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MICROSOFT EXCEL

Planilhas Eletronicas multiuso da Microsoft, possui recursos que fazem deste aplicativo o
programa mais elaborado da suite Office.

Esse programa coloca linhas e colunas dentro de sua memoria e as manipula de acordo com
as formulas.

Trabalhando com o Excel, o usudrio sera capaz de criar tabelas, graficos, fungdes, além de,
num estagio avancado de conhecimento, poder utilizar o programa para criagdo de paginas
na Internet.

Informacoes Gerais:

-LINHA: Dentro da janela da planilha, as linhas s3o identificadas por nimeros na lateral
esquerda da tela, que vao de 1 a 65.536.

-COLUNA: As colunas sao identificadas com letras de A a Z e combinagdes de letras até
totalizarem 256 colunas. A LARGURA PADRAO da coluna em uma nova planilha ¢é de
8,43 pt, mas pode se tornar mais larga (até 255 caracteres) ou mais estreita (até 1 caractere)
—CELULA: Trata-se da unidade de uma planilha na qual sdo inseridos os dados. A
inser¢ao de cada coluna e linha em uma planilha forma uma célula (A1, C4, F8).
-CELULA ATIVA: E a célula exibida com a borda em negrito, indicando que ela esta
selecionada e onde os dados serdo digitados.

-INTERVALO DE CELULA: E uma regido da planilha selecionada a fim de permitir que
se trabalhe, edite, formate e modifique mais de uma célula ao mesmo tempo.
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INSERINDO NOVA PLANILHA NA PASTA DE TRABALHO: Menu INSERIR /

PLANILHA.
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A planilha sera inserida 4 esquerda da PLAN que estiver ativa.

EXCLUINDO PLANILHAS DE UMA PASTA DE TRABALHO:
Selecionar as planilhas que deseja excluir. EDITAR / EXCLUIR PLANILHA

grquim:u Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramnentas Dados Janela Ajuda

== @ = A& 21 %l i

&rial E = & 9% oo ) O
| Al & Recortar Cir

L:A Copiar CtrHC F G

5 B2 Colar Ciri+y

3

1 Presncher k

5 Litnpar k

B Excluir...

; Excluir planilha

ﬁ] #h Localizar. .. Cri+L

11

12 v

13 b

ESSE PROCESSO NAO TEM VOLTA CUIDADO!



INSERINDO LINHA E COLUNAS NA PLANILHA: LINHA / Posicione o cursor )
ABAIXO da linha a ser inserida: INSERIR / LINHAS / COLUNAS: Posicione o cursor A

DIREITA da coluna a ser inserida: INSERIR / COLUNAS.
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Formatando Paginas:
Entrando em ARQUIVO CONFIGURAR PAGINA:

- Aba Pagina: Configuracdo de ORIENTACAO do papel (Retrato: vertical ou paisagem:
horizontal).

-Aba Margens: Podem ser alterados as medidas das margens e o alinhamento da planilha na
pagina.

- Aba Cabegalho e Rodapé: Permite a personalizagdo do cabecalho e do rodapé da pagina.
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Formatar Células:
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- Aba NUMERO: Permite formatar o contetido da célula a partir de varias opgdes
disponiveis.

Formatar celulas

| Ndmero l #linhamento l Fonke l Borda l Padrdes ] Protecdo l
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possuem Farmato de noimera
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Ok | Cancelar

- Aba ALINHAMENTO: Permite formatar o texto tanto na horizontal como vertical
do texto, em trés posi¢des diferentes, podendo incluir uma op¢do de RETORNO
AUTOMATICO DO TEXTO, quando o texto for maior que a célula.



Formatar celulas
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Ik, | Cancelar

- Aba FONTE: Permite selecionar qualquer fonte do Windows, estilo, tamanho, cor
e efeitos.

Formatar celulas
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Aba BORDA: Permite selecionar qualquer efeito de borda para a célula selecionada,
incluindo os quatro lados simultaneamente. Pode-se escolher um estilo, cor e espessuras
para lados diferentes.

Formatar celulas

Mimero l Alinhamento l Fonte Eh:-ru:lal Padries l Prokecdo l
Predefinicdes Linha
Estilo:
..... Menbuma == === -
Menhuma Conkorno
Barda —— || il e
J L —r— ===
TExtD g H
- r Cor

Automatico ﬂ

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizacdo ou nos botdes acima.

Ik | Cancelar

- Aba PADROES: Permite escolher uma cor e um tipo de preenchimento para a célula.

Formatar celulas :§|

I Protegdo l

Mmero ] Alinhamento l Fante l Borda
Sombreamento da célula
Cor:

Sem cores

| | HEN
| O o
Exemplo
| | |
H = HEEHEN

Padrdo: hd

oK | Cancelar




Graficos:

Criando graficos numa planilha

Selecionar os dados que deseja usar no grafico, depois clique no menu INSERIR
GRAFICO.
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Selecionar o tipo de grafico e uma das sub-configuragdes disponiveis. Existem 14 tipos de
graficos.

Assistente de grafico - etapa 1de 4 - ... @§|

Tipos padréo l Tipos personalizados ]

Tipo de grafico; Subtipo de grafico:
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Clicar no avancar.



Assistente de grafico - etapa 2 de 4 ... r

Intervalo de dados l Sequéncia ]

Lucro Total

R$ 600,00
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Clicar no avancar novamente
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Colocar o Titulo do grafico e clicar no avancar



Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgoes d... |':
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Legenda:

E para vocé posicionar a legenda dando Abaixo, Canto, Acima, A direita e A esquerda
do grafico e clicar no avangar.
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Ratulos de dados
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{* Menhurm
" Mastrar valor B00,00
" 500,00
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Rotulos de dados:

E para vocé Mostrar valor, porcentagem, Rotulo, rétulo e porcentagem e tamanho das

bolhas.

Avangar.




Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - loc... EE|

Posicionar grafico;

" Como nova planilha:

& Como objeto em:

Cancelar
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A - |
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E para Concluir o grafico.
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Grafico concluido.

Apos a finalizagdo do grafico, pode-se alterar cor, formato, tipo de linhas, titulos, com um
DUPLO CLIQUE sobre ele e selecionando a parte que sera alterada.



Formatar area do grafico
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Criando Operagoes Basicas:

As formulas sédo a genuina forga motriz de uma planilha. Se a formula definir
adequadamente uma férmula, ela calculara a resposta correta quando for
introduzida em uma célula, e dai por diante, manter-se-a sempre atualizada,
recalculando os resultados no caso de haver alteragdo em qualquer dos dados
envolvidos na operacgao.

Sempre que uma féormula tiver que ser digitada. Devera, OBRIGATORIAMENTE,
ser precedida do sinal de IGUAL (=).

Para editar dados de células, posicione o0 mouse sobre ela e tecle F2.

Sobre as fungodes de planilha:

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

OPErRADORES EM FORMULAS DO EXCEL

0s principais operadores que podemos

utilizar em férmulas do Excel. Os operadores especificam o tipo de calculo que
vocé

deseja efetuar nos elementos de uma formula. O Microsoft Excel inclui quatro tipos
diferentes de operadores de calculo:

. aritméticos

. de comparacao
. de texto

. de referéncia

Operadores aritméticos:

Efetuam operagdes matematicas basicas como adicéo, subtracio ou
multiplicagéo,

combinam numeros e produzem resultados numéricos. Na tabela a seguir, temos
uma

descrigao desses operadores utilizados em férmulas do Excel:



Operador Descricido Exemplo

+ Adicao =B5+B6+B7

- Subtracao =C6-D6

* Multiplicagao =C1*20

/ Diviséo =A2/B5

% Porcentagem. Utilizado =A3*20%
para especificar ou
porcentagens. =A3*0,2

Por exemplo, para inserir
o valor de cinco por cento
em uma célula, digite o
seguinte:

5% ou 0,05.

A Exponenciacéo. E =A9/B9
utilizado para elevar o
primeiro operando ao
expoente definido pelo
segundo operando.

O seguinte exemplo eleva
2 no expoente 3: =23

Operadores de comparagao:
Comparam dois valores e produzem o valor l6gico VERDADEIRO ou FALSO. Por
exemplo, se utilizarmos a seguinte férmula:
=F6<F10
Se o valor contido na célula F6 for menor do que o valor contido na célula F10, a

férmula ira retornar VERDADEIRO; caso contrario, ira retornar FALSO. A seguir, a
descricao desses operadores disponiveis no Excel:




Operador Descrigao Exemplo
= Igual =F4=F10
Retorna verdadeiro
quando os dois valores
forem iguais.

> Maior do que =F4>F10
Retorna verdadeiro
quando o primeiro valor
for

maior do que 0 segundo.

< Menor do que =F4<F10
Retorna menor quando o
primeiro valor for

menor do que o0 segundo.

>= Maior ou igual a =F4>=F10
Retorna verdadeiro
quando o primeiro valor

for
maior ou igual ao
segundo.
<= Menor ou igual a =F4<=F10

Retorna verdadeiro
quando o primeiro valor
for

menor ou igual ao
segundo.

<> Diferente =F4<>F10
Retorna verdadeiro
quando os dois valores
comparados forem
diferentes

Operadores de texto:

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

=A1&"" &B1
Observe que utilizamos um espago em branco entre aspas (" "). Esse espagco em
branco é utilizado para que o sobrenome néo fique "grudado" com o nome.
Utilizamos o operador & para concatenar as diferentes partes que formam o nome
completo:
1. O nome que esta na coluna A.




2. Um espaco em branco ("").
3. O sobrenome que esta na coluna B.

Operadores de referéncia:

Combinam intervalos de células para calculos.

Operador: (dois pontos)->Operador de intervalo: produz uma referéncia a
todas as células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias, como por
exemplo: B5:B15.

Utilizaremos esse operador quando aprendermos a utilizar formulas no Excel.
Apenas a titulo de exemplo, considere a formula: =SOMA(A1:A30). Essa férmula
ira retornar a soma de todos os valores contidos na faixa de célula A1 até A30.
Essa formula é equivalente a seguinte formula:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13+A14+A15

. +A16+A17+A18+A19+A20+A21+A22+A23

d +A24+A25+A26+A27+A28+A29+A30
Operador uniao ";" (ponto-e-virgula): Esse operador é utilizado para "unir"
varios intervalos de células, de tal forma que os mesmos sejam tratados como um
unico intervalo. Por exemplo, para somarmos os valores dos intervalos B5:B15,
mais os valores do intervalo C32:C200 mais o valor da célula X45, utilizamos a
seguinte férmula:

=SOMA(B5:B15;C32:C200;X45)

ORDEM DE AVALIAGAO DOS OPERADORES NO MICROSOFT EXCEL:

Operador Descrigao

“(dois-pontos) Operadores de referéncia
- (ponto-e-virgula)

{espaco simples)
- Megagdo (como em —1)

% Fercentagem

a Exponenciagdo

*of Multiplicacdo e divisdo

+e— Adicdo e subtracdo

& zonecta duas segiéncias de texio
(concatenacia)

= « » <= »= =» Comparacan

Vamos a alguns exemplos praticos para entender a ordem de avaliagao.



Ex. 1. Qual o resultado da seguinte féormula:
=5%*6+372

R: 39. Primeiro, 0 3 é elevado ao quadrado e nossa expressao fica assim: =5*6+9.
Depois, € feita a multiplicagao e nossa expressao fica assim: =30+9. Finalmente, é
feita a soma, obtendo-se o resultado 39.

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

=5%(6+3)"2

R: 405. Primeiro é feito a operacao entre parénteses e a nossa expressao fica
assim:

=5*972. Entre a multiplicagao e a exponenciacao, primeiro € efetuada a
exponenciagdo e a nossa expressao fica assim: =5*81. A multiplicagao é calculada
e o resultado 405 ¢ obtido. Veja como um simples paréntese altera completamente
o resultado de uma expresséo.

FuncoEes No ExceL — INTRoDucgAO

O uso de funcgoes:

Uma fungao é uma férmula especial, predefinida, que toma um ou mais valores
(os parametros), executa uma operagao e produz um valor ou valores. As fungdes
podem ser usadas isoladamente ou como bloco de construgao de outras férmulas.
O uso de fungdes simplifica as planilhas, especialmente aquelas que realizam
calculos extensos e complexos. Por exemplo, ao invés de digitar a férmula.

=A1+A2+A3+A4+...+A200

Vocé pode usar a funcdo SOMA(A1:A200), para calcular a soma das células do
intervalo entre a célula A1 e a célula A200.

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

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

Os argumentos sao especificados sempre dentro dos parénteses. Os argumentos
podem ser numeros, texto, valores logicos, matrizes, valores de erro ou
referéncias a uma célula ou faixa de células. Para que o argumento seja valido, é



preciso que ele gere um valor valido. Algumas fungdes aceitam argumentos
opcionais, ndo necessarios para que a fungcao execute os calculos.

Os argumentos também podem ser constantes ou férmulas. As férmulas podem
conter outras fungdes. Uma fungédo que tem como argumento uma outra fungao é
chamada fung¢ao aninhada. No Microsoft Excel, vocé pode aninhar até sete
niveis de fungées em uma formula. Veremos exemplos de fungdes aninhadas
no decorrer deste Curso.

As fungdes sao formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores
especificos, denominados argumentos, em uma determinada ordem, denominada
sintaxe.

Por exemplo, a fungdo SOMA() adiciona valores ou intervalos de células, e a
funcdo PGTO() calcula os pagamentos de empréstimos com base em uma taxa
de juros, na extensao do empréstimo e no valor principal do empréstimo.

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

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

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

2. Em seguida, vem uma lista de parametros separados por ponto-e-virgula (;). O
numero de parametros varia de fungao para fungédo. Algumas possuem um unico
parametro, outras possuem dois ou mais, € assim por diante. Por exemplo, a
funcdo soma pode conter, no minimo, um parametro e, no maximo, trinta
parametros.

Por Ex.

=Soma(A1;C3;F4). Essa férmula retorna o valor da soma dos valores das células
passadas como parametros, ou seja, essa formula € equivalente a: =A1+C3+F4.
3. Ap0s a lista de parametros, fechamos os parénteses. Por Ex.

=Soma(A1;C3;F4).

Agora nossa férmula esta completa.
Na tabela a seguir temos mais alguns exemplos de utilizagdo da fungdo SOMA().



Exemplo — fungao SOMA Descricao

Descrigao Soma dos valores no intervalo de
células de A1 até A20.
=SOMA(A1:A20;C23) Soma dos valores no intervalo de

células de A1 até A20,
mais o valor da célula C23.

=SOMA(A1:A20;C23;235) Soma dos valores no intervalo de
células de A1 até A20,

mais o valor da célula C23, mais o valor
235, o qual foi

passado diretamente como parametro.

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

mais os valores do intervalo de C10 até
C50.

Funcoes INTERMEDIARIAS DO EXCEL
Uma Introdugao as Fungdes Basicas do Microsoft Excel

Apresentacao: vamos aprender algumas fung¢des basicas do Excel. Nesta licado
aprenderemos a utilizar as seguintes fungdes:

. SOMA()
. MEDIA()

. MAXIMO()
. MINIMO()
=SOMA( )

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

Sintaxe: =SOMA(num1;numz2;intervalo 1;intervalo 2;...)
S&o permitidos de 1 a 30 argumentos. Os argumentos devem ser numeros,
matrizes ou referéncias que contenham numeros.

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

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

=MEDIA( )

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




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

Sintaxe: =MEDIA(num1;nUm2;intervan 1;intervalo 2;...)
Por ex.: =MEDIA(5;6;7) ira retornar o valor 6.

=MEDIA(A1:A20) ir4 retornar a média dos valores na faixa de A1 até A20.
=MAXIMO( )

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

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

Sintaxe: =MAXIMO(nim1;ndm2;intervalo 1;intervalo 2;...)

Sao usados argumentos que sejam numeros, células vazias, valores l6gicos ou
representagcdes de numeros em forma de texto. Argumentos que sejam valores de
erro ou texto que nao possa ser traduzido em numeros causarao erros.

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

=MAXIMO(A1 :A5)
resultado 27

=MAXIMO(A1 :A5;30)
resultado 30

=MIiNIMO( )

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

Sintaxe: =MINIMO(num1;nim2;intervalo 1;intervalo2;...)

Exemplo:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

=MiNIMO(A1 :A5)
resyltado 2
=MINIMO(A1:A5;0)



resultado 0

Funcoes INTERMEDIARIAS DO ExceL — I

utilizar as seguintes fungoes:

. CONT.VALORES()
. CONT.SE()
. SOMASE()

=CONT.VALORES(intervalo1;intervalo2;...;intervalon)

Essa funcao conta a quantidade de valores contida na lista de argumentos ou no
intervalo

das células especificadas como argumento. Essa fungao aceita de 1 a 30
argumentos. Os

argumentos devem ser numeros, ou matrizes ou referéncias que contenham
numeros.

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

Exemplo:

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

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

=CONT.SE()

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

Sintaxe: =CONT.SE(FAIXA;Critério)

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

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

NOTA: o critério deve vir sempre entre aspas, mesmo que seja um teste
numerico.

Por exemplo, para contar quantos valores maiores do que 20 existem na faixa de
A1 até A50, utilizamos a seguinte férmula:

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

=SOMASE( )



Essa fungcao procura em uma coluna por determinados valores (por exemplo,
procura em uma coluna pela Se¢ao do funcionario) e, caso encontre o valor
procurado, utiliza os valores de outra coluna para ir somando. Por exemplo, em
uma planilha com dados sobre os funcionarios, podemos querer somar o total de
salarios para todos os funcionarios que estdo locados para o departamento de
Contabilidade. Podemos usar a fungao

SOMASE()

para, a partir da coluna Secéo, verificar os funcionarios que pertencem a
Contabilidade
(CONTAB) e somar os respectivos salarios na coluna de Salarios.

Sintaxe: =SOMASE(FAIXA_DE_TESTE;Critério;FAIXA_VALORES A SOMAR)
Exemplo:

Se na faixa de B2 até B50 tivermos 10 vezes a palavra CONTAB, indicando que o
funcionario é da Contabilidade, e na coluna F, de F2 até F50, tivermos as
informacdes sobre o salario, entao:

=SOMASE(B2:B50;"CONTAB";F2:F50)

Retorna a soma dos salarios dos 10 funcionarios da Contabilidade. Em resumo,
procura na faixa de B2:B50 pela palavra CONTAB; ao encontrar, desloca-se para
a coluna F

(onde esta o valor dos salarios) e vai somando os valores dos salarios para os
funcionarios do departamento de Contabilidade.

FuncoEes INTERMEDIARIAS DO ExceL — I

neste licdo aprenderemos a utilizar as seguintes fungdes:

. ESQUERDA()
. DIREITA()
y Ou()
° EQ
. NAO()
=ESQUERDA()

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

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



Exemplo:

Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel 97", entdo:
=ESQUERDA(B2;7) --> Retorna Curso B

=ESQUERDA("Todos devem Participar";4) Retorna Todo

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.
=DIREITA()

Essa funcao atua em valores do tipo texto. A fungao direita retorna um
_dj_ee’;et(r)rhinado numero de caracteres a partir da direita (final) de uma String de

Sintaxe: =DIREITA(String ou Enderego;Numero de Caracteres)

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto “Ligoes de Excel 2002, entéo:

=DIREITA(BZ2;7) --> Retorna xcel 2002

=DIREITA("Todos Devem Participar";4) Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.
=E()

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

Sintaxe: =E(Argumentos)

Exemplo:

=E(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro
=E(2>3;5>4)) --> Retorna Falso

Também podemos utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5
tivermos o valor 10, teremos o seguinte:

=E(A5<12;A5=10) --> Retorna Verdadeiro

=E(A5<10;5>3) --> Retorna Falso, pois A5<10 é falso



=0V()
Pelo menos um dos argumentos testado deve ser verdadeiros, para que a fungéo
retorne um valor verdadeiro. A fungdo somente retorna falso, quando todos os
argumentos testados forem falsos.
Sintaxe: =OU(Argumentos)
Exemplo:

=0U(2<3;7>5) --> Retorna Verdadeiro

=0U(2>3;5>4)) --> Retorna Verdadeiro

=0U(2>3;5<4) --> Retorna Falso

Também posso utilizar referéncia a Células. Por exemplo, se na Célula A5
tivermos o valor 10, teremos o seguinte:

=0U(A5<12;A5=9) --> Retorna Verdadeiro
=0U(A5<10;5<3) --> Retorna Falso
=nao()

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

Sintaxe: =NAO(Argumento)

Exemplo:
=NAO(2>3) -> Retorna Verdadeiro
=NAO(3>2) -> Retorna Falso

Filtragem

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

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



A | B | c D | E |

1 |Pregos de automoéveis OKM

2

3 |Modelo Categoria Marca Preco (R%)
4 |Astra GLS 2.0 Sedan Gk 2964000
5 |Blazer2? Pick up Gh  33.232 00
B |CorsaWind 1.0 Zp Econdmico| Gk 15.408,00
7 |Courier CLX 1.3 Furgda | Faord 17.38500
3 |Egcort GL¥ 1.8 Sadan Ford 30.305,00
9 |Fiesta 1.0 Econdmico Ford 1547500
10 |Fiarino 1.3 Furgdo Fiat  16.954 00
11 | Gol 1000 = Econdmico WY 15,287 00
12 KA 1.0 Econdmico Ford 1496000
13 |Kombi furgdo Furgdo WY 19939000
14 |Marea HLS Sedan Fiat  40.507 00
15 [Marea Weekend HUX Feruz Fiat  42.8957 00
16 [Falio 1.0 ED Econdmico| Fiat  14.490,00
17 |Parati GLS 2.0 Perua WM 458 10
18 |Hanger =L 2.5 Fick up | Ford 3517000
19 (510 DL Diesel 25 Fick up Gk 24295 00
20 “ectra GLS 2.2 Sedan Gk 40709 00
21

Planilha Pregos de Automoveis

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

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

3. Clique no botéo do titulo Categoria e selecione a opgdo Sedan.

4. Pronto. O Excel exibira apenas as linhas de carros Sedan:

A B [ C | D E |

| 1 Pregos de automéveis OKM

2
| 3 Modelo ~| Categor = |Mar = |Preco (Rx|

5 Marea HLX Sedan Fiat =~ 40507 00
EESCDH GLX 1.8 Sedan Ford  30.305,00

13 Vectra GLS 2.2 sedan =M 40709 00
Eaﬂustra GLS 20 Sedan GM | 2964000

21

Planilha Pregos de Automoéveis filtrada

Para exibir as linhas ocultas pela filtragem, clique no menu Dados, €m Filtrar € na
OPGAaO0 Mostrar tudo.

Vamos fazer mais uma filtragem de modo diferente. Vamos exibir apenas os
carros que custam menos de R$ 20.000,00. Faga assim:

1. Clique no botao da coluna Prego;

2. Escolha ao opgédo Personalizar... Surgira a caixa de dialogo Personalizar AutoFiltro;



3. No primeiro campo selecione E menor do que e, no segundo campo, digite
20.000,00;
4. Clique em ok:

Personalizar AutoFiltro [ 7] x| |

Mastrar linhas onde:
Preco (R)
e menor do gue ;l IEIII.IIIDI]JDEI 3
* E T ou
[ | il

Lise ? para representar caracteres individuals
Lise * para representar uma cadeia de caracteres

Ok, Cancelar
Caixa de didlogo Personalizar AutoFiltro
A | B [ c| b [ E |

1 Pregos de automoveis OKM

2

3 |Modelo ~| Categor »|Mar =|Preco (R+|

& Fiorino 1.3 Furgdgo  Fiat = 16.954 00

J |Palio 1.0 ED Econdmico  Fiat | 14.490,00

10 | Couner CLA 1.3 Furgdo  Ford = 17.385,00

11 \Fiesta 1.0 Econdmico Ford | 1547500

12 KA 1.0 Econdmico Ford | 14.960 00

17 |Corsa Wind 1.0 2p Econdmico GM | 1540800

19 Kombi furgédo Furgdao %W | 1999000

20 | Gol 1000 S Econdmico YWY | 15287 00

21

Planilha Precos de Automoéveis filtrada por prego
Para remover um filtro clique em Dados, em Filtrar... € desmarque a Opgao AutoFiltro.



Atividade

Exercicios 1

B3 Microsoft Excel - ConstruTec.
grouivo Editar  Exibic Inseric Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

NEEH2 SRY BB o- o |@& = A 42| fHw0o% -0

Arial ~10 ~ N7 8 ES=EE9P % w @58 EE B~
| F3 | = =D3*E3

A B C D E F

1 ConstruTec Materiais Para Construcao
o : Yalor QTD . Yalor

2 A Descrigdo Unidade Onitario ¥Yendida Total
3 8,, Tijalo Centena R 24 00 15 R 360,00
1| 88 [Cimento Saco R% 23,00 20 R$ 460,00
5| & B [Areia Metra R$ 18,00 a0 R$ 540,00
6| ;rn B [Peds hetro R§ 1900 23 R§ 437 .00
7| 88 [Ca Saco R$ 13,00 B4 R$ 832,00
8 I [ Barras R§ 9,00 a5 R§ 765,00
9 ﬁ g Canduite Faolo F§ 3500 18 R 630,00
10 E & |Cabos Elétricos Rala Rf 5400 35 R 1.890,00
11 ﬁ Fita lsalante Lnidade R§ 053 40 Rf 23,20
12 Alicate Lnidade R% 35,00 12 RF 420,00
13 Disjuntor Lnidade R§ 10,00 15 4§ 150,00
14

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: Construtec Material para Construcao

3) Titulos: fonte Verdana, tamanho 16, negrito, italico, cor vermelho
escuro, alinhamento vertical centro, alinhamento horizontal centro.

4) Subtitulos: fonte Courier, negrito, alinhamento vertical centro,
alinhamento horizontal centro, retorno automatico de texto, orientagao
de texto 90 graus.

5) Valor Total: valor unitario*Qtd. Vendida.




Exercicios 2

& Microsoft Excel - Lista de Compra

@grquiw:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

NEESSRY $BEI o (@442 BFm -3,

Arial ~10 ~ NI 58 E == B % oo %8 3% EEE - B A - autoFor
| Ei29 ~ | = =30MAB2:B28)
A B C D E F
1 PRODUTO PEPE BIG DOCE PRECO BARATEIRO DIA%
2 |Achocolatado 305 4,00 358 4,12 379
3 |Agdcar 1,25 140 1,35 1,15 1,05
4 |Arroz 11,00 9,75 950 0,80 1058
5 |Azeitona 250 275 2,00 285 350
6 |Batata 0E0 099 0Es a9 075
7 |Bolo 3,00 0,35 325 340 320
8 |Bombom 325 4,00 375 325 350
9 |Café o280 575 5,00 475 475
10 |Farinha 075 1,00 0,70 0g20 1,00
11 |Feijdo 250 3,00 245 2,15 2,20
12 |Frango 250 290 275 250 240
13 |Fuba 1,30 1,20 1,15 1,25 1,00
14 |Leite Moca 3,00 3,25 3,70 325 350
15 | Alcool 1,75 (=] 180 155 1,75
16 | Caderno 1,20 1,30 1,00 1,18 1,00
17 | Cotonete 2,00 2,15 199 2,10 2,00
18 Palito de Dente 050 0 &5 055 0,45 1,00
19 | Algoddo 399 3,60 355 325 360
20 | Creme Dental 3,20 3,85 3,15 3,00 205
21 |Detergente 375 3,25 3508 315 305
22 | Guardanapo 1,00 1,35 150 0,85 1,745
23 | Sabonete 0,45 0,60 0es 0,70 050
24 | Desinfetante 2,15 3,00 175 1,80 2,00
25 Esponja de ago 0,85 0,50 n7a 055 0,80
26 |Rodo 225 3,65 3,00 250 3,80
27 Sabdo em Pé 5,00 4 99 488 475 5,10
28 Vassoura B.50 6,30 o B0 3596 7,00
29 Sub - Totais Ry 75,79 R 77 48 R 74 25 Ry 7015 R 78,32

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: Lista de Compra

3) Crie SUB-TOTAIS para os pre¢os de cada supermercado utilizando a
fungdao SOMA( )




Exercicios 3

B Microsoft Excel - Competicao Ciclistica.

grquim Editar Exbir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Digite a planilha acima
Salve como: Competicao Ciclistica

Total de pontos: fungcao Soma.
1° Colocado: fungao Maximo.
2° Colocado: fungao Maior.

3° Colocado: fungao Maior.
Penultimo colocado: funcéo Menor.
Ultimo colocado: fungao Minimo.

DEEsS Sy & 2R > £ 81 « 3@,
arial ~10 + NI S E=SE=EEHF %m @l EE D
| B12 | = | =MAXIMO[F3-F10)
A B | C D E F G
: Competicao Ciclistica
Total de

5 Atleta Etapa1 | Etapa 2 | Etapa 3 | Etapad Pontos

3 |Reqginaldo 456 376 346 365 1643

4 |Antdnio 756 758 546 536 2556

5 |Charles B55 412 321 B58 2049

6 |Edson 354 o963 946 7B5 3023

7 |Rico Ra7 528 368 325 1908

8 |Leandro 4552 7648 3652 7812 23764

9 [Mario 326 435 963 421 2188

10 |Edcarlos obd 465 356 752 2167

11

12 [1?Colocado 23764

13 |2?Colocado 3028

14 |3%Colocado 2596

15 |Pendltimo Colocado 1903

16 |Ultimo Colocado 1543

17



Exercicios 4

E! Microsoft Excel - Controle de Adiantamentos.

@grquiw:u Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

s Sy i BEa &z A2l I il
arial +10 v~ NI 8 EE=EH 9 % m 9% &
| E4 - = =SOMASE(A4: A4, Ana";B4:B14)
Fis B C ] E f
1 Controle de Adiantamentos
2
3 Funcionario Adiantamento Funcionario | Total Geral
4 Ana 456 Ana 1352
5 Guilherme 346 Guilherme 437
6 Ana 765 Jorge 120
7 Jorge 5k
8 Guilkerme o4 Total Geral 19EI9=
g Guilherme 3
10 Jorge 56
11 Ana 75
12 Guilherme 34
13 Jarge 0
14 Ana b a]
15

1) Digite a planilha acima
2) Salve como: Controle de Adiantamentos
3) Total geral: use a fungdao Somase



Exercicios 5

B Microsoft Excel - Controle de Despesas.
grquiﬁ.ﬂ:u Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Jlanela Ajuda

s LYy $t BEa W= A2l i g
Aril 10 v NJZ S E=E=EET %m BN E:
| E4 | = =SOMASE(A4:A19:"Agua"B4:B19)
A B C ] E f
1 Controle de Despesas
2
3 | Despesa Valor Descricao|  Valor dos ltens
4 Agual Ry 4500 Anua R% 165,00
5 Luz| R$74,00 Luz R$ 227 .00
G Telefone| R 43,00 Telefone % 183,00
7 Aluguel| R 9500 Aluguel F% 380,00
8 Aluguel| R¥ 95,00
9 Telefone| R$ 35,00 Maior Despesa R 380 00
10 Luz| REB4,00 Menor Degpesa Ff 168,00
11 Agual RES3 00 tédia das Despesas F§ 24200
12 Aluguel| RES500
13 Agua| R§ 35,00 | Soma das Despesas F§ 9558 00 I
14 Telefone| R 46,00
15 Telefone| R$ 64,00
16 Luz| RF 42,00
17 Aluguel| RE 95,00
18 Agua| R§35,00
19 Luz| RF 4700
20

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: Controle de Despesas
3) Valor dos itens: fungao Somase.

4) Maior despesa: fungao Maximo.

5) Menor despesa: fungao Minimo.

6) Média das despesas: fungao Média.
7) Soma das despesas: fungdao Soma.



Exercicios 6

B! Microsoft Excel - Controle de notas e presenca

@grquim Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

LEES &RV §BRYT o- B = A ZLEL b4

Arial ~10 + NI s E=E=E 9 % m @9
| D3 - | = | =SE(B3>=7:SE(C3==60%: "Aprovada”; "Reprovado™)

A B C D E

1 CONTROLE DE NOTAS E PRESENCA

2 Materia Nota Presenca Resultado

3 |Portugués g b5 % Aprovado

4 |Matematica 7 40% Reprovado

5 |Historia 5 40% Reprovado

b |Geografia 10 90 % Aprovado

7 |lnglés 5] A0% Reprovadol

=)

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: controle de notas e presenga

3) Efetue os seguintes calculos:

4) Resultado: se a NOTA for MAIOR OU IGUAL a 7; ou a PRESENCA for
MAIOR OU IGUAL a 60%; o aluno esta “aprovado”; caso contrario, o
aluno esta “reprovado”.



Exercicios 7

& Microsoft Excel - Contratacao de Funcionarios

@grquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentss Dados Janela Ajuda

hEeEs RV BRI - Bz A2l AW

Arial ~10 ~ N 7T 8 E=E=EH 9 % wm 4.

D3 ﬂ = =3E(B3>=2;3E(C3==1000;"Contratada”;"Dermitido"))
A, B C D E

1 Contratacao de Funcionarios

2 Funcionario Experiencia Salario Resultado

3 [Maria 2 F§ 900,00 Contratado

4 |Eduarda 2 R$ 1.200 00 Dermitido

5 [Glésia 3 R§ 750,00 Contratado

6 [Priscila 4 R$ 2.000,00 Demitido

T [Carlone 2 F$1.100,00 Demitida

8 |Merinalva 3 F% 1.000 00 Contratado

2]

1) Digite a planilha acima

2) Salve como:

3) Efetue os seguintes calculos:

Resultado: Se a experiéncia for MAIOR OU IGUAL a 2; e o salario for
MENOR OU IGUAL a 1000; o funcionario esta “Contratado”; caso
contrario o funcionario esta “Demitido”.



Exercicios 8

£l Microsoft Excel - calculo idade

grquiw:l Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Aju

s &LV &R & = A 2 E
Arial 10 - NI 5 E==ZEE 9 % o %
Ca | = =C4-B5
A B C [
1 CALCULO IDADE
2
3
1 2008
5
B
7 * = Wil - * (130
8 [Edson Pereira 1985 23
9 [Marina Fernandes 1980 20
10 |Marcelo Macedo 1905 43
11 |Rebeka Qlinda 1953 a5
12 |Hilkias Roberto 1978 a0
13 | Tatiane Maria 19772 b
14 |Fernanda Schiessl 1979 24 1
15

1) Digite a planilha acima
2) Salve como: calculo idade
3) Calculo da Idade: subtrair o ano atual pelo ano de Nascimento.



Exercicios 9

£ Microsoft Excel - Boletim escolar
@grquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
DFEs8 ERY sBBRT - Q= A 8L E M4 -3,

arial 12 - N I 5 E =B 9 % oo S0

B B A - AutoFormatags

E4 | = | =MEDIABL: D4
A B = 0] E F G H

1 BOLETIM ESCOLAR
2
3 L L) JLd ULd ULd 4= a dl JLld - L) ULd
1 [Claudia Abreu 5 5.5 7 5,17 7 5
5 [Laura Medeiros 75 9 10 8,63 10 75
6 [Tais Ramos 3 9 5 567 9 3
7 [Carmem de Souza 10 2.5 9 TAT 10 25
8 [Antonio Carlos de 54 3 0 9.5 5,83 95 0]
9 [Marcos Silva 3.5 4 5 4 50 5 35
10
11
12 Média Final
13
14
15
16 o Claudia Abreu
1; W Laura Medeiros
19 O Tais Ramos
0 OCarmem de Souza
21 m Antonio Carlos de 53
22 BEMarcos Silva
23
24
25
25
27

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: Boletim escolar

3) Efetue os seguintes calculos:

4) Média Final: funcao Média.

5) Maior Nota: fungdao Maximo.

6) Menor Nota: fungdo Minimo.

7) Crie um grafico de pizza com efeito destacado com efeito visual 3D
utilizando as colunas Aluno e Média Final.




Exercicios 10

Relagao de Compra e Venda

Pi
2z
ari

Br
ag

Pizza

Valor de Valor | Valor de

(Sabor) Compra Quantidade Unitario | Venda Total Lucro Total
Mussarela R$ 350,00 70 R$ 5,00 | R$9,00 R$ 630,00 R$ 280,00
Calabresa R$ 350,00 70 R$ 5,00 | R$ 9,00 R$ 630,00 R$ 280,00
Atum R$ 610,00 80 R$ 7,63 | R$12,00 | R$ 960,00 R$ 350,00
Frango R$ 810,00 90 R$ 9,00 [ R$ 14,00 | R$ 1.260,00 | R$ 450,00
Catupiry R$ 460,00 50 R$ 9,20 | R$ 15,00 | R$ 750,00 R$ 290,00
Meio-ameio | R$ 630,00 90 R$ 7,00 | R$ 12,00 | R$ 1.080,00 | R$ 450,00

1) Digite a planilha acima

2) Salve como: Relagao de Compra e Venda
3) Efetue os seguintes calculos:

4) Valor unitario: VALOR DE COMPRA / QUANTIDADE
5) Total: VALOR DE VENDA * QUALTIDADE
6) Lucro Total: TOTAL — VALOR DE COMPRA




Exercicios 11

£l Microsoft Excel - filtro

grquim:u Editar Exibir Inserir Bormatar Ferramentas Dados Jlanela  Ajuda

DEeds &LV & B W= A2l i e
&rial 10 » NI S E==EE 9 % o 3% €
| B ~ | = DEFTO.
A B | C D E

1

... . . FLTRO

3

4

5 NOME DEPTO. | ESTADO CIDADE

6 |Fosana “Yendas aP San Paulo

7 |Mauricio Comercial MG B. Harizonte

8 |Dalva “endas =1 Flariandpalis

9 [Manuel Rh =P Cgasco

10 |Maira “Yendas R Miterai

11 |Cintia “Yendas R Fio de Janeiro

12 |Antonia Administrativo A [E] B. Horizonte

13 |Eruno Eh S Blurmenau

14 [Daniel Comercial =P Campinas

15 |Camila Administrativo ol Blumenau

16 [Ricardo Administrativo o Floriandpalis

17 |Elza Administrativo R Fio de Janeiro

18 |Aparecida Fh MG Yarginha

19 |Fabiano Fh = Gaspar

20 |Foberta Administrativo =MG Curo Preto

21

22

1) Digite a planilha acima
2) Salvar como: filtro
3) Utilizar o Auto-Filtro selecionando a penas a coluna DEPTO.
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