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1. Conceito

O Excel for Windows é uma planilha eletrénica capaz de armazenar dados, executar calculos, gerar
graficos, importar e exportar valores de banco de dados. Uma das suas principais caracteristicas é a
capacidade de calcular operagbes a partir de férmulas criadas pelo usudrio utilizando as informacgdes
digitadas na planilha e fora dela.

No nosso dia a dia podemos construir uma planilha no Excel para fazer o controle do extrato
bancdrio, controle de notas escolares, controle de estoque da empresa, despesas e receitas de casa,
controlar o pagamento de funciondrios e qualquer outro controle que necessite de resultados automaticos
calculados.

2. Conteudo
Uma Planilha Eletrénica é composta de intersecées feitas do encontro de linhas e colunas. Para
entendermos sua funcionalidade, veremos alguns conceitos do Microsoft Excel:
> Linha: As linhas ocorrem na horizontal e sdo identificadas por nimeros. (1, 2,3)
» Coluna: As colunas ocorrem na vertical e sdo identificadas por letras. (A, B, C)
> Células: E a intersecdo entre linhas e colunas. As células recebem os dados digitados pelo
usudrio ou féormulas que calculam e retornam algum valor, dependendo das referéncias
usadas na formula. O nome da célula é a identificagdo da coluna mais a linha (Ex.: A1, E5).
Um arquivo do Excel 2007 (a extensdo é XLSX) é na verdade uma pasta de planilhas. Dentro de uma
pasta podemos ter quantas planilhas quisermos (Plani, Plan2, Plan3, etc). Com o botdo direito do mouse
sobre o nome da planilha, podemos inserir outra planilha, excluir ou alterar o seu nome.

3. Guias

Sem duvida, o maior diferencial que o Excel 2007 possui em relagdo as suas versées anteriores é a
substituicdo das Barras de Menus e Ferramentas pelas Guias que foram organizadas em: Inicio, Inserir,
Layout da Pdgina, Férmulas, Dados, Revis@o e Exibigdo. Comenta-se que a razdo desta substitui¢ao foi o fato
de que muitas ferramentas, opgdes e atalhos presentes nas versdes mais antigas do Excel eram totalmente
desconhecidos por seus usudrios. Isso acontecia porque, nessas versdes, a Barra de Ferramentas era
padronizada de acordo com a freqliéncia de uso destes recursos e o espago disponivel para visualizagao,
deixando assim, varias ferramentas, opg¢des e atalhos ocultos aos usuarios das versées 97, 2000, XP e 2003
do Excel. Entretanto, com a utilizacdo de Guias tanto a visualizacdo quanto a utilizacdo dos recursos acima
citados tornaram-se extremamente mais faceis e praticos para os usudrios do Excel 2007.
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3.1 Guia Inicio
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3.2 Guia Inserir
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3.3 Guia Layout da Pagina
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3.4 Guia Formulas

Opgdes De Fungdes
Mais Usadas No Excel.

Inicio Inserir

E AutoSoma -

Inserir
Funcao ﬁ Financeira =

layout da Pagina

[ Usadas Recentementz ~ [A Texto -

ﬁDntn e Hora = ﬁ'

I Fdrmulas IDanos {Re«dsﬁo Exibicdo

ﬁ-
ﬁ-

i Légica =

~3 Definir Mome -

; S Usarem Farmula
Gerenciador

Desenvolvedar

E:" Rastrear Precedentes E
"CE Rastrear Dependentes '@- “

)
& E 3

- lanela de || Opcoes de ||
de Nomes E&f Criara partir da Selegdo ,,l’-’, Remover Setas ~ @ Inspecio ijlcmlov EE
Biblioteca de Fungoes Momes Definidos Audiforia dejFormulas Calculo

Biblioteca De

Fungdes

Oferece Uma Infinidade
De Opgdes De Fungdes
Organizadas Por
Categorias Tais Como:
Financeira, Logica,
Texto, Etc.

Vdrias Outras Fungdes
Do Excel.

Na Figura Abaixo.

Remove As Setas Usadas Para Mostrar
Interligagdo De Células Através De
Fungoes Ou Férmulas Como Mostrada

Entre Si Por Meio De Fungdes Ou

Células Como Mostrado Abaixo.

Rastreia Células Que Estiio Ligadas

Fdrmulas. Usa Setas Para Indicar Estas

T8 Rastrear Frecedentes 9]
"ig Rastrear Dependentes @

z

5J

decdo ,*I{Rmoutrietas‘ l.ﬂ JI::::(;;
Auditoria de Formulas
b 0 | ok | L
35
= | 20
L]



3.5 Guia Dados
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3.6 Guia Revisao
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4. Pasta de trabalho e Planilhas

Como foi dito anteriormente, uma pasta de trabalho possui mais de uma planilha. Vocé pode mudar
o nome dando duplo-clique sobre o nome da planilha na guia. Vocé pode inserir novas planilhas, excluir,
mover ou criar uma cdpia de uma planilha pronta (é muito util quando temos planilhas de periodo, como
folha de pagamento, receitas e despesas mensais, etc).

5. Teclas de atalho, células e dicas de formatacao

Mudar de planilha: Ctrl + PageUp ou PageDown — alterna entre Planl, Plan2, Plan3, etc.
Ir direto para a primeira célula (A1): Ctrl + Home.

Ir direto para a Ultima linha da planilha: Ctrl + ¥

Selecionar mais de uma planilha ao mesmo tempo: seleciona uma planilha, segura Shift e seleciona a
Ultima planilha. Se vocé formatar uma célula com mais de uma planilha selecionada, as células das outras
planilhas também serdo formatadas.

Editar contelddo de célula: seleciona a célula desejada e aperte F2 (ou duplo-clique).

Inserir quebra de titulo: ao digitar ou editar uma célula, tecle Alt + Enter na posi¢cdo que vocé quer
gue os dados sejam divididos em mais de uma linha.

Aumentar ou diminuir altura e largura de células: Se o conteldo da célula for maior que a largura da
coluna, basta clicar entre a divisdo das colunas (onde hd o nome A, B, C, D...) e arrastar para aumentar ou
diminuir a coluna. Faca o0 mesmo para a altura da linha. Se vocé der duplo-clique, o préprio Excel procura a
maior informacdo digitada e altera o tamanho automaticamente. Veja, na figura abaixo, o ponto exato que
vocé deve colocar a seta do mouse:

= A B | [
| 5 | E( 4'!" \E _V,.'I ! L
<3l

1. Selegdo de células: apenas clicar com a seta do mouse sobre a célula desejada. Para movimentar

sobre outras células, utilize as setas do teclado, tecla <tab> ou o préprio mouse
e e s [ e [t

2. Uma faixa ou varias faixas de células: clicar na primeira célula desejada e arrastar a seta do mouse
até a ultima célula desejada. Com o teclado utilize as setas mais a tecla <shift>. Para faixas ndo-
adjacentes: Selecione uma faixa normalmente, solte o mouse, segure a tecla <ctrl> e selecione as
outras faixas desejadas.
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Uma faixa de células Varias faixas de células




6. Digitacao de valores literais

A digitacdo de dados no Excel possui duas informacdes: valores literais e férmulas.

Os valores literais sdao informacgdes fixas, como nome, endereco, salario, data de nascimento,
porcentagens, identidade, cpf, nome de carro, etc. Quando digitamos estes dados, precisamos ficar atentos
a disposicdo dos dados, deixando as informacgdes estruturadas, isto é, cada coluna com dados semelhantes
(nomes na coluna A, salario na coluna B, descontos na coluna C). Ao digitar os dados na planilha, podemos
formatar a planilha para adequar melhor as informagoes, utilizando-se de cores, formatagdo de moedas,
casas decimais, tamanho e tipo da fonte, alinhamento, etc. Veja um exemplo de formatacdo:

SEM FORMATACAO COM FORMATACAO

R D A | B | € | D

1 Folha de Pagamento - 1 Folha de Pagamento

% TDWE SalarlnBEIj DESCDMDESB qumdu?Ez 2 __Nome Salario |Descontos Liguido

- hx?:r?a = T fo| | 3 [José R$ 550,00 | R$ 80,00 | R 762,00

T = — el | A [Meria R$ 900,00 [R$ 110,00 [ R§ 790,00

o = = o1l | 5 [Jodo R$ 560,00 [R$ 59,00 | R§ 501,00

- TR 570yl | B [Luiza R$ 74000 [R$ 6900 |R§ 671,00
7 Total da Folha: R$ 2.724 .00

Para familiarizar com o Excel, abra uma nova planilha e digite os dados abaixo. Formate as
informacdes para melhorar a estética da planilha:

A B 8 D E

1 |Loja de Computadores Mister Byte

2 Més de Wendas: Fevereiro de 2005

3 |Produta Tipo Estogque  Unitario  “endidos
4 Maonitor 15" LCD S 14 1200 4
5 Motebook ECE  C 3 3500 2
B Moderm Welox A & 240 B
7 PalmTop Pzire C ] 1550 o
g Pentium 4 C 20 g90 15
8 Gravador VDA 10 350 a
10 Impressora HP & 15 280 11

Quando terminar de digitar e formatar esta planilha, clique no Botdo do Office / Salvar e grave o
arquivo com o nome PrimeiraPlanilha.xls.

7. Operadores

Quase todas as férmulas conterdo algum operador matematico. Esses operadores indicam qual tipo
de operacdo sera realizada.

OPERADOR NOME EXEMPLO COMENTARIO

+ Adicdo =A1+B1 Soma o conteldo das células Al e B1

Subtracdo =A1-B1 Subtrai o conteudo das células Al e B1

/ Divisdo =A1/B1 Divide o contelido das células Al e B1

* Multiplicacdo =A1/B1 Multiplica o conteldo das células Al e B1

% Percentual =A1*20% Multiplica o conteldo da célula Al por 0,2

A Exponenciacdo =A173 Eleva o conteldo da célula Al a 32 poténcia
Operadores especiais: avaliam dois valores e retornam o valor légico verdadeiro (true) ou falso (false)
OPERADOR NOME EXEMPLO RETORNA

= lgualdade =20=20 Verdadeiro
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> Maior que =20>21 Falso
< Menor que =20<21 Verdadeiro
>= Maior ou igual a =20>=21 Falso
<= Menor ou igual a =20<=21 Verdadeiro
<> Diferente de =20<>21 Verdadeiro

Quando vocé cria uma férmula contendo mais de um operador do mesmo tipo, as operacdes
matematicas vao sendo realizadas da esquerda para direita até que a ultima tenha sido efetuada. Contudo,

guando vocé mistura os operadores, o
operacdes matemadticas antes de outras.

Excel segue uma tabela de prioridades executando determinadas

OPERADOR

DESCRICAO

%

Percentual

A

Exponenciagao

*e/

Multiplicagdo e divisao

te-

Adicdo e subtracao

== >L=>=<>

Comparagao

8. Formulas

Até agora nos digitamos valores literais nas células como nomes, valores e datas. As férmulas sao

digitadas nas células da mesma forma,

porém é retornado para a célula o valor calculado pela féormula.

Muito importante: toda férmula é precedida do sinal de igualdade ( = ).

Veja o exemplo abaixo:

[ T
1 Controle
2| Mome 1Bim 2Bim 3Bim |
3 |Tomate 2500 3000 1800
4 |Laranja 11000 9500 9960
5 |Café Y BOO0y  sA00 7800
6 =B3+B4+B5
Veja os exemplos de férmulas utilizando as 4 operacbes matematicas:
| A i B B D
1 | As Quatro Operagdes
2 Nome Salario Multiplicagdo | Divisao
3 Maria R% 18000 =B3*1,15 =B313
‘4 lJosé R 210,00
5 |Jodo R 195 00
£ 'Soma =B5+100
7 |Subtracao = =B6-BS
8| TODAS ]=((BS+ B4+ B5)"1,0813) -54]

9. Formulas com porcentagens

Para calcular uma porcentagem de um valor de célula utilizamos, normalmente, a multiplicacao.
Quando digitamos, em uma célula, um valor percentual (%), na verdade o Excel calcula como um valor
absoluto dividido por 100. Se digitarmos 9% o valor da célula é 0,09. Por isso, é errado criar férmulas de

soma ou subtracdo de porcentagens.

11



Férmulas ERRADAS utilizando porcentagens:
+ Acrescentando um valor errado de porcentagem: =B2 + 8%
4+ Diminuindo um valor errado de porcentagem: =B2 — 9%
O primeiro exemplo estd, na verdade, somando RS 0,08 (oito centavos) ao valor digitado na célula
B2 e o segundo exemplo estd diminuindo RS 0,09 (nove centavos) do valor.
Férmulas CORRETAS utilizando porcentagens:
# Acrescentar um valor: =B2 + B2 * 8%
# Calcular o valor da porcentagem: =B2 * 9%
4 Diminuir o valor da porcentagem: =B2 - B2 * 9%

10. Referéncia Relativa e Referéncia Absoluta

10.1 Referéncia Relativa
Quando criamos uma férmula, as referéncias de células sdo modificadas automaticamente quando
copiadas as demais linhas de dados. Chamamos isso de Referéncia Relativa. Exemplo:

A B C
1 Nome Salario Saldrio mais aumento Quando criamos a primeira
2 Maria da Silva R$ 500,00 =B2 + B2 * 10% formula (C2) as formulas da
3 José Santos R$ 800,00 =B3 + B3 * 10% C3 e C4 sdo apenas
4 Ana de Souza R$ 750,00 =B4 + B4 * 10% copiadas.

Por causa da referéncia relativa, devemos criar a planilha com uma estrutura pratica de dados, que
possibilita desenvolver féormulas que podem ser copiadas para a mesma coluna ou mesma linha,
aproveitando a alteracdo automatica da referéncia das células durante a cépia das férmulas. Os valores
fixos, como valor percentual, dinheiro ou data permanecem com o mesmo valor durante a cépia da férmula.

10.2 Referéncia Absoluta

Na criacdo de uma férmula, usamos a referéncia de alguma célula que, independente para onde
copiamos a tal férmula, sua referéncia continua a mesma. Para isso a referéncia da coluna e/ou da linha
deve ser precedida do sinal $. Chamamos de Referéncia Absoluta.

Exemplo:
A B C

1 Nome Salario Salario mais aumento Os trés funcionarios estdo
2 Maria da Silva R$ 500,00 =B2 + $B%6 recebendo o salario da
3 José Santos R$ 800,00 =B3 + $B$6 coluna B com um aumento
4 | Ana de Souza R$ 750,00 =B4 + $B$6 de 50 reais, digitados na
5 célula B6
6 Valor do B6onus | R$ 50,00

A referéncia absoluta é utilizada principalmente com indices comuns a planilha, e normalmente sao
digitadas no final do corpo da planilha. Como exemplo, podemos dar o saldrio minimo, porcentagens de
aumento ou desconto, valor do délar, horas trabalhadas, impostos a cobrar, etc. Sempre que um valor possa
ser utilizado em vdrias féormulas, ao invés de indicd-lo como valor fixo na férmula, use-o sempre como
referéncia absoluta. A grande vantagem do seu uso é quando um valor informado for alterado,
automaticamente a férmula calculara o novo valor quando o valor desta célula for modificado pelo usuario.
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& B _ C

1 Agéncia de Veiculos Ltda
2 Mome alar Em ddlar

_3 |Palio R$ 18.000,00
4 Siena R§ 21.000,00 U§ 750000
5 Gaol R§ 2300000 U§ 521429
=
7 Walor da ddlar:
=AY 2,80

Para criar uma referéncia absoluta, vocé pode teclar F4 com o cursor préximo a célula para inserir o
simbolo S, ou vocé mesmo pode digita-lo.

11. Fungoes simples
Para desenvolvermos féormulas, vimos que podemos usar as referéncias das células e os operadores
da matematica para criarmos cdlculos necessarios na planilha. Porém, as formulas podem ficar complexas ou
grandes, de acordo com nossa necessidade. Entdo podemos criar férmulas utilizando FUNCOES do Excel, que
sdo comandos com um objetivo especifico, enviando parametros para serem calculados e retornando o valor
esperado. Vamos ver seis fungdes bem simples, mas antes veja algumas consideracoes:
% Os parametros sdo informados dentro de parénteses:
=NOME_DA_FUNCAO(PARAMETROS)
# Qs parametros sdao separados por ponto-e-virgula:
=NOME_DA_FUNCAO(PARAMETRO1; PARAMETRO2; PARAMETRON)
4 Uma faixa de valores deve ser separada por dois-pontos:
=NOME_DA_FUNCAO(CELULA1:CELULA2)
4 Dependendo da fungdo, pode haver as duas situacGes, ou seja, separagdo de parametros com faixa
de valores:
=NOME_DA_FUNCAO(CELULA1:CELULA2; CELULA3:CELULAN)
# Se trabalhar com valores numéricos, digite-os sem formatacdo nenhuma (n3o digite RS ou separacdo
de milhar). Quando informar casa decimal, use a virgula.
# Quando informar um valor texto, use aspas:
=NOME_DA_FUNCAO(1500; “FUSCA”; 567,15)
# O nome da fungdo pode ser digitado em letras maidsculas ou minusculas.

11.1 Funcao SOMA

Tem o objetivo de somar o valor numérico das células enviadas como parametro. Veja os exemplos
abaixo e o significado de cada uma:

=SOMA(B3:B10) => estd somando os valores digitados das células B3 até B10.

=SOMA(B3;B5;B10) => esta somando os valores das células B3, B5 e B10.

=SOMA(B3:B10;C3:C10) => estd somando os valores das células B3 até B10 e das células C3 até C10.
Poderia ser digitada assim também: =SOMA(B3:C10)

11.2 Fungio MEDIA

Retorna a média dos valores das referéncias definidas como parametro. Os parametros podem ser
digitados da mesma maneira utilizado pela fungdao SOMA.

=MEDIA(B3:B10) => Retorna o valor médio da soma das células B3 a B10.
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11.3 Func¢io MAXIMO

Retorna o maior valor dos valores enviados como parametro.
=MAXIMO(B3:B10) => retorna o maior valor entre as células B3 e B10.

11.4 Funcio MINIMO

Retorna o menor valor dos valores enviados como parametro.
=MINIMO(B3:B10) => retorna o menor valor entre as células B3 e B10.

11.5 Funcao MAIOR

Retorna o N maior valor de um conjunto de células, onde N é uma posicdo desejada e informada na
funcdo. Diferente da funcao Maximo, que sé retorna o maior valor, a funcdo Maior pode retornar também o
segundo maior valor, o terceiro maior valor e assim por diante.

=MAIOR(B3:B10;1) => retorna o maior valor. Semelhante a fungdo MAXIMO.

=MAIOR(B3:B10;2) => retorna o segundo maior valor entre B3 e B10.

11.6 Funcao MENOR

Retorna o N menor valor de um conjunto de células, onde N é uma posicdo desejada e informada na
funcdo. Semelhante a funcdo Minimo, mas possui o segundo parametro, que informa qual o valor menor
deve ser retornado.

=MENOR(B3:B10;1) => retorna o menor valor. Semelhante a fungdo MINIMO.

=MENOR(B3:B10;2) => retorna o segundo menor valor entre B3 e B10.

Nome de células

Agora que aprendemos algumas fung¢des, podemos continuar com a criagcdo de féormulas utilizando
referéncia absoluta, que no Excel podem-se criar nomes especificos para uma célula ou um conjunto de
células.

Voltando ao exemplo de agéncia de veiculos: temos uma célula que possui o valor do ddlar, a célula
A8. Podemos declarar que a célula A8 também se chame DOLAR.

dolar ] | Valores ] =/ 18000

A | | A B |
1 Agéncia | 1 Ageéncia de Veiculos L
2 Nome Val 2 Nome Yalar E
3 Palio RY 3 |Palio R$ 15.000,00 | L
4 Siena R4 4 |Siena R$ 21.000,00 | L
5 |Gol RY 5 |Gol R$ 23.000,001 |
2 ' Total: R [= Tata~l: OT 27 OO0 AN
7 Valor do ddlar:
8 [R$ 280 !

Veja que na coluna B ha o preco de trés veiculos. Vamos chamar o conjunto destas células (B3, B4 e
B5 de VALORES). Podemos declarar nomes para as células pela barra de férmulas:

No primeiro exemplo, selecionamos a célula A8 e, na barra de férmulas alteramos a referéncia A8
para DOLAR. No segundo exemplo, selecionamos as trés células B3, B4 e B5 numa selecdo mdultipla e
alteramos a referéncia para VALORES.

Assim, se precisarmos somar as trés células podemos usar a funcdo SOMA de outra forma e a
formula que calcula o prego do carro em délar:
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A B C |

1 | Agéncia de Veiculos Ltda
2 MNome Yalor Erm délar

3 |Palio [R§__ 18.00000 [=B3/dolar |
4 Siena R 21.00000 U§ 7.500,00
5 Gol R 2300000 U$ 821429
5 Total:| =SOMAMalores)|

7 Valor do délar:

g8 | R 280
—

12. Formatac¢ao Condicional

A formatacdo condicional é uma opcdo do Excel que permite alterar a formatacdo de uma célula
(estilo e cor da fonte) dependendo de uma condicdo informada. Nesta opcdo podemos usar trés tipos de
formatacgao, ou seja, criar trés tipos de condi¢cdo. Va até a Guia inicio formatac¢do condicional encontrara a

tela seguir:
EE\ Y 4 )= Pastal - Microsoft Excel uso ndo comercial
L S
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo
L Calibri |11 - |A‘ A = ﬁQuebrarTex‘toAutomaticamente Geral w2 :Fj :"_:F'-—'I _:'I -
23 — = 23] ‘é '—_ﬁd =
Colar || &3 Mesclar e Centralizar ~ |E@ -~ o, oo/ %0 %8| | Formatacdo Formatar  Estilos de || In
= J = L@ = 80 =0 \candicional ~| como Tabela - Célula~
hrea de Transf.. Fonte {F] Alinhamento £l Nimero £l |
= —  Realcar Regras das Células » [
Al - fe | B ®
A B C D E F G H | J K L ﬂ'ﬁ PR T ’_I
|:I BT egras de Primeiros/Ultimos
L]

=| Barrasde Dados L3

=
Escalas de Cor 3
=
= 5
:=| Conjuntos de lcones 3

2| Mova Regra...

.=, Limpar Regras 3

Wi |~ |a|u & |wm|=

(=l
= o

j Gerenciar Regras...

-
M

Vocé pode utilizar a formacdo condicional para anotar visualmente seus dados para fins de analise e
apresentacdo. Para localizar com facilidade as excecGes e destacar tendéncias importantes nos seus dados,
vocé pode implementar e gerenciar vdrias regras de formatagao condicional que aplicam a formatagao visual
rica em forma de cores de gradiente, barras de dados, conjuntos de icones a dados que atendem a essas
regras.

Os formatos condicionais também s3o faceis de serem aplicados — com apenas alguns cliques, vocé
pode ver relagGes nos seus dados que podem ser usados para fins de andlise.

13. Fung¢des Condicionais

13.1 Fungao SE

A funcdo SE retorna valores ou executa alguma operag¢do, dependendo de uma condi¢do definida no
primeiro parametro. Desta forma, podem-se retornar dois valores: se a condicdo é verdadeira ou se a
condicdo é falsa. Para isso, a funcdo SE possui trés parametros:

=SE (Condicdo ; Retorno_Verdadeiro ; Retorno_Falso)
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A condicdo é qualquer comparagcdo com valores ou células existentes na planilha. Os retornos podem ser
simples valores literais, valores de células, textos ou cdlculos. Exemplos:

* Se a célula B3 possuir um valor maior que 500 reais, exiba a palavra OK; se a célula B3 possuir
menor ou igual a 500 reais, exiba BAIXO:

=SE(B3>500; “OK” ;”BAIXQ")

* Se a célula C4 possuir a letra F, exiba a palavra FEMININO; caso contrario exiba a palavra
MASCULINO:

=SE(C4="F";"FEMININO”;”MASCULINO")

* Se a célula D5 for igual a V, retorne a célula F5 com um desconto de 10 reais, sendo aumente 5
reais:

=SE(D5="V”; F5 —10; F5 + 5)

* Se o0 salario (célula B4) é menor que 500 reais, aumente 5%, sendo aumente 4%:=B4 + B4 *
SE(B4<500; 5% ; 4%).

Outros Exemplos:

A B D E F G H

1

2 Nome Sexo Depto Salario

3 MARIA MARTING LOPES F 1 R§ 1.351,02| =SE{C3=1;"BANCO";"CAIXA")

4 [FERNANDO LACERDA TOLEDO | M RF1.271 A0 | =SE(D4<500;"BAIX0™;"ALTO")

5 ANTOMNIO DE CASTRO il 1 RE 132239

6 MICHELE JORGE NAZAREMO F 1 RF 1.306,31

7 MARCOS RAIMUNDOD DA SILWA | b 2 FF 418,00

8 DECLIMOD DE OLWEIRA, il 1 RF1.327 96

8 FRAMCISCO MOURISSO it 2 R$ 320,00

% Primeiro SE: se o departamento digitado na célula C3 é igual a 1 exiba 0 nome BANCO, sen3o exiba o
nome CAIXA.

+ Segundo SE: se o saldrio digitado na célula D4 é menor que 500 reais, exiba a palavra BAIXO, sendo exiba

a palavra ALTO.
» TENTE: Digite a planilha acima e crie as férmulas com SE:
+ Exiba o sexo FEMININO se sexo é igual a F, sendo exiba MASCULINO;
4+ Calcule o saldrio mais 30 reais se o salario é menor que 600 reais, sen3o aumente 50 reais;
4+ Calcule e exiba o saldrio com um aumento de 10% se ele for até 550 reais, sendo aumente 9%.

13.2 Funcao PROCV

De acordo com a condi¢do a ser empregada numa férmula, e a quantidade de retornos, a fungao SE
podera ficar muito grande ou até impossivel de ser utilizada. Podemos utilizar 7 fungdes SE dentro da
mesma férmula. A fungdo PROCV, como ndo depende de uma condicdo dentro da formula, pode ter varias
condicBes de igualdade ou de faixas de valores para retornar quantos valores quiser. Isso s6 é possivel
porque a fungdo PROCV utiliza uma matriz digitada dentro da prdpria planilha para retornar os valores.

A funcdo PROCV significa PROCURA VERTICAL, onde a célula definida com um valor pesquisara na
primeira coluna da matriz uma comparagdo e, se encontrar, retornard o valor de outra coluna da matriz. A
funcdo PROCV possui quatro parametros:

=PROCV(Célula_Comparacao; Matriz_Digitada; Coluna_Retornada; Comparacdo_lgual)
Célula_Comparacgao: A célula que possui um valor a ser pesquisado;

Matriz_Digitada: Na propria planilha, digita-se uma coluna com os valores de comparagdo com o
primeiro parametro e nas outras colunas os valores que queremos retornar;
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Coluna_Retornada: O numero da coluna da matriz que ird retornar os valores na funcéo;

Comparacdo_lgual: um valor légico: a palavra Verdadeiro ou a palavra Falso. Se for verdadeiro, a
comparacdo pode ser de igualdade ou de aproximacdo (igual ou maior que o valor procurado até o préximo
valor de comparacdo). Se for Falso, sé pode ser de igualdade.

A | 8| ¢ | D | E & G H

Nome Sexo Depto Salario
MARLA MARTING LOPES F 1 R$ 1.361 02| =PROCV(B3;$C$11:3D$12;2;FALS0)
FERNANDO LACERDA TOLEDD | M 1 R§ 1.271 50 Masculino | =PROCV(D4;$C$14:3D$16;2)
_ANT@NIO DE CASTRO fd 1 RF 1.5322 89 Masculing Alto '
MICHELE JORGE NAZAREND F 1 R$ 1.306 31 Femining  Alto
MARCOS FAIMUNDO DA SILVA | M 2 R% 418,00 Masculing Baixo

h 1

Ml 2

DECLING DE OLMWEIRA R$ 1.327 86 Masculino Alto
FRANCISCO MOLURISSD R% 320,00 Masculing Baixo

F  Feminino
M |Masculino

1 Baixo
a00; Meadio
1000 Alto

e e P s I
i = e R M IS

** ATENCAO ** Toda vez que informar a matriz (segundo pardmetro) sempre o coloque como
referéncia absoluta, pois quando vocé copiar a formula pra baixo, ela deve continuar da mesma forma.

. O primeiro PROCV ¢é de comparacdo de igualdade. Se a célula B3 é IGUAL a um dos valores da
primeira coluna da matriz (C11 a D12, entdo vai pesquisar na C11 até C12) ele vai retornar o valor da linha
correspondente da coluna NUMERO 2 (terceiro parametro). O FALSO significa que sé pode ser igualdade.

. O segundo PROCYV é de faixa de valores. Se o primeiro parametro (D4) vai de 0 até 499,99 (C14 até
C16) ele exibird a palavra BAIXO; se o D4 for de 500 até 999,99 ele exibira MEDIO e se D4 for 1000 ou um
valor maior ele exibird ALTO. NAO h& o quarto pardmetro, pois VERDADEIRO j4 é o valor padrio.

- TENTE: Digite a planilha acima e crie as formulas com PROCV:

4 Exiba BANCO se o departamento for 1; exiba CAIXA se o departamento for 2;

# Se o saldrio for até 1000 exiba LIGHT; sendo exiba TA BOM;

% Se o salario for menor que 600 reais retorne o saldrio mais 50 reais; se o salario for de 600
até 1100 reais aumente 70 reais, sendo aumente 100 reais.

13.3 Func¢ao CONT.SE

A funcdo CONT.SE tem como objetivo contar quantas células fazem parte de uma condicdo
especificada. Pode-se contar qualquer tipo de célula: data, texto ou valores.

Contanto que a condic¢ao seja digitada com o mesmo tipo.

=CONT.SE ( Faixa_de_Células ; Condicdo )

Faixa_de_Células: Identifica as células cujos valores serdo contados, dependendo da condigdo
informada. Pode ser uma faixa de mais de uma linha e/ou mais de uma coluna;

Condicdo: Uma comparacdo ldgica usando valor do tipo dos valores da faixa de células.

Pode usar as condigdes de =, >, <, >=, <= e <>. E IMPORTANTE digitar a condi¢do entre aspas, mas
também pode ser identificada dentro de uma célula.

Exemplos:
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i A | 8B | ¢© | D |

1 Lima Som Ltda

2| Vendedor Vendas Estado Sexo
3 |Joaguim Fernandes R 4.000,00 €] hd
& haria das Dores R G.500,00 SR F
5 |Godofredo lnocéncio R%  16.000,00 SR fl
E | Silvani Batistela Santos R 3.550,00 kG F

_ 7 |Marcela Floreti Richambaud | R 7.700,00 =P F
B |Adamastor Jifresvski R a.000,00 b fl

.9 |Fernando Jacomeli souza FF  1.600,00 =P ful

a. Quantos vendedores sdo do estado de MG?

=CONT.SE(C3:C9;"MG")

b. Quantos vendedores venderam mais de 5000 reais?

=CONT.SE(B3:B9;”>5000")

c. Vocé também pode definir a condicdo digitada numa célula. Digite a letra F na célula D15 e crie a
formula abaixo:

=CONT.SE(D3:D9;D15)

A férmula acima estd contando quantas mulheres sdo vendedoras. Se vocé alterar o valor da célula
D15 para M, automaticamente ela contard quantos vendedores sdo homens.

13.4 Fung¢ao SOMASE

A funcdo SOMASE é muito parecida com a CONT.SE; seu objetivo é, ao invés de contar, somar os
valores numéricos referentes a condicdo informada. Porém, esta funcdo possui um parametro a mais. O
terceiro parametro é quem define a faixa de células a somar, e o primeiro parametro, como o CONT.SE,
continua sendo a faixa de células referentes a condicao.

Continuando com a planilha de exemplo acima do CONT.SE, agora usando SOMASE:

a. Qual é a soma das vendas dos vendedores de MG?

=SOMASE(C3:C9;”"MG”;B3:B9)

Significa somar todas as vendas entre B3 e B9, somente dos vendedores de MG, identificados de C3
a Co.

b. Quando a faixa de células a somar é a mesma da condicao, ndo ha necessidade de usar o terceiro
parametro. Qual a soma das vendas menores que 10000 reais:

=SOMASE(B3:B9;”<10000")

c. Se vocé digitar a condicao numa célula, também pode-se usa-la como parametro de condigao.
Digite na célula C15 a condi¢do <>8000 e crie a férmula:

=SOMASE(B3:B9;C15)

Significa somar todas as vendas diferentes de 8000 reais.

14. Func¢des de Bancos de Dados

Quando precisamos somar ou calcular média de valores, usamos as fung¢des simples SOMA() e
MEDIA(). Se precisamos somar ou contar valores com uma condi¢cdo, usamos as funcdes SOMASE() e
CONT.SE().

Porém, quando temos mais de uma condi¢ao para calcular uma faixa de valores, precisamos usar
funcdes que utilizam parte da planilha para criar essas condi¢des. Ao usarmos fun¢Ges de banco de dados (o
nome da funcdo comega com BD) é preciso bastante atengdo nos titulos das colunas, pois sdo esses titulos
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gue serdo usados para criarmos as condi¢des. Para demonstrar a utilizacdo dessas fungdes de banco de
dados, usaremos a planilha abaixo como exemplo:

A | B | ¢ D = F G
1 Loja de Computadores Mister Byte
2 Produto Tipo Estoque Unitario Unitario
3 Monitor 15" LCD |Saida 14| R¥ 1.200,00 =1000
4 Notebook Computador 3| R$ 3.500,00
5 Modem Acessorio 8 R 240,00 Estoque | Unitario
E PalmTop Computador 5 R%¥ 1.550,00 =10 = 1000
7/ Pentium Computador 20| R¥ 890,00
g !Gravador Acessdrio 10| R§ 350,00 Tipo
3 Impressora Saida 15| R§ 280,00 Saida
10 ACessoro
T | Tipo Estoque Unitario
12 Computadar <10 =000
13 Saida 1200
14|
14.1 Funcao BDSOMA

Essa funcdo soma uma coluna numérica, dependendo de uma ou mais condi¢des definidas numa
matriz na prépria planilha, onde a primeira linha desta matriz deve ser o mesmo titulo da coluna das células
qgue fazem parte da condicao.

=BDSOMA(Faixa_de_Células; Titulo_a_Somar; Células_Condicao)

. Faixa_de_Células : Devem ser selecionadas as colunas que possuem os dados das condi¢cGes da
matriz e a coluna que serd somada, dependendo da(s) condi¢do(des). E obrigatério selecionar também as
células que possuem os titulos das colunas. EXEMPLO:

Selecionar as células de B2 até C9 da figura acima, para somar o estoque do tipo Saida.

. Titulo_a_Somar : Pode ser digitada, entre aspas, o nome do titulo da coluna que sera somada (por
exemplo, a coluna “Estoque”). MAS, é definir, na férmula, a referéncia da célula do titulo, por que se vocé
digitar o nome diferente do que esta definido no titulo, a férmula ndo sabera somar os valores. EXEMPLO: Se
a formula for somar a coluna ESTOQUE da figura acima, ao invés de digitar “Estoque”, prefira digitar a
referéncia C2.

. Células_Condicdo : Faixa de células que define as condi¢gbes para somar a coluna definida no
segundo pardmetro. A primeira linha dessa faixa de células deve ser o nome do titulo da(s) coluna(s)
também selecionada no primeiro pardmetro, que possui as colunas que definirdo as condi¢des. SUGESTAO:
da mesma forma que, no segundo parametro, é melhor digitar a referéncia da célula do que digitar
literalmente o titulo da célula, aqui também é mais seguro igualar os titulos de condi¢gao com os titulos da
faixa de células. EXEMPLO: Na figura acima, na célula B11 ndo foi digitada a palavra “Tipo” e sim a férmula

=B2, para transportar o nome para essa célula.

14.2 Funcao BDCONTAR
Conta quantas células da faixa informada fazem parte da condi¢do verdadeira definida.
=BDCONTAR(Faixa_de_Células; Titulo_a_Contar; Células_Condigdo)
A sintaxe do do BDCONTAR é a mesma do BDSOMA, com a diferenca de contar quantas linhas
satisfazem a tabela de condi¢Bes. Agora, o mais IMPORTANTE é que o segundo parametro, que possui o
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nome da coluna a contar, deve ser obrigatoriamente um valor numérico. Se vocé escolher uma coluna que
possua nomes, enderecos, simbolos com caracter ele retornara zero. Exemplo: usando a planilha da pagina
anterior, se quisermos contar quantos produtos sdo do tipo COMPUTADOR, o segundo parametro deve ser o
titulo ESTOQUE ou UNITARIO, que possuem valores numéricos. Ndo use PRODUTO ou TIPO, pois possuem
valores alfanumeéricos: =BDCONTAR(A2:D9;”ESTOQUE"”;B11:B12)

14.3 Func¢io BDMEDIA

Calcula o valor médio de uma coluna numerica, apenas das linhas que satisfazem a tabela de
condicdes. =BDMEDIA(Faixa_de_Células; Titulo_a_Calcular; Células_Condic3o)

Outra funcao semelhante com a BDSOMA. Ele soma os valores encontrados de acordo com as
condicbes definidas e divide pela quantidade de células encontradas.

Exemplos:

De acordo com a figura da planilha da pdgina anterior, veja o resultado da criacdo das férmulas
utilizando fungdes de banco de dados:

a. Qual é a soma do estoque dos produtos cujo preco unitario é maior que 1000 reais?

. Selecione as colunas juntamente com a linha que contém os titulos como primeiro pardmetro (C2 a
D9); escolha a célula que possui o titulo da coluna a somar (C2) como segundo parametro e selecione a
tabela de condigGes (F2 a F3):

=BDSOMA(C2:D9; C2; F2:F3)

b. Quantos produtos possuem estoque maior que 10 e o pre¢o unitario menor que 10007?

=BDCONTAR(C2:D9; C2; F5:G6)

c. Qual é a média dos precos unitdrios dos produtos do tipo saida ou Acessério?

=BDMEDIA(B2:D9; D2; F8:F10)

d. Quantos produtos sdo do tipo computador, com estoque menor que 10 e preco unitdrio maior
que 2000 reais OU (mais os) produtos do tipo saida com prego unitario igual a 1200 reais?

. Note que agora usamos mais de uma linha na condicdo. Por isso: condicdes na mesma linha
correspondem a E (AND), ou seja todas devem ser verdadeiras e quando se usa outra linha significa OU (OR).

=BDCONTAR(B2:D9; C2; B11:D13)

15. Fung¢des Diversas

15.1 Func¢ao EXT.TEXTO

Permite retornar parte do valor de uma célula que contém um texto. E possivel, através da
identificacdo do inicio e da quantidade de caracteres, retornar apenas uma parte da célula.

=EXT.TEXTO(Célula ; Posicdo_lInicial ; Quantidade_Caracteres)

Observacado: Pesquise sobre as fungdes DIREITA e ESQUERDA. Vale a pena, e tem a ver com a fun¢do
EXT.TEXTO.

15.2 Funcao LOCALIZAR

Retorna o nimero da posicdo de um caractere ou uma seqiéncia de caracteres dentro de um valor
informado, procurando dentro do valor de uma célula. E preciso informar qual a informac3o a procurar, em
qual célula e qual a posi¢do inicial do texto deve comegar a procurar.

=LOCALIZAR(Texto_Procurado ; Célula ; Posicdo_Inicial da Procura)
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15.3 Fun¢ao MOD

Esta funcdo matematica retorna o resto da divisdao de valores. Numa divisdo de 4 dividido por 2 o
resultado é 2; o resto desta divisdo é zero. A funcdao MOD é utilizada em alguns calculos matematicos, como
o calculo de digitos verificadores.

=MOD(NUmero ; Divisor)

15.4 Funcgao INT

Outra funcdao matematica que tem o objetivo de retornar o valor inteiro de um nimero, descartando
o valor das casas decimais. Se o valor é 6,1 ou 6,9 o valor retornado é apenas 6.

=INT(NUumero)

15.5 Fun¢do ARRED
Diferente da func¢do INT, a fungdo ARRED arredonda o nimero informado com a quantidade de casas
decimais desejadas, ndo descartando o cdlculo da proximidade do valor da casa decimal. Portanto, se for
informado 6,1 e 6,9 desejando nenhuma casa decimal, a funcdo retornard 6 e 7, respectivamente.
=ARRED(NUmero ; Quantidade_Casas_Decimais)

16. Algumas fun¢coes matematicas

16.1 Funcio POTENCIA

Fornece o resultado de um numero elevado a uma poténcia.
Sintaxe: POTENCIA(num;poténcia)

- Nim: é o nimero base. Pode ser qualquer nimero real.

- Poténcia: é o expoente para o qual a base é elevada.
Comentdrios:

O operador "A" pode substituir POTENCIA para indicar a poténcia pela qual o nimero base deve ser elevado,
tal como em 572.

Exemplos: Calcule a poténcia dos seguintes numeros:

=POTENCIA(5;2) =POTENCIA(8;3) =POTENCIA(4;5/4)
=POTENCIA(98,6;3,2) =POTENCIA(9;4) =POTENCIA(10;10)

16.2 Func¢ao RAIZ

Retorna uma raiz quadrada positiva.
Sintaxe: RAIZ(nim)

- Num: é o nimero do qual vocé deseja obter a raiz quadrada. Se num for negativo, RAIZ retornara o valor
de erro #NUM!.

Exemplos: Calcule a raiz quadrada dos seguintes nimeros:
=RAIZ(16) =RAIZ(81) =RAIZ(144)
=RAIZ(25) =RAIZ(324) =RAIZ(9)

16.3 Funcao ROMANO

Converte um algarismo ardbico em romano, como texto.
Sintaxe: ROMANO(num;forma)
Comentarios:
Se o numero for maior do que 3999, o valor de erro #/ALOR! sera retornado.
Exemplos: Converta os seguintes nimeros em romano cldssico:
| =ROMANO(500) | =ROMANO(10) | =ROMANO(100) |
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17. Filtragem

A ferramenta filtragem é boa para selecionar dados numa lista grande. Filtrar é exibir dados que
atendem certa condic¢do e oculta as demais. Selecione qualquer célula que contenham dados a filtrar. Va até
a Guia Dados e clique em Filtro. Agora clique em uma das setas que apareceram e escolha qual dado vocé
deseja filtrar. Por exemplo: em uma planilha de funcionarios, somente quero saber os que possuem cargo de

assistente em administragao.
Exemplo 1: Tabela normal com todos os dados:

(| e =)~ - Ferramentas de Tabela | Aulal Fazer [unto com eles. s = Mi
_‘f/ Tnitia Tnserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisha Exibicia Design
E = & Limpar == [E | [ i
o @ %Cu:r::x:a:::c: il ﬂi ? -',:':L|:l::- j 31. j _';EE
D Da D& De Qutras | ¢ Atualizar Z | Classificar | Filtro \., Texto para  Removeér Validsgio Consolidar
Cess eb  Texta Fomtes Ex tudo - 257 Avancad colunas Duplicatas de Dados ~
Obter Dados Externos Coansxdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
E2 - £ | SALARIQBRUTO
A B C D E F G H |
1 SERVIDORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SALARIO SALARIO VALE SALARIO
2 NOME CARGD BASE INCENTIVO BRUTO P55 DESCONTO ALIM ENTAI;.E.O liQUIDO
3 André Contador RS 2.300,00 52%| RS 3.496,00 12% RS419,52 RS 304,00 | RS 3.380,48
Assistente em
4 Andressa Administragio RS 1.700,00 27%| RS 2.159,00 12% RS 253,08 RS 304,00 | RS 2.203,92
5 Antonio Contador RS 2.300,00 52%| RS 3.496,00 12% R5419,52 RS 304,00 | RS 3.380,48
TEcnico em ASsuntos
6 |Augusto Educacionais R3 2.300,00 27%| RS 2592100 12% RS 350,52 RS 304,00 | RS 2.874,48
7 Carla Recepcionista RS 1.400,00 27%| RS 1.778,00 12% RS 213,36 RS 304,00 | RS 1.868,64
8 Douglas Bibliotecario RS 2.300,00 27%| R$ 222100 12% RS 350,52 RS 304,00 | RS 2.874,48
Assistente em
9 |Gustava Administracdo RS 1.700,00 27%| R$ 2.159,00 12% RS 259,08 RS 304,00 | RS 2.203,92
Assistente em
10 Joo Administracio RS 1.700,00 10%| R% L.870,00 12% RS 224,40 RS 304,00 | RS 1.549,60
11 Marcalo Eibliotecdrio RS 2.300,00 27%| RS 292100 12% RS 350,52 RS 304,00 | RS 2.874,48
Técnica em Assuntos
12 \Marcio Educacionais RS 2.300,00 27%| R 222100 12% RS 350,52 RS 304,00 | RS 2.874,48
13 Maria Recepcionista RS 1.200,00 10%| R 1.320,00 12% RS 158,40 RS 304,00 | RS 1.465,60
14 |Pedro Contador RS 2.300,00 27%| RS 222100 12% RS 350,52 RS 304,00 | RS 2,574,458
Assistente em
15 |Redrigo Administracio RS 1.700,00 0%| R% 1.700,00 12% RS 204,00 RS 304,00 | RS 1.800,00
16 Vera Bibliotecario RS 2.300,00 52%| RS 3.496,00 12% RS 419,52 RS 304,00 | RS 3.380,48
17 Obs.: Dados ficticios

Exemplo2: Tabela mostra somente o servidores com o cargo de assistente em administracao:
-hﬂ\‘.1 - % &= E Ferramentas de Tabela  Aulal fazer junto com eles.xlsx - Mi
) m
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas ados Revisdo Exibicdo Design
n  |) Conexdies A T == =] =
@ 7 Propriedades H E _I-_+f 54 j J;EI
Da Atualizar %l Classificar || Filtro Texto para Remover Validacdo Consolidar
A Neb tude = == Editar Links colunas Duplicatas de Dados ~
Obter Dadas Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

E2 - f« | SALARIO BRUTO
A B C D B F G H |
1 SERVIDORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
\ SALARIO SALARIO VALE SALARIO
2 NOME |~ CARGO -l BASE | ¥ | INCENTIVI ~ BRUTO| ~ PSS |~ DESCONTO ~ ALIMENTA{;E'\ - I_i{IUIDE ~
Assistente em
4 |Andressa Administrago RS 1.700,00 27%| RS 2.159,00 12% RS 259,08 RS 304,00 | RS 2.203,92
Assistente em
5 |Gustavo Administragdo RS 1.700,00 27%| RS 2.159,00 12% RS 259,08 RS 304,00 | RS 2.203,92
Assistente em
10 Jo3o Administrago RS 1.700,00 10%| RS 1.870,00 12% RS 224,40 RS 304,00 | RS 1.943,60
Assistente em
15 Rodrigo Administragdo RS 1.700,00 0%| RS 1.700,00 12% RS 204,00 RS 304,00 | RS 1.800,00
17 QObs.: Dados ficticios
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18. Atingindo metas

O Excel oferece o recurso de projetar metas. A ferramenta pode ser usada para determinar um valor
inicial, a fim de obter um resultado especifico, considerando uma série de dados de uma planilha.

Exemplo: Uma determinada empresa possui um faturamento bruto de R$5.200,00 por més. Com o
pagamento de impostos mensais, o valor liquido cai para R$3.640,00. A meta é atingir lucro liquido de

R$5.200,00.

Clique na guia Dados, Teste de Hipdteses, Atingir meta, e siga as figuras.

rop
P
—d

ir| Teste de
Hipateses =

W

Atingir meta...

Tabela de Dados...

Gerenciador de Cenarios...

I+H+l=

Agrupar Desagrupar 5u

C

B1 - fe | =B1-B2-B3
il B C D E F
1 Faturamento Bruto R S.EDD,DD' i
““““““““ s-------'. | Atingir meta l D -l
2 |IPI RS 624,00
3 1CMS RS 936,00 Definir célula: B4 Bz
4 Faturamento Liguido RS 3.640,00 Para valor: 5200
5 Alternando célula: | $BS1 £
]
7 oK ] [ Cancelar
8
B4 - fe | =B1-B2-B3
A B c . Db | E | F | @G
1 |Faturamento Bruto RS 7.428,57 | status do comando atingir meta 7 i&|
2 |IPI RS 891,43
3 ICMS RS 1.337,14 Atingir Meta com a cé;lula B4
- 1 | encontrou uma solucio.
4 |Faturamento Liguido | RS 5.200,00
5 9 | Valor de destino: 5200
Valor atual: R% 5,200,00
b
7 [ Cancelar
2

Observe que para se obter um lucro liquido de R$5.200,00 reais o valor do faturamento Bruto tem

que ser R$7.428,57.

19. Protegendo dados

O Excel fornece diversos recursos para limitar a forma como usuarios podem exibir ou alterar dados

em pastas de trabalhos ou planilhas.

19.1 Protegendo

a. Selecione a guia Inicio / no Grupo Células clique em Formatar/ Proteger planilha;
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19.2 Desprotegendo uma planilha
a) Selecione a guia Inicio / no Grupo Células cligue em Formatar/ Desproteger planilha.

Se vocé pretende proteger somente algumas células e deixar outras desprotegidas, por exemplo
células que contenham quantidades que podem ser modificadas, vocé deve primeiramente desbloquear
essas células, selecionando as células que deseja desbloquear e depois cliqgue na guia Inicio / Formatar
células e cliqgue em protecdo e desmarque a caixa de opg¢do blogueadas. Cliqgue em OK.

Veja o exemplo:

Inserir Excluir |Formatar

Célula:

= X AutoSoma ~ A?
i Z

&| Preencher -

- 2 Limpar ~

Tamanho da Célula
30 Attura da Linha...
AutoAjuste da Altura da Linha
T3 largura da Coluna...
Autosjuste da Largura da Coluna
Largura Padréo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia
Protecio
[y Proteger Planilha..
5| Bloquear Célula

% Formatar Células..

Listas Personalizadas

Frotecio

nimeyT inhamento | Fonte | Borda |
[Hoqueadas]

[ gaultas

grupo Alteracses, botdo Proteger Planiha).

@ - = A [ C D E F
&E Valor Qtd.
Szoiin Lesd Descriciio Unidade  Unitério  Vendida Valor Total
& Filtrar = Selecior
Tijolo Centena RS 43,20 15| RS 648,00
= Cimento Saco RS 41,40| 20| RS 828,00
| I Areia Matro RS 32,40 30[ RS 972,00
I pedra Metro RS 34,20 23| RS 786,60
cal Saco RS 23,40 64| RS 1.497,60
Ferro Barras RS 16,20 85| RS 1.377,00
Canduite Rolo RS 63,00] 18| R$ 1.124,00
) Cabos Elétricos Rolo RS 97,20 35( RS 3.402,00
L Fita Isolante Unidade RS 1,04 40| RS 41,76
: Alicate Unidade RS 63,00 12| RS 756,00
" 5 Disjuntor Unidade RS 18,00 N[ rs 270,00

Células selecionadas que
vocé n3o deseja proteger.

)

Bloquear células ou ocltar férmuias ndo terd nenhum efeito até vocE proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,

Depois é s6 clicar em Formatar/ Proteger Planilha e inserir uma senha.

20 Formulario de Dados

Apds criar uma lista, vocé pode acrescentar, localizar, editar ou excluir usando o Formuldrio de
Dados. Um formuldrio de dados é uma caixa de didlogo que exige um registro complexo por vez. Os campos
gue contém valores constantes, que podem ser editados, aparecem em uma caixa de edi¢do. Os campos
calculados, que ndo podem ser editados, ndo aparecem em uma caixa de edicdo. Esses campos contém os
resultados de formulas.

Y=

Para obter o icone do formulario, vocé deve clicar no botdo

-IIXE'“J x"-, ‘.". H h!J i Ly, == - do Office e depois no botdo opg&es do Excel, Personalizar,
I ‘E-J;‘J' = Escolher comandos fora da faixa de opgéo e selecionar o
- Inicio Inserir LayoL icone Formulario.
A | B C D E = G H J
1 Nome Enderego Bairro Cidade Estado
2 Ana Rodovia Anhanguera, km 180 |Centro Leme SP ENDERECO A=)
3 Eduardo R. Antdnio Castro, 362 Sdo Benedito Araras SP
) . Nome: o 1de 10
4 | Erica R. Tiradentes, 123 Centro Salvador BA = _
5 |Fernanda Av. Orozimbo Maia, 987 Jd. Nova Campinas |Campinas SP Endereco: |Rodovia Anhanguera, km 180 2
6 | Gabriela Rodovia Rio/SH0 Paulo, km 77 |Praia Grande Ubatuba Sp CSCA =0
7 Pedro R. Sergipe, 765 Botafogo Campinas sp Cidade:  |Leme
8 Roberto Av. Limeira, 98 Belvedere Araras SP Estado:  |SP -
9 Rubens Al. Dos Laranjais, 99 Centro Rio de Janeiro RJ
10 |Sénia R. das Quaresemeiras, 810 Vila Claudia Porto Alegre RS
11 |Tatiana R. Minas Gerais, 67 Parque Industrial Pogos de Caldas MG
18
19
20 i
21
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