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FormuLAs Em PLANILHAS DO EXCEL

FORMULAS NO EXCEL — UMA INTRODUQAO:
Como as formulas calculam valores?

Uma férmula € uma equacgao que analisa e faz calculos com os dados em uma planilha.
As formulas efetuam operagdes como adigao, multiplicagdo e comparacdo em valores da
planilha; além disso, podem combinar valores.

As formulas podem referir-se a outras células na mesma planilha (por exemplo: A1, C25,
Z34, etc), a células em outras planilhas da mesma pasta de trabalho ou a células em
planilhas em outras pastas de trabalho. O exemplo a seguir adiciona o valor da célula B4
e 25 e divide o resultado pela soma das células D5, E5 e F5.

Observe: neste exemplo, estamos utilizando a fungdo SOMA. Trataremos, em detalhes,
sobre fungdes, nas demais licdes deste Curso.

Referéncia de célula
Constante numérica
| Fungéo de planilha
1

~(B4+25)/SOMA (D5:F5)
|Heferén|::ia de intervalos

Operador de divisdo
Cperadaor de adicio

Sobre a sintaxe da formula:

As formulas calculam valores em uma ordem especifica conhecida como sintaxe. A
sintaxe da formula descreve o processo do calculo. Uma formula no Microsoft Excel
comega com um sinal de igual (=), seguido do célculo da formula. Por exemplo, a
férmula a seguir subtrai 1 de 5. O resultado da férmula é exibido na célula.

=5-1

Obs: o sinal de menos (-) é chamado de operador de subtragdo. Na préxima licao
falaremos mais sobre operadores.

Sintaxe da formula

E a estrutura ou ordem dos elementos em uma férmula. As férmulas no Microsoft Excel
seguem uma sintaxe especifica que inclui um sinal de igual (=) seguido dos elementos a
serem calculados (os operandos) e dos operadores de calculo. Cada operando pode ser
um valor que nao se altera (um valor constante), uma referéncia de célula ou intervalo, um
rétulo, um nome ou uma fungao de planilha.

Por padrao, o Microsoft Excel calcula uma férmula da esquerda para a direita, iniciando
com o sinal de igual (=). Vocé pode controlar a maneira como os calculos sédo efetuados,
alterando a sintaxe da férmula. Por exemplo, a formula a seguir fornece 11 como
resultado, pois o Microsoft Excel calcula a multiplicacdo antes da adi¢gdo. A férmula
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multiplica 2 por 3 (tendo como resultado 6) e, em seguida, adiciona 5.
=5+2*3

Por outro lado, se usar parénteses para alterar a sintaxe, vocé pode adicionar primeiro 5 e
2 e, em seguida, multiplicar esse resultado por 3 para obter 21 como resultado.

=(5+2)*3
Sobre as referéncias da célula:

Uma féormula pode referir-se a uma célula. Se vocé desejar que uma célula contenha o
mesmo valor que outra, insira um sinal de igual seguido da referéncia da célula, por
exemplo =A10; a célula onde vocé inserir essa formula ira conter o mesmo valor da célula
A10. A célula que contém a formula € denominada dependente — seu valor depende do
valor de outra célula. Sempre que a célula a qual a férmula fizer referéncia for alterada, a
célula que contiver a formula sera atualizada. A formula a seguir multiplica o valor na
célula B15 por 5. A féormula sera recalculada sempre que o valor na célula B15 for
alterado.

=B15*5

As féormulas podem fazer referéncia a células ou intervalos de células, ou a nomes ou
rétulos que representem as células ou intervalos.

Sobre as fungdes de planilha:

O Microsoft Excel contém muitas formulas predefinidas ou internas conhecidas como
funcdes de planilha. As fungbes podem ser usadas para efetuar calculos simples ou
complexos. A fungdo mais comum em planilhas € a fungdo SOMA( ), que € usada para
somar os valores de um intervalo de células. Embora vocé possa criar uma formula para
calcular o valor total de algumas células que contém valores, a fungéo de planilha SOMA()
calculara diversos intervalos de células.

OPERADORES EM FORMULAS DO EXCEL

Apresentacao: nesta licao, vamos tratar sobre os principais operadores que podemos
utilizar em férmulas do Excel. Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé
deseja efetuar nos elementos de uma féormula. O Microsoft Excel inclui quatro tipos
diferentes de operadores de calculo:

« aritméticos

+ de comparacao
« de texto

« de referéncia

Operadores aritméticos:
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Efetuam operacdes matematicas basicas como adi¢cdo, subtracdo ou multiplicacdo,
combinam numeros e produzem resultados numéricos. Na tabela a seguir, temos uma
descricdo desses operadores utilizados em férmulas do Excel:

Operador

+

%

Descricao

Adicao

Subtracao

Multiplicacao

Divisao

Porcentagem. Utilizado para especificar
porcentagens. Por exemplo, para inserir o valor de

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

Exponenciacdo. E utilizado para elevar o primeiro
operando ao expoente definido pelo segundo
operando. O seguinte exemplo eleva 2 no
expoente 3: =273

Operadores de comparagao:

Comparam dois valores e produzem o valor légico VERDADEIRO ou FALSO. Por
exemplo, se utilizarmos a seguinte férmula:

=F2<F5

Exemplo
=B2+B3+B4
=C5-D5
=C5*2
=A20/B4
=A2*20%
ou
=A2*0,2

=A2°B2

Se o valor contido na célula F2 for menor do que o valor contido na célula F5, a formula
ira retornar VERDADEIRO; caso contrario, ira retornar FALSO. A seguir, a descrigao
desses operadores disponiveis no Excel:

Operador

Descricao

Igual

Exemplo

=F2=F5

Retorna verdadeiro quando os dois valores

forem iguais.

Maior do que

=F2>F5

Retorna verdadeiro quando o primeiro valor for

maior do que o segundo.

Menor do que

=F2<F5

Retorna menor quando o primeiro valor for

menor do que o segundo.
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>= Maior ou igual a =F2>=F5

Retorna verdadeiro quando o primeiro valor for
maior ou igual ao segundo.

<= Menor ou igual a =F2<=F5

Retorna verdadeiro quando o primeiro valor for
menor ou igual ao segundo.

<> Diferente =F2<>F5

Retorna verdadeiro quando os dois valores
comparados forem diferentes

Operadores de texto:

O operador de texto & € utilizado para concatenar (juntar) texto. Por exemplo, se tivermos
o0 nome do contribuinte na coluna A e o sobrenome na coluna B, podemos utilizar o
operador & para gerar o nome completo na coluna C. Para isso, utilizariamos a seguinte
férmula:

=A1&"" & B1

Observe que utilizamos um espago em branco entre aspas (" "). Esse espago em branco
é utilizado para que o sobrenome nao fique "grudado" com o nome. Utilizamos o operador
& para concatenar as diferentes partes que formam o nome completo:

1. O nome que esta na coluna A.
2. Um espaco em branco (" ").

3. O sobrenome que esta na coluna B.

Operadores de referéncia:

Combinam intervalos de células para calculos.

Operador: (dois pontos)->Operador de intervalo: produz uma referéncia a todas as
células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias, como por exemplo: B5:B15.
Utilizaremos esse operador quando aprendermos a utilizar formulas no Excel. Apenas a
titulo de exemplo, considere a féormula: =SOMA(A1:A30). Essa férmula ird retornar a
soma de todos os valores contidos na faixa de célula A1 até A30. Essa formula é
equivalente a seguinte férmula:

o =A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13+A14+A15
+A16+A17+A18+A19+A20+A21+A22+A23
o +A24+A25+A26+A27+A28+A29+A30

Operador uniao ";" (ponto-e-virgula): Esse operador € utilizado para "unir" varios
intervalos de células, de tal forma que os mesmos sejam tratados como um unico
intervalo. Por exemplo, para somarmos os valores dos intervalos B5:B15, mais os valores
do intervalo C32:C200 mais o valor da célula X45, utilizamos a seguinte formula:

8 microsoFT ExceL2000


http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cliqgueapostilas.com.br

=SOMA(B5:B15;C32:C200;X45)
ORDEM DE AVALIAGAO DOS OPERADORES NO MICROSOFT EXCEL:

Operador Descrigao

Sfdais-pontas) Operadores de referéncia
S (ponto-e-virgulad

respaco simples)
- Megagdo (comao em —1)

% Fercentagem

A Exponenciagio

*el Multiplicagdo e divisdn

+e— Adicdo e subtragdo

& Conecta duas segiéncias de texto
(concatenacio)

= = = == F= =F Comparagio

Vamos a alguns exemplos praticos para entender a ordem de avaliagao.
Ex. 1. Qual o resultado da seguinte férmula:
=5*6+3"2

R: 39. Primeiro, o 3 é elevado ao quadrado e nossa expressao fica assim: =5*6+9.
Depois, é feita a multiplicacdo e nossa expressao fica assim: =30+9. Finalmente, é feita a
soma, obtendo-se o resultado 39.

Ex. 2. Vamos utilizar parénteses para modificar a ordem de avaliagdo da expressao
anterior. Qual o resultado da seguinte férmula:

=5%(6+3)A2

R: 405. Primeiro, é feita a operagao entre parénteses e a nossa expressao fica assim:
=5*9/2. Entre a multiplicacdo e a exponenciacao, primeiro € efetuada a exponenciacao e
a nossa expressao fica assim: =5*81. A multiplicacdo é calculada e o resultado 405 ¢é
obtido. Veja como um simples paréntese altera completamente o resultado de uma
expressao.

Um ExempLo be UTiLizagAo be FORMULAS

Apresentagao: vamos trabalhar com um exemplo que ilustra a utilizagado de férmulas no
Excel.

Abra o Excel e digite os dados indicados na figura a seguir:
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Ed Microsoft Excel - EXERCICIO 4

Arguivo  Edikar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DeEdos" @RV s BB - B =2 &

Arial ~10 + N JT 8 E=E=E9 % W% =
Aeabl [ | W @ B s .
F& - 3
A B C O E F e
1 =
2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA JLL REPRESEHTAcﬁES ‘
3 |VALORES DO IRPF E INSS EM BREAIS R%
4
5 Home do Funcionario Segdo Sal. Bruto  INSS IRPF SIHD LIG
ﬂEdsnn Jorge Batizta Jonior ADM 2300 232 300 :
¥ |Jordana Batizta Carvalho ADM 3600 350 250
G Arthur G .Carvalho AL 3560 365 300
9 |Gactiel G Carvalho A0 4500 412 400
10 | Thalles Rannieri M. Carvalho ADM 9000 1100 1320
11 |Ligia ce Fatima Moraes ADM Ky 330 300
12 Nestor Antonio © Carvalho CONTAR 2500 245 213
13 Matia Tereza D.Carvalho CONTAR G300 G20 GO0
14 |Socorro Maciel Carvalho CONTAR 2350 210 320
15 |Mino Finto CONTAR 2500 255 233
16 |Luciano Henrigue F Dartas CONTAR 1500 140 110
17 |Flévio Moura Duarte COMNTAR 3200 s 2a5
18 Dinart Rannieri D.Carvalho CONTAR 4012 400 350
19 | Jozelito Siva Cavalcante FIrAM 1250 156 120
20 |Mlichelly Mirells FIRAR F3a0 330 300
M |Katia Consuelo Ferrreira FIrAM 3640 350 320
22 'Rustane Marianni D .Carvalho  FINAM 2530 250 2
23 [ Arlan Giovanni D.Carvalho FIrAM 2000 1496 145
24 | Adriana Coely G .Carvalho FIMAM 1713 171 150
AL
M4 v w Ex-03 % Ex-04 { Ex-05 { Ex-06 f Ex-07 4 Ex-08 4 Ex |« |
Desenhar*+ [  AutoFormas = ™ “w [ O 4l & (2] M. d-A =

Nesse exemplo, vamos utilizar féormulas para calcular o desconto para o sindicato (coluna
F) e o valor do salario liquido (coluna G). Os valores do INSS (coluna D) e do IRPF
(coluna E) ja sdo os valores finais em R$. A seguir, orientagdes para o calculo das colunas
FeG:

Nota: os percentuais e formas de calculo utilizados no exemplo ndo tém qualquer relacao
com a legislagdo do INSS e do IRPF. Estamos utilizando percentuais e formulas de
calculo ficticios, apenas para ilustrar a utilizacdo de férmulas no Microsoft Excel.

1. O desconto para o sindicato é correspondente a 3% do salario bruto. Para isso, na
célula F6, digite a seguinte férmula: =C6*3%. Estamos multiplicando o valor do salario
bruto (C6) por 3%, para obter o valor do desconto para o sindicato. Estenda a formula
para as demais células, até a célula F24. Para informacdes sobre como estender uma
férmula para uma faixa de células.

2. O valor do salario liquido, coluna G, é calculado subtraindo, do salario bruto (coluna
C), os valores do INSS (coluna D), IRPF (coluna E) e Sindicato (coluna F). Para isso, na
célula G6, digite a seguinte férmula: =C5-D5-E5-F5. Estenda a féormula para as demais
células, até a célula F24.

Apos a utilizagao dessas formulas, vocé devera obter os resultados indicados na figura a
seqguir:
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Ed Microsoft Excel - EXERCICIO 4

A-guive  Editar Exibr  Inserir  Formakar  Ferramentas Dados  Janels  Ajuda

DE LT SRY 4B - o- @ = - &4 % il [8]e

Arial 0 - NJT S =EE=B 5 % @8 EE e

deanl [ @ B+ -

=b - A =CE-DB-EB-FB
Iy A " ] F F 5} [

1 ; -

2 |FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA JLL REPRESEMTACOES ‘

3 \WALORES DO IRPF E INS5 EM REAIS RE !

¥

5 Home do Funcionario Segio  Sal. Bruto NS5 IRPF SIHD LiQ
ﬂEdSDn Jorge Batista Jonio* AN 2500 252 o0 RF Y50C I Ri 1.873,00 ll

¢ |Jordana gatista Carvalho AL LRI B U RE U UL | R 2EEE UU

2 [Mrthr GCarvalho ADM 3560 IES 300 RE 1020 | R 278820

4 |Gacriel G.Carvalho A0 4500 412 400 R$ 1.200,0C | R§ 2.455,00
13 |Thalles Rannieri M.Carvalho ADM 9200 1100 1320 R§ 2F00C | R$ 6.310,00
11 |Liga de batims Morses AL 341 40 U0 RE YUY ED R LA s
12 |Mastor Artonio O.Csrwalho COMNTAB 2500 M5 23 RE 7500  RE1.057,00
13 Maria Tereza D.Carvalho COMTAB G300 520 GO0 R 159,0C | RF 4.5591,00
14 | Socorro Macid Carvalho COMTAE 2350 210 20 R$ Y05C  RE 174950
15 |Mino Hirts CON | H AU Unh FAdRE 4sUL | R 1MH50 LU
13 |Luciano Henrique F.Dantoz COMTEB 1500 140 ‘10 RE v5,0C | RE 1.47s,00
17 |Flavio Moura Cuarte COMTAB 3200 3135 285 RF 96,0C  RF 2.504,00
13 |Dirart Rannieri 0.Carvalhe CONTAR 4112 400 350 R 12036 R 3141 B4
13 |Jozelto Silve Cavalcante FIR AN 1250 156 ‘20 RE 3TEC ORE 93650
27 |Michelly Mirclls Firask 3350 220 300 RE 0050 RE 2.E19.50
21 |H&lia Consuelo Ferrreira FIR LM 3340 350 320 RE 109.2C  R% 2.8560,80
22 Rustane Mariaani D.Carvaho  FINAN 2530 250 X1 R$ ¥549C  R§1.9583,10
23 |Arlan Gievann D.Cavalho FIRA 2100 195 ‘45 R$ BOOC  R% 1.589,00
24 | Acianes Sosly G.Carvalio TIFAM 1712 171 ‘o0 RE 51,05 RE 1.040,01
s
M 4 v M\ Ex-03 %Ex-09 f Ex-05 £ Ex-06 fEx-0F { Ex-08 {Ex |4 |

Desenhar * L} AutoTormas T . Ty |:| ) 4[ E:': ﬁ @ & - ﬁ - i - = EE E !

Pronko

Nota: os resultados, no seu caso, podem nado aparecer formatados com o sinal de R$ e
com duas casas decimais

Funcoes No ExceL — INTRoDuGAO

Utilizando fun¢6es no Microsoft Excel

Apresentacao: nesta licdo, veremos como a utilizagdo das fungdes do Excel pode facilitar
bastante a realizagdo de calculos em planilhas. Apresentaremos o conceito de funcéo,
bem como a sintaxe basica para a utilizagdo de fungdes.

O uso de fungoées:

Uma funcdo é uma formula especial, predefinida, que toma um ou mais valores (os
parametros), executa uma operacao e produz um valor ou valores. As fungdes podem ser
usadas isoladamente ou como bloco de construgao de outras formulas. O uso de fungdes
simplifica as planilhas, especialmente aquelas que realizam calculos extensos e
complexos. Por exemplo, ao invés de digitar a formula =A1+A2+A3+A4+...+A200, vocé
pode usar a funcdo SOMA(A1:A200), para calcular a soma das células do intervalo entre
a célula A1 e a célula A200.

seNAc/iINFORMATICA 11
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Se uma fungédo aparecer no inicio de uma féormula, anteceda-a com um sinal de igual,
como em qualquer formula. Os parénteses informam ao Excel onde os argumentos
iniciam e terminam; lembre-se de que ndo pode haver espaco antes ou depois dos
parénteses. Os argumentos podem ser numeros, textos, valores l6gicos ou referéncias.

Para usar uma fungao, basta inclui-la nas férmulas da planilha. A seqléncia de caracteres
usada em uma funcdo é chamada sintaxe. Todas as funcdes tém basicamente a mesma
sintaxe. Se vocé ndo a seguir, o Microsoft Excel exibira uma mensagem indicando que ha
um erro na formula. Seja qual for o tipo de féormula, ao incluir uma fung¢ao no inicio de uma
férmula, inclua um sinal de igual antes da fungéao.

Os argumentos sdo especificados sempre dentro dos parénteses. Os argumentos podem
ser numeros, texto, valores légicos, matrizes, valores de erro ou referéncias a uma célula
ou faixa de células. Para que o argumento seja valido, é preciso que ele gere um valor
valido. Algumas fungbdes aceitam argumentos opcionais, nd0 necessarios para que a
funcdo execute os calculos.

Os argumentos também podem ser constantes ou férmulas. As férmulas podem conter
outras fungcbes. Uma fungdo que tem como argumento uma outra fungcdo é chamada
funcdo aninhada. No Microsoft Excel, vocé pode aninhar até sete niveis de fungodes
em uma férmula. Veremos exemplos de fungdes aninhadas no decorrer deste Curso.

As funcgdes sdo férmulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem, denominada sintaxe. Por
exemplo, a fungdo SOMA() adiciona valores ou intervalos de células, e a fungdo PGTO()
calcula os pagamentos de empréstimos com base em uma taxa de juros, na extensao do
empreéstimo e no valor principal do empréstimo.

Os argumentos podem ser numeros, texto, valores logicos como VERDADEIRO ou
FALSO, matrizes, valores de erro como #N/D, ou referéncias de célula. O argumento
atribuido deve produzir um valor valido para esse argumento. Os argumentos também
podem ser constantes, formulas ou outras fungdes.

A sintaxe de uma fungdo comega com o nome da funcéo, seguido de um paréntese de
abertura, os argumentos da fungdo separados por ponto-e-virgula (;) e um paréntese de
fechamento. Se a funcgao iniciar uma férmula, digite um sinal de igual (=) antes do nome
da funcdo. Essa sintaxe ndo possui excegodes, ou seja:

1. Em primeiro lugar vem o nome da fungdo e uma abertura de parénteses. Por Ex.
=Soma(

2. Em seguida, vem uma lista de parametros separados por ponto-e-virgula (;). O numero
de parametros varia de fungdo para funcdo. Algumas possuem um unico parametro,
outras possuem dois ou mais, e assim por diante. Por exemplo, a funcdo soma pode
conter, no minimo, um parametro e, no maximo, trinta parametros. Por EXx.
=Soma(A1;C3;F4). Essa féormula retorna o valor da soma dos valores das células
passadas como parametros, ou seja, essa formula € equivalente a: =A1+C3+F4.

3. Apé6s a lista de parametros, fechamos os parénteses. Por Ex. =Soma(A1;C3;F4).
Agora nossa férmula esta completa.

Na tabela a seguir temos mais alguns exemplos de utilizagdo da fungdo SOMA().

12 wmicrosorT ExceL2000
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Exemplo — fungao SOMA Descricao
=SOMA(A1:A20) Soma dos valores no intervalo de células de A1 até A20.
=SOMA(A1:A20;C23) Soma dos valores no intervalo de células de A1 até A20,

mais o valor da célula C23.

=SOMA(A1:A20;C23;235) Soma dos valores no intervalo de células de A1 até A20,
mais o valor da célula C23, mais o valor 235, o qual foi
passado diretamente como parametro.

=SOMA(A1:A20;C10:C50) Soma dos valores no intervalo de células de A1 até A20
mais os valores do intervalo de C10 até C50.

Na tabela a seguir temos mais alguns exemplos de utilizagdo da fungdo SOMA().

Funcoes INTERMEDIARIAS DO EXCEL

Uma Introducao as Fungdes Basicas do Microsoft Excel

Apresentacao: vamos aprender algumas fungbes basicas do Excel. Nesta licao
aprenderemos a utilizar as seguintes fungoes:

- SOMA()
. MEDIA()
. MAXIMO()
. MINIMO()
=SOMA()

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

Sintaxe: =SOMA(num1;numz2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Séao permitidos de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser numeros, matrizes ou
referéncias que contenham numeros.
Exemplo:

Se A1, A2 e A3 contiverem respectivamente os numeros 5, 8 e 2, entao:

=SOMA(A1:A3)
resultara 15

=SOMA(A1:A3;15;5)
resultara 35
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15 35
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=MEDIA( )

Essa fungdo produz a média (aritmética) dos argumentos. Ela aceita de 1 a 30
argumentos, e os argumentos devem ser numeros, matrizes ou referéncias que
contenham numeros.

Importante: o nome da fungao deve ser escrito com o acento; caso contrario sera gerado
um erro.
Sintaxe: =MEDIA(nUm1;num2;intervalo 1;intervalo 2;...)
Por ex.: =MEDIA(5;6;7) ira retornar o valor 6.
=MEDIA(A1:A20) ira retornar a média dos valores na faixa de A1 até A20.

=MAXIMO( )

Essa fungéo retorna o maior numero da lista de argumentos, ou seja, fornece o valor do
maior numero que estiver dentro do intervalo de células passado como parametro. A
funcdo MAXIMO( ) aceita até 30 argumentos. Os argumentos devem ser nimeros ou
matrizes ou referéncias que contenham numeros.

Importante: o nome da fungdo deve ser escrito com o acento; caso contrario sera gerado
um erro.

Sintaxe: =MAXIMO(nim1;nimz2;intervalo 1;intervalo 2;...)
Sao usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores logicos ou

representacdes de numeros em forma de texto. Argumentos que sejam valores de erro ou
texto que n&o possa ser traduzido em numeros causarao erros.

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

=MAXIMO(A1:A5)
resultado 27

=MAXIMO(A1 :A5;30)
resultado 30
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27
a0

2 3 M) | L) R —
S

=MINIMO( )

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

Sintaxe: =MINIMO(num1;num2;intervalo 1;intervalo2;...)
Exemplo:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MiNIMO(A1:A5)

resultado 2

=MiNIMO(A1:A5;0)

resultado 0

Fi8 B

1 10
2 7
3 5
4 27
5 2
=
7 2
2
(]

Funcoes INTERMEDIARIAS DO ExceL — Il

Apresentacao: nesta licao aprenderemos a utilizar as seguintes fungoes:

« CONT.VALORES()
« CONT.SE()
- SOMASE()
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=CONT.VALORES(intervalo1;intervalo2;...;intervalon)

Essa fungao conta a quantidade de valores contida na lista de argumentos ou no intervalo
das células especificadas como argumento. Essa fungéo aceita de 1 a 30 argumentos. Os
argumentos devem ser numeros, ou matrizes ou referéncias que contenham numeros.

Sintaxe: =CONT.VALORES(valor1;valor2;intervalo1;...)
Exemplo:

Se todas as células em A1:A10 contiverem dados, quer sejam numeros, textos ou
qualquer outro dado, exceto a célula A3, entéo:

=CONT.VALORES(A1:A10) --> resulta 9

=CONT.SE( )

Essa fungdo conta de acordo com um critério definido. Por exemplo, em uma planilha com
dados sobre os funcionarios, podemos querer contar quantos funcionarios estdo locados
para o departamento de Contabilidade. Podemos usar a fungdao CONT.SE, para, a partir
da coluna Secado, contar quantos funcionarios pertencem ao departamento de
Contabilidade.

Sintaxe: @ =CONT.SE(FAIXA;Critério)
Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando que o
funcionario é da Contabilidade, entao:

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

NOTA: o critério deve vir sempre entre aspas, mesmo que seja um teste numérico. Por
exemplo, para contar quantos valores maiores do que 20 existem na faixa de A1 até AS0,
utilizamos a seguinte formula:

=CONT.SE(A1:A50;">20").
=SOMASE( )

Essa funcdo procura em uma coluna por determinados valores (por exemplo, procura em
uma coluna pela Secado do funcionario) e, caso encontre o valor procurado, utiliza os
valores de outra coluna para ir somando. Por exemplo, em uma planilha com dados sobre
os funcionarios, podemos querer somar o total de salarios para todos os funcionarios que
estdo locados para o departamento de Contabilidade. Podemos usar a fungdo SOMASE()
para, a partir da coluna Secéo, verificar os funcionarios que pertencem a Contabilidade
(CONTAB) e somar os respectivos salarios na coluna de Salarios.

Sintaxe: =SOMASE(FAIXA_DE_TESTE;Critério;FAIXA_VALORES_A SOMAR)
Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando que o
funcionario é da Contabilidade, e na coluna F, de F2 até F50, tivermos as informacdes
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sobre o salario, entio:
=SOMASE(B2:B50;"CONTAB";F2:F50)

Retorna a soma dos salarios dos 10 funcionarios da Contabilidade. Em resumo, procura
na faixa de B2:B50 pela palavra CONTAB; ao encontrar, desloca-se para a coluna F
(onde estd o valor dos salarios) e vai somando os valores dos salarios para os
funcionarios do departamento de Contabilidade.

Funcoes INTERMEDIARIAS DO ExceL — I

Apresentacao: neste licdo aprenderemos a utilizar as seguintes fungodes:

«  ESQUERDA()

. DIREITA()

« OU()

« E()

. NAO()
=ESQUERDA()

Essa funcdo atua em valores do tipo texto. A fungao esquerda retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Sintaxe: =ESQUERDA(String ou Endereco;Numero de Caracteres)

Exemplo:

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

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

=DIREITA()

Essa funcdo atua em valores do tipo texto. A fungao direita retorna um determinado
numero de caracteres a partir da direita (final) de uma String de Texto.

Sintaxe: =DIREITA(String ou Enderec¢o;Numero de Caracteres)
Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto “Ligoes de Excel 2002”, entéo:
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=DIREITA(B2;7) --> Retorna xcel 2002
=DIREITA("Todos Devem Participar";4) Retorna ipar

Observe que o espaco em branco também conta como um caractere.

=E()

Todos os argumentos devem ser verdadeiros, para que a fungao retorne um valor
verdadeiro.

Sintaxe:  =E(Argumentos)

Exemplo:

=E(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro
=E(2>3;5>4)) --> Retorna Falso
Também podemos utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5 tivermos o
valor 10, teremos o seguinte:
=E(A5<12;A5=10) --> Retorna Verdadeiro
=E(A5<10;5>3) --> Retorna Falso, pois A5<10 é falso

=0U()

Pelo menos um dos argumentos testados devem ser verdadeiros, para que a fungao
retorne um valor verdadeiro. A funcdo somente retorna falso, quando todos os
argumentos testados forem falsos.

Sintaxe:  =0OU(Argumentos)
Exemplo:
=0U(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro
=0U(2>3;5>4)) --> Retorna Verdadeiro
=0U(2>3;5<4) --> Retorna Falso
Também posso utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5 tivermos o
valor 10, teremos o seguinte:
=0U(A5<12;A5=9) --> Retorna Verdadeiro
=0U(A5<10;5<3) --> Retorna Falso

=nao()

Inverte o valor de uma expressao logica, se a expressao for verdadeira, retorna falso, e,
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se a expressao falso, retorna verdadeiro.

Sintaxe:  =NAO(Argumento)

Exemplo:

=NAO(2>3) -> Retorna Verdadeiro

=NAO(3>2) -> Retorna Falso

Funcoes INTERMEDIARIAS DO EXCEL — EXEMPLOS PRATICOS

Apresentacao: a partir desta ligdo veremos uma série de exemplos praticos que utilizam
as funcbes basicas do Excel, apresentadas nas licbes anteriores. Aqui teremos um
exemplo que utiliza as seguintes fungdes:

Exemplo:

SOMA()
MEDIA()
MAXIMO()
MINIMO()

Vamos criar uma planilha simples, que se chamara Modulo2.xls, na qual efetuaremos
alguns calculos, e sera salva na pasta C:\Meus documentos.

Para criar a planilha Médulo 2.xls, faga o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
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Ed Microsoft Excel - Madulo 2 - Ligdo 9

@ grguivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar Ferramentas  Dados

hedsd @RV FBBR-F o-

Arial -0 - NJT 8§ E==H
An (o ¥ @ B 2
411 - e
A | B C D
1 Moddulo 2 - Licao 9
2 Controle de Diarias - 29 de Margo de 2002
3
4 Nome Saida Volta Valor
5
B |Ligia de Fatima 14352002 BA3L2002 B9 B9
7 \Dinart Rannier FR302002 147372002 B90 BO
8 Socorro Maciel 16£3/72002 | 2043572002 102 08
8 Thalles Rannieri 204372002 | 264352002 432 11
10 |Luciano Henrigue 2B/342002 | 314352002 200 00
11 | 1
12 |Maior Diaria
13 |Menor Diaria
14 Total de Diarias
15 |Média de Diaria

4 4 » wPPlanl {Planz £ Plan3 / Plang /

Pronto

2. Clique no botao Salvar.

3. Na célula B12 iremos retornar o valor da maior diaria. Os valores das diarias estdo na
faixa de D5 a D10. Para determinar o maior valor dessa faixa, utilizaremos a fungao
Maximo(), passando essa faixa como parametro. Para isso, na célula B12, digite a
seguinte formula: =Maximo(D5:D10) Com essa formula estamos pedindo para o Excel
que seja retornado o maior valor na faixa de células de D5 a D10.

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

4. Na célula B13, iremos retornar o valor da menor diaria. Os valores das diarias estao na
faixa de D5 a D10. Para determinar o menor valor dessa faixa, utilizaremos a funcao
Minimo(), passando aquela como parametro. Para isso, na célula B13, digite a seguinte
férmula: =Minimo(D5:D10) Com essa formula estamos pedindo para o Excel que seja
retornado o menor valor na faixa de células de D5 a D10.

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

5. Na célula B14, iremos retornar a soma de todas as diarias. Os valores das diarias estao
na faixa de D5 a D10. Para determinar a soma dessa faixa, utilizaremos a fungdo Soma(),
passando aquela como parametro. Para isso, na célula B14, digite a seguinte férmula:
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=Soma(D5:D10) Com esta, estamos pedindo para o Excel que seja retornada a soma dos
valores, na faixa de células de D5 a D10.

6. Na célula B15, iremos retornar a média aritmética do valor das diarias. Os valores das
diarias estdo na faixa de D5 a D10. Para determinar a média aritmética dessa faixa,
utilizaremos a fungdo Média(), passando aquela como pardmetro. Para isso, na célula
B15, digite a seguinte féormula: =Média(D5:D10) Com esta, estamos pedindo para o Excel
que seja retornada a média aritmética dos valores, na faixa de células de D5 a D10.

EXERCICIO:

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

1. Efetue os seguintes calculos:

1.1) Na coluna C, calcule o valor do INSS como sendo 10% do salario bruto (coluna B),
independentemente do valor do salario.

1.2) Na coluna D, calcule o valor do desconto para o plano de saude do funcionario. Esse
valor sera baseado no valor do salario bruto. Para funcionarios com salario maior ou igual
a R$ 650,00, o desconto para o plano de saude sera de 15% do salario bruto. Para
salarios abaixo desse valor, o desconto sera de 10% do salario bruto.

Dica:

Para efetuar esses calculos automaticamente, utilize a funcao SE().

1.3) Na coluna E, calcule o valor do salario liquido. Para isso, subtraia, do salario bruto, os
valores do desconto para o INSS e do desconto para o plano de saude.

1.4) Na célula B12, determine o valor do maior salario liquido. Utilize a fungdo Maximo( ).
1.5) Na célula B13, determine o valor do menor salario liquido. Utilize a fungado Minimo( ).

1.6) Na célula B14, determine a soma de todos os salarios liquidos. Utilize a fungao
Soma( ).

1.7) Na célula B15, determine a média aritmética dos salarios liquidos. Utilize a funcao
Média( ).

2.Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

SENAC/INFORMATICA 21


http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cligueapostilas.com.br

Ed Microsoft Excel - Modulo 2 - Ligdo 10

Arguivo  Editar  Egibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DEeES" &EV & & < e . @ = -2 % W [48] o0

Arial -0 - N Z S E=E=EBET %ol FE D
da || W @ ERE .
(=] - i
A B C ] E I
1 Moddulo 2 - Ligdo 9 Folha de Pagamento da :
2 p . - o
5 m‘ Fadin Representages Comerciais Ltda
4 Nome Salario INSS Plano de Saidde | Liguido
]
E |Ligia de Fatima Moras Souza 316869 3697 47545 2377 27
7 |Dinart Rannieri D Carvalho BEI0 G0 BRI 06 100359 5017 95
g8 |Socorro Maciel Carvalho 210208 M0 3156 31 1.576 56
8 Thalles Rannieri Maciel Carealho |+ 4.432 11 443 1 B4 32 3.32408
10 |[Edson Jorge Batista Jdnior 134567 134 57 201 85 1.009 25
11 |Luciano Henrigue F. Dantas 420012 420M 3002 3.150,09
12
12 |Maior Diaria 5017 95
14 'Menor Diaria 1.009 25
15 |Total de Diarias 16.455 20
16 |Média de Diaria 274253
4 4 » wiPlanl {Plan2 £ Plan2 / KR
Desenhar = [ | AutoFormas = ™. s [] (0 4 0 E A== B
Pronka

3.Clique no bot&o Salvar (

).

NOTA: com base nos conceitos apresentados nas licdes anteriores, tente resolver este
exercicio. Na proxima licao veremos a resolugao comentada.

Funcoes INTERMEDIARIAS DO ExceEL — REsoLucAo pe ExEmpPLOS

REesoLugAo po ExempLo 2
Exemplo 2 - Resolugao

Apresentacao: nesta licdo, apresentaremos a resolugdo do exemplo 2, enviado na ligao
anterior.

Resolugao:

1. Na coluna C, para calcular o valor do INSS, digite a seguinte férmula:
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=B5*0,1

Estamos multiplicando o salario bruto (coluna B) por 10 por cento (0,1). Estenda essa
férmula para as demais células, até a linha 10.

=SE(B5>=650;B5%*15%;B5*10%)

Observe que utilizamos a fungdo SE para efetuar um desconto de 15% se o salario bruto
for maior ou igual a 650, e 10%, caso contrario. Estenda essa formula para as demais
células, até a linha 10. Para maiores informagdes sobre a fungéo SE( ).

Nota: para maiores informagdes sobre como estender uma férmula para uma faixa de
células 3. Na coluna E, para calcular o valor do salario liquido, digite a seguinte formula:

=B5-C5-D5
Estenda essa formula para as demais células, até a linha 10.

4. Efetue os seguintes calculos:

4.1) Na celula B12, determine o valor do maior salario liquido. Utilize a fungdo Maximo.
Utilize a seguinte formula: =MAXIMO(E5:E10).

4.2) Na célula B13, determine o valor do menor salario liquido. Utilize a fungdo Minimo.
Utilize a seguinte formula: =MINIMO(E5:E10).

4.3) Na célula B14, determine o valor da soma de todos os salarios liquidos. Utilize a
funcdo Soma. Utilize a seguinte formula: =SOMA(E5:E10).

4.4) Na celula B12, determine o valor da média dos salarios liquidos. Utilize a fungéo
Média. Utilize a seguinte férmula: =MEDIA(E5:E10).

5. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:
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Ed Microsoft Excel - Modulo 2 - Ligdo 12
Arquiva  Editar  Exibir  Insetiv Eormatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda

DEEHAE SRAY $BR < v-o- &= -5 % 1

Arial -0 - NZ S EEEET % m®%N EE &
daol | [ W @ ERE .

H139 - f

A B C ] E

1 Mddulo 2 - Ligdo 9
2 Folha de Pagamento - Empresa: Radin Representagées
3
4 Nome Salario INSS Plano de Saide Liquido
5
6 |Ligia de Fatima 3.169 59 316 57 475 45 23T
7 |Dinart Rannieri /.90 50 BEY 06 1.003 59 A.017 95
8 |Socorro Maciel 210203 210,21 31531 1.576 56
8 |Thalles Rannieri 4.432 11 443 21 BG4 52 3.324 03
10 |Edson Jorge B.Jr 1.345 67 134 57 201 85 1.009 25
11 |Luciano Henrigue 420012 420 01 B30,02 3.150,09
12
13 |Maior Salario 2.017 55
14 |Menor Salario 1.009 25
15 |Total de Salarios 16.455 20
16 |Média de Salarios 274243
M 4 » w' Planl £ Planz2 % Plan3 / |4
Desenhar = [ | AutoFormas» ™ ‘s [ (0 4[ 2 Bl E D ﬁ - i - = ==
Pronta

6. Clique no botao Salvar ( )-

NOTA: observe que a novidade neste exemplo é a utilizagdo da fungdo SE(). Com a
utilizacao desta, foi possivel aplicar diferentes percentuais ao desconto do plano de
saude, com base no valor do salario bruto. Nos exemplos das proximas licoes
utilizaremos bastante a funcéo SE( ).

Funcoes INTERMEDIARIAS DO ExceL — ExempLo bE ENDEREGOS ABSOLUTOS

Apresentacao: nesta licdo, veremos mais um exemplo pratico, com a utilizagdo de
féormulas. Também aprenderemos o conceito de endereco absoluto, o qual é de
fundamental importancia para a criagcao de planilhas no Excel.

O exemplo proposto: vamos supor que vocé esteja preparando uma planilha para
calcular o valor do salario bruto para os funcionarios da Empresa ABC Ltda. O salario é
calculado com base no numero de horas trabalhadas. O valor para horas extras é
diferente do valor para a hora normal. Nesta licdo, criaremos a planilha Modulo 2.xIs e a
salvaremos na pasta C:\Meus documentos.

Para criar a planilha Médulo 2.xls, faca o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
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2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pasta1.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na figura a seguir:

Ed Microsoft Excel - Madulo 2 - Ligao 12

Argquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda

DEeEdsa RV $BR-T - R = -2l ]

Arial -0 ~- N F 5 = E = B 2% o 505 3% S
Aaab| |2 W @ B < .
=18 - pd
A B & D

1 |Mddulo 2 - Ligdo 12

2 |Folha de Pagamento - Empresa: Lego Company - Dinamark

3

4 Walor - Hora Hormal --= 12 50

5 Valor - Hora Extra --= 18 50

G

7 Nome Hrs. Normais | Hrs. Extras | Salario Bruto

a

9 |Dinart Rannieri D.Carvalho 220 1250

10 |Luciano Henrigue F.Dantas 48 30 10,00

11 |Thalles Rannieri k. Carvalho 48 00 EE,DEI'

12 |Ligia de Fatima M. Souza B9 B9 23,EIEI'

13 |Mino Pinto 50,00 2500

14 |Evandro Aires 46 B0 1252

15
[ « » wiPlanl {Planz £ Planz / |«
Desenhar = [3  AutoFormas= ™ “w [ (0 4 8 E d-Z-A-S
Pronto

MUITA ATENGAO PARA O CONCEITO DE ENDEREGO ABSOLUTO:

Para calcular o valor do salario bruto, devemos multiplicar o niumero de horas normais
pelo valor da hora normal e somar esse resultado com o resultado obtido a partir da
multiplicagdo do numero de horas extras pelo valor da hora extra. Para o funcionario
"José da Silva", que estd na linha 8, utlizariamos a seguinte férmula:

=B8*B4+C8*B5.

B8 contém o numero de horas normais e B4 o valor da hora normal. C8 contém o numero
de horas extras e B5 o valor da hora extra. Com essa féormula obteremos, para o
funcionario José da Silva, o valor 728,75. Se tentarmos copiar essa formula para as
demais linhas, iremos obter resultados incorretos, conforme indicado na figura a seguir:
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E3 Microsoft Excel - Modulo 2 - Ligdo 12

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

LeEdsH" RV FBBR-T - % =-2l i I

Arial 10 - NI S E=E=EBE 9 %o % £1
daab| [ 2| ¥ @ EIE .
) - F =BI*BA+CU*E5
A B C D |

1 Mddulo 2 - Ligdo 12

2 Folha de Pagamento - Empresa: Zona Franca Presentes

3

4 |Valor - Hora Hormal --= 12 50

5 Valor - Hora Extra --= 18,50

&

7 Nome Hrs. Hormais Hrs. Extras = Salario Bruto

a

9 [Dinart Rannier 0. Carvalho G220 12,5EI| 1.008 ?5!
10 |Luciano Henrigue F.Dantas 4830 10,00 293 55

11 | Thalles Rannieri b, Carvalho 48,00 22007 #/ALO0R!

12 |Ligia de Fatima M.Souza 9 BO 23007 #/AL0R!I

13 |Mino Pinto a0,00 2400 1.656 00
14 |Evandro Aires 46 B0 1252 3.503 24
15
4 4 » MPPlanl { Plan2 4 Plan3 / KR
Desenhar = [ | AutoFormas+ ™. s [] (0 4[ i o B i o é =

Estamos utilizando, para a linha 8, a seguinte formula: =B8*B4+C8*B5.

Ao copiarmos essa formula para as demais linhas, a formula passa a ser adaptada,
conforme indicado na tabela a seguir:

Para a linha: A férmula sera adaptada para:
9 =B9*B5+C9*B6.
10 =B10*B6+C10*B7.
11 =B11*B7+C11*BS8.
12 =B12*B8+C12*B9.
13 =B13*B9+C13*B10.
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Observe que, na medida em que vamos descendo uma linha, os numeros das linhas vao
sendo incrementados. Esse é o comportamento padrdo do Excel quando copiamos uma
férmula para uma faixa de células. Para o numero de horas (colunas B e C), esse é o
comportamento desejado, porém, para o valor da hora extra e da hora normal, esse nao é
o comportamento desejado. Uma vez que o valor da hora normal esta fixo na célula B4,
devemos sempre multiplicar o valor da coluna B (numero de horas normais) pelo valor da
célula B4. Uma vez que o valor da hora extra esta fixo na célula B5, devemos sempre
multiplicar o valor da coluna C (numero de horas extras) pelo valor da célula B5. Para que
os calculos fossem feitos corretamente, deveriamos utilizar as formulas indicadas na
tabela a sequir:

Para a linha: A féormula correta é:
8 =B8*B4+C8*B5
9 =B9*B4+C9*B5
10 =B10*B4+C10*B5
11 =B11*B4+C11*B5
12 =B12*B4+C12*B5
13 =B13*B4+C13*B5

De maneira alguma! Para evitar que isso acontecga utilizamos os enderegos absolutos.
Quando precisamos fixar um enderego, de tal forma que, ao copiar uma férmula, o
enderecgo da célula ndo seja adaptado, precisamos torna-lo um enderego absoluto. Esse é
0 caso com os enderecos das células B4 e B5, os quais devem ficar fixos, isto €, nao
devem ser adaptados a medida que a férmula é copiada para outras células. Para tornar
um enderego absoluto, basta colocar um sinal $ antes da letra da coluna e antes do
numero da linha. Por exemplo, para tornar B4 e B5 enderecos absolutos na formula da
linha 8, é so utilizar a seguinte féormula:

=B8*$B$5+C8*$B$6

Feito isso, vocé pode estender a formula para as demais células, que os enderegos
absolutos nao serao adaptados, conforme indicado na tabela a seguir:

Para a linha: A férmula com enderego absoluto fica:
8 =B8*$B$4+C8*$B$5
9 =B9*$B$4+C9*$B$5
10 =B10*$B$4+C10*$B$5
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11 =B11*$B$4+C11*$B$5
12 =B12*$B$4+C12*$B$5
13 =B13*$B$4+C13*$B$5

Observe que os enderecos que nao sao absolutos vao sendo adaptados, ja os enderegos
absolutos se mantém inalterados a medida que a formula vai sendo copiada para as

demais células.

Por isso, para calcular o valor do salario bruto, digite a seguinte formula na célula D8:

Depois, é s6 estendé-la para as demais linhas.

=B8*$B$4+C8*$B$5

1. Vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

E3 Microsoft Excel - Module 2 - Ligao 12

arguivo  Editar  Exibir  Inserir

Formatar  Ferramentas

LeEdsq SRV $BR-T o-

Dados  Janela  Ajuda

@ = -5 Zl ||

Arial 0 N I 5 |= == B %% gop (0 % | EE IE
Az abl [ = | P @ B s .
011 hd fe
A B C 8] | E
1 |Mddulo 2 - Ligdo 12
2 |Folha de Pagamento - Empresa : Rio do Peize Atac. Estivas e Cerias
3
4 Walor - Hora Mormal = 1250
S |Valor - Hora Extra > 1850
B
7 Home Hrs. Hormais Hrs. Extras  Salario Bruto
a
9 |Dinart Rannier D.Carvalho 6220 1250 1.008,75
10 [Luciano Henrigue F.Dantas 48 30 10,00 788,75
_11 [Thalles Rannieri M. Carvalho 48 00 22,DEI| 1.007 IIIEI!
12 |Ligia de Fatima M.Souza B9 B9 23 )00 1.296 B3
13 |Mino Pinto 50,00 2500 1.087 50
14 |BEvandro Aires 46 B0 1252 a14 12
15

M 4 » wPPlanl { Plan2 £ Plan3 /

Desenhar = [p | AutoFormas= ™ w (1O E 4l 2 2 & & - & -

Pronko

2. Clique no botao Salvar ( H).
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Dica:

Para copiar uma férmula para outra célula ou planilha, faga as seguintes coordenadas:
selecione a férmula na barra de formula com o mouse, clique com o botdo direito do
mouse para copiar, va a célula em que deseja colar a féormula, dé um clique sobre ela,
agora aperte a tecla Esc, em seguida clique com o bot&o direito do mouse e cole. Pronto!
Esta colada a sua férmula... Se vocé arrastasse o mouse, selecionaria todas as células
abaixo, e néo ¢ isto que vocé quer?!

Funcoes SE — ANINHADAS

Utilizagcao Avangada da Fun¢ao SE
=SE(teste;valor_verdadeiro;valor_falso)

Essa funcao retorna o valor definido no parametro "valor_se_verdadeiro" se o resultado
do teste for verdadeiro ou o valor definido no parametro "valor_se_falso" se o resultado
do teste for falso. Utilize a fungdo =SE() para fazer testes condicionais de formulas e
valores de células.

Sintaxe:  =SE(teste;valor_se_verdadeiro;valor_se falso)

Se omitido valor_se falso sera retornado falso. O resultado do teste determinara o valor
devolvido pela fungdo =SE(). Os argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso
poderdo ser qualquer valor ou teste légico. Podem ser encadeadas até sete fungdes
=SE() como argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso para construir testes mais
elaborados. Veremos essa técnica mais adiante.

Se vocé deseja emitir uma mensagem no resultado da condicdo, a mensagem deve ser
colocada entre aspas; assim, ao invés de ser executada uma determinada férmula, sera
exibida uma mensagem para o usuario.

Exemplos:

=SE(VERDADEIRO;1;2)
retorna 1

=SE(FALSO;1;2)
retorna 2
=SE(A1<5;10;20)

SE A1 for igual a 3, retorna 10
SE A1 for igual a 8, retorna 20

Apresentacao: nesta licao, aprenderemos a utilizar fungcdes "SE ANINHADAS", isto &,
uma funcao SE dentro da outra. Também utilizaremos a funcao E( ).

Fungodes "SE Aninhadas":
=SE(B5>=650;B5*15%;B5*10%)
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Neste exemplo, estamos testando o valor da célula B5. Se este for maior ou igual a 650,
aplicamos um percentual de 15%; caso contrario, aplicamos um percentual de 10%.

Porém, nem todas as situag¢des sao assim, tdo simples. Neste exemplo, temos apenas um
teste: B5>=650. Existem situagdes mais complexas, nas quais precisamos efetuar uma
série de testes. Um exemplo tipico seria o calculo do Imposto de Renda, o qual € baseado
em uma série de faixas.

Para entendermos como funciona a utilizagao de fungdes "SE Aninhadas", vamos a um
exemplo pratico. Considere a planilha indicada na figura a seguir:

Ed Microsoft Excel - Modulo 2 - Ligan 14 xls

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda

DEedasm &@ YV ¥ B & | - & = -2 &
i v N7 s EEI=E D % o B8 =
Axab| [ ¥ @ B =2 .
03 - %
A, B C 0 E
1 'Recolhimento Mensal Para o Plano de Saide
2
3 Funcionario Salario Descontos I _l
4
5 |Thalles Rannieri M. Carvalho 350,00
B |Socorro Maciel Carvalho 1.023 45
7 |Laryszsa Thayssa M.Carvalho B35 .90
3 |Dinart Rannieri D.Carvalho 1.069 B9
9 |Edson Jorge Batista Jdniar 456 00
10 | Athur Garcia Carvalho 210,00
11 |Gahriel Garcia Carvalho 423,00
12 Mestor Antonio 0. Carvalho 982 00
13 'W.Tereza Duarte Carvalho 444 00
14 |Ligia de Fatima Moraes Souza 1063.69
15 Luciana Henrigue F.Dantas 32500
16 [Mino Pinto o986 00
17
W 4 » P Planl { Plan2 £ Planz / [4]

Desenhar ~ D.g AutoFormas = ™ Cw [ ] D «‘1[ {:3 nﬁ P O - i T é - =

Pronka

O valor do desconto, para o plano de saude, sera baseado na faixa salarial, conforme
descrito na tabela a seguir:

Faixa salarial Valor do desconto (em R$)
< 500,00 50

>=500 E <=1000 75

>1000 100

Veja que, nesta situagdo, ndo temos apenas um teste. Temos que testar trés
possibilidades: salario menor do que 500 (<500), salario entre 500 e 1000 (>=500 E
<=1000) e salario maior do que mil (>1000). Na verdade, precisamos fazer apenas dois
testes. Testamos se € menor do que 500, depois se esta entre 500 e 1000. Se nenhum

7

dos dois testes for verdadeiro, significa que o salario é maior do que 1000 e nao
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precisamos fazer o terceiro teste. Esta € uma regra geral: "O numero de testes é igual
ao numero de faixas menos um, ou seja: trés faixas = dois testes". No nosso caso
temos trés faixas, com isso teremos apenas dois testes.

Outro detalhe importante a ser observado é quando temos que testar uma faixa, como por
exemplo: >=500 E <=1000. Nessas situa¢des temos que utilizar a fungédo E em conjunto
com fungdes SE Aninhadas. Parece complicado? Veremos, no exemplo, que é mais
simples do que parece. Entdo chega de conversa e vamos a resolugdo do nosso
exemplo.

Apresentaremos a férmula passo a passo e, no final, a formula completa.
Na Célula C4, digite a seguinte parte da férmula:
=SE(B4<500;50

Nessa primeira parte da formula estamos testando se o salario (B4) € menor do que 500.
Se for, retornamos um desconto de 50. Aqui esta o segredo das fung¢des "SE Aninhadas".
Observe que o proximo passo € testarmos a segunda faixa de valores (>=500 e <=1000).
Para fazer esse teste, abrimos uma outra fungao SE, dentro da funcdo SE que abrimos no
inicio da formula. Observe: Uma fungcao SE dentro da outra. Além disso, para testar
uma faixa, vamos utilizar uma funcdo E, dentro da segunda fungdo SE. Vamos a
continuagdo da nossa férmula para entendermos melhor esses conceitos. Inserindo o
segundo teste, a nossa fungéo ficaria assim:

=SE(B4<500;50;SE(E(B4>=500;B4<=1000);75

Observe que, logo apds a segunda funcado SE, abrimos um paréntese. Depois, utilizamos
a funcédo E(). Dentro da funcédo E(), passamos dois parametros, que séo justamente os
testes para a faixa de valores. Apés o 1000, fechamos o paréntese da funcédo E().
Observe que nao fechamos o paréntese da fungcédo SE(). Esse € um detalhe importante.
Todos os parénteses das fungdes SE() serdao fechados no final da férmula. Por exemplo,
se usarmos trés fungdes SE(), no final teremos que fechar trés parénteses. Se vocé
fechar o paréntese da funcdo SE(), no meio da férmula, serdo obtidos resultados
incorretos. Apds fechar o paréntese da fungdo E, colocamos o valor que deve ser
retornado caso o salario esteja na faixa entre 500 e 1000, no nosso exemplo 75.

Cuidado: um dos erros mais comuns € nao colocar o endere¢o da célula na hora de fazer
os testes. Por exemplo, a férmula a seguir esta incorreta:

=SE(<500;50;SE(E(>=500;<=1000);75. Nesse caso, colocamos apenas os operadores de
comparacgao (>, <, etc). Mas, quem deve ser comparado, ou seja, precisamos informar o
endereco da célula onde esta o valor a ser comparado.

Agora vamos finalizar a nossa formula. Como temos trés faixas somente precisamos fazer
dois testes, conforme descrito anteriormente. Como ja fizemos dois testes, basta informar
qual o valor deve ser retornado caso os dois primeiros testes falhem, ou seja, qual o valor
a ser retornado caso o salario seja maior do que 1000. Também precisamos fechar os
parénteses para as fungdes SE(). No nosso exemplo, temos duas fungdes SE(), portanto
temos que fechar dois parénteses no final da férmula. Nossa férmula completa ficara
assim:

=SE(B4<500:50:SE(E(B4>=500;B4<=1000);75:100))

Estenda essa formula para as demais células, até a linha 15.

SENAC/INFORMATICA 31


http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cligueapostilas.com.br

Feito isso, vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

Ed Microsoft Excel - Modulo 2 - Licdo 14 xls

grouivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar  Ferramentas Dados  Janela Ajudzs

sy SRV L BRI o- W = -2 %

Arial 10 - N I 8 EE=EE 9 % o '8 %
Au [ ¥ ® EBER B + HHR .
18 - B
A, B C O
1 |Recolhimento Mensal Para o Plano de Sailde
2
3 Funcionario Salario Descontos
4
5 | Thalles Rannier M. Carvalho 350,00 a0.,00
E |Socorro Maciel Carvalho 1.023 45 100 00
/ Lary=sa Thayssa M. Carvalho B35 50 fa.00
8 |Dinart Rannier D.Carvalho 1.069 55 100 00
4 Edszon Jorge Batista Jdniar 455 00 S0.,00
10 |Athur Garcia Carvalho 210,00 50,00
11 |Gabriel Garcia Carvalho 423 00 S0 00
12 |Mestor Antonio 0. Carealho o952 00 75 00
13 M. Tereza Duare Carvalhio 444 00 S0 00
14 Ligia de Fatima Moaraes Souza 1069.69 100,00
15 |Luciano Henrigque F.Dantas 325 00 50,00
16 Mino Finto 986,00 75,00
17

M 4 » M} Planl ¢ Plan2 £ Plana / |

Pronto

Nas proximas licdes apresentaremos novos exemplos de utilizacdo de funcgbes "SE
Aninhadas".

ExewvmprLo 5

Objetivo: nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza as seguintes funcgodes:

 CONT.SE()

+ SOMASE()

e Fungdes "SE Aninhadas"
* EQ

Exemplo: vamos criar uma planilha na qual efetuaremos alguns calculos. Nesta ligdo
criaremos a planilha Modulo 2.xIs e salvaremos a mesma na pasta C:\Meus documentos
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Para criar a planilha Médulo 2.xls, faca o seguinte:
1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pasta1.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na figura a seguir:

E3 Microsoft Excel - Mddulo 2 - Ligdo 16 xls

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DEEST SRAY 2R - @ = -4 %

arial -1 -[Nj7 s EEEE D % o @G EE
Acab| [ = |F @ B .

A3 - # Funcionario

A, | E C D E

1 (Calculo do Salario Liquido da Audi Senna Importagéo S.A
2
3 Funcionario Salario Saide INSS Liquido
4
5 |Airton Senna G.300,00
E Dinart Rannieri D. Carvalho B.569 59
7/ Luciano Henrigque F.Dantas B80 00
5 |Ligia de Fatima M. =ouza B.5EY BY
S Mino Pinto 452 00
10 |Evandro Aires 383,00
11 |Valéria Aires B34 00
12 | Thalles Rannier M. Carvalbio 1.021,00
13 |Socoro Maciel Carvalho G50 00
14 |Mestor Antonio O.Carvalho 2.254 00
15
16 Quantos ? | Soma dos
17 | Salariog < 500
168 | Salarios entre 500 e 1000
19 | Salarios = 1000
20
M4 v M Planl f Plan2 / Flan2 / |«

Desenhar = [  AutoFormas+ ™. " [] (0 4l < [ D A= E

4. Utilize fungdes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o plano de
saude, na coluna C, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

Faixa salarial Valor do desconto (em R$)
<500 50
>=500 E <=1000 75

>1000 1000
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5. Utilize fungdes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o INSS, na
coluna D, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

Faixa salarial Desconto do INSS (em R$)
<500 35
>=500 E <=1000 65
>1000 90

Nota: esses valores sao ficticios, ndo tendo qualquer ligagdo com os valores
determinados pela legislagdo do INSS.

6. Na coluna E, calcule o valor do salario liquido. Para isso, subtraia, do salario bruto, os
valores do desconto para a saude e para o INSS.

7. Nas células B18, B19 e B20, utilize a fungdo CONT.SE() para determinar quantos
funcionarios pertencem a cada uma das faixas salariais. Utilizando a formula
=CONT.SE(B4:B15;”>500")-CONT.SE(B4:B15;’>=1000"). Esta formula serve para a
célula que pede que conte o salario entre 500 e 100.

8. Nas ceélulas C18, C19 e C20, utilize a fungdo SOMASE() para determinar a soma dos
salarios para cada uma das faixas salariais. Por exemplo, na célula C18 vamos
determinar a soma dos salarios de todos os funcionarios que ganham menos do que R$
500,00. Utilizando a foérmula para a soma de valores entre 500e e 100,
=SOMASE(B4:B15;”>500”)-SOMASE(B4:B15;”>=1000").

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

ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela

Ajuda |2 x|

DR EGRY iR - -« | a® =@
Arial gl E NI§|§§E|Ev&v£v i

Ez0 | =|
A [ T T2 1 =

1 |Céalculo do salario liquido - Empresa XYZ Lida.

2

3 [ cl 1 e | id 1 E 1

4 |Jogé da Silva 350,00 a0 a5 2h5.00

5 |Maria Aparecida 1250 30 1000 80 10680,30

B |Fedro Pereira 1023 00 100 50 833,00

7 |André Costa G000 75 E5 240,00

8 |Jairo de Assis 70,00 75 E5 610,00

8 |Carolina Cramsess 500 00 A k5 360,00
10 |Rose Mcp 450,00 50 35 36500
11 |Jodo Abreu 132000 100 20 1130,00
12 |Addo da Silva G20 00 75 E5 480,00
13 |Eva Costa Moreira 280,00 50 35 18500
14 |Pedrolino Santos 330,00 a0 Ja 24500
15 |Jose Mariano 1000 00 75 E5 8e0,00
16

17 Quantos 7 Soma dos

18 |Salarios <500 4 14100

19 |Salarios entre 500 & 1000 5 2550

20 |Salarios =1000 3 3593 3

21
i | 4]» i} Plan1 { Flanz 7 Fland 7 |41 HJJ

10. Agora vamos salvar a planilha.()

11. Selecione o comando Arquivo -> Salvar como. Surge a janela Salvar como.

12. Utilize a lista Salvar em para navegar até a pasta C:\Meus documento

13. No campo Nome do arquivo:, digite Modulo 2.xls. Sua janela deve estar conforme

indicado na figura a seguir:
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Salvar como

Salvar em: |[,E'| Meus docurmentos ﬂ @ 7 * Ferramentas =

www.cliqueapostilas.com.br

?X

I adobe
ICarquivos Radin
| Baixaki ig com br

Hiskarico
hﬂMinhas imagens
@ () Minhas miisicas
ICiModulol
Meus .
documentos @M?duln . o
ICaMadulo 2 - Licso de 01 a 20
P ICaMy eBooks
frond IC)SEMNHA T
rea de
krabalho ()SENHA TI

@Muﬁduln 2 - Ligo 14 xls
@Muﬁduln 2 - Ligdo 16 xls

L

Favoaritos
=
o= Name da arquiva: {Madulo 2 - Licdo 16 xls | | Salvar |
Meus locais de
rede Salvar como tipo: |F‘asta de trabalho do Microsaft Excel ﬂ Cancelar |

14. Clique no botao Salvar ():

15. Feche o Microsoft Excel.

ExempLo 6

Objetivo: nesta licdo iremos propor um exemplo que utiliza o conceito de enderecos

absolutos e as seguintes fungdes:

*+ SOMA()

«  MEDIA()

«  MAXIMO()

«  MINIMO()

+ CONT.SE()

+ SOMASKE()

e Fungdes "SE Aninhadas"
* EQ

Nesta ligdo criaremos a planilha Modulo 2.xls, na qual efetuaremos alguns calculos e

salvaremo-la na pasta C:\Meus documentos.
Para criar a planilha Modulo 2.xls, faca o seguinte:

1. Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).
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2. Sera aberta uma pasta de trabalho em branco (Pasta1.xls).

3. Digite as informacdes indicadas na figura a seguir:

™ Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
“ﬂ',j Arquivo Editar Exibir Inseric Forrnatar Ferrammentas Dados Janela &juda __-Jiﬂ
|
i X
Fis B B B E e s He i
1 o 0 an 148 = Do b (e
2 FOLHA DE PAGAMENTO, EMPRESA ABC
3 ACOMPAHHAMENTO DE HORAS TRABALHADAS
4
5
5]
7
a Home do Funcionario SECﬁO HORAS EXTRAS SAL BRUTO INSS IRPF LiouiDo
9 |Alexander Feuer A 20 5
10 |Horet Kloss COMTAR 15 0
11 |Karin Josephs FIM AR 22 9
12 |Hanna Moos A 40 12
13 |Henriette Pfalzheim A0 40 12
14 |Sven Ottlieb COMTAR 30 25
15 |Rita Miiller COMTAR 20 5
16 |Maria Anders FIMAm 20 6
17 |Renate Messner FIMAm 30 32
18 |Philip Cramer A0 30 10
19 |Peter Franken COMTAR 30 0
20 |Patricio Simp=son COMTAB 25 0
21 |Sergio Gutiérrez FIM AR 12 0
22 |Yvonne Moncada FInlasm 40 12
23 |Roland Mendel FIr2MN 60 11
| 24 |Georg Pipps COMTAB 25 12
25 |Catherine Dewey COMTAB 22 32
26 |Pascale Cartrain A0 12 0
27 |André Fonseca A0 10 0
28
29
30 [MAIOR SALARIO LioUIDO
31 [MEHOR SALARIO LiQUIDO
32 |MEDIA SALARIAL
a3
| 34 | Him. Fur Soma % Média Sal.
35 ADM
36 COHTAE
a7 FINAH
a0 0
|4 40 [pF 203 Fex-04 £ ex05 7 ex-06 £ ex-07 4 ex-08 new-09 /e |4 ﬂj_l

4. Na coluna E, vamos calcular o valor do salario bruto. Na célula E9, digite a seguinte

formula:
=C9*$B$5+D9*$B$6

Observe: a utilizagdo de enderegos absolutos para as células $B$5 (valor da hora
normal) e $B$6 (valor da hora extra). Estenda essa férmula para as demais linhas.

5. Utilize fungdes SE Aninhadas para determinar o valor do desconto para o INSS, na
coluna F, de acordo com os critérios da tabela a seguir:
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Salario Bruto Desconto do INSS (em R$)
<500 35
>=500 E <=1000 65
>1000 90
Na célula F9, digite a seguinte férmula:
=SE(E9<500;35;SE(E(E9>=500;E9<=1000);65;90))

Estenda essa formula para as demais linhas.

Nota: os descontos e calculos utilizados neste exemplo sao ficticios, ndo tendo relacéo
com a legislagao do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria adaptar os nossos calculos
ficticios para calculos reais, baseados na legislagao.

6. Utilize fungdes SE Aninhadas, para determinar o valor do desconto para o IRPF, na
coluna G, de acordo com os critérios da tabela a seguir:

Salario Bruto Desconto do IRPF (em R$)
<500 0
>=500 E <=1000 35
>1000 50
7. Na célula G9, digite a seguinte féormula:
=SE(E9<500;0;SE(E(E9>=500;E9<=1000);35;50))

Estenda essa formula para as demais linhas.

Nota: os descontos e calculos utilizados neste exemplo sao ficticios, ndo tendo relacéo
com a legislagao do INSS e do IRPF. Um bom exercicio seria adaptar os nossos calculos
ficticios para calculos reais baseados na legislagéo.

8. Na coluna E, calcule o valor do salario liquido. Para isso, subtraia, do salario bruto, os
valores do desconto para o INSS e para o IRPF.

9. Na célula H9, digite a seguinte férmula:
=E9-F9-G9
Estenda essa formula para as demais linhas.

10. Nas células B35, B36 e B37, utilize a fungdo CONT.SE() para determinar quantos
funcionarios pertencem a cada se¢cao — ADM, CONTAB E FINAN respectivamente.

11. Nas células C35, C36 e C37, utilize a funcdo SOMASE() para determinar a soma dos
salarios para cada secdo. Por exemplo, na célula C35 vamos determinar a soma dos
salarios de todos os funcionarios da Administracdo — ADM.

12. Nas células D35, D36 e D37, vamos determinar o valor da média salarial por secao.
Para isso, basta dividir a soma dos salarios da secdo pelo numero de funcionarios da
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secao.
13. Na célula B30, utilize a fungao Maximo() para determinar o maior salario liquido.
14. Na célula B31, utilize a fungao Minimo() para determinar o menor salario liquido.

15. Na célula B32, utilize a fungdo Média() para determinar a média aritmética dos
salarios.

16. Feito isso, vocé deve obter os resultados indicados na figura a seguir:

. Microsoft Excel - Caderno de Exercicios.xls
ﬁ Arquivo Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas Dados Janela |
Ajuda - [®] x|
n2E Ry sBRET| o-~-a® =sr@
”P.rial -8 - NI S EESEHEH-D-A- ”i
A 0 O S T [ e
a Home do Funcionario SECAO HORAS EXTRAS 5AL BRUTO IN55 IRPF
9 |Alexander Feuer A 20 5 E¥5 ] 35
10 |Horst Kloss CONTAB 15 ] 37a 35 ]
11 |Karin Josephs FIM&RM 22 9 G865 RS 35
12 |Hanna Moos A 40 12 14200 a0/ 50
13 |Henriette Pfalzheim AL 40 12 1420 an a0
14 |Swen Ottlieb CONTAB 30 25 1625 an a0
15 |Rita Miiller CONTAB 20 5 G675 G5 35
16 |Maria Anders FIRAR 20 [ 710 G5 35
17 |Renate Messner FIM&k 30 32 18700 90/ 50
13 |Philip Cramer AL 30 10 1100 an a0
19 |Peter Franken CONTAB 30 (] 750 G5 35
200 |Patricio Simpson CONTAB 25 (] G625 G5 35
21 |Sergio Gutiérrez FIM &k 12 ] 000 35 0
22 |Yvonne Moncada FIM &k 40 12 14200 90/ 50
23 |Roland Mendel FIrAR G0 11 1885 an a0
24 |Georg Pipps CONTAB 25 12 1045 an a0
25 |Catherine Dewey CONTAB 22 32 1670 an a0
26 |Pascale Cartrain A0 12 ] 000 35 0
27 |André Fonseca A0 10 ] 2500 35 0
28
29
30 | MAIOR SALARIO LIGUIDO 1745000
31 |MEHOR SALARIO LiQUDO 215,000
32 \MEDIA SALARIAL 593 654
a3
34 Mim. Fasc. Soma 53 Midia Sal
35 ADM B 4575 YEB2.50
36 COHNTAB Y B0 855357 1
a7 FIHAH B 6395 106553
a8
a4
AL
4[4[ W] et £ excis £ eclf £ exci? £ exid hex-09 e | 4]

17. Agora vamos salvar a planilha.
18. Selecione o comando Arquivo -> Salvar como. Surge a janela Salvar como.

19. Utilize a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus documentos. No campo
Nome do arquivo:, digite Modulo 2.xls. Sua janela deve estar conforme indicado na figura
a seguir:
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Salvar como E
Salvar em: |[,i‘| Madulo 2 ﬂ e e ] B » Ferramentas *

M madulo 2 - Licko 4 xls:
@Mﬁuduln 2 - Lig8o 5 xls
@Muﬁduln 2 - Ligdo 7 xls

risterie @Muﬁduln 2 - Ligdo & =ls
ﬁ @Mlﬁduln 2 - Ligo 9 =ls
@Mﬁuduln 2 - Lic8o 10 xls
dDETI‘?‘;SI'ItDS @Mﬁuduln 2 - Liglo 12 xls
- @Mﬁuduln 2 - Licdo 13 xls

@Mﬁuduln 2 - Licdo 15 xls
@Mﬁuduln 2 - Ligdo 16 xls

trabalho M Médulo 2 - Lig%o 17 xls
@Muﬁduln 2 - Ligdo 18 xls

=]
=
[11]
a1}
[u'
[h 7]

L

Fawvoritos
=
== Home da arquive: [Madulo 2 - Licso 16 xis ~ | savar |
Meus locais de _
rede Salvar como tipo: |F‘asta de trabalho do Microsaft Excel ﬂ Cancelar |

21. Clique no botao Salvar.

22. Feche o Microsoft Excel.

FuncAo PROC E CONGELAMENTO DE PLANILHA

O fun¢ao PROC, 1€ um valor, procura este valor em um determinado intervalo, retorna com

a informacao de um outro intervalo, onde contém as informacdes que vocé gostaria de mostrar.

1. Monte uma tabela na Plan1l como a mostra na figura abaixo.
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J Arguivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

DEEH2SRY sBRI oo

C N A I P

| il -0 - NI S E=E=EEHT %@ EE
D25 M =]
o, B C 1] E F

4 |Coddige| Produte | marca |quantidade|valor/unitario total

5 1|Refrigerante |coca-cola 12| R§ 120 | R§ 100.000 00
=) 2 [zabonete palmolive 25| R§ 015 | E¥ 1275
7 3|pdo francés S0| RE 005 | RE 3,75
g 4 |leite itamkes 13| R§ 225 | R¥ 63,25
q 5 |tomate =R 22| R¥ 135 | R% 70,20
10 E |laranja limz 7TE| R¥ 075 | R% 7,00
11 7|ovos Gema 300000000 k% 015 | R§ 4:5.000.000,00
12 g [hiscoito Bonno =8| R§ 090 | E¥ 2220
13 Jlpizza Tia Ang 59| R§ 450 | RE 30,50
14 10{ervilha Peixe 52| R¥ 150 | B§ 75,00
15 11 |milbis Peixe g5 R 150 | RE 132,00
16 12 |Peixe i £3| R 900 | RE 567,00
17 13| Carne =R 52| R§ TS0 | RE 390,00
18 14 | gueiio =R 27| R§ GO0 | RE 342 00
19 15| sardinha Cogueito 65| R¥ 015 | ¥ 10,20
20 !

2. Na Plan2 faga a seguinte planilha.

Ed Microzoft Excel - Aula de Filtragem

J Arquivo  Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentas Dados Jamela Ajuda

DEEHagRY | sBRS| v o ﬂMﬂﬂWﬁvQ,
J.ﬁ.rial + 10 v|HI §|§§§‘§/I}DD 63i23|£§tr—| -
b =] =35
A B | c | D | E F | G | H ]
4
Valor de

5 | Cédigo | Produto | Marca Valor % agregada| Revenda | % Agregada

(5 1 Refrigerantqcoca-cola| B 080 | R% 040 | B% 1,20 a0%

7 2 zabonete  [palmolive| RE 010 | B§ 004 | RE 0,14

a K pao francés | R 0,05 | R% 003 | RS 0,08

L) 4 leite itarmbé R 3,50l R§ 175 | R§ 5,25

10 ] tamate SR R 0490 R§ 045 | R§ 1,35

11 5] laranja lima RE 0,50 | B§ 0,25 | B% 0,75

12 7 ovog Gemsa RE 0,10 | R§ 0,05 | RE 0,14

13 8 hiscoito Bonno R§ 0,60 | R% 0,30 | R% 0,90

14 9 pizza Tia Ana | RE 3,00 | R% 1,50 | B% 4 50

15 10 ervilha Peixe RE 1,00 | RS 050 | RS 1,50

16 11 milkio Peixe F§ 1,00 | R% 050 | R% 1,50

17 12 Peixe SR R 6,00 | R% 300 | RS 8,00

18 13 Carme SR R 500 | R§ 2580 | R§ 7,50

19 14 gueijo SR F§ 400 | R§ 200 | R§ g,00

20 15 zardinha  [Cogqueiro| RE 010 | B§ 004 | RE 0,14

21

3. Na célula B2 escreva o seguinte comando
$B$2:$B$15) clique no botao ENTER.

=PROC(A2;Plan2!$A$2:$A$15 ; Plan2 !
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4. Repita esta operacdo para as seguintes c¢lulas C2, E2.

E utilizado o recurso de congelamento de planilha, para que algumas linha e/ou
colunas que deseja ser visualizada sempre ndo saia de sua da tela quando se esta
colocando varios dados na planilha.
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E um recurso que permite dar énfase a determinadas células. Inclui a modificagéo

do estilo da fonte, bem como a adicdo de bordas e preenchimentos, a partir de uma

condicdo imposta por voceé.

Aplicando a formacao condicional

Para exemplificar a utilizacdo desse recurso, vamos montar uma tabela e salva-la

como Controle de Estoque.xls:

. Microsoft Excel - Controle de Estoque xls !E X

*:lArquwo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

=] %

DEE SRy smad - ae= ﬁuﬂmlugmwwvlalml

arial ru N7 s EEEEE % w8 E &-A-‘
Fo - =] 15
A [ B ] C [ D I E [ F ] H s

1
|2 Controle de Estoque

3
| 4 Data: | 28/10/2002

5
| 6 Produtos Unidade  Vir. Unidade |Quantidade Entrada Saida Qtde. Total Total R$
| 7 |Disguete 35" [ R$ 7,50 60 60 RE 45000
| 8 Drive HD 10 GB un R$ 230,00 25 25 R$ 5.750,00
|.e |Drive HD 20 GE un R 24500 20 10| 15_| 15 R$ 3.675,00
| 10 | Teclado Padréo PC |un R$ 45,00 20 20 R$ 900,00
| 11 Mouse Genius LN R$ 9,50 15 15 R$ 142,50
| 12 Mouse Logitech un RE 10,50 15 23 5 33 RE 346,50
| 13 |MousePad un R$ 6,51 60 60 R$ 390,75
| 14 Kit SoundBlaster 32 |un R 195,50 10 10 R$ 1.955,00
| 15 Kit SoundBlaster 84 un R$ 35,00 3 5 3 R$ 10500
| 16 Drive FD 3,5" LN R$ 18,00 10 10 R$ 180,00
| 17 Disquete ZIP Cx RE 82,50 0 0 R -
| 18 |Fax/Modem 336 Kb [un R$ 136,00 1% 15 R$ 2.040,00
| 18 FawModem 56 Kb un R 105,00 13 13 R$ 1.365,00
| 20 |Modem BExt. 33,6 Kb |un R$ 130,50 12 12 R$ 1.566,00
| 21 Modem Ext. 56 Kb LN R$ 167,50 10 10 R$ 1.675,00
|22
23]
Ea
| v [} Plani {Flanz £ Flan3 / 4] JJ_I
Pronto 1 e S — T
%@ Iniciar H ) @& = o H m Exploran.. | @YahDD!B | ¥ Micrasoft.. || 2% " Micros_. @Amerl:a | 53/ Ay, | @Core\DR | | bj%ﬁ’ 04:28

Planilha de Controle de Estoque

Neste primeiro exemplo, vamos fazer com que os valores acima de R$ 700,00

sejam exibidos em negrito. Execute os procedimentos a seguir:

Selecione a area de células C7:H21. Para que o comando tenha sucesso, €&

necessario selecionar a area de células previamente;

Abra o menu Formatar e clique sobre o comando Formatagdo Condicional. Sera

exibida uma caixa de dialogos, assim como a mostrada na figura abaixo:
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Formatag&o condicional

Sem definigio de formato

Como nossa condicao para formatagdo tem como base um valor determinado,
devemos manter a expressao O valor da célula é, no primeiro menu desdobravel;

O segundo menu trata do operador da condi¢ao. Como queremos atingir somente
as células cujos valores excedem 700, € escolhido no menu o operador maior do que.
Para isso, clique na seta e, em seguida, sobre o operador;

Na caixa de entrada seguinte, devemos informar a condigdo em si. Neste exemplo,
a condigao € o valor dado para a formatagao, no caso, 700. Digite o valor direto na caixa
de entrada.

Clique sobre o botao - Sera exibida uma caixa de dialogos, como a

mostrada na figura abaixo:

Formatar células

| (E—
= AaBbCoYyrz
-

—
| o | comcer |

Segundo o requerimento, os valores maiores que 700 deverdao ser formatados
apenas com o estilo negrito. Clique no botao OK para finalizar a operagéo.
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Exercicio

1. Crie uma planilha de pregcos de pecas de computadores com os itens produto,
quantidade, marca, valor, total. Depois, selecione a célula E11;

2. No menu Formatar, dé um clique em Formatagao condicional;

3. Na area Condicdo 1, assegure-se de que O valor da célula E seja selecionado na
caixa da esquerda. No meio da lista suspensa, selecione Menor do que. Na caixa a
direita, digite 250;

Dé um clique no botdo Formatar;
Dé um clique na seta suspensa da caixa Cor;

Dé um clique na caixa Azul, no canto inferior direito, e dé um clique em OK;

N o g &

Na caixa de dialogo Formatagao condicional, dé um clique em OK. Como o numero
na célula E11 é menor que o valor previsto de R$ 250 para esta tarefa, o valor é
realgado em azul.

CuLassiIFicaGAo E FILTRAGEM DE DADOS Do EXCEL 2000

Classificando os dados da planilha

Para que os dados possam ser classificados, € necessario que a planilha tenha
sido desenvolvida na forma de um banco de dados, no qual o rétulo de cada coluna
representa um campo e as informacgdes, dispostas e linhas, representam os registros.

Posicione o apontador do mouse na célula inicial, pressione e arraste 0 mouse até
cobrir toda a area de dados referida;

Abra o menu Dados e clique no comando Classificar, quando sera exibida uma
caixa de dialogos como a mostrada pela figura:
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Classificar

Classificar par

2] x]

Em seguida por

& Crescente
" Decrescente

I j & Crescente
" Decrescente
E depois por
I =] ' Crescents
" Decrescents
Minha lista tem

& Linha de cabecalho

Opcdes, ., |

" Menhuma linha de cabegalho

]

Cancelar |

www.cliqgueapostilas.com.br

No menu desdobravel Classificar por, vocé pode selecionar o nome do principal

campo que sera tomado como classificar por. Selecione a opcao Produto;

A classificacdo pode ser em ordem crescente ou decrescente. Selecione a

classificagdo crescente, clicando sobre a opg¢ao correspondente e clique no botao

< ]

Estrutura de tépicos

A estrutura de topicos organiza os dados em niveis. Desse modo, podemos exibir

todos os detalhes de uma planilha ou selecionar apenas os dados mais gerais. Vamos

exemplificar através da planilha Relatério de vendas:

46
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Planilha Relatorio de vendas estruturada em topicos

dEIE] A B | C [ D [ E
1 |Relatério de vendas
2
= 3 |Brasil 477.000,00
= |4 Centro Deste 70.000,00
|5 | Computadores 30.000,00
| B | Suprimentos 25.000,00
| - | 7] Software 15.000,00
= | 8| Mordeste 76.000,00
- 19 Computadaores 25.000,00
|10 | Suprimentas 25.000,00
L - |11 Software 23.000,00
= [12] Marte 55.000,00
= |15 Cormputadores 20.000,00
14 | Suprimentas 15.000,00
| - | 15] Software 17.000,00
= |16 Sudeste 165.000,00
<7 Computadores §5.000,00
| 18 | Suprimentos 53.000,00
| - | 19] Software A7.000,00
= | 20] Sul 111.000,00
= 21 Computadaores 41.000,00
- | 22 Suprimentas 36.000,00
| L- | 23 Software 34.000,00
| 24 |
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Nessa planilha temos trés opg¢des de exibicdo: podemos mostrar todos os dados,
ou apenas os resultados por regiao, ou sé o resultado geral do pais:

123 A E | C [ o | E |
1 |Relatério de vendas
2
= 3 |Brasil 4F7.000,00
H o4 Centro Deste 70.000,00
H [ E ] Nordeste 76.000,00
= |12 MNorte 55.000,00
- |13 Computadores 20.000,00
<14 Suprirmentos 18.000,00
+ |15 Software 17.000,00
# | 15| Sudeste 165.000,00
|+ |20 Sul 111.000,00
|24 |

Planilha Relatério de vendas com tépicos recolhidos parcialmente

1] 2] 3 A B | C [ D | E |
Relatdrio de vendas

1
2
3

| Brasil 477.000,00

24

Planilha Relatério de vendas com tépicos totalmente recolhidos

Fazemos as mudangas no modo de exibigdo clicando nos botdes + e — do lado
esquerdo da planilha. Sao os botdes da estrutura de tépicos. O botdo + expande a
exibicdo. O botédo — recolhe a exibicao.

Para criar uma estrutura de tépicos na planilha faga o seguinte:
1. Selecione os dados da planilha que serdo estruturados;
2. No menu Dados clique em Organizar estrutura de tépicos. Em seguida clique em AutoTépicos.

3. Pronto. O Excel criara a estrutura de topicos. Esse método simples s6 funciona
para algumas planilhas como a que usamos no exemplo. A criagdo automatica so
da certo quando o Excel encontra a planilha preparada. A inclusdo de células com
a fungdo SOMA ajuda a estruturagdo em topicos.

Se o comando AutoTopicos ndo funcionar vocé podera criar a estrutura
manualmente. E simples. Vocé sé tem que agrupar as linhas para criar as chaves da
estrutura de tépicos.

Para agrupar as linhas da regidao Centro-Oeste, por exemplo, faga assim:

& Selecione as linhas 5,6 e 7;

& No menu Dados, clique em Organizar estrutura de tépicos € N0 comando Agrupar.
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Repita a mesma operacédo para agrupar as demais regides. Para criar a chave
geral selecione as linhas de 4 a 20 e aplique o comando Agrupar:

Oculkar detalbe

= Mostrar detalhe

E]

L Agrupar. ..
48 Desagrupar...

AutoTapicos
Lirmpar estrutura de kdpicos

Definigdes. ..

Menu Tépicos

Filtragem

A ferramenta Filtragem é boa para selecionar dados numa lista grande. Filtrar é
exibir dados que atendem uma certa condi¢ao e ocultar os demais.

Vamos filtrar a planilha Pregos de automdveis da seguinte maneira: vamos exibir
apenas as linhas dos carros da categoria Sedan; vamos construir a tabela Precos de
Automoveis:

A | B [ ¢ D [ E |
| 1 Pregos de automéveis OKM
2
| 3 |Modelo Categoria Marca Preco (R%)
| 4 |Astra GLE 2.0 Sedan Ghd | 29 640,00
| 5 |Blazer2.2 Pick up Gh | 3823200
| B |Corsa Wind 1.0 2p Econfirmico G 15.408 00
| 7 |Courier CLX1.3 Furgdo Ford = 17.38500
| B |Escort GLX 1.8 Sedan Ford | 30.305,00
| 9 |Fiesta 1.0 Econdrmico | Ford | 1547500
| 10 |Fiarino 1.3 Furgdo Fiat = 16.954 00
| 11 | Gol 1000 = Econdmica WY 15287 00
|12 (KA 1.0 Econdrmico | Ford | 14.960,00
| 13 |Kombi furgéo Furgdo WY 19,990 00
| 14 |Marea HLX Sedan Fiat = 40507 00
| 15 |Marea YWeekend HLX Ferua Fiat = 42967 00
| 16 |Palio 1.0 ED Econdmico Fiat | 14.4590 00
| 17 |Parati GLS 2.0 Perua W 27 468 00
| 18 |Ranger XL 2.5 Pick up | Ford = 35.170,00
| 19 |510 DLX Diesel 2.5 Pick up Ghd | 24205 00
| 20 |Wectra GLS 2.2 Sedan Ghd 4070900
1

Planilha Pregos de Automdéveis

1. Selecione o intervalo de dados (A3:D20);

2. No menu Dados clique em Filtrar € em AutoFiltro. Surgirdo botées ao lado de cada titulo
de coluna;

3. Clique no botéo do titulo Categoria e selecione a opgdo Sedan.
4. Pronto. O Excel exibira apenas as linhas de carros Sedan:
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A | B [c[] D | E |
Pregos de automébveis OKM

=| Categor »|Mar =|Preco (R=|

1
2
3 Modelo
]
9

Marea HL: Sedan Fiat | 40.507 00

Ezcort GL< 1.8 Sedan Ford = 30.305,00
13 [vectra GLS 2.2 Sedan Ghi | 4070900
158 [Astra GLS 2.0 Sedan Ghi | 29.640,00
21

Planilha Pregos de Automéveis filtrada

www.cliqgueapostilas.com.br

Para exibir as linhas ocultas pela filtragem, clique no menu Dados, em Filtrar € na

OPGAO Mostrar tudo.
Vamos fazer mais uma filtragem de modo diferente. Vamos exibir apenas os carros
qgue custam menos de R$ 20.000,00. Faca assim:

1.
2.

Clique no botao da coluna Prego;

Escolha ao opgdo Personalizar... Surgira a caixa de dialogo Personalizar AutoFiltro;

No primeiro campo selecione E menor do que e, no segundo campo, digite

20.000,00;

Clique em ok:

Personalizar Auwoito K|
Mastrar linhas onde:
Preco (R
Ié menor do gue j IZD.DDD,DD ;I
*E " ou
| ] | =

Use ? para representar caracteres individuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres

x|

Cancelar

Caixa de dialogo Personalizar AutoFiltro

A | B [c[ b [ E |
Pregos de automoveis OKM

|=| Categor =|Mar =|Preco (R=|

1
2
3 Modelo
G
7

Fioring 1.3 Furgao Fiat 16.954 00

Palio 1.0 ED Econdmico Fiat | 14.430,00
10 | Courier CL< 1.3 Furgdo | Ford | 17.385,00
11 |Fiesta 1.0 Econdmico Ford | 1547500
12 (kA 1.0 Econdmico Ford | 14.950,00
17 |Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM 15.408 .00
19 | Kombi furgdo Furgéo WA 199390 00
20 | Gol 1000 5 Econdmico WY | 15287 00
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Planilha Precos de Automéveis filtrada por prego

Para remover um filtro clique em Dados, em Filtrar... € desmarque a opgao AutoFitro.

Exercicio

1. Crie uma planilha com o nome Seus Clientes, com os seguintes itens: nome do
cliente, tipo de promocgao, rendimento; depois, dé um clique na célula B2,
cabecalho da coluna Tipo de Promocao;

2. No menu Dados, aponte para Filtrar e dé um clique em AutoFiltro;

3. Na célula B2, dé um clique na seta suspensa AutoFiltro e selecione Radio. S&o
exibidos os registros para o tipo de promog¢ao de radio, e todos os demais registros
ficam ocultos;

4. Para restabelecer todos os registros, na célula B2, Tipo de Promogao, dé um clique
na seta suspensa AutoFiltro e selecione Tudo. Todos os registros seréo exibidos;

5. Execute esses mesmos procedimentos agora nas outras colunas.

MANIPULANDO BANCO DE DADOS DO EXCEL 2000

Formularios

Quando temos dados para digitar em listas grandes, podemos recorrer a ajuda dos
formularios do Excel. Digitar dados num formulario muitas vezes é mais pratico que digita-
los diretamente na lista.

Antes de trabalhar com formularios vamos entender os termos usados. Um
formulario € uma caixa de didlogo com varios campos. Cada campo representa uma
coluna da lista. O conjunto de todos os dados de uma linha da tabela compde um registro.
Agora vamos exemplificar.

Clique em alguma célula da lista de precos da planilha Pregos de automoveis;

NO menu Dados clique em Formulario. Surgira um formulario na tela;

Para incluir um registro no formulario clique em Novo;

Digite os dados nos campos do formulario. Para passar de um campo a outro use a
tecla TAB. No final da digitagcao tecle ENTER. Os registros novos serao incluidos no final
da lista;

Depois de digitar os novos registros, clique em Fechar:
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Planl HE
= q
Modela: IMiIIe E¥ 2p —I Mo Regiskra
Cakeqgoria: IEconﬁmico Movo |
Marca: IFiat Excluir |
Preco (R$3: |12589 Restaurar |
Localizar anterior |
Localizar proxima |
Critérios |
Fechar |
5
Formulario

Subtotais

O comando Subtotais permite obter varias informagdes de uma lista de dados.
Vamos partir da planilha Pregos de automéveis. Com o comando Subtotais podemos
obter informagdes como as seguintes:

1. Saber quantos carros de cada marca estdo na tabela;
2. Saber o prego médio dos carros de cada categoria;

3. Saber o prego méaximo dos carros de cada marca;
4

Saber o preco minimo dos carros em cada categoria.

Vamos usar os subtotais para saber qual € o preco médio dos carros em cada
categoria. Faga assim:

1. Selecione os dados da tabela e classifique-a primeiro por categoria e depois por
preco decrescente. Caso ndo se lembre como fazer isso volte atras no item
Classificagdo desta apostila;

2. No menu Dados escolha Subtotais... Surgira a caixa de dialogo Subtotais;
3. No campo A cada alteragido escolha Categoria;

4. No campo Usar fungao escolha média;

5. Clique em oK.

6. Pronto. O Excel cria os subtotais para nos:
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Planilha Pregos de Automoéveis com Subtotais

HETE] A B [ ¢ | ©o | |
1 |Pregos de automoéveis OKM
2
' 3 |Modelo Categoria |Marca Prego {R$)
[ [ - | 4 |Fiesta1.0 Econdmico| Ford | 15.475,00
* | 6 [CorsaWind1.02p  Econfmico GM | 15.408,00
+ | B |Gol 1000 5 Econdmico| VW | 15.287 00
-7 KATD Econdmica) Ford = 14.960,00
+ | 8 |Palic1.0ED Econdmico| Fiat | 14.490,00
= 9] Econémico Média 15.124 00
[ - | 10 |Kombi furgéo Furgdo | %AW | 19.990,00
+ | 11 [Courier CLX¥ 1.3 Furgdo | Ford | 17.385,00
- | 12 |Fiarino 1.3 Furgéo Fiat = 16.954,00
= [13] Furgéo Média 18.109 67
[ - | 14 |Marea Weekend HL% | Perua Fiat | 42.967,00
- | 15 |Parati GLS 2.0 Perua WYY | 27.453,00
= [16] Perua Média 35.213,00
[ - |17 |Blazer 2.2 Pickup | GM | 35.232,00
- |18 |Ranger XL 25 Pick up | Fard | 35.170,00
- | 19510 DL¥ Diegel 25 | Pickup | GM | 2429600
= |20 Pick up Média 32,868 ,00
[ - | 21 |Vectra GLS 2.2 Sedan GM | 4070900
| 22 |Marea HL= Sedan Fiat | 40.507,00
+ | 23 |[Escort GL1.8 Sedan | Ford = 30.305,00
- | 24 |Astra GLS 2.0 Sedan GM | 29640,00
= |25 Sedan Média 35.280 25
= (28] Média global 25837 29
=

www.cliqgueapostilas.com.br

Para cancelar a exibicao de subtotais, clique no menu Dados € N0 comando Subtotais.

Na caixa de dialogo, clique no botdo Remover todos.

Validacao de dados

E um mecanismo que permite controlar a digitacdo de dados. Podemos definir que
alguns valores ndo serao aceitos numa célula. Vamos a um exemplo:

Uma empresa atacadista de equipamentos de informatica tira seus pedidos de
compra no Excel. No pedido de compra ha uma tabela com as seguintes colunas:
quantidade, produto, prego unitario e prego total. Vamos criar uma validagdo de dados
nas células de quantidade. Queremos que sejam aceitos apenas numeros inteiros
maiores que 3. Isso porque 3 € o pedido minimo aceito pela empresa e inteiros porque

nao da para cortar os equipamentos e vendé-los em pedacinhos.

Planilha Pedido de compra
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D - =| =Camad
A E | C | D E |

| 1 |Pedido de compra

2
| 3 |Quantidade Produto Preco Unitario (R$) Preco Total (R$)

4 4 Microcomputador Pentiurm Il 1.500,00 B.000,00

5 3 Impresgora HP B32 C 400,00 1.200,00

5 5 Teclado ABNT 2 30,00 150,00
| 7| 5 Monitor 14"colorido tela plana 400,00 2.000,00
| 5 | Total Geral 9.350,00

g
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Para criar uma validacao de dados fagca assim:

1. Selecione as células do item Quantidade (A4:A7);

2. No menu Dados escolha Validagéo... Surgira a caixa de dialogo Validagéo de dados;

3. No campo Permitir escolha Numero inteiro;

4. No campo Dados escolha maior do que;

5. No campo Minimo digite 3;

Na guia Mensagem de entrada digite o titulo Quantidade e a mensagem Minimo 3;

Na guia Alerta de erro digite o titulo Quantidade e a mensagem A quantidade minima é 03;
8. Clique em ok.

9. Pronto. O Excel ndo aceitara qualquer valor na coluna das quantidades. Quando o
usuario selecionar uma célula recebera uma mensagem de entrada. Se o usuario
tentar digitar um valor invalido sera avisado por uma caixa de alerta:

Quantidade Produto
4 MWicrocomputadaor Pentium Il
3 Impressora HP B92
5 Teclado ABNT 2
5 !Munitnr 14"colarido tela plana

00| 00 | =] [ O | 7| = | D0

Quantidade
Minirmo 3

—
-

Mensagem de entrada

Quantidade

Q & guantidade minima & 03.
Cancelar |

Alerta de validagao

Para remover uma validagao, primeiro selecione as células. Em seguida clique no
menu Dados € escolha validagéo... Na caixa de dialogo clique no botao Limpar tudo.

TABELAS DINAMICAS

As tabelas dindmicas sdo otimas para analisar dados de grandes listas. Vamos
exemplificar. Veja a planilha Controle diario de vendas:
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assim:

1.

A B | C . D E

| 1 | Controle diario de vendas

2

3 |Data Tipo Regido Vendedor Valor (R$)
| 4 | 31 Computador |Sul Gongalves | 5.000,00
| 5 | 311 Soprimentos | Sudeste Silva 3.000,00
| B | 3/1 Computador | Sudeste Tavares 3.000,00
| ¥ | 41 Soffware Mordeste Gongalves | 1.000,00
| 8 | 51 Computador Centra Oeste Tavares 1.500,00
| 9 | &1 Soffware Morte Tavares 5.000,00
110 | 5/ Soffware Sul Gongalves 2.000,00
|11 &1 Suprimentos | Sudeste Silva 3.000,00
112 BA Computadar |Sul Silva 5.000,00
113 741 Computadar |Morte Gongalves | 9.000,00
| 14| 71 Computador Mordeste Silva 3.000,00
115 741 Suprimentos | MNordeste Tavares 5§.000,00
|16 | 10/ Camputador |Sudeste Silva 5.000,00
|17 | 1041 Soffware Sul Gongalves 2.000,00
|18 | 1141 Soffware Centro Oeste Silva 10.000,00
119 | 1141 Suprimentos | Mordeste Tavares 3.000,00
| 20| 1141 Soprimentas |Morte Gongalves | 5.000,00
121 | 1141 Computador | Sul Silva 7.000,00
22

Planilha Controle diario de vendas
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O gerente da empresa quer saber informagdes como: qual € a regido que esta
comprando mais; qual o tipo de produto que esta vendendo mais; quem € o melhor
vendedor. As tabelas dindmicas tornam essas analises muito faceis. Elas resumem os
dados. Vamos criar uma tabela dinamica para a planilha Controle diario de vendas. Faca

No menu Dados escolha Relatério de tabela e gréficos dinamicos... SUrgira O Assistente de tabela

dindmica e grafico dindmico;

Na etapa 1 indique que a tabela dinamica usara dados de uma lista do Excel e que
quer uma tabela dinémica;

Na etapa 2 indique o local onde a tabela dindmica vai colher os dados. E sé
selecionar com o mouse as células da lista de dados;

Na etapa 3 indique o local onde a tabela dindmica vai ficar. Escolha na planilha
atual. Digite apenas o enderego da célula onde ficara o canto superior esquerdo da
tabela. Por exemplo: H3.

Clique em concluir.
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Onde estdo os dados que vocé deseja analisar?

¥ Banco de dados ou fista do Microsoft Excel:

" Fonte de dados externos
" Wérios intervalos de consolidacio
™ outra tabela dindmica ou grafico dindmico

Que tipo de relatdrio vocé deseja criar?

¥ Tahela dindmica

" Grafico dindmico {com tabela dindmica)

Cancelar | < Volkar | .ﬂ.van;ar:»l Concluir

Assistente de tabela dindmica e grafico dinédmico

Pronto. A estrutura da tabela dinamica esta montada:

Estrutura de tabela dindmica

O préximo passo € definir as posi¢oes dos campos na tabela. Isso é simples. Basta
arrastar o nome do campo que esta na barra Tabela dinamica para uma das areas da

tabela. Faca o seguinte:

1. Arraste o campo Regido para a area Campos de coluna;

2. Arraste os campos Vendedor e Tipo para a area Campos de linha;

3. Arraste o campo Valor para a area ltens de dados:

Tabela dindmica ~ | | ﬂ =E HE | 4 | £ lg
Data Tipo Regido Yendedor Valor (... A
-

Barra Tabela dinémica
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Soma de Valor (RE) Regido |
“endedor » |Tipo ~|Centro Oeste Mordeste Morte Sudeste Sul Total Global
Gongalves Cormputador 9000 £000 15000
Soffware 1000 4000 5000
Suprimentos G000 F00o
Gongalves Total 1000 17000 10000 28000
Silva Computador 3000 5000 13000 22000
Soffware 10000 10000
Suprimentos G000 G000
Silva Total 10000 3000 12000 13000 38000
Tavares Computador 1500 3000 4500
Soffware 5000 5000
Suprimentos 11000 11000
Tavares Total 1500 11000 5000 3000 20500
Total Global 11500 15000 22000 15000 23000 86500

=
o
&

Tabela dinamica

O nome do recurso é tabela dinAmica porque os campos podem ser arrastados
para posi¢cdes novas. Com isso produzimos novas combinagdes de dados que permitem

analises diferentes.

ANOTACOES:

Importacao de dados

Muitas vezes os dados que vocé precisaria digitar para criar uma planilha estéao
prontos em outro arquivo. O Excel pode importar informagdes da Internet, de bancos de
dados e de arquivos de texto:

Da Internet

% Executar consulka salva...

8, Mova consulta & Web, .,

Criar nova consulka ao banco de dados. ..

’% Importar arquivo de kexkao, .

Editar consulia,..

Praptiedades dointeryalm de dadas

'fi-g] Parametros, ..

Menu Obter dados externos

Para importar dados de uma pagina de Internet vocé deve informar o endereco da
pagina e quais dados serdo importados. Faga assim:
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NO menu Dados clique em Obter dados externos € €M Criar consulta 8 Web. Surgira a caixa de

dialogo Nova consulta a Web:
Nova consulta 3 Web 7| |

1. Digite o endereco para a pagina da Web que contém os dados que vocé deseja. Se estiver
navegando, retorne ao Excel apos localizar a pagina da Web em seu navegador,

|| Mavegar na Weh. .. |

2. Escolha a parte da pagina da Web que contém os dados que deseja. Observe que as seqdes
pré-formatadas s8o tratadas como tabelas,

" A panina inkeira
¥ Somente as kabelas
™ Uma ou mais tabelas especificas na pagina.

Digite nomels) de tabela ou ndmerois) separadols) por virgulas:

3, Escolha o guanto de Formatagdo da paging da web wocé deseja que seus dados
mantenham:

¥ Nenhuma
¢~ Somente Formatacdn em rich bext

"~ Formatacdo HTML complsta

Salvarconsulta...l Avancada. .. | [o]'4 | Cancelar

Caixa de didlogo Nova consulta a Web

De bancos de dados

O Excel pode importar dados de varios tipos de bancos de dados. Para isso ele
conta com o auxilio do programa Microsoft Query, que faz a tarefa de se conectar a um
banco de dados. Para importar dados de um banco de dados faga assim:

Escolher a fonte de dados EE

Bancos de dados | Conzultas I Cubos OLAP I oK

LeMova fonte de dados:
Arquivos dBASE [not sharahle)
Arguivos do dB aze - Word®
Arquivas do dBASE* Procurar...
Arquivos do Excel”
Arguivos do FousPro - wiord® Opgdes...
Arguivos Excel [not sharable)
Arguivos FoxPro [not sharable) Ewcluir
Arguivos texto [naot sharable) LI —

| PSP PR D PRSI P PP B g g P

Cancelar

IR

@l ¥ Uszar o Assistente de consulta para criardeditar consultas

Caixa de dialogo do Microsoft Query

Escolha o tipo de banco de dados desejado e siga as instrugbes do Microsoft
Query. Para cada banco de dados a sequéncia a seguir é diferente.

De arquivos de texto
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Arquivos de texto podem ser importados para o Excel. Lembre-se que o texto
precisa estar dividido em partes, cada parte sera inserida numa célula. O Excel procura os
separadores de texto para saber como colocar cada parte do texto numa célula. Os
separadores comuns sao tabulagao, virgula, ponto-e-virgula ou espaco. Devemos definir
um separador na hora de importar os dados.

Para importar dados de um arquivo de texto faca assim:
1. No menu Dados, escolha Obter dados externos € clique em Importar arquivo de texto;
2. Selecione o arquivo na lista de pastas do computador;

3. Responda as perguntas do assistente e clique em Concluir.

AuDITORIA E FUNGAO DO ExceL 2000

A auditoria de células serve para que o usuario saiba as procedéncias de uma
determinada formula inserida numa célula, ou ainda, qual ou quais as células
dependentes na planilha. Para que a auditoria seja feita com sucesso, a célula deve ter
obrigatoriamente uma férmula, a qual deve apresentar por sua vez pelo menos uma
referéncia de outra célula qualquer da planilha.

Para a construcdo de uma planilha de auditoria devemos iniciar uma nova pasta de
trabalho:

Preencha o intervalo das células B1:B4, assim como € mostrado na figura

™. Microsoft Excel - Controle de Estoqu

“El Arguivo  Editar Exibir Inseric Formatar
ID2E SRY|aRS| -
“Arial lelv|N I 5
B4 ~| = | 3000
A B | ¢C

1000

1500

2000

3000]

O O e e R

Tabela para iniciar a auditoria

Posicione, em seguida, o seletor na célula D2 e digite a seguinte formula: =SOMA(B1:B4);

Na célula F3 digite a formula =(D2*100);

Posicione o seletor em D2, abra o menu Ferramentas, posicione o apontador sobre
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Auditoria e clique sobre o comando Rastrear precedentes. Sera mostrada a figura:

™. Microsoft Excel - Controle de Estoque.xls

”*:l ﬁrqui\ta Editar Exhir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

E@ﬂnvn |%%”|E ¥ "‘lal|ﬂg‘g|1mq’r'|@|ﬂ‘

| arial -0+ N7 S| ES=EF%mi@is EE ->-A-
D2 - = | =SOMA(B1:B4]
A | B | ¢ | o [ E | F | 6 | H |
1 1000
2 1500 — ?500_|
3 2000 750000
4 3000
5

Tabela de auditoria

PrRoTEGENDO UMA PLANILHA — DEFININDO UMA SENHA

Apresentacao: nesta licdo, aprenderemos a proteger uma planilha do Excel, através da
definicdo de uma senha. Podemos definir uma senha para leitura da planilha e outra para
alteracao da planilha. Ao abrir a planilha, em primeiro lugar sera solicitada a senha para
leitura. Em seguida, é solicitada a senha para alteragcéo (caso esta tenha sido definida).
Se o0 usuario souber apenas a senha para leitura, ele podera abrir a planilha, porém, nao
podera fazer alteracdes. Se ele souber a senha para alteracio, podera alterar a planilha e
salvar as alteragdes.

As senhas sao definidas para cada planilha individualmente. Um detalhe importante é
que, se vocé esquecer a senha de leitura, nao sera mais possivel abrir a planilha. A
unica maneira de voltar a ter acesso a planilha é lembrando da senha. Se vocé esquecer
a senha de gravacgao, podera abrir a planilha, porém, ndo podera fazer alteracdes.

Como definir as senhas de leitura e alteragao?
1. Abra a planilha na qual vocé deseja definir a(s) senha(s).

2. Selecione o comando Arquivo -> Salvar como. Surgira a janela indicada na figura a
seqguir:
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Salvar como E| E|

Salvar em: |B Meus docurmentos ﬂ @ 7 * Ferramentas =

|[—iadobe
[hArquivos Radin
| DBaixaki in com be

Hiskarico
.ﬂMinhas imagens
@ dMinhas rusicas
IiMadulal
Meus .
documentos ui'lMu?duIn . o
[iMddula 2 - LicSo de 01 a 20
P My eBooks
e [CI5ENHA T
rea de
krabalho (L) SENHA IT

@Muﬁduln 2 - Ligo 14 xls
@Muﬁduln 2 - Ligdo 16 xls

L

Favoaritos
=
o= Name da arquiva: {Madulo 2 - Licdn 19 xls | | Salvar |
Meus locais de
rede Salvar como tipo: |F‘asta de trabalho do Microsaft Excel ﬂ Cancelar |

3. Dé um clique no botdo Opg¢des. Na janela que surge (conforme indicado na figura a
seguir), vocé pode definir uma senha para leitura (senha de protegdo) e também uma
senha para gravagao/alteragdo (senha de gravacgao). Se for definida apenas a senha de
protecdo, a senha sera solicitada na abertura da planilha. Se vocé fornecer uma incorreta,
a planilha ndo sera carregada. Se vocé definir apenas a de gravagdo, a senha sera
solicitada no momento da abertura da planilha. Se vocé ndo fornecer a senha de
gravacao ou fornecer uma incorreta, a planilha sera carregada, porém, n&o podera ser
alterada. Na figura a seguir, definiremos uma senha de protecdo e também uma de
gravacao:

Marcando aqui sempre criara um

Backup automatico

[ Sempre criar backup

Compartilhamento de arquivos

Senha de protecdo: |"""""""‘"""’*"""‘""*c Awangada. ..
Nao podera salvar as mudangas, ‘\

s6 se mudar o nome do arquivo.

[ Recomendével somente leitura
(0]4 | Cancelar |

4. Apos digitar as senhas, dé um clique no botdo OK. Sera exibida uma janela pedindo
confirmagéo para a senha de protecdo. Digite a senha novamente e dé um clique em OK.
Surgira uma janela pedindo a confirmag¢ao da senha da gravacgao. Digite-a novamente e
dé um clique em OK. Vocé estara de volta a janela Salvar como. Dé um clique no botéo
Salvar. Vocé estara de volta a planilha.
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Confirmar senha

Reinsira a senha para prosseguir,

|************

Cuidado: Se vocé perder ou esquecer a senha, esta ndo
poderd ser recuperada, E recomendawvel manter uma lista
de senhas & nomes de pastas de trabalho & planilbas
correspondentes em um local seguro. {Lembre-se de que
as senhas distinguem maidsculas de mindsculas, )

(0] 4 | Cancelar

Nota: as senhas de gravagao e protegao nao precisam ser iguais.

5. Feche a planilha.

6. Abra a planilha novamente e observe que, em primeiro lugar, sera solicitada a senha de
protecdo. Digite-a, conforme indicado na figura a seguir, e dé um clique no botao OK:

'Modulo 2 - Licdo 19 «l..." esta protegidola).

Serha: |******|
(4 | Cancelar

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

7. Em seguida, sera solicitada a senha de gravagao. Digite-a, conforme indicado na figura
a seguir, e dé um clique no botéo OK:

Senha E| E|

‘Miadulo 2 - Licdo 19 xl...' foi reservado par | ok |
DIMART RAMMIERI

Insira senha para gravar Cancelar |
acesso ou abra "Somente leitura’,

Serha: |****** Somenke leitura |

Se vocé n&o souber a senha, pode clicar no botdo Somente leitura. A planilha sera aberta,
porém, nao poderao ser feitas alteracdes.

8. Se vocé nao quiser mais utilizar senhas em uma planilha, utilize o comando Arquivo ->
Salvar como. Na janela que surge, dé um clique no botdo Opgbes e defina as duas
senhas em branco. Salve a planilha. Na préxima vez que a planilha for aberta, ndo serao
mais solicitadas as senhas de protecéo e gravacéo.

MaAcros E ouTRAs OPERAGOES DO EXCEL 2000
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Macro € um programa gerado pelo usuario, cujo conteudo sdo instrugdes

armazenadas exclusivamente para agdes a serem feitas. Com o Macro, o usuario pode
executar varias acbes ao mesmo tempo, simplesmente clicando em botdes ou
executando um comando, diminuindo consideravelmente seu trabalho.

Nossa primeira macro tem como fungao inserir uma nova planilha e formatar

determinadas células com cores de procedimentos a seguir:

1.

E

Abra o menu Ferramentas, posicione o apontador em Macro e clique sobre o
comando Gravar Nova Macro;

Na caixa exibida, vocé pode:

Nomear a macro, digitando seu nome na caixa de entrada Nome da Macro. Para o
exemplo, foi digitado Macro_Teste;

Definir um atalho de teclas para macro, comegando por CTRL. Apenas digite o
caractere que, em conjunto com essa tecla, fara a macro agir;

Definir o local de armazenamento da macro.

Clique no botao OK. A area de trabalho do Excel sera visualizada, juntamente com
a presenga de uma pequena barra denominada Parar macro. Ela sera necessaria
para concluir as agbes que comporao as instrugdes da macro:

al - = |

Parar gravacao

R e NS N SNSRI

Barra de Gravagao

Quando vocé abrir uma pasta de trabalho que contenha uma macro, aparecera

uma mensagem de aviso, pedindo-lhe que ative ou desative todas as macros da pasta de
trabalho. Desativar as macros o ajudara a reduzir o risco de que um virus de macro, que
pode estar, por exemplo, em uma pasta de trabalho de uma rede ou site da Web
inseguros, danifique seus arquivos ou computador. Como o Excel ndo determina de fato
se uma macro na pasta de trabalho contém um virus, certifique-se de que a fonte da
pasta de trabalho seja confiavel, ou passe um antivirus.

1. Abra o menu Inserir e clique no comando Planilha;
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2. Escolha aleatoriamente células da planilha e aplique diferentes cores de fundo
para eles;

3. Selecione o intervalo A1:D10, formate-o como Moeda;

4. Clique no botdo Gravagao na Barra de Gravagéao, concluindo a gravagdo da macro.

Executando a macro

Para executar a macro vamos seguir estes passos:
Abra o menu Ferramentas e, no submenu Macro, clique no comando Macros;
Na caixa exibida, selecione o0 nome a ser executado e, para isso, clique no botao

[omm |

Macro E

MNome da macro:

Executar

Cancelar

Entar

Editar

Criar

Ll Excluir

Macros erm: Todas as pastas de trabalho abertas j

ddl]

Opcdes...

BSCriCa0
Macro gravada em 21/08/2002 por micro

Caixa de edigdo e manipulagdo de macros

Os codigos da macro podem ser nao so visualizados como também alterados pelo
usuario. Execute os procedimentos a seguir para entender melhor:

Tecle ATL F8, abrindo a caixa de dialogos Macro;

Selecione o nome da macro desejada e clique no botéo Editar. Esse botdo faz com
que seja aberto o Editor do Visual Basic, linguagem de programagéo da qual se
constituem as macros do Excel:

SENAC/INFORMATICA 63


http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cliqueapostilas.com.br

4 Microsoft Vizual Basic - Controle de Estoque.xls

Jﬂrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Depurar Executar Ferramentas Suplementos Janela Ajuda |

[EaE- . eedo o], ) mkl HMEE D T e -

Projeto - YBAPToject x|
= \ _
&4 Controle de Estoque.xls - Plan1 [Cadigo) M= B3
@ EstaPasta_de tra_‘l
> === Worksheet - Change -
B8] Planl (Planl) I J I g J
PlanZ {Planz) Private Sub Worksheet BeforeDoubleClick(ByWVal Tar g
Plan3 {Plan3)
%% ¥BAProject (Folha de | End Zub
LI—I C Private Zub Worksheet Change (ByVal Target is Rang
IPIanl ‘Worksheet j el it
R |Categorizado| FPrivate Jub Worksheet SelectionChange (ByWal Targe
[EE -
DisplayPageBreak False End Sub
DisplayRightToLef False

EnableautoFilter  False
EnableCaloulation True
EnableCutiining  False
EnablePivotTable False
EnableSelection 0 - xINoRestricti

Marne Plan1

Scrollarea

StandardWidth  &,43

\isible -1 - xISheetvisib

imlniciar”J & = b= |J 3] Meus docu...l @Apostilahv...l ApostiIaAv...l [E]Folha de Pl [ Cantrole de...“EMicmsof"_ |\ﬂ§ 10:15

Janela do Visual Basic

Por essa janela, o usuario com experiéncia e conhecimento em Visual Basic
podera alterar quaisquer caracteristicas e agdes da macro através desse editor.

Pode-se criar um botao de atalho que execute a macro desejada. Na verdade, esse
botdo também é constituido por um conjunto de instru¢cbées em Visual Basic e esta
vinculado diretamente a macro.

Acione a barra de ferramentas Formularios. Essa barra possui botdes e outros
elementos que podem ser inseridos na planilha, com funcbes especificas; esses
elementos vao desde botdes de atalho, passando por menus desdobraveis, até botdes de
radio e caixas de verificagéo:

a de ferram. de o

B P

V| Jabi 0 EH [EH
= 3 AR R

Barra de ferramentas Formularios

Clique na ferramenta de botéo representada na barra pelo icone — 0 apontador
do mouse toma a forma de uma pequena cruz. Pressione e arraste 0 mouse na diagonal,
mais ou menos no local onde deseja que o botéo fique posicionado;

Apods a colocacgao do botdo na planilha, a caixa de diadlogos Atribuir macro se torna
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ivel. Pode-se atribuir um nome ou aproveitar outro ja existente;
Ao retornar a planilha, clique em qualquer outra célula, a fim de tirar a selecéo do

A

[m} O

oCaommandButtan

Feil o & EH EH

=

oL <l

2 AR

OO | = | O [ P e | —

Botéao de Macro

cio

Exerci

Crie uma planilha de Rendimento de Cliente, no menu Ferramentas e dé um clique
em Personalizar. Aparecera a caixa de dialogo Personalizar;

Na guia Barra de ferramentas, na lista Barras de ferramentas, role para baixo e
desmarque a caixa de verificagdo Macros. Dé um clique em Fechar;

Certifique-se de que é selecionada pelo menos uma célula da planilha Rendimento
de Cliente;

No menu Ferramentas, aponte para Macro e dé um clique em Gravar nova macro.
Aparecera a caixa de dialogo Gravar macro;

Na caixa Nome da macro, digite Aut_Open e dé um clique em OK. Aparecera a
barra de ferramentas Parar gravagao;

No menu Ferramentas, dé um clique em Personalizar e dé um clique na guia
Barras de ferramentas, se for necessario;

Na caixa Barras de ferramentas, certifique-se de que sao selecionadas as caixas
Padrdo, Formatacéo, Parar gravacao e Barra de menus da planilha. Selecione a
caixa de verificacdo Macro e dé um clique em Fechar;

Na Barra de ferramentas Parar gravagao dé um clique no botao Parar gravagao. A
macro Auto_Open sera registrada.

ConFicurRANDO BoToes pA MAcro
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Como vimos anteriormente, podemos inserir botdes de macro em nossa planilha. Agora
iremos inserir botdes que nos permita ir de uma planilha para outra sem necessitar utilizar as guias

de planilha para alternar entre elas.

1. Clique na op¢ao Botdo que se encontra na Barra de Formulario.

2. Va com o cursor do mouse para qualquer lugar da planilha e dé um clique com o botao

direito do mouse. Automaticamente aparecera esta tela.

o
E

Cancelar |

Mova |
Gravar.. |

[-|

Macras em: Todas as pastas de trabalho abertas j

Descricdo

3. Clique no botdo Novo Automaticamente aparecera a tela do Microsoft Visual Basic.

Hl 2@ Microzolt Yizual Basic - Pasta2 o ] |
' J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Depurar Executar Ferramentas Suplementos Janela  ajuda
[ = - E||aeham|nw| n m i MEE2E
(=455 Microsoft Excel Ohijet 4 | -4 Pasta2 - Médulol [Cédigo)
k) EstaPasta_de_tr: = r
(Geral) - Botdo1_Cligue -
1 Flan1 {Plant}) J I J I J
Planz (Planz) Sub Bot&ol Clicue () =
_I_I End Zub
|Modulol Médulo ;I
Alf abtico |Categ0rizado I
nﬁm Madulol
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4. Esta tela ¢ a do Visual Basic, onde podemos notar que existe um cursos piscando entre
dois comando “Sub Botaol Clique ()’ e “End Sub” escreva a seguinte palavra “Plan2”,

no final coloque um ponto, aparecera esta tela.

Sub Bot&ol Cliguel)
Planz. B
End & inctivate
EH Application
EH AutoFilter
EH AutoFiltermode
=2 Calculate
B Cells
=2 ChartOhjects

5. D& um duplo clique na Opgao =iActivate , esta tela desaparecerd e este

botdo tera a fungdo de ir para a 2° planilha de sua planilha principal.

Este comando fez com que este botdo ficasse ativo e quando pressionada fossemos enviados

para a planilha 2.

TraBALHANDO com BoTAo pe Opcio

Na Barra de Formularios podemos também inserir botdes de selegdo. Com ele, vocé pode

selecionar apenas uma opc¢ao como verdadeira, mostrando assim um resultado que € o esperado.

1. Clique no botao “botdo de Opg¢do” que esta na barra de Formularios, va com o curso do

mouse para a planilha e dé um clique em qualquer lugar.

2. Clique com o botao direito do mouse no botdo que vocé acabou de criar e aparecera uma

janela igual a que esta na figura abaixo.
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iéo de upg,,,j =| I Formatar controle 2] x|
A LB ¢ | i

Cores e linhas | Tamanho | Protecdo | Propriedades ‘Web

Yalar

(¥ Desmarcado

Botdo de oppdo 3 " Selecionado

€ Mixado

Winculo da célula: :RJ

[~ Sombreamenta 3D

oK I Cancelar

e = ] ) i ] ] ]

3. Naopc¢ao Valor coloque Desmarcado, na op¢ao Vinculo da Célula, coloque a célula B3. No

término clique em OK.

4. Repita esta operagdo colocando outros botdes e verifique que a cada botdo adicionado a um

numero correspondente.

Criaremos uma tabela vinculada a uma base dados access, e faremos uma consulta utilizando os

comandos do Excel.
Importacao de dados:
Para importar dados de um banco de dados externo basta seguir os seguintes passos:
1. passo:

Clique no menu dados e escolha a opgao obter dados externos:

Escolha a opcao Criar nova consulta como na figura abaixo:
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bft Excel - Pastal
o Editar Exbir Inseriv Eormatar Ferramentas | Dados Janela Ajuda

d5/8RAY 4 BR| o - | @8 s
- =|

Filtrar 4

! B | T [ D [ subtatais, ..
Yalidagdo, ..

Texto para colunas. ..

Relatdrio de tabela e gréfico dindmicos. ..

% Executar consulka sakva... Obter dado
! Atuslizar dadas

£

B Editar consulba ..
Fropriedades da intervala de dados

¥

Temos a op¢do Executar consulta salva : essa opcdo sO servird se ja tivéssemos criado a

consulta, a consulta na realidade servi para indicar de qual base de dados e tabela que os dados
serdo importados .

Na opc¢do Nova consulta a Web : tem como fungdo permitir a transferéncia de dados
armazenado em um servido na net.

Importar arquivo de texto: o Excel ¢ capaz de transferir informagdes de arquivos TXT para
dentro de suas planilhas.

Vai surgir as seguinte tela ao clicar em criar nova consulta:

Ezcolher a fonte de dados

21X
Bancos de dados | Congultas I Cuboz OLAFP I
¢Mova fonte de dados:
Arguivoz do dBaze - Word® ﬂl
Arquivoz do dBASE®
Arquivos do Excel Erocurar... |
Arquivas do FaxPro - Wward®
Banco de dados do Yizual FoxPro® Opcies... |
Banco de dados MS Access®
Foodhd art Ewcluir |
LocalServer ;I

@l ¥ Usar o Assistente de consulta para criarfeditar consulbas

Aqui vocé podera escolher o banco de dados a qual a sua tabela que vocé deseja importar, caso
ndo esteja relacionada nos itens acima clique na primeira opg¢ao e OK.

Com exemplo vamos escolher a op¢do Banco de dados MS Access:

Vai aparecer a seguinte tela abaixo:
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Selecionar banco de dados x|

Maome do banco de dados Pastaz: _
b Smeus documentos I
Cancelar |
ﬂ [=r & ;I H
[= Docurments and Sett Ajuda |

[=r Luciano LUCIAMD.T
E= Meuz documentos

[ Somente leitura
3 Minhas figuras

LI [T Exclusiva

[

Liztar arquivos do tipo: IInidades:
Bancos de dados do Access [*.mdl:u]j I = e j Rede... |
10
=]
1 g Conectando & fonte de dados. ..
12
172

Aqui o usuario escolhe a arquivo .MDB

Apos a escolha feita , teremos que indicar a tabela o os campos os quais serdo importados para o

Excel de acordo com a figura abaixo:

Mostra os | ¥ Passa os campos para a janela

campos da da direita informando assim que

Aszszistente de zonsulta - escolher colunas Xl

[uaiz colunas] de dados vocé deseja incluir em sua gonzulta’?

haz digponiveis: LColunaz em sua consulta;

= [ s
Codigol aCateqgoria
Momel aCategaria
Descrican <L
Clientes
Formecedores
1 Funrinnarinz j

Yizualizagdo doz dados na coluna selecionada:

S

@l Wisualizar agora Opcies. .. < Wmlkar g{ann;awl Cancelar I
N\

Apés a escolha dos

campos clique em avangar

Vai surgir a seguinte tela:
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Aqui vocé podera filtrar os campos , através de condigoes:

Assistente de congulta - filtrar dados x|

Filtre 0z dados para especificar quaiz linhas incluir em sua consulta.
Se ndo desejar filtrar zeus dados, clique em ‘dwvangar'.

Coluna a filtrar: 54 incluir linhas onde:;
:Codigol aCategona
MNomeD aCategaria I j I j
Dezcricao o o
| . [
i E Oy
| . -
T E [y

@l < Walkar I Axancar » I Cancelar |

Clique novamente em avangar:

Surgira a tela abaixo:

Aszistente de consulta - ordem de classificagao Xl

Ezpecifica como vooé quer zeus dados clazsificados.
Se ndo quizer clazsificar oz dados, clique em Avancar'.

Clazsificar por
j = Crezcente
= Decrescente
CodigoD aCateqaria
Marmel aCategoria " Crescente
Descrican = Decrescente

Erm zequida par

I j = Crescente

= Decrescente

@l < Woltar I Avancar » I Cancelar

Nesta tela o usudrio pode definir o tipo de classificagdo (Crescente ou Decrescente) de

um determinado campo. Ao termino escolha avangar

Surgira:
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Aszistente de conszulta - concluir Xl

— O que gostaria de fazer a zeguir?

%" Retornar dados ao Microsoft Excef Salvar conzulta... |

™ Exibir dados ou editar consulta no Microsoft Queny

™ Criar um cubo OLAF & partir desta consulta

@l < Woltar I Caoncluir I Cancelar |

A primeira opg@o o aplicativo de consulta de base de dados sera fechado e os dados serdo retornado
ao Excel.

Na segunda opgao ele abrird o aplicativo Ms-query para podermos manipular os dados.

Vamos ficar com a segunda opgao.

Aparecera a seguinte tela:

. Microsoft Query -0 x|
Arquivo  Editar Exibir  Formatar  Tabela  Criténioz Beaistroz Janela  Ajuda
- A
EIEFI = =] (242 [ 2 [on) w2
#, Conzulta de Banco de dados MS Access - O =] =
Categoriaz

CodigolD

Descrican

HomeD)
__ | CodigoD aCateqgoria NomeD aCateqoria| Descricao | |
|| Bebidas Refrigerantes, cafés, ch.
_ 12 Condirnentos Patés, termperos, picles ¢
_ 13 Confeitos Sobremesas, doces, ple
|4 Laticinios Gueijos L
_ 15 Grios/Cereais P&es, biscoitos, massas
__|E Carnesddves Carmes preparadas
17 Hartigranjeiros Frutas secas e pastas v
_|= Frutos do Mar Feixes & algas marinhaz

-
1| | B
Selecione 'Exibir' 'Critérioz' para mostrar/editar oz critérioz limitando oz rec | | | | [RLR | l_

O MS — Query tem como finalidade de servir como elo de ligacao entre o aplicativo ¢ a
base dados, através € possivel sempre importar , exportar, manipular os dados, fazer consultas e

outras funcdes. E nele que aprenderemos a consultar através dos comandos de sql. Clique no botdo
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SQL na barra de ferramenta.

Comanpos SQL

SELECT - inclui o programa principal do banco de dados para retornar a
informacdo como um conjunto de registro:

Sintaxe: SELECT [predicado {* |tabela.* |[tablea.campo as alias ....,]}]

FROM [TABELA] — Especifica a tabela o qual os campos especificados no
commando select pertencem
WHERE - Serve para determinar condi¢des para que os dados possam ser
mostrados
ORDER BY - Classifica os dados

Exemplo: Mostre os campos Codigo, Funcionario , salario da tabela Pessoal.
Select codigo,funcionario, salario

From pessoal

Exemplo2:
Mostre todos os campos da tabela pessoal cujo o cargo seja Diretor e o salario maior do RS

1.000,000 e classifique em ordem de nome crescente
Select *

From pessoal

Where cargo="Diretor’ and salario=1000

Order by nome

Exemplo3:

Esse exemplo mostra qual seria o salario se cada funcionario recebesse um aumento de 10%.

Nao altera o original do salério.

Select codigo,nome,salario, salario*10/100 as ‘abono’ , ((salario*10)/100+salério) as ‘Total’

From pessoal

SENAC/INFORMATICA 73


http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cligueapostilas.com.br

Exemplo4

Mostra aumento de 10% no salario das pessoas que possuam JOSE em nome:

Select nome, salario as ‘atual’ , salario*1.1 as ‘Corrigido’
From pessoal
Where nome LIKE “%’+’jose’+’%’

Obs: Os comandos aqui representados sao comandos unicamente de consultas

Apos filtrar os dados de acordo com as nossas necessidades clique no menu arquivo e escolha a
opc¢ao retornar dados ao Excel, ird aparecer a seguinte tela:

Onde vocd deseja colocar os dados?
¥ Planiha existente:

I el f'i_] Cancelar |

" Wova planiha Propriedades. .. |

" Relatério da tabela dindmica Parmetros, .. |

Escolha a célula que deseja inserir os dados e clique em ok

Aparecera a seguinte tela:

TEHSEGRY SRR - | AL @B 2 e S
Al - =
A B | C | D
| |CodigoDaCateqgoria INomeDaCategoria Descricao
2 1 Behidas Refrigerantes, cafes, chas e cervejas
i 2 Condimentos Patés, temperas, picles e molhos doces e salgados
15._ i E;Trl-l:rl'ltlzz * Dados ex 5 ] i
i | 5| Grios/Cereais %ia || 4 *@ ais
] B Carnesifwes Carnes preparadas
i 7 Hortigranjeiras Frutas secas e pastas veget}is
1| 8 Frutos do Mar Feixes e alyas marinhas
0|
Permite o acesso a consulta Atualiza os dados da
MS-Query base de dados

Selecione a area e daremos um novo nome chamando-a de INTERVALO como mostra a figura
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abaixo:

F:4 Microzoft Excel - Pastal

I Arquivo  Editar Exibir Insetic Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

DEEa kY |(sm=@d--(@= A sl|mE 2 me

INTERWALD| | = 1

A | B | C

1 |CodigoDaCateqoria NomeDaCateqoria Descricao
2 1 Bebidas Refrigerantes, cafés, chas e cervejas
3 2 Condimentos Fatés, temperos, picles @ molhos doces e salgados
4 3 Confeitos sohremesas, doces, paes doces
- 4 Laticinios Queijos
6 5 GriosiCereais Piaes, biscoitos, massas e cereais
T b CarnesfAves Carnes preparadas

[i] 7 Hortigranjeiros Frutas secas e pastas vegetais

9 a Frutos do Mar FPeixes e algas marinhas 1
4m

Colocamos abriremos uma nova planilha e tiraremos a sua grade com os seguintes passos:
1. Clique em EXIBIR
! |
Aa abl
I
v @

2. escolha a op¢ao Barra de ferramenta
3. Déum clique em FORMULARIO
4

D¢ um clique no seguinte botao

— =

EE [Es
g s

\i
(X
guivo Editar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

PHOSRY | BBT o (@ A LI 00 - @),

Faremos a seguinte tela:

-0 - NZ S ESE=EFxmgSEEE-2-A
I4 =l =
A | B [ ¢ [ o [ E [ F | 6 | H [ 1 |
. Descontar vale
CUdI%D s 2 NAO Tahela de Dados
Funcionario I _|
-
Salario Inss Futs “ale Total
! |
As ah|
[ —
vV ®
ER EH

Foram utilizados os botdes Caixa de Combinacao, caixa de grupo, botdo de comando e botdo de
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uncionario .
"’i
alario Ings Fots [ —
I:I Copiar
E Colar
Agruparnento 4
Ordem J
Akribuir macra. .,
% Formatar controle...
A seguinte tela ira surgir:
2]
Tamanho I Protecdo I Propriedades I Web

Intervalo de entrada: IF‘lanl 14642 649

winculo da célula: |$B$3

Escolha o intervalo de entrada, ou

seja, Plan1!B2:B9

Linhas suspensas: IS

/m o

Vamos vincular a célula codigo
Plan2!$b3

[ sombreamento 30

Numero de items a ser mostrado
na lista, caso ultrapasse serd

exibida uma barra de rolagem

Ok I Cancelar I
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Para mostrar o salario do item selecionado vamos utilizar a fungdo PROCV

PROCV() : Fungao de procurar um valor em um intervalo especificado

PROCV( valor, intervalo, coluna, val. Légico)

Valor: O valor a ser procurado

Intervalo: Local onde o valor deve ser localizado
Coluna: Coluna de retorno dos dados

Val. Loégico: Sao dois valores VERDADEIRO ou FALSO

Digitaremos a seguinte formula no campo salario:

=Procv(b3,intervalo, 3,verdadeiro)

onde b3 e o valor do cdédigo a ser digitado na planilha 2 , intervalo criamos ele logo no inicio da apostila,
quando selecionamos a area e criamos o nome intervalo , o numero 3 indica a terceira coluna da planilha 1,
ou seja, que ira retornar com o salario .

Lembrando que deveremos fazer isso com uma tabela onde tenha os campos cédigo, funcionario e salario
que nao e 0 nosso caso, pois o exemplo citado acima na importacdo de dados tem campos totalmente
diferentes nesse caso, vocé tera que realizar o processo de importagao novamente com uma tabela com os
campos citados. Caso nao haja, teremos que criar essa tabela la no Access.

Vamos colocar a fungéo no botao, ele tera finalidade de retornar a planilha 1.

Dé um clique no botdo com o botao direito do mouse e escolha a op¢cdo ATRIBUIR MACRO. Ira aparecer a
seguinte tela:

2l
Mome da macra: // Nome da macro

| ok

%

]

Cancelar

Mova

Gravar...

|

Macros en: Todas as pastas de trabalho abertas j

Descricdo

Dé um clique no botdo novo. E surgira a seguinte tela:
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4@ Microsoft Visual Basic - Pastal 1Ol =|

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Depurar Executar Ferramentas Suplementos Janela  Ajuda |

[HE-d s =nd oo ) @ ekl SEE 2D we
rojeta - Y oject X

| “: Pastal - Médulol [Cédigo) (=]

I(Geral} j |Bm§os_(:|ique

-]-Z5 Microsoft Excel Objet;l
i @ EstaPasta_de_tr:

1 Plan1 {Plan1) Sub Bot&oS5_Cligue ()
1 PlanZ (Planz)
1 Plan3 {Plan3) End 3ub
=5 Madulos

<| I 3

Sdulod

[Médulo1 Médulo El
Alfabeético |Categorizado |

n@m Madulal

iilniciall“ g Iﬁ] |J ExceIAvan;:ado I MicrosoftExc:eI- | @imagem - Paint “a Microsoft Visu__. |<fj£$ %)%( 10:59

Aqui é a area de programagéao , onde a linguagem utilizada sera visual basic

Digite Plan1. e aparecera a seguinte tela

Escolha a opcdo Activate ¢
No final desta operagéo o Botéo ira retw
feche tudo.
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