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Microsoft Excel: indo além do basico

No curso Excel Basico, aprendemos a utilizar os recursos elementares da planilha ele-
tronica Microsoft Excel. Neste curso, vamos conhecer recursos um pouco mais complexos,
que vao nos ajudar a automatizar nossas planilhas, aumentando significativamente nossa
produtividade.

Vale lembrar que o Excel é um dos mais populares e mais sofisticados aplicativos utiliza-
dos no auxilio de operacoes financeiras, contabeis e de analise de dados. Sabemos, também,
que ¢ utilizado em muitas instituicoes publicas e privadas. Dominar o uso de planilhas eletro-
nicas faz toda a diferenca para quem quer ingressar, ou manter-se, no mercado de trabalho.

Ao final do curso Excel Intermediario, vocé sera capaz utilizar funcoes condicionais e
logicas para a criacao de planilhas; classificar e organizar planilhas com muitos dados; obter
informacoes rapidas e precisas; definir critérios de insercao de dados nas células; filtrar e
analisar dados por meio de funcoes; e definir formatacao automatica de dados por meio de

condicionais.
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Trabalhando com Modelos do Excel

Nas suites de automacao de escritorio, em geral, os documentos produzidos sao ba-
seados em modelos. Seja um documento em Branco, seja um documento contendo alguns
recursos de formatacao, diagramacao, até recursos avancados, como por exemplo Macros,
Formularios ou Hiperlinks.

Quando executamos o Microsoft Excel, um painel de modelos se abre e, assim, podemos
escolher dentre os modelos apresentados. Observe a figura a seguir.

| | m—m— Wiellp

Figura 1 - backstage do Excel 2016

Note que ha diversos modelos de Pasta de Trabalho do Excel disponiveis. Alguns desses
modelos ja estao disponiveis no seu Excel. Outros, podem ser baixados gratuitamente para
seu computador, diretamente dos servidores da Microsoft.

O primeiro modelo disponivel, note, é o Pasta de trabalho em branco. E o modelo
basico, padrao, para novos documentos produzidos pelo Excel, mais comumente utilizado
por todos. Para escolhé-lo, basta clicar sobre ele. Ou, se preferir, pressione a tecla ESC do
seu teclado.

Entao, temos um novo documento, uma nova Pasta de Trabalho do Excel 2016, em

branco, como podemos observar na figura a seguir.
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Figura 2 - interface do Excel 2016

Entretanto, podemos escolher outro modelo, dentre os diversos disponiveis. Basta usar
a barra de rolagem da tela, escolher e clicar sobre esse outro modelo.

Note, também, que existem categorias de modelos, o que facilita a busca por modelos
de acordo com a nossas necessidades. E possivel, também, pesquisar modelos online.

Observe a figura a seguir. Note que ha uma barra de pesquisa, onde podemos digitar
palavras chaves e em um botao (lupa) para comecar a busca.

Excal

Figura 3 - escolhendo um modelo diferente

Abrindo um modelo predefinido

Como vimos anteriormente, no momento da abertura do Microsoft Excel, o painel de
modelos se abrira. Entretanto, se o Excel ja estiver em execucio, ou seja, ja estiver aberto e
com um documento em branco na tela, para criar um novo documento vamos proceder assim:
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Clique na Guia Arquivo. A tela indicada na Figura 1 (backstage do Excel) se apresentara

(painel de modelos). Vamos escolher, como exemplo, um modelo da categoria Orcamentos.

Observe a figura a seguir.
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Figura 4 - catilogo de modelos
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Vamos escolher o modelo Orcamento pessoal mensal. Clicamos nesse modelo e uma

janela de dialogo surgira.

Figura 5 - escolhendo um modelo
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Note, na figura acima, os destaques para o botao CRIAR e a seta dentro de um circulo,
apontando para a direita. A seta dentro de um circulo é um botao de navegacao, para visua-
lizarmos os modelos seguintes. O botao CRIAR executa o download do modelo escolhido e o
abre na memoria primaria (memoria de trabalho do usuario) do nosso computador.
Na figura a seguir, temos um novo documento do Excel, baseado no modelo escolhido,
aberto e pronto para edicao.
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Figura 6 - documento com base num modelo

Esse novo documento, essa nova Pasta de trabalho do Excel, ja traz conteados pre-
viamente digitados, bem como recursos de formatacao, bem como formulas e funcoes que
calculam (ou executam acoes) a medida em que os valores sao preenchidos nas células. Entre-
tanto, podemos editar e alterar livremente esses contetudos, essas formulas e essas funcoes.

Utilizando esses modelos, nao precisamos “comecar do zero”, uma vez que o modelo ja
vem previamente construido para o uso indicado na sua categoria. Dessa forma, ganhamos
em qualidade e produtividade nas atividades diarias.

Criando um modelo predefinido

Se precisarmos criar, regularmente, novos documentos com mesma estrutura, mesmo

layout, bem como mesmos recursos avancados do Excel, podemos salvar esses documentos
como Modelos do Excel.
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Documentos do Excel tem extensao .XLSX. Modelos, por sua vez, tem extensao
XLTX. O que isso significa? Quando aplicamos um duplo clique no arquivo com
a extensao .XLSX, abrimos esse arquivo. Entretanto, quando fazemos o mesmo
com arquivos com a extensao .XLTX, nao abrimos esse arquivo, mas criamos um

NOVO DOCUMENTO com o contetdo ¢ a forma desse arquivo de modelo.

Na pratica, isso significa que o arquivo de extensao .XLTX fica inalterado, pre-
servando seu conteudo e sua forma. O novo documento, criado com base nele, é
que sera livremente alterado e, quando for salvo, tera a extensao .XLSX, ou seja,
sera um arquivo de documento do Excel.

Para criar um arquivo de modelo do Excel, o procedimento ¢ bem simples. Elaboramos
o documento, editando, formando células e valores e aplicando os recursos desejados. Em
seguida, devemos exportar esse documento para outro tipo de arquivo.

Para isso, clicamos na guia Arquivo. Em seguida, no menu a esquerda, clicamos em
Exportar. Observe a figura abaixo.
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Figura 7 - exportaciao de documento
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Quando clicamos em Alterar Tipo de arquivo, um painel a direita ¢ exibido. Nesse
painel, podemos escolher entre os diversos tipos de arquivo que o Excel nos permite exportar
uma pasta de trabalho. Na figura abaixo, observe.
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Figura 8 - escolhendo o tipo de documento

Vamos clicar em Modelo. Em seguida, clicamos no botao Salvar Como. Uma nova janela
surgira. Veja na figura a seguir.
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Figura 9 - janela Salvar como

Observe, na barra de enderecos, que o Excel sugere que salvemos o arquivo na pasta
Documentos, do usuario. Mas podemos escolher outro local para guardar nossos modelos. Em

Nome do arquivo, digitamos o nome que desejarmos. Em Tipo, perceba, ja esta selecionada

1"
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a opcao Modelo do Excel. Clicamos no botao Salvar. Pronto, ja temos nosso primeiro modelo

de documento do Excel.
Agora, se precisar criar um documento com base nesse modelo, basta aplicar um duplo
clique sobre ele. Um novo documento sera criado, com todas as formatacoes, formulas e

demais recursos anteriormente aplicados ao nosso arquivo original.

Personalizando a Faixa de Opcoes

As Guias de comandos do Excel contém faixas de opcoes (ribbons), que servem para

facilitar acesso rapido as ferramentas necessarias para se realizar determinada tarefa.
H - 2- & -

= =
Pagina Inicial

Figura 10 - guia PAgina Inicial

Arguivo Inserir

Cada guia contém seus respectivos grupos. E cada Grupo, seus comandos.

Thpfme Lisyaiiil il Pdpin Folwra bady [EES T [ =

e Trme e wrmaris e | Ir e e

Figura 11 - faixa de opcoes da Pagina Inicial

Podemos personalizar as faixas de opcoes do Excel de modo a reorganizar grupos e
comandos como quisermos, ocultando ou reexibindo guias e criando novos grupos com os
comandos mais usados. Podemos, ainda, criar novas guias de faixas de opcoes conforme
nossa necessidade. Assim, podemos ter acesso ainda mais rapidos aos recursos com maior

frequéncia de uso.

12
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Para personalizar a faixa de opcoes, clicamos na guia Arquivo. Depois, clicamos em
Opcoes.
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Figura 12 - backstage do Excel 2016

Ao clicarmos, uma outra janela se abrira. Veja na figura a seguir. Nela, vamos encontrar
um menu chamado Personalizar faixa de Opcoes.
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Figura 13 - janela de didlogo Opcoes do Excel

13
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Figura 14 - painéis de personalizacdo

Através desses dois painéis podemos ou remover qualquer comando disponivel nas
Guias do Excel. A partir do painel a esquerda (Ietra A), escolhemos, dentre as Guias existentes,
quais outros vamos inserir a direita (letra B), nas Guias que estao habilitadas para serem

exibidas.
', Ferionalize 3 Faibda 0 :r_-r:;s. V_
Ecgabver rormando o P ora e o Faen dw U5 s o
Cpmanas Mak Ussdin | Gisar Privgpais -

Figura 15 - caixas de opcio dos painéis

Note, porém, que na configuracao padrao, todas as guias estao habilitadas para serem
exibidas, exceto a guia Desenvolvedor, que traz recursos avancados do Excel. Para exibir ou

ocultar uma Guia, basta clicar na caixa de selecao a esquerda nome da Guia.

Ipne de Fyndn

Figura 16 - guias ativadas / guia Desenvolvedor

14
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O painel a esquerda contém os comandos do Excel, disponiveis em forma de botoes.
Escolhemos, a partir da Guia ou Grupo ao qual pertencem, quais comandos adicionar as
Guias ou Grupos que estao no painel a direita.
Podemos, ainda, remover comandos que nao costumamos usar, do painel a direita, para
que nao sejam mais exibidos nas Guias ou Grupos de comandos.
No centro, entre os dois painéis, temos botoes para adicionar ou remover comandos.

Observe a figura.

Figura 17 - botoes de insercao e remocao

E possivel, também, criar uma nova Guia no Excel, inserindo novos grupos e inserindo
os comandos que mais usamos, a nossa livre escolha. E, se nao quisermos mais utilizar ou

exibir essas novas guias, podemos remové-las ou oculta-las.

Figura 18 - botoes de configuracio

Aplicando formatos e estilos as células

Podemos formatar células e valores contidos nelas rapidamente, aplicando estilos. Ta-
manhos de fonte, formatos de nimero, bordas e sombreamento de célula, por exemplo. Para
isso, acessamos a Guia Pagina Inicial, Grupo Estilo.

E ’

Fomratagan Formaiar o
cormioongl T Tabwsim -

Figura 19 - botio Estilo de Célula

15
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Se quisermos aplicar um estilo predefinido a uma matriz de dados, apos selecionar a
area a ser formatada, clicamos no botao Estilo de Célula. Um painel de estilos sera exibido.
Passamos o mouse sobre o estilo desejado e, antes mesmo de clicarmos, o Excel nos da uma

prévia de como ficara formatada nossa matriz.
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Figura 20 - painel de estilos

No exemplo abaixo, estilos 40% Enfase1 e 40% Enfase2, aplicados 3 mesma matriz.

Observe.

& b ; 6] i F G M i s B £ 3 o
i 1
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| a 18089 056542 O77I0F OUITASD ILTITAS DAAET4 4 L B0A0 B5654T DTTHI QATAED 0,770 paEdida
| 3 NEENTE GTIIS6 O43LTE DAMEIR DS493E DAEDE 8 LAESTE B TAISE DAFIVG DA | ILeARE  GuETeDd
| B Sisgad QEFIGA Q47301 geERERT LAlas O10d% & 051848 pETSd DATIST QAI83Y 090535 00018
7 813021 GENAS  G575LF 0d4R4M LYTASR 0AT4E 7 113091 @Ngams: 5TE43] Q42491 D2MasE DS
] 043337 0E134 0ASE3E D 33183 014556 n3asAl S 043337 A1) D4Es38] Q33TES 0MESE 014931

Figura 21 - a matriz formatada com estilos diferentes

Formatando matrizes como Tabelas do Excel

Embora a aplicacao de Estilo as células seja um recurso bastante pratico e simples,
existe uma forma ainda mais avancada se aplicar formatacoes a uma matriz. Esse recurso
chama-se Formatar como Tabela.

Esse é um poderoso recurso que, além de melhorar a aparéncia das matrizes, torna
as matrizes do Excel mais ageis, realizando calculos automaticamente, facilitando o uso de
referéncias, relativas ou absolutas. Formatar matrizes como Tabelas do Excel € ttil, também

quando trabalhamos com Tabelas Dinamicas.

16
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Observe a matriz abaixo. Vamos transforma-la em uma Tabela do Excel. Primeiro, se-

lecionamos a matriz.

AL 0 C D E
1

2| [Produte Filnt. Guant

2 |memi 0,95 E

& ftem 2 041 q

2| |mem3 103 !

6| |iema 0,75 :

7| |litsms My ]

£ &

Figura 22 - selecao de matriz

Em seguida, na Guia Pagina Inicial, no Grupo Estilo, procuramos o botao Formatar com
Tabela.

Figura 23 - botao Formatar como Tabela

Clicamos e uma painel de estilos é exibido.

il Pms Bronaay lipha

g Bt boon e ldlUE S L

Figura 24 - painel de estilos
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Escolhemos um deles, e clicamos. Surge, entao, uma janela de dialogo onde se 1¢ “For-
matar como ‘labela?”. . nessa mesma janela, uma pergunta: “Onde estao os dados da tabela? .

A B 3 1] E F G
1

2| |produte Pouni, Cuant |

Ll femi | o8 6

4 =|I.EE|-"|1 n.l'i ﬂ"’-"rﬂrh'r"rruh 1 ﬂ
g Elpm.a 1,03 2l B bl L
2 :":E!'ﬂ-ﬂ- 1 |:'J]'E- 5: [ s it tew mrkrosin
7 Htern 5 1,09 3

5 @ el
g

Figura 25 - janela de didlogo Formatar como Tabela

Note, ainda, que ha uma caixa de selecao, com a opcao “Minha tabela tem cabecalhos”ja
marcada. Isso significa que o Excel nio precisara inserir cabecalhos na nossa tabela. Clicamos
em OK e nossa matriz sera formatada como Tabela.

A al C ] E

[ -BRE R - TN ¥, R SR TR o

Figura 26 - matriz formatada como Tabela do Excel

Vamos continuar editando nossa, agora, Tabela do Excel. Digamos que precisamos de
uma coluna para calcular os subtotais dos produtos listados. Na célula E2, vamos digitar o
cabecalho “Subtotal” e vamos pressionar a tecla ENTER.

A B L B E A ) | &) E
2| T NI e subtoral | 2
3 temi 3,95 6 ol 0,95 3
4 term 2 ﬂ,l._.'l 4 4 _ Item 41 4
5 Iem3 1.03 2 5 dtem3 1,03 2
B Hemd4 075 L f Iama 075 |
7 [tem 1,08 3 7 rrarmn’s 1,09 3 !

Figura 27 - formataco automatica de coluna em uma Tabela do Excel
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Perceba que a nova coluna recebeu as mesmas caracteristicas da Tabela. Vamos avancar
mais. Vamos calcular o produto de cada um dos produtos. Nesse caso, inserimos na célula
E3 uma formula (ou funcao) que calcule a multiplicacao do preco unitario pela quantidade
de itens.

Como sabemos, 0 Excel é mais eficiente quando realizamos calculos utilizando referén-
cias. Podemos digitar, na célula E3, a formula =C3*D3 e pressionamos ENTER.

Outra forma de se aplicar o calculo seria digitarmos o sinal de igual “=" e, em seguida,
clicamos na primeira referéncia, a célula C3. Depois, inserirmos o operador aritmético “*” e,
finalmente, clicamos na segunda referéncia, a célula D3. Por fim, pressionamos a tecla ENTER.

A B = B E F 4]
1 =
- o o o sl
4 | a1l DJQE-: B[ P Unlt | * [ 2 0uant, [
e B et B L T
4 lt=m 2 041 4
] itam 3 103 3
& Mzt 4 075 5
7 H2m 5 1409 3

Figura 28 - referéncia de valores em uma Tabela do Excel

Observe que quando realizamos a insercao da formula usando o segundo método,
clicando nas células de referéncia, o Excel exibe as referéncias assim: =|@]|P. Unit.]]*|@
[Quant.]]. Nao se preocupe. Isso significa que a formula sera aplicada em todas as linhas da
coluna Subtotal, fazendo referéncia as linhas das colunas P. Unit e Quant.

Assim, temos o seguinte resultado:

& i I ¥ E
1
MEE oo giP. U, glauant. g
|3 lema 0,95 £ 57
| 4|  item2 0,41 4 14
5 It 3 L03 2 206
L+ Item 4 0,75 5 3,75
7 ltem 5 1,09 3 327

Figura 29 - calculo automatico de valores em uma Tabela do Excel
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Portanto, Tabelas do Excel sao recursos avancados aplicados as matrizes de dados. Nao
apenas de formatacao e insercao de formulas, mas muitos outros recursos.

Vejamos, por exemplo o seguinte: imagine que temos uma planilha, com varias matrizes.
Cada uma dessa matrizes com milhares de linhas. Eventualmente, quando navegamos numa

planilha, perdemos a referéncia visual de seus cabecalhos. Observe a imagem a seguir.

Al B e . E F A B c o3 E :

| [A) 0 lemE 3.:0@ 3 &y 00
1 B N L L 11 lkemS 7.0 i % 30

| Ira L 0,85 E 57 13 Itam I8 1.60 ! kI

4| kem2 41 4 164 3 el 1,30 4 5.20

5 | a3 103 Fi j.{lﬁ{ 1 Item s 0,6% z L 30

6| Iemnd 0,75 5 1,75 15 jemis 162 5 810

7| lems 1,00 1 137 16 Kemid 134 5 1L70

B|  Rems 411 2 522 17 iEmis 150 X 500,

Figura 30 - visdo de campo de planilha sem clicar na Tabela do Excel

Mas se clicarmos em qualquer célula, dentro da Tabela, quando navegarmos para linhas
mais abaixo, um recurso bastante ttil sera acionado. Os cabecalhos de coluna da planilha irao
exibir os cabecalhos da nossa Tabela. Observe a proxima imagem.

| .ﬂl B Lipin i Sabia e F
BT ] TR 330 93

3
[ 1 fhism 9 .30 '} 5,20
I 2 tbam 10 1LED : 3.0
| 43 tham 11 1,348 4 5,20
(14 Remi2 0,65 2 1,30
[ 75 e 13 LEI 5 B10
[16] fomld 14| 5| 1170
{17 [Hemas 1,50 : 5,00

i}

Figura 31 - visao de campo de planilha clicando na Tabela do Excel

Como podemos perceber, as Tabelas do Excel sao matrizes especiais, com recursos
avancados. Vamos avancar um pouco mais. Quando clicamos em qualquer célula, dentro da
Tabela, percebemos que uma nova Guia se apresenta.
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i e - &
ar
A Produm - PoUniE - Cemant - Sulstedal . F G H
[1] ivem 8 X A0 3 8.3
11 lkema 2,30 4 920
12 item1D 1,60 SR F.
13 toami 11 130 4 520
14 Iem 12 1,65 1r| 1,30
51 lkemi3 16 5 810
6 lemid 234 5 11,70
17 emas 250 3 500

Figura 32 - ativacao da Guia Design

A Guia Design, que faz parte das Ferramentas de Tabela, traz sua Faixa de Opcoes, com
recursos especificos para aplicarmos as Tabelas do Excel. Podemos, entao, utilizar outros
recursos de automacao como, por exemplo, Linha de Totais.

Clicamos no comando Opcoes de Estilo de Tabela e temos algumas opcoes. Dentre

elas, Linhas de Totais.

P T p— BRIt Yk

Tilak ® P e+

i atda el

. 'Jr.«.|--f‘a’lr P a4 el Farda FEag
Lrvsnd: T U R s

Lvem i Towi (=T et

EEHT R

Figura 33 - opcoes de Estilo de Tabela

Agora, vamos adicionar a nossa Tabela uma linha de totais. Observe a figura a seguir.

A |Produto . P Unit, . Cheant -osubtotal . F
7 tmio 1,60 2 3.20
13 lemid 1,30 A 5,20
4| w2 0,65 2 1,30
5] lemas 1,82 s a0
% Itemid 2,34 5 11,70
17 Mtemis 2,50 2 9
17 T sﬁ,iﬁ
19

Figura 34 - Linha de Totais ativada
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Podemos perceber, ainda, que uma seta de lista suspensa aparece ao lado do somatorio

de valores.
ltem 14 2,34
ltem 15 2,50
Total

Figura 35 - escolhendo outra funcio da Linha de Totais

5 i1.700
d 5,00
| 26, 2% i)
Menbum
Iledia
b
orTlad Idnrsgce
Pl
flict
20TIA
D=y Pac
ot A8

Mlises Fuarodes

A Linha de Totais nos permite utilizar outras funcoes do Excel, de modo que podemos

averificar, por exemplo, o maior ou o menor valor numérico e o valor médio.

Utilizando a Formatacao Condicional

A Formatacao Condicional é dos recursos mais usados no Excel, para se destacar dados

dentro de uma condicio especificada, ou listar os dez maiores valores em um intervalo. E

possivel, também, criar mapas de calor para indicar uma tendéncia, ou exibir icones que

indiquem aumento ou queda de indices.

Numa matriz, digamos que queiramos destacar os cinco maiores subtotais (indicados

na figura a seguir).

a i £ o E
b

; l | Produto | P. Ut | Quart. | Subtotal
3| [emt | 0 6 5,7
4 ey | 04 4 054
: lem3 | 103 2 206
& |tmem 4 0,75 5 175
r [ems | 1w 3321
i - 411 2| ¢ gail
5 ke 7 1,34 4] _gsn)
T T 31 3| &_ay
1 fem 23 4 U,
12 [item 10 14 g} 3
13 |iem 11 13 4 5.2
14 Ibem 12 LR ] i [ _,J_.E_h
15 Ibem 13 16 5| & a1l
15 ITer 14 134 5 il,7
7 |lemis | zm70 2 430
18 Tatal HE 1Y

Figura 36 - matriz de dados
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Vejamos, entao, como funciona esse recurso. Selecionamos o intervalo E3:E17. Na Guia

Pagina Inicial, no Grupo Estilo, clicamos no botao Formataciao Condicional.

F 4

E [ =
Tarmbads | P g Sikaic
L T T T Liia

Figura 37 - regras para formatacao condicional

Vamos apontar para a opcio Regras de Primeiros/Ultimos. Quando apontamos para
essa opcao, uma outra lista de opcoes aparece. Vamos escolher 10 Primeiros Itens. O Excel,
automaticamente, ja aplica essa regra sobre o intervalo selecionado.

& ] L b o F a R

1
3 Produta | P.Uné, | Quant. | Subtotsl
3 I 1 245 i E 5.7

ibem 2 fal L 164
s e 3 13 2 100
v rafs 0,75 5 .E

e 3 - | P i T =2
F Trams £

 Pnumialea' | | P T e O ol PRI
] I 7
i L3 rim" Fas T Taedn e b
M ||:\fI'I'.E|:“ 7 -’Jh e mpnin Ve Dern g e el 2o

Breheet Teeab i T e R s
(8] li=m 8 Pirs 2 Smprnin s Trelo deurps [
e P AN TRS S 8 TR VR RS

) learm 30— ~zroy— By shereerhs Verraibe e
B [mman | i8] e

i BT pps| o Sy,
{5 Iets 45 | 1563 5 Bx
1% |lrarm 1 | ].il'-|| g LIE
17l lieemirs 1.4579 N
18, |Total 8549

Figura 38 - formatacdo condicional dos Primeiros

Observe que podemos, também, escolher outras formatacoes sugeridas, para realcar
esses valores, ou personalizar essa formatacao.

Uma outra opcio sio os Conjuntos de fcones, que indicam a posicio dos valores em
relacdo a média do intervalo. Observe a seguir.

23



efospe

EOUCACAD COARPORATIVA

Secrataria do
AdminstEacic

ERFREEEE BN FREEaEE

| juras I : e - E F - ]
EI i = ] A o E o
hllrﬂ;-'-'lumn' comohmipd e : Ll ga wachinm d

Tubwin=  {dlda= |29 Frrraie= = EONT B

T hwickrier -

=

| | '.i' Egaiar Segus de Lekda ¥ B, e =
1—1 Pagyran u Frlea b oasdil] e, 5 B 1 r u
':i. | By e Qs [
§=.I“-‘”r |@ *..‘*
e R i A s ol
{_'I el Ili I" " * :T:TT:.TJ 1F o' FeHL
I B Faggin l'l r - ‘ bl MR 0l CO N
i+ [Tror e 0 22 £l 1 bR mrsrian
B oo B ece @OB
85re e o8
[ _BRESY ]
et alanes
ano v IX
FPr
Ulmrsrl ppgmer
hier  dddd
OJCOC dldlal -
BT
[ Encarun

Figura 39 - formatacao condicional de Setas

Como resultado, temos a coluna de subtotais realcada assim:

a by B | B k] E:2 | E |

I_

1 Procluta | P.unit. | Ouant. | Subtotal

3 ftam 4 0,25 &l® 57

4| |Hem2 o481 £ 1E4

3 Itemm 3 Las il 200

& lkem 4 75 Sl 9.75

T i § 1,00 B EFT

8 [emE 411 s 832

¥ ibem 7 1,14 2 u.:u-&-'"
W [tem 8 5.1 BT

1 ibam @ 33 AT

12 |tem 1B iy &z

13 Item 11 14 il 332

4 lhem 12 {65 il 1.3

15 ikam 13 1,62 A

6 [item 14 2,3 S 117

17 Ibemm 1% 24575 ife  a5s

8 Tkl BE. 1%

w]

Figura 40 - formatacio condicional de Setas aplicada
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Como em qualquer aplicativo da suite Microsoft Office, no Excel, quando copiamos

algum contetdo, temos um recurso chamado Colar Especial. Esse recurso nos permite es-

colher, além do lugar onde vamos colar esse contetdo, o formato do valor que sera colado.

Quando copiamos valores dentro de uma planilha, precisamos lembrar que uma célula

pode conter valores absolutos, como nimeros e textos ou formulas que fazem referéncia a

outras células. Observe a figura a seguir.

—

(RN LY

L= B B e B Py B )

A g i D £
Predita | P. Unit, | Quant. Sa.J.Im'h:-'talﬂé
| [0 | sson] 12 f=cina®
[Ferro 35,00 10 350,00
Cahre 2500 25 615 00
klanganes &2.00 5 110,00
F-._Iu_mfr'u'c- 35.00 20 Too,.00
Total 2.685,00

Figura 41 - matriz com calculo referenciado

Na segunda linha da matriz, temos respectivamente um valor texto, um valor niimero,

seguido de outro valor nimero e um valor formula referenciada.

Vamos copiar os trés primeiros valores e cola-los, logo em seguida, em outras posicoes

dentro da planilha. Faremos o mesmo com quarto valor, a formula. Observe.

A i C > E

1

2 Produts | P,Unt, | Cuant. | Subtotsl
; Ao | s500] 12 600, 00
E Farsa 35,00 1n 391,00
L1 Cabre 25,00 25 EEE-.GE
fi hMangangés B2, 5 110,00
g Aluminio 350K} & | 0000
B Total 2JER5,00
0

bl

H

d

—

| 12

55,00

Figura 42 - copiando valores de células com e sem referéncia

Podemos perceber que os trés primeiros valores colados correspondem aos mesmos

trés copiados. Ja o quarto valor colado, cuja origem ¢ uma féormula, nao corresponde. Como

sabemos, quando copiamos uma formula referenciada, ela tera, a principio, suas referéncias

atualizadas.
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Vamos observar melhor as referéncias apontadas nas células E3 e J3. Vamos perceber o

valor de referéncia da célula E3 esta acrescido de cinco colunas, porque a formula nela contida

foi copiada para uma coluna que esta posicionada cinco colunas depois.

A o) i k] E F 5 H 1 |
! \ | f
3 Produta P:Hir. q;d:-;.. Subrtathl Iﬁ / \l i~ ,'{
3] |Ren CUAN00) 120 =03"D3 f e
i Ferra 306,00 10 20000 12
5 Cobre 25,00 25 625,00 [ago
b [Margands| 62p0| 5 310,00 55,00
T Adum inao 235,00 20 TO0,00
B |Totl 268500
4

Figura 43 - comparando de copia de células

Vamos finalmente, entao, utilizar o recurso Colar Especial. Vamos selecionar o valore

da célula E3 novamente e copia-lo mais uma vez. Em seguida, antes de colarmos usando as
teclas de atalho CTRL+V, ou o botao de Colar da faixa de opcoes, vamos clicar na SETA logo

abaixo desse botao.

O menu do botao Colar nos oferece algumas alternativas para colagem do conteudo.

Na segunda linha, clicamos onde esta escrito Colar Valores e o valor 600,00 sera colado, ao

invés da formula referenciada na célula E3.

Pasta’ ~ Facey

| ot am P fsging

- Cabibi) Ba = v Duelivar Texta S tornalicaments | Coirtis]
& - T A oA E=E = E5E B Cortnles - o A M
ki Lol i g o i [ITITTS]
i (4 b B2 =303
i & C O E F a H I I
Coodgm W =
M o
@ am n Unit., | Quant. | Subtotal
d i # Py |'I|'i|l|:|-|.:'\.ral ik
e i ke 35,00 12 64000
o Lo L[l e 39,00 1o 390,00 66000
lar Egpe 25,00 25 2500 { | 12
b Mangands 62,00 3 310000 [#iro
7 fluminio 15.00 20 TR0 5500
B Tastak 2488500
L}

Figura 44 - comando Colar Especial

26



Secrataria do

AdminEEcaD

Dentre as opcoes, temos ainda, Colar Valores e Formatacao, Colar como Imagem, Co-
lar como Vinculo da Imagem, de modo que podemos escolher a melhor resposta para esse
comando.

Personalizando formatos de numeros

Como sabemos, para servirem como base de operacoes aritméticas, os valores con-
tidos numa célula, devem ser numéricos. Entretanto, esses niimeros podem se apresentar
de formas diferentes. Seja como algarismos, como datas, como porcentagem, ou até mesmo
como horas e minutos.

Eventualmente, dependendo do tipo de resposta que precisarmos, ¢ necessario aplicar
uma formatacao personalizada a um conjunto de dados numéricos.

Consideremos uma situacao hipotética: uma equipe de volei escolar resolveu verificar
a altura e o peso de seus atletas, para analisar a condicao fisica dos jogadores. Um técnico
administrativo digitou os dados em uma matriz, informando altura e peso de cada um deles.

Para calcular a altura média e o peso médio, utilizaram a funcio MEDIA. Observe a matriz

a seguir.
A B = o A B C e
1 |
el Insercdn Mome Critérin 1 Critdris 2 2 | [t g foarie Crtdrsn I Critgria 2
3 13510 Atista d LE2m  [90Kg 4 13510 Atdeta 1 1.9'm kg
4 123455 Atsata 2 1L.EEm BEIKEg 4 123456 Atsta 2 1.BEn 2K
Z 325553 Atdata 2 1.0 92Kg 5 315553 Atksta 3 19490 9ZKg
o 3952 Athota 4 L0Bm 193K fi 352 Atleta 4 2 Em 493
¥ 7 i
g | Média: =MEDIA{D 30} 5 | hdia: [ #Div/ol

Figura 45 - calculando a média com valores do tipo texto

Entretanto, a reposta da funcio foi #DIV/o!. Como sabemos, a funcio MEDIA retorna
a média aritmética simples entre valores numéricos. Entretanto, os valores digitados no in-
tervalo D3:D6 sao do tipo texto. Por isso, a resposta foi um erro de divisao por zero.

Como podemos, entao, calcular as médias e, ao mesmo tempo, indicar as unidades de
medida de altura e peso nas células? Usando uma formatacio personalizada de nimeros.

Primeiro, vamos remover os caracteres do tipo texto do intervalo D3:D6, deixando os

valores numéricos.
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I B C () £ & B C 0 E
1 1
£ Inscrgin Home — Criteio 1 Oritfno 2 2 Inscngio Name Critenip 1 Critemo 2
3 13510 Atlets 1 5,92190KE 3 13510 Atleta 1 1,52 -90kg
4 133456 Atlets 2 1 EEIS2KE 4 123456 Atleta I 1,88 82%g
] 325563 Atleta 3 L4102 5 325553 Atleta 3 154 928
b 3552 Atleta 4 1,0Ef93K B 1852 Afleta d
T HEE N V T
6| Mk, [=mEDia(oa:o7) B Media:

Figura 46 - calculando a média com valores do tipo nimero personalizado

Pronto, a média foi calculada corretamente. Agora, selecionamos o intervalo D3:D6, ¢
também a célula D8, onde sera calculada a média das alturas. Agora, na Guia Pagina Inicial,

no Grupo Namero, vamos clicar na seta a direita da caixa Formato de Nimero. Veja a seguir.

Geral O

- 96 o 55 8
MNumero M

Figura 47 - caixa de opc¢io de nimero

Um menu com outros formatos de nimero se apresenta. Vamos clicar em Mais For-
matos de Numero.

-

-
{
e

=

|61 il =

Figura 48 - menu de formatacio de nimeros

Agora, no painel a esquerda, clicamos em Personalizado. Depois, no painel a direita,
onde se lé Tipo, clicamos no o (zero), logo abaixo de Geral.
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Figura 49 - jancla de didlogo Formatar Células

Agora, vamos personalizar a exibicao dos nameros. Na caixa Tipo, vamos trocar o o
(zero) por 0,00“m”. A letra M (em minusculo), é digitada entre aspas porque ¢ um caractere
texto. Assim, o Excel identifica que esse caractere nao faz parte dos valores a esquerda, ou

[i I I n ]
Teo
0] k_'“

Garal
(i

seja, 0s niameros.

Figura 50 - formato personalizado de nimero

Note, no exemplo (prévia) logo acima, como o numero sera exibido. Agora, ¢ so clicar
em OK, para aplicar a formatacao personalizada. Teremos, entao:

A B C B E
1
2 InscrgEo Hiome Critdriz 1 Critério 2
3 13510 Atheta 1 1.92m B0KE
4 123456 Atleka 2 1,88m B2KE
B 225563 Atleta 3 1.04m 2K
E 3952 Atleka 4 Z,08m 03Kp
i

= Media: : ;ﬂggmﬁ

Figura 51 - resultado da féormula com valores personalizados

A mesma acao pode ser aplicada ao intervalo E3:E6 e a célula E8, para que os valores
numéricos se apresentem com a unidade de medida de peso, o “Kg”.
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Classificando e Filtrando Dados

Classificar dados nada mais ¢ do que definir uma organizacao, uma ordem de exibicao,

crescente ou decrescente, seja por texto, seja por nimero. Vejamos a figura a seguir.

A B C ] E

1

2 | Item Categoria Estoque Prego
3 Papel A 10 15,00
4 Caneta A 20 1,15
5 Borracha B 15 0,85
i) Papel A 3 12,00
7 Papel B 7 15,00
g Borracha B 12 0,85
g Caneta B 30 1,05
10 Papel C 10 20,00
1 Borracha A 20 1,15
12 Borracha C 30 0,65
13 Caneta B 10 0,95
14 Papel A 5 20,00

Figura 52 - uma matriz de dados simples

Vamos classificar os dados na ordem alfabética dos itens. Como nossa matriz ja possui
cabecalhos, NOME, CATEGORIA, ESTOQUE e PRECO, podemos clicar, entao, em qualquer
célula da coluna cuja classificacao queremos realizar. Nesse caso, a coluna ITEM.

Na Guia Dados, no Grupo Classificar e Filtrar, vamos encontrar dois botoes, para de-
finir se a ordem de classificacao sera crescente ou decrescente.

Ias:ificar Q;D—T:

Classificar e Filtrar

Figura 53 - grupo Classificar e Filtrar

Clicamos no botao A-Z, quando queremos a ordem crescente. E no botao Z-A, quando
queremos a ordem decrescente. Vamos ordenar de A-Z. Vejamos o resultado.
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2 T Catagoria Estoise Prago

| Bomacha i 15 L85
4 | Borracha i 12 45
d Eomracha (&) & 1,15
6| [Borracha C 0 0,65
Fi | Camaia £ i} 1.1%
4 | Caraia E i) 1,05
p| |cammta E 10 0,93
10| Fap=i & 11 15,00
11 Faps= & 3 1200
2| |Pape B 7 15,00
13| |Papei C 10 20,00
1| [Pape 4 5 20,00

Figura 54 - matriz ordenada alfabeticamente por Item

Perceba que, agora, a coluna de itens esta classificada em ordem alfabética crescente.
Obviamente, as demais colunas acompanham a nova posicao de cada item dentro da matriz.
Afinal, esses campos estao relacionados.

Vamos, agora, classificar pelo preco dos produtos. Antes, clicamos em qualquer célula
da coluna PRECO. Na Guia Dados, no Grupo Classificar e Ordenar, vamos escolher a classi-

ficacao decrescente, ou seja, de Z-A, que, nesse caso, significa do maior para o menor.

H a8 i i) E

2 Hem Categoaia Estoque Prago
3 Papal c 10 20,00
4 Pap=l 5 5 20,00
5 Papal A 10 15,00
6| |Papel a 7 15,00 |
Iy Fapsl & 3 12,040
i Baivachs & 2 1,55
o Canata A 2 L15
10 EI-HH -] 30 1,05
n Canata =] B 0,535
12 Barrachs g 15 0,85
15__ Barrachs a 12 085
14 Beyrracha C i 0,65

Figura 55 - matriz ordenada numericamente por Preco

Perceba que a ordem decrescente dos precos desorganizou um pouco a coluna dos
produtos, nao respeitando a ordem alfabética dos itens. Mas o importante ¢é que os respectivos
campos permanecem relacionados.

Ainda tomando como exemplo a matriz acima, se precisamos encontrar uma informacao
especifica, de forma mais resumida, um dos recursos mais praticos do Excel é o FILTRO.
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Quando aplicamos um filtro, linhas inteiras sao ocultadas, se os valores nelas contidos
nao atendam aos critérios que estabelecemos.

Vamos, entao, ativar o recurso Filtro. Para isso, primeiro, clicamos em qualquer célula
dentro da matriz. Em seguida, na Guia Dados, vamos localizar o Grupo Classificar e Filtrar.
Por fim, clicamos no botao FILTRO.

Classificar e Filtrar

Figura 56 - botao Filtro

Vamos perceber o surgimento de setas nos cabecalhos da nossa matriz.

4 £ C [} E F
A
d 1 ﬂr Rem - Cal=garia) - Estoque| - Preco) -
1| [Mape 4 10 15,00
4 Careta & P 1,15
b Boeracha B
E If\'\..

Figura 57 - filtros aplicados na matriz

Agora, podemos escolher, dentre os campos (colunas) qual filtro sera aplicado. Por
exemplo, vamos verificar o item Papel. Clicamos na seta de filtragem de Item. Na lista que
surge, vamos desmarcar a opcao Selecionar Tudo e marcar, apenas, Papel. Por fim, clicamos
no botao OK. Observe.

Stvee i Tesde
| -
P
(el canar Tudn)
* Boaracha
| oanrts
& Capai

[ o | Camde il

Figura 58 - selecionando filtro a ser aplicado
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Como resultado, nossa matriz ficara assim:

(E.B-elzmﬂ.r Tudn)

- Boarasha
# Canrta
# Papad

[ Ei--- | Caria)

Figura 59 - resultado de filtro aplicado

L8 B B B

Podemos notar que algumas linhas da nossa planilha estao ocultas. Podemos, assim,

analisar com mais facilidade as informacoes do produto Papel.

Vamos um pouco mais longe. Queremos filtrar ainda mais essas informacoes. Aplicamos
um segundo filtro para saber, por exemplo, que papeis custam menos de R$ 20,00. Clicamos
no filtro de Preco, apontamos para Filtros de Nimero. Depois, clicamos em E menor do que...

. B 5 D E
2 | Mem 7| Categoria =| Estoque - |
3 | DiEEl l"l tasEflcar do Mot pare o A
B | Fapel Yl Cess¥itar an Mo pars o Wene
T-1 Fapel g
1 L] AT ] T
10, Fapel =
14| Papel
Bhieic da M [

saiEiar 1 ferprdipE =

-fofl Seleciarar Tues) e

21 & g
o
i H:'ll.'r: E Wainr ow Jgual o
L £ ld=nor do que.,
=N I
ta |
i e
. . b
bamp g Bets

ax Capcelar

Figura 60 - escolhendo filtro personalizado
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Uma nova caixa de dialogo surge, informamos o valor de critério para o filtro. E clicamos

no botao OK.

Péymyns s Ak Fitip ¥ s
Fiasbrar linfan anda
Preso
ETHERION D o LiE a
'i'. E ¢ '_|g.-.
¥ w
LheTpanrep um ko sk
e ¥ para e prminks unad sirie de ceacaim
——
ou Canps
] ]|

Figura 61 - filtro de nimero personalizado

O resultado sera o seguinte:

[ |

Vale lembrar que o tipo de segmentacao dos filtros depende do tipo de valor contido

& ] £ i E
P i ¥
tefm 7| Jeategoria -1  Estogue - rrrfé .Ti )
Pagal I i 1511
Page| i, 3 £ A
Fagal & r 15,1H]

Figura 62 - resultado de filtro personalizado

nas células: niumero, texto, data etc.

Removendo valores duplicados

Eventualmente, na construcao de uma matriz, podem ocorrer duplicidade na insercao

de dados. Um recurso simples para se resolver esse problema ¢ o Remover Duplicatas. Vamos

considerar a matriz a seguir.

A f C D E

1

2 Ih‘|r-.'|a:|trlnu:-a| Moame Cargo Sebor
3T 1205 |loss Cados |Engsnheirs | ENG
4 .J G5E-9 | André Farins | fdddico GER
5"‘"_'* 405-5 |los Cadlos | ArgeTaro EMG
& ;| 134-7 |Luiza Dantas | Advopada JLER
T 135-5 |Jo=* Cardos |Engenheing EME
| 425-3 |Maria Joz  |Arguitzta ENG
4 S03-7 | ol Luiz Engerheins ERz

Figura 63 - matiz com dados duplicados
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Note que temos a ocorréncia do nome José Carlos trés vezes. Entretanto, apenas um
desses registros ¢ uma duplicata. Vamos remover o registro duplicado de modo preciso e
seguro. Primeiro, clicamos em qualquer célula da nossa matriz. Em seguida, na Guia Dados,

no Grupo Ferramentas de Dados, clicamos no botao Remover Duplicatas.

Xk [ Cai R lirmrpsgo fi= Conzakdar

iH Berencar Modeo de Dados

Fenmmreriad. de Dados

Figura 64 - grupo Ferramentas de Dados

Uma janela de dialogo se abre, perguntando que colunas tomaremos como critério
para comparar os registros, e eliminar os duplicados. No nosso caso, bastaria a coluna de
matricula, por ser um campo chave. Marcamos, entao, Matricula e clicamos no botao OK.

. _— _
| Bsmorens [apacstm 7 2

e el el S g RO, QAT U S s b et el ke s

45 Erintianar Todan b Taduan Seecou [=] Wow gmsas mreie cmcsai

DN ] | Circes

-------

Figura 65 - janela de didlogo Remover Duplicatas

O Excel emite uma mensagem informando a quantidade de itens duplicados encontra-

dos e removidos, bem como a quantidade de exclusivos restantes.

A B o ) E i £ 1< | i
]
2 Mome Cor | Setor |
1 130-5 Yozt Carfos [En Micrancht Excal
d Bnded Farins | e
5 & Carlos | Argui " 1 wiboids RO SR DUNTSI0n & IEVsA DAL & s oned SH R rEflanns
] Luiza Dantas | Adwoigad
i Maria joz | Arguitet__ -
& jolo Lz |Engenheiro | ENG |
- |

Figura 66 - resultado do comando Remover Duplicatas
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AValidacao de Dados ¢ um recurso muito pratico, que nos permite estabelecer critérios

para o preenchimento de valores nas células. Por exemplo, podemos definir que os ntimeros

a serem inseridos numa célula sejam maiores do que o (zero) e menores do que 10 (dez), ou

que compreendam um intervalo de datas. Ou, ainda, podemos definir uma lista de valores a

partir dos quais ¢ permitido escolher e inserir dados.

Tomemos como exemplo, nossa matriz de funcionarios. Digamos que queremos aplicar

avalidacao de dados para a insercao na coluna de setores. Primeiro, vamos apagar os dados

digitados na coluna SETOR. Observe a figura a seguir.

A A i (B E
i
|
3 Matricula Marme Largo S=tar |
i 139-5 |José Cadlos | Engenbeiio
i BSE-0 | Arsdrd Farlsc |MEAdice
S| [[#056 |lostCadas [Arguitets |
i 134-T | luiza Dantas !::rl'fagada
" 1203 |Mariatord | Arquiteta |
i 503-7 |joHolulz  |Engenbeio |

Figura 67 - matriz simples, com intervalo selecionado

Com o intervalo E3:E8, na Guia Dados, no Grupo Ferramentas de Dados, podemos

encontrar o comando Validacao de Dados.

1 i o8

it 2

Testo pdis Preenchimentn Femines  Wakiack
Duphicaing g Dadoa=

s § | Ry 3 )
Lkt LTI P GO

Figura 68 - grupo Ferramentas de Dados, botao Validacao de Dados

al Cnnvokidss Aeagies

arrampniar o Fisp

Gereniarn
Muodeo ce Defiog

Na janela de dialogo a seguir, na Guia Configuracoes, onde se lé Critério de validacao/

Permitir, vamos escolher a opcao Lista. Na caixa Fonte, logo abaixo, vamos digitar os valores

(as siglas) que queremos permitir que sejam aceitos.
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Whldwgis da dados 1 = Waldagin da dadoy # £
Canfigesilesl  Manmgen da @ dlars de gra Canfguragier  hamesen de @ Ahrisde aima
Coitdy - g vl o RIS 02 v 0acsn
bty 114
It Wp O EI praTar e A Lists ¢+ B lgrwrer engraen
thtqueraiar [ M sirpens o na giiuks
i o wbed ‘
| eyl | rin
Hul a1 | - o — T
Héra ERGREFILR 3.
Cooncrrrearrha il bascks
[P ansiiosds
SRHE ARTIRCIIE AN I T RETE WU rsCIE 1ne e n eI S SR T ar
mpar tutn [Cox ]| cmer [repariudn Cancelar

Figura 69 - janela de dialogo Validacao de Dados

Clicamos no botao OK para aplicar a validacao. Pronto, nesse intervalo da nossa matriz,

os unicos valores aceitos sao ENG, GEP e JUR, e em letras maiasculas.

] B F A ] C E
1 0 —— O]
= I'..!-ul:r.i:.lla Heme EEIGI' 5 Mal:n:ulaq Nome {am: Setoa
3 1185 Juﬂ-!' {irll:lz- I:na:rn‘lem- EHIC i 1395 |Jn:|5-|:¢urh:~1- Eﬂﬂ!ﬁﬂ!“!’ﬂ [f-hi-
- BoE-2 | Andrd Fasas | Madico f @ 4 w08-9 | Ande Fanas |Kedico GER
| - |Juee Carlos | Anguitato b 3 HI5-6 [ JosRCarios | ARgeiTeio
L] 1T | Limes P“I"Hl:n'd."l.11il-dﬂ [ L - By |I uira Nanias | Slua
3 4390-1 |Momn lom | Argurtaka 7 422 1 | AMaria oss -'uql.l." ol
B S05-7 [oBolsz  |Erganhedrg 8 157 [doko iz [Engendeio |
LY a

Figura 70 - intervalo de células com Validacio

Assim, quando selecionamos qualquer célula desse intervalo, surge uma seta de selecao

a direita. A partir de agora, podemos digitar os dados diretamente nas células, ou clicar na

seta de selecao para escolher o valor a ser inserido.

Vejamos algumas variacoes da validacao de dados, como por exemplo por Texto,

Numero ¢ Data.

Walidwgiz da dades 7 ® Valiclagic o dadie @
CAnfiguractes | Wamagen d dlarin dy mira Canhgieiglts  Manmgeam 4 da  Alerim de ama
CATA - 08 WaaA S0 a1 T T
EeimaiiE
w niE - Eignare en g Himerd mtera - [ ignoear am granca
=. ‘k—-, Hadoe
wkawrrdis ] sl anime
Bwi
e — |nda artd anta — =
= |% 1rasl w :"'_
Mg |@ df eranks dw
ld maion g gua
Fi | mEnOr e nue ""‘
i et i 5 ; {# mainrou \gual 2 i
aRringies m tiche s voiiily W B e s forEg i agTie L reenor g sl 3 hdriuias il mesw 1
imprcn S

Figura 71 - parametrizando validacao de dados
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Nesse exemplo, escolhemos como critério de validacao Namero Inteiro. Além disso, pode-
mos definir um intervalo, por exemplo entre 1€ 10, ou entre o e 100, ou quaisquer valores inteiros.

Se esses valores forem do tipo Data ou Hora, também podemos parametrizar em um

intervalo.
s D o dE 0TS i b4 e Ty O I EChCR i 2
Comligumciss  Mamsgem de arbwds Sleds dr oo Carhiqunnds  Menugendesmbrsds  Abrka deans
Lrtma du walacdecia [nlmn de vadidagin

B
% |7__f!=.-|.-u||| B Qrnea @ E‘:-linulll-lnn;rln-:n

b arrhrs s mrkh arthre #——k -
Onle de jreno: k Hoon frioal
-

£ "B
Dtm de Lo reg Hcra fins:
[ Tk
Lirmar luda | ﬂl:_[:-r_' Careaiat Lrepn o ':'-'.I.-r- | Corsubar

Figura 72 - parametrizando validacao de dados

Portanto, podemos escolher que tipo de valor permitiremos ser inserido nessas células,
bem como parametros especificos de acordo com o tipo de validacao, seja formato e intervalo
de namero, seja intervalo de datas, seja intervalo de horas.

Entretanto, ha outros recursos bastante interessantes na Validacao de Dados. Vamos
conheceé-los.

Quando inserimos numa célula um valor nao validado, o Excel emite uma mensagem se
ERRO, indicando que o valor digitado nao atende aos critérios de validacao.

I B C (5} E F
1
3 Matnicula Mo Cargo Setor
3 139-5 |Jow Codlos  [Engenheiro EMi
1 §38-2 | André Fariss |Wédsco et
5 A05-6. |Josd Cardos |."-rmlit-:~hn- |’rTIIZ :I =
f 134-7 Lisiga |:|£-'.r;'. L arma s r
+ 4293 |Marls ) hecioach Bl H
i S03-7  [Jodolul
q e =} E E o wblon TUBD dneTel = nae b periTioBher i ndkl Noha d QN0 o i B S cliis

[Emetv ] | concew | | auos

Figura 73 - mensagem de alerta de erro da Validacao de Dados

No exemplo acima, a sigla TIC nao faz parte de lista de valores validos. No entanto, o
alerta de erro pode nao ser suficiente para informar que valores sao validos. Entao, vamos
personalizar essa mensagem, de modo que fique mais claro e mais facil, para quem vai digitar

os valores nessas células, como resolver esse “problema”.
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Voltamos a selecionar as células do intervalo que tem a validacao, ou seja, E3:E8. Mais
umavez, Guia Dados, no Grupo Ferramentas de Dados, vamos clicar no comando Validacao
de Dados. Na janela de dialogo, clicamos na Guia Alerta de erro. Na caixa Titulo, vamos
digitar, em maitsculas, a palavra “ATENCAO”. E, logo abaixo, na caixa Mensagem de erro,
vamos escrever a seguinte mensagem “Este setor ndo estd cadastrado. Clique na seta ao lado e

escolha o setor que deseja informar”. Por fim, clicamos no OK.

¥eidar 50 de dadns ] o

Canfigaglies | Menziges de -erll-:-

B Wizatrar plurks e ez apar s ineecia de-dador inadon

Surndn o usune nenr gados mpakdos movires g2 slerks ge e
Ertia T riuie
Farar o | | ATEMCED

bianusgem da aira:

’-_-i Bt dte w50 L0 DSt TERda
ClHe na sety &0 laan & £ebiha o
g snbar gua deasis of cenar

L funs E l:ltl:l Caneeiai

Figura 74 - personalizando mensagem de alerta

Agora, vamos digitar novamente uma sigla que nao consta dalista que criamos. Observe

a mensagem que surge.

& B C G E F G H i i
1
2 Matniouls Mcames Cango Sedor
| 139-5 |los# Carles  |Engenhbeiro ENG
1 | 650-0 | Andre Farizs |Medico F
5 A05-6. [lost Carlos  |Anquiteto TIL -
6 134-7 | Lidza Dggnres Lachaanra, | S B’"
7 429-3 |Maria Jq “TEH-A .
i s03-7

I Ll
Eqie sEtod vy 1wk In 00, Chidiek ry oebn 30 U0 & 2oiidhey O ST ks e bl ol

10 | Cardei A iy

11 — —

Figura 75 - mensagem de alerta de erro personalizada

Perceba que o Excel informa a razao pela qual o valor digitado nao ¢ valido e avisa como

proceder para inserir um valor que seja aceito.
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Congelando Painéis

Quando trabalhamos com bases de dados grandes, as vezes, precisamos comparar valo-
res contidos na mesma matriz, mas em linhas ou colunas que estao distantes entre si, o que
pode ser um fator complicador. Claro, podemos usar a rolagem de tela, subindo e descendo,
ou indo para direita e para esquerda. E uma operacio facil e simples de se fazer.

I 2 ane 12 { ] ] ] ]
| : | s | | | ) !
L [3E] TRal TH] L1 1E 1] di= ] i
[ &E | p1ahe | Lamw e | o | vy
I L] 1 bR Jpa 5 H i EE i

i W | 41! | me| 8! W o oo | aum) m! ax|  m T8
' W | i ] [ i | 113 = e | Al 0

iz 0 £ ST el n[g agm o wr | 1w T = e o
n ST uwin Lipan| s | amsl s tbie | ham aum|  wem| Al ine
} aj Py T i 37 1 I;J e 1,113 B wET Wi ™
| W, | LMW ZAW|  LETE|  -4es s b M, | aoed | mieA|  faak|  j=e|  &r

-

Figura 76 - matriz simples

Mas, nesse caso, perdemos a referéncia visual dos cabecalhos de coluna (ou de linha),
que sao importantes para a analise dos dados.

Por isso, usamos o recurso Congelar Painéis, para fixar a exibicao de uma parte da tela,
enquanto percorremos o restante da planilha ativa.

Clicamos na Guia Exibir, e procuramos no Grupo Janela, o botao Congelar painéis.

—— i _— SR B

=

P = o T m
Lnkar

Fimea Lrpanm blisma

darmla  Tiedo @ lansias -

Figura 77 - grupo Janela, botdo Congelar Painéis

Como queremos fixar tanto os cabecalhos de coluna, quanto os cabecalhos de linha,
primeiro temos que identificar qual célula precisamos tomar por referéncia. Essa célula fica
imediatamente depois das colunas (A:B) e das linhas (1:2) que queremos manter visiveis. Por-
tanto, a célula C3.

Clicamos na célula C3, e, em seguida, clicamos no botdo Congelar Painéis. No menu que
surge, clicamos no menu Congelar Painéis.

= Longrdar [wmems

| T

: ey & brdas B o0 hifes Vs L Bijusrin &= imds
pio reska de i (oo e s slagdo st}

Carejedar Lindur Sugea e
a1 24 - b o e o S LI b il

T cApunming

Coningedar [

Klaniwra

e TR ol T
ST % [T

Figura 78 - comandos de congelamento
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Agora, podemos navegar na matriz, verificando os valores nas linhas mais abaixo, mas
sem perder o contato visual com os cabecalhos de coluna. O mesmo acontece se navegarmos

na horizontal, para os valores nas colunas mais a direita, sem perder de vista os cabecalhos
de linhas.

pl 5
Il - | L]
: it oF H| in| I | 54 |
21 &C LiTH | gel|  he|  oam| | @ = ™| | | i 1|
4 W 114 T o [ ] W k> 7 1 1
a5 (] 1346 | % 155 | 13t | ai| %5 T 47 | 20 1 [ |
+4 Tl ST | I.IJ.I. EFi | :|.:|:r.|-- :..l;n. ] |||.|.l.“:|:| I fim | T.l.'.! FE = F] (TLY :'ll-
™ T 1333 | an | w7 | e % I | o M| T 17 i
P 214 105 1043 Zam - 13| I [ 31331 LEaa 1373 15T o
ks Al 2| 2 | T i7E | TR L i | = 36| Hi | 3|
F i ik 10 ma i 1w bF = ] ki e L0} i 6} 18 ¥

1 HEE e s asm| o eem]  ozss o EEE os] s me| s

Figura 79 - navegando na planilha com painéis congelados

Adicionando Hiperlinks

Podemos ter acesso rapido a determinadas partes da nossa pasta de trabalho no Excel,
ou a outros documentos, e até mesmo a sites na internet, através de hiperlinks.

Primeiro, selecionamos uma célula ou um elemento grafico. Em seguida, na Guia In-
serir, no Grupo Links, clicamos no botao Hiperlinks.

Figura 8o - botao Hiperlink

Na janela de dialogo que surge, podemos escolher criar um link para uma pagina da
Web; ou para um ponto dentro da nossa pasta de trabalho; ou para um novo documento; ou,
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ainda, para um endereco de e-mail (que abrira o aplicativo padrao de envio de mensagens).

Vamos conhecer as alternativas.

o o el T S CIPGEE Jui vkl
Frdins i nd
Lo TR S HITERRE R ]I SR S i vkl

Sdmini] | FEOR A MR AR TR AR
| 1) Rl v MO SERT B BT S
L s T BT B LR

..:!‘i;.l_ RECE R D AR TS - ORI
Em Bl AW - ] N
W s 3. EASC AATRES - TR T
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i BT BRI RAE
PN Gy e
IRE L ]

Figura 81 - inserindo hiperlink para pagina de internet

Observe o painel a esquerda. Na primeira opcao, temos a criacao de hiperlink para uma
pagina da Web, um site, por exemplo. Onde se 1¢ Endereco, digitamos o dominio (site) para

o qual queremos criar o /ink. Clicamos em OK.
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Figura 82 - inserindo hiperlink para o mesmo documento

Na segunda opcao, podemos fazer um /ink para uma planilha da nossa pasta de trabalho,
ou seja, no mesmo documento. Selecionamos a guia da planilha que queremos, informamos

uma célula de referéncia e clicamos no botao OK.
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Figura 83 - inserindo hiperlink para novo documento
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Aqui, podemos criar um /ink para um novo documento. Escolhemos o nome, o local

de salvamento e o tipo de documento (texto, imagem, planilha etc). Clicamos no botao OK.

Figura 84 - inserindo hiperlink para correio eletronico

Por fim, a quarta opcao, link para endereco de e-mail. Digitamos um endereco do des-
tinatario e o assunto. Depois, clicamos em OK. Quando clicado, o Aiperlink ira executar o

cliente de e-mail padrao, instalado no computador do usuario.

Realizando calculos e analises com Func¢oes

Como sabemos, as funcoes do Excel sao classificadas por categorias, conforme suas
funcionalidades. Neste curso, vamos trabalhar com algumas funcoes das categorias Data e
Hora, Matematica e Trigonométrica, Logica ¢ Estatistica.

DIA - retorna o dia do més, representado por um numero de série inteiro que varia de 1a 31.

A 8 t: ) < A i {: Lo
2 [o3/08/2020] 2 : ,_.H'
3| [-owiez) o 3| [oia[osoarzoz0']

Figura 85 - Funcao DIA

I

Sintaxe: = DIA(num__série)
num_série ¢ argumento obrigatorio. Indica um valor data que deve ser analisado.
Em geral, quando usamos esta funcao, fazemos referéncia uma célula contendo uma

data. Como alternativa, ao invés de uma referéncia, podemos digitar a data entre aspas duplas.
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MES - Retorna o més, representado por um niimero de série, variando de 1 (janeiro) a

4 s_@ = Al 8 _@c
1 1
3 Iuarua.f::n;:n‘ ,.a‘ 2 Z
3| [|=mis(e2) 3| |=mEs{"03/08/2020"

Figura 86 - Fun¢io MES

12 (dezembro).

Sintaxe: = MES(niim_série)

num_série ¢ argumento obrigatorio e indica um valor data a ser analisado.

Da mesma maneira que a funcio DIA, quando usamos a funcio MES, é comum fazermos
referéncia a uma célula contendo uma data. Também podemos digitar esse valor data entre
aspas duplas.

ANO - Retorna o ano de uma data, um niimero inteiro dentro do intervalo de 1900 até

9999,
a5 (B)
z

3| |=mc+["ussmfmzw']|z

Figura 87 - Funcao ANO

Sintaxe: = ANO(num__série)

num_série ¢ argumento obrigatorio e indica um valor data que deve ser analisado.

Igualmente as duas funcoes anteriores, no uso da funcao ANO, fazemos referéncia a
uma célula contendo uma data. Da mesma forma, podemos digitar a data entre aspas duplas.

DIA.DA.SEMANA - Retorna um niamero de indice, variando de 1 (domingo) a 7 (sdbado),
por padrao.

A, B C (I E

" 03/08/2020]

%\ o =DIA.DA.SEMANA[BZ]

i Al oFT Dl e T jdi

relpdipn 0 T igarde Friei
Wi oA ST pripacun
Pl A0 eeeinge s 7 asues

=R ¢ B R T R - T ]

Figura 88 - Funciao DIA.DA.SEMANA

44



Secrataria do

Adminatraca

PERNAMBLCO

Sintaxe: = DIA.DA.SEMANA(num_série;[retornar_tipo])

num_série é argumento obrigatorio, também indica um valor data que deve ser analisado.

[retornar_tipo] ¢ opcional. Se nao indicarmos esse valor, o Excel assumira o valor 1,
que indica o domingo como primeiro dia da semana.

Assim como nas outras funcoes da categoria Data e Hora que vimos anteriormente,
podemos usar uma célula de referéncia para analisar um valor data, ou podemos digitar esse
valor entre aspas duplas.

INT - Arredonda um valor numérico para baixo até o nimero inteiro mais proximo.

A ] C

2 | 3150 Z
3 =|NT{EZ)

Figura 89 - Funcao INT

Sintaxe: = IN'I(nitm)

num é argumento obrigatorio. Representa o nimero real que se deseja arredondar para
baixo até um inteiro.

No exemplo acima, como resultado da funcao, teremos o numero inteiro 3.

ARRED - Arredonda um nimero para um namero especificado de digitos.

A i K

2 | 314159 ‘g(
; | |=m~mr—_|_u:z';;'5.1
Figura 9o - Funcao ARRED

Sintaxe: = ARRED (num;num__ digitos)

num é argumento obrigatorio e representa nimero que vocé deseja arredondar.

num_ digitos também é argumento obrigatorio. Representa o numero de digitos para o
qual vocé deseja arredondar o argumento nim.

Neste exemplo, como resultado da funcao, teremos o nimero 3,142, pelos principios
matematicos de arredondamento.

Observacoes:

Quando num_ digitos ¢ maior do que o (zero), num ¢ arredondado para esse nimero de

casas decimais.
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Quando num_ digitos é igual a o (zero), nitm é arredondado para um inteiro mais proximo.

Quando num_ digitos ¢ menor do que o (zero), nium é arredondado para a esquerda da
virgula decimal.

TRUNCAR - Trunca um numero para um inteiro, removendo a parte decimal desse
numero.

2 3,14159| g
5| [=TRUNCAR(BZ:3)

Figura 91 - Funcao TRUNCAR

Sintaxe: = TRUNCAR(num; [num__ digitos])

num é argumento obrigatorio e representa o nimero que vocé deseja truncar.

num_ digitos é argumento opcional e especifica a precisao da operacao. Seu valor padrao
¢ o (zero).

Neste exemplo, como resultado da funcao, teremos o nimero 3,141, pois nao ocorre
arredondamento.

SE - Verifica se uma determinada condicao esta satisfeita. Se estiver, a funcao retorna
um valor VERDADEIRO. Caso contrario, retorna um valor FALSO.

A B €. B E
- - l J J’
2 i 5 ¥
= | 3|=SE(B2>B3;B2+483;82753)
4 R T

Figura 92 - Funcao SE

Sintaxe: = SE(leste logicoz[valor se wverdadeirol; [oalor se  [also])

teste_logico ¢ qualquer analise feita, é aquilo que se quer verificar, a condicio a ser testada.
valor_se_verdadeiro ¢ a acao a ser executada, caso o teste logico se verifique verdadeiro.
valor_se_ falso ¢ a acao a ser executada, caso o teste logico se verifique falso.
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No exemplo acima, temos:

1° argumento - Se B2 for maior do que B3; (teste 10gico);

2° argumento - Entao, some B2 com B3 (se teste logico for verdadeiro);

3° argumento - Senao, multiplique B2 por B3 (se teste logico for falso).

Outro exemplo:

A, B k L E

1 I |
= [ [ 4

3 | l El-f=5_[|:-’.~?.:=-’ii'.;"mainr':"Hﬁ-:l maior")

Figura 93 - Funcao SE

No segundo exemplo, a logica da funcao SE permanece. Mas podemos perceber que,
agora, tanto o valor_se_ verdadeiro, quanto o valor_se_ falso, nao realizam calculos. Desta
vez, exibem uma mensagem. Nesse caso, a mensagem a ser exibida deve vir entre aspas
duplas.

Assim, no segundo exemplo, temos:

1° argumento - Se B2 for maior do que B3; (teste 10gico);

2° argumento - Entao, exiba a palavra Maior (se teste logico for verdadeiro);

3° argumento - Senao, exiba as palavras Nao maior (se teste logico for falso).

E importante lembrar que o segundo e o terceiro argumentos da funcio SE pode conter
uma formula, uma outra funcio, uma mensagem a ser exibida e até mesmo uma outra
funcao SE. Mas essa ultima possibilidade é assunto para outro curso, o Excel Avancado
quando estudaremos os chamados SEs aninhados (ou lacos de SE).

CONT.SE - Verifica quantas vezes uma determinada condicao ocorre num intervalo.

] B E!:iﬂ' E P i _'!:,::' E

I
2 Aprovado - BE
3 Reprovado E an
a Aprovado | . 4 65
3 Reprovads ﬂ 3 100 J«
£ [Aprovado |=CONT SE[RZ:2E ap RovADOD"| B SD|=:'3'."‘~T.5EIE-'-:" =T

Figura 94 - Funcao CONT.SE

Sintaxe: = CON'T.SE (intervalo;critérios)
intervalo ¢ o conjunto de células a ser observado.

critérios ¢ a condicao (no singular mesmo) estabelecida para se fazer uma contagem.
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Nos exemplos acima, podemos observar a logica da funcao CONT.SE aplicada. Note,
porém, que, no primeiro exemplo, contamos a ocorréncia de um valor texto. No segundo,
contamos um valor do tipo do nizmero. Mesmo assim, nos dois casos utilizamos aspas duplas
para indicar o critério de contagem. Isso por causa dos caracteres >= (maior ou igual) que
sao do tipo texto.

Outro detalhe ¢ que, no primeiro exemplo, perceba, a palavra APROVADO (critério)
esta grafada de modo diferente no intervalo B2:B6. Mesmo assim, a funcao CONT.SE fara
contagem e teremos como reposta o valor 3 (trés). E importante entender que a busca se da
pelos caracteres, independe da forma.

SOMASE - Soma valores de um intervalo, desde que atenda a um determinado critério.

A B Z_@LI E | B :@D E

& P e

as|pG ! 2 g5/
90| i 3 G0
4 55!;\«: I i 65 p
5 100| ¢ ¢ 5 100
£ 5”: | 4 50| =SOMASE[S - HE "< 0"
7| TotaL  |-somasE(czospgio2:E6) = . | '

Figura 95 - Fun¢io SOMASE

Sintaxe: = SOMASE (intervalo; critérios; [intervalo_somal)

intervalo ¢ argumento obrigatorio. Representa o conjunto de células a ser analisado.

critérios também ¢é argumento obrigatdrio. E a condicio (no singular mesmo) estabe-
lecida para se fazer a soma dos valores que atendem a condicao especificada.

intervalo_soma é opcional. Pode ou nao ser utilizado, dependendo da situacao.

No primeiro exemplo, podemos notar o uso dos trés argumentos na funcao SOMASE.
No segundo exemplo, apenas os dois primeiros argumentos foram usados. Isso porque o
intervalo de analise ¢, também, o intervalo de soma.

Ainda assim, nos dois casos, utilizamos aspas duplas para indicar o critério de soma.
Afinal, neles, o critério contém caractere do tipo texto.
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MEDIASE - Calcula a média aritmética de um grupo de células que atendem a um

determinado critério.

) E L@D E A B :.@D E

1 1

- lu{.lin'-c z 100|

3 23| 3 250

4 150 0k _ _ 4 150 ;

5 300 | g | | 300 =PMEDIASE(BE B5"=200")
B =MEDIASE(C2:C5;"0k";82:05) fi

Figura 96 - Funciio MEDIASE

Sintaxe: = MEDIASE (intervalo;critérios;[intervalo_médial)

intervalo é argumento obrigatorio. Representa o intervalo de células a ser analisado.

crilérios tambhém é argumento obrigatorio. E a condicio (no singular) estabelecida para
se descobrir a média aritmética dos valores que atendem a condicao especificada.

intervalo_média é opcional. O uso depende das circunstancias.

No primeiro exemplo, usamos os trés argumentos da funcio MEDIASE. No segundo
exemplo, somente os dois primeiros foram necessarios, uma vez que o intervalo de analise

¢, nesse caso, o proprio intervalo de média.

Personalizando Comentarios

Como sabemos, os comentarios do Excel nos permitem inserir informacoes comple-
mentares, como lembretes, instrucoes, alertas e até mesmo descricao de formulas, sem a
necessidade de digitar essas informacoes em células vazias.

Vamos inserir um comentario em uma célula e, em seguida, vamos personalizar esse

comentario, aplicando alguns recursos mais sofisticados. Vejamos na figura a seguir.

A B L ) z F
1 Paule Guimaraes:
2 Con. PRODLITCE FRECO
3 376 |Papel ad P 12,8
| 271 |Papel A3 e’ 55,4
5 d00  |Papel AD 60,5

Figura 97 - caixa de Comentario

Selecionamos a célula C4 e, na Guia Revisao, no Grupo Comentarios, vamos clicar em Novo
comentario. Pronto, a caixa de edicao do comentario ja aparece disponivel. Nesse momento,

vamos perceber o curso de textos piscando, para que possamos digitar a informacao desejada.

49



tecrataria do
AdminETIcao

ERFREEEE BN FREEaEE

Mas para personalizar o comentario (cor, bordas, preenchimento, fonte etc.), temos que
clicar com o botao direito do mouse na borda da caixa de comentario. Um menu se abrira.

= s O Ll T

Figura 98 - menu de comandos da célula

Na janela de dialogo que surge, temos uma série de formatacoes que podemos aplicar
a caixa de comentario. Mas vejamos um recurso com o qual podemos aplicar, uma imagem
a0 nosso comentario. Clicamos, entio, na guia Cores e linhas dessa janela. Em seguida, na

caixa de opcao Cor, ¢, finalmente em Efeitos de preenchimento.

Formdis CemEnkio T L Fard s coreadee ] -
Predizsiom Propyrdads: L T Tl Teea C6 Fredees Frapredesde: kpprn Tarim AW
Fargs AT ‘m. | Tamaning FaEie & T BT Coran 8 Enban Tamarrg

Pram v Frean:hay
Niaigibdia < 5%\_.4 i Tigd i i Paar vtk 1h’ &
L lanha
ATk
EEEEEREN
Timreds = EipeeEn BISph = Tipirkiia BEEEEE NN FELY | ¥
| EEEED
L] EEEE
Srim Srim
] By ]

[P BB AF [ TRTe1

[ ok || Carcow FN' ax Cnpin

Figura 99 - personalizando Comentario
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Uma outra janela se abrira. Vamos clicar na guia Imagem. E, em seguida, no botao

Selecionar Imagem. Vamos, ento, escolher a imagem a ser exibida na caixa de comentario.

ErEHE Ea == i | mllE i _@ 2
Fordn

D che e bimin e [

Fugmghrs
Cia Gudrd Teive -"H'Ibﬁl

-::'\-Ma-h.i Homaili l‘l a

LT
=

LTI T

|

Syauie |

Figura 100 - selecionando origem da imagem

A imagem pode estar armazenada no seu computador; pode vir de uma pesquisa na
internet; ou pode ser baixada de um servico de Nuvem (OneDrive, Dropbox, Google Drive).

[ T e———

anckcis - Tefes  Fuids - =g

Lt

[~ rE]
[ERTIS AL
|| P b o o e i i
ST

N

[

Fler ool dranercimeda napheni

Figura 101 - imagem selecionada
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Clicamos no botao OK para confirmar a insercao da imagem em nosso comentario.
Agora, quando apontarmos o mouse para a célula que recebeu o comentario, ao invés de um
texto, teremos uma imagem.

& B L& D E F G
]
2 Goo. PRODUTO P:F!E'I;CI
3 326 [Papel Ad = 22,9
=, "'hu
4 271 |Papel A3 (5a) 55,4
5 400  [Papel AD 6.5

Figura 102 - comentario exibindo imagem

Uma dica: antes de inserir uma imagem, apague o texto contido na caixa de comentario,
para nao dificultar a visualizacao.

Gerenciando Nomes de Referéncias

No Excel, podemos dar nomes a células, intervalos e ou constantes. Esse recurso nos
ajuda a fazer referéncias de modo mais agil e preciso. Principalmente quando trabalhamos
com varias planilhas numa mesma pasta de trabalho. E, também, uma forma automatizar
ainda mais nossas planilhas.

Na matriz a seguir, selecionamos o intervalo F3:F7, que sera nomeado.

& B C ] E F
i
2 Alunao Motal | Nota2 | Média | Situacio
3 lahann Goothe 7.50 B.30) __§ 90| Raprovadn
4 Plarke Curka 8,60 7,80 E-.;tﬂprm'adu
§ Katherine Johnson 9,50 7.80 4,65 Anrovads
i Stephen Hawking 6,10 7,00 6,85 Beprovado
! Mavyana Zatz 8,50 9,00 8,73 Aprovado

Figura 103 - selecdo de intervalo a ser nomeado

Na Guia Formulas, no Grupo Nomes Definidos clicamos em Definir Nome.

Dados Fmve Ao Txrhir

Gerencipdng
e fanes 00 Cnera parke dofelegio

Figura 104 - botdo Definir Nome
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Najanela que surge, digitamos, por exemplo, “situacao” (sem aspas e sem acentos mesmo).

E clicamos em OK.

Mowg Home T kS

)

Egropo Fusta as Tisbara ¥

Ecmentsng

Befanann: | popupmrysrsy r =

| oE |:- Cansinr

Figura 105 - caixa de diadlogo Novo Nome

Perceba, onde se 1é Refere-se a: aponta para o intervalo F3:F7, que se refere a situacao
dos alunos. Agora, vamos utilizar, por exemplo, a funcao CONT.SE, para contar quantos
alunos estio aprovados. A medida em que digitamos a funcio, o Excel nos mostra a sintaxe

correta, indicando os argumentos a serem inseridos.

A B C D E F G
1
" Alung MNotzl | MNota2 | Média | Situagio
3 lohann Goethe /.30 630 6530 Reprovado
4 Marie Curie 8,60 7,60 8,10|Aprovada
5 Katherine Johnson 8.50 7,80 3,65 Aprovado
G Stephen Hawking 6,70 7,00 6,85|Reprovado
i Mayana Zatz B30 9,00 3,75 Aprovado
E o
g |
10

Figura 106 - argumentos da funcao CONT.SE

Nesse momento, ao invés de digitarmos o intervalo F3:F7, digitamos o nome definido,
que é “situacao”. A medida em que digitamos a primeira letra, o Excel comeca a fazer suges-

toes de funcoes. Perceba que entre os nomes que surgem esta um rotulo, uma “etiqueta

chamada situacao.

T. aprov.

Figura 107 - etiqueta de Rotulo de nome
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Aplicamos um duplo clique nesse rotulo e o Excel apontara para que o intervalo que

queremos analisar, F3:F7, que contém a situacao de cada aluno.

A B C D E ] G
|
2 Aluno Motal | Nota2 | Médla | Shuagio
3 lohann Goethe 1.50 6,20 6,90 Reprovadao
4 harie Curia 2.60 7.6l B A0\ Aprovado
3 Katherine Johnsen 2,20 7,84 8,65 Agrovade |
L] atephen Hawking 6,70 L 6,85 Reprovade |
) Mayara Zatz 8,20 a00 8,75 Agrovado 4/
7 = :
9 |: T. aprav. TﬂEﬂJ”dr'l
10 o r——

Figura 108 - selecao de nome definido

Digitamos o restante da formula, que ficara assim: =CONT.SE(situacao;“aprovado™).
O resultado, claro, sera 3 (trés).

A mesma acao pode ser aplicada para uma tnica célula. Assim, nao importa em qual
planilha da pasta de trabalho, podemos fazer referéncia a qualquer célula ou intervalo, e o
Excel buscara essa referéncia rapidamente.

Além disso, também podemos criar rotulos para nomear valores constantes. Para isso,
clicamos em qualquer célula. Mais uma vez, na Guia Formulas, no Grupo Nomes Definidos

vamos clicar em Definir Nome. Mais uma vez, surge a caixa Novo Nome.

Hivo Home ® T . Borro Mome ! #

Hame: Hone T ——

Eacope Paita 0& Teahaiva ' Sitapa asta da Tigealnn .

Copeniana: Coppenidria

Eefeiess | SppRESISESE k’q & ﬂﬂ':r\e-:ta 5.
[ ] e s

Figura 109 - alterando a referéncia do Nome

Digitamos o nome desconto. Onde se 1¢ Refere-se a, substituimos a célula de referéncia

por 15%. Por fim, clicamos em OK.
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Agora, em qualquer célula, de qualquer uma das nossas planilhas, vamos digitar

=500*desconto. O Excel entendera que deve multiplicar o nimero 500 pelo rotulo desconto,

que equivale a 15%.

1| [=500%desc )
4 &
L [ Hwdy i

Figura 110 - aplicando um Nome em uma férmula

Pressionamos ENTER e, como resultado, teremos 75. E qualquer outro valor que qui-
sermos aplicar esse desconto, basta aplicar a formula usando o rétulo desconto.

Auditando Formulas

A Auditoria de Formulas é um recurso para analisarmos as formulas contidas nas nossas
matrizes. Ele permite que possamos rastrear os valores dependentes e precedentes dessas
formulas.

Precedentes sao células citadas em uma formula que esta em outra célula. Dependen-
tes, por outro lado, sao células que contém formulas que fazem referéncia a outras células.
Observe a matriz abaixo.

A q £ [ : F

2 fzdn Carlta Valor | Subtatal V. Kladjo
3 Atiza ] 8 | —ssezemee—F 19,19)
A athel | 43k a79| azn7 it
5 athod | 27 W 10,15| 27405 Total
3 atvod | 88 | 2250 109440| | 3407
| [atoS | 81 | 1831 78781

8 AhD# | 12 | 4B50| 583,20

Figura 111 - indicativo visual de Precedentes
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Para conseguirmos essa representacao grafica, selecionamos a célula G3, onde ha a
formula =MEDIA(D3:D8), que tem como resultado o valor 19,19. Na Guia Férmulas, no Grupo
Auditoria de Formulas, clicamos no botao Rastrear Precedentes.

E:n Rastrear Prec edentmr Formulas r-1

s o ey

=% Rastrear Dependentes A Verificacdo de Erros = ) -I ;
= anela de

I:;: Remover Setaz - (&) Avaliar Farmula =
b Inspecdo

Auditoria de Formulas

Figura 112- comandos de Auditoria de Formulas

Agora, vamos aprender a Rastrear Dependentes. Vamos selecionar, por exemplos, a
célula D7, onde temos o valor 19,21. Mais uma vez, na Guia Formulas, no Grupo Auditoria de
Formulas, dessa vez clicamos no botao Rastrear Dependentes.

A B = o B . ¥| s

1

2 | MEo | cota | val.w...:-qh.mmr‘.\%?.-mwﬂ.
3 Alivel | 48 560 | 268,80 e 1919
4| [Amwoz| as | sm| om0
5 [mwed | 2 | 1015| _aps Total
B | Ated | 45 | _#eRe1osad40| | 349877
Py | MiweS | 4 ;- 187,651

B Mived | 12 W0 | ss30

Figura 113 - indicativo visual de Dependentes

Na imagem, podemos perceber que as duas células, E7 e G3, estdo marcadas como
dependentes do valor contido na célula D7.

Quando quisermos, podemos remover as setas de precedentes e dependentes, clicando
no botao Remover Setas.
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Configurando o Layout de Pagina

Se clicarmos na Guia Layout da Pagina, no Grupo Configuracao de Pagina, temos os
comandos necessarios para ajustar, conforme seja necessario, o espaco que nossas matrizes
ocupam nas planilhas.

r—r s ¥ ! ——=
| e | h....l ; i~ =t
kamgeny OrieréscBo Tamanhe s d=  Cimbraz Plapsde Impiimir
Mpressan i k:
- " - '-‘-h-
G 20 22 51 |;' ]

Figura 114 - grupo Layout da Pagina

Podemos configurar as paginas no Excel, alterando o tamanho de pagina F , aorien-
tacio do papel, as margens, a dimensao da planilha para a impressao, a area de impressao
da planilha, entre outras alteracoes.

Quando clicamos no extensor do Grupo Configuracio de Pagina , uma janela de dialogo
¢ aberta. Nessa janela, podemos fazer as configuracoes que desejarmos, de modo a ajustar
o espaco ocupado em nossas planilhas, pelas nossas matrizes de dados. Destaque para o
comando Dimensionar, que nos permlte definir o “tamanho” das matrizes na impressao.

r-'nuu.- I-"u iF : LS

&S inilD

|‘ b B I_-I | Futaan

[T o crum
B udarpad, | 15 Sk oo tamartea reamal

hgrnmigsz Zoplg e de egarmgar = e 2l

Limarcda pape a1 H..-—
S iR i R T

Hiresin b iebnrvd plygeis | S ad i

R YT S0~ SR (=22 0

| CI:. I Cm i b

Figura 115 - janela de didlogo Configurar Pagina
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Também podemos definir titulos, que sao colunas e linhas, a se repetir nas paginas
impressas, e até mesmo aplicar uma imagem de fundo as planilhas. Na imagem a seguir,

vemos a primeira pagina, de um total de cinquenta a serem impressas.

Faigal - Laowl T = L
Frira:
Imiprimire
=i = -
= 4,
LEFd g o) —
| — =1
e =11 E :nJﬁ_‘_l;d:.ﬂ.l.l:l. - o o —
e et — —
MIpreEsiofe —_— e
£ P X S R N
Foi b st de il Sy - -
Camauraches = TEI
rarerss Bignpbhu s Aoy

|-'|
TR

E
i
il
1
i
[.

£t

T
h'
§it
Bt '-E1
#H
...I..Li”

*
T s Pooor Fisds : =
1 -..I:::

Figura 116 - janela de impressao

Agora, observe a figura a seguir, em que se vé a segunda pagina da nossa planilha. Note

que o cabecalho da matriz nao aparece.
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Figura 117 - janela de impressao
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Para repetir o cabecalho da matriz em todas as paginas impressas, usamos o recurso

Imprimir Titulos. Na Grupo Configuracio de Pagina, clicamos no botao Imprimir Titulos.
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Figura 118 - botdo Imprimir Titulos

Na janela de didlogo Configurar PAgina, na guia Planilha, temos a Area de Impressao.
Onde se l¢ Linhas a repetir na parte superior, informamos quais linhas queremos repetir.
Nesse caso, as linhas 1, 2 e 3 da nossa planilha ($1:$3).
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Figura 119 - selecio das linhas a se repetir nas paginas a imprimir

Agora, as trés linhas selecionadas serao impressas nas demais paginas da nossa matriz.

59



f Secrataria do
e O s p e Adminstracis
EDUCACAD CORPORATIVA FEHHAHM

ERFREEEE BN FREEaEE

Faasil - bl T E p= "

Imprirmir

e

b=

Fimhi

miplasicra
PO

B '

s e ks | g

Cariguraciegs

rgrurss Bt

LT Ry
Pigaas - r

— - F ]

1 "|JI|'|.I'.\.I"FI -
ki
'
| Yepm oo - i.-'B

Figura 120 - linhas de titulos a serem impressas em todas as paginas
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Conclusao

Assim, concluimos nosso curso Microsoft Excel. Aprendemos a utilizar novos recursos,
como modelos, Formatacao Condicional, Filtros, Hiperlinks, Validacao de Dados e Tabelas
do Excel, além de funcoes de logica, data e hora e de matemdtica e trigonometria.

A partir de agora, podemos experimentar recursos mais avancados, combinados com
os conhecimentos ora adquiridos.

No curso Excel Avancado, vamos conhecer funcoes mais complexas, aplicar protecio as
planilhas e pastas do Excel, analisar grandes volumes de informacao com extrema facilidade,
usando Tabelas Dinamicas e Segmentacao de Dados, dentre outras ferramentas avancadas.

Parabéns a todos, boa sorte e até breve.
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Referéncias

Aprenda o basico do Excel de forma pratica e rapida - http:/mepixa.com.br/blog/excel-para-leigos

Excel Basico e Avancado (Aula 1) - http://www.mudancasabruptas.com.br/Aular_Excel B%C3%A1si-
co_e_Avan%C3%Arado.pdf.

Tarefas basicas no Excel 2013 - https:/support.office.com/pt-br/article/Tarefas-bh%C3%A1sicas-no-
-Excel-2013-363600¢5-55be-4d6e-82¢f-boa41€294054.

Treinamento do Excel - https://support.office.com/pt-br/article/Treinamento-do-Excel-gobcos390-e-
04c-46af-asb3-d7c22f6990bb?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR.

Preenchimento Relampago - hitps:/support.office.com/pt-br/article/Preenchimento-Rel%c3%azm-
pago-3fbobb4a-ee83-4493-af45-6522324477bd?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR.

Conheca as novidades do Excel 2016 - http://excelpratico.com/conheca-as-novidades-do-excel-2016/.

Testamos o Excel 2016! Conheca as novidades - https:/www.cursosguru.com.br/testamos-o-excel-

-2016-conheca-as-novidades/.

Sobre ponteiros do mouse no Excel - http://www.escolaexcel.com.br/2013/03/excel-ponteiros-do-

-mouse-no-excel-2010.html

Video: Ordem dos operadores no Excel 2013 - https:/support.office.com/pt-br/article/V%C3%ADdeo-

-Ordem-dos-operadores-no-Excel-2013-4af9541b-1¢79-41cb-aocf-dbced6coaese

Operadores de calculo e precedéncia no Excel - https:/support.office.com/pt-br/article/Operado-

res-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-Excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7afgeoe2878a

62


http://mepixa.com.br/blog/excel-para-leigos
http://www.mudancasabruptas.com.br/Aula1_Excel_B%C3%A1sico_e_Avan%C3%A7ado.pdf
http://www.mudancasabruptas.com.br/Aula1_Excel_B%C3%A1sico_e_Avan%C3%A7ado.pdf
https://support.office.com/pt-br/article/Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Excel-2013-363600c5-55be-4d6e-82cf-b0a41e294054
https://support.office.com/pt-br/article/Tarefas-b%C3%A1sicas-no-Excel-2013-363600c5-55be-4d6e-82cf-b0a41e294054
https://support.office.com/pt-br/article/Treinamento-do-Excel-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/Treinamento-do-Excel-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/Preenchimento-Rel%c3%a2mpago-3fb96b4a-ee83-4493-af45-6522324477bd?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/Preenchimento-Rel%c3%a2mpago-3fb96b4a-ee83-4493-af45-6522324477bd?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
http://excelpratico.com/conheca-as-novidades-do-excel-2016/
https://www.cursosguru.com.br/testamos-o-excel-2016-conheca-as-novidades/
https://www.cursosguru.com.br/testamos-o-excel-2016-conheca-as-novidades/
http://www.escolaexcel.com.br/2013/03/excel-ponteiros-do-mouse-no-excel-2010.html
http://www.escolaexcel.com.br/2013/03/excel-ponteiros-do-mouse-no-excel-2010.html
https://support.office.com/pt-br/article/V%C3%ADdeo-Ordem-dos-operadores-no-Excel-2013-4af9541b-1c79-41cb-a0cf-dbced6c9ae4e
https://support.office.com/pt-br/article/V%C3%ADdeo-Ordem-dos-operadores-no-Excel-2013-4af9541b-1c79-41cb-a0cf-dbced6c9ae4e
https://support.office.com/pt-br/article/Operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-Excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a
https://support.office.com/pt-br/article/Operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-Excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

&,.
efospe e U
DUCACAD CORBORATIS FEHHAHEL[:!]

Sobre o autor

Pedro Paulo dos Santos Guimaries ¢ servidor da Secretaria Estadual de Satude - SES
(1990). Atualmente, é Chefe da Unidade de Suporte de Usuarios - UDSOA, na Companhia
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“O que as vitorias tém de mau é que ndo sdao definitivas.
O que as derrotas tém de bom ¢ que também ndo sdo definitivas’.
José Saramago
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