar a opgéo Inserir. Na janela que abrira selecione

a opcao Planilhas e cliqgue no botao Ok.

Inzerir...
B2 Excluir
Renomear
Meover ou Copiar...
G Exibir Cadige
7 Proteger Planilha...
Cor da Guia k

Coultar

Selecionar Todas as Planilhas

Plan1 )

Figura 11 - Inserindo planilha


http://www.feranoexcel.com/2011/08/criando-listas-personalizadas-usando-na-alca-de-preenchimento/
http://www.feranoexcel.com/2011/11/criando-apelidos-para-intervalos-de-dados/
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Geral | Solugdes de Planilha |

a A

Planilha Grafico Macro do M5 Visualizar
Excel 4.0

£ B\ @

Folha de macro  Caixa de didlogo  Bem-vindo ao
internacional do M5 Excel 5.0 Excel

Wisualizacdo ndo disponivel,

Modelos no Office.com OK | | Cancelar

Figura 12 - Inserindo planilha - Janela inserir

Ao desenvolver a planilha, também é util e pratico dar um nome a mesma, a fim
de facilitar a localizacdo dos dados da planilha através de seu nome tal acao é deno-
minada Renomear Planilha. Para isso basta dar um duplo clique sobre a planilha que

se deseja renomear, digitar 0 novo nome, e pressionar a tecla <ENTER>.

Também é possivel renomear as planilhas clicando com o botdo direito do

mouse em cima do nome da planilha e selecionar a opgdo Renomear.

Ap6s isso, o nome ficara selecionado. Entdo digite o novo nome desejado e
aperte <ENTER>.

Para excluir uma planilha, cligue com o bot&o direito do mouse e selecione a
opc¢ao Excluir.


http://www.feranoexcel.com/2011/11/criando-apelidos-para-intervalos-de-dados/
http://www.feranoexcel.com/2011/11/criando-apelidos-para-intervalos-de-dados/
http://www.feranoexcel.com/2011/11/criando-apelidos-para-intervalos-de-dados/
http://www.feranoexcel.com/2011/11/criando-apelidos-para-intervalos-de-dados/

15

1.7. CONGELAR E DESCONGELAR PAINEIS

E bastante desconfortavel trabalhar com planilhas extensas em uma Unica ja-
nela. Muitas vezes temos a necessidade de edita-las, e as informacdes vdo sendo

acrescentadas verticalmente, ou seja, para baixo, como ilustra a Figura 13.

A B C D E
DISTRIBUICAO DA POPULAGCAO BRASILEIRA

2

. Estado Area (km?) Habitatantes Habitatantes Habitatantes

3 (zona urbana) (zona rural)

4 | Acre 1531499 557526 370267 187259
s | Alagoas 27933 1 2882621 1919738 802882
& | Amapa 1434537 477032 424683 52349
7 | Amazonas 16778202 2812557 2107222 705335
g | Bahia 5672953 13070250 8772348 4297902
g | Ceara 146348 6 7430661 5315318 2115343
10 | Espirito Santo 46184 1 3097232 2463049 634183
1| Goias 341289 5 5003228 4306645 606583
12 | Maranh&o 333365,6 5651475 3364070 2287405
13 | Mato Grosso 906806,9 2504353 1987726 516627
14 | Mato Grosso do Sul 3681587 2078001 1747108 330895
15 | Minas Gerais 5883836 17891494 14671828 3219666
16 | Para 12531645 6192307 4120693 2071614
17 | Paraiba 56584 6 3443825 2447212 096613
18 | Parana 1992817 9563458 7786084 1777374
19 | Pernambuco 98937 8 7918344 6058249 1860095
20 | Piaui 2523786 2843278 1788590 1054688
21 | Rio de Janeiro 439097 14391282 13821466 569816
2z | Rio Grande do Norte 533068 2776782 2036673 740109

Plan1 ®

Figura 13 - Congelar e descongelar painéis (a)

Ao ir adicionando os dados sera possivel 0 acesso aos titulos da coluna, dificul-

tando o preenchimento da planilha, como mostra a Figura 14.
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A B C D E

10 | Espirito Santo 461841 3097232 2463049 534183

1| Goias 3412895 5003228 4396645 606583
12 | Maranh&o 3333656 5651475 3364070 2287405
13 | Mato Grosso 806808,9 2504353 1987726 516627
14 | Mato Grosso do Sul 3581587 2078001 1747106 330895
15 | Minas Gerais 5883836 17891494 14671828 3219666
16 | Para 12531645 6192307 4120693 2071614
17 | Paraiba 56584 6 3443825 2447212 896613
12 | Parana 1982817 0563458 7786084 1777374
12 | Pernambuco 980378 7918344 6058249 1860095
20 | Piaui 262378 .6 2843278 1788590 1054688
21 | Rio de Janeiro 43909,7 14391282 13821466 569816
22 | Rio Grande do Norte 53308,8 2776782 2036673 740109
23 | Rio Grande do Sul 282062 10187788 8317984 1869814
24 | Ronddnia 2385128 1379787 884523 495264
25 | Roraima 2251161 324397 247016 77381
26 | Santa Catarina 95442 9 5356360 4217931 1138429
27 | S&o Paulo 248808,8 37032403 34592851 2439552
28 | Sergipe 220603 1784475 1273226 511249
29 | Tocantins 278420,7 1157098 859961 297137
32
anl

Plan1 ®
Figura 14 - Congelar e descongelar painéis (b)
Portanto, utiliza-se o recurso Congelar Painéis, que congela a linha ou coluna
referente aos titulos dos dados. Neste caso usa-se esta ferramenta para a visualiza-

¢do do titulo das colunas a medida que vao sendo inseridas as informacdes. A Figura

15 mostra a edi¢do da planilha com o uso desse recurso.

A B C D E

DISTRIBUICAO DA POPULAGCAQ BRASILEIRA

Habitatantes Habitatantes

) Estado Area (km?) Habitatantes

3 (zona urbana) (zona rural)
25 | Roraima 2251161 324397 247016 77381
26 | Santa Catarina 05442 9 53563860 4217931 1138429
27 | Sao Paulo 2488088 37032403 34592851 2439552
28 | Sergipe 22050,3 1784475 1273226 511248
29 | Tocantins 2784207 1157098 859961 297137

Figura 15 - Congelar e descongelar painéis (c)
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Para congelar uma linha ou coluna:

» Selecione a linha ou coluna posterior a que se deseja congelar.
» VA4 até a guia Exibicao, grupo Janela, acesse o botdo Congelar Painéis e cli-

que em Congelar Painéis.

= Dividir Exibir Lado a Lado e
— =

i iOcultar Rolagem Sincronizada
Congelar ) Alterr
Feimfzo Reexibir Redefinir Posicdo da Janela | |;nel5

Congelar Paineis
Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).

Congelar Linha Superior
Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola
pelo resto da planilha.

Figura 16 - Congelar painéis

Para descongelar os painéis:

» Va até a guia Exibicédo, grupo Jane- - Dividir Exibir Lado a Lado
la, acesse o0 botao Congelar Pai- Eﬂcultar Rolagem Sincronizad:
Congelar - o o
néis e clique em Descongelar Pai- Painéis - Reexibir Redefinir Posigdo da )
néis. = Descongelar Paineis
Desbloquear todas as linhas e colunas

para rolar por toda a planilha.
Congelar Linha Superior

Manter a linha superior visivel
enquanto se rola pelo resto da planilha.

Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel
engquanto se rola pelo resto da planilha.

Figura 17 - Descongelar painéis

1.8. PROTEGER PLANILHA

O Excel também fornece uma op¢édo muito interessante, que é a protecdo da
planilha. Pode-se proteger o contetdo da planilha, criando ou ndo uma senha para
gue 0 mesmo nao seja alterado, excluido ou movido, seja por acidente ou por algum

usuario ndo autorizado.
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Para proteger uma planilha:

» Va até a guia Revisao, grupo Alteracdes e clique no botdo Proteger Planilha,
ou V4 até a guia Pagina Inicial, grupo Células, clique no botdo Formatar e em
seguida selecione a opcao Proteger Planilha, também é possivel clicar com o
botdo direito do mouse sobre 0 nome da planilha que se deseja proteger, que
se encontra na Guia de Planilhas e selecione a opc¢ao Proteger Planilha.

» A seguinte janela aparecera:

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:
Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

B selecionar células blogueadas I8
selecionar células desbloqueadas

|_|Formatar células

|| Formatar colunas

|| Formatar linhas

L |Inserir colunas

|| Inserir linhas

: Inserir hiperlinks

|| Excluir colunas

|| EBxcluir linhas w

oK | | Cancelar

Figura 18 - Proteger planilha

» Para proteger a planilha sem usar senha, apenas clique em Ok.
» Caso queira utilizar senha, digite a senha no campo “Senha para desproteger a
planilha:” e clique em Ok.

» A seguinte janela serd exibida:

Beinsira a senha para prosseguir.

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma lista
das senhas e de seus respectivos nomes de pastas de
trabalho e planilhas em um local seguro. [Lembre-se de
que as senhas fazem distincdo entre maidsculas e
minusculas.)

oK ‘ | Cancelar

Figura 19 - Confirmar senha
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Digite novamente a senha e clique em OK.
Para proteger parte de uma planilha:

Selecione o intervalo de células que se deseja deixar desprotegido.

V4 até a guia Pagina Inicial, grupo Células, acesse o botdo Formatar e clique
em Formatar Células.

Na caixa de dialogo Formatar Células, va até a guia Protecéo, desligue a op-
¢ao “Bloqueadas” e clique em OKk.

Agora basta seguir os mesmos passos mencionados anteriormente.
Para desproteger a planilha:

Selecione o botédo Proteger Planilha usando qualquer uma das trés formas
expostas anteriormente.
Se foi inserida alguma senha, a mesma deve ser digitada na janela que abrira,

e em seguida cligue em OK.

Desproteger Planilha ?

Senha:

Figura 20 - Desproteger planilha
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2. FORMATACAO

A formatagcdo de uma planilha no Excel é similar & de um texto no Word. For-
matar é alterar a forma de algo, nesse caso da planilha. E possivel realizar alteracdes

na fonte, no alinhamento, nos nimeros, nas bordas e no preenchimento.

2.1. BARRA DE FERRAMENTAS

Algumas formatacdes basicas nas células podem ser feitas rapidamente atra-

vés da barra de ferramentas.

Para formatar as células através da barra de ferramentas:

» Selecione o intervalo de células que se deseja formatar.
» VA até a guia Pagina Inicial e faca o uso dos botées de comando da barra de

ferramentas segundo suas necessidades.

Na Figura 21 podemos notar que os botdes de comando estdo separados por

grupos (Fonte, Alinhamento, NUmero).

da Fonte [ Alinhamento ][ Orientagao ] Ndmero

Pastal - Microsoft Exc

FORMULA, DADOS  REVISAD  EXIBICAOD

LGl  PAGINANICIAL INSERIR LAYOUT DA PA

Calibri mn - A. A' — E- %‘ Cuebrar Texto Automaticamente | Geral -
¥ N T §- - - A = X = & Mesclar e Centralizar - 2. o4 g a2
Area de Transf... S\ Alinhame F} Namgro [F]
Estilo da [ Cor da Fonte ] Aumentar e Di- Separador
Fonte minuir Recuos pa
Cor do Preen- de Milhares
chimento

Figura 21 — Barra de ferramentas
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2.2. CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

Em alguns sdo necessarias alteracdes que néo estdo disponiveis na barra de

ferramentas, ou deseja-se melhor visualizacdo das opcdes de formatacdo. Para isso

pode ser feito 0 uso da caixa de dialogo Formatar Células.

Para formatar as células através da caixa de didlogo Formatar Células:

£—F1 E - A
iSi 2y ik
Formatar Classificar Localizar e
- — 7 eFiltrar = Selecionar -

! Tamanho da Célula
+ P .
+[ Altura da Linha...
Autoljuste da Altura da Linha
] Largura da Coluna...
Autohjuste da Largura da Coluna
Largura Padrio...

Visibilidade

Ccultar e Reexibir 3

Organizar Planilhas
Eenomear Planilha

Maver ou Copiar Planilha...

Cor da Guia k

Protecao

l:' Proteger Planilha...
Bloquear Célula

Formatar Células...

Figura 22 — Botéo formatar

» Selecione o intervalo de células que se
deseja formatar.

» Va até a guia Pagina Inicial, grupo Cé-
lulas, acesse o botdo Formatar, cligue em
Formatar Células.

» Outra forma é clicando nos bot8es abrir caixa de dialogo presentes no canto

inferior direito de cada um dos grupos Fonte, Alinhamento ou NUmero, como

mostra a Figura 23.
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[ Inicializador de Caixa de Dialogo ]

H S 2@ -
JXOUIT]  PAGINAINICAL | INSERR  LAVOUT DAPAGINA /' FORMULAS

Pastal - Microsoft Excel

REVISAD BxBIcAD

A A & %QuebrarTaﬂ: 4

&D g" Calibri -
':@ -

€= 3= Mesclar e Centralizar

Cn:lare NI §- i+ &'A'

Area de Transf... = Fonte Alinhamento

Figura 23 — Inicializador de caixa de dialogo

A seguinte caixa de dialogo seréa exibida:

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11

ﬁ Calibri Light Eﬁ:ulnsl -
Italico

M AcadEref Megrito

El &daobe Caslon Pro Megrito italico
El Adobe Caslon Pro Bold
El Adobe Garamond Pro

Sublinhadao: Car

|Nenhum |__|E| [] Fonte normal

Efeitos Visualizacdo
[ ] Tachado

[] sobreserito AaBhCoYyZz
[ ] subserito

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na impressaora e na tela.

oK | | Cancelar

Figura 24 — Formatar células

Nela podemos navegar entre as guias, fazer as alteracbes desejadas e em se-
guida clicar no botao OK.
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2.3. FORMATACAO RAPIDA

Muitas vezes ndo temos tempo para realizar as formatacfes e necessitamos da
planilha com urgéncia, seja para uma apresentacao ou apenas para alguma simulacéo
por exemplo e, seria interessante deixa-la de forma agradavel para os leitores. Para

isso é possivel fazer 0 uso dos botdes Formatar como Tabela e Estilos de Células

E 9 D

Formatagdo Formatar como Estilos de
Condicional = Tabela - Célula~

Estilo

Figura 25 — Botbes de formatagéo rapida

Para formatar rapidamente uma célula ou uma sequéncia de células utili-

zando opcgOes predefinidas:

» Selecione a célula ou o intervalo de células que se deseja formatar.
» Va até a guia Pagina Inicial, grupo Estilo, acesse o botdo Estilos de Células

e escolha o estilo desejado.

Para formatar rapidamente uma sequéncia de células e converté-las tabe-

la utilizando op¢des predefinidas:

» Selecione o intervalo de células que se deseja formatar.
» Va até a guia Pagina Inicial, grupo Estilo, acesse o botdo Formatar como
Tabela e escolha a formatacédo desejada.

Para limpar o formato aplicado nas células:

» Para células convertidas em tabela, selecione o intervalo, v até a guia De-
sign, grupo Ferramentas e clique no botdo Converter em Intervalo. Depois
cligue em SIM para confirmar.

» Na guia Inicio, grupo Edicao, acesse o botdo Limpar e cligue em Limpar

Formatos.
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3. FORMULAS

3.1. FORMULAS NO EXCEL

Uma férmula pode conter valores com operadores aritméticos, funcdes, nime-

ros, comparacdes a outras células, etc.

Toda férmula, seja ela simples ou complexa, deve ser sempre iniciada pelo si-

nal de igual “=".

Para inserir uma férmula deve-se selecionar a célula que a recebera e, em se-
guida digitar a formula. Durante e ap0s a edi¢do, esta aparecera na barra de férmula,

enquanto que na célula seré retornado o resultado da férmula informada.

Também é possivel criar formulas utilizando a referéncia da célula, dessa
forma, a medida em que o valor do conteddo de uma célula é modificado, o resultado
de todas as férmulas que incluem uma referéncia a esta célula é atualizado automati-

camente.

Para utilizar a referéncia da célula em uma férmula, se faz o uso do seu nome,

por exemplo, Al.

Na Figura 26 tem-se uma planilha de “Controle de vendas”, repare que ao alte-
rar algum valor das colunas “Quantidade” e “Pre¢o”, os valores presentes na coluna
“Total” serdo atualizados, devido ao fato das férmulas desta coluna estarem referenci-

ando as células contidas nas outras duas colunas.

A B C D

PONTO DOS ELETRODOMESTICOS

2 Controle de Vendas

3 Produtos Valor Unitario Quantidade Total
4 |Ar condicionado | RS 1.249,00 18| =B4*C4

5 |Batedeira RS 115,00 23| =B5™C5

6 |Cafeteira RS 79,00 45| =B6*CH

7 |Liguidificado RS 99,00 76| =BT7*CT

8 |Radio RS 349,00 34| =BB*C8

5 |Refrigerador RS 1.495,00 12| =B9*C9
10 [TV 42" LCD RS 1.999,00 27| =B10*C10
1 Ventilador RS 109,00 65 =B11*Cl11
12 (Total

Figura 26 — Referenciando células
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3.2. COPIAS RELATIVAS

Ao contrario da planilha anterior, muitas vezes trabalhamos com planilhas
imensas, sendo inviavel inserir uma férmula de cada vez. A fim de facilitar a insercao
de dados poupando o tempo de digitacdo, pode-se copiar a primeira férmula inserida

em uma célula para as demais.
Para copiar uma férmula:

» Faca a primeira formula.

» Posicione o cursor do mouse na alga de preenchimento da férmula criada, lo-
calizado no canto inferior direito da célula, e arraste para baixo ou para a direita
até atingir a célula desejada.

Temos como exemplo as Figura 27, 28 e 29.

A B C D
2 Controle de Vendas
3 Produtos l Valor Unitario l._'::l_“_E'EEi_d a_d_e_ Total
4 [Ar condicionado | RS 124900! - 181=B4*C4)
5 |Batedeira RS 119,00 23
6 |Cafeteira RS 79,00 45
7 |Liguidificado RS 99,00 76
& |Radio RS 349,00 34
% |Refrigerador RS 1.499,00 12
10| TV 42" LCD RS 1.999,00 27
1 Wentilador RS 109,00 65
12 |Total

Figura 27 — Copiando formulas (a)
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A B C D

PONTO DOS ELETRODOMESTICOS

2 Controle de Vendas

3 Produtos Valor Unitario Quantidade Total
4 I,ﬂ.rcundicinnadu RS 1.249,00 18] =B4A*C4
5 |Batedeira RS 119,00 23

& |Cafeteira RS 79,00 45

7 |Liguidificado RS 99,00 70

8 |Radio ks 349,00 34

& Refrigerador RS 1.499,00 12

10 |Tv 42" LCD RS 1.999,00 27

1 [Ventilador RS 109,00 65

12 |Total

Figura 28 — Copiando féormulas (b)

A B C D

PONTO DOS ELETRODOMESTICOS

2 Controle de Vendas

3 Produtos Valor Unitdrio Quantidade Total
4 |Arcondicionado | RS 1.249,00 18| =BA*C4

5 |Batedeira RS 119,00 23| =B5*C5

& |Cafeteira RS 79,00 45 =BB*CH

7 |Liguidificado RS 99,00 76| =B7*C7

2 |Radio RS 349,00 34| =B3*C8

5 |Refrigerador RS 1.499,00 12| =Bo*C9
10 |TV 42" LCD RS 1.999,00 27| =B10*C10
1 Wentilador RS 109,00 65| =B11*C11
12 |Total

Figura 29 — Copiando férmulas (c)

Ao copiar a formula a referéncia das células é alterada. Copiando a formula na
vertical, as linhas séo alteradas, conforme o exemplo acima, e copiando na horizontal,

as colunas é que sao alteradas. Essas copias sdo conhecidas como copias relativas.

3.3. COPIAS ABSOLUTAS

Em alguns casos ha a necessidade de copiar as férmulas, mas sem que so-

fram alteracBes. Para isso usamos as copias absolutas, que mantém parte ou todas
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as referéncias da célula fixa, sem que haja mudanca do enderecamento a medida que
se copia, quando colocado no local de destino.

Para fazer uma cépia absoluta:

Insira o simbolo “$” (cifrdo) antes da linha e/ou

A B coluna que se deseja travar.

Taxa de reajuste I
2 | 15%|
3 |valor Atual| Aumento Quando realizar a copia para as demais
a| 1750|=pa% 50 células, o numero 2 ficara travado, pois
5 >a0 foi inserido o cifrdo antes dele.
6 350
7 1930

Figura 30 — Copias absolutas (a)

A$2 — Trava a formula na linha 2.
$A2 — Trava a formula na coluna A.

$A$2 — Trava a formula na coluna A e linha 2.

A B
Taxa de reajuste
15%

Valor Atual Aumento . .
o Nesse caso a linha 2 ficou

— * « i
1250 =A4*AS2 travada ao fazer as copias.
240 =A5*AS2

350 =A6*AS2
1930 =A7*AS2

Pe L3 a2

=] h un

Figura 31 — Copias absolutas (b)
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4. FUNCOES

Resumidamente, uma funcéo € um comando que recebe uma informacéo, rea-

liza um célculo e devolve uma resposta ao Usuario.
4.1. FUNCAO SOMA

A funcao Soma é utilizada quando se deseja obter a soma de um determinado

intervalo de células.
Sintaxe: =SOMA(célula inicial:célula final).
Ex: =SOMA(A1:A10)

Dessa forma é realizada a soma dos elementos presentes no intervalo que co-

meca na célula Al e vai até a célula A10.

Para tornar esse processo mais rapido, pode-se utilizar o botdo SOMA, que in-

sere a fung@o soma na célula ativa, sem precisar digitar a férmula.

Para utilizar a fungdo SOMA:

> Posicione a célula ativa onde ficara o resultado.

A\

Va até a guia Pagina Inicial, grupo Edic&o e clique no botdo SOMA.
» Verifique se o intervalo indicado € o mesmo que se deseja calcular (caso ndo

for, selecione o intervalo correto) e entdo pressione <ENTER>.

Observacéo: Ao clicar no botéo ao lado do botdo SOMA, pode-se escolher ou-
tra funcdo para ser inserida automaticamente na célula ativa, como mostra a Figura
32.

25 Ay
> Soma

Media r-
Contar Mdmeros

M dx

Min

Mais Fungdes...

Figura 32 — Botdo Soma
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4.2. FUNCAO MEDIA

E bastante comum a realizacdo da média aritmética de um conjunto de valores,

que pode ser feito usando duas operacdes, a adicdo e a divisdo.

A E
Nome Idade
2 |Mateus 35 Nesse caso, somou-se todas
3 |Lucas 26 as idades, e dividiu por 4 que
4 |Tiago 42 € 0 numero de pessoas.
3 |Jodo 37
& Média =SOMA(B2:B5)/4

Figura 33 — Média aritmética

Porém para agilizar e manter as referéncias de célula, podemos utilizar a fun-

cdo MEDIA. Sua sintaxe é igual a da funcdo SOMA.

A B
Nome Idade
2 Mateus 35 Nesse caso, temos um
3 |Lucas 26 exemplo do calculo usando a
4 |Tiago 42 funcdo MEDIA.
5 |Jodo 37
& |Média =MEDIA(B2:B5)

Figura 34 — Fung&o média

4.3. FUNCOES MINIMO E MAXIMO

Muitas vezes desejamos saber o maior e 0 menor valor dentro de um intervalo
de células, nesses casos utilizamos as fungdes MINIMO E MAXIMO. A sintaxe dessas

funcbes € igual a das funcdes anteriores.

A B
Nome Idade
2 |Mateus 35 N . ;
R A fungéo MIMIMO retornaré o menor
3 |Lucas 260 .
s I 4 valor deste conjunto de dados, no
= |1ago caso 26, e a funcéo MAXIMO retor-

Joao , 37 nara o maior valor, que é o 42.
Minimo  =MINIMO(B2:B5)

Maximo | =MAXIMO[B2:B5)

=] h LA

Figura35 — FungBes minimo e maximo
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4.4, VINCULO ENTRE PLANILHAS E PASTAS DE TRABALHO

O Microsoft Excel nos permite a insercao de formulas e gréficos, em uma plani-
Iha com base nos dados de outra planilha e também pastas de trabalho, havendo as-
sim um funcionamento integrado através do compartilhamento de informacdes destas

planilhas e pastas de trabalho.

A seguir ha um exemplo de como trabalhar com os vinculos entre as planilhas

e pastas de trabalho.

Na figura 36 temos em Planl uma planilha de controle financeiro referente ao

més de fevereiro de 2015.

Iy B
CONTROLE FINANCEIRO
z fev/15
4 |Entradas
5 |Despesas
& |[Lucro

Figura 36 — Vinculo - Controle financeiro (a)

O valor das entradas estéo contidos em Plan2, como mostra a figura abaixo:

A B
ENTRADAS
2 fev/15
4 | Salario RS 5.000,00
5 |Banco RS 400,00
& [Reembolsos RS 250,00
7 |Total RS  5.550,00

Figura 37 — Vinculo - Entradas

A célula B4 em Planl, sera vinculada a célula B7 de Plan2 correspondente ao

total de entradas. Para isso basta inserir o simbolo igual “ =" na mesma, e em segui-
da ir até a Plan2 e clicar na célula B7, entdo basta pressionar a tecla ENTER para
finalizar. Outra forma de realizar este processo € inserir a formula diretamente na célu-
la, digitando o simbolo igual “ = ” seguido do nome da planilha e célula, sendo os dois

o ou

ultimos separados pelo simbolo de
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A B
CONTROLE FINANCEIRO
2 fev/15
4 |Entradas =Plan2!B7
5 |Despesas
& (Lucro

Figura 38 — Vinculo - Controle financeiro (b)

No caso das despesas, temos uma planilha, mas em outra pasta de trabalho,

que por sua vez se encontra salva na area de trabalho com o nhome “Despesas.xlsx”.

A B
DESPESAS

2 fev/15

4 |Mercado RS 500,00
5 |Transpaorte RS 130,00
6 Vestudrio RS 250,00
7 |Plano de Sadde RS 450,00
g Aluguel RS 1.000,00
g Condominio RS 200,00
10 |Energia RS 120,00
1 Internet RS 100,00
12 |telefone RS 50,00
13 |Lazer RS 200,00
14 |Outros RS 150,00
15 |Total RS 3.260,00

Figura 39 — Vinculo - Despesas

Para vincular o valor presente na célula B15 dessa planilha correspondente ao
total de despesas a célula B5 da Planl da tabela de controle financeiro, basta abrir as
duas pastas de trabalho simultaneamente, selecionar a célula B5 da Planl, inserir o
sinal de igual “ =" e ir até o arquivo “Despesas.xIsx” e clicar na célula B15, em segui-
da pressionar a tecla ENTER para finalizar. Também é possivel inserir a formula dire-

tamente na célula B5 de Planl, seguindo a sintese apresentada na figura abaixo.
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A B C
CONTROLE FINANCEIRO
z fev/15
4 |Entradas RS 5.650,00
5 Despesas =[Despesas.xlsx]Plan1!5BS15
& Lucro |

Figura 40 — Vinculo - Controle financeiro (c)

Apoés efetuar todas as formulas, a planilha ficara da como a Figura 41:

A B
CONTROLE FINANCEIRO
2 fev/15
4 |Entradas RS 5.650,00
5 Despesas RS 3.260,00
£ Lucro RS 2.390,00

Figura 41 — Vinculo - Controle financeiro (d)

O interessante de vincular essa planilha & outras é que, se houver qualquer
alteracdo nas outras planilhas ou pastas de trabalho, desde que ndo mude o local on-

de se encontra, a mesma ira atualizar automaticamente.

Outro exemplo do emprego desse recurso € em uma empresa, na qual os
computadores sao interligados uns aos outros através de uma rede, ou seja, haveria
um trafego de informagfes nessa rede. Imagine que o chefe do departamento financei-
ro precisasse fazer uma planilha orgamentaria e dependesse dos dados presentes nas
planilhas dos chefes de outros departamentos, nesse caso ele pode buscar esses va-
lores através do Microsoft Excel, nas planilhas armazenadas nos outros computado-

res, criando assim, um vinculo entre planilhas e pastas de trabalho.

4.5. FUNCAO SE

A funcdo SE é uma das mais utilizadas no Excel, sendo empregada para criar

condi¢cBes para calculos ou mensagens.
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Basicamente ela recebe um argumento, ou seja, uma condi¢do, entdo a mes-
ma compara os valores da planilha trazendo apenas um de dois possiveis resultados:
Verdadeiro ou Falso. Se for verdadeiro a fungéo retorna um resultado, caso contrario

retorna outro valor.

A condi¢éo trabalha com o auxilio dos operadores relacionais, que criam as
condi¢gbes para informarmos ao Excel o que desejamos. A tabela abaixo mostra os
operadores relacionais.

> Maior que

< Menor que

>= Maior que ou igual
<= Menor que ou igual
= Igual

<> Diferente

A sintese da funcéo SE é:

=SE(condicéo;verdadeiro;falso)

Onde:
condicdo — Compara grandezas, resultando em verdadeiro ou falso.
verdadeiro — Numero, texto ou férmula que sera executada se a condi¢éo for verda-
deira.

falso — Namero, texto ou férmula que seré executada se a condi¢ao for falsa.

Na imagem Figura 42 ha um exemplo, em que para as compras acima de R$
300,00 tem se um desconto de 10%, e igual e abaixo desse valor o desconto é de

apenas 5%.

A B C
CASA DE MOVEIS LTDA

2
3 Produto Valor Valor com o desconto
4 |Armario RS 250,00 | =SE{B4:>300;B4-B4*10%;B4-B4*5%)
3 |[Cama RS 300,00 | =SE{B5=300;B5-B5*10%;B5-B5*5%)
& |Colchdo RS 280,00 | =SE{B6=>300;B6-B6*10%;B6-B6*5%)
7 |Estante RS 550,00 | =SE(B7=300;B7-B7*10%;B7-B7*5%)
8 |Guarda-roupas RS 400,00 | =SE(BE=>300;B8-B8*10%;B8-B8*5%)
3 [Mesa RS 350,00 | =SE(B9=300;B9-B9*10%;B9-B9*5%)
10 |Sofa RS  1.200,00 | =SE{B10>300;B10-B10*10%;B10-B10%5%)

Figura 42 — Funcdo SE
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Essa formula foi inserida na célula C4 e copiada para as demais. Repare que a
condicdo imposta foi B4>300, se isso for verdadeiro, ou seja, se o valor que estiver
dentro da célula B4 for maior que 300 sera retornada a seguinte férmula “B4-
B4*10%”, que nada mais € do que o calculo do valor com o desconto de 10%. Caso
contrario, se a condicdo informada for falsa, sera retornada a seguinte formula “B4-

B4*5%”, que o calculo do valor com o desconto de 5%.

A fungcdo SE também possibilita o retorno de textos. A insercdo das informa-
¢cOes segue da mesma forma, porém é necessario colocar os argumentos entre aspas,

indicando tratar-se de um texto.

Abaixo temos a Figura 43 para exemplificar.

EDITAL DE NOTAS

Calculo Diferencial e Integral |

P L3 Pa

Aluno Mota Situacio
Allan 8,5| =SE(Bd==6;"APROVADO";"REPROVADQO")
5 |Bruna 5| =SE(B5==6;"APROVADO";"REPROVADO")
& |Gabriel 9| =SE(B6=>=0;"APROVADO";"REPROVADO")
7 |Marcela 4,5| =5E|B7=>=6;"APROVADO";"REFROVADQ")
g |Pedro 9,5| =SE(B8==0;"APROVADO";"REPROVADO")
% |Remam 7,2| =SE(B9==6;"APROVADO";"REPROVADDO")
{

10 | Valéria 4| =5E(B10=>=6;"APROVADOQ";"REPROVADO")
Figura 43 — Fungdo SE - Textos

Muitas vezes necessitamos mais de duas respostas na funcdo SE, por exem-
plo, em uma planilha de célculo de comissées contendo 0os nomes de todos os vende-
dores que recebem comissdes de acordo com suas vendas. Agqueles que venderam
até R$ 5000,00 receberdo 10% de comissdo, aos que venderam entre R$ 5000,00 a
R$ 10.000,00 receberdo 15% e, aos que venderam acima de R$ 10.000,00 receberao

20%. Para este caso temos trés respostas possiveis.

Quando necessitamos de mais de duas respostas devemos inserir uma funcao

SE dentro de outra. No caso do exemplo acima, ficaria semelhante a Figura 44.
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A B C
COMISSOES DE VENDAS

2

3 Vendedor Valor Vendido Valor da Comissdo

4 |Cldudio RS 14.550,00 | =SE[B4<5000;B4*10%;5E(B4<10000;B4*15%;B4%20%))
5 |Jodo RS 7.800,00 | =SE{B5<5000;B5*10%;5E(B5<10000;B5*15%;B5*20%))
& |José RS 12.340,00 | =SE[B6<5000;B6*10%;5E(B6<10000;B6*15%;B6%20%))
7 |Marcio RS 3.630,00 | =SE{B7<5000;B7*10%;5E(B7<10000;B7*15%;B7%20%))
2 |Maria RS 9.690,00 | =SE{B8<5000;B3%10%;5E(B3<10000;B83*15%;B8*20%))

Figura 44 — Funcao SE - Mais de duas respostas

Outras fung¢des podem ser integradas a funcdo SE, como as funcdes E e OU. A
fungéo E é usada quando a resposta deve satisfazer mais de uma condic¢éo, ou seja,
verifica-se mais de uma coluna de informagdes para analisar se as condigbes sao ver-
dadeiras ou falsas. Se todas forem verdadeiras, a funcdo SE retorna a resposta cor-
respondente, porém, se apenas uma das condi¢cdes ndo for satisfeita, a funcdo SE

retornara o valor correspondente a falso. Temos como exemplo a Figura 45.

EDITAL DE NOTAS

Calculo Diferencial e Integral |

o)

3 | Aluno Mota Frequencia Situacdo

4 | Allan 8.5 90% | =SE(E(B4>=6;CA>=70%);" APROVADC";"REPROVADO")
3 |Bruna 5 82%| =SE(E(B5>=6;C5>=70%);"APROVADC";"REPROVADO")
& |Gabriel 9 85%| =5E(E(Bb>=0;C6>=70%);"APROVADO";"REFROVADQO")
7 |Marcela 4.5 58% | =SE(E(B7=>=0;C7>=70%);"APROVADO";"REFPROVADQO")
8 |Pedro 9.5 93%| =SE(E(B8>=6;C8>=70%);" APROVADO";"REPROVADO")
9 |Renam 7.2 65%| =SE(E{B9>=0;C9>=70%);"APROVADC";"REPROVADO")
10 |Valéria 4 50% | =SE(E(B10>=6;C10>==70%);"APROVADQ";"REPROVADO")

Figura 45 — Funcao SE - Integrando a fungéo E

Neste caso o aluno s6 é aprovado se tiver nota igual ou superior a 6,0 e fre-

guéncia igual ou superior a 75%.

Ja a funcao OU, é usada quando se tem mais de uma condicdo e deseja que
apenas uma seja satisfeita. Logo, se apenas uma condicao for verificada, a funcdo SE
retornara o valor correspondente a verdadeiro e, se nenhuma condigéo for satisfeita, a

funcao SE retornaréa o valor correspondente a falso. Na Figura 46 temos um exemplo.



36

A B C D E F

VIACAO CAMPO

Troca de dlec dos veiculos

]

e L2 M2

Veiculos KM |Tempo (Més) Total

Paradiso G7 1350 2500 3 =SEI[C]UI{Bd}SDDD;Cdl:bﬁ};"TRC]C,ﬂ.R";"NEO TROCAR")

5 |Paradiso G7 1600LD | 5600 5 =SE|[GU{BS>SDDD;C5>6};"TRGCAR”;”NEO TROCAR")

& |Paradiso G7 1800DD | 2100 5 =SEI{GU{BEESDDD;CE::EL};"TRGC}'—".R";"N.EO TROCAR")

7 |Senior 2013 4500 7 =SE(OU(B7>5000;C7=6);"TROCAR";"NAO TROCAR")

& |Torino 2014 3040 g =SE(OU(B8>5000;C8>6);"TROCAR";"NAO TROCAR")

9 |Torino 2014 Express | 6700 6 =SE{OU(B9>5000;C9>6);"TROCAR";"NAO TROCAR")
10 |Viale BRS 4500 3 =SE|[GU{BID:=SDDD;C1EI':=-6};"TRGCAR";"NEO TROCAR")
1 |Viale BRT 5200 4 =SEI{GU|{I311:=SDDD;C11>6};"TRGCAR”;”NEO TROCAR")
12 |Viale DD Sunny 2013 | 2700 3 =SE|[CIU|{Bl2:=SDDD;C12:=-6};"TROCAR";"NEO TROCAR")

Figura 46 — Funcdo SE - Integrando a fun¢do OU

Neste caso, se o valor referente ao KM for maior que 5000, ou o tempo maior
gue 6 meses, a funcdo SE retornara o texto indicando que deve ser feita a troca e, se
nenhuma das condi¢des for verificada, entdo sera retornado o texto informando que

nao é necessario realizar a troca de 6leo no veiculo.

4.6. FUNCAO CONT.SE

A fungdo CONT.SE calcula o numero de células preenchidas em um intervalo

correspondentes a determinados critérios.
Sua sintaxe €:
=CONT.SE(intervalo;critérios)
Onde:

intervalo: é o conjunto de células que se deseja pesquisar.
critérios: sdo os argumentos na forma de um numero, expressao, referéncia

de célula ou texto que define quais células serao contadas.

A seguir, na Figura 47, ha uma planilha de vendas.
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A B C ]
CONTROLE DE VENDAS

2 Janeiro de 2015
3 Data Vendedor Valor Situcdo
4 05/01/2015| Maria dos Santos RS 1.200,00 Pago
3 07/01/2015| Emanuel Gongalves RS 980,00 -
B 09,/01/2015| Jodo Ribeiro RS 1.320,00 -
7 12/01/2015| Adriano Pacheco RS 2.100,00 Pago
g 13/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.050,00 -

g 14/01/2015| Jodo Ribeiro RS 850,00 Pago
10 15/01/2015| Maria dos Santos RS 1.450,00 Pago
1 19/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.340,00 -
12 20/01/2015( Adriano Pacheco RS 780,00 Pago
13 23/01/2015| Maria dos Santos RS 1.020,00 Pago
14 26/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.860,00 Pago

15 28/01/2015| Jodo Ribeiro RS 1.100,00 -
16 29/01/2015| Jodo Ribeiro RS 970,00 -
17 30/01/2015| Maria dos Santos RS 1.230,00 Pago
18 Nimero de vendas de cada vendedor

19 Adriano Pacheco =CONT.SE[B54:B517;A13)
20 Emanuel Gongalves =CONT.SE[B54:B517;420)
21 Jodo Ribeiro =CGNT.SEI{B$¢1:B$1?;A21}
22 Maria dos Santos =CONT.SE[B54:B517;422)

Figura 47 — Funcdo CONT.SE - Controle de vendas

Neste exemplo, no intervalo de células C19:C21, foi inserida a fungéo
CONT.SE para determinar o numero de vendas de cada vendedor. O cifrdo $, foi usa-
do apenas para travar o intervalo B4:B17 com a finalidade de realizar as cépias abso-
lutas. Na célula C19 a funcdo CONT.SE ira pesquisar no intervalo B4:B17 quantas
vezes aparece o0 valor da célula A19 que, por sua vez, contém o nome “Adriano Pa-

checo”.

4.7. FUNCAO SOMASE

A funcdo SOMASE retorna a soma dos valores em um intervalo de células de

acordo com um critério adotado.

Sua sintaxe é:
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=SOMASE(intervalo;critérios;intervalo_soma)

Onde:

intervalo: é a faixa de células que se deseja pesquisar.

critérios: sdo os argumentos na forma de um numero, expressao, referéncia
de célula ou texto que serdo pesquisados no intervalo.

intervalo_soma: é a faixa onde as células serdo somadas caso as células cor-

respondentes no Intervalo coincidam com os Critérios.

Temos como exemplo a Figura 48.
A B C D

CONTROLE DE VENDAS

2 Janeiro de 2015

3 Data Vendedor Valor Situgdo

4 05/01/2015| Maria dos Santos RS 1.200,00 Pago

3 07/01/2015| Emanuel Gongalves RS 980,00 -

o 09/01/2015| Jodo Ribeiro RS 1.320,00 -

7 12/01/2015| Adriano Pacheco RS 2.100,00 Pago

8 13/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.050,00 -

g 14/01/2015| Jodo Ribeiro RS 850,00 Pago
10 15/01/2015| Maria dos Santos RS 1.450,00 Pago

1 19/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.340,00 -
12 20/01/2015| Adriano Pacheco RS 780,00 Pago
13 23/01/2015| Maria dos Santos RS 1.020,00 Pago
14 26/01/2015| Emanuel Gongalves RS 1.860,00 Pago
15 28/01/2015| Jodo Ribeiro RS 1.100,00 -
16 29/01/2015| Jodo Ribeiro RS 970,00 -
17 30/01/2015| Maria dos Santos RS 1.230,00 Pago
18 Valor das vendas de cada vendedor
19 Adriano Pacheco =SOMASE(B54:B517;A19;C54:C517)
20 Emanuel Gongalves =S0OMASE(B54:B517;A20;C54:C517)
21 lodo Ribeiro =SCI|"'.-"|,E'.SEI[B%:BSI?:AEI:CS"J:CSIT}
22 Maria dos Santos =SOMASE(B54:B517;A22;C054:C517)

Figura 48 — Fungdo SOMASE - Controle de vendas

Neste caso, a férmula empregada na célula C19 ira retornar a soma dos valo-
res contidos no intervalo C4:C17, desde que no intervalo B4:B17, na mesma linha,
contenha o valor de A19, que é o texto “Adriano Pacheco”. Nas demais células proce-

dem de maneira analoga.
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4.8. FUNCAO ARRED

A funcdo ARRED arredonda um ndimero a uma quantidade especificada de

digitos, onde pode determinar se o nimero de casas decimais.
Sua sintaxe é:
=ARRED(nUm;num_digitos)

Onde:
num: é o numero ou a férmula que se deseja arredondar.

num_digitos: especifica 0 nUmero de digitos para o qual se deseja arredondar.

Se 0 num_digitos for maior que 0 (zero), entdo num sera arredondado para o

namero especificado de casas decimais.

Se 0 num_digitos for 0 (zero), entdo num serd arredondado para o niumero

inteiro mais proximo.

Se o nim_digitos for menor que 0 (zero), entdo num sera arredondado para a

esquerda da virgula decimal.

4.9. FUNCAO PROCV

A funcdo PROCYV é uma das mais utilizadas do Excel, sendo empregada para
pesquisar em um banco de dados uma informacdo baseada em uma chave de pesqui-
sa. Ela é utilizada para pesquisar a primeira coluna de um intervalo de células e, em

seguida, retornar um valor de qualquer célula na mesma linha do intervalo.
Sua sintaxe é:

=PROCV/(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;procurar_intervalo)

Onde:

valor_procurado: € o valor a localizar na primeira coluna da planilha, verifi-

cando a informacédo em comum das duas planilhas. Se valor_procurado for menor que
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0 menor valor na primeira coluna de matriz_tabela, PROCV retorna o valor de erro
#N/D.

matriz_tabela: pode conter uma ou mais colunas de dados. Utilize uma refe-
réncia para um intervalo ou um nome de intervalo. Os valores na primeira coluna de
matriz_tabela sdo os valores procurados por valor_procurado. Estes valores podem
ser textos, numeros ou valores légicos. Textos em mailsculas e mindsculas sédo equi-

valentes.

nuam_indice_coluna: o nimero da coluna em matriz_tabela a partir do qual o
valor correspondente tem de ser devolvido. Um num_indice_coluna de 1 devolve o
valor na primeira coluna em matriz_tabela; um niam_indice_coluna de 2 devolve o va-

lor na segunda coluna em matriz_tabela, e assim por diante.

procurar_intervalo: um valor l6gico que especifica se deseja que PROC loca-
lize uma correspondéncia exata ou uma correspondéncia aproximada. Se 0 (exato), se
1 (aproximado). Por exemplo, se buscarmos por Josué e consta 0 (exato) na férmula,
somente sera valido Josué. Se na férmula consta 1 (aproximado), podera se José que
€ parecido com Josué. Entretanto, se optarmos por 0 (exato), Josué e Josue sdo dife-

rentes para o Excel, pois um tem acento e o outro ndo.
A seguir temos um exemplo da utilizagdo da funcdo PROCV:

» Inicialmente é necessario criar a planilha que ira conter os dados (nesse exem-

plo, seréa criada em Planl).

A B C D
Codigo Produto Descrigio Valor Unitdrio
2 1 Areia Metro Clbico | RS 40,00
3 2 Brita Metro Clbico | RS 30,00
4 3 Tijolo Milheiro RS 350,00
5 4 Cimento S0 kg RS 30,00
3 Cal 20kg RS 15,00

Figura 49 — Funcdo PROCYV - Banco de dados

» Em seguida deve se definir um nome para identificar a planilha com as infor-

macoes. Para isso, selecione o intervalo que contém dos dados, va até a guia
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Férmulas, grupo Nomes Definidos, acesse o botado Definir Nome e cligue em

Definir Nome....

— =] Definir Mome =
—

) =] Definir Mome...
Gerenciador

de Momes
Momes Definidos

Figura 50 — Definindo nome da tabela (a)

Ira abrir a janela Novo Nome. No campo Nome defina o nome desejado (neste
exemplo sera utilizado o nome TABELA).
Movo Nome ?
Home: |
Escopo: Pasta de Trabalha W
Comentario:
Befere-sea | —pjan1!15A51:3D56 F
Figura 51 — Definindo nome da tabela (b)
No campo Escopo, escolha Pasta de Trabalho, assim o nome definido para o
intervalo serd valido para a pasta de trabalho inteira.
Cligue em OK para finalizar.
Em Plan2 vamos criar uma planilha onde ser&o efetuado os registros.
A B C D E F
Codigo | Produto | Descrigdo | Valor Unitdrio| Quantidade Total
2
3
o

Figura 52 — Func&do PROCYV - Registros (a)
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» Na coluna Total ser& criada uma férmula para multiplicar as colunas Valor Uni-
tario pela Quantidade que serd inserida manualmente, os demais serdo preen-
chidos automaticamente ao digitar o Caodigo.

» Em B2 iremos inserir a seguinte funcdo PROCV:
=PROCV(A2;TABELA;2;0)

» Com insercao da formula acima, estamos informando para verificar se em A2
desta planilha ha alguma informagédo que corresponda a primeira coluna da
planilha Planl dentro daquele intervalo que definimos como TABELA (0 nome
deve ser idéntico ao que foi definido, também é possivel selecionar o intervalo
desejado na planilha correspondente, nesse caso ndo haveria a necessidade
de ter definido o nome). Caso haja, ird buscar na mesma linha o valor contido
na segunda coluna de Planl que corresponde ao Produto, sendo uma infor-
macao exata, pois foi inserido o nimero O.

» Como o valor contido na célula A2 de Plan2 é diferente dos valores contidos na
primeira coluna de Planl, visto que ndo ha nada inserido na célula A2 de
Plan2, a fungdo PROCYV inserida em B2 ira retornar o resultado #N/D.

» Assim que inserir um valor em A2 que seja correspondente a primeira coluna

de Planl, ir4 retornar o produto correspondente, conforme Figura 53.

A B C D E F
Codigo | Produto | Descricdo | Valor Unitario| Quantidade Total
3| Tijolo

P L2

=] o LA

Figura 53 — Funcdo PROCYV - Registros (b)

Agora basta montar uma funcdo PROCYV para as outras colunas e depois copi-

ar as férmulas para as outras células.

A seguir temos como deve ser inserida a fungdo nas demais colunas. A Unica
diferenca estd no nim_indice_coluna, pois sera retornado os valores contidos nas

colunas correspondentes.

Descri¢do > =PROCV(A2; TABELA;3;0)
Valor Unitario > =PROCV(A2;TABELA;4;0)
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4.10. FUNCAO PROCH

A funcdo PROCH ¢ similar a funcdo PROCV que localiza um valor na primeira
coluna de uma matriz de tabela e retorna um valor na mesma linha de outra coluna na
matriz tabela, enquanto que a funcdo PROCH localiza um valor na linha superior de
uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor na mesma coluna de uma linha
especificada na tabela ou matriz. Sendo assim, a fungcdo PROCH é empregada quan-
do os valores de comparacado estao localizados em uma linha ao longo da parte supe-
rior de uma tabela de dados e quisermos observar um ndmero especifico de linhas

mais abaixo.

Sua sintaxe é:
=PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;nam_indice_lin;procurar_intervalo)
Onde:

valor_procurado: é o valor a ser localizado na primeira linha da tabela. Va-
lor_procurado pode ser um valor, uma referéncia ou uma sequéncia de caracteres de

texto.

matriz_tabela: pode conter uma ou mais linhas de dados. Utilize uma referén-
cia para um intervalo ou um nome de intervalo. Os valores na primeira linha de ma-
triz_tabela sdo os valores procurados por valor_procurado. Estes valores podem ser
textos, numeros ou valores logicos. Textos em mailsculas e minUsculas sdo equiva-

lentes.

num_indice_lin: € o nimero da linha em matriz_tabela de onde o valor cor-
respondente deve ser retirado. Um num_indice_lin equivalente a 1 retorna o valor da
primeira linha na matriz_tabela, um ndm_indice_lin equivalente a retorna o valor da
segunda linha na matriz_tabela, e assim por diante. Se nim_indice_lin for menor do
gue 1, PROCH retornara o valor de erro #VALOR!; se nim_indice_lin for maior do que

o namero de linhas na matriz_tabela, PROCH retornara o valor de erro #REF!.

procurar_intervalo: um valor l6gico que especifica se deseja que PROCH lo-
calize uma correspondéncia exata ou uma correspondéncia aproximada. Se 0 (exato),

se 1 (aproximado).



A seguir temos um exemplo do emprego da funcdo PROCH.

A
-l.

E

-

=

D

E
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F

ATRIBUICAO DE PREMIOS E COMISSOES

2
3 |Vendas 5.000,00 10.000,00 15.000,00 23.000,00 | 40.000,00
4 |Classificagdo |Fraco Insuficiente Sufciente  |Bom Muito Bom
5 |Comissdo 0% 0% 5% 8% 10%
i
Valor das e V. Valor da
Vendedor Classificacdo | Comissdo L
Vendas Comissdo
8 |Antonio 43,000,00
o |Cicero 9.000,00
0 | Marcos 20.000,00
Paulo 16.500,00

Figura 54 — Funcdo PROCH - (a)

Para essa situacdo sera inserida a seguinte férmula na célula C8, que posteri-

ormente, sera copiada para as demais células que se encontram abaixo.
=PROCV(B8;A$3:F$5;2;1)

Dessa forma estamos informando para o Excel que estamos procurando o va-
lor contido na célula B8, que encontra-se na linha superior da tabela A$3:F$5 (pode-
se também definir o nome para a tabela, como foi feito anteriormente), retornando as-
sim o valor correspondente presente na linha 2. O numero 1 foi inserido, pois para este
caso temos que usar valores aproximados, logo, os valores das vendas sempre sao
aproximados para valores menores, por exemplo, Cicero vendeu no total R$ 9.000,00,
que é mais préximo de R$ 10.000,00 do que de R$ 5.000,00, porém o valor de vendas
do vendedor Cicero é aproximado para R$ 5.000,00, se enquadrando assim na classi-
ficacdo “FRACOQO".

De forma anéloga, na célula D8, referente a comissé@o, sera inserida a férmula

abaixo,e, em seguida copiada para as demais:

=PROCH(B8;A$3:F$5;3;1)
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Nas células referentes ao valor da comissao, sera multiplicado o valor total das

vendas com a comissao, logo na célula E8 sera inserido a férmula =B8*D8, que sera

copia para as demais células abaixo.

i
Tl

B

"

D

E

F

ATRIBUICAO DE PREMIOS E COMISSOES

]

3 Vendas 5.000,00 10.000,00 15.000,00 25.000,00 | 40.000,00
4 |Classificagdo |Fraco Insuficiente Sufciente  |Bom Muito Bom
5 Comissdo 0% 0% 5% B% 10%
o

Valor das L L. Valor da

_ | Vendedor Classificagdo | Comissdo L

Vendas Comissdo
8 |Antdnio 43.000,00 |Muito Bom 10% 4.300,00
2 |Cicero 9.000,00 |Fraco 0% -
10 |Marcos 20.000,00 |Sufciente 584 1.000,00

1 |Paulo 16.500,00 |Sufciente 5% 825,00

Figura 55 — Funcdo PROCH - (b)

4.11. FUNCAO PGTO

A funcdo PGTO é uma importante ferramenta na area da matematica financei-

ra. Basicamente ela retorna o pagamento periddico de uma anuidade de acordo com

pagamentos e taxa de juros constante.

Sua sintaxe é:

=PGTO(taxa;nper;vp;Vf;tipo)

taxa: é a taxa de juros por periodo.

nper: € o numero total de pagamentos pelo empréstimo.

vp: € o valor presente, ou seja, o valor total presente de uma série de paga-

mentos futuros.

vf: é o valor futuro, ou o saldo, que se deseja obter depois do Ultimo pagamen-

to. Se vf for omitido, sera considerado O (o valor futuro de determinado empréstimo,

por exemplo, 0).
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tipo: € o nimero 0 ou 1 e indica as datas de vencimento. Pode definir 0 ou ndo
especificar se os vencimentos forem no final do periodo; ou definir 1 se os vencimen-

tos forem no inicio do periodo.
A seguir temos um exemplo do emprego da funcdo PGTO.

Imagine que vocé realiza um empréstimo no valor de R$ 20.000,00, e quer sa-
ber quanto pagara por més, durante 24 meses, a uma taxa de juros equivalente de 10

% ao ano.

Para isso, iremos inserir as informagdes na planilha conforme a Figura 56.

A B
Descricio | Informacdes

2

3 Valor do empréstimo 20000
4 |Prazo em meses 24
5 |Taxade juros 10%
&

7 \Walor mensal 3 pagar |

Figura 56 — Funcéo PGTO - (a)

Em B7, vamos inserir a seguinte formula: =PGTO(B5/12;B4;B3)

Note que na férmula, B5 estd sendo dividido por 12, pois B5 se refere a uma
taxa anual, assim dividindo por 12 saberemos a taxa mensal, para que o valor contido
em B4 seja correspondente ao nimero de meses. Nao precisariamos ter dividido B5
por 12 se o prazo estivesse em anos, ou seja, se ao invés de estar 24 meses estives-

se 2 anos.

Agora, imagine que vocé queira economizar R$ 10.000,00 em 18 meses a uma
taxa de 9,2% ao ano, mas ndo sabe qual o valor tera que guardar por més. Primeira-

mente, inserirmos os dados em uma planilha:

A B
Descricdo | Informagoes

2

3 |Valor a ser economizado em 18 meses 10000
4 |Ndmero de meses que ird economizar 13
5 |Taxade juros 9,2%
0

7 |Valor mensal a economizar

Figura 57 — Funcao PGTO - (b)
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Em B7, vamos empregar a seguinte formula: =PGTO(B5/12;B4;0;B3).

Note na formula que foi inserido o valor O para vp e o valor em B3 para vf, pois
nao esta calculando o valor a ser pago por um empréstimo, e sim um valor a economi-

zar mensalmente para um valor total futuro.

Também é possivel, ao invés de inserirmos os dados na planilha e digitarmos a
férmula, utilizar a biblioteca de fun¢bes, na qual abrirhd uma janela para inserir os ar-

gumentos da fungéo.
Para utilizar a janela Argumentos da funcgéo:

» Selecione a célula onde se deseja inserir a funcao.
» VA& até a guia Férmulas, grupo Biblioteca de Funcdes, acesse o botdo Fi-

nanceira e selecione a formula PGTO.
ERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD

B BT RE & @ B2

Financeira Lagica Texto Datae Pesquisae Matemndtica e Mais
i - - Hora = Referéncia ~ Trigonometria = Fungdes -
Biblioteca de Fungdes

Figura 58 — Botdo Financeira

A caixa de didlogo mostrada na figura 59 sera exibida:

Taxa || nimero

Mper | nimero

Vp | nimero

W | nimero

Tipo | nimero

Calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes,

Taxa & ataxa dejuros por periodo de um empréstimo. Por exemplo, use
G%/4 para pagamentos trimestrais a uma taxa de 6% TPA.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta funcio QK | | Cancelar

Figura 59 — Funcdo PGTO - Argumentos da funcéo
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4.12. FUNCAO MATRIZ.MULT

Uma matriz pode ser definida como uma tabela onde os valores séo dispostos
em linhas e colunas. A diferenca fundamental entre uma matriz e uma tabela normal é
que na matriz representamos apenas os dados numéricos da tabela, para que os cal-

culos sejam facilitados.

A multiplicacdo de matrizes é realizada de acordo com a seguinte condi¢éo: o
namero de colunas da 12 matriz deve ser igual ao nimero de linhas da 22 matriz. A
matriz resultante possuira o0 mesmo nimero de linhas da 12 e o mesmo nimero de
colunas da 22,

Sua sintaxe é:
=MATRIZ.MULT(matriz1;matriz2)
Onde:

matrizl: é o intervalo de células correspondente a primeira matriz.

matriz2: é o intervalo de células correspondente a segunda matriz.
Para multiplicar duas matrizes:

» Verifigue se o nimero de colunas da 12 matriz é igual ao numero de linhas da
22 matriz.

» Selecione o intervalo de células onde se deseja inserir a matriz resultante. Ela
terd o mesmo numero de linhas da 12 e 0 mesmo nimero de colunas da 22.

» Insira a fung&o selecionando as matrizes 1 e 2.

» Apo6s a edicdo, pressione simultaneamente as teclas <SHIFT>, <CTRL> e
<ENTER>, caso sO pressionar <ENTER>, sera calculado apenas o valor do

primeiro elemento da matriz resultante.

As Figuras 60 e 61 ilustram a execucéo deste procedimento.
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A B C D E F
MATRIZ A | MATRIZ RESULTANTE |
2 2 0 1| |-mATRIZMULT(A2:C3;86:88)
3 5 8 3] | |
., | | | |
5 MATRIZ B
6 2 3
7 1 0
8 6 4
| |
Figura 60 — Multiplicacdo de matrizes - (a)
A B C D E F
MATRIZ A MATRIZ RESULTANTE
2 2 0 1 2 2
3 5 8 -3 .20 27
5 MATRIZ B
6 2 3
7 1 0
8 6 4

Figura 61 — Multiplicacdo de matrizes - (b)

No exemplo foi realizado a multiplicagéo entre uma matriz A de ordem 2 x 3 por
uma matriz B de ordem 3 x 2. Observe que a condicdo “o numero de colunas da 12
matriz deve ser igual ao numero de linhas da 22 matriz®, foi valida, pois 3 = 3. O inte-
ressante € que a matriz, produto da multiplicagcéo, € de ordem 2 x 2, isto €, 2 linhas e 2
colunas, possuindo o0 mesmo numero de linhas da 12 e o mesmo numero de colunas
da 23,

Portanto, todas essas condi¢cdes sdo observadas na multiplicacdo entre matri-
zes. Caso alguma dessas condi¢des ndo seja valida, a operacdo da multiplicacéo es-

tara efetuada de forma incorreta.

4.13. FUNCAO MATRIZ.DETERM

Uma propriedade muito importante das matrizes que o Excel permite calcular €

o determinante. Para fazer uso desta ferramenta devemos nos lembrar que o determi-
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nante sé € calculado para matrizes quadradas, ou seja que possuem 0 mesmo ndamero

de linhas e colunas.
A sintaxe da funcdo MATRIZ.DETERM é:
=MATRIZ.DETERM(matriz)
Onde:

matriz: é o intervalo de células que corresponde a matriz quadrada que se de-

seja calcular o determinante.

Para usar esta funcdo, basta inserir a formula no local desejado e selecionar a

matriz que se deseja obter o determinante e, em seguida pressionar a tecla <ENTER>.

A B C D E F G
MATRIZ A | | pETERMINANTE |
2 | 2 0 1 0| |=MATRIZ.DETERM({A2:D5)
3 8 3
4 3 4 12
5 2 0 9 4
| |

Figura 62 — Calculo do determinante

4.14. FUNCAO MATRIZ.INVERSO

Uma matriz € chamada de inversivel se e, somente se, seu determinante for
diferente de zero, por isso uma matriz s6 pode ser inversivel se a mesma for quadrada
com determinante diferente de zero e é representada pelo numero (-1) sobrescrito ao

nome da matriz.
A sintaxe da funcdo MATRIZ.INVERSO é:
=MATRIZ.INVERSO(matriz)
Onde:

matriz: € o intervalo de células que corresponde a matriz quadrada que se de-

seja calcular sua inversa.
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Para utilizar a funcdo MATRIZ.INVERSO

» Selecione o intervalo de células onde se deseja inserir a matriz inversa. Ela te-
r& o mesmo numero de linhas e colunas da matriz original.

» Insira a funcao selecionando o intervalo de células que compreende a matriz
original.

» Apb6s a edicdo, pressione simultaneamente as teclas <SHIFT>, <CTRL> e
<ENTER>, caso s6 pressionar <ENTER>, sera calculado apenas o valor do
primeiro elemento da matriz resultante.

» Se a matriz tiver determinante nulo, #NUM! ser& exibido nas células onde foi

calculada sua inversa.

A B C ] E F G
MATRIZ A I. MATRIZ INVERSA
2 0 i =MATRIZ.INVERSO(A2:C4)
3 8 -3
2 1 3
| | | ]
Figura 63 — Calculo da matriz inversa - (a)
A B C D E F G
MATRIZ A MATRIZ INVERSA
2 2 1] 1 0,627907| 0,023256( -0,18605
3 5 8 -3 -0,48837| 0,093023| 0,255814
4 2 1 3 -0,25581| -0,04651| 0,372093

Figura 64 — Calculo da matriz inversa - (b)

4.15. FUNCAO DESVPAD

Quando se trabalha com estatistica, necessitamos apresentar medidas de dis-
persdo que permitem a andlise da dispersdo dos dados. Ele mostra o quanto de varia-
cdo ou "dispersdo" existe em relacdo a média (ou valor esperado). Um baixo desvio
padrdo indica que os dados tendem a estar proximos da média, enquanto um desvio
padrdo alto indica que os dados estdo espalhados por uma gama de valores. O célculo

pode ser realizado por meio da férmula descrita abaixo:


http://www.mundoeducacao.com/matematica/conceitos-iniciais-estatistica.htm
http://pt.wikipedia.org/wiki/Dados
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o = Desvio Padrao

n = NUmero de amostras
Xi = Amostra i

X= Média

Para isso pode se recorrer ao Excel, e utilizar a funcdo DESVPAD, que apre-

senta a seguinte sintaxe:

=DESVPAD(nUmM1;[nim2]; ...)

Onde:
naml;[nam2]; ...: é o intervalo de células no qual encontram-se os dados.
A B C D
Experiemento l Tempo l Desvio Padrio
2 1 3,40 =DESVPAD(EZ2:E11)
3 2 3,21
4 3 344
3 a4 3,33
6 3 3,22
7 6 3,28
3 7 342
G a 3,50
10 9 3,37
1 10 3,36
| | | |

Figura 65 — Calculo do desvio padrédo

Como visto, o Excel apresenta uma vasta gama de formulas e fungfes, sendo,
portanto, impossivel apresenta-las nesta apostila. As fungfes abordadas aqui séo as
mais comumente usadas. Caso precise utilizar alguma outra funcéo, ou analisar se
existe uma funcdo para realizar a determinada tarefa, pode-se procurar em Biblioteca
de Funcdes, presente na guia Férmulas.

Nesse grupo as funcdes estdo separadas em subgrupos, a saber: Financeira,
Légica, Texto, Data e Hora, Pesquisa e Referéncia, Matematica e Trigonometria entre
outras. Dessa forma, basta verificar em qual dessas categorias a funcdo procurada se

enquadra.
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IPﬁ.GINAINICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBICAD

2 B B RBOBE R @ HE S

AutoSoma Usadas Financeira Légica Texto Datae Pesquisae Matemnaticae Gerenciador
- Recenternente - - - - Hora = Referéncia = Trigonometria - Fugos* de Nomes
Biblioteca de Fungdes M. Estatistica k
~| fe Il Engenharia »
| Lrﬁ Cubo 3
A B C D E F G H .
& [nformacgdes k
IR Compatibilidade »
g web v

Figura 66 — Biblioteca de fun¢bes
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5. GRAFICOS

5.1. INSERIR GRAFICOS

Frequentemente nos deparamos com situacdes como em apresentagdes e re-
latorios, que temos a necessidade de apresentar algumas informacfes quantitativas,
para isso, pode ser feito 0 uso de um gréafico a fim de facilitar a compreenséo dos da-

dos.

O interessante em gerar graficos a partir de planilhas eletrbnicas é que ao se
alterar os valores contidos na planilha, o gréafico correspondente a estes dados é au-

tomaticamente atualizado.
Para inserir um grafico:

» Selecione as células que contém os dados a serem exibidos no grafico.
» Va até a guia Inserir, grupo Gréficos, clique no Tipo de Grafico desejado, ira

aparecer uma janela com os Subtipos de Gréfico, selecione um subtipo para

concluir.
I,F? [ | :')k" I I'F? I:;-E;I)kv .|.—|
i LAY By ri T - Graficos s
Graficos Grafico

Recomendados - |- Dindmico = Recomendados "'I_”_h ‘ ':l H ‘ l:l H
Graficos M

Figura 67 — Grupo Gréficos

Coluna 3D

— iin uf 03
il

Il Mais Graficos de Colunas...
Figura 68 — Subtipos de Graficos (Colunas)
Se preferir, ainda no grupo Gréficos, clique no botdo Graficos Recomenda-

dos assim o Excel ja traz os tipos de graficos mais adequados para os dados selecio-

nados, entdo a janela referente a Figura 69 sera exibida:
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Graficos Recomendados | Todaos os Graficos |

“  Barras Agrupadas

Titulo do Grafico

sarace reros/e-imero) [
pedrabrita (metro cibico) || ™
rice macco ivere)
areia metro cibico) || T —
Ciment o (=300 com 50 quikoz) _

0 50 16 130 200 230 300 330 4D

B vendss em 2015 W vendas em 2014

Um grafico de barras clusterizado € usado para comparar valores entre
algumas categorias. Use-o quando o grafico mostrar duracdo ou quando o
texto da categoria for longo.

-
e
[
B
a0
=
e
©

T 30 e

i
-y U

~oBHHBEER

P

T 30 e

HEABERA

OK | | Cancelar

Figura 69 - Gréaficos Recomendados

Escolha um dos tipos de graficos, ou cligue no botdo Todos os Graficos para
visualizar os outros tipos, em seguida selecione um e clique no botdo OK para finali-
zar.
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Graficos Recomendados | Todos os Graficos |

e [T R 8 o s8 98 90

Linhas Colunas Agrupadas

Pizza Tiulb do Grafio Tiub do Grafio

1"-\. e Crarmnnes Md:lm Tiomrwdm Cadand RersdsCan B g nesram 50 gl B Bealy granen sisies
GOES orsdslal ks irifwes) (TesocHS) 3 mess) [ A S

wlande e EES  m nde e BIE [EE R

Barras
Area
XY (Dispersda)

M e >

~uEEHEHHEE

Superficie
Radar

B X B

Combinagdo

OK | | Cancelar

Figura 70 - Todos os Graficos

Os graficos sao exibidos na mesma planilha onde contém os dados, porém é
possivel deixa-los em uma planilha separada, sem que perca o vinculo com a mesma.

Para mover o grafico para uma nova planilha:

» Selecione o grafico.

A\

Acesse a guia Design, grupo Local e clique no botdo Mover Gréfico.
» Seré exibida a seguinte janela.
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Escolha o local onde o grafico deve ser posicionado:

() Mova planilna: |Gra’f1

@ DObjeto em: | Plani

| | Cancelar |

Figura 71 — Mover grafico

5.2. ALTERAR LAYOUT E O TIPO DO GRAFICO

Também é possivel realizar algumas alteragées no layout do gréafico como, exi-
bir ou ocultar o titulo do gréfico (principal ou dos eixos), a legenda, os rétulos de da-

dos, os eixos, as linhas de grades, entre outros elementos.
Para alterar os elementos do layout do gréfico:

» Selecione o grafico.
» Acesse a guia Design, grupo Layout de Gréafico e em seguida clique no botédo
Adicionar Elemento Gréfico, selecione o elemento grafico desejado e clique

em uma das opc¢des ao lado.

| -'I- {lHe -:; — T
Adicionar Elemento Lﬂ;fl:_:lut Alterar _—II LS _': -I_I_—I! _i__:ii_l_l _II_II !___
Grafico - Rapido~ Cores~
iy s i ' mm Horizontal Principal
Idh Titulos dos Eixos 3
h  Thulo do Gréfico ' id:[[[l Yertical Primario
il Roétulos de Dados k ~
Idy Tabela de Dados ¥ Mais Opgoes de Eixos...
iy Barras de Erros 3
fif Linhas de Grade k
I:|:| Legenda 3
o Linhas
l: Linha de Tendéncia »

Figura 72 - Botdo Adicionar Elemento Grafico
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Também é possivel escolher um layout pré-definido, clicando no botdo Layout
Réapido.

Para dar o nome aos titulos do gréfico, basta clicar e editar a caixa de nome
exibida dentro do gréfico.

Depois de ja criado o grafico, o seu tipo ainda pode ser alterado.
Para alterar o tipo do grafico:

» Selecione o gréfico.
» Acesse a guia Design, grupo Tipo e clique no botédo Alterar Tipo de Grafico.
» Selecione o novo tipo de gréafico e clique em OK.
Ainda podem ser feitas altera¢cdes no grafico como o preenchimento e contorno
da area do grafico, de plotagem, dos titulos e das séries. Para realizar tais alteracoes,

selecione o gréfico e acesse a guia Design.

5.3. INTERPOLACAO DE DADOS

Muitas vezes temos a necessidade de aproximar um determinado conjunto de
pontos por alguma curva, para iSso recorremos a métodos matematicos, porém eles
demandam muito tempo e trabalho. Existem softwares que realizam a interpolagcéo dos
dados, pois foram programados exatamente para realizacdo de tais tarefas. O Excel,
apesar de ndo ser um software especifico para trabalhar com esse tipo de situacéo,

possui um recurso que possibilita a aplicacéo da interpolacdo dos dados.

Iremos tomar como exemplo os dados da Figura 73, que apresenta um conjun-

to de pontos, de pares coordenados X e Y.

A B C D E F G
X 3.5 4,8 5.3 6 9 10,5
2 Y 8,7 9 10,4 6,7 14 14,6

Figura 73 - Tabela de dados - (a)

Para esses dados, pode-se interpolar usando o Método dos Minimos Quadra-
dos, que € uma técnica de otimizacdo matematica que procura encontrar o melhor

ajuste para um conjunto de dados tentando minimizar a soma dos quadrados das dife-


http://pt.wikipedia.org/wiki/Otimiza%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Matem%C3%A1tica
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rencas entre o valor estimado e os dados observados. Esse ajuste sera dado por uma

reta, determinada pela seguinte férmula:

4 nyxy; — QEx)Xy:)
nYyx?—(Xx)?

_Ey)Ex®) - Gxy) Gx)

b Ny — (x)

Onde:

a: Coeficiente angular da reta;
b: Coeficiente linear da reta;
n: Numero de pontos;

X;: Abscissas dos pontos;

Y;: Ordenadas dos pontos.

Como podemos notar, realizar esse procedimento é algo muito trabalhoso,

dessa forma determinaremos essa reta com o auxilio do Excel.

Inicialmente inserimos um Grafico de Dispersdo como mostrado anteriormen-

te, com os dados da tabela da Figura 74.

o

(=)
'S
h
==
=1
=
(=]

Figura 74 - Gréfico de disperséo

Com o gréfico selecionado, iremos até a guia Design, grupo Layout de Grafi-

co, botdo Adicionar Elemento Gréfico, ir até Linha de Tendéncia e selecionar Mais
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Opcdes de Linha de Tendéncia. Entéo serd exibida a janela Formatar Linha de Ten-
déncia. A mesma podera ser acessada clicando diretamente nos pontos do gréfico

com o botéo direito do mouse e selecionando a opcdo Adicionar Linha de Tendén-

cia.... Também poderd ser acessada clicando no botdo Elementos do Gréfico wef
presente no campo superior direito do grafico, quando o mesmo tiver selecionado,
clicando na seta do canto direito da opcéo Linha de Tendéncia, e selecionando Mais
opcoes....

A janela Op¢des de Linha de Tendéncia € mostrada na Figura 75.

Formatar Linha de Tendéncia v X

OPCOES DE LINHA DE TENDENCIA ¥

SO M

4 OPGOES DE LINHA DE TENDENCIA -
Exponencial

#® |inear
Lagaritmica
Polinamial 2
Poténcia

Media Mavel 2

Mome da Linha de Tendéncia
* Automatico Linear [¥)
Personalizado
Previsdo

Avangar 0.0 periodos

-

Figura 75 - Formatar linha de tendéncia

Para esse caso, em que a aproximacao é dada por meio de uma reta, basta
ativar a opcéo Linear (esta ja é ativada ao abrir a janela), e ativar a opcdo Exibir

Equacdo no Gréafico. Com isso ja obtemos, além do grafico, a equacao da reta.
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Figura 76 - Interpolacao linear
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v =0,98x + 4,18

Agora temos o conjunto de dados presente na Figura 77, e queremos interpolar

por uma fungéo polinomial, tal que todos esses pontos estejam contidos na curva.

A B C D E
X 2,3 3.6 4,7 6,7
2 Y 7 1,5 12 3

Figura 77 - Tabela de dados - (b)

Como temos 4 pontos, necessitamos de uma equacao polinomial de, no mini-

mo terceiro grau, para interceptar todos esses pontos. Entdo, na janela Opc¢des de

Linha de Tendéncia, basta ativar a opgéo Polinomial e ajustar a Ordem para 3, além

disso, ativar a op¢édo Exibir Equagdo no Gréfico. Com isso, obtém-se o grafico e a

equacdao polinomial de terceiro grau.

18

16 | y=-2,3343%% + 30,484 - 122 16x + 155.1

14
12
10

h

] 1 2

Figura 78 - Interpolacéo cubica

3
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Se, por acaso, tivermos um numero de pontos maior do que o grau do polin6-
mio, podemos interpolar normalmente e, ainda podemos definir se é necessério a cur-
va interceptar um determinado ponto. Vamos usar como exemplo os dados da figura
73, onde temos 6 pontos, e vamos interpolar por meio de uma pardbola. Para isso
basta seguir os procedimentos anteriores se atentando apenas para ajustar a ordem
do polinbmio para 2. O gréfico e a equacado sdo exibidos na Figura 79.

y=0,2273x - 2, 4346x + 15,008

o

[}
i
=1}
=5}
1<)
=
P

Figura 79 - Interpolacéo parabdlica

A curva pode ainda ser formatada através das guias Linha de Preenchimento

& e Efeitos U presentes na janela Op¢des de Linha de Tendéncia, ou por meio dos

botbes que encontram-se na guia Design.
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6. MACROS

6.1. INTRODUGCAO A MACROS

E comum realizar uma tarefa varia vezes no Microsoft Excel, por exemplo, em
um escritério que tem a necessidade de fazer diariamente uma planilha de controle
financeiro. Para evitar todo esse trabalho, é possivel automatiza-lo com a gravacao de
uma macro.

Uma macro pose ser uma sequéncia de comandos e fungfes. Quando se gra-
va uma macro, o Microsoft Excel armazena informacdes sobre cada etapa realizada a
medida que se executa uma sequéncia de comandos. Basicamente, se programa o
Excel criando um determinado script que, ao ser executado, realiza todos os procedi-
mentos informados.

Apos a criagdo da macro, a mesma podera ser atribuida a uma combinagéo de
teclas, & um objeto, em um botdo na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, entre
outros, para poder executa-la clicando no botéo ou objeto. Caso néo se utilize mais a
macro, pode-se exclui-la.

6.2. CRIACAO E EXCUCAO DE MACROS

Para criar uma Macro:

» Para criar uma macro, primeiramente é necessario planejar a sequéncia de

comandos que ira executar. 9 EI

rnar  [Macros
Exibicdo, grupo Macros, e cligue na seta las~ -

» Com a sequéncia ja planejada, va até a guia

abaixo do botdo Macros, em seguida seleci- ELr Exibir Macros

~ '-' L
one a opgdo Gravar Macro.... 2 Gravar Macro..

Uzar Referéncias Relativas

Figura 80 - Botdo Macros - Gravar

Macros
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» A caixa de didlogo Gravar macro sera exibida, como ilustra a Figura 81.

MNome da macro:
|Matm‘||

Tecla de atalho:

ctri+| |

Armazenar macro em:

| Esta pasta de trabalho

Descricao:

| | Cancelar

Figura 81 - Gravar macro

» Em Nome da macro: Defina 0 nome que a Macro recebera.

» Em Tecla de atalho: Poderéa se definir uma combinacéo de teclas que ao acio-
nada ira executar a macro.

» Em Armazenar macro em: Podera se definir onde a macro ficara salva. Opte
por Armazenar macro em: Esta pasta de trabalho.

» Em Descricdo: Podera se descrever a acdo que sera executada ao acionar a
macro.

» Cligue em OK para finalizar e dar inicio a gravac¢éo da macro.

» Execute os comando desejados e, assim que terminar de executa-los, va até a
guia Exibicdo, grupo Macros, e cligue na seta abaixo do botdo Macros, em

seguida selecione a opc¢ao Parar gravacéo.

=

Macros

E__—r Exibir Macros
B Farar gravagio
Uzar Referéncias Relativas

Figura 82 - Botdo Macros - Parar Macros
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Para executar uma Macro:

» Selecione o intervalo de células que receberd os comandos gravados.

» Va até a guia Exibicdo, grupo Macros, e clique na seta abaixo do botdo Ma-
cros, em seguida selecione a opc¢éo Exibir Macros.

» Sera exibida a caixa de dialogo Macro, nela deve se selecionar a Macro que
deseja executar e clicar no botdo Executar.

Para excluir uma Macro:

» VA& até a guia Exibicao, grupo Macros, e clique na seta abaixo do botdo Ma-
cros, em seguida selecione a opc¢éo Exibir Macros.

» Sera exibida a caixa de didlogo Macro, nela deve se selecionar a Macro que
deseja excluir e clicar no botéo Excluir.

» Ir4 aparecer uma janela de confirmacéo. Deve se clicar em Sim para excluir e

finalizar.

Apos a criagdo de uma macro ainda € possivel atribuir a ela uma combinagéo

de teclas, ou alterar, caso tenha atribuido durante o processo de criagdo da mesma.
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7. IMPRIMINDO NO EXCEL

7.1. CONFIGURANDO A IMPRESSAO

E possivel imprimir varias planilhas, total ou parcialmente, seja ao mesmo tem-
po ou uma de cada vez, podendo também optar por imprimir apenas um elemento,

como um gréfico ou uma tabela. Para isso é necessario definir a 4rea de impresséo.
Para definir a area de impressao:

» Selecione a area que se deseja imprimir.
» VA& até a guia Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina, acesse o botdo
Area de Impresséo e clique em Definir area de impresséo. Se desejar limpar

a area de impresséo clique em Limpar area de impressao.

Porém antes de imprimir € interessante visualizar a pagina com a intengéo de

verificar se a planilha que deseja-se imprimir sera corretamente impressa na pagina.
Para visualizar a impresséo:

» Selecione o que se deseja imprimir, seja toda a planilha ou parte dela.

A\

Acesse o0 botdo Arquivo e cliqgue em Imprimir.

» No lado direito da tela é exibida a forma com que os dados serdo dispostos na
pagina que sera impressa.

» Caso nédo esteja corretamente dentro da pagina, ou se nao esta na forma dese-

jada, podemos alterar as configura¢des da pagina, clicando no botdo Configu-

rar Pagina, a janela igual da Figura 83 ser& exibida.
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Configurar Pagina ?

Margens | Cabecalho/rodapé | Planilha

COrientacdo
(®) Retrato (") Paisagem

Dimensionar

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

(@ Ajustar para: |1 > | paginals) de largura por |1 +| de altura
Tamanho do papel Ad v
Qualidade da impressdo: | 600 dpi LY

Mumero da primeira pagina: | Automatico

Opgdes..,

Figura 83 - Configurar pagina

Na guia Pagina, podem-se alterar a orientagdo, as informacdes a respeito do
papel utilizado para a impressao e também dimensionar os dados contidos na pagina

para melhor ajustar-se na mesma.

Na guia Margens, podem-se definir os valores das margens e também se de-

seja centralizar os dados na pagina.

Na guia Cabecalho/Rodapé, e possivel a edi¢cdo e formatacao do cabecalho e/ou ro-
dapé ou selecionar um modelo existente, para serem exibidos em todas as paginas
impressas. Para digitar um cabecalho e/ou rodapé clique em Personalizar cabecalho
elou Personalizar rodapé. Entao essa outra janela semelhante a Figura 84 sera exi-

bida, para o caso do cabecalho.
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Cabecalho ?

Cabecalho

Para formatar texto: selecione o texto e escolha o botdo Formatar Texto,

Para inserir um numero de pagina, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de guia: posicione o
ponto de insercdo na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado,

Para inserir imagem: pressione o botdo Inserir Imagem. Para formata-la, coloque o
cursor na caixa de edigdo e pressione o botdo Formatar Imagem.

(=]

Al R |@ |G =608 |ko

Secdo da esquerda: Secdo central: Secdo da direita:

OK Cancelar

Figura 84 - Cabecalho

Nesta janela podemos escolher a posicdo do mesmo, e adicionar alguns ele-
mentos como a data e a hora da edi¢cdo e o nimero de paginas. Na prépria janela te-
mos uma breve explicacdo de como realizar essas alteragfes. Apos finalizada a edi-

¢ao basta clicar em OK.

Na guia Planilha, é possivel ajustar alguns dados sob a impressao, bem como

alguns elementos que se deseja imprimir, como as linhas de grade.

Apoés realizadas todas as alteracdes desejadas na janela Configurar Paginas
cligue em OK. Essas mesmas configuracdes estdo presentes na guia Layout da P&-
gina e essa pode ser exibida clicando nas caixas de didlogo presentes nos grupos

dessa guia.

Para imprimir o documento, selecione a impressora e cliqgue em IMPRIMIR. Se
precisar imprimir varias copias ajuste com o numero desejado e, se preferir, va em
Configuracdes e selecione Agrupado para que todas as paginas do documento se
agrupem, saindo copias de um documento por vez, ou Desagrupado onde sdo im-
pressas todas as cépias de cada paginas, saindo assim as copias de uma pagina de

cada vez.



