EXCEL AVANCADO

1 — Primeira parte

- Formatacao

- Uso da fungao SOMA

- Copiar formulas absolutas e relativas
- Funcao SE (férmulas condicionais)

Formatacao

Quando criamos uma nova planilha a preocupacao inicial deve ser sempre com as
informacdes digitadas deixando para depois a formatagdo das mesmas.

O menu Formatar/Células serve para formatar as informagdes digitadas de
acordo com a nossa preferéncia.

Formatar ceélulas

l Alinhamento l Fonte l Borda l Padries l F‘ru:ute;ﬁu:ul

Categoria: Exemplo

Mimera

Moeda

Zantabi Células com Formato 'Geral' ndo
Daks possuem formato de ndmero

Haora especifico.
Porcentagem

Fracdo

Cientifico

Texka

Especial

Personalizado J

| Ik | Cancelar
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Encontramos neste menu as op¢des Numero, Alinhamento, Fonte, Borda, Padrdes
e Protecéo.

Com a opgao Numero, define-se a forma como sera apresentado os dados

digitados.

Ex.: R$ 1.200,00 - 1.200,00 - 1200,00 - 1200 - 1.200 etc,
Microsoft Excel H=] E3
Tépicos da Ajuda oltEr Opcdes

Formatacido basica de planilha

I Altura da linha e largura da coluna |

v
&

m ™
<8 A& &

Rf S550000RF 1.500,00 R$/.1 A0 00RS  2.500,00
RE 1000000 RS RAODOO0O RS 440000R%  4.600,00
1.000 00 R§ 800,00 RS S50 00RS  1.000,00
REPIGES000O0 RS 880000 RE| B.35000REF  5.000,00

1
[ Formatago de niimero |

Total de Vendas

I Alinhamento
I Bordas, cores e padries |
E Microzoft Excel =] E3
T dpicos da Ajuda “oltar Dpgies
F
Formatos para datas e horas :l

+ Para exibir dias, meses e anos, inclua os codigos de farmatagio a seguirna segio.
Sevocé usar"m"logo apds o codigo de formatagdo "h" ou"hh" ou logo antes do
codigo "ss", 0 Microsoft Excel exibira minutos em vez do més.

Para exibir Use este codigo de
formatacao

Meses como 1-12 m

Meses como 01-12 ITIm
Meses como Jan-Dez M
Meses como Janeiro-Dezembro  mmimm
Meses coma a primeira letra MImmim
do més

Dias cama 1-31 d

Dias como 01-31 dd

Dias como Dom-Sakb ddd

Dias comao Domingo-Sabado dddd
Anos como 00-99 aa

Anos como 1500-99949 aaaa ;l
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Bl Microsoft Excel _|Ofx
Tapicos da .-'faiuda| Waltar | Dpgoes |
+ Para exibir horas, minutos e segundos, inclua os cddigos de formatagdo a seguir em ﬂ

urma segio.
Para exibir

Use este cadigo de

formatacao

Haras como 0-23
Haras como 00-23
Minutos como 0-549

Minutos carmo 00-549
Segundos comao 0-549
Segundos como 00-59

Horas como 4 Anl

Hora como 4:36 pm
Hora como 4:36:03 p
Tempo decarrido em horas;

por exemplao, 25.02

Tempo transcaorrido em
minutos; por exemplo, 63:46

Tempo transcorrido em

segundos

Fragfes de um segundo

h
hh

S5
AP
h:rmmm amipm
himmmiss aip
[hl:rmim

[mm]:ss

5]

h:mmess.00

Se o farmato contiver AM ou PM, a hora sera baseada no reldgio de 12 horas, onde "Ab",
“ar”, A" ou"g" indica horas de meia-noite até meio-dia, e "PM" "pm", "P" oo "p" indica
horas de meio-dia até meia-noite. Caso contrério, 3 hora serd baseada no reldgio de 24
horas. 0"'m" ou"mm" deve aparecer logo apds o cddigo de formatagdo "h" ou "hh" ou
antes do cadigo"ss", ou o Microsoft Excel exibird 0 més em vez dos minutos.

Observe acima as formas de formatagao para horas e datas.

Alinhamento

Formatar células

l Fonte l Borda l Padriies l Protecdo l
Alinharmento de texto rientacdo
Horizontals [ [+
|Geral ﬂ |':| il
Wertical:
|InFerin:nr ﬂ

Controle de texto

[ Retorno automdtico de texka

[ Reduzir para ajustar
[ Mesclar células

o T oD -
—
T
b
ko
o
2
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Nesta opgao podemos definir como sera o alinhamento dos dados na célula.
Marque o item Retorno automatico de texto para que os dados digitados sejam
organizados dentro da prépria célula.

Ex.:
Hora Hora |Total de
inicial final horas

Marque a opgdo Reduzir para ajustar para que os dados digitados caibam na
célula sem que para isso seja feito o retorno automatico do texto.

Com a opgao Mesclar células pode-se mesclar varias células fazendo com que
figue sendo uma célula apenas .
Ex.:

Controle de horas Note que o titulo

4—
faz parte apenas

Hora Hora -
de uma célula

inicial final

Na Orientagao ¢é possivel definir a orientagdo da informacéao na célula.
Ex.:

O O O
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Nas opcdes Fonte, Borda e Padrdes define-se qual o tipo de fonte (letra), as
bordas (grades) e a cor de fundo da célula.

A opgao Protecao trabalha em conjunto com o} menu
Ferramentas/Proteger/Proteger Planilha.

Se as células estiverem marcadas como travada e oculta, elas serdo protegidas
e as férmulas ocultas quando selecionar o menu Ferramentas/Proteger/Proteger
Planilha .

Para ndo proteger algumas células basta desmarcar as opgdes Travada e Oculta.
A opcao Oculta deve ser marcada somente se vocé nao quiser que outras
pessoas vejam suas férmulas, somente o resultado.

Formatar células

Mimero l .ﬁ.linhamental Fonte ] Borda ] Padriies  Prokecdo l

[+ Travada

Trawvar células ou oculkar Farmulas ndo tem nenhum efeito a ndo ser que a
planilha esteja protegida. Para proteger a planilha, escolha 'Proteger’ no
meny ‘Ferramentas’ &, em seguida, 'Proteger planilha', Uma senha &
opcional.

Ok | Cancelar
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Funcao Soma

Esta opgao € a mais basica do Excel, pois usamos para somar valores.

=SOMA(A1:A10) - soma os valores das células A1 até A10.
=SOMA(A1:A10;B1:B10) - soma os valores das células A1 até A10 e B1 até B10.

Para obter a soma das células A1 até A10 poderiamos também usar uma forma
simples como:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10

Mas se o intervalo das células for do A1 até A500 fica mais facil usando
=SOMA(A1:A500).

As operagdes matematicas usadas normalmente s&o as seguintes:

Potenciacdo *
Multiplicacdo *
Divisao /
Soma +
Subtracéo -

Para montar uma formula deve-se observar a regra matematica para as
prioridades das operacdes. Se na formula nao colocarmos parénteses ( ) o Excel
ira aplicar a regra matematica.

Primeiro sera considerado a potenciacéo, depois a multiplicagao, divisdo, soma e
subtracéao.

Observe no exemplo a seguir que usaremos as mesmas operagdes, mas pode-se
obter resultados diferentes.

2+2*5 -oresultado sera 12.
(2+2) *5 - oresultado sera 20.

Quando usamos parénteses, este passa a ter prioridade sobre as demais
operacgoes.
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Copiar formulas absolutas e relativas

Quando copiamos uma férmula =A1*B1 para as linhas abaixo o Excel entende que
as férmulas devem ser relativas ou seja, mudam de acordo com as linhas. No
exemplo usado =A1*B1 sendo relativas, mudam para =A2*B2, =A3*B3 e assim por
diante.

Mas quando um determinado endereco deve permanecer absoluto, antes de

copiar deve-se usar o simbolo $ na férmula que queremos copiar.
Ex.: Na féormula =A1*B1 queremos que quando copiar para as linhas abaixo o
endereco B1 permaneca absoluto, ou fixo.

=A1*B$1

Notem que o simbolo $ esta antes do numero 1 que identifica a linha.

Depois de copiado, as féormulas ficam assim:

=A2*B$1
=A3*B$1
=A4*B$1
=A5*B$1

Quando copiamos uma formula para outras colunas, a regra € a mesma, ou seja

devemos colocar o simbolo $ na féormula na frente da letra que identifica a coluna
que deve permanecer fixa.

Usando o exemplo =A1*A2, quando copiamos para as outras colunas, ficam
assim:
=B1*B2
=C1*C2
=D1*D2

Colocando o simbolo $ antes do A1, =$A1*A2, depois de copiado, fica assim:
=$A1*B2
=$A1*C2
=$A1*D2

Para fixar a coluna e a linha usa-se =$A$1*A2, pois assim, quando copiamos esta
férmula para baixo ou para o lado na planilha, o endereco $A$1 sempre ficara fixo.
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Funcao SE (férmulas condicionais)

Esta fungao € usada para testar condigdes como por exemplo:

Pagaremos comissdao de 10% a um vendedor se as vendas ultrapassarem
R$10.000,00, caso contrario pagaremos somente 5%.

Na célula A1 consta o total das vendas e em A2 vamos incluir a férmula para
calcular o valor da comisséo.

=SE(A1>10000;A1*0,10;A1*0,05) ou =SE(A1>10000;A1*10%;A1*5%)

Primeiro testamos SE A1 for maior que 10000.

Logo apdés vem o primeiro ponto e virgula ( ; ) onde consta a acdo que deve
tomar caso o teste seja verdadeiro.

Apods o segundo ponto e virgula ( ; ) deve constar a agao caso o teste seja falso.
Para verdadeiro ou falso podem ser usadas férmulas, palavras e até mesmo outra
condi¢cdo, que chamamos de condi¢do encadeada.

=SE(A1>10000;"Legal”;"Que pena” )

Observe que as palavras devem estar entre aspas ( ).

Neste exemplo deve aparecer a palavra Legal se o teste for verdadeiro, caso
contrario, se for falso deve aparecer a palavra Que pena.

Observe atentamente a regra seguinte:

= SE( teste ; acgdo para verdadeiro ; agao para falso )

Outro exemplo, se a regido das vendas for SUL a comissdo sera 10%, caso
contrario sera 5%.

Na célula A1 esta a regido e B2 esta o valor.
=SE(A1="SUL”;B2*0,10;B2*0,05)
Usando OU e E junto com o SE

Se a regiao for SUL ou NORTE ou LESTE a comissao sera de 10%, caso
contrario sera de 5%.

=SE ( OU(A1=”SUL” ; A1="NORTE” ; A1=”LESTE”) , B2*0,10 ; B2*0,05)
Observe bem a colocagao dos parénteses e o ponto e virgula.

No ponto destacado em vermelho esta as varias condigcbes que estamos
perguntando, separados por ponto e virgula. Pode-se pér varias op¢odes . Para a
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condicdo ser verdadeira, qualquer uma das opgdes serve, SUL, NORTE ou
LESTE.

A opgao ou na férmula esta isolado por paréntese.
OU(A1="SUL”;A1="NORTE”;A1="LESTE”). Somente depois € que vem o primeiro
ponto e virgula onde constara a opgao verdadeira e logo apds, no segundo ponto-
e-virgula, a opcao falsa.

Exemplo para o E junto com o SE.

Se o total das vendas for entre R$10.000,00 e R$20.000,00, a comissao sera de
10%, caso contrario sera de 5%.

= SE ( E (A1>=10000 ; A1<=20000) ; A1*0,10 ; A1*0,05 )

Para a condicdo ser verdadeira, as opg¢des destacadas em vermelho devem
necessariamente serem verdadeiras, ou seja o valor deve ser entre R$10.000,00 e
R$20.000,00. Diferente do OU onde qualquer opgéo poderia ser verdadeira.

Usando condi¢ao encadeada

Usamos quando houver mais que uma condi¢do para testar.
No calculo do INSS devera ser respeitada uma tabela divulgada pelo governo.

Salario até R$ 100,00 o desconto sera de 8%.

Salario de R$ 101,00 até R$ 300,00 o desconto sera de 9%.
Salario de R$ 301,00 até R$ 500,00 o desconto sera de 10%.
Salario acima de R$ 500,00 o desconto sera de R$ 80,00.

Na célula A1 esta o valor do salario que vamos testar.

= SE(A1<=100;A1*8%;SE(A1<=300;A1*9%;SE(A1<=500;A1*10%;80)))
Pode-se colocar até 7 condigdes encadeadas.

Os operadores légicos séo:

1. > maior

2. <menor

3. >= maior ou igual
4. <= menor ou igual
5. =igual

6. <> diferente
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2 — Segunda parte

- Banco de dados

- Vinculos com outras planilhas e arquivos

- PROCV

- PROCV com CONCATENAR (duas chaves)
- Formatagao condicional

- Nomes em células

- SOMASE

- Comentarios em células

Banco de dados

O banco de dados do Excel ndo € nenhuma funcéo especifica e sim trata-se das
informagdes constantes organizadas por colunas, sendo a primeira linha o nome
dos campos do banco de dados.

Nome [Endereco |Cidade [Cep |Estado |Telefone

Com as informacgdes digitadas no banco de dados, podemos usa-las para varios
fins, como uma mala direta, tabela dinamica, pesquisa, etc.

Vinculos com outras planilhas ou arquivos

Podemos vincular uma célula a uma outra célula localizada em outra planilha ou
arquivo.

Ex.: Na planilha montada para obter o resultado final do desempenho da
empresa, podemos buscar de outras planilhas os dados especificos, como por
exemplo, o total de faturamento da planilha de vendas, o estoque final da planilha
de controle de estoques, etc.

Para vincular uma célula a outra o procedimento € bem simples.
Primeiro temos que abrir todos os arquivos que vamos buscar as informacoes.
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Estes arquivos devem aparecer relacionados quando selecionamos o menu
Janela.

Na célula A1 da planilha atual queremos buscar o total de vendas da planilha
Faturamento. Para isto, basta que posicionemos o cursor na planilha atual em A1,

digitar = e com o mouse clicar em Janela, selecionar o arquivo Faturamento, e
clicar na célula que consta o valor que queremos buscar, e por final basta dar um
Enter.

Pronto, neste momento na planilha atual aparece o valor constante la na planilha
de Faturamento. Sempre que for alterado o valor de faturamento,
automaticamente sera atualizado na planilha que criamos, criando assim um
vinculo. Observe a formula que devera ser parecido com o exemplo abaixo:

=[Faturamento.xIs]Plan1!$A$4

No arquivo Faturamento.xls, na planilha Plan1, na célula A4, consta o valor que
queremos buscar.

Pode-se digitar diretamente a formula caso saibamos antes o enderego completo,
mas deve-se tomar cuidado para respeitar as regras que o Excel exige. Por

exemplo, deve-se comecgar com o sinal de = , 0 nome do arquivo deve estar entre
colchetes [ ], e logo apés o nome da planilha e antes da célula, deve constar o

sinal de exclamacao .

PROCV

A funcdo PROCYV é usada para pesquisar no banco de dados uma informacéao
baseada em uma chave de pesquisa. Por exemplo, qual o preco de um
determinado produto identificado por uma referéncia ou modelo.

Em primeiro lugar, devemos identificar a base de dados definindo um nome.
Por exemplo, em um arquivo temos duas planilhas, uma com os dados e a outra

onde vamos colocar a formula PROCV . Na plan2 temos as seguintes
informacoes:

Modelo |Descrigao Cor Valor

10 BMW Branco| 45.000,00

20 |MERCEDES| Azul 50.000,00

30 FERRARI [Vermelha[150.000,00
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Estas informacdes estdo no intervalo A2 até D7, pois o titulo ndo contamos como
informacoes.

Para definir um nome para este intervalo deve-se selecionar o menu
Inserir/Nome/Definir. Defina o nome TABELA para esta regiéo.

Agora sempre que nos referimos ao nome TABELA, o Excel entende que séo as
informacgdes constantes em plan2!A2:D7.

Na planilha plan1 estamos montando um cadastro de pedidos onde digitaremos o
modelo e automaticamente devera buscar a descricdo, cor e valor, ficando apenas
o campo Qtd para digitar.

Modelo [Descricao |Cor Valor [Pedido (Qtd Valor
Total

Coluna ¢é a coluna onde esta a informacao que queremos buscar. Por exemplo,
se queremos o valor, encontra-se na nossa tabela na coluna 4.

0 (exato) ou 1 (parecido) serve para que o Excel busque informagdes exatas ou
parecidas. Por exemplo, se buscarmos por Josué e consta 0 (exato) na formula,
somente sera valido Josué. Se na férmula consta 1 (parecido), podera ser José
que é parecido com Josue.

Outra curiosidade, se optarmos por 0 (exato) Josué e Josue sao diferentes para
o Excel, pois um tem o assento e o outro n&o.

No exemplo que vamos montar, queremos buscar a descricdo do produto.
Na nossa planilha a chave é o Modelo que consta na célula A2.

=PROCV (A2 ; TABELA;2;0)

Baseado na chave em A2, pesquisar na tabela a coluna 2 que é a descrigao,
sendo que deve ser exata a informacgéo.

PROCV com CONCATENAR (duas chaves)

Quando a chave para pesquisa for mais que uma, por exemplo, um pedido de
calgados que para cada tamanho de um mesmo modelo existe um preco
diferente, precisamos usar a funcdo CONCATENAR .
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A nossa base de dados sera a seguinte:

Chave |[Modelo | Tamanho |Cor Valor
1033 10 33 Branco 37,50
1034 10 34 Preto 4120 «— TABELA1
2033 20 33 Branco 38,41
2034 20 34 Preto 45,74
3033 30 33 Branco 50,25
3034 30 34 Preto 55,00

Note que para um mesmo modelo mas com tamanhos diferentes, temos chaves
diferentes. O modelo 10 com tamanho 33 a chave € 1033 e o modelo 10 com
tamanho 34 a chave é 1034. Isto porque juntamos (CONCATENAR) duas células
para formar uma. Ex.: =CONCATENAR(A2;B2) ou =A2&B2

Para esta base de dados definimos um nome como TABELA1.

Modelo| Tamanho |Cor Valor| Pedido| Qtd Valor
Total
10 33 Branco 37,50 2545 5 187,50
10 34 Preto 41,20 2546 15 618,00
20 33 Branco 38,41 2547 4 153,64 PLANILHA
20 34 Preto 45,74 2548 9 411,66| *7| PEDIDOS
30 33 Branco 50,25 2549 6 301,50
30 34 Preto 55,00 2550 7 385,00

Na planilha de pedidos agora a chave de pesquisa passa a ser duas, o modelo e
o tamanho, pois na base de dados foi esta a chave que definimos para diferenciar
dentro de um mesmo modelo o preco de outros tamanhos.

Em A2 temos o modelo e B2 o tamanho. Sendo assim a férmula para buscar o
valor sera a seguinte:

= PROCV ( A2&B2 ; TABELA1;5;0)

Baseado na chave em A2 e B2, pesquisar na tabela1 a coluna 5 que é o valor,
sendo que deve ser exata a informacgéo.

Formatacao Condicional
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Formatagao condicional E

Condicdo 1

‘0 walor da célula & j |entre j | R e | ]
Visualizacdo do Formato a ser usado Sern definicao de formato Formatar
quando a condicdo for verdadeira: & = -

adicionar :=-:=-| Ezochair, .. | oK | Cancelar |

Através do menu Formatar/Formatagcao Condicional podemos definir uma
formatagao para uma ou mais células com até 3 critérios.

Por exemplo:

Se a data de entrega do pedido for menor do que hoje, deve ser formatado com a

fonte vermelha e em negrito italico para que chame atengédo o pedido que esta em
atraso.

Formatagc3o condicional
Condicdn |
'O valar da célula & j |menu:ur do que j |=HOJEI:]I E
Wisualizagdo do Formato a ser usado AaBhCeYy7 2 E "
quando a condicdo for verdadeira: ¥ Eormatar. .

@ adicionar :=-:=-| Excluir. .. | K | Cancelar |

Nome em células

Como ja comentamos anteriormente na fungdo PROCV, é importante definir
nomes para as células, pois assim fica mais facil de montar uma férmula.

Ex.: = TOTALJULHO + TOTALAGOSTO

Momes na pasta de trabalho; “ A . N
FoTLLHO) ok | R’eferenma do nome a
L=l Fechar / célula B2

Adicionar

Refere-se a;
|=Plan1 1442

.
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SOMASE

Em um cadastro de pedidos, queremos fazer um resumo com o total de pares e
valor dos clientes.

A28

Cliente Ref. Preco| Pares total R$
Unitario
Beira Rio 21 2,50[ 12.541 31.352,50
Musa 14 3,80 6.500 24.700,00
Azaléia 27 1,20] 3.251 3.901,20
Beira Rio 10 3,60 5.400 19.440,00
Beira Rio 22 5,50 1.200 6.600,00
Bibi 26 8,90 3.220 28.658,00
Bibi 19 8,70 2.355 20.488,50
Bibi 20 7,90 1.254 9.906,60
Beira Rio 15 10,50 5.200 54.600,00
Amapa 24 25,00] 3.620 90.500,00
Musa 23 2,30  1.200 2.760,00
Amapa 10 3,60 1.350 4.860,00
Amapa 16 2,50 1.255 3.137,50
Bibi 28 1,20 2.500 3.000,00
Azaléia 10 590 1.200 7.080,00
Azaléia 10 8,60, 1.200 10.320,00
Musa 25 6,50 352 2.288,00
Bibi 29 8,70 154 1.339,80
Dilly 18 6,90, 1.200 8.280,00
Azaléia 17 4,80 1.200 5.760,00
56.152| 338.972,10
Resumo

Pares Valor

Azaléia 6.851 27.061,20

Beira Rio 24.341) 111.992,50

Bibi 9.483 63.392,90

Amapa 6.225 98.497,50

Musa 8.052 29.748,00

Dilly 1.200 8.280,00

56.152| 338.972,10

Pode-se usar o botao colar fungao .ﬁﬁ
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E selecionar a opcdo SOMASE.

Mais uma vez usamos neste exemplo nomes para regides na planilha para

facilitar quando na montagem da formula.

Cadped ¢é o intervalo no banco de dados onde abrange desde a primeira

informacdo em A2 até E21.
Pares ¢ a coluna pares D2 até D21.

Critério A28 ¢ no exemplo, a palavra Azaléia que deve-se obter o total de pares.

SOMASE
Intervalo |Ca.jp.3.j E: {"Beira Rio".21.2,5.1
Critérios |,.:.,2:3| E: "Azaleia"
Intervalo_soma [pores = {12541;6500;3251;5
= 6551

Adiciona as células especificadas por um determinado critério ou condigdo.

Critérios & o critério ou condicdo na forma de um ndmerao, expressao ou texta,
que definem quais células serdo adicionadas,

@ Resultada da Farrmula = ©.851 k. | Cancelar

Para obter o resumo de valores segue o0 mesmo raciocinio trocando apenas o
Intervalo_soma para Valor que corresponde a coluna Valores no banco de

dados.
SOMASE
Intervalo |c5.jpe.j E: {"Beira Rio".21.2,5.1
Critérios |,|:.,2:3 E: "Azaleia"
Intervalo_soma v)q ef= {31352,5;24700;390
270612

Adiciona as células especificadas por um determinada critério ou condicdo.

Critérios & o critério ou condicdo na Forma de um nimero, expressao ou texto,
que definem quais células serdo adicionadas,

@ Resultada da Farmula = 27.061,20 | ok | Cancelar

=SOMASE(Cadped;A28;Valor) — Pode-se digitar direto a formula.

Josué Santiago
jpsantiago@globo.com
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Comentarios em células

Recurso muito util onde colocamos comentarios em uma determinada célula ou
grupo de células, afim de sabermos como chegamos a um resultado.

Por exemplo, usamos em uma célula um percentual de imposto de 28%.
Colocamos um comentario para saber o que compde os 28%.

Um indicador em vermelho aparece na célula indicando que existe um

comentario.
E Arquivo Editar Exibir Inseri Eormatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda _I_I— = il‘
DeEHESRY | faE v a®|[= s 8502 8| w: -3
vl 1 - N7 s E==EFuwBg e _-a-A-0
Fo =l =
A [ 8 [ e [T o [T E T F 6 T H [ T T 0 T & [ L 7
1
|2 |
|3 |
|4 |
|5 |
|6 | T
I
| 8| L)
B 28%
1a Sebrae = 3%
11 salario educacdo = 2,5%
12 Inss empresa = 20%
Seguro = 2,5%

] R P

Plan1 £ Planz 7 Pland 1«1 | LIJ_I

14 »
Pronto ] v ]
i Iniciar ||| ) & %5 A B 38 3] || B Microsot Word - Poligrafo | [3€ Microsoft Excel - Pas... B3 =2

Podemos definir se este comentario ficara sempre visivel ou se apenas aparecera
o indicador.
Esta definicao esta disponivel no menu Ferramentas/Opg¢oes orelha Exibir.

Dpgides [ 7] %]
Exibir | Calculo I Editar I Geral I Transigso I Listas I Grafico I Car I Mude aqui a
opgao
Maostrar /
¥ Barra de férmulas V¥ Barra de status i
Coment Arios
 Menhurm & Somenite indicador de comentario ?{mentérios & indicadar
Ohijetos
¥ Mostrar tudo € Mastrar espacos reservados ¢ Qeultar budo
Opcoes da janela
[ Quebras de paaina [v' Simbalos de estrutura de topicos
™ Férmulas V¥ ‘alores zero
¥ Cabecalhos de linha & coluna ¥ Barra de rolagem horizontal
" Linhas de grade v Barra de rolagem wertical
. ¥ Guias da planilha
Cor: I Automético *I = =
Ok I Cancelar . .
Josué Santiago 17
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3 — Terceira parte

- Uso do comando FILTRAR

- Funcdo SUBTOTAL no modo FILTRAR
- Classificagao do Banco de Dados

- Subtotais

- Tabela Dinamica

- Formulario

- Validacao

Uso do comando FILTRAR

Em um banco de dados podemos filtrar informacoes.

Pedido (Cliente Ref. Preco Pares Total R$
Unitario

2555|Beira Rio 21 2,50 12.541 31.352,50
2548|Musa 14 3,50 6.500 22.750,00
2561(Azaléia 27 7,80 3.251 25.357,80
2547|Beira Rio 10 9,60 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 5,20 1.200 6.240,00
2560(Bibi 26 3,60 3.220 11.592,00
2553|Bibi 19 4,20 2.355 9.891,00
2554 |Bibi 20 1,20 1.254 1.504,80
2549|Beira Rio 15 1,20 5.200 6.240,00
40.921| 166.768,10

Por exemplo, na lista acima, queremos mostrar na tela apenas as informagdes do
cliente Beira Rio.

Pedido [Cliente Ref. Preco Pares Total R$
Unitario

2555|Beira Rio 21 2,50 12.541 31.352,50

2547|Beira Rio 10 9,60 5.400 51.840,00

2556|Beira Rio 22 5,20 1.200 6.240,00

2549|Beira Rio 15 1,20 5.200 6.240,00

Este comando esta disponivel no menu Dados/Filtrar/Auto Filtro.

Quando selecionado esta opg¢do, o Excel coloca em cada campo no titulo um
drop-down que quando ativado, mostra o conteudo da coluna, podendo escolher
uma informacdo a ser filtrada. E sempre que um filtro estiver ativo o drop-down
correspondente aparecera em azul indicando que neste campo foi feito um filtro.

Josué Santiago 18
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Também é possivel personalizar o filtro. Exemplo, filtrar campo Total R$ onde o
valor € maior que R$ 10.000,00.

Perzonalizar AutoFiltro

Maostrar linhas onde:

Total R4
|é maior do que j | 10000] =] “
¥ E oy _
| J | j Cancelar
-

IUse ¥ para representar caracteres individuais
IUse * para representar uma cadeia de caracteres

Pedido |Cliente Ref. Preco| Pares Total R$
Unitario

2555 |Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50

2548 |Musa 14 3,5 6.500 22.750,00

2561 |Azaléia 27 7,8 3.251 25.357,80

2547 |Beira Rio 10 9,6/ 5.400 51.840,00

2560 |Bibi 26 3,6/ 3.220 11.592,00

Funcao SUBTOTAL no modo Filtrar

Em um banco de dados que contém valores ou quantidades, normalmente existe
um total para estes dados.

Pedido (Cliente Ref. Preco |Pares |Total R$
Unitario
2555|Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50
2548|Musa 14 3,5 6.500 22.750,00
2561(Azaléia 27 7,8 3.251 25.357,80
2547|Beira Rio 10 9,6| 5.400 51.840,00
2556(Beira Rio 22 52/ 1.200 6.240,00
2560(Bibi 26 3,6/ 3.220 11.592,00
2553|Bibi 19 42 2.355 9.891,00
2554 |Bibi 20 1,2| 1.254 1.504,80
2549|Beira Rio 15 1,2  5.200 6.240,00
40.921] 166.768,10) «——

Quando filtramos algum campo, como por exemplo o cliente Beira Rio, o objetivo
€ saber no nosso exemplo, o total de pares e valor para este cliente, mas como ja

Josué Santiago 19
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tinha os totais antes de filtrar, ndo ira funcionar, pois a fungdo que usamos no total
de pares e valor foi =SOMA.

Para que no modo filtrar possamos analisar os totais somente dos dados filtrados,
usamos a fungcao SUBTOTAL.

Para um banco de dados onde sabemos que vamos usar o modo filtrar dados,
deixamos para criar a soma dos totais somente depois de feito um primeiro filtro,
usando o botado autosoma E ou montando a formula manualmente.

Microsoft Excel _ O] =
Tdpicos da .&iuda| Waltar | Dpciies |
SUBTOTAL
Consulte também
Retorna um subtaotal erm uma lista ou banco de dados. Geralmente & mais facil criar uma lista com subtotais =]
usando o comando Subtotais no menu Dades. Quando a lista de subtotal tiver sido criada, vocé podera ]
modifica-la editando a farmula SUBTOTAL
Sintaxe
SUBTOTAL(num_funcao;refl)
Miam_fungdo & o ndmero de 1 a 11 que determina a fungdo a ser utilizada para o calculo dos subtotais de uma
listagem.
Num_funcao Funcao
1 MEDIA
2 COMNT. MUM
3 COMT WALORES
4 MAXIMO
] MINIMO
& MLLT
7 DESVRAD
g DESWVRADP
g SOMA
10 VAR
11 WARP
[

Observe no quadro as opgdes que podemos usar na fungao SUBTOTAL.

No nosso exemplo, a regiao que contém os valores totais € F2:F10. Para tanto,
em vez de usarmos =SOMA(F2:F10), usamos =SUBTOTAL(9,F2:F10). Como para
este exemplo queremos a soma dos valores filtrados, usamos a opgao 9 conforme
mostrado no quadro acima.

Pedido (Cliente Ref. Preco |Pares |[Total R$
Unitario
2555|Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50
2547(Beira Rio 10 9,6/ 5.400 51.840,00
2556|Beira Rio 22 52 1.200 6.240,00
2549(Beira Rio 15 1,2| 5.200 6.240,00
24.341 95.672,50) «—

Josué Santiago
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Classificacao do Banco de Dados

E comum que um banco de dados seja classificado por algum campo, como por
exemplo em ordem crescente de cliente.

No menu Dados/Classificagao, pode-se classificar um banco de dados em até
3 niveis.

Clazsificar E

Classificar por

|Cliente i
(" Decrescente

Em sequida par
| j * Crescente
(" Decrescente

E depois par
| ﬂ {+ Crescente
(" Decrescente

Minha liska kemn
* |inha de cabecalho € Menhuma linha de cabecalho

oprdes, ., | K, | Cancelar

No exemplo acima estamos classificando por Cliente de modo crescente.

Subtotais

Nao vamos confundir esta op¢cdo com a funcdo SUBTOTAL no modo filtrar.

No menu Dados/Subtotais é possivel subtotalizar um banco de dados desde que
este esteja classificado corretamente. Por exemplo, se vamos subtotalizar por
cliente, o banco de dados deve estar primeiro classificado por cliente, caso
contrario ndo ira funcionar. Se fizer um Subtotal por cliente, quando o Excel
encontrar um cliente diferente, ele subtotaliza o anterior, e assim por diante.
Vejamos o exemplo:

Subtotais E

A cada alteragdo em: J
-

|Cliente

. Cancelar
Usar fungdo;
|50ma j Remover todos

Adicionar subtokal a:

I Preco Unitario -
v

I Total R$ b

[+ substituir subtaotais atuais

[ Quebra de pagina entre grupos ; .
v Resumir abaixo dos dados Josué Santlago 21
jpsantiago@globo.com
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X Microsoft Excel - Pastal

“_‘lﬂrquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Josug  Ajuda ;Iilﬂ
DEE &Ry & BRI - Q& = A& AZ PP e B
arial -0 - NZ s E==BFemigs EE @A
| 13 = =
s < FTETE A, B [ D E F G H | J K =l
1 |Pedide |Cliente |Ref. Preco Un{Pares Total R§ —
[ r - | 2 2561 Azaléia 2 78 3251 25357 B0
= 3 Azaléia Total 3.251| 25.357,80
[ 4 2555|Beira Rio 21 25 12.641] 31.352 50
5 2547 |Beira Rio 10 95 5.400| 51.840,00
53 2556|Beira Rio 22 52 1200 B.24000
7 2543 |Beira Rio 15 1.2 5,200 B.240,00
= g Beira Rio Total 24.341| 95.672,50
[~ | 9 | 2560|Bibi 26 36 3.220| 11.592,00 I _I
- |10 2553 |Bibi 19 4.2 2.355| 9.891,00
= |11 2654 |Bibi 20 12 1.264| 1.504 50
= 12 Bibi Total 6.829| 22.987.80
r = |13 2548|Musa 14 35 F.500| 2275000
= 14 Musa Total 6.500| 22.750,00
= 15 Total Global 40.921| 166.768,10
15
17 40.921| 166.768,10
18
19
20
21
22
23
24
44> (M Plant {Plarz £ Pland / [4] [
Pronto MU

Observem que no lado esquerdo da planilha aparecem os botdes numerados 1 2
3 que correspondem ao nivel que queremos visualizar. O 1 mostra somente o
total geral, o 2 mostra somente os subtotais e o0 3 mostra todos os dados junto
com os subtotais. Também € possivel visualizar por partes usando os botdes de
nivel (A).

Tabela Dinamica

Tabela Dinamica é bastante util quando queremos analisar dados em uma
estrutura diferente da que temos no banco de dados. Para uma planilha de contas
a pagar onde ha informacgdes digitadas uma abaixo da outra, queremos visualizar
por colunas, usamos a Tabela Dinamica no menu Dados/Relatério da tabela
dindmica.

Vejamos os dados digitados na primeira planilha e logo abaixo a Tabela
Dinamica pronta com os dados organizados.

Josué Santiago 22
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% Microsoft Excel - Pastal

“ﬂ&rquivo Editar Exibir Insetir Eormatar Ferramentas Dados Janels Josué  Ajuda ==
NEESRY sBRT v & = a8 IS - | g
Airial 10 -|N 7 5 EEE=EE T % miP W EE B D-A-
Fi1 =l =

A B (& D E F G H dl K
1 | Fornecedor | Data Pagto | Valor =l
2 |Comabe 25/8 100,00
3 |ORS 26/8 150,00
4 |Bom Prato 26/8 600,00
5 |Comabe 278 200,00
B |Bom Prato 27 400,00
7 |ORS 28/ 25500
8 |ORS 25/8 300,00
3 Bom Prato 278 200,00
10
1] ——
12
13
14 |Soma de Valor|Data Pagto
15 |Fornecedor 25/8 26/8 278 28/8|Total Global
16 |Bom Prato B00,00 500,00 1.200,00
17 |Comabe 100,00 200,00 300,00
18 |QRS 300,00 150,00 25500 70500
19 |Total Global 1.000,00 150,00 800,00 255,00 2.205,00
20
21
X
23
24

Pronta

[ [« [ [pif Plans s Plan1 { Plan2 £ Plan3 /

Aszziztente da tabela dinamica - etapa 1 de 4

Cancelar

Cnde estdo os dados que vocé deseja analisar?

U

i E3

) {Banco de dados ou lista do Microsoft Excel:

" Crigem de dados externos

" \arios intervalos de consolidacdo

" Cukra tabela dindmica

| Avancar = |

oncluir

Josué Santiago 23
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Assistente da tabela dindmica - etapa 2 de 4 EHE

Onde estdo os dados que vocg deseja usar?

Intervalo:

E Frocurar. ..
@ Cancelar | < \olkar | Bvancar = | Concluir |

Asszistente da tabela dinamica - etapa 3 de 4 EE
Lzl "
l | l Loz Construa sua tabela dindmica arrastando
() 0s botdies de campo A direita para o
diagrama 4 esquerda,

Faorneced:

PAGIMNA Data Pagy COLUMA
= — -Dal:a Pagr
Forreced: c i
orma de Walor £
; -'u'alu:ur

LINHA DADOS

2nde vocé deseja colocar a tabela dindmicar

* Mova planilha

(" Planilha existente

5

Clique em "Concluit' para criar siua tabela dindmica,

@ | Cancelar opries, ., < Yolkar

Na etapa 3 de 4 € onde definimos como queremos organizar os dados. No’nosso
exemplo usamos o campo Fornecedor em LINHA, Valor em DADOS e Data
Pagto em COLUNA. Para isto basta arrastar os campos localizados 4 direita no
quadro (B) para o local desejado.



Na opcao DADOS, podemos ainda definir qual a operagao a ser usada. Observe
no quadro abaixo.

Campo da tabela dindmica K
Carnpo de arigerm: Walor
i
Nome: |5u:uma de Yalor
Cancelar
Resumir por:
5o Excluir
Mamera. . .
Pk Opclies ==
Cant,Miim hd

Para obter este quadro basta dar 2 cliques no campo Soma de Valor (C) em
DADOS na etapa 3 de 4.

Formulario

Quando temos um banco de dados muito extenso podemos usar a opg¢ao
Formulario no menu Dados/Formulario para digitar as informacoes.

Planl 7]
Fornecedar: W - 1desd
Dakta Pagko; 25081999 Movo |

Yalor: | 100 Ezcluir |

| Localizar anterior |

Localizar praxima |

Critérins |

Fechar |

Josué Santiago 25
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Validacao

Podemos definir para um campo uma definigdo de digitagdo, ou seja, uma
validagdo para o campo. No campo valor por exemplo, somente podera ser

digitados valores maior ou igual a R$ 100,00. Para isto, usamos a opgao
Validagao no menu Dados/Validagao.

Observe abaixo as etapas para validar um campo.

Validagdo de dados EHE

l Mensagem de entrada l Alerta de erro l

Critério de validacda

Petritir:

|F'ers-:una|i2au:|a j [+ Ignorar em branco
Dadaos

Eormula;

|=Czz=100 B

[ aplicar alkeractes a todas as células com as mesmas definicles

Limpar tudo Ik | Cancelar

Josué Santiago 26
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Validagdo de dados EHE

Definiciies | Mensagem de entrada l Slerka de erro l

[+ Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
Quando a célula & selecionada, mostrar esta mensagem de enkrada:

Titula:

|Cam|:u:| Walor

Mensagem de entrada:

Meske campo somente & possivel digikar valores igual ou acima de
R4 100,00

[

Limpar tudo Ik | Cancelar |

ValidagSo de dados

[¥ Mastrar alerta de erro apds a insercio de dadaos invélidos
Cuando o usuario inserit dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo;
|F‘arar j |Op;§n:| i alida

Mensagem de efro:

0 Yalor Incorreto, somente & aceito valores
igual ou acima de R$ 100,00

[

Limpar tudo QF, | Cancelar |

Em Definigcées definimos qual a validagdo a ser aplicada, em Mensagem de
entrada define-se qual a mensagem que deve aparecer quando o cursor €
posicionado no campo e por final em Alerta de erro qual a mensagem a ser
mostrada se digitamos um valor fora das definicdes aplicadas.

Josué Santiago 27
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4 — Quarta parte

- Macros

- Filtro Avangado

- Caixa drop-down

- Botdes de selecao

Macros

Em uma planilha pode ser necessario automatizar uma tarefa, pois ha
procedimentos repetitivos. Ha agdes bem simples como por exemplo ir para uma
outra planilha para ver alguns dados e retornar para a planilha atual.

Quando montamos uma macro estamos simplesmente gravando as agdes que
queremos que o Excel repita quando executar a macro.

Para gravar uma macro, basta acessar o menu Ferramentas/Macro/Gravar nova
macro. A partir deste momento toda acéo que for feita estara sendo gravada até
que peca para parar a gravagao em Ferramentas/Macro/Parar Gravagao.

Josué Santiago 28
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Gravar macro

Mome da macro:

|Macrnexempln oK |

Tecla de atalho; Armazenar macro em:

3 Cancelar
Ckrl+ |_ |Esta pasta de trabalho ﬂ

Cescrigdo:

Macro gravada em 26/03)99 por Josué Santiago

Pode-se definir uma tecla de atalho em conjunto com a tecla Ctrl . Observe em
(D) . Também é possivel definir um bot&o e incluir na barra de ferramentas. Veja

na pagina 66.

Caso queira que a macro seja executada quando abrir a planilha, defina o nome
da macro como auto_open e ndo esquecga de selecionar Armazenar macro em

esta pasta de trabalho.

Filtro Avancado

O filtro avangado em ocasides esporadicas onde em vez de clicarmos nos botdes
drop-down para selecionar registros, digitamos em um lugar especifico qual a

informacgao que queremos filtrar.

Pedido (Cliente Ref. Preco| Pares Total R$
Unitario
Beira Rio
T Area a
Pedido |Cliente Ref. Preco| Pares Total R$ ser
Unitario digitado
2561 |Azaléia 27 7,8 3.251 25.357,80 as
2555 |[Beira Rio 21 2,5 12.541 31.352,50 |nforma
2547 |Beira Rio 10 9,6/ 5.400 51.840,00 coes a
2556 |Beira Rio 22 52 1.200 6.240,00 serem
2549 |Beira Rio 15 12 5.200 6.240,00 filtradas
2560 |Bibi 26 3,6/ 3.220 11.592,00
2553 |[Bibi 19 4,2 2.355 9.891,00
2554 [Bibi 20 12| 1.254 1.504,80
2548 |Musa 14 3,5 6.500 22.750,00
Josué Santiago 29
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| 40.921]| 166.768,10|

Filtro avancado

AcE0

{+' Filtrar a lista no local

(" Copiar para outra lacal Zancelar

Inkervalo da lista: [$845: $F§14 Ry
Intervalo de critérios: |F‘Ian1 1EA41:3FE2 y
| 3

[ Somente registros exclusivos

Para selecionar esta op¢ao, entrar em Dados/Filtrar/Filtro avangado.

Observe acima as opgodes disponiveis.

Filtrar a lista no local - mostra os dados filtrados na prépria planilha

Copiar para outro local - copia as informagdes filtradas para outro local
Intervalo da lista - corresponde ao intervalo dos dados incluindo os titulos.
Pode-se usar nomes como ja vimos antes.

Intervalo de critérios - corresponde ao intervalo onde estamos digitando as
informagdes incluindo o titulo. (E)

Caixa drop-down e Botoes de selecao

Caixas drop-down e botdes de selegdo sdo extremamente uteis, pois em conjunto
com a funcdo PROCV e Macros € possivel automatizar nossa planilha.

Observe abaixo um exemplo de formulario de pedido, onde com a caixa drop-
down selecionamos um codigo e automaticamente aparecem o valor, descrigao,
etc.
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™ Microsoft Excel - Ordcomp.xls
“_‘lﬂrquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Josué  Ajuda .= ﬂ

| L1 | =

Empresa inieio \
F
Data do pedido: 26108199
Cadastro

Caodigo [ 45es -

Produto: Palmilha ortopédica
Cliente: Palterm Prego plpa 2,34
Transportador: ¥ai Longe Cor: Preto
Desconto: 10,005 Prazo: 30

Ciom desconta

Frete ¥ Fora do Estado @ Mo Estado
Fares: 25.000
Y¥alor mercadoria: 58.500,00
Yalor Frete: 585,00
Yalor desconto: 5.850.00
ICMS5: 10.530,00
Y¥alor Total do pedido: 53.235.00
Yencimento: 25109199
Pronto MUR

Os botdes de selecao servem para selecionar neste exemplo se o pedido é com
desconto, se tem frete e se é fora ou dentro do estado. Conforme a selecao feita,
existe um calculo diferente.

Observe em (F) os botdes de macro.

Para ter acesso a estes recursos, faga exibir a barra de ferramentas formularios.
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% Microsoft Excel - Pastal
”ﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Fetramentas Dados Jamela Josué  Ajuda & x|

DEEAEGRY |4 BRI v- (@€ £ 45 @S H oo -
“Arial - 10 =|N I §|§ E|§%300763323|€?§;§|EE'Q'A'5;555

Az ahi

= F © B s | e

e

)
i

44 » [MPlanl { FlanZ A Plan3 | 4| JJ
Pranto I T —

Com a barra de ferramentas exibida, basta clicar no botao desejado e arrasta-lo
para uma area da planilha.

Em seguida é necessario configurar como este botdo ou caixa drop-down deve
agir na planilha.

Para a caixa drop-down E deve-se definir a regido da planilha ao qual
estdo as informagdes a serem pesquisadas.
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Formatar controle B

Tamanha ] Protecio ] Proptiedades

Intervalo de entrada; |

Winculo da célula: |

Linhas drop down: |5

[ Sombrearnento 3-0

Ik | Cancelar

Intervalo de entrada - corresponde a regido onde estdo os dados

Vinculo da célula - corresponde a célula que sera usada na fungdo PROCV
Linhas drop-down - sao a quantidade de linhas a serem visualizadas quando
selecionado o drop-down. O padréo é 8.

Sombreamento 3-D - marque esta opgao para dar um visual mais bonito para a
caixa drop-down.

Estas opgdes obtemos quando ao criar a caixa drop-down, clicar com o botao
direito do mouse na caixa e selecionar Formatar controle.
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v (o)

Para a caixa de selegao e 0 botao de selegdo  segue a mesma regra,
porém nao ha o intervalo de entrada, somente a opg¢ao Vinculo da célula que
servira de base para montar as formulas de vinculo.

Formatar controle [ 2]

Cores g linhas l Tamanho l Protecdo l Propriedades

YWalaor

{* 3o selecionado
(" Selecionado
(" Misturadio

Yinculo da célula: E

[ Sombrearnento 3-0

Ik | Cancelar
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5 — Quinta parte

- Funcbes financeiras
- Atingir meta
- Solver

Funcoées financeiras

As funcgdes financeiras do Excel sdo as mesmas que encontramos na calculadora

HP 12-C. Ao selecionar o botdo colar fungao

funcdes disponiveis.

Colar fungao

Cakteqgoria da fungdo:

Mais recentemente usada
Todas

Financeira

Data e hora

Matematica e trigonomeétrica
Eskatiskica

Procura e referéncia

Banco de dados

Texto T
Logica

Informacdes ﬂ
PGTO{taxanper;¥p;¥i:tipo)

Foe

i E3

rome da Fungdo:

HutC L)
SOMASE
SOMA

HYPERLIME
COMT. UM
MaxIMO
SEM
DESYPAD

[

Calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos & em uma kaxa de

juros conskankes,

i)

Cancelar

o]

encontramos diversas

Selecione a categoria Financeira e ao lado direito mostrara todas as fungdes

financeiras disponiveis.
A seguir alguns exemplos:

jpsantiago@globo.com
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Em uma loja compramos um televisor no valor de R$ 500,00 a vista

de pagamento s&o:

- sem entrada

- em 12 pagamentos
- taxa de juros de 5% ao més.

Qual sera o valor da prestacao?

Selecione a opg¢ao PGTO em colar funcéo.

. As condigdes

PaTO

Taxa
Nper
¥p
YF

Tipo

Calcula o pagamento de umn empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros conskantes,

|57

]
=
[
al

|12

Il
-
Ia

|500

o

]
o

= -56,41270501

Tipo & um walor [dgico: pagamento no inicio do periodo = 1; pagamento ao
final do perindo = 0 ou ndo especificada,

Resultado da Farmula = -56,41270501

| O | Cancelar

O valor da prestacéo sera de R$ 56,41.

As informagdes no quadro acima podem ser substituidas por regides da planilha

onde constam os dados.

Observe no Tipo onde definimos 0 se for sem entrada e 1 se for com entrada.

Podemos usar ainda as op¢des TAXA, VP e NPER para descobrir a taxa usada,
o valor a vista e o tempo, sempre observando o Tipo.
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Atingir meta

Esta fungdo € muito util quando desejamos saber qual o valor inicial ideal para
obtermos um resultado ja definido, considerando varios critérios.
Ex.:

Salario Nominal | 1.200,00
INSS 96,00
IRRF 120,00
Liquido 984,00

No exemplo acima temos um salario nominal de R$ 1.200,00, com um INSS de
8% sobre o salario e o IRRF de 10% sobre o salario, resta R$ 984,00 de liquido.
Mas no nosso caso queremos que o liquido seja de R$ 1.200,00. Qual o salario
nominal necessario para obter R$ 1.200,00 de liquido, considerando os
descontos?

Em Ferramentas/Atingir meta esta a solugéo para o nosso problema.

Atingir meta [ 2]
Definir célula: |B4 E
Para valor: |12IZIIZI
Yariando célula: |$B$1 E

(04 | Zancelar |

Definir célula - corresponde a célula do Liquido

Para valor - serd o valor de R$ 1.200,00 que queremos como liquido

Variando célula - corresponde a célula salario nominal, pois é ela o ponto de
partida para as demais.

Salario Nominal | 1.463,41
INSS 117,07
IRRF 146,34
Liquido 1.200,00

Acima esta os valores que o Atingir metas encontrou para satisfazer o nosso
objetivo que é de um liquido de R$ 1.200,00.
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Solver

Esta opcéo é um Atingir metas mais avangado. Imaginem que para o exemplo
anterior em Atingir metas onde somente temos uma opg¢ao de célula variavel, no
solver € bem mais completo.

Ex.:

Salario Nominal 1.463,41
INSS 117,07
IRRF 146,34
Liquido 1.200,00

O liquido devera ser R$ 1.200,00, mas o INSS nao pode ser maior que R$ 80,00.
Em Ferramentas/Solver é possivel resolvermos nosso problema.

Parametros do Solver EE
Definir célula de desting: 1644 5| | Resaolver |
Igual a: i M3 M o : 1200

';I'-flEI 4 , P& Min *+ Walor de: | Fechar |
Celulas varigveis:
[$B42: 4043 =) Estimar
Submeter ds restricdes: Opches |
$B42 <=0 | adicionar
Alkerar
Redefinir tudo |
J Ecluir
Ajuda |

Definir célula de destino - ¢ a célula do liquido.

Valor de - ¢é o valor que desejamos no liquido.

Células variaveis - sao o0 INSS e o IRRF. Agora temos que ter mais células
variaveis, pois como vamos ter uma restricdo no INSS, o solver precisa de mais
células, caso precise ajustar o valor.

Submeter as restricbes - € neste momento que adicionamos as restricoes
necessarias para que o solver encontre uma solucdo. Clique no botdo Adicionar
para adicionar restricoes.

Em seguida clique no botdo Resolver para que o Solver encontre uma solugéo.

Salario Nominal | 1.463,41 N_ote que o Solver
INSS 80.00 ajustou o IRRF para
IRRE 18341l«— | manter a restrigéo no
Liquido 1.200,00 INSS
Josué Santiago 38
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Sao estes os valores que o Solver encontrou para satisfazer nosso objetivo de R$
1.200,00 de liquido, porém com o valor do INSS nao maior que R$ 80,00.

6 — Sexta parte

- Funcbes com datas e horas

Hyperlink
Graficos

Funcdo EERROS
Funcdes ARRED e TRUNCAR
Congelar painéis

Manipulando planilhas dentro do arquivo
- Configurar impressao

- Vinculo com o Word para Mala direta

- Dicas

- Pesquisa

- Soma condicional
- Botdes em Macros

Funcoes com datas e horas

Para calcular datas o procedimento € bem simples, basta ter em uma célula a
data inicial e em outra célula a data final. Numa terceira célula € que criamos a
férmula para calcular o periodo de dias entre as duas datas.

Data inicial 01/08/99
Data Final 25/08/99
Dias 24

Para calcular horas o procedimento € o mesmo, ou seja, em uma célula a hora
inicial, em outra célula a hora final e em uma terceira célula a diferenca entre a
hora inicial e hora final. Porém quando for somar o total de horas, o formato da
célula total de horas deve ser [h]:mm ou [h]:mm:ss incluindo os segundos,
depende da necessidade, caso contrario, a soma dara errada. Também para
fazer calculos com horas e valores deve-se observar que uma hora para o Excel
€ uma fragdo de um dia ( 24 horas ), por isso em um calculo envolvendo valores e
horas deve-se multiplicar por 24.

Observe no exemplo abaixo:

—

=(E15*D15)*24

Hora Hora | Horas | Valor | Valor
inicial final hora Total
7:00 11:46 4:46 2,5 11,92 4
7:30 12:50 5:20 1,5 8,00
8:35 23:48 15:13 2,35 35,76
25:19 <

Formato [h]:mm
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Em calculo com horas usando a calculadora para conferir se o Excel fez correto o
calculo, deve-se primeiro transformar os minutos em centesimal.

Ex.: 4:46 - divide os 46 por 60 resultando em 0,766666667.

Agora para calcular usamos 4,766666667.

4,766666667 * 2,50 = 11,91666667, ou R$ 11,92

B Microsoft Excel - |

Topicoz da .-’-'-.iuda| | Opgies |

Como o Microsoft Excel efetua calculos de data e hora

0 Microsoft Excel armazena datas como nlmeros seglenciais conhecidos comovalores de série e armazena horas como fragdes
decimais, pois a hora & considerada uma parte de urm dia. A5 datas e horas sdo valores e, logo, podern ser adicionadas, subtraidas e
incluidas em outros célculos. Por exemplo, para determinar a diferenca entre duas datas, subtraia uma data da outra. Vocé pode exibir
urna data ou hora cormo um ndmero de série ou urna fragdo decimal, alterando o formato da célula que contérm a data ou hora para o
formato Geral,

0 Microsoft Excel 97 aceita dois sisternas de datas: os sisterna de datas 1900 e 1904, O sisterna de datas padrio do Microsoft Excel 97
para Windows & 1900. Para alterar para o sistemna de datas 1904, cligue em Opgdes no menu Ferramentas, cligue na guia Calculo e, em
seguida, marque a caiva de selegdo Sistema de data 1904,

Atabela a seguir mostra a primeira e a Oltima data para cada sistema de datas e ovalor de série associado a cada data.

Sistema de _

Datas Primeira Data Ultima Data

1800 1 de janeiro de 1900 31 de dezembro de 9999
fwalor de série 1) fwalor de série 2953525)

1804 2 de janeiro de 1904 A1 de dezembro de 99588
fealor de sérig 1) fvalor de série 2957063)

Observacao Guandovocé insere uma data no Microsoft Bxcel 87 e apenas dois digitos =30 inseridos para 0 ano, o Microsoft Excel
inserira 0 ano da seguinte forma;

« 03 anos 2000 3 2029 sevocé digitar 00 & 29 para o ano. Por exemplo, sevocé digitar 28/5/19, o Microsoft Excel presumird que a data é
28 de maio de 20149,

« 05 anos 1930 2 1999 se vocé digitar 30 2 99 para o ano. Por exemplo, sevocé digitar 28/5/91, o Microsoft Excel presumird gue a data @
28 de maio de 1991,

Josué Santiago 40
jpsantiago@globo.com



Hyperlink

O Hyperlink é usados para criar um link com uma home page, arquivo ou
planilha. E muito til, pois com um simples clique, podemos abrir a home page da
Zero Hora e consultar a taxa do ddlar, ou abrir o arquivo de faturamento para
consultar o faturamento do dia. Para voltar a planilha original, quando entrar no
arquivo de faturamento, basta criar neste arquivo um link para voltar.

Inzerir hyperlink E

Yincular a arguivo ou RL: Uma home

I —
|htt|:u:,|',l'www.zh.n:|:|m.br 4—/@— page ou um

arquivo ou
f-;"; Insira ou localize o caminho do documento ao qual deseja ;
@ wincular-se, Pode ser um endereco de Internet (URLY, ou um uma plan”ha
documenta em sua unidade de disco rigido ou na rede de sua dentro do
EMmpresa, proprio

Caminbio:  hkkp: f fves, zh,com, br / arquivo

Local definido no arquivo (opcional);
|Faturamentu:u.xls 4 Fracurat. ..

o Se vorg deseja ir para um local especifico no documento, como um
%tﬁ_ﬂ indicador, um intervalo definido, um objeto de banco de dados ou
um nimera de slide, insira ou localize essa informacdo acima,

[¥ Usar caminho relativo para o hyperlink

Ik | Cancelar

Observagéao: Pode-se vincular somente uma coisa de cada vez. Uma home page
ou um arquivo ou uma planilha dentro do préprio arquivo. Se for necessario,
podemos criar 3 links ou mais na mesma planilha. Cada um com uma fungao
diferente.
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Graficos

E com os graficos que podemos analisar melhor nossos dados.

Para montar um grafico, clique no botéao auxiliar grafico na barra de
ferramentas e seguir o roteiro que é bem intuitivo.

X Microzoft Excel - Paaaaaaa.xls

nﬂﬂrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Josué  Ajuda =& ﬂ
| K19 =] =
Jan Fev Mar Abr
Feijéo 100 200 400 800
Arroz 200 400 800 1.600
Leite 400 200 1.600 3.200
Pao 200 1.600 3.200 G.400
1.500 3.000 6.000 12.000
Faturamento
T.000 4
6.000 17
5.000-;
4.000
Valores em R$ 3000 B = FeijEo
2.000 ¢ = B Aoz
17
1000 e | ol oLere |
Jan Fey Miar Abr 0O Pao
Meses
Promnta MU
Josue canuago 4&
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Funcao EERROS

Com a fungcdo EERROS eliminamos o problema que temos quando usamos a
fungcdo PROCV e este ndo encontra registros. Quando o PROCV nao encontra

um registro, o Excel retorna o simbolo #N/D. Em apenas uma formula na
planilha n&o seria problema, mas quando ha um grande numero de formulas na
planilha, pode ficar uma poluicao visual. Eliminamos isso com o EERROS.
Quando aplicamos a fungdo EERROS em uma formula que contém o PROCV, o
Excel retorna como VERDADEIRO quando aparece o #N/D.

Podemos aproveitar isto e usar a fungado SE, ou seja, somente faz o calculo se for
falso, pois se for verdadeiro, significa que o PROCV nao encontrou registro.

Funcoes ARRED e TRUNCAR

A funcdo ARRED arredonda o resultado de um calculo para quantas casas for
necessario. Basta incluir na férmula esta funcdo. Observe como fica a férmula
=C15*C14 com o ARRED.

1.255,57800000 =ARRED(C15*C14;2)
5,87900000 O 2 depois do ponto e virgula
7.381,54306200 indica que deve ser arredondado

em duas casas
7.381,54000000

A funcdo TRUNCAR ¢ parecido com o ARRED, porém em um resultado final,
queremos ignorar os digitos restantes apos os 2 digitos depois da virgula.

199,99990000 =TRUNCAR(C15*C14;2)
5,87900000
1.175,79941210 No ARRED o resultado seria 1.175,800000,
/ pois o terceiro digito € maior que 5, mas
1.175,79000000 como pedimos para TRUNCAR em duas
casas, definido pelo 2 depois do ponto-e-
virgula, simplesmente o Excel ignora isto e
mostra apenas os dois digitos depois da
virgula.

Josué Santiago 43
jpsantiago@globo.com


file:///C:/Users/raflo/AppData/Local/Temp/Rar$DIa0.580/%C3%8DNDICE%20Pol%C3%ADgrafo%20Excel%20Avan%C3%A7ado.doc#Volta5
file:///C:/Users/raflo/AppData/Local/Temp/Rar$DIa0.580/%C3%8DNDICE%20Pol%C3%ADgrafo%20Excel%20Avan%C3%A7ado.doc#Volta5

Congelar painéis

Através do menu Janela/Congelar painéis podemos definir que a linha de
cabecgalho da planilha permanega sempre visivel mesmo rolando a tela para
baixo. Também €& possivel congelar a coluna ou colunas imediatamente a
esquerda do ponto onde congelamos.

A regra € bem simples. A partir do ponto onde o cursor esta posicionado, quando
congelar painéis, sera congelado as linhas acima e a esquerda do cursor. Se
posicionar o cursor em A2 sera congelado a linha 1, porém nao sera congelado
nenhuma coluna, pois a esquerda de A2 nao ha colunas, mas se posicionarmos o
cursor em B2, sera congelado a linha 1 e a coluna A, que estéo respectivamente
acima e a esquerda do cursor.

AutoSalvamento

Quando nao temos um Nobreak (aparelho para segurar energia elétrica quando
falta luz) instalado em nosso computador, corremos o risco de perder todo o
nosso trabalho se nao salvamos o arquivo e faltar luz. Atualmente vocé esta lendo
a pagina 43 deste poligrafo. Imaginem se eu néo tivesse salvo nada e faltasse
luz. Certamente vocé iria me encontrar em um Hospicio neste momento, pois em
43 paginas ja queimei muito neurdnio, e perder tudo seria um motivo forte para
enlouquecer.

Se vocé nao tem um Nobreak, ndo esqueca de salvar seu arquivo pelo menos a
cada pagina digitada. Mas se vocé nao quer se preocupar com isto ou se vocé é
esquecido, deixe que o Excel salve sua planilha de tempos em tempos.

No menu Ferramentas/AutoSalvamento € possivel configurar para salvar por
exemplo, a cada 5 minutos.

Auto5 alvamento B
[+ Salvar automaticamente a cada |5 ringkos.

Opdes de salvamento Cancelar

{+ Salvar somente pasta de trabalho ativa

(" Salvar kodas as pastas de trabalbho Ajuda

v &visar antes de salvar
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Se nao tiver disponivel esta opcdo em Ferramentas, entdo acesse o menu
Ferramentas/Suplementos e marque a opcg¢dao AutoSalvamento para ser
instalado. (G)

G

Suplementos EE /
Sl N

| ok ]

Cancelar
Procurat...

[V Assistente de Formulario da Web
[V fssistente de modelo com rastreamento de dados
[+ Assistente de pesquisa

v &ssistente de soma condicional
[V &ssistente para Inkernet
[ Atualizar vinculos,de-stplementos
[ &utosalvarnento
[¥ Ferramentas de andlise ﬂ

Azsistente de conversdo de arguivo

Conyverte urm grupo de arquivas em pastas de krabalho da Microsoft
Excel.

Manipulando planilhas dentro do arquivo

As planilhas dentro do arquivo (Plan1, Plan2, Plan3...) podem ser copiadas,
movidas de lugar, renomeadas, excluidas, etc.

Clique com o botdo direito do mouse na guia da planilha e veja as opgdes
disponiveis: Inserir, Excluir, Renomear, Mover ou copiar, Selecionar todas as
planilhas.

Para digitar informagbes em varias planilhas ao mesmo tempo, devemos
seleciona-las primeiro. Para selecionar um intervalo de planilhas, selecione a
primeira planilha, fique pressionando a tecla SHIFT e selecione a ultima planilha
do intervalo. Para selecionar planilhas intercaladas, selecione a primeira planilha,
fique pressionando a tecla CTRL,e selecione as planilhas desejadas.

Para mudar de lugar uma planilha, existe duas opg¢des. A primeira mais simples &
clicar com o botao esquerdo do mouse na guia da planilha, ficar pressionando por
alguns instantes e arraste para outro local. A outra opgdo é clicar com o botao
direito do mouse na guia da planilha e selecione a op¢ao Mover ou copiar.
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Mover ou copiar

Maver planilhas selecionadas

Para pasta:

-
|F‘astaZ 4—/1"" &I
Antes da planilha: J

Planz
Plan3 H

{mover para o final) /

[ Criar umna copia /

Nesta opcao, alem de mover a planilha para outro local dentro do préprio arquivo
(Pasta), também é possivel mover ou copiar para outro arquivo (Pasta).

Para copiar, basta selecionar a opg¢éao Criar uma cépia (H) na janela, para que o
Excel entenda que deve manter a planilha original e criar uma copia em outro
local, caso contrario o Excel entendera que deve mover, ou seja, tirar a planilha
do arquivo atual e enviar para outro arquivo selecionado em Para pasta (l).

Para que os outros arquivos (Pastas) estejam disponiveis em Para pasta (l), eles
devem estar abertos. Observe primeiro no menu Janela se eles aparecem.

Para criar uma copia ou mover para o préprio arquivo, basta que o arquivo esteja
selecionado em Para pasta (l), e selecione em Antes da planilha (J) o local que
deve ser movido ou criado uma copia. Apos criado a copia da planilha, basta
renomear.

Para Renomear uma planilha, dé dois cliques com o botdo esquerdo do mouse na
guia da planilha ou dé um clique com o botao direito do mouse e selecione a
op¢ao Renomear.

Para excluir uma planilha clique com o botao direito do mouse na guia da planilha
e selecione a opgao Excluir. Também pode ser selecionado o menu
Editar/Excluir planilha.

Para inserir uma planilha clique com o botao direito do mouse na guia da planilha
e selecione a opc¢ao Inserir, ou selecione o menu Inserir/Planilha.
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Configurar impressao

Vamos olhar com carinho como configurar corretamente a impressao, pois depois
de elaborado uma planilha queremos ver no papel o nosso trabalho.

Comecamos visualizando a impressao clicando no botao visualizar
impressao na barra de ferramentas. ﬁ
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X Microsoft Excel - Pasta2

Eréximal Agteriorl Imnprimit. ., | Configurar... | Margens | Wisualizar quebra de péginal Eechar | Ajuda |

Sal Milho  Ervilha

Arroz

Feijao

Wisualizacdo: Pagina 1de 1 | [ [ [ MU | L

Clique no botao Configurar (K) para configurar como sera impresso a planilha.

-
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Configurar pagina 7]

Pagina l Margens l Cabecalhofrodaps l Flanilha l

Crientacdn
- L
{+ Petrato " Paisagem
Dimensionar oprdes, .,

(% pjustar para; 100 == % dotamanho normal

" Ajustar para: |1 El: paginals) de largura por |1 El: de altura

Tamanhao do papel: |.ﬁ.4 ﬂ

Mimero da primeira pagina: Aukomatico

Ik, | Cancelar

Na orelha Pagina encontramos as seguintes opgoes:

Orientagdo - conforme mostra o exemplo (L), define em que posigao sera
impresso a planilha.

Dimensionar - semelhante a op¢do que encontramos em uma maquina Xerox,
€ possivel ajustar o tamanho a ser impresso. Também ¢é possivel deixar que o
Excel encontre um ajuste ideal para que caiba a planilha em uma pagina, caso
esta planilha seja muito grande. (M)

Tamanho do papel - ¢ o tipo de papel que vocé esta usando na impressora.
Botao opgoes - nesta opcao depende da impressora que esta instalado na
maquina. Dependendo da marca da impressora, as opgdes mudam, pois cada
marca tém um software diferente. E possivel definir a qualidade da impresséo, se
deve sair em escala cinza, ou seja, ndo imprimir colorido para ndo gastar tinta,
imprimir em modo qualidade, modo normal ou modo econémico. Consulte o
manual da sua impressora para ver mais detalhes.

Orelha Margens - serve para definir as margens ideais.
Orelha Cabecalho/rodapé - serve para definir o cabecgalho e rodapé
Orelha Planilha - serve para definir a area de impressao padrdo. Em uma

planilha podemos definir que apenas uma determinada area seja impressa.

Em imprimir titulos, definimos as linhas a repetir na parte superior e colunas a
repetir a esquerda. Esta opgéao € util, pois em uma planilha relativamente grande
onde constam varias paginas pode ser interessante que nas paginas sejam
impressas sempre o titulo da linha 1 por exemplo e as informagdes da coluna A.
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Podemos definir também se sera impresso as linhas de grade, imprimir em preto
e branco, imprimir em qualidade rascunho (modo econdmico), imprimir os
cabecalhos de linha e coluna (os numeros das linhas, e as letras das colunas),
definir como sera impresso os comentarios das planilhas e a ordem que sera
impresso a planilha.

Para ficar disponivel as opgdes de Imprimir titulos, area de impressao e
comentarios, entre em configurar pagina através do menu

Arquivo/Configurar pagina.

Vinculo com o Word para Mala direta

Como ja falamos anteriormente, o Excel serve como banco de dados. Podemos
organizar as informagdes para criar uma mala direta no Word. Para isto devemos
seguir algumas regras.

- O titulo que consta na linha 1 servira como campo do banco de dados.

- Necessariamente deve ser um arquivo isolado, ndo pode ser uma planilha
dentro de um arquivo onde ja constam varias planilhas.

- Os campos devem estar dispostos na horizontal conforme exemplo abaixo.

Nome | Endereco | Cidade | Estado | Telefone

Grave este arquivo com um nome facil de localizar, por exemplo Cadastro de
Clientes.xls
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No Word, acesse o menu Ferramentas/Mala direta.

Auxiliar de mala direta

Esta listka ajuda wocé a definir uma mala direta, Comece pelo bokdo 'Criar',

165
=1 Documento principal

Criar ™ |

2 Crigem de dados

o
3 = Mesclar dados com o documento

Cancelar

Sao 3 etapas a serem seguidas. Sao opgdes bem intuitivas, ou seja, sdo bem
simples se observar bem o que o Word esta solicitando.

Na primeira etapa serve para criar o Documento principal. As opgdes sao Cartas,
Etiquetas, Envelopes e Catalogo. Selecione Cartas.

Na Segunda etapa é onde buscamos as informag¢des que criamos no Excel na
planilha Cadastro de Clientes.xls. Selecione Abrir origem de dados.
Nao esquegam de mudar o tipo de arquivo que o Word deve reconhecer (N).
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Abrir origem de dados

7]
Exarninat: | £zj Area de trabalho ﬂ s} By HlE
Hloe | Tamanhao | Tipo Modificado | fbrir |
w Pasta do siskema
;;:IEI. Ambiente de rede Pasta do sistema Cancelar

@ Meu porta-arquivas Parta-arguivos 04/09/93 14:49 MS Query...
Avangado,..

\ [ Selec. método

Localizar arquivos que can

ondam aos critérios de pesquisa;
Hame do arquivo; | \ ﬂ Texko ou propriedade; | ﬂ Localizar agora
Arquivos do kpo: |F‘Ianilhas do M3 Excel (*,x1s) ﬂ Ultima modificagdo: |a qualquer hora ﬂ Mova pesguisa

0 arquivo(s) encontrado(s).

Localize o arquivo que criamos, normalmente estara gravado na pasta Meus
Documentos.

Siga as instrugdes e por final o Word ira reconhecer a linha 1 da planilha como
campos e ira incluir uma barra de ferramentas (O) para que possamos trabalhar
com estes campo. Consultem o manual do Word para ver maiores detalhes.
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W Microzoft Word - Documentol

”@ Arquivo  Editar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

(5] x]
=18 x|

D2r gy izad|lo- @ BOEE S BT = -
“Normal ~ Arial - 12 -’;I §|§§§§ EEEE€?£§|vIv£v
Ly v BBl R

Lo
REC

4 4

Inserir campo = | Inserir canipo do Ward =

Mova Hamburga, 27 de agosto de 19949,

DECLARAGCAO

Declaramos para os devidos fing que o St «Momes, residente e domiciliado & rua

«Enderecos, na cidade de «Cidades, & nosso funcionano.

L N I AN R UE

=] L |

“Degenharv [+ & | AutgFormas + ™. \DO‘|&-£v£-=_E.@‘

[Pag 1 Secdio 1 Y1 [Em &6em Ln 13 Col 1 el il =Sl =20 ET

Em seguida digite o texto padrdo e quando necessario clique no botao inserir
campo na barra de ferramentas (O) e insira o campo. Este campo no Word pode
ser definido em negrito se for necessario.

Clique no botao (P) na barra de ferramentas para visualizar os dados do cadastro
no Excel. Em (Q) podemos visualizar os proximos registros.

Na terceira etapa é onde mesclamos os registros do Excel para a impressora ou
para um novo documento. Os campos no texto serdo substituidos pelos registros.
E neste momento que vimos o resultado da mala direta. Podemos também filtrar
as informagbes Opgoes de consulta . Por exemplo, queremos imprimir uma mala
direta somente para os registros do estado de SP e cidade SAO PAULO.

Veja o exemplo .
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Opgioes de conzulta

Filkrar os reqistros l Classificar os registros l

Campa: Comparacan:

K E3

Campatar con:

|Ci|:|a|:|e ﬂ |I|;|ual a

ﬂ |5ﬁo PALLD

|E j |E5I:a|:|-:| j |Iguala

j |SF‘

e =] =]l

=]

) )

)|

||

|
| )
|l =l

[,

o

Cancelar | Limpat tudo |

Meszclar EHE
Mesclar para: | Mesclar I
I R
| MpFessors ﬂ Ferhar |
Reqistros a serem mesclados
* Todos  ©pe li Para: li Verificar erra. .. |
Oprdes de consulka. .. ‘1/
Ao mesclar registros
{* MEo imprimir inbas em branco de campos vazios,
" Imnprimir linhas em branco de campos vazios.
menhuma opgdo de consulta Foi definida.
Observe as opcgdes de mesclar.
Mesclar para - impressora, novo documento ou correio eletronico.
Registros a serem mesclados - um registro ou um intervalo.
Neste momento pode-se definir a opgao de consulta também. (R).
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Dicas

Para exibir a data atual inclua uma formula =HOJE(). Esta data vem do sistema
operacional, portanto observe se esta atualizado a data no sistema.

Para abrir varias planilhas ao mesmo tempo, confirme se todas as planilhas estao
abertas no menu Janela, e salve como area de trabalho em Arquivo/Salvar area
de trabalho.

Colar ezpecial

Colar
e

" Caomentarios

" Eaormulas " Yalidagdo
" Yalores " Tudo, exceta baordas
" Formatos
Cperacio
* penhurma " Multiplicacdo
" Adiglio (" Divis&o

" Subtracdo

[ Ignorar em branco [ Tramspor

| K | Cancelar Colar wincula

No menu Editar/Colar especial € possivel definir como deve ser colado uma
célula. Por exemplo, quando copiar uma célula onde consta uma férmula para
outra célula, é possivel copiar apenas o valor, ignorando a férmula.

Se vocé excluir uma célula por engano, tecle CTRL + ALETRA Z ( CTRL+ 2).
Para localizar uma palavra ou formula tecle CTRL+L

Para substituir uma palavra ou férmula tecle CTRL+U

Para se posicionar em uma determinada célula da planilha tecle CTRL+Y

Vocé pode visualizar as quebras de pagina em Exibir/Visualizar quebra de
pagina.

No menu Exibir/Barras de ferramentas € possivel definir qual a barra de
ferramentas que deve ser exibida. Normalmente sdo a Padrao e Formatagao.
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No menu Inserir € possivel inserir uma figura, um clip-art, um mapa etc. A figura
deve estar no formato BMP, padrao do Windows.

Em Formatar/AutoFormatagao existem varios formatos prontos para serem
usados em uma planilha. Confira.

Em Ferramentas/Verificar ortografia o processo € semelhante ao do Word,
onde verifica se uma palavra esta digitado corretamente.

Em Ferramentas/AutoCorre¢ao o processo € semelhante ao do Word onde é
possivel definir corregdes quando digitamos. Por exemplo de vocé digitar a
palavra adimissao, o Excel corrige para admissao.

A funcdo =AGORA() mostra a data e hora atual, conforme esta definido no
sistema operacional.

No menu Ferramentas/Compartilhar pasta de trabalho e Ferramentas/Realgar
alteragoes, € possivel compartilhar sua planilha com outros usuarios da rede e
controlar as alteracdes feitas por outro usuario em sua planilha.
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No menu Ferramentas/Opg¢oes podemos configurar como o Excel deve agir em
determinados momentos. Vamos ver a orelha Exibir:

Mostrar - exibe ou ndo a Barra de féormulas (S) ou a Barra de status (T) na
planilha.

Comentarios - mostra somente o indicador de comentario, indicador e
comentario ou nenhum.

Opcoes da Janela

- Quebras de pagina - exibe as quebras de paginas da planilha.
-Férmulas - exibe as formulas e ndo os valores nas células.
- Cabecalhos de linha e coluna - caso ndo queira que aparega na planilha as
linhas e colunas (U) desmarque esta opgao.
- Linhas de grade - desmarque esta opgédo caso ndo queira exibir as linhas de
grade. (V)
-Cor - escolha a cor das linhas de grade. (V)
- Valores zero - desmarque esta opcao para nao exibir zeros quando este for o
resultado em uma férmula.
- Barra de rolagem vertical - desmarque esta opgdo caso néo queira exibir.
(W).
- Barra de rolagem horizontal - desmarque esta opgado caso nao queira exibir.
(X)
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- Guias da planilha - desmarque esta opgao caso nao queira exibir. (Y).

Arraste (Z) para dividir a planilha em janelas.

Arraste (AA) para diminuir a Barra de rolagem horizontal.

Observe que para (Z) e (AA) os botdes sdao bem estreitos.

Opc¢oes da orelha Calculo

- Automatico ou manual -

se uma planilha for muito grande com muitas

férmulas, pode ficar lento o calculo automatico sempre que digitar um valor.
Marque como manual e apos terminar a digitagdo dos dados, tecle F9 para
calcular.

- Precisao conforme exibido -

no Excel os calculos sio feitos com todas as

casas depois da virgula. Em uma soma de células onde os valores estao
formatados como 9.999,99 sao considerados todas as casas. Observe o exemplo.

Valor 1 Valor 2 Multiplicagao Valores
internos
3,6659980000] 8,5587800000 31,38 31,3764703624
2,2255000000] 5,2554500000 11,70 11,6960039750
2,5587700000( 2,3655600000 6,05] 6,0529239612
3,3656560000] 33,2233300000 111,82| 111,8182999545
45,2545400000{ 5,5554540000 251,41|251,4095152612

412,35 resultado do Excel considerando todas as
casas

412,36 resultado se calcular em uma calculadora os valores
exibidos apenas com as duas casas depois da virgula
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Se marcar a opg¢ao Precisao conforme exibido, o Excel vai considerar na soma
somente as duas casas depois da virgula. Mas a partir deste momento todos os
calculos perdem a precisao.

Opcoes da orelha Editar

- Editar diretamente na célula - quando teclar F2 para editar uma célula
escolha se quer editar diretamente na célula ou se desmarcar esta opgcao sera
editado na barra de férmulas. (S)

- Mover selegcao apés enter - quando teclar Enter escolha a diregcao que o
cursor deve mover.
- Decimal fixo - semelhante a opcédo das calculadoras de mesa, € possivel

definir onde deve ficar a virgula do decimal em uma digitag&o de valores sem usar
a virgula.

Ex.: definir 2 para decimal fixo, quando digitar 2556 o Excel entende como 25,56.
- Ativar AutoConclusao para valores de células - muito Util quando na
digitagdo de palavras que ja constam na coluna atual.

Ex.: em A1 digite JOSUE. Quando em A2 vocé digitar o J, o Excel vai sugerir a
palavra JOSUE.

Opcoes da orelha Geral

- Lista dos arquivos utilizados recentemente - no menu Arquivo, bem
abaixo aparecem os 4 ultimos arquivos que foram utilizados. Para encurtar o
caminho se for necessario abrir novamente um arquivo utilizado recentemente,
ndo é necessario selecionar abrir arquivo e sim basta seleciona-lo da lista. E
possivel aumentar esta lista nesta opgao.

- Numero de planilhas da nova pasta - o0 padrdo do Excel é de abrir um novo
arquivo com 3 planilhas. Aumente este numero se quiser mudar este padrao. Mas
lembre-se, sé vai funcionar no préximo arquivo que criar. Para incluir mais
planilhas no arquivo atual, selecione o0 menu Inserir/Planilha.

- Fonte e tamanho - mude o padrdo de fonte para as os arquivos a serem
criados. A regra é a mesma comentada no item acima.

- Local padrao - quando salvamos um arquivo ou abrimos um arquivo o Excel
vai considerar o diretério padrao neste campo. O padrdao € Meus Documentos,
mas pode-se mudar.
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- Nome usuario - ¢é o0 nome que vai aparecer nas opgdes de cabecalho e
rodapé em Configurar impressao ou quando um outro usuario da rede abrir um
arquivo ja aberto por vocé, ele sera avisado que vocé ja esta usando.

Opcoes da orelha Transigao

- Salvar arquivos do Excel como - o0 padrdo € Pasta de trabalho do
Microsoft Excel, mas se vocé tentar abrir este arquivo em uma versao mais
antiga do Excel, ndo sera possivel. Mude o padréo se for necessario.

- Se vocé quer salvar apenas um arquivo com a opcao diferente do padrao,
selecione Salvar como tipo (AB) quando selecionar Arquivo/Salvar e mude
a opgao.

Salvar como EH

Salvar em: |_| Curso Excel Avangado ﬂ ﬂ e ﬂ E

Mame | Tarmnarho | Tipo | Modific + Salvar |

iﬁj Dicas Excel xls 14 KB Planilha de tra... 27/08/

8 ] Filero Avangcado. s 32 KB Planiha de tra,.. 2408 Cancelar

8] Flx_cx.xls 22 KB Planiha de tra,.. 03/08) Opghes. ..

8] Flx_cx_al.xls 15 KB Planiha de tra,.. 03/08"

% MEDIA PONDERADA, xls 92 KB Planiha de tra... 19/08/"

iﬁj Crdcomp, xls 151 KB Planiha de tra... 03/03)"

8 Ordep_al.xls 151 KE Planilha de tra... IZIS,I'EIj,I'iﬂ AB

1] | » g
Mome do arguivio: |Dil:as Excel xls ﬂ

Salvar como kipo: |Miu:ru:usu:|ﬂ: Excel 97 £ 5.0095 Pasta de trabalho ij

Opcoes da orelha Listas

Nesta opcao € possivel definir uma lista para ser usada quando arrastar uma
célula. Quando digitar na planilha Jan e arrastar a célula, automaticamente
aparecem Fev, Mar, Abr, etc.
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AD

Pode-se incluir varias listas.

Opgoes

Listas personalizadas;

Pressione Enter para separar entradas da lista,

Do, Seq, Ter, Qua, i,
Domingo, Segunda-feira, ~
Jan, Fev, Mar, abr, Mai, 1
Janeiro, Fevereiro, Margo,

Entradas da lista:

Exibir l Célculu:-l Editar l aeral ]Transi;én

.....................

[

Importar lista das células:

[

J Adicionar
_excir |

Ry Importar

K E3

[ o |

Cancelar |

Pesquisa

A funcao Pesquisa serve para pesquisar em um banco de dados, informacdes
conforme critérios estabelecidos.

Abaixo esta um exemplo de banco de dados onde temos produtos vendidos em

wa‘s datas.

01/Ago | 02/Ago | 03/Ago | 04/Ago | 05/Ago
Feijao 100 200 400 800 1.600
Arroz 200 400 800 1.600 | 3.200
Aclcar 400 800 1.600 | 3.200 | 6.400
Azeite 800 1.600 | 3.200 | 6.400 [ 12.800

Vamos usar o exemplo do acucar. Qual o valor de venda do Produto Agucar no
dia 03/08 ?

Acesse o menu Ferramentas/Assistente/Pesquisa. Se ndo esta disponivel,
entre em Ferramentas/Suplementos e marque a opcao Assistente de pesquisa

para instalar. (AC)
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Suplementos EHE

Suplementos disponiveis:

S T — n
[V Assistente de Formulario da Web
v &ssistente de modela com rastreamento de dadaos
¥ &ssistente de pesquisa
[V fssistente de soma condicional
I+ Assistente para Internet
[ atualizar vinculos de suplementas
[ AukoSalvarnento
[ Ferramentas de andlise |

X

I

K

Cancelar
Procurat...

Assiskente de conversdo de arguivo

Converte um grupo de arquivos em pastas de trabalho do Microsoft
Excel,

AC

Acompanhe as 6 etapas do Assistente de pesquisa.

Asziztente de pesquisa - etapa 1 de 4

2 assistente de pesquisa ajuda vocgé a escrever uma farmula que
localize o valor na intersegdo de uma coluna e uma linha.

150254 10034 2317135

545 5,31 30 51,55
1015 10,34 13 84,57
1530 12,83 B 83,57
16:45 1598 16,39 95,02

onde esta o intervalo a pesquisar, incluindo ratulos de linha e
coluna?

| $B41:4G45 L]

(7]

Cancelar Avancar = |

Nesta etapa, define-se a regido de dados, incluindo os titulos. (AD)

AE

-
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Asszistente de pesquisa - etapa 2 de 4

owal coluna contém o valor a localizar?
Selecione o rotula da coluna,

AF

| 01/a00 =]
1
1572134 1010594 2507135 I

.45 T =0 51 55
1015 10,54 13 a4 87
15:30 1283 EE 83,87
1545 1595 16,59 85,02

ual linha contém o valar a localizar?

Selecione o ratulo da linha,

| Arucar < =|

| concelar | <vokar [Tavancar s

Nesta etapa, define-se a coluna e a linha dos rétulos (titulos). Em coluna e linha
pode escolher qualquer informagao constante. Na coluna esta definido 01/Ago

(AE), porque as datas sdo as definicbes

de coluna e em linha esta definido

Acucar (AF) porque séo estas as informagdes para linha. Poderia ser em linha

Feijao, Arroz, etc., pois depois de pronta

as etapas, sera possivel alterar as

definicdes afim de verificar outras informagdes e nao s6 Agucar em 03/08 como

Nno nosso exemplo.

Asszistente de pesquisa - etapa 3 de 4

O Assistente de pesguisa pode exibir o resultado em duas Formas

diferentes.

(" Copiar somente a Farmula para uma dnica célula.

400

(¥ iCopiar a formula e os pardmetros de pesquisa, |

| 05/ Jan | Acucar | 400 |

Cancelar

2] < Yolcar Avancar =

Nesta etapa, define-se como padrdao Copiar a formula e os parametros de
pesquisa para que possamos depois usar outras defini¢cdes.
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Aszzsiztente de pesquiza - etapa 4 de b

Onde deseja copiar o pardmetro"01/05/99"F

Digite ou selecione uma célula e, em sequida, cliqus em ‘Avancar’,

| Plani1$C$10

| Cancelar | < Molkar Avancar =

r

Nesta etapa, define-se uma célula base para Data onde servira de parametro

para outras defini¢cdes. (AG)

Asszistente de pesquisa - etapa 5 de b

Onde deseja copiar o parametro”Acucar'?

Digite ou selecione uma célula g, em sequida, cligue em ‘Avancar',

| Planti$B410

2] Cancelar | < Malkar fAvancar =

-]

Nesta etapa, define-se uma célula base para Produto onde servira de parametro

para outras definigdes. (AH)
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Asszistente de pesquiza - etapa b de b

Onde deseja copiar a Farmula de pesquisa?

Digite ou selecione uma célula e, em sequida, cligue em "Concluir',

| Plantigegiil ]

(2} Cancelar < Yolkar o ENIGaT = Concluir

Nesta etapa, defini-se uma célula base para o resultado da pesquisa. (Al)

01/Ago | 02/Ago | 03/Ago | 04/Ago | 05/Ago
Feijao 100 200 400 800 1.600
Arroz 200 400 800 1.600 | 3.200
Agucar 400 800 1.600 | 3.200 | 6.400
Azeite 800 1.600 | 3.200 | 6.400 | 12.800

Produto| Data /JG
Acucar 03/Ago

1.600

N

Para outras definigdes, basta substituir o Produto e Data. Por exemplo, Arroz em
05/Ago, o resultado sera 3.200.
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Soma Condicional

Esta funcdo é semelhante a funcdo SOMASE ja comentado. Para ter acesso a
esta funcdo, acesse o menu Ferramentas/Assistente/Soma condicional. Se
nao esta disponivel, instale com o menu Ferramentas/Suplementos.

Usaremos o exemplo abaixo.

Cliente Ref Paresje— AJ
Beira 21 12.541
Rio

Musa 14 6.500
Azaléia 27 3.251
Beira 10 5.400
Rio

Beira 22 1.200
Rio

Bibi 26 3.220
Bibi 19 2.355
Bibi 20 1.254
Beira 15 5.200
Rio

Amapa 24 3.620
Musa 23 1.200
Amapa 10 1.350

Cliente | Pares

Amapa) 4970 |[«— AN

Acompanhe as 5 etapas.
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Azzistente de zoma condicional - etapa 1 de 4

2 Assistente de soma condicional ajuda vocé a escrever Formulas
que calculam a soma de valores especificos com base em outros
valores da lista.

Regido Coadigo Vol. de Yendas
Morte Warejo RE413 PR3
Leste Atacada RE1EE
Morte Warejo RE535 R$538
Marte Atacada RE230 +
R$951

2nde esta a liska que conkém os valores a serem somados, incluindo
as ratulos de colunas?

| $B43:4D415 -]

=)

1

Cancelar | Avancar = |

Nesta etapa, define-se a regido dos dados incluindo os titulos. (AJ)

Aszszistente de soma condicional - etapa 2 de 4

Cual coluna conkém os walores a somar? Selecione o ratulo da coluna.

Colunas a somar: | Fares j

Em sequida, selecione uma coluna que deseja avaliar & digite ou
selecione um valor para comparar com os dados desta coluna,

Coluna: E: Este walor:

| Cliente = | = =l amaps -

Adicionar condicdo | |

Cliente=Amapa —— AK

2] Cancelar | « Yoltar Avancar =

Nesta etapa, define-se qual a coluna a ser somada e qual o critério. Nao esqueca
de adicionar o critério. (AK)
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Aszsiztente de soma condicional - etapa 3 de 4

0 fssistente de soma condicional pode copiar a farmula para sua
planilha de duas maneiras diferentes,

(" Copiar apenas a fdrmula para uma célula dnica.

4,970

{* iCopiar a Farmula e os valores condicionais, |

| Amaps | 4,970 |

(=

ancelar | < Yalkar Avancar =

Selecione nesta etapa a opcdo Copiar a formula e os valores condicionais,
para que possamos usar outras definicbes mais tarde. (AL)

AL

Aszzsiztente de soma condicional - etapa 4 de b

Selecione uma célula onde deseja copiar o valor condicional
"Amapa" usado para a condicdo "Cliente=Amapa",

Digite ou selecione uma célula e clique em "avangar',

| PlaniigBg1o
(=] ancelar < Yalkar Avancar =
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Nesta etapa, define-se uma célula base para Cliente onde servira de parametro
para outras definigdes. (AM)

Asszistente de soma condicional - etapa 5 de 5

Selecione uma célula onde deseja copiar a Farmula de soma
condicional,

Digite ou selecione uma célula e cligue em 'Concluir',

| Plan1!$C$19 =

[Z) Cancelar < Yoltar B AT = Concluir

Nesta etapa, define-se uma célula base para o resultado da pesquisa. (AN)

Botoes em Macros

Para uma Macro é possivel criar um botdo. Existem duas maneiras de criar um
botao para Macro. Vejamos a primeira.

Acessar o menu Exibir/Barra de ferramentas/Formularios para exibir a barra
de ferramentas formularios. (AO)

Josué Santiago 69
jpsantiago@globo.com


file:///C:/Users/raflo/AppData/Local/Temp/Rar$DIa0.580/%C3%8DNDICE%20Pol%C3%ADgrafo%20Excel%20Avan%C3%A7ado.doc#Volta5

AP

X Microsoft Excel - Pastal M= B

ﬁﬁ\rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

E|@@.J|%.E‘é§|ﬂvﬂv|%@|zf;szl.AJ,| §@|1uu%v

2l

“ arial 10 =

|§ o2 0n

i
e 8

- AL

= S

N 7 s |— ==
Bok&o 1 - =

A | B [ ¢ | b [ E | F |

Botédo 1

Formularios

F 6| BB =S

T e e

Flan3

=

4k M Plani £ Flan2
Prorto

|41 | Luj

[ I V.| B

Em seguida, selecione o item botdo de macro (AP). Fique com o botdo esquerdo
do mouse pressionado e arraste em uma regido da planilha onde sera criado o
botdo. (AQ). Quando soltar o botdo do mouse, aparecera uma janela onde sera
definida uma macro para este botdo (AR). Basta escolher uma macro da lista.

<
-«

AQ

AR

A

AO

A
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Atribuir macro E
mome da macro:
|Macra_exemplo Ry | oK I
Macro_exemplo =]
Cancelar |
Editar |
Eravar. .. |
I
Macros em: Esta pasta de trabalho j
esCrpan
Macro gravada em 29089 por J05UE PIRES SAMTIAGD

A outra maneira de criar um botdo de Macro é criar um botdo na barra de
ferramentas (AS) e ndo dentro da area da planilha.

AS AT
AU AV /

0s0 Pazta =) =
”@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formaktar Ferramentas Dados Jamela Ajlda -|5’|i|
D ESRAY I BRBC o-c- Q&7 A 4L MASH 0w 3y J
[[ave -0 - N7 s Es=BFempHhEE oA

E17 - = / /

A | B | ¢ | b | e IVF I A [ H | 1 | J | kK | L =
1
2 Perzonalizar
3
4 Barras de Ferramentas  Comapdos |Ogﬁes
5 Cakegatias: Comandos:
b Janela & Ajuda 2l Iérsu:nnalizar itemn de menu =
7 Desenha ; :
g AutoFormas @ Persomalizar botdo i

Grafico

E. Wieh
10 Formularios
11 Caixa de Ferram. de controle
12 Menus internos
13 Mowo menu h =
14 Comando selecionado:
1: Descricdo Modificar selecdo ™
17
18
19
20 ]
21
22
23 s
24 -
[ [4 [ » [m], Plani J Flanz f Flans /' |41 | |
Pronito |1 | NoM[ [ [

iﬁlnicial”J #) 8 7 3% [3) |J W ticrosoft Word-F‘DIigrafu...“K Microzoft Excel - Pas. .. | b 1504




Clique com o botado direito do mouse em uma area livre da barra de ferramentas
(AT). Selecione no menu que abre, a opgao Personalizar.

Aparecera a janela Personalizar, selecione a orelha Comandos e a Categoria
Macros (AU). Arraste o botdo (AV) para uma barra de ferramentas (AS). Clique
com o botao direito do mouse em (AS) e selecione no menu que se abre, Atribuir
Macro e atribua este botdo a uma Macro.

Espero ter conseguido mostrar de uma forma bem simples, os recursos que o
EXCEL oferece. Estes recursos séo ilimitados. E uma ferramenta muito Gtil para o
nosso dia a dia.

E muito importante termos um bom raciocinio légico, pois observando as
explicagbes deste poligrafo, certamente conseguiremos montar uma boa planilha
e assim agilizar o nosso trabalho.

Sempre que tiverem duvidas, acessem o menu Ajuda do EXCEL.

JOSUE PIRES SANTIAGO

(051) 9847 5465
Oxx 51 587 4144

jpsantiago@bol.com.br
[psantiago@globo.com
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