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1. Apresentacao do Microsoft Excel

O Microsoft Excel é uma ferramenta classificada como editor de
planilhas, que possibilita a facilitacdo e automatizacdo de processos que
seriam mais trabalhosos se executados manualmente (como calculos, controles

e analises de dados).

O Excel possui funcbes para criacdo de tabelas automaticas, criacdo de
gréficos, formulas matematicas, classificacdes e funcdes de texto, entre outros,
para que voceé as utilize para realizar fungdes que geralmente executa de forma
manual, trazendo assim praticidade, inovacao, agilidade e seguranga aos seus

[Processos.

1.1. Iniciando o Microsoft Excel

Passo a passo para acessar o Excel:

> Menu iniciar > Todos os programas > Microsoft Excel

Menu iniciar:

»  Todos os Programas

“‘r;:u Of Programas € Qrquivos

[ Windows Media Playes

Todos os programas:

- Acrobat Reader DC
&4 Criador de DVD do Windows
u Excel
@ Firefox
@ Galena de Gadgets da Area de Trabstho
& GIMP 21010

@ Google Chrome

3 Inkscape

i & Internet Explorer

Microsoft Excel:le micesott onedme

1.2. Linhas, colunas e células

Ao abrir o programa sera apresentada uma planilha em branco dividida

em colunas, linhas e células onde sao inseridos os dados.

e Colunas: Estdo na vertical e sdo denominadas por letras.



e Linhas: Estdo na horizontal e sdo denominadas por nimeros.

e Célula: é o nome dado para a interse¢do entre uma linha e uma
coluna.

e Célula Ativa: é a célula (ou células) que estad selecionada, este
intervalo fica identificado em negrito.

Observacdo: o numero maximo de linhas em uma planilha é de
1.048.576 e de colunas é de 16.384.
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Endereco da célula: o endereco de uma célula é informado no campo

“Caixa de nome” e ¢ formado pela letra da coluna e o nimero da linha.
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Intervalo de célula: é quando se tem mais de uma celula selecionada
no mesmo momento. Para sua identificacdo utiliza-se a localizacdo da
primeira célula superior a esquerda e da ultima célula inferior a direita,
separadas pelo simbolo de dois pontos “(A1:D8)” — exemplo a seguir.
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Para intervalo de células ndo continuas, utiliza-se a localizacéo
através de ponto e virgula entre as celulas abrangidas (A1;B8) - exemplo a
sequir.
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1.3. Pastas de trabalhos e Planilhas

Pasta de trabalho: quando criamos uma planilha ou mais no Excel e
as salvamos forma-se um arquivo no formato .xIsx a que chamamos de pasta
de trabalho.

Basicamente, pasta de trabalho é a denominacdo do arquivo em que
armazenamos os dados em que estamos trabalhando. Cada pasta de trabalho
pode ser dividida em varias planilhas (abas) diferentes.

Ao iniciar o Excel, a pasta de trabalho padrdo ¢é aberta com 0 nome de
“Pastal”.



Pastal - Microsoft Excel

Planilhas: as planilhas sdo as abas que constam dentro das pastas de
trabalho.

Renomear: é importante nomear 0s arquivos para facilitar sua
localizagao posteriormente.

Como renomear a pasta de trabalho: Arquivo > Salvar como > Escolher
o local de salvamento > nomear > Salvar.

el sabvar C =t & = Documentos » Exemplo v O Pesguisar Exemglo
u Sabvar W"‘" Ceganizar = Morva pasta

5 Ak * s Diata de modificag.  Tipa
- 15 Meu computados

[ Fechar I Ares de Trabathe Menhum itern comesponde & pesquisa.
Informacies I Deumirtos

B Dowrlapds

£ Imagens

& Minscas

B Videas

ks Disco Local (C)

Recente

IFprmir
L e oes. w [

e W

Tipe: Pasta de Teabalhc do Excel
Aguda Agtore:  Uer Warcas:  Adiionar ums manca
2 Opgdes [/ Sabvasr Miiniatiara
£ sair

femens < [ o]

Para renomear uma planilha basta clicar duas vezes sobre ela.

Barra de formulas/funcdes: a barra de férmulas/funcbes objetiva
possibilitar a visualizacdo e a alteracdo da férmula/funcdo da célula
selecionada.

Barra de ferramentas: permite que os usuarios tenham acesso mais
rapido as principais funces.

Barra de status: a barra de status processa informacdes de maneira
mais rapida ao usuario e pode ser personalizada trazendo funcfes matematicas

simples e status de trabalho na planilha.



1.4. Criar, inserir, excluir e mover planilhas

Criar ou inserir planilhas: ao abrir uma pasta de trabalho, trés
planilhas sdo disponibilizadas em branco e, caso seja necessario, pode-se
incluir outras planilhas pelo comando a seguir:

M 4 » M| Planl ~Pkn2 . Pkn3 . ¥J _

Pronto |

Pode-se também incluir planilhas através do menu de comando que
aparece ao clicarmos com o botéo direito do mouse sobre a planilha. A nova
planilha inserida ficara a esquerda da planilha ja existente.

Incluir planilhas: botéo direito do mouse sobre a planilha > Inserir

19
20
21
22
23

24 inserir..  {E

25 > Excluir

26

27 Renomear

28 Mover ou Copiar...

29 & Exibir Codigo

30 Proteger Planilha...

31 )

32 Cor da Guia 4

33 Ocultar

34

35

= Selecionar Todas as Planilhas
Plannmnar ]

Pronto

> Planilha > OK



Y

10
11
12
i
Inserir X
Geral Solugdes de Planilha
] 3 & -2 | mme
Planilha raficc  Macro do  Folhade  Caixa de
MS Exc.. macro int.. didlogo .. Visualizar
a o ol o
Aproveite Bem-vindo Tutorial de Tutorial de
ao maxi.. ao Excel formula  Tabela di...
Visualizagdo ndo disponivel.
Modelos no Office.com r
=
Planilha1 ®
Pronto

Observacdo: pode-se
Shift+F11.

Excluir planilhas: clicar sobre a planilha com o botdo direito>
Excluir> OK.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Pronto

inserir também pelo comando de teclado

Inserir...
L0 Excluir _
Renomear
Mover ou Copiar...
& Exibir Codigo
£ proteger Planilha...
Cor da Guia 4

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

Planilhaz | Praninar &

Observacao: o sistema libera um aviso de exclusédo para confirmar a
acao, pois, nesse caso, as funcdes CTRL+Z e Desfazer ndo retornam os dados.



Mover ou copiar planilhas inteiras: clicar sobre a planilha com o
botdo direito > Mover ou copiar> selecionar local desejado> OK.

Uma planilha pode ser movida para a mesma pasta de trabalho,
conforme a ordem pretendida entre as planilhas, ou pode ser movida para
outra pasta de trabalho nova ou ja existente. O importante € abrir primeiro a
pasta de trabalho (se ja existente) a que se deseja mover a planilha.

Quando o objetivo for copiar planilha inteira, independentemente do
destino, deve-se clicar na opgéo > criar uma copia:

16

17
18

19

20 Mover ou copiar ? X
21 Mover planilhas selecionadas

22 Para pasta:

23 Pastal v
24 Antes da planilha:

25
26 Planilha1

27 (mover para o final)

28

29

30

;; Criar uma cc’lpiai

33 Cancelar
»

35

Kl Planilha2 | Planilha1 (©)

Pronto

Observacdo: pode-se também, para mover uma planilha, manté-la
selecionada e arrasta-la para a posicéo desejada.

Agrupar e desagrupar planilhas: para agrupar as planilhas basta
selecionar as planilhas desejadas com a tecla CTRL pressionada. Para
desagrupar clique com o botdo direto sobre a sele¢do > desagrupar.

Renomear planilhas: pode-se renomear uma planilha pelo menu de
comando que aparece ao clicar com o botdo direito do mouse sobre a planilha
que se deseja renomeatr.

Para renomear: botdo direito sobre a planilha que se deseja renomear
> renomear.



o

23

24

L Inserir...
25

26_ 3 Excluir

27_ Renomear _

28_ Mover ou Copiar...
igf 5 Exibir Codigo
555

31* Proteger Planilha...

32 Cor da Guia 4

337 Ocultar

34

35

. Selecionar Todas as Planilhas ———
Planil___ "~

Pronto

Observacao: pode-se também, para renomear uma planilha, ao efetuar
duplo cliqgue com o botédo esquerdo do mouse sobre a planilha e digitar o novo
nome.

1.5. Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exemplo 1 - Iniciando o Microsoft Excel

A seguir hd um exemplo da utilizacdo dos conceitos de que tratamos
anteriormente.

Neste exemplo iremos preparar a nossa pasta de trabalho para o
recebimento de bases de dados.

1. Primeiramente, abra uma nova pasta de trabalho:

1.2. Iniciar o Microsoft Excel:



| Access
' Acrobat Reader DC
@4 Criador de DVD do Windows

Documentos
[ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho —

& GIMP 21010 Imagens
@ Google Chrome )

9@ Inkscape Musicas

& Internet Explorer

@ Microsoft OneDrive Computador

‘ Microsoft Security Essentials
[ OneNote 2016

| Outlook

@ PowerPoint

O Programas Padréo

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrio
__| Publisher

| Tableau10.4 Ajuda e Suporte
| Visual Studio 2017
| Visual Studio Installer

Observe que, conforme citado, a pasta de trabalho padrédo aberta é a
“Pastal”.

2- Salvar e renomear a pasta de trabalho: agora vamos salvar nossa
pasta de trabalho e a renomear “Exemplo 1 -Iniciando o Excel”.

Organizar » Nova pasta s ®

- p— o— -

Dados 07.06 (1)adex ‘\.l Dados 07.06.dsx

2=| Planilha do Microsoft Excel nsg Planilha do Microsoft Excel

I
302 MB 02 M8

W Favoritos

B Acea de Trabalho

|

# Downloads E by Contabilidade (1)xsx by Contabilidadexisx
%5 | ocais mﬁ‘ Planilha do Microsoft Excel mg;' Planilha do Microsoft Excel
&8 Hocs | sese ! 55,2 KB
 Onlive Facebook 2017 x T AR
b Fac sx B
uﬁf Planilha do Microsoft Excel u%
4 Bibliotecas | s46x8
+ Documentos T Lista 6 -xdsx T Lista6S. Amort. LAB ALUNOS 2019
e Imagens ui;‘ Planilha do Microsoft Excel ui; (2)dsx )
D Miicieae - ] 854 Planilha do Microsoft Excel -
Nome do arquive:  Exemplo 1 - Iniciando o Exceljdsx -
Tipe: | Pasta de Trabalho do Excel (*xisx) -
Autorez AlunoSA Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

| Satvar Maniatura

“ Ocultar pastas Femamentas  ~ E—]

3- Renomear as planilhas: vamos também renomear nossa planilha com
o nome “Base de dados 1.

23
24
25 |
26
27
28
29
20
31

Base de dados 1 E




4- Criando planilhas: suponha-se que haja 4 bases de dados e que
atualmente s6 tenhamos 1 planilha criada em nossa pasta de trabalho,
portanto, sendo necessario criar mais 3 planilhas e, em seguida, nomea-las
como “Base de dados 27, “Base de dados 3” ¢ “Base de dados 4”.

20
21
22
23
24
4 4 » v | Base de Dados 1 . Base de Dados 2 . Base de Dados 3 | Base de Dados 4 -~ ¥1

5- Também suponha que a “Base de dados 1” ndo sera utilizada em
nossos controles, assim sendo necessario exclui-la.

20
21
22
23
24
4 4 » ¥ | Base de Dados 2 - Base de Dados 3 -~ Base de Dados 4 - ¥

6- Igualmente, seria importante nesse exemplo que a “Base de dados 3”
fosse a primeira na ordem das planilhas, para isso € preciso mové-la.

35
o Base de Dados 3 | Base de Dados 2 | Base de Dados 4 ®

Pronto

7- Ao fim deste exemplo a nossa pasta de trabalho deve estar da
seguinte forma.



1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
1
12
13
14
15
16
17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

K Base de Dados 3 | Base de Dados 2 Base de Dados 4 _
Pronto

#Quebrar Texto Automaticamente Geral

+-|Mesclar e Centralizar - G7-9% » % 2 Formatacdo For
ondicional -

1.6. Teclas de movimentagado no Excel

Durante a utilizacdo de uma planilha de Excel é preciso muitas vezes
nos movimentarmos entre as células para fazer o seu preenchimento e
formatacdo e, para isso, ha algumas formas de executar tais acoes.

Comandos de movimentacéo:

TECLA

Seta para cima
Seta para baixo
Seta para direita
Seta para esquerda

CTRL + seta para cima

CTRL + seta para baixo

CTRL + seta para direita

ACAO

Move uma célula para cima
Move uma célula para baixo
Move uma célula para direita
Move uma célula para esquerda

Move para a primeira célula mais acima na mesma
coluna que contenha dados

Move para a Ultima célula mais abaixo na mesma
coluna que contenha dados, antes da préxima célula
em branco

Move para a Ultima célula mais a direita na mesma
linha que contenha dados, antes da proxima célula
em branco



CTRL + seta para esquerda Move para a Ultima célula mais a esquerda na
mesma linha que contenha dados, antes da proxima

célula em branco

CTRL + HOME Move para a célula Al

HOME Move para a primeira célula na mesma linha

PAGE UP Move uma tela para cima

PAGE DOWN Move uma tela para baixo
Observacoes:

1 - A tecla F5 abre uma caixa de busca onde vocé pode digitar o
endereco da célula e o cursor sera direcionado diretamente para ela;

2 - Pressionando a tecla CTRL e rolando o botdo scroll do mouse ativa-
se a funcdo de zoom do Excel;

3 - Vocé pode também se movimentar na planilha utilizando o mouse.

1.7. Inserindo dados em uma planilha

Existem dois formatos de dados que podem ser inseridos em uma
planilha: os valores constantes, que séo valores absolutos e ndo dependem de
um célculo, tais como numero, data, horas, moedas e textos; e as formulas,
que séo os valores resultantes de um célculo realizado dentro do Excel por
meio das férmulas disponiveis. As formulas iniciam-se com o simbolo “=”
(igual) e sempre que alguma célula que compde esta formula for alterada ela
se alterara automaticamente.

Numeros (valores constantes): para inserir valores numéricos basta
clicar sobre a célula e digitar os caracteres (0 a9) ou + - (), /$ %.

Texto (valores constantes):  qualquer caractere que nédo for
identificado pelo Excel como ndamero, formula, data, hora, valor de légica ou
valor de erro sera identificado como texto.

Observacdo: cada célula tem capacidade para receber 32.767
caracteres.

Data e hora (valores constantes): a hora pode ser apresentada em dois
formatos (24 horas ou 12 horas am/pm), sendo o padrdo no formato 24 horas.
Para alterar para o segundo formato basta inserir am ou pm antes ou apos a
hora (variando de acordo com a versdo do Excel). A Data pode ser



apresentada no formato abreviado ou no formato completo, mas trataremos
desta formatacdo nos proximos topicos.

Preenchimento ldgico: para ativar o preenchimento logico basta
realizar a acdo desejada na primeira célula e ao iniciar o preenchimento da
segunda o Microsoft Excel ira sugerir o preenchimento, sendo a tecla “enter”
utilizada para o aceite da funcao.

O Microsoft Excel também efetua o preenchimento a partir de padrdes
de dados como, por exemplo, ordem numérica (1, 2, 3, 4, 5...), dias da semana
(segunda-feira, terca-feira...), meses do ano (janeiro, fevereiro, marco...). Para
que o Excel preencha outras células com o padréo desejado, digite 2 ou 3
células com o inicio que deseja de padrédo e selecione o intervalo das células,
conforme o exemplo a seguir.

- ~ Pincel de Formatacgao

Area de Transferéncia ] Fonte

Al - S Jan
A B , C D

1 [Janeiro

2 |Fevereiro

3 |

4 |

5 |

6 |

7 |

8 |

9

Coloque 0 mouse no canto inferior direito da selecdo das células, clique
com o botdo esquerdo no mouse, mantendo 0 mouse pressionado e arraste até
ultimo item do padréo desejado:
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1.8. Editando e excluindo dados em uma planilha

Editar dados: para editar os dados que ja constam na planilha, pode-se
clicar duas vezes sobre a celula ou dar um clique sobre a célula + F2 que ativa
0 modo de alteragéo.

Observacao: vocé pode utilizar a barra de formulas/funcdes apresentada
no topico 1.4. para realizar alteragdes na célula selecionada.

Excluir dados: para excluir os dados de uma célula basta um clique
sobre a mesma +DEL e toda informacao sera apagada.



Observacao: caso deseje sobrepor o dado de uma célula, dé um clique
sobre a mesma e insira 0 novo dado, sendo que o anterior serd deletado
automaticamente.

Largura das colunas e linhas: para alterar a largura das colunas e das
linhas basta posicionar o cursor sobre a borda de diviséo entre a localizacéo
das células e arrastar.

1.9. Utilizando formulas no Excel

As férmulas sdo equacbes que analisam dados de uma planilha,
efetuando operacdes matematicas, de comparagdo e combinacgéo.

Para iniciar uma férmula em Excel utiliza-se o simbolo “=" (igual). As
férmulas podem ser compostas também por nameros, enderecos de células e
funcdes do Excel, como nos exemplos a seguir.

Férmulas matematicas basicas:

Adicdo: = (B2 + C2)

A [ c D E F |
1 Cores Pecas PP Pegas M Pecas G Pecas GG PP#M
2 Brancas 1500 2750 310 1100 4250
3 |Pretas . 100 1769 2555
4 Verdes 8391 50 10 823 t
5 Amarelas 2189 1050 255 1768 9

Subtracdo: = (C2 - D2)

Cores Pecas PP PecasM PecasG  Pecas GG M-G

Brancas 1500 2750 310 1100 2440
Pretas 328 1769 100 2335 9
Verdes 8291 50 10 823 tﬂ
Amarelas 2139 1050 255 1768 5

Diviséo: = (D2 / B2)

|Cores Pegas PP Pegas M Pecas G Pecas GG G/Pp

|Brancas 1500 2750 310 1100 0,206667
|Pretas 328 1769 100 2322 0 3
Verdes 891 30 10 823 0,0mm223
:Amarelas 2189 1050 255 1768 0, 92

Multiplicacdo: = (C2*B2)



|Cores Pecas PP PecasM PecasG  Pecas GG M*PP

1 Brancas 1500 2750 310 1100 4125000

Pretas 328 1763 100 2553 32
:Uerdes 291 50 10 823 S50
1Amare!as 2189 1050 235 1768 2 0

1.10. Selecionando células e faixas de células

Existem algumas formas para que possamos selecionar as células de
modo que possamos executar acOes sobre uma ou mais delas e podemos fazer
ISso por meio do mouse ou do teclado.

Utilizando o mouse:

PARA SELECIONAR ACAO QUE DEVE SER EXECUTADA

Uma célula Clique sobre a célula.

Um intervalo de células Clique na primeira célula do intervalo, mantenha o
mouse pressionado e arraste até a Ultima célula
desejada.

Células ou Intervalos de células ndo continuos Selecione a primeira célula ou o primeiro intervalo

de células, mantenha pressionada a tecla CTRL e
selecione as outras células ou os outros intervalos.

Intervalo de células grande Clique na primeira célula do intervalo, libere o
mouse e, em seguida, mantenha pressionada a tecla
SHIFT e clique na ultima célula do intervalo. VVocé
pode rolar para tornar a Ultima célula visivel.

Uma linha inteira Cligue no cabegalho que conttm o0 nUmero
correspondente a linha

Uma coluna inteira Cligue no cabecalho que conttm a letra
correspondente a coluna

Selecéo de linhas ou colunas continuas Arraste pelos cabegalhos que contém 0s nimeros
das linhas ou as letras das colunas. Ou entdo,
selecione a primeira linha/coluna e, em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT e selecione a
Gltima linha/coluna desejada.

Selecéo de linhas ou colunas ndo continuas Selecione a primeira linha/coluna e, em seguida,
mantenha pressionada a tecla CTRL e selecione as
outras linhas/colunas desejadas.

Toda a planilha (incluindo células em branco):



E Pagina Inicial Inseric

_'j . Calibri
-:'n'lar ‘: M I &- &
Area de Tran... & Fante
o9 - N 5
122 - {®
[ c
1
2
£
Utilizando teclado:
OBJETIVO ACAO QUE DEVE SER EXECUTADA
Mover a selegdo (para cima, para baixo, a direita ou .E
a esquerda) Teclas de direcdo ama
Estender a selecéo SHITF + teclas de direcéo
Estender bloco de selecéo CTRL + SHIFT + teclas de dire¢éo
Estender selecdo para o inicio da linha SHIFT + HOME
Estender selecéo para o fim da linha CTRL + SHIFT + tecla de dire¢do para a direita
Selecionar linha inteira SHIFT + barra de espago
Selecionar coluna inteira CTRL + barra de espaco

1.11.  Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exercicio 1 - selegdo de Células e Faixas de Células

Esse exercicio tem o intuito de observarmos e testarmos as regras de
movimentacOes que tratamos no item 1.13.
Passo a passo:

° Inicie o Excel conforme o item 1.2;
o Na Planl iremos realizar as movimentacGes abaixo para testarmos 0s
exemplos;

o Cligue na célula B3 e observe a selecdo dela (exemplo de selecdo de
célula tnica);

o Clique na célula Al e mantenha o mouse pressionado e selecione as
células até a B6. (Exemplo de selecdo de células continuas).
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m Pagina Inicial Inserir
* Calibri -
—? Ba-

Colar N 7 § - | '
- = o
Area de Tran.., [ Fonte
Q -8~ N 5
| Al -
n | B C
1
2|
3
Al
=
6
7

o Clique sobre o “1” no cabecalho das linhas e observe a linha toda ser
selecionada, depois clique sobre o “A” no cabecalho da coluna e
observe que a coluna toda é selecionada, mantenha a coluna “A”
selecionada pressione o CTRL e clique sobre o “C” selecionando
também esta coluna. (Exemplo de selecdo de linha e coluna, e exemplo
de selecdo de colunas ndo continuas).

Selecéo de linha:

Fagina Inicial nsenr  Layout da Fagina Formuias Dados Revisao EXIDICAD oW o
{ L = - = E==h O AutoSoma v
% & Calibri Y W E[%] ¥+ ShQuebrar Texto Automaticamente  Geral - ﬁ g - % @ utosoma ﬁ
— G- 8] Preencher -
Colar N I §+ iv ®-A- E= = &85 55 Mesdare Centralizar - 3. o, g | 42 ™ | Fomatagio  Formatar Estiosde | Inserit Excuit Formatar Classificar Logalizar «
L - = 8- % A0 %8| Condicional v como Tabela~ Célulav | v+ v Zlmpar~  eFiftrar~ Selecionar
dreadeTran., & Fonte 5 Alinhamenta 5 Nimera 5 Estilo Células Edigie
d9-e-N <
\ AL HG |

iA|B|c\D\EFGH|JKLMNOPQRST|U

Selecéo de Coluna:

3.

Colar
- &

Area de Tran... &

o9~

|E|m|m|~u|m|m|a|w|m|n—-
=
=
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o Selecdo da linha pelo teclado: utilizando SHIFT + barra de espaco.
o Selecdo de coluna pelo teclado: utilizando CTRL + barra de espaco.
o Selecione a planilha completa pelo atalho no cabecalho.

1.12. Copiando férmulas para uma faixa de células

Boa parte das vezes quando realizamos formulas em uma planilha
temos o intuito de replica-las para um maior nimero de dados e, para que nao
tenhamos que digitar a formula novamente, existe uma automatizacdo neste
processo que é um dos maiores beneficios do Excel.

Por exemplo, na base a seguir temos os nomes das filiais (coluna A),
seu total de receitas (coluna B) e seu total de despesas (coluna C). Na coluna
D, iremos realizar o calculo do lucro liquido (Receitas - Despesas).

A B C D

Filiais Receita Bruta Despesas Totais Lucro Liquido (Receita Bruta - Despesa)
Curitiba 100.000,00 83.000,00 17.000,00
|Belo Horizonte  250.000,00 75.000,00

Florianopolis 370.000,00 30.000,00

530 Paulo 849,000,00 140.000,00

Rio de Janeiro 255.000,00 125.000,00

Salvador 137.000,00 97.000,00

Manaus 222.000,00 120.000,00

Observe que temos a férmula na célula D1, porém precisamos do
calculo para as demais filiais e podemos facilitar este processo clicando sobre
a célula onde o valor ja foi calculado. No canto direito inferior dé dois cliques
sobre 0 quadrado e a férmula serd estendida a todas as linhas
automaticamente.

D
Lucro Liquido (receita bruta - Despesas)

| 17.000,00 |
A B c D
II Filiais Receita Bruta Despesas Totais Lucro Liguido (Receita Bruta - Despesa)
2 Curitiba 100.000,00 83.000,00 17.000,00
3 Belo Horizonte 250.000,00 75.000,00 175.000,00
4 Florianopolis 370.000,00 30.000,00 340.000,00
5 Sdo Paulo 849.000,00 140.000,00 709.000,00
6 Riodelaneiro 255.000,00 125.000,00 120.000,00
7 Salvador 137.000,00 97.000,00 40.000,00
& Manaus 222.000,00 120.000,00 102.000,00
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Observe que a cada linha a formula se altera atualizando o namero da

linha e da coluna.

1.13. Inserindo Linhas e Colunas

E possivel também que seja necessario inserir novas linhas ou coluna

em nossa planilha, para isso temos 0s comandos a seguir:

Inserir uma linha: clique sobre o numero da linha > inserir linha.
Assim a linha serd inserida acima da linha utilizada. Observacdo: ha a
possibilidade de insercdo de linhas através do teclado. Para isto,
selecione a linha posterior a que ird ficar a linha a ser incluida
utilizando SHIFT + barra de espaco e, em seguida mantenha segurada a
tecla CTRL e digite +;

Inserir mais de uma linha: selecione a quantidade de linhas que deseja
inserir, clique sobre elas > inserir. Observacdo: ha a possibilidade de
insercdo de linhas através do teclado. Selecione as linhas posteriores na
quantidade de linhas a serem incluidas utilizando SHIFT + barra de
espaco e, em seguida mantenha segurada a tecla CTRL e digite +;
Inserir colunas: para inserir colunas basta clicar sobre uma coluna >
inserir e a coluna sera inserida antes da utilizada. Observacdo: ha a
possibilidade de insercdo de linhas através do teclado. Selecione a
coluna posterior a que ira ficar a nova coluna utilizando CTRL + barra
de espaco e, em seguida, mantenha segurada a tecla CTRL e digite +;
Inserir mais de uma coluna: para isso selecione a quantidade de
colunas desejada > Inserir. Observacdo: ha a possibilidade de insercdo
de linhas através do teclado. Selecione as colunas posteriores na
quantidade de colunas a serem incluidas utilizando CTRL+ barra de
espaco e, em seguida, mantenha segurada a tecla CTRL e digite +.

1.14. Copiar, colar e transpor

As acOes de copiar e colar para o Excel seguem o mesmo padrdo dos

demais sistemas, CTRL + C para copiar e CTRL+ V para colar.
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Pode-se também exercer essas acdes clicando sobre a célula com a
informacdo, copiar ou colar e na célula de destino clicar com o botéo direito
copiar e colar.

Existe também a opg¢do transpor que serve basicamente para “girar as
células”.

Existem duas opcOes para utilizar essa funcdo por meio de férmula ou
atalhos de teclado e mouse.

Para transpor (férmulas), selecione as células de destino da sua
informacdo (atente-se para selecionar o mesmo numero de células da
informac&o copiada), insira a formula “=TRANSPOR” (endereco das células),
NAO DIGITAR ENTER, mantenha pressionado CTRL + SHIFT e entéo
digite ENTER.

Para transpor (mouse e teclado), copie a informagdo> Selecionar as
novas células em que as informacbes serdo coladas > Colar especial>
Transpor

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pa

9 & Calibri <11 v A
Colar N 7 §~| %~ & A
\; - —_— L]
Area de Tran... Fonte
FEECIE R
| D G % |
A B C
1 Filiais Receita Bruta
2 Curitiba 100.000,00
3 Belo Horizonte 250.000,00
4 |Florianopolis 370.000,00
5 530 Paulo £49,000,00
& Riode Janeiro 255.000,00
7 |Salvador 137.000,00
8 |Manaus 222.000,00
A B C D E F G H
1 Filiais Curitiba Belo Horizonte Florianopolis Sdo Paulo  Rio de Janeiro Salvador Manaus
2 | Receita Bruta 100.000,00 250.000,00 370.000,00 B349.000,00 255.000,00 137.000,00 22200000

1.15. Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exemplo 1

1. Abra o Excel (Iniciar > Programas > Microsoft Excel).
2. Serd aberta uma pasta de trabalho em branco (Pastal.xIsx).
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3. Insira as informagdes conforme o exemplo:

A | B [ c D
1 WVendedores Valor de Vendas Percentual de comissdo Valor a Pagar de comissdo
2 Fernando Henrique Magno 175.000,00 5%
3 Luis Alberto Fernandes 300.000,00 5%
~ 4 Amanda Luiza Santos 220.000,00 5%
5 Marilia Ribeiro 450.000,00 5%
6 |Isabella Guimardes 193.000,00 5%

5. Selecione Arquivo - Salvar Como > Escolha o lugar para salvamento
> Nome do arquivo: digite “Exemplo Basico 1” > Salvar

l':d_-:;l = T L e« User » Documentos » Exemplo v & Pesguizar Exernplo =]
Organizar = Nova pasta = W
1
L Mome Data de moddicag... Tipo
& Meu computador

e Area de Trabalhe

1| Documentos

8 Downlosds
= Imagens
& Musicas
H Videos

i Disco Local ()

[~

Nome do arquive:

W i
s et — .

Tipe: Pasta de Trabalho do Excel

Autores:  User

= Ocultar pastas

] Sabvar Minkstura

Menhum item cormesponde § pesquisa.

Marcag  Adicionar uma manca

Ferramentas = Sabvar

Cancelar

6. Na coluna D iremos calcular o valor referente a comissdo dos
vendedores por meio de uma multiplicacdo entre o percentual de comissao e o

valor de receita.

[ 4] A B c | D |
1 Vendedores Valor de Vendas Percentual de comissdo Valor a Pagar de comissdo
_ 2 | Fernando Henrigue Magno ]: 1?5.000,00I 5?§]=BZ*C2| |
iLuisAlberto Fernandes 300.000,00 5%

~ 4 Amanda Luiza Santos 220.000,00 5%

5 Marilia Ribeiro 450.000,00 5%

6 Isabella Guimarges 193.000,00 5%

A B 5 D

-1 Vendedores Valor de Vendas Percentual de comissdo Valor a Pagar de comissdo
2 | Fernando Henrigue Magno 175.000,00 5% 8.750,00
3 Luis Alberto Fernandes 300.000,00 5% 15.000,00
~ 4 Amanda Luiza Santos 220.000,00 5% 11.000,00
iMarilia Ribeiro 450.000,00 5% 22.500,00
6 Isabella Guimardes 193.000,00 5% 9.650,00
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7. Para salvar as atualizagdes, clique no botdo Salvar.

b) Exemplo 2

A base para o exercicio final deste capitulo é composta por algumas
informacoes referentes a custos de produtos:

[r—

| 4| B C D E F G H
1 Quantidade Custodecompra(UN) Custode Pintura (Total) Custo da manutengdio (Total) CUSTO TOTAL DE COMPRA CUSTOTOTAL CUSTO DE PINTURA POR (UM)
2 1720 7.5 355 150
3 2354 8 275 200
4 1850 5,5 322 432
5 750 6,3 240 150

Vamos utiliza-la para trabalhar com as formulas basicas que tratamos
neste capitulo e as funcGes de cdpia / arraste de férmulas.

Os campos destacados em amarelo devem ser preenchidos com
férmulas, sendo os campos “custo total de compra” o resultado de (quantidade
* custo de compra), “Custo total” o resultado de (quantidade * custo de
compra + custo de pintura + custo de manutengdo), “Custo de pintura por
unidade” o resultado de (custo de pintura / quantidade).

Copie as férmulas para as demais linhas.

Salve com o0 nome da pasta de trabalho “Exercicio Final Basico 1” e a
planilha em Excel com o nome “Resolugédo 1.

Exercicio Final Basico 1 = Microsoft Excel

Layout daPiging  Férmulas  Dados  Revisdo  Exibigic

i A Sl @ = P . | i ) P FZEhE Autesoma - ,}

) o Calibri "o AN - B fQu!brarTe;ﬂo utomsticamente  Gersl o rﬁ _ﬁ g ) j‘ _!_] 3 reence - _T Lﬁ

g NI B A BB EE Deaccomnc  B-ww R L o e me oo fon 5 [T outr oo
Area de Tran... Fonte 0 Alinhamento 0 Nimero 0 Estilo Células Edigho
H9-o-N =

K9 - (= I v
A B B D E F G H i T [ =

1 Produtos Quantidade Custodecompra(UN) Custo de Pintura (Total) Custoda manutengdo [Total) CUSTO TOTAL DECOMPRA CUSTOTOTAL CUSTO DE PINTURA POR (UM) M
2 |Pecas PP 1720 A 355 150 12.900,00 13.405,00 0,21
3 Pecas MM 2354 8 275 200 18.832,00 19.307,00 0,12
4 |Pegass 1850 55 EFr) 432 1017500  10.529,00 017 -
5 |Pecas GG 750 63 240 150 4.725,00 5.115,00 0,32 |
& |
L |
18
5 —
10 |
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2 L
= LA
24
WA w Mugnnnan_wh_ M4l : 1 0
Fronto | — | I?E‘Eu-_i 100% (=) ! (¥}
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2. Barra de Ferramentas Inicial e Formatagao

A barra de ferramentas esta localizada na parte superior da pasta de
trabalho, ela disponibiliza varias funcdes que ndo podem ser realizadas por
meio de férmulas e atalhos para diversos comandos.

-
P Pastal - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio a @ o
!’ﬁ r's Calibri oA S == %] - = Geral - ﬁ Formatacdo Condicional ~ 53 Inserir = - ﬂ fﬁ
_ Ea E@ - o, o0 g8 Formatar como Tabela ~ 2 Excluir ~ ik
Colar ] - A = = = iF iF = B . Classificar Localizar e
- WA = S-a - - = T 48 55 Estilos de Célula - [ Formatar - | 2~ & Filtrar = Selecionar -
Area de Transfer.. Fonte [F} Alinhamento ] MUimero ] Estilo Células Edigdo

Alguns comandos da barra de ferramentas sao:

Boto Salvar & : salva as alteracOes feitas na pasta de trabalho, se for
a primeira vez que a pasta de trabalho ¢ salva sera aberta a opcao “Salvar
como’;

Botdo Recortar # : o contetido da célula(s) que estiver selecionado
sera “excluido”, porém utilizando a op¢do colar o mesmo conteddo é
transferido para a célula de destino. Observacéo: pode-se utilizar o atalho
CTRL+X;

Bot&o Copiar 52" : este botdo substitui a fungio CTRL+C, copiando o
conteudo da selecéo;

=

Botdo Colar “" : este botdo substitui a fungdo CTRL+V, porém abre
diversas opcdes para a forma de colagem do contetdo da célula;

I

Botdo Pincel . realiza a copia da formatacdo de uma célula e

transfere para outras;
Botdo Desfazer ' 7: desfaz a Gltima acao realizada;

Botdo Refazer ™ refaz a Gltima acao desfeita;

Botdo AutoSoma T A¥tesema” - cria um totalizador realizando um
somatorio. Observacéo: pode-se utilizar o atalho ALT + =;

Botdo Inserir FungéoE[: abre uma lista com as funcdes disponiveis
no Excel;
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ig

. R Classificar .. ~
Botdo Classificar e Filtrar-<rt=": classifica a selecdo do menor para o

maior (Classificar de A a Z) ou classifica a selecdo do maior para 0 menor

(Classificar de Z a A). Também possibilitar definir classificacdes
personalizadas ou filtros na selecao.

2.1. Formatag¢ao

Existe dentro do Excel o comando formatar que funciona como um
centralizador das opgdes de formatacao de nimero e de “apresentagdo”.

Utilizando este comando podemos formatar uma Gnica célula ou varias
ao mesmo momento utilizando os critérios de selecao.

O Excel disponibiliza seis categorias de formatacéo realizadas atraves
da figura a sequir.

[

A

Formatar

> Barra de Ferramentas, no botdo Formatar
> Formatar células & fermster e

|.&Jinharnento| Fonte | Borda |Preend’1imento Protecdo

Categoria:

[CER— | Exmoo

Nimero

Moeda

SOﬂmﬁfb" Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedfico.
3

Hora
Porcentagem
Fracao
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado
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2.1.1. Formatando numero

Por meio da formatacdo de “Numero” ¢é possivel definir formato para

numeros, datas, valores monetarios, fracbes, porcentagens e formatagdes
personalizadas.

| Alinhamenhol Fonte | Borda IPreend'liment:: Protecio

Categoria:
Exemplo
Mimero
Moeda
Contabil
Data
Hora
Porcentagem
Fraco
Cientifico
Texto
Espedial
Personalizado

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedfico.

Dentro de “Numero”, ha também diversas opcOes para sua formatagéo.

Atraves da barra de ferramentas é possivel realizar a formatacdo de nimeros
para:

1. Bot&o percentual “ : passa os valores para a forma percentual;

2. Botdo numero de contabilizacao %': caixa de opcdes para 0
formato moeda;

~ . 0 .
3. Botédo separador de milhar ™ : separa os valores em milhares,
considerando duas casas decimais;

~ 7 - - *}n - -
4, Botdo aumenta o nimero de casas decimais - : adiciona um
zero ao final do nimero;

~ - - - Ve - - ’nn - Ve -
5. Botdo diminui o nimero de casas decimais ™ : exclui o Gltimo
ndmero.
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2.1.2. Formatando Alinhamento

Por meio da formatacdo de “Alinhamento” ¢ possivel formatar o
posicionamento do texto dentro das células.

MNimero AJ rltol Fonte I Borda | Preenchimento IProteg?'o|

Alinhamento de texto Crientacdo

Horizontal:

Geral : |

Vertical:

Inferiar : |

Distribuicdo justificada

Controle de texto
|:| Quebrar texto automaticamente

[] Redugir para caber
[ Mesclar células

Da direita para a esguerda
Direcdo do texto:

| Contexto Izl

Existem também outras opcdes de alinhamento dos dados na célula pelo
atalho na barra de ferramentas:

Eﬁ Quebrar Texto Automaticamente

]

il
Il )
¢

ud
i
¥
n

Mesclar e Centralizar ~

Kl

Alinhamento

Funcdo alinhar texto em cima — ;

Funcdo alinhar texto ao meio =

Funcdo alinhar texto abaixo

Funcéo alinhar texto a esquerda = ;

Funcio centralizar texto =;

Funcéo alinhar texto a direita = ;
Orientacéo: gira o texto de angulos diferentes - ;

i= -

Diminuir recuo do texto; = ;

© N o a0 Bk~ W DR



[Tk 4]

9. Aumentar recuo do texto = ;
10. Quebra de texto automatica: torna o conteddo da célula visivel

. =; :
quando ultrapassa 0 tamanho estipulado =*QuebrarTexdo Automaticamente

11. Abre opcdes de unir células e alinhar o texto =

=34 Mesclar e Centralizar =

2.1.3. Formatando Fonte

Por meio da formatagdo de “Fonte” é possivel definir 0 tipo, cor,
tamanho e demais propriedades para a fonte da faixa de células selecionadas.

| Nimero I Alinhamento |

| Borda I Preenchimento | Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11
Cambria (Titulos A 3
Itdlico 9
T Agency FB Megrita 10
Hr Aharoni Negrito italico
T Aldhabi 12
T Algerian v 14
Sublinhado: Cor:
|Nenhum El |_|z| Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
[ Tachade
[ sobrescrito AaBbCcYyZz
[ subscrite

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora & na tela,

| OK || Cancelar |

Tambeém podemos formatar a fonte dos dados, alterando seu
tamanho, cor e outros itens adicionais conforme detalhado a seguir.

Observacdo: as flechas ao lado esquerdo do comando abrem

opcoes.

1. Fontes:

Calibri 1.

[14]
4

2. Negrito, italico e sublinhado: S :

-

3. Cores: X

4. Tamanho: '~

estilo,

novas
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2.1.4. Formatando Borda

Por meio da “Formatagdo de Borda” ¢ possivel definir as bordas das
células. Bordas sdo as linhas que delimitam as células. A formatacdo das
bordas possibilita aplicar padroes diferenciados geralmente usados para
melhorar a apresentacdo da planilha.

Linha
Estilo:
Nenhuma = =—===—--

J ;

= Texto

0 estilo de borda selecionado pode ser aplicado dicando-ze nas predefinigiies, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.

| OK | | Cancelar

atalho “Bordas” —

2.1.5. Formatando Preenchimento

Por meio da formatagao de “Preenchimento” é possivel alterar a cor de
fundo das células.
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|MZrnero|Aihame'1to| Fonte I Borda |

{| Protecio |
Cor do Flano de Fundo: Cor do Padr3o:
|| Sem cores || | Automdtico
(INEEEEEEE Estilo do Padrio:
(NN O O O O | El
OEEEEEOEOO
ENEEEECOENEE
FEEEEEEEEN
EEEEEEEEEN
| ) Jelmpen & 0 0§ |
| Efeitos de Preenchimento... | | Mais Cores...
Exemplo

2.1.6. Formatando Protecdo

Por meio da formatagdo de “Protecdo” é possivel proteger as células

impedindo que seu conteudo seja alterado.

|M'mero|Ai'hamento| Fonte I Borda IP‘reend’rnenho|
[+] Bloqueadas
[ oaultas

Bloguear células ou ocultar formulas ndo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia
Revisar, grupo Alteragbes, botdo Proteger Planilha).
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2.2, Utilizando os conhecimentos do capitulo

a) Exemplo 1 - Formatando

Vamos utilizar na base a seguir algumas das fun¢Ges do comando
“Formatar”.

A B C D
1 Mome do Funcionario Departamento Saldrio Bruto Data de admisdo
2 |Debora Fernandes RH 3500 o1/04/2018
3 Murilo Ricardo Santos Contoladoria 5000 03/07/2017
A4 Alisson Ferraz Comerial 2500 22/11/2016
5 |Lucas Soares Logistica 2500 10/01/2019
6 |Beatriz Regina Souza T.I 4000 04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo 2000 05,/01/2016

Observe que na coluna B iremos utilizar o comando Formatar >
Formatar células > NUmero > Contabil.

| ] A B C D
1 Mome do Funcionario Departamento Saldrio Bruto Data de admisdo
2 Debora Fernandes RH RS 3.500,00 01/04/2018
3 Murilo Ricardo Santos Contoladoria RS 5.000,00 03/07/2017
4 |Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 22/11/2016
5 Lucas Soares Logistica RS 2.500,00 10/01/2019

EI Beatriz Regina Souza T.I RS 4.000,00 04/02/2019
7 |Bianca Linhares Administrative RS 2.000,00 05/01/2016

Observe que vamos aplicar na coluna D a opcdo de alinhamento da
esquerda para a direita pelo comando Formatar > Formatar células >
Alinhamento > Horizontal > Esquerda(recuo)

A B C D

1 |Mome do Funcionario Departamento Saldrio Bruto Data de admisdo

2 Debora Fernandes RH RS 3.500,00 01/04/2012

3 Murilo Ricardo Santos Contoladoria RS 5.000,00 03/07/2017
IlAlisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 22/11/2016

5 Lucas Soares Logistica RS 2.500,00 10/01/2019

6  Beatriz Regina Souza T.I RS 4.000,00 04/02/2019

7 | BiancaLinhares Administrativoe RS 2.000,00 05/01/2016

Agora na coluna A e B iremos alterar a fonte para o formato Arial,
utilizando o comando Formatar > Formatar células > Fonte > Arial
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A B C D

1 Mome do Funcionarioc Departamento Saldrio Bruto Data de admisdo
2 |Debora Fernandes RH RS 3.500,00 01/04/2018
3 |Murilo Ricardo Santos Contoladoria RS  5.000,00 03/07/2017
4 Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 22/11/2016
5 Lucas Soares Logistica RS  2.500,00 10/01,/2019
6 |Beatriz Regina Souza T.I RS 4.000,00 04/02/2019
7 |Bianca Linhares Administrativo RS 2.000,00 05/01,/2016

Também pela opgdo do comando Fontes vamos colocar a coluna “nome

do funcionario” em negrito.

A B C D
IINnme do Funcionaric Departamento S5aldrio Bruto Data de admis8o
2 Debora Fernandes RH RS 3.500,00 01/04/2018
3 Murilo Ricarde Santos Contoladoria RS 5.000,00 03/07/2017
4 Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 22/11/2016
5 Lucas Soares Logistica RS 2.500,00 10/01/2019
6 Beatriz Regina Souza T RS 4.000,00 04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo RS 2.000,00 05/01/2016

Agora pelo comando “Bordas” vamos contornar todas as células:
Formatar > Formatar células > Borda > Contorno e interna.

A B C D
1 |Nome do Funcionario |Departamento | Salario Bruto |Data de admis8o
2 |Debora Fernandes RH RS 3.500,00 [01/04/2018
3 Murile Ricardo Santos |(Contoladoria RS  5.000,00 (03/07/2017
4 Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 [22/11/2016
5 Lucas Soares Logistica RS 2.500,00 (10/01/2019
6 Beatriz Regina Scuza (T RS  4.000,00 (04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo | RS 2.000,00 |05/01/2016

Pelo comando preenchimento vamos “colorir” o fundo das células de
titulo.

A B C D

1

2 |Debora Fernandes RH RS 3.500,00 |01/04/2018
3 Murilo Ricardo Santos |Contoladoria RS 5.000,00 |03/07/2017
4 Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 (22/11/2016
5 Lucas Soares Logistica RS 2.500,00 [10/01/2019
6 Beatriz Regina Souza |T.I RS  4.000,00 |04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo | RS 2.000,00 |05/01/2016




2.3. Outros tipos de formatagao

2.3.1.Copiar Formatos

Quando ja temos uma determinada célula com a formatacdo desejada

temos o atalho (pincel) J para aplicar o mesmo padrdo nas demais evitando
que seja necessario refazer todo o processo de formatacao.

2.3.2.Formatagado rapida — Autoformatagado

O Excel disponibiliza tambem algumas opcbes de formatacGes pre-

5

Formatar

definidas, na Barra de Ferramentas, no botdo <omo Tabela -

Escura

il Novo Estilo de Tabela..,
4d Novo Estilo de Tabela Dindmica...

2.3.3. Formatag¢cao condicional

A formatacdo condicional tem por objetivo permitir que células de uma
mesma selecdo tenham formatacdes diferentes baseadas em critérios que

podemos estipular.
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VVamos utilizar como exemplo a planilha a seguir.

Iy B C D
. Nome do Funcionario |Departamento | salério Bruto |pata de admisko |
2 Debora Fernandes RH RS  3.500,00 (01/04/2018
3 Murile Ricardo Santos (Contoladoria RS 5.000,00 (03/07/2017
4 |Alisson Ferraz Comerial RS 2.500,00 (22/11/2016
5 |Lucas Soares Logistica RS  2.500,00 |10/01/2019
6 Beatriz Regina Souza |T.| RS 4.000,00 |04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo | RS 2.000,00 |05/01/2016

Vamos supor que vocé queira destacar os valores de salarios que sejam
maiores que R$3.700,00. Selecione a coluna em que iremos aplicar a regra

(neste caso coluna C) > Formatacao condicional

:izll Reaicar Regras das Células

—-ﬂl!ll Regras de Primeiros/Ultimos »

Conjuntos de icones

{4y NovaRegra..
2 Umpar Regras

(5] Gerenciar Regras..

Formatacdo

Condicional =
andiciona >

—"J £ Maior do que-..

o

= ¢
s=py) E Menor do gue...

» -ﬂ Estd Entre...

» j:‘I £ jgual a...

» ——ihlj Yexto que Contém...

—g Uma Data que Ocorre...

_-;:_Jl Valores Dupicados...

Mais Regras,

Escolha a opcdo de regra logica a ser aplicada, neste caso “Realgar

regras das células” > “€¢ maior do que”> preencha a regra:

Formatar células que s3o MAIORES DO QUE:

3.700,00

com  Preenchiments Vermeiho Claro & Texto Vermelho Escirg | v |

| | Cancelar |

OK

A B C D

1 Salério Bruto

2 Debora Fernandes RH RS  3.500,00 [01/04/2018
32 Murilo Ricardo Santos |Contoladoria RS 5.000,00 (03/07/2017
4 Alisson Ferraz Comerial RS  2.500,00 |22/11/2016
5 Lucas Scares Logistica RS  2.500,00 [10/01/2019
6 |Beatriz Regina Souza [T RS  4.000,00 (04/02/2019
7 Bianca Linhares Administrativo | RS 2.000,00 |05,/01/2016

Observe que ao acionar o comando de formatacé@o condicional diversas
outras regras sdo disponibilizadas.
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24,

Criando e utilizando estilos

O estilo € uma combinacdo de formatacdes salvas que podem ser
nomeadas e usadas novamente. Existe no software um padrdo pronto chamado
de normal e que é composto pelos seguintes formatos:

1.

© 0k LD

Numero: Geral;
Alinhamento: Geral, Inferior;
Fonte: Arial;

Tamanho: 10;

Sem bordas;

Sem sombreado.

Vocé pode aplicar esse estilo pré-definido ou customiza-lo pelo atalho a

sequir.

Estilos de
Célula~

Barra de Ferramentas, no botdo > Novo estilo da célula >

Mome do estilo;

Estilo indui (Por Exemplo)
Mumero _-RE* & #2000 _--RE* # #20,00_-;_ REF"-"_-_-@ -

[] alinhamento

Fonte Calibri {Corpa) 11; Texto 1
Borda Sem bordas
Preenchimento  Sem sombreado

[ Protecio
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3. Formulas e Fungoes Basicas do Excel

3.1. Operadores Matematicos

Esta secdo trata dos detalhes e usos das formulas e fungdes basicas do
Excel. Antes de mais nada, é preciso saber o que sdo e como o Excel
interpreta as formulas.

Uma formula é uma equacao que analisa e faz calculos a partir de dados
inseridos em uma planilha. As formulas efetuam operagcdes, como adicao,
multiplicacdo e comparacdo em valores da planilha, bem como podem
combinar valores.

No Excel, as formulas e fungbes funcionam de uma forma especifica
chamada “sintaxe”. Por padrdo, o Microsoft Excel calcula uma formula da
esquerda para a direita, iniciando com o sinal de igual (=) seguido dos
elementos a serem calculados (os operandos) e dos operadores de céalculo.
Cada operando pode ser um valor que ndo se altera (uma constante), uma
referéncia de célula ou intervalo, um rétulo, um nome ou uma funcdo de
planilha. Por exemplo, para somar 10 com 10 fariamos: =10+10.

A férmula anterior nos mostraria o resultado “20”, e poderiamos ver a
sintaxe inserida no campo de digitacdo, conforme o exemplo:
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Lembrando: para realizarmos operacfes matematicas, utilizamos 0s
seguintes operadores:

OPERADOR DESCRICAO EXEMPLO RESULTADO

+ Adicao =10+20 30

- Subtracéo =50-40 10

* Multiplicacao =60*2 120

/ Diviséo =50/2 25

% Indica que o valor estd em | =10%*50 5
porcentagem

A Exponenciacéo =50"2 2500

As formulas podem conter constantes numeéricas (nimeros) e podem
referir-se a outras células na mesma planilha (A1, C25, Z34 etc.), a células em
outras planilhas da mesma pasta de trabalho ou a células em planilhas em
outras pastas de trabalho. Se vocé desejar que uma célula contenha o mesmo
valor que outra célula, insira um sinal de igual seguido da referéncia da célula,
por exemplo “=A10”. A célula que contém essa férmula ir4 conter o0 mesmo
valor da célula A10. A célula que contétm a formula se chama célula
dependente, pois seu valor depende do valor de outra célula. Se alterarmos o
valor da célula A10 o valor da célula dependente também sera alterado.

Como dito anteriormente, o Excel calcula as formulas a partir do sinal
“=", da esquerda para a direita, contudo, como na matematica, ¢ possivel
inserir parénteses para controlar a ordem em que as operacdes sao realizadas.

Observe o exemplo a seguir:

FORMULA

RESULTADO

=4+5*3

19

=(4+5)*3

27

As operacdes dentro dos parénteses serdo sempre realizadas com
prioridade sobre as que estdo fora, alterando assim o resultado. A tabela a
seguir resume a ordem de prioridade das operagdes nas férmulas, lembrando
que os parénteses dardo prioridade a operacédo dentro deles independentemente
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da ordem da tabela (alguns dos operadores ndo foram mostrados nesta apostila
até esse momento):

OPERACAO TEM PRIORIDADE SOBRE
% TODOS ABAIXO

n TODOS ABAIXO

* el TODOS ABAIXO

+te- TODOS ABAIXO

& TODOS ABAIXO
=<><=>=<> NENHUM

3.1.1. Adicao

O calculo de adicdo pode ser realizado de diversas maneiras, seja
através de referéncias de células seja atraves de constantes numeéricas,
utilizando ambos os meios na mesma férmula ou ndo. Observe a realizacdo do
somatorio de 10 + 10 a seguir:

1. Somar primeiro valor com segundo valor apenas com referéncias;
2. Somar 10 com 10 apenas com valores;
3. Somar primeiro valor com 10, usando uma referéncia e um valor,

A B C D
1 Farmula Utilizada
2 Primeiroc Valor 10
3 Segundao valor 10
4 Com referé&ncias 20 =C2+C3
5 Com constantes ndmericas 20 =10+10
& Com constantes e refer&ncias 20 =C2+10

Na coluna “D” realizamos um espelho de como a formula deve ser
inserida nas células. Para visualizar a formula, basta olhar para o campo
acima, que indica a ja mencionada sintaxe:
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A . B C D
1 | Farmula Utilizada
2 | Primeiro Valar 10
3 Segundo Valor 10
4 Com referéncias | 20_|=C2+C3
3 Com constantes ndmericas 20/ =10+10
& Com constantes e referé&ncias 20 =C2+10

Daqui em diante realizaremos diversas operacdes com formulas. Antes
de prosseguirmos, precisamos entender mais um recurso do Excel que é o
preenchimento automatico de formulas. Observe o quadro:

A B c D

1 |Salaric Bonus Salario Total  Fdrmula Utilizada
2 | R$ 1.500,00 RS 120,00 RS 1.620,00 =A2+B2

3 | RS 5.000,00 RS 120,00

4 | RS 600,00 RS 120,00

5 | RS 780,00 RS 120,00

6 | RS 1.400,00 RS 120,00

7 | RS 1.800,00 RS 120,00

Observe que utilizamos o operador de soma para criar uma formula que
calcula o salario total, somando o salario com o bénus indicados nas colunas
“A” e “B” respectivamente. Numa tabela grande seria muito inconveniente
digitar essa formula para todas as demais linhas, por este motivo o Excel
possui 0 preenchimento automatico de formulas que pode ser feito de duas
maneiras rapidamente:

1. Copiando e colando a célula com a formula nas células que devem

receber a mesma célula;

2. Clicando e arrastando a célula para onde S X Recora

deseja preencher a formula (lado inferior COE [ Copiar ~

- ﬁ Pincel de Formatagdo
direito (LRS__1:620,00 | _).

Em nosso exemplo, realizando da forma descrita (qualquer uma das
duas), obteremos o seguinte resultado:
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A

B % D

1 |Salario

2 | RS 1.500,00
3 | RS 5.000,00
4 | RS 600,00
5 | RS 720,00
6 | RS 1.400,00
7 | RS 1.800,00

Note que o Excel alterou a referéncia das células automaticamente. Este
recurso funciona para qualquer tipo de férmula que esteja utilizando

referéncias.

3.1.2. Subtracado

Igualmente, o calculo de subtracdo também pode ser realizado de
diversas maneiras, seja através de referéncias de células seja através de
constantes numeéricas, utilizando-se ambos os meios na mesma formula ou
ndo. A seguir, hd uma lista de produtos com seus custos e valores de venda.

Farmula Utilizada
1.620,00 =A2+B2
5.120,00 =A3+B3
720,00 =A4+B4
900,00 =A5+B5
1.520,00 =AG+B6
1.920,00 =AT+B7

Bdnus Salario Total
RS 120,00 RS
RS 120,00 RS
RS 120,00 RS
RS 120,00 RS
RS 120,00 RS
RS 120,00 RS

Quer-se calcular o lucro de cada produto e para isso deve-se proceder a
subtracéo do custo do valor de venda, da seguinte forma:

A B C D
1 |PRODUTO _CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO

2 |cabo PVC |_ 5,65 12,50|=C2-82

3 |Cabo HDMI 10,68 16,80
4_C0nectDrRJ45 0,10 5,60

3 |Conector Rl 65 0,60 3,04

Ao pressionar ENTER, obtém-se o seguinte resultado:

A B C D
1 |PRODUTO CUSTO WALOR DEVENDA LUCRO
2 |CaboPVC 3,62 12,50 0,83
3 |Cabo HDMI 10,68 16,80
4_ConectDrRJ45 0,10 3,60
S_CunectDrRJ 65 0,60 3,64

Observacdo: hd um pequeno quadrado na célula selecionada, no canto
inferior direito. Se o referido quadradinho for pressionado com o mouse e
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arrastado para baixo ou se for dado um clique duplo no quadradinho, o Excel
preenchera as células abaixo com a mesma férmula da célula selecionada,
alterando apenas as linhas/colunas para alterar as células referenciadas.

Observe:
A B C D

1 |PrRODUTO CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO

2 |cabo PV 5,65 12,50| 6,85

3 |Cabo HDMI 10,68 16,80

4_C0nectorRJ45 0,10 5,60

S_CnnectorRJ 65 0,60 3,64

A B C D

1 |PRODUTO CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO
2 |cabo PVC 5,65 12,50 6,85
3 |cabo HDMI 10,68 16,30| 6,12
4 |conector r1 45 0,10 5,60] 5,50
3 |Conector RJ 65 0,60 3,64 3,04
6 =H

Esse recurso se chama “PREENCHER” e poupa bastante tempo na hora
de aplicar formulas semelhantes. Como se pode ver, as formulas foram
corretamente aplicadas e temos o lucro de cada produto.

3.1.3. Multiplicacao

Também o calculo de multiplicacdo pode ser realizado de diversas
maneiras, seja através de referéncias de células seja através de constantes
numeéricas, utilizando ambos 0s meios na mesma formula ou ndo. No exemplo
a seguir o objetivo é duplicar o valor de venda. Para tanto, ha a necessidade de
adicionar uma nova coluna com o titulo “NOVO VALOR DE VENDA” e
aplicar o operador de multiplicacdo, da seguinte maneira:

L) IR S R R O B

Ao pressionar ENTER obtém-se:

A B C D E
PRODUTO CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO NOVO VALOR DE VENDA
Cabo PVC 5,65 12,501 6,85|=C2%2

| Cabo HDMI 10,68 16,80 6,12

| Conector RJ 45 0,10 5,60 5,50
Conector RJ 65 0,60 3,64 3,04
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venda para um terco do que eram, da seguinte forma:

L, IO S FE R L% R

L, I S E R L% B

E

C

D

E

L) IR S WS B S B

PRODUTO
Cabo PVC
Cabo HDMI

Conector Rl 45
Conector RJ 65

CUSTO VALOR DEVENDA LUCRO NOWOVALOR DEVEMDA
5,65

10,68
0,10
0,60

12,50
16,80
5,60
3,04

6,85
6,12
5,50
3,04

25

Ao utilizar o recurso preencher, replicamos a férmula para as células
abaixo, obtendo assim todos os novos valores de venda, agora duplicados.

E

C

D

E

1 |PRODUTO
2 |CaboPVC
3 |[Cabo HDMI
4
]

Conector RJ 45
Conector RJ 65

3.1.4.Divisao

CUSTO VALOR DEVENDA LUCRO NOVOVALOR DEVENDA

5,85
10,68
0,10
0,60

12,50
16,30
5,60
3,64

6,85
6,12
5,50
3,04

25
33,6
11,2
7,28

Novamente, o calculo de divisdo pode ser realizado de diversas
maneiras, seja através de referéncias de células seja através de constantes
numéricas, utilizando ambos 0os meios na mesma formula ou ndo. No exemplo,
ao duplicarmos nossos valores de venda, verificar-se-4 que elas reduziram.
Entdo, iremos fazer um preco promocional, reduzindo os novos valores de

A B C D E F
PRODUTO CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO NOVO VALOR DE VENDA PROMOCAQ
Cabo PVC 5,65 12,50 5,351 25l=£2/3 |
Cabo HDMI 10,68 16,80 6,12 33,6
Conector RJ 45 0,10 5,60 5,50 11,2
Conector RJ 65 0,60 3,64 3,04 7,28

Pressionando ENTER obtemos:

A B C D E F
PRODUTO CUSTO VALOR DE VENDA LUCRO NOVO VALOR DEVENDA PROMOCAO
Cabo PVC 5,65 12,50 6,85 25 8,33
Cabo HDMI 10,68 16,80 6,12 33,5|
Conector RJ 45 0,10 560 5,50 11,2
Conector RJ 65 0,60 3,64 3,04 7,28
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E ao utilizarmos o recurso preencher obtemos os valores promocionais
de cada produto:

A . B % D E | F
1 |PRODUTO CUSTO WVALOR DEVENDA LUCRO NOVO VALOR DE VENDA PRGMG(;EG
2 |CaboPVC 5,85 12,50 6,85 25 8,33
3 |Cabo HDMI 10,68 16,80 6,12 33,6 11,20
4 |Conector RJ 43 0,10 5080 550 11,2 3,73
3 |Conector R165 0,60 3,64 3,04 7,28 2,43

3.1.5. Prioridades de Operacgoes

Como visto antes, existem prioridades de operagdes dentro dos calculos
do Excel, segundo a tabela mencionada e 0 uso de parénteses. Veja como
funciona no exemplo.

Suponha-se que certo funcionario recebe R$60.000,00 anualmente e doa
R$125,00 mensalmente para caridade. Seu patrdo resolve mudar a forma de
pagamento para mensalmente e o funcionario resolve utilizar seus
conhecimentos em Excel para descobrir quanto ira ganhar ao més, deduzindo
o0 valor da doacéo para caridade.

Para calcular o salario que receberia no més, o funcionario foi ao Excel
e fez o calculo sem utilizar os parénteses da seguinte forma:

A B C D E
| 1 1 1
1 |Saldrio Anual Doago Anual para Caridade Meses do Ano Saldrio Mensal Liguido Férmula Utilizada
2 | RS 60.000,00 RS 1.500,00 12 RS 59.875,00 A2-B2/C2

Ao receber seu salario, o funcionario ficou confuso pois havia recebido
a quantia de R$4.875,00 ao invés dos R$59.875,00. Questionado o patrdo
sobre a divergéncia de valores, este verificou o erro cometido nas férmulas do
Excel e mostrou ao funcionario que para efetuar corretamente os célculos
almejados deveria proceder da seguinte maneira:

A B C D E
| | | | | |
1 Salario Anual Doagdo Anual para Caridade Meses do Ano Salario Mensal Liquido FormulaUtilizada
2 | RS 60.000,00 RS 1.500,00 12 RS 59.875,00 =A2-B2/C2

3 RS 60.000,00 RS 1.500,00 12 RS 4.875,00 =(A3-B3)/C3
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Observe que o uso dos parénteses alterou completamente o resultado,
uma vez que, em sua auséncia, a divisdo assume prioridade sobre a subtracéo,
alterando todo o calculo.

3.1.6. Utilizando os conhecimentos adquiridos

Uma empresa comprou novos produtos para venda, cada um com seu
custo na tabela a seguir:

PRODUTO CUSTO
CABO VGA 2M R$ 24,60
CONECTOR TJ567 R$ 6,56
BIFURCADOR DE SINAL 45JK R$ 45,56
AMPLIFICADOR DE SINAL DIGITAL R$ 54,23

Pede-se que sejam calculados o valor de venda e o lucro de cada
produto. Sabe-se que a politica da empresa para esse tipo de produto é que o
valor de venda seja o triplo do custo. Pede-se também que seja realizado o
calculo do lucro de cada produto caso seja feita uma promoc¢édo em que o valor
de venda seja reduzido pela metade. Utilize apenas os operadores matematicos
de soma, subtracdo, multiplicacéo e divisao.




3.1.7. Porcentagem

Voltando a tabela de produtos, o varejista observou apos o fim da
promocao realizada que ele perdeu o controle do lucro sobre cada produto. Ele
entdo excluiu as colunas anteriormente calculadas e ficou apenas com o custo
dos produtos. Deseja-se obter um lucro de 30% sobre cada produto, que é
calculado multiplicando o custo por 30% e somando esse valor ao custo
original. Veja:

A B C D
1 PRODUTO .CI_.ISTG. LUCRO WALOR DEVEMDA
2 |Cabo PVC I_ 5,551 30%|=(B2*C2)+B2
3_Cab0 HDMI 10,68 30%
4 Conector R145 0,10 30%
5 |Conector BJ 65 0,60 30%

Repare que a multiplicacdo fora colocada entre parénteses. Fizemos isso
apenas como aplicacdo de boas préaticas, uma vez que a multiplicacdo tem
prioridade sobre a soma nos calculos, contudo caso quiséssemos somar antes
de multiplicar, os parénteses seriam essenciais na soma. Ao pressionar
ENTER:

A | B | € | D
1 PRODUTO CUSTO LUCRO  WVALOR DEVEMNDA
2 | Cabo PVC 5,65 30% 735
3_Cab0 HDMI 10,68 30%
4 ConectorRJ 45 0,10 30%
5 |Conector Rl 65 0,60 30%

O varejista ndo gostou de ter uma coluna apenas com o valor do lucro
desejado, iremos entdo excluir essa coluna. Ao excluir a coluna do lucro vocé
ird perceber que a célula do valor de venda ficard com o valor “#REF!”, que
quer dizer que a referéncia nédo existe, uma vez que a célula do valor de venda
era DEPENDENTE da excluida. Iremos entdo passar a porcentagem de lucro
desejado para dentro da férmula, da seguinte maneira:
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A B C

1 PRODUTO CUSTO WALOR DE VENDA
2 |cabo pve | s5,65=(B2*30%)+B2 |
3 |Cabo HDMI 10,68
4_Conect0rR_I45 0,10
S_Conectorﬁ_l %] 0,60

Ao pressionar ENTER e utilizar o recurso preencher obteremos 0s
valores de venda com 30% de lucro sobre cada produto:

A | E | C |
1 | FRODUTO CUSTO WALOR DE VENDA
2 | Cabo PVC 5,65 7.35
3 | Cabo HDMI 10,68 13,88
4 | Conector RJ 45 0,10 0,13
E_Cnnectorﬁj 63 0,60 0,78

3.1.8. Exponenciac¢ado

O varejista, por hora satisfeito com as informacdes financeiras de seus
produtos, deseja agora elaborar uma planilha para planejar a expanséo de seu
negocio. Sabe-se que a secdo de mostruario da loja € um quadrado e possui
4,78 metros de lado. O varejista deseja entdo calcular a area em metros
quadrados da secdo de mostruario. Faremos da seguinte maneira:

E F G

L 1
SECAO  LADO _AREA
Mostrudrio| _4,78]=F2~2]

Ao pressionarmos ENTER iremos obter a area da secdo de mostruario
em metros quadrados:

E F G

SECAO LADO AREA
Mostruario 4,?8' 22,85_'
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3.1.9. Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exercicio 1 - Porcentagem e Exponenciagdo

O comerciante, maravilhado com as possibilidades de planejamento que
obteve, deseja agora especular algumas alteragdes na sua loja. Ele deseja saber
qual sera a area total da secdo de mostrudrio caso aumente 30% de
comprimento de cada parede. Utilize apenas os operadores de porcentagem e
exponenciacio nesse exercicio.

3.2. Operadores de Comparagao

Além dos operadores matematicos, o Excel possui operadores de
comparacéo. Esses operadores comparam duas ou mais células e resultam em
um valor logico, sendo VERDADEIRO ou FALSO. Os operadores de
comparacéo funcionam conforme Tabela 2 considerando os valores da Tabela
1, conforme o exemplo:

Tabela 1

Tabela 2

OPERADOR DESCRICAO EXEMPLO RESULTADO

= Retorna VERDADEIRO | =A1=B1 VERDADEIRO
quando dois valores
forem iguais.

> Retorna VERDADEIRO | =A2>C1 FALSO
quando o primeiro valor
for maior que o segundo.

< Retorna VERDADEIRO | =B1<B2 VERDADEIRO
quando o primeiro valor
for menor que o segundo

>= Retorna VERDADEIRO | =A1>=B1 VERDADEIRO
quando o primeiro valor
for maior ou igual ao
segundo
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<= Retorna VERDADEIRO [ =A2<=C1 VERDADEIRO
quando o primeiro valor
for menor ou igual ao
segundo

<> Retorna VERDADEIRO [ =A1<>B1 FALSO

quando  os  valores
comparados forem
diferentes

3.2.1. Utilizando os operadores de compara¢ao

a) Exemplo 1

Uma empresa de RH realizou uma pesquisa com alguns candidatos a
vagas de emprego, conforme o exemplo:

[-- RN TR TRV
Y I I I i |

g |w

12
13
14
15

A B C E G H | J
CANDIDATO IDADE SALARIO ANTERIOR  PRETENSAO SALARIAL ESCOLARIDADE  TESTE1  TESTE2 VAGA
OTAVIO SOUZA 18 RS 2.500,00 RS 3.000,00 2 100 100 ESCOLARIDADE 3
DAMNIEL STRAUSS 25 RS 6.500,00 RS 1.500,00 2 100 60 SALARIO R$ 5.000,00
INGRID BETINA 60 RS 900,00 RS 1.500,00 3 50 54 IDADE MINIMA 20
ROBERTO NASCIMENTO 42 RS 6.500,00 RS 2.300,00 3 50 36
LAMUEL FERREIRA 41 RS 3.200,00 RS 1.500,00 3 70 50
ESTEFANO SILVA 38 RS 3.600,00 RS 1.600,00 3 80 40
IRIS FAVERO 25 RS 1.500,00 RS 1.500,00 3 100 82
CARLOS ANTONIO 22 RS 1.350,00 RS 2.000,00 3 65 64
} ANA CAROLINA 36 RS 2.650,00 RS 1.500,00 2 70 10
| GHILHERME BOTINERI 45 RS 2.579,00 RS 1.500,00 3 42 100
' AMADEUS MIGUEL 70 RS 5.481,00 RS 2.600,00 2 98 50
} | LUCAS FERREIRA 56 RS 3.000,00 RS 1.300,00 2 95 60
t HIAGO ANTOMELI 15 RS 1.200,00 RS 1.300,00 3 54 70
| ATALAIA MAGALHAES 25 RS 1.300,00 RS 1.300,00 2 100 100
OMNI FABIANO 56 RS 1.500,00 RS 2.100,00 2 50 60

16 |

Deseja-se saber quais candidatos serdo chamados para entrevista com
base nos seguintes critérios:

Se o salério anterior é maior que a pretensdo salarial;

Se a pretensdo salarial € menor ou igual ao salario ofertado;
Se a escolaridade € compativel com a vaga pretendida;

Se a pontuacdo do primeiro teste psicolédgico é diferente do segundo; e
Se a idade do candidato é maior que a idade minima da vaga.

Apenas candidatos com os quesitos 1 “FALSO” e 2 a 5 resultantes em

“VERDADEIRO” serdao considerados para as vagas. Realizaremos essa
solicitacdo da seguinte maneira:
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1- Faremos uma segunda tabela com os critérios de selecdo listados e
0s candidatos, da seguinte maneira:

A B © D E F

18 |TESTES

18 |CANDIDADO SALARIO ANTERIOR 1 SALARIO ANTERIOR2  ESCOLARIDADE TESTE PSICO. IDADE
20 |OTAVIO SOUZA

21 |DANIEL STRAUSS

22 |INGRID BETINA

23 |[ROBERTO NASCIMENTO

24 |LAMUEL FERREIRA

25 |[ESTEFANO SILVA

26 |IRIS FAVERO

27 |CARLOS ANTONIO

28 |ANA CAROLINA

29 |GHILHERME BOTINERI

30 [AMADEUS MIGUEL

31 [LUCAS FERREIRA

32 |HIAGO ANTONELI

33 |ATALAIA MAGALHAES
34 |OMNI FABIANO

w

Para cada teste, estas serdo as formulas que usaremos (atente para as
referéncias na tabela fornecida):

| A | B | (€ | D E | F |
18 | TESTES
19 |CANDIDADO SALARIO ANTERIOR 1 SALARIO ANTERIOR 2 ESCOLARIDADE TESTE PSICO. IDADE
20 | OTAVIO SQUZA =C2=D2 =C2<=5)53 =E2=5152 =F2<>G2 =B2>5154

O simbolo “$” pode ser observado nas formulas das células C20, D20 ¢
F20. Estes simbolos sdo utilizados para criar REFERENCIAS ABSOLUTAS,
que sdo células que ndo devem ser alteradas quando copiamos a formula ou
utilizamos o recurso preencher. No caso deste exemplo, utilizamos as
referéncias absolutas para que quando utilizarmos o recurso preencher no resto
dos candidatos, as referéncias dos dados da vaga (J2, J3 e J4) ndo sejam
alteradas. Ao inserirmos todas as formulas e utilizarmos o recurso preencher
em cada coluna para cada candidato, este sera o resultado obtido:

53



18
19

20|

21
2
23
24
2
26
27
28
29
30
3
3
3

(2]

Ln

[FERN -

34 |

a5

A B C D E F
|TESTES
|CANDIDADO SALARIO ANTERIOR 1 SALARIOANTERIOR2  ESCOLARIDADE TESTEPSICO.  IDADE
OTAVIO SOUZA FALSO VERDADEIRO FALSO FALSO FALSO
| DANIEL STRAUSS VERDADEIRO FALSO FALSO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|INGRID BETINA FALSO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|ROBERTO NASCIMENTO VERDADEIRO FALSO VERDADEIRO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|LAMUEL FERREIRA VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRG  VERDADEIRO
|ESTEFANO SILVA VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRG  VERDADEIRO
|IRIS FAVERO FALSO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|CARLOS ANTONIO FALSO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO ~ VERDADEIRO
|ANA CARGLINA VERDADEIRO VERDADEIRO FALSO VERDADEIRG ~ VERDADEIRO
| GHILHERME BOTINERI VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRG  VERDADEIRO
| AMADEUS MIGUEL VERDADEIRO FALSO FALSO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|LUCAS FERREIRA VERDADEIRO VERDADEIRO FALSO VERDADEIRO  VERDADEIRO
|HIAGO ANTONELI FALSO VERDADEIRO VERDADEIRO VERDADEIRO FALSO
|ATALAIA MAGALHAES FALSO VERDADEIRO FALSO FALSO VERDADEIRO
OMNI FABIANO FALSO VERDADEIRO FALSO FALSO VERDADEIRO

Candidatos selecionados

b) Exemplo 2

- Ingrid Betina; Iris Favero; Carlos Antonio.

Com base nos dados fornecidos a seguir e nos critérios listados, elabore
a tabela de testes utilizando operadores de comparagao.

WM e o R W R

11

13|
14

A B C D E F G H I J
| CANDIDATO IDADE SALARIO ANTERIOR | PRETENSAO SALARIAL  ESCOLARIDADE TESTE1  TESTE2 VAGA
|OTAVIO S0UZA 58 RS 2.323,00 R$ 3.000,00 3 4 3 ESCOLARIDADE 3
_ DANIEL STRAUSS 50 RS 3.089,00 R$ 1.500,00 1 3 3 SALARIO RS 3.200,00
| INGRID BETINA 79 RS 3.031,00 R$ 1.500,00 2 2 1 IDADE MiNIMA 25
|ROBERTO NASCIMENTO 49 RS 2.891,00 R$ 2.300,00 1 2 2
_ LAMUEL FERREIRA 33 RS 2.320,00 R$ 1.500,00 1 1 3
|ESTEFANO SILVA 35 RS 2.313,00 R$ 1.600,00 2 1 4
|IRIS FAVERO 38 RS 1.355,00 R$ 1.500,00 2 4 1
| CARLOS ANTONIO 62 RS 3.861,00 R$ 2.000,00 1 2 1
10 | ANA CAROLINA 38 RS 3.420,00 R$ 1.500,00 3 3 2
| GHILHERME BOTINERI 21 RS 964,00 RS 1.500,00 3 1 3
12 | AMADEUS MIGUEL 48 RS 1.189,00 R$ 2.600,00 1 3 3
LUCAS FERREIRA 52 R$ 985,00 R$ 1.300,00 1 1 3
| HIAGO ANTONELI 34 RS 3.998,00 R$ 1.300,00 2 a4 3
15 | ATALAIA MAGALHAES 58 RS 3.191,00 R$ 1.300,00 1 5 2
OMNI FABIANO 32 RS 3.778,00 R$ 2.100,00 1 2 2

16

Critérios:

e Se 0 salario anterior € menor ou igual a pretenséo salarial;
e Se a pretensdo salarial é maior que o salario ofertado;
e Se aescolaridade é diferente da exigida para a vaga pretendida;
e Se a pontuacdo do primeiro teste psicoldgico € igual ao segundo; e

e Se aidade do candidato ¢ menor ou igual a idade minima da vaga.

54



c) Exemplo 3 - utilizando todos os operadores

A empresa MAIS QUALIDADE obteve os seguintes resultados nos
meses de janeiro e junho de 2019:

(== = (T R SN VE R LS R

9 —
10|
11|
12|
13|
14|
15 |
16 |
17|
18 |
19|
20

21

Com base nas informacdes fornecidas, pede-se:

Calcular o total de clientes e o total de vendas em cada més;
Realizar a projecdo anual de vendas por filial, que de acordo com
a politica da empresa, é feita calculando a média de vendas dos
meses de janeiro e junho e multiplicando por 12;

Apurar a diferenca das vendas da filial que vendeu mais para a
que vendeu menos em cada més;

Encontrar para cada filial a porcentagem de vendas em relagcéo ao
total mensal;

Encontrar o coeficiente beta mensal de cada filial, calculado
elevando-se o total de vendas do més a 0,312 e multiplicando o
resultado por 5%.

Realizar a comparacdo separadamente de cada filial a fim de
validar as seguintes afirmacdes:

Teste 1 - Filial vendeu mais em junho que em janeiro;

Teste 2 - Filial vendeu menos em junho que em janeiro;
Teste 3 - Coeficiente beta foi 0 mesmo em junho em janeiro;
Teste 4 - Coeficiente beta foi diferente em junho e janeiro.

A | B . C | D E | F G
WVENDAS LOJA MAIS QUALIDADE - JUNHO 2019 WVENDAS LOJA MAIS QUALIDADE - JANEIRO 2019
FILIAL VENDAS CLIENTES FILIAL VENDAS CLIENTES

|S#o Lourengo RS  659.031,00 211 S8o Lourengo RS 605.476,00 521
_|Bacacheri RS  971.932,00 804 Bacacheri RS 104.818,00 530
Ahu RS 375.031,00 630 Ahua RS 710.982,00 532
Barreirinha RS  110.825,00 504 Barreirinha RS 923.957,00 424
i Batel RS 152.150,00 346 Batel RS 232.508,00 627
i Mercés RS 606.108,00 256 Mercés RS 322.281,00 977
Osternac RS  824.333,00 555 Osternac RS 652.076,00 541
Partdo RS 776.013,00 476 Portdo RS 158.634,00 697
Campo Comprido RS  253.380,00 931 Campo Comprido RS 599.911,00 929
Centro RS 696.543,00 625 Centro RS 635.224,00 526
Centro Civico RS 130.410,00 715 Centro Civico RS 581.308,00 330
Juvevé RS 613.170,00 530 Juvevé RS 703.005,00 672
Cabral RS B875.388,00 983 Cabral RS 176.426,00 332
Santa Candida RS 593.904,00 285 Santa Candida RS 562.754,00 597
Boa Vista RS B861.088,00 597 Boa Vista RS 517.674,00 566
Vista Alegre RS 363.663,00 905 Vista Alegre RS 523.327,00 317
Pinhais RS 162.626,00 316 Pinhais RS 270.021,00 295
Colombo RS B827.669,00 132 Colombo RS §77.197,00 293
Vila Rex RS 731.423,00 577 Vila Rex RS 311.006,00 101
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3.3. Funcoes Basicas

Até o momento tratamos de como a sintaxe funciona no Excel e como
podemos utilizar operadores nas férmulas. Além das formulas que sdo
inseridas manualmente pelo usuario, o Excel possui diversas férmulas ja
programadas, chamadas de FUNCOES.

A fungdo “SOMA()”, por exemplo, é utilizada para somar um intervalo
de células, que seriam inseridas dentro dos parénteses. As func¢des se tornam
muito Gteis quando temos um grande intervalo e seria contraproducente operar
célula por celula. Além do uso bésico da funcéo, podemos opera-la utilizando
0s operadores comuns. Observe a tabela a sequir:

SINTAXE DESCRICAO

=SOMA(B1:B20) Soma os valores no intervalo de células de B1
até B20.

=SOMA(B1:B20;C23) Soma dos valores no intervalo de células de

B1 a B20, mais o valor da célula C23.

=SOMA(B1:B20;C25;C35) Soma dos valores no intervalo de células de
B1 até B20, mais o valor da célula C25, mais o
valor da célula C35.

=SOMA(B1:B20;D1:D20) Soma dos valores no intervalo de células de
B1 até B20 mais os valores no intervalo D1 a
D20.

=SOMA(B1:B20)+SOMA(D1:D20) Mesma de cima.

Outra fungdo muito utilizada ¢ a fungdo “MEDIA” que, COMO 0 proprio
nome diz, realiza a média aritmética dos valores dentro do intervalo inserido,
da mesma forma como exemplificado na tabela anterior.

Algumas tarefas que demandam muito tempo sdo facilitadas por
fungdes como “MAXIMO” e “MINIMO”, fungdes que permitem ao usuario
selecionar um intervalo do qual serdo retornados o maior e o menor valor
respectivamente.

3.3.1. Funces SOMA e MEDIA
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De acordo com a tabela a seguir, pede-se que se proceda a soma das
comissdes de cada més e obtenha-se o total de comissdes, bem como a média
aritmética. Faremos da seguinte maneira:

A B < D E
1 |Codigo Comissdo Junho Horas Trabalhadas Comissdo Maio Horas Trabalhadas
2 | 179783 RS 2.549,00 40 RS 936,00 40
3 | 135630 RS 2.935,00 40 RS 1.734,00 40
4 | 100256 RS 3.247,00 40 RS 3.230,00 40
3 | 109831 RS 1.666,00 40 RS 2.465,00 40
6 | 175960 RS 1.280,00 40 RS 1.054,00 40
7| 108417 RS 1.046,00 40 RS 1.069,00 40
g 199493 RS 2.743,00 40 RS 3,014,00 40
9 | 156776 RS 1.293,00 40 RS 1.107,00 40
10| 163681 RS 3.624,00 40 RS 2.036,00 40
1] 195659 RS 3.865,00 40 RS 3.089,00 40
12| 175925 RS 1.307,00 40 RS 2.061,00 40
13 | 125069 RS 2.950,00 40 RS 2.314,00 40
14 | 125613 RS 3.927,00 40 RS 2.367,00 40
15 | 110540 RS 3.716,00 40 RS 2.542,00 40
16 | 135334 RS 3.267,00 40 RS 2.615,00 40
17| 188428 RS 2.351,00 40 RS 2.158,00 40
18| 127519 RS 2.199,00 40 RS 1.982,00 40
19 110546 RS 1.093,00 40 RS 1.803,00 40
20 | 143762 RS 1.041,00 40 RS 2.140,00 40
21 | 145196 RS 2.333,00 40 RS 1.660,00 40
22 | 141482 RS 2.314,00 40 RS 1.314,00 40
23 | 103169 RS 1.427,00 40 RS 2.253,00 40
24 | 100905 RS 1.102,00 40 RS 2.864,00 40
23 | 122086 RS 3.602,00 40 RS 3.694,00 40
26 | 133772 RS 1.345,00 40 RS 1.916,00 40
27 169836 RS 2.458,00 40 RS 3.341,00 40
28] 116053 RS 3.884,00 40 RS 1.503,00 40
29 | 199049 RS 2.864,00 40 RS 2.042,00 40
30 146087 RS 1.015,00 40 RS 1.955,00 40
31| =SOMA(B2:B30) =S0MA(D2:D30)
32 |Total de Comissdo  =SOMA(B2:B30;02:D30) Média de Comisstes = =MEDIA(B2:B30;D2:D30)
33 |Total de Comissdo  =SOMA(B2:B30)+SOMA(D2:D30)
34 Total de Comissdo  =B31+D31

Observe que realizamos a soma das comissbes em cada més, e
realizamos a soma do total de comissdes de trés maneiras distintas e, ao
inserirmos cada uma das férmulas, obtemos:

21 RS  68.643,00 RS 62.264,00

32 |Total de Comissdo RS 130.907,00 Média de Comissties RS 2.257,02
33 |Total de Comissdao RS 130.907,00

34 |Total de Comissdo RS 130.907,00



3.3.2. Funcées MAXIMO e MINIMO

Pede-se que apontem o maior e 0 menor salario de uma empresa com
base na lista fornecida. Faz-se da seguinte maneira:

A | B
1 |CODIGO DO FUNCIONARIO  SALARIO

2 | 114769 R$ 1.400,00
3 | 189800 RS 1.213,00
4 120463 RS 1.639,00
5 | 155671 RS 1.719,00
6 | 114947 RS 1.837,00
7 | 102712 R$ 2.011,00
8 113167 RS 927,00
9 | 147489 RS 1.206,00
10| 135668 RS 1.790,00
1| 135091 RS 1.026,00
12| 122326 R$ 1.436,00
13| 108505 RS 2.248,00
14| 139214 RS 2.708,00
15| 149555 RS 2.440,00
16 | 140655 RS 2.526,00
17| 188764 RS 983,00
18| 154876 RS 1.543,00
19 182117 RS 1.661,00
20 | 195062 RS 2.926,00
21 |

22 |Maior Salario =MAXIMO(B2:620)
23 |Menor Salario =MINIMO(B2:820)

Ao pressionarmos ENTER chegaremos ao resultado desejado.

A B

1 |CODIGO DO FUNCIONARIO | SALARIO

2 | 114769 RS 1.400,00
3 | 189300 RS 1.213,00
4 120463 RS 1.639,00
5 | 155671 RS 1.719,00
6 | 114947 RS 1.837,00
7| 102712 R$ 2.011,00
8 | 113167 RS 927,00
9 | 147489 RS 1.206,00
10 135668 RS 1.790,00
11 135091 RS 1.026,00
12 122326 RS 1.436,00
13| 108505 RS 2.248,00
14 139214 RS 2.708,00
15| 149555 RS 2.440,00
16 | 140655 RS 2.526,00
17 188764 RS 983,00
18 154876 RS 1.543,00
19 182117 RS 1.661,00
20 195062 RS 2.926,00
21|

22 |Maior Saldrio RS 2.926,00
23 |Menor Saldrio RS 927,00




3.3.3. Utilizando Fungoes Basicas

A seqguir, encontra-se uma lista que contem as comissdes e horas
trabalhadas de 30 vendedores do trimestre de abril a junho de 2019. Pede-se
gue se calcule e/ou se aponte:

e O total de comissdes pagas no trimestre;

e A meédia de comissdo por funcionario em cada més;
e A comissdo mais alta do trimestre; e

e A comissdo mais baixa do trimestre.

Utilize apenas as funcdes “SOMA”, “MEDIA”, “MINIMO” ¢
“MAXIMO”.

A | B | € | D | E | F .G
ABRIL/19 MAIO/ 19 JUN/19
|CODIGO COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS
192042 RS 2.522,00 155 R$ 3.572,00 152 RS 4.507,00 157
128763 RS 2.206,00 154 RS 4.027,00 159 RS 2.509,00 152
117796 RS 3.379,00 157 R$ 2.666,00 155 RS 2.228,00 157
195416 RS 2.850,00 146 RS 4.548,00 151 RS 1.240,00 159
109314 RS 3.556,00 150 R$ 2.180,00 160 RS 4.085,00 149
184293 RS 3.509,00 152 RS 2.154,00 148 RS 4.440,00 142
166797 RS 3.378,00 142 R$ 4.908,00 159 RS 1.896,00 144
10| 178519 RS 4.236,00 140 RS 1.698,00 148 RS 3.705,00 142
11| 181259 RS 1.722,00 143 R$ 4.336,00 154 RS 1.683,00 146
12| 140202 RS 2.011,00 144 RS 3.230,00 140 RS 4.234,00 159
13| 123018 RS 2.115,00 149 RS 4.886,00 143 RS 2.762,00 140
14| 117482 RS 3.427,00 151 RS 3.488,00 156 RS 2.714,00 150
15| 123051 RS 3.514,00 152 RS 4.784,00 143 RS 2.727,00 155
16| 176459 RS 1.077,00 147 RS 4.462,00 145 RS 4.733,00 149
17| 162284 RS 3.877,00 148 RS 2.466,00 154 RS 3.745,00 153
18| 142095 RS 3.924,00 160 RS 3.914,00 145 RS 4.951,00 141
19| 174965 RS 2.936,00 152 RS 4.302,00 155 RS 4.221,00 159
20| 145423 RS 4.923,00 150 RS 1.383,00 159 RS 4.525,00 146
21| 167722 RS 4.987,00 156 RS 2.897,00 156 RS 1.554,00 140
22| 174423 RS 2.275,00 155 RS 1.981,00 141 RS 1.392,00 143
23| 161008 RS 1.095,00 156 RS 3.833,00 148 RS 4.765,00 153
24| 193205 RS 3.803,00 144 RS 1.185,00 156 RS 4.613,00 153
25| 194245 RS 4.204,00 155 R$ 3.357,00 147 RS 2.679,00 144
26| 158429 RS 2.307,00 144 RS 1.186,00 143 RS 4.137,00 151
27| 195157 RS 2.687,00 145 RS 4.770,00 157 RS 4.386,00 154
28| 162224 RS 4.145,00 142 RS 4.582,00 142 RS 2.815,00 149
29| 178888 RS 2.721,00 158 RS 1.195,00 150 RS 3.186,00 148
30| 113307 RS 1.800,00 146 RS 2.075,00 141 RS 4.392,00 157
31| 174844 RS 4.413,00 159 RS 4.833,00 160 RS 3.467,00 142
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3.3.4. Utilizando Férmulas e Fungoes Bdsicas

A cooperativa Celulize entrou em liquidacao e vendeu todos os terrenos
pertencentes a empresa. Na planilha a sequir encontram-se os dados de venda
de cada uma delas. Pede-se:

Obs.:

Calcular o total arrecadado na venda dos terrenos;

Calcular o Lucro ou Prejuizo sobre a venda de cada terreno;
Calcular o coeficiente verde de cada terreno (total de arvores
dividido pelo total de hectares, utilize duas casas decimais);
Calcular o total de impostos a serem pagos pela venda dos
terrenos (o valor da venda dividido pelo quadrado de 15% do
coeficiente verde);

Calcular a média aritmética dos valores de avaliacdo e dos
valores de venda;

Apurar para cada terreno se as verificagbes a seguir sdo
verdadeiras ou falsas, a saber:

o Teste 1 - o coeficiente verde esta acima da média brasileira;

o Teste 2 - o coeficiente verde esta abaixo da média brasileira;

o Teste 3 - 0 imposto a ser pago € menor ou igual a 50% do
valor avaliado;

o Teste 4 - 0 imposto a ser pago € maior ou igual a 50% do
valor avaliado;

o Teste 5 - a média aritmética dos valores de venda €é igual ao
total das vendas dividido por 17 (NAO PARA CADA TERRENO);

o Teste 6 - 0 valor avaliado é diferente do valor de venda;

o Apontar o terreno vendido pelo maior e pelo menor valor.

Utilizar as Formulas e Fungdes Basicas estudadas neste modulo

apenas, e nao utilizar niameros que ndo estejam descritos no exercicio, 0
exercicio deve ser feito apenas com referéncias.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/11pWJMgDfwWnTem8g8IK74D2kE_qkb2mt/edit?usp=sharing&ouid=117418315840008843131&rtpof=true&sd=true

=T - TC = R, R S SF T oF R

PR PSP I NP R I O (R

TERRENO

Balsa Nova
Fidelidade
Entrecote
Marilia
Apucarana
Coronel Rondon
Mandirituba
California

Rio Negro

Mata dos Agudes
Presa do Lobo
Fenda Grande
Rancho Novo

Fazenda dos Cavalos

Maridiano Leste
Araucaria Grande
Canyon da Alegria

B C D E
AREA (hd) QUANTIDADE DE ARVORES VALOR AVALIADO VALOR DE VENDA
26.237 540.360 RS 3.604.188,00 RS 2.368.039,00
18.680 235.889 RS 3.314.049,00 RS 2.696.516,00
35.486 451.933 RS 3.902.725,00 RS  547.137,00
17.406 456.812 RS 1.948.856,00 RS 1.340.247,00
32,139 758.181 RS 3.566.793,00 RS 3.496.454,00
23.643 276.817 RS 1.954.803,00 RS 3.986.937,00
41.179 420.549 RS 3.146.769,00 RS 1.425.959,00
30.390 916.416 RS 2.474.340,00 RS 2.820.771,00
38.821 939.934 RS 1.639.239,00 RS 3.678.079,00
43.573 795.884 RS 3.256.339,00 RS 2.191.459,00
19.903 950.991 RS 3.581.320,00 RS 3.546.508,00
28.358 404,921 RS 901.979,00 RS 1.284.483,00
35.622 231.053 RS 1.209.247,00 RS 3.343.562,00
42.605 703.647 RS 2.098.895,00 RS 1.211.293,00
39.764 468.774 RS 1.345.570,00 RS 2.997.744,00
37.704 262.322 RS 1.096.276,00 RS 2.382.128,00
43.954 908.734 RS 1.983.130,00 RS  553.577,00
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4. Localizar, Substituir e Proteger Planilha

Por diversas vezes nos deparamos com planilhas muito grandes em que
precisamos encontrar informacGes especificas, ou ainda fazer alteracbes e
textos especificos que se repetem ao longo da planilha. A ferramenta
“Localizar” auxilia no processo de encontrar informagdes na planilha e pode
ser encontrada na barra de ferramentas a direita. O atalho para esta funcéo é o
“Ctrl+L”.

—

5 @ gg @ > AutoSoma ~ %? /C)

¥ ] ] Preencher ~ .
| Inserir Excluir Formatar ) Classificar Localizar e
v . - & Limpar ~ & Filtrar ~ Selecionar ~
Células Edit (| pcalizar...

Localizar (Ctrl+L)

Procurar por texto.

Ir para Especial...
Féarmulas
Anctagdies
Formatagdo Condicional
Constantes
Validagdo de Dados

b Selecionar Objetos

[’E Paingl de Selegdo...

Ao clicar em Localizar, a seguinte janela se abre:

Localizar e substituir ? =

Laocalizar Substituir

Localizar: | [

Opcdes ==

Localizar tudo Localizar proxima Fechar

Neste campo deve-se inserir o que se procura na planilha. Ao digitar,
pode-se clicar em “Localizar Proxima” para que Se mostre 0 primeiro
resultado e para cada clique sera mostrado um novo resultado para a busca até
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que se encerre 0 documento, quando uma mensagem de que nao foram
encontrados mais resultados sera exibida.

Outra opgdo um pouco mais completa é o botdo “Localizar Tudo”, onde
serdo mostrados todos os resultados para a busca. Ao clicar no botdo
“Opcodes” outras opgdes de busca serao mostradas.

Localizar e substituir ? =

Localizar Substituir

Localizar: - | Sem definicdo de formato I Formatar... v|
Em: Planilha « | [ Diferenciar maidsculas de mintsculas
i . [ Coincidir canteiido da célula inteira
Pesquisar: | Por linhas ~
Examinar: |Farmulas ~ Opegdes <<
Localizar tudo Localizar proxima Fechar

Essas opcdes permitem expandir a busca para toda a pasta de trabalho,
escolher um formato especifico a ser pesquisado, pesquisar dentro de férmulas
ou apenas valores das células, entre outras configuracdes de filtragem.

A segunda aba nos leva a ferramenta “Substituir’, que funciona de
forma semelhante a “Localizar”, porém permite que ao encontrar um resultado
da busca, este seja substituido por outro valor inserido pelo usuario.

Outra situacdo com que nos deparamos € a necessidade de tornar
planilhas particulares, seguras, confidenciais ou até bloquear alteracbes
adicionais. Podemos alcancar esse objetivo clicando no menu “Arquivo” na
parte superior esquerda, apds clicar em “Informacgdes”, e entdo serd mostrado,

logo a direita, a opcdo “Proteger Pasta de Trabalho”, como mostra a imagem a
seguir.

& Proteger Pasta de Tral

Contrale que tipos de alteragdes ¢
Proteger Pasta trabalho.
de Trabalho v

Sempre Abrir como Somente Leitura
® Evite alteragdes acidentais, pedindo aos
leitores que optem pela edigdo.

Criptografar com Senha

@ | nform ag(ﬁjes Q tB’(a\Jbaaﬁ"rgé senha para abrir esta pasta de

A o : Eﬂ Proteger Planilha Atual
oy BInaImEE |‘j Controle os tipos de alteragdes que as

pessoas podem fazer na planilha atual.

D Novo

E‘ZJ Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
|‘j Impega alteragdes indesejadas na estrutura da
= pasta de trabalho, come adigde de planilhas.

EL Proteger Pasta de Trabalho D Adicionar uma Assinatura Digital
Q, Controle que tipos de alteragfes as pessoas podem fazer nesta pasta de {{ Garanta a integridade dz pasta de trabalho,
Proteger Pasta trabalho. adicionando uma assinatura digital invisfrel.
de Trabalho ~

D Marcar como Final
\/ Informe aos leitores que o documento é final.
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Existem diversas ferramentas que auxiliam na protecdo do documento.

Observe a tabela a seguir:

Sempre Abrir como Somente Leitura

Define que, toda vez que o documento for aberto,
seja no modo “Somente Leitura”, que evita com que
alteraces acidentais ocorram, requerendo do usuario
que clique em “Habilitar Edigdo” para poder editar.

Criptografar com Senha

Permite que seja definida uma senha que sera
requerida para visualizar e editar o documento toda
vez que o mesmo for aberto.

Proteger Planilha Atual

Permite que sejam selecionados os tipos de alteracoes
que podem ser feitas na planilha.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho

Permite que sejam selecionados os tipos de alteracoes
que podem ser feitas na pasta de trabalho.

Adicionar uma Assinatura Digital

Permite adicionar uma assinatura digital ao
documento.

Marcar como Final

Marca o documento como final e bloqueia alteragdes.
Funciona de maneira semelhante a ferramenta
“Somente Leitura”.

4.1. Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exercicio 1 - Localizar e Substituir

Em uma tabela de comissdes e horas trabalhadas, pede-se que sejam

encontrados todos os funcionarios que trabalharam 143 horas no més, e que
essas horas sejam arredondadas para 140, para fins de ajuste.

Primeiramente, iremos abrir a ferramenta ‘“Localizar/Substituir” e

iremos digitar “143” e clicar em “Localizar Tudo” para vermos quais 0s
funcionarios com esse numero de horas trabalhadas, conforme imagem a

seguir.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/11eBKj7ppqz6mmALHu-M8SKrycctXjxEh/edit?usp=sharing&ouid=117418315840008843131&rtpof=true&sd=true

A B | ¢c| b | E| F | 6 H | 1 | ) | K | L | M | N | O | P

1 ABRIL/19 MAIO/19 JUN/19 ) o

= P N w Localizar e substituir ? x
2 |CODIGO COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS COMISSAO  HORAS

3 143553| RS 1.435,00 _| 145 RS 4.812,00 143 RS 2.442,00 143 Localizar  Substituir

4 187727 RS 3.690,00 140 RS 1.772,00 160 RS 2.155,00 140

5| 113340 R$4.743,00 142 R$2.980,00 149 RS 3.88400 156 | 2" fa =
6 | 116678 R$ 1.243,00 153 R$ 210600 145 R$4.51500 146 | Substituirpor ~
7 | 144998 RS 3.943,00 150 R$ 3.798,00 153 R$ 2.993,00 142 Opcées =
8 | 108930 RS 1.458,00 159 R$ 2.558,00 151 R$ 2.507,00 146

9— 101144 RS 1.910,00 153 RS 1.838,00 145 RS 4.696,00 143 Substituir tudo Substituir Localizar tudo _ Fechar
10| 149354 RS 2.505,00 160 RS 3.811,00 140 RS 1.600,00 146
11| 186035 RS 3.700,00 153 R$ 4.164,00 150 RS 1.733,00 158 | Pasta  Planiha  Nome Célula  Valor Farmula
12| 101275 R$ 2.083,00 150 R$ 4.918,00 140 R$ 1.704,00 160 Planilhas RS 1.435,00
13| 155172 R$ 4.117,00 147 R$ 3.974,00 151 R$ 3.411,00 159 | Pastal  Planilhas SEST 143
14| 185880 RS 4.005,00 145 RS 1.188,00 143 RS 2.948,00 151 [ Pastal  Planilhas 653 143
15| 175324 R$ 4.019,00 150 RS 2.616,00 157 RS 4.546,00 157 | Pastal Planilhas SEST4 143
16| 147902 R$4550,00 146 RS 1.663,00 158 RS 2.347,00 155 | ool Planihas ses1g 1ed

— Pastal  Planilha5 §C822 143
17| 147388 RS 2.490,00 140 RS 935,00 150 RS 1.781,00 146
18| 110144 R$ 1.176,00 141 R$ 3.854,00 158 RS 3.419,00 159  |B célulafs) encontradals)
19| 136442 RS 4.305,00 158 R$ 2.544,00 145 R$ 3.340,00 143
20| 183429 RS 4.317,00 145 RS$ 4.393,00 150 R$ 2.233,00 147
21| 135178 RS 4.421,00 140 R$ 4.688,00 141 R$ 3.853,00 156
22| 100310 R$ 2.546,00 143 R$ 2.721,00 142 R$ 2.348,00 151
23| 128244 RS$ 3.505,00 147 R$ 3.395,00 154 R$ 4.461,00 144
24| 139288 RS 4.807,00 144 RS 3.993,00 156 RS 4.035,00 160
25| 164407 RS 3.848,00 154 RS 2.558,00 147 RS 3.471,00 142
26| 168355 R$ 1.506,00 141 R$ 3.930,00 159 R$ 4.400,00 160

A seguir, iremos digitar “140” no campo “Substituir por:” e clicar em

“Substituir Tudo” para que todos os valores encontrados sejam substituidos.

A B | ¢ | b |"EH F | 6 H | | | J K | L | M | N o | P

1 ABRIL/13 MAIO/19 JUN/19 ) -

S o e w Localizar e substituir ? *
2 |cODIGO COMISSAO  HORAS COMISSAO HORAS COMISSAO  HORAS

3} 148553| R$ 1.405,00 | 145 RS$4.812,00 140 R$ 2.442,00 140 localizar | Substituir

4 187727 RS 3.690,00 140 RS 1.772,00 160 RS 2.155,00 140

5| 113940 R$4.743,00 142 R$3.980,00 149 R$3.88400 156 | Lol 143 =
6 | 116678 R$ 1.243,00 153 R$2.10600 145 R$ 451500 146 | Substituirpor [140 >
7 | 144998 RS 3.949,00 150 R$ 3.798,00 153 R$ 2.993,00 142 Opcdes >
8 | 108930 RS 1.458,00 159 R$ 2.558,00 151 RS 2.507,00 146

97 101144 R$ 1.910,00 153 RS 1.838,00 145 RS 4.695,00 145 Substituir Localizar tudo Localizar proxima Fechar
10| 149354 R$ 2.505,00 160 R$ 3.811,00 140 R$ 1.600,00 146
11| 186035 RS 3.700,00 153 RS 4.164,00 150 RS 1.733,00 158 Pasta  Planilha Nome  Célula  Valor Formula
12| 101275 R$ 2.083,00 150 R$ 4.918,00 140 R$ 1.704,00 160 | pastal Planilhas $BS3 RS 1.405,00
13 155172 RS 4.117,00 147 RS 3.974,00 151 RS 3.411,00 159 Pastal  Planilhas SES3 140
14| 185880 R$ 4.005,00 145 R$ 1.188,00 140 RS 2.948,00 151 | Pastal Planilhas 5653 140
15| 175324 R$4.019,00 150 RS 2.616,00 157 RS 4.54600 157 | Festal Planilhas SES14 140

.| Pastal  Planilha5 5GS19 140
16| 147902 RS$ 4.550,00 146 R$ 1.669,00 159 R$ 2.347,00 155 | pociat  Planilhas scs2m 140
17| 147383 R$ 2.490,00 140 R$ 935,00 150 R$ 1.781,00 146
18| 110144 R$ 1.176,00 141 R$ 3.854,00 158 RS 3.419,00 159 |6 célulafs) encontradals)
19| 136442 RS 4.305,00 158 R$ 2.544,00 145 RS 3.340,00 140
20| 183429 R$ 4.317,00 145 R$ 4.393,00 150 R$ 2.233,00 147
21| 135178 R$ 4.421,00 140 R$ 4.688,00 141 R$ 3.853,00 156
22| 100310 R$ 2.546,00 140 RS 2.721,00 142 RS 2.348,00 151
23| 128244 RS 3.505,00 147 R$ 3.395,00 154 R$ 4.461,00 144
24| 139283 R$ 4.807,00 144 R$ 3.993,00 156 RS 4.035,00 160
25| 164407 R$ 3.848,00 154 R$ 2.558,00 147 R$ 3.471,00 142
26| 168355 R$ 1.506,00 141 R$ 2.930,00 159 R$ 4.400,00 160

Podemos conferir que todos os valores “143” foram substituidos por

“140”.

b) Exercicio 2 - Protegendo uma planilha

Pede-se que se proteja uma planilha de forma com que apenas as
pessoas que portem a senha de acesso ao documento tenham acesso a ela.
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No menu Arquivo, ao clicarmos em ‘“Proteger pasta de trabalho”
veremos a opc¢éo de criptografar com senha, permitindo atingir o solicitado.

Informagédes

5 A
Salvar @ Modo de Compatlblll
/]\ Alguns recursos novos estdo des

Salvar coma Converter com verséies anteriores do Office
recursos, mas podera resultar err

Salvar como
Adobe PDF

Proteger Pasta de Tra

m. Controle que tipos de alteragdes
trabalho.

Imprimir

Compartilhar

Exportar / Sempre Abrir como Somente Leitura
® Evite alteragdes acidentais, pedindo aos
leitores que optemn pela edigdo.

E_ Criptografar com Senha
q Exija uma senha para abrir esta pasta de
trabalho.

Publicar

Fechar

c) Exercicio 3 - Localizar, Substituir e proteger planilha

Observe a planilha a sequir:

A 8 C
_|Data do Pagamento Valor Parcela
09/jan -800.00 '01/24
11/jan 800.00 '01/24
01/fev 800.00 '02/24
07/fev -800.00 02/24
06/mar -800.00 03/24
02/abr 800.00 '03/24
04/abr -800.00 04/24
07/mai -800.00 '05/24
10| 09/mai 800.00 '05/24
11 05/jun -800.00 "06/24
12| 14/jun 200.00 '04/24
13| 17/jun 800.00 '06/24
14| 03/jul -800.00 07/24
15 08/ago -800.00 '08/24
16 25/ago 800.00 '07/24
17 06/set -800.00 [09/24

L= R R = T B e

Os dados foram importados de um sistema americano, no formato de
numeros utilizados nos Estados Unidos. A fim de possibilitar o trabalho com
os dados, pede-se que sejam convertidos os valores dos pagamentos para a
notacdo brasileira. Utilizando a ferramenta de localizar e substituir, realize a
conversdo dos valores para a notagéo brasileira (pontos para virgulas).

E pedido também que as seguintes medidas protetivas sejam aplicadas a
planilha:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/11OQxjzi98jUYvYQMCjzfH9atK5zUqq54/edit?usp=sharing&ouid=117418315840008843131&rtpof=true&sd=true

Abrir o arquivo sempre como “Somente Leitura”;
Criptografar a planilha com a senha “SenhaAbC123!”;
Proteger a planilha contra insercdo de novas linhas;

Marcar documento como “Final”.
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5. Classificar, Filtrar e Congelar Dados

Por diversas vezes nos deparamos com situacdes em que precisamos
criar ordem em meio ao caos em uma planilha. As ferramentas de classificar,
filtrar e congelar dados nos auxiliam nessa organizacéo.

As ferramentas de classificacdo e filtros podem ser encontradas no
canto direito da pagina inicial do Excel conforme ilustrado a seguir:

ﬂ % AutoSoma ~ %? p

PrvE:vE:nr:hf:rv

itar . Classificar Localizar e
@ Limpar ~ e Filtrar ~ Selecionar ~

%l Classificarde Aad
El Classificarde Za A

Classificagdo Personalizada... |

Filtro

ml <1 [l

Para que possam ser utilizadas, primeiramente devemos selecionar os
dados, ou tabela, que desejamos organizar, da seguinte maneira:

Y ! 0 P 8]
Nome do Cliente Bairro Plano Mensalidades em Atraso |Montante
Roberta Araujo Ahud Silver 3 450
Felipe Batista Bigorrilho Gold 3 690
Moysés Ribeiro S3o Lourengo Platinum 5 1500
Anelize Gabriele Batel Silver 3 450
Astolfo Hageu Mercés Silver 3 450
Arguimedes Fernantes Ahu Silver 1 150
Antonio Francisco Jardim Social Gold 1 23{!_

=

Observe que selecionamos os dados em conjunto com os titulos de cada
coluna. Ao fazer a selecdo, temos trés opcdes principais:
e Clicar direto em Classificar de A a Z (ou de Z a A), 0 que fara
com que as linhas sejam ordenadas na ordem selecionada de
acordo com a coluna da primeira célula que foi selecionada;
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e Criar uma Classificacdo Personalizada, que abrird a seguinte

janela:
Classificar ? *
—|— Adicionar Nivel ¢ Excluir Nivel r@gopiar Mivel Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | pome do Cliente |~ | |Valores das Células v DedaZ w

QK Cancelar

Nesta janela é possivel criar multiplas classificacbes em niveis, numa

espécie de hierarquia, ao clicar em adicionar nivel. Entraremos em maiores
detalhes no exemplo logo a frente;

e Criar um Filtro, que deixara nossos dados com o seguinte aspecto

e opcoes:
I ! 0 P 9]
Mome do Cliente - |Bairro - |Plarm - [Mensalidades em Atraso | = [Montante |~
Anelize Gabriele Batel .Silver 3 450
Antonio Francisco Jardim Social Gold 1 230
Arguimedes Fernantes Ahu Silver 1 150
Astolfo Hageu Mercés Silver 3 450
Felipe Batista Bigorrilho Gold 3 690
IMoysés Ribeiro 530 Lourenco Platinum 5 1500
Roberta Araujo Ahd Silver 3 450

Note que ao clicar nas setas que foram criadas, ha a possibilidade de
classificacdo, além de selecionar valores especificos (filtrar) dentro das
colunas.

Além das opcBes de classificacdo e filtros, existe a opcdo de congelar
linhas e colunas, o que facilita e organiza planilhas muito grandes em que se
torna necessario utilizar a barra de rolagem para baixo e para os lados. Essa
opcao encontra-se no menu “Exibir”, conforme a imagem a Seguir:
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Exibir Ajuda ACROBAT

Q |__|1~1 %\ —B ﬁ H Dividir | O Exibir Lado a Lado (%
00 i E Ocultar | (] Rolagem Sincronizada
Zoom 1002 Zoom na Mova Organizar Congelar : Alterna
Selegdo Janela Tudo |Painéisw [_|FReexibir | [y Redefinir Posicio da Janela | Janelas
Zoom * Congelar E.ainéis o
E Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).
E G H | % Congelar !_lnha Supg[mr. ?
- E@ Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
Silver R$ 150,00 resto da planilha.
Gold RS 230,00 % Congelar Primeira Coluna
Platinum RS 300,00 I% Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola

pelo resto da planilha.

As opcOes apresentadas permitem com que linhas e colunas
permanecam Visiveis mesmo apoés a rolagem horizontal e vertical ultrapassar
os limites, fazendo com que cabecalhos e informagdes importantes continuem

aparentes.

5.1. Utilizando os conhecimentos adquiridos

a) Exemplo 1 - Classificar, Filirar e Congelar dados em
uma planilha de Excel

A planilha a sequir contém 50 registros de clientes devedores em uma

empresa.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/118SLF8CXowgk4VlZN6EGGfTI1IWjQGVa/edit?usp=sharing&ouid=117418315840008843131&rtpof=true&sd=true

A E O E
1 |Nome da Cliente | Bairra | Plano | Menzalidades em F'.trastl Mnntantel
2 |Roberta Araujo Ahd Silwer 3 450
3 |Felipe Batista Bigorrilkuo Gald 3 G630
4 | Mousés Ribeiro S&o Loureng Platinum 5 1500
5 |Anelize Gabriele Batel Siilwer 3 450
E | Astolfo Hageu Mercés Silver 3 450
7 | Arquimedes Fernantes Shod Siilwer 1 150
g | Antonio Francisco Jardim Socia Gald 1 230
3 |Camargo Halgh Boqueirdo  Platinum 4 1200
10 | Pedro Muniz Tatuquara  Silver 1 150
11 |Nathan Tamanho Parto Gald 2 460
12 |Felipe Faccinetto Bacacheri Gald =] 1150
13 | Antonio Banderas Batel Siilwer 1 150
14 | Marcos Alberto Mercés Platinum 3 300
15 | Gilzon Andrade fguaerde Platinum 3 300
& |EsterMenezes Mercés Siilwer 3 450
17 | Jacd Dickson Boqueirfdo  Gald 3 G630
18 | Gilberta Paortugal Jardim Socia Silver 3 450
19 I Amadeus Fernandes  Batel Gald 4 320
20 | Alice Sophia Bk Siilwer 4 GO0
21 |Helena\Valentina Eigarrilho Silver 2 300
22 |Lauralzabella Sao Loureng Silver 5 Ta0
23 | Manuela Jdlia Batel Gald 2 460
24 |Heloizaluiza Mercés Platinum 2 GO0
25 | Maria Luiza Ak Silver 1 150
26 |LorenalLivia Jardim Socia Gald 1 230
27 | Miguel Arthwr Bogqueirio  Geld 1 230
28 |Bernardo Heitos Tatuquara  Silver 3 450
29 |Davilorenzo Poarto Platinum 5 1500
30 | ThéoPedro Bacacheri  Platinum 3 300
31 | Gabriel Enzo Eatel Silver 1 150
32 |Matheus Lucas Mercés Gald 5 1150
33 | Benjamin Heitor fguaerde Silver 2 300
34 | Giowvanna Beatriz Mercés Gald 2 460
35 |Maria Eduarda Boqueirdo  Silver 5 To0
36 |CeciliaEloa Jardim Socia Silver 2 300
37 | Micolas Guilherme Eatel Silver ) GO0
38 | Rafael Joaquim Bk Gald 5 1150
33 | Samuel Henrigue Eigarrilho Platinum 2 E00
40 |Enzo Gabriel Sao Loureng Silver 5 Ta0
41 | Jodo Migual Batel Gald 5 1150
42 | Murilo Pietra Mercés Gald 3 G630
42 |Pedro Henrique Bk Siilwer 2 300
44 | LuccaFelipe Jardim Socia Platinum 4 1200
45 | lzaac Benicio Boqueirdo  Platinum 3 300
46 | Maria Alice Tatuquara  Silver 2 300
47 | Melisza*asmin Parto Gald 5 1150
43 | Joaguim Rafael Bacacheri  Silwer 4 GO0
43 |Felipe Lucca Batel Gald 5 1150
60 | AnaClara Matusalem  Mercés Silver 2 300
Pede-se que:
e Sejam filtrados apenas os clientes que estdo nos planos gold e
platinum;

e Sejam filtrados apenas os clientes que devem mais de R$500,00;

e Dentro desse filtro, que se classifique em ordem alfabética os
bairros seguidos dos nomes dos clientes que moram neles;

e Se congele a primeira linha, ou cabecalhos da tabela.



Primeiramente realizaremos o primeiro filtro, selecionando a tabela
inteira (pode-se fazer isso apertando CTRL+T ou marcando com 0 mouse),
ndo esquecendo de marcar também os cabecalhos, e apertando o botéo
“Filtrar” conforme mostrado anteriormente. Ao fazer isso teremos as setas de
filtros ao lado de cada coluna, conforme imagem:

| A | =] | C | u] | E
1 |Nnme dao Clients hd |Eiairn:| hd |F'Ianc| b |f‘-"|e-n5.a|idades em Atrasa | * |f‘-"|cuntante hd

Para realizar o primeiro filtro, devemos clicar na seta ao lado de
“Plano” e selecionar apenas os campos “Gold” e ‘“Platinum” conforme

solicitado:

A E C
1 |N0me da Cliente hd |Bailr0 hd |F'|an0 | hd I

%l Classificarde Aa Z

il Classificarde Za A

Classificar por Cor >
..
>
Eiltros de Texto >
Pesquisar p
-.[m] (Selecionar Tuda)

Gold
Platinum

Wa st

Cancelar

Ao Clicar em OK nossa tabela ficara da seguinte maneira:
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A, E C O E

1 | Mome dao Cliente - | Eiairra - | Plana —Tl [Menzalidades em ftrasa | * | Martante | *
3 |Felipe Batizta Bigorrilho Gald 3 530
4 | MoyszésRibeira Sa2oLlourenga Platinum 5 1500
& | Antonio Francizeo Jardim Sacial | Gald 1 230
3 | Camarga Halgh Bagqueiréa Platinum 4 1z00
N |Mathan Tamanha Partda Gald z 460
12 |Felipe Faccinetto Bacacheri Gold =) 150
14 | Marcos alberto Mercés Platimum 3 300
15 | Gilson Andrade fguaVerde  Platinum 3 300
17 | Jacd Dickson Bogueirda Gald 3 3210
13 |AmadeusFernandes  Batel Gald 4 320
23 |Manuela Jdlia Eatel Gald z 4E0
24 |Helaizaluiza Mercés Platifum z =1 l]
26 |Larenalivia Jardim Sacial  Gold 1 230
27 | Miguel Arthur Bogqueirdo Gold 1 230
23 |Davilorenzao Port&ao Platinum 5 1500
30 | Théo Pedro Bacacheri Platinum 3 300
32 |Matheus Lucas Mercés Gald 5 1150
34 | Giowvanna Beatriz Mercés Gald z 4E0
22 |Rafael Jaagquim A Gald = 1150
29 | Samuel Henrique Bigarrilho Platinum 2 [=uli]
41 | Jodo Migual Batel Gold =) 150
42 | Murila Pietra Mercés Gold 3 B30
44 |LuccaFelipe Jardim Sacial  Platinum 4 1200
45 | lzaac Benicia Baoqueiréa Platinum 3 300
47 | Melizsa™'azmin Partga Gald 5 1150
43 |Felipe Lucca Eatel Gald 5 1150

Para realizar o segundo filtro, iremos clicar na seta ao lado de montante
e selecionar a op¢io “Filtro de Numero” e “E maior do que...”:

- |F'Iano -Tll'\"lensalidades em Atraso | ¥ |Montante - Silver H#HH
Platinum  #i#H

El Classificar do Menor para o Maior

El Clagsificar do Maior para o Menor

Classificar por Cor >
Filtros de Mamera > Elgual .
Pesquisar /o E Diferente de...
[ (Selecionar Tudo) ~ £ Maior d
230 Maior do que...
1] 460 E Maior ou lgual a...
-.[v] 600 i
#1690 E Menaor do gue...
~[#1900 E Menor ou Igual a...
-] 920
- 1130 Esta Entre...
[ 1200
! o 10 Primeiros...
oK rmden Acima da Média

Abaixo da Média

Personalizar Filtro...

Ao fazer isso teremos a seguinte janela, na qual digitamos o valor
solicitado de R$500,00 e pressionamos OK, obtendo a tabela com o0 novo
filtro:



A, E C O E

1 | MNome do Cliente - | Eairro - | Planc —Tl Mensalidades em Atraso |+ | Montante —Tl-
3 |Felipe Batista Eigarrilla Gald 3 E30
4 | Moyzés Ribeiro SaolLourengo  Platinum 5 1200
3 | Camargo Halgh EBogqueirao Platirm 4 1200
12 |Felipe Faccinetta Bacacheri Goald 5 150
14 |Marcos Alberta Merzés Platimm 3 300
15 | Gilzon Andrade fouaerde  Platinum 3 300
17 | Jacd Dickson EBogqueirao Gald 3 £30
19 | AmadeusFemandes  Batel Gald 4 320
24 |Heloizaluiza Merzés Platimm 2 E00
23 |DaviLorenzo Partao Platirwm 5 1500
30 | Théo Pedra Bacacher Platirwm 3 300
32 | Matheus Lucas Mercés Gald = 150
32 |Rafasl Joaquim Ak Gald 5 150
39 | Samuel Henrique Bigorrilha Platirm 2 &0
41 | Jodo Migual Eatel Gald = 150
42 | Murilo Pigtro Mercés Gald 3 EAa0
44 |LuccaFelipe Jardim Social | Platinum 4 1200
45 | lzaac Benicio Bogqueirao Platirm 3 300
47 | Melissa*r'asmin Partao Gold = 150
43 |Felipe Lucca Batel Gald = 150

Para realizarmos as classificagdes, podemos fazer por meio de niveis,
conforme explicado anteriormente, ou simplesmente classificando pelas setas
dos filtros, em ordem inversa a que queremos. Como queremos que 0s bairros
tenham prioridade, iremos clicar primeiro na seta de “Bairro” e selecionar

“Classificar de A a Z”, obtendo a tabela classificada:

A, B C ] E
1 |MNome do Cliente hd | Eairra - | Plano —Tl Mensalidades em Atraso | | Mantante |-T
3 | Gilson Andrade dguaerde  Platinum 3 300
4 |Rafael Joaquim Ak Gold 5 1150
9 |Felipe Faccinetta Eacacher Gald 5 TS0
12| Théo Pedra Bacacheri Platinum 3 300
1# |AmadeusFernande:z  Batel Gold 4 320
15 |Felipe Lucca Batel Gold 5 1150
17 | Jodo Migual Eatel Gald 5 TS0
19 | Felipe BEatizta Eigarrilhao Gald 3 B30
24 | SamuslHerrique Eigarrillha Platirum 2 E00
28 |Camargo Halgh Bogqueirdo Platinum 4 1200
30 |lzaac Benicio Eoqueiraa Platirum 3 500
32 | JacdDickson Eoqueirao Gald 3 B30
38 |LuccaFelipe Jardim Social | Platinum 4 1200
33 | Heloizaluiza Mercés Platirum 2 E00
4 |Marcos Alberta Mercés Platinum 3 300
42 |Matheus Lucas Mercés Gold 5 1150
44 | Murilo Pietra Mercés Gold 3 B30
45 | Davilorenzo Portio Platirum = 1500
47 | Melisza ™ a=smin Partia Gald 5 1150
43 | Mousés Ribeiro S&olourengo  Platinum 5 1500

Para finalizar, iremos congelar a primeira linha, selecionando-a e
clicando em “Congelar Painéis” e “Congelar Linha Superior”, obtendo a
planilha final com a linha congelada:



A E [ ] E

1 | Mome do Cliente - | Eairro - | Plano —Tl Mensalidades em Atraso |~ | Montante |-T
3 | Gilzon Andrade fguailerde  Platinum 3 300
4 | Rafael Joaguim Ak Gold 5 =0
3 | Felipe Faccinetta Bacacheri Gold 5 1150
12| Théo Pedra Bacacheri Platirum 3 300
14 | Amadeus Fermandes  Batel Gold 4 320
15 | Felipe Lucca Eatel Gold 5 =0
17| Joda Migual Eatel Gold 5 1150
13 | Felipe Batista Bigarrilha Gaold ] &30
24 | Samuel Herrique Bigarrilha Platirum 2 GO0
29 |Camargo Halgh Bogueirao Platiram 4 1200
30 | lzaac Benicio Bogqueirio Platifm 3 300
32 | JacdDicksan Bogqueirao Gaold ] &30
3% |LuccaFelipe Jardim Social | Platinum 4 1200
239 | Heloisaluiza Mercés Platiram 2 E00
41 |Marcos Alberta Mercés Platinum 3 300
42 |Matheus Lucas Mercés Gald =] 1s0
44 | Murilo Pietra Mercés Gold 3 A0
45 | Davilorenzo Partao Platiram 5 1500
47 |Melissa™"'asmin Partza Gald =] 1s0
43 | Moysész Ribeira S3o0 Lourenco | Platinum 5 1500

b) Exercicio 1 - Classificar, Fillrar e Congelar dados em
uma planilha de Excel

Utilizando a mesma planilha do exemplo anterior, pede-se:
e Criar um filtro que oculte todos os clientes dos bairros Batel e
Bacachert;

e Dentro da tabela filtrada, pede-se que se classifiquem os clientes
de A a Z por Plano;
e Que se congele a primeira linha e coluna da tabela.



6. Atividade Final

Para esse exercicio final vamos utilizar os principais pontos tratados ao
longo da apostila. Dada a planilha a sequir, efetue as seguintes tarefas:

A | B C | [B] | E
1] Nome do Cliente Bairro Salario Escolaridade Valor do Financiamentc
2 | Roberta Araujo Ahu RS 6.682,000000 1 780584
3 | Felipe Batista Bigorrilho R% 5.128 000000 1 526134
4 | Moysés Ribeiro Sao Lourenco RS 9.647,000000 2 573377
5 Anelize Gabriele Batel R& 4.935,000000 2 570181
& | Astolfo Hageu Merces RS 2.167,000000 4 665335
7 |Arquimedes Fernandes Ahu RS 5.931,000000 4 237064
8 | Antonio Francisco Jardim Social| RS 7.292,000000 2 396467
9 | Camargo Halgh Boqueirao RS 3.362,000000 1 271683
10 | Pedro Muniz Tatuquara RS B.828,000000 1 714384
11 | MNathan Tamanho Portac R% 7.626,000000 3 249243
12| Antonio Banderas Bacacheri R% B.653,000000 2 220676
13 Marcos Alberto Batel RS 7.285,000000 2 616135
14 | Gilson Andrade Merces RS 4.117,000000 4 BOOEBT
15 | Ester Menezes Boqueirao RS 4.094,000000 2 B72718
16 | Jaco Dickson Jardim Social RS 5.217,000000 4 305568
17 | Gilberto Portugal Batel RS 8.915,000000 4 BEB6T3
18 | Amadeus Fernandes Ahu RS 5.020,000000 4 138830
19 | Alice Sophia Bigorrilho R& 5.475,000000 1 775254
20 | Helena Valentina 5ao Lourenco RS 9.922,000000 4 210769
21 | Laura Isabella Batel RS 3.619 000000 1 467914
22 | Manuela Jdlia Merces RS 3.749,000000 1 566335
23 | Heloisa Luiza &hu RS 7.179,000000 3 718114
24 | Maria Luiza lardim Social RS 7.531,000000 2 344536
25 Lorena Livia Boqueirao RS 921,000000 1 JB4298
EEJ Miguel Arthur Tatuquara RS 1.232,000000 2 780064
27 | Bernardo Heitor Portao RS 4.224,000000 4 626300
28 | Giovana Beatriz Bacacheri R& 3.080,000000 2 478405
29 | Maria Eduarda Batel RS 3.572,000000 2 140207
30 | Cecilia Heloa Merces RS 2.963,000000 4 EG0E25
3 Micolas Guilherme Agua Verde RS 4.B88 000000 2 B70564
32 | Rafael Joaquim Merces RS 7.155,000000 2 793100
33 | Samuel Henrique Boqueirao RS 2.309,000000 1 373175
34 | Enzo Gabriel Jardim Social RS 5.207,000000 2 830783
35 lodo Guilherme Batel R& 4.874,000000 2 555444
36 Murilo Pietro Ahu R& 7.345,000000 4 724313
3T Pedro Henrique Bigorrilho RS B.649 000000 4 616381
38 | Lucca Felipe Sao Lourenco RS 4.703,000000 1 101667
39 | |=zac Benicio Batel RS 2.025,000000 4 393310
40 | Maria Alice Merces RS 9.611,000000 2 635074
41 | Melissa Yasmin Ahu RS G998 000000 1 B57690
42 | loaquim Rafael Jardim Sociall RS 4.422 000000 2 183610
43 | Felipe Lucca Boqueirao R& B.BE7,000000 4 TO0BO23
44 | AnaClara Matusalem Tatuquara RS B.371,000000 4 418414
45 Juliano Vanzella Portao RS 4.686.000000 2 504150

e Salve a pasta de trabalho e renomeie como “Devedores 2019”;
e Renomeie a pasta de trabalho como “2019”;
e Exclua a coluna referente a escolaridade;

e Insira uma nova coluna entre “Salario” e “Valor do Financiamento” e

76


https://docs.google.com/spreadsheets/d/11Wey0IorLnGurPPM4MF3ApHlv7AVh1zw/edit?usp=sharing&ouid=117418315840008843131&rtpof=true&sd=true

intitule “Renda Anual™;

Insira cinco novas linhas no topo da tabela e na primeira linha, insira a
data de hoje;

Utilize os atalhos de selecdo de células e selecione todos os dados da
primeira coluna, e formate-os em negrito e sublinhado;

Copie a data que vocé inseriu e cole duas linhas abaixo da ultima linha
da tabela;

Alinhe a coluna de nomes de forma centralizada;

Insira bordas na tabela, da forma que preferir;

Altere a fonte dos dados da tabela para “Gills Sans” tamanho 11;
Reduza as casas decimais de todos os salarios para duas;

Configure a pagina para impressdo, da seguinte maneira:

Altere todas as margens para 1,5;

Centralize o documento verticalmente;

Insira numeragdo automatica no rodapé das paginas;

Selecione a linha com a data para que se repita em todas as paginas;
Visualize a prévia de impressdo para se certificar que esta tudo
conforme planejado;

Altere a coluna “Valor do Financiamento™ para o formato “Moeda”;
Calcule a renda anual de cada Cliente, multiplicando o salario por 12;
Insira uma nova coluna ao fim da tabela intitulada “Taxa A”;

Calcule a taxa A, que nada mais é que a renda anual dividia pelo valor
do financiamento;

Altere o formato da Coluna Taxa A para porcentagem;

Crie mais uma coluna intitulada “Valor X” e calcule-0 para cada cliente,
sendo este o cubo (*3) do salario dividido pelo valor do financiamento;
O formato deve ser “Contabil™;

Cria mais uma coluna intitulada “Viabilidade”, a qual deve consistir na
diferenca do Valor X pelo Valor do Financiamento;

Crie mais uma coluna intitulada “Verificacdo” e nela utilize operadores
de comparagdo para averiguar se a “Viabilidade™ est4 abaixo de 0;

Ao final das colunas “Saldrio”, “Renda Anual” e ‘“Valor do
Financiamento”, utilize fungdes para mostrar o total da soma da coluna;
Crie uma tabela separada da que estamos editando com 3 colunas:
Média de Salarios — Utilize uma funcéo para determinar a média dos
salarios;

Maior Salario — Utilize uma funcéo para determinar o maior salario;
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Menor Salério — Utilize uma funcéo para determinar o menor salario;
Note que os bairros estdo sem acentos. Utilize a ferramenta “Localizar”
¢ a ferramenta “Substituir” para acrescentar acentos em todos 0s bairros
que estao sem;

Classifique a tabela por ordem alfabética de “Clientes”;

Congele a primeira linha, de forma com que quando rolar a tabela para
baixo, o cabecalho da tabela fique visivel;

Filtre a tabela de forma com que apenas 0s bairros “Ahu”, “Mercés” e
“Batel” fiquem visiveis;

Por fim, salve a tabela e use a criptografia para proteger a tabela com
uma senha, que deve ser “Senhal23”.
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7. Conteudo Adicional: Configurar Impressco

7.1. Configuragoes de Impressao

Frequentemente nos deparamos com a necessidade de imprimir um
documento em Excel, seja para fins de apresentacdo, gerenciamento ou
mesmo para melhor visualizacdo. Antes de imprimir uma planilha, sdo
necessarias diversas configuracfes, as quais evidenciamos nesta secao.

As principais configuracbes que teremos de fazer encontram-se na
janela “Configurar Pagina”, que pode ser acessada selecionando a aba “Layout
da Pagina” e clicando na seta na parte inferior direita, como mostrado nas
Imagens a seguir.

ial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Rey
™ = Bs HE
H By & [ okl HE
Margens Orientagdo Tamanho Area de Plano de lmprimir
B = = Impressaao ~ Funde  Titulos
Configuracdo de Paagina =

A seguinte janela seré aberta:

Configurar Pagina ? *

‘ Margens Cabecalho/rodapé Planilha

Orientacdo
@ @ Retrato O Paisagem

Dimensionar

@mustarpara: _IOO %% do tamanho normal

O Ajustar para: | 1 :'_ paginals) de largura por |1 "+ de altura
Tamanho do papel A4 (210 x 297 mm]) Z|
Qualidade da impressio: Z|
HNumers da primeira pagina: :Au-toma'tico
Imprimir... Visualizar Impressio Opcdes...
Gonct

Nesta janela iremos realizar algumas das configuragcbes mais
Importantes, sendo elas:
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Orientacdo: Em que posicéo esta a folha que usaremos para impresséo,
sendo Retrato para vertical e Paisagem para horizontal;

Dimensionar: Algumas vezes as planilhas sdo muito grandes e néo
cabem em uma folha, ou muito pequenas e poderiam ser ampliadas
para melhor visualizagcdo. Nestes casos usamos essa configuracéo para
dimensionar a planilha de acordo com a quantidade de informacdes,
aumentando a porcentagem para imprimi-la maior na folha ou
reduzindo para fazé-la caber no papel. Ainda nesta configuracdo, é
possivel dimensionar a planilha de acordo com a largura e altura, para
guando, por exemplo, temos muitas linhas e poucas colunas e néo
gueremos que os dados fiquem muito reduzidos. Esta configuracdo
ficara mais clara nos exemplos desta secao;

Tamanho do Papel: As medidas da folha a ser utilizada para
Impressao;

Qualidade da Impressdo: A qualidade da impressao varia de acordo
com a impressora utilizada, mas como referéncia, quanto maior o
numero, maior a qualidade e consequentemente menor a velocidade de
Impressao;

Numero da Primeira Pagina: Neste campo determinamos se a
primeira pagina a ser impressa terd numeracao. Se for uma capa, por
exemplo, essa opcdo ficaria em branco para que nenhuma numeragao
seja impressa.

Ao selecionarmos a segunda aba, “Margens”, nos deparamos com a

seguinte janela:
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Cenfigurar Pagina ? >

Fagina Cabecalho/rodapé  Planilha

Superior: Cabecalho:
2 5 08 =
Esquerda: Direita:
13 [ 13 =
Inferior: Rodapé:
2 = 08 =
Centralizar na pagina
DHorigontaI
[ wertical

Imprimir... Visualizar Impressao Opcoes...

Nesta janela definimos quais as medidas das margens de impressao para
a planilha a ser impressa. Entenda como margem a area de borda da folha de
papel em que ndo sera impressa nenhuma informacédo. Os valores estdo em
centimetros, e devem ser convencionados pelo usuario.

Ainda nesta janela, temos a opcdo de centralizar a planilha, tanto
horizontalmente quanto verticalmente, logo abaixo das configuracdes de
margem.

Partindo para a aba seguinte, “Cabecalho/Rodap¢”, encontramos o
seguinte:
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Configurar Pagina ? x

Pagina Margens i Cabecalho/rodapéi Planilha

Cabecalho:

(renhum) A
Personalizar cabecalho... Personalizar rodapé...

Rodapé:

{nenhumj -

[ ] Diferente em paginas pares e impares

|:| Primeira pagina diferente
Dimensionar com documento
Alinhar as margens da pagina

Imprimir... Visualizar Impressdo Dpcies..,

Ambos cabecalho e rodapé funcionam igual, podemos selecionar
algumas informacGes pré-definidas, como numeracdo de pagina, titulo da
pasta, datas, entre outras informacdes sugeridas pelo Excel, que serdo exibidas
nas duas janelas localizadas acima e abaixo. As caixas abaixo funcionam,
respectivamente, para tornar os cabecalhos/rodapés diferentes em paginas
pares e impares, para tornar a primeira pagina diferente das outras (sem
numeracao por exemplo), dimensionar o cabecalho/rodapé de acordo com o
tamanho da pagina, e, por ultimo, para alinhar os dados com as margens da
pagina. Ainda mais abaixo vemos alguns atalhos para janelas de impresséo
que veremos mais a frente.
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Ao clicar em “Personalizar Cabecgalho”, a seguinte janela se abre:

Cabecalho ? =

Cabecalho

Para formatar texto: selecione o texto e escolha o botdo Formatar Texto.

Para insérir um namers de pigina, uma data, uma hora, um caminho, um nome de arquive ou um nome de guia: posicione o
ponto de insercio na caixa de edicio e escolha o botdo apropriado.

Para inserir uma imagem: pressione o botdo Inserir Imagem. Para formata-la, posicione o
Cursar na caica de edicdo & pressione o botdo Formatar Imagem.

Al BB BO B8 B

Secdo da esguerda: Segdo central: Secdo da direita:

oK Cancelar

Nesta janela, que se aplica também para “Personalizar Rodapé”, ¢
possivel personalizar o cabecalho/rodape. Os campos representam, como
descritos, “Sec¢do da Esquerda”, que permite que se edite a parte mais a
esquerda do cabegalho/rodapé, “Secdo Central”, para editar a parte central do
cabecalho/rodapé, ¢ “Se¢do da Direita” para editar a parte mais a direita. Os
icones acima auxiliam na configuracdo de campos pré-programados, da seguinte
maneira:

A Abre a caixa de edicdo de texto, que permite alterar fonte, tamanho,
cor, entre outros efeitos de texto.

B Insere o nimero da pagina.

B Insere o ntimero de paginas do documento.

Insere a data atual.

O Insere a hora atual.

& Insere 0 caminho do arquivo no computador.

89 Insere 0 nome do arquivo.

HlInsere 0 nome da planilha.

EJ Abre uma janela para inserir uma imagem.

% Abre uma janela para formatar a imagem inserida.
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Observacdo: Caso se esqueca do que um botdo faz, basta posicionar o
mouse em cima e a funcao sera exibida!

Partindo para a ultima aba da janela “Configurar Pagina”, “Planilha”, o
exibido é o seguinte:

Configurar Pagina ? *
Pagina Margens Cabecalho/rodapé ..... P' Ianllha
Area de impressdo: +
Imprimir titulos
Linhas a repetir na parte superior: o
Colunas a repetir 4 esquerda: +
Imprimir
[ Linhas de grade Comentarios: (nenhum) e
|:|Eretu e branco . -
Erros de célula como: | exibido e
[] qualidade de rascunho
|:| Titulos de linha e coluna
Crdem da pagina
Abaixo e acima  |E=g= @i
® - EE [EJF. EE
() Acima e abaixo | ==} ===
E .8JE' 38
Imprimir... Visualizar Impressdo Dpcies..,

Esta aba nos permite editar como nossa planilha serd impressa em relacéo
a disposicdo das informacdes. A opcdo “Area de Impressdo” é utilizada para
definir que seja impressa somente um determinado intervalo de células, por
exemplo: “A1:B5” e ndo toda a planilha. VVocé pode clicar no botdo do canto,

21 para selecionar com 0 mouse o intervalo ao invés de digitar, ao fazer isso, a
janela minimiza e Ihe permite fazer a selecdo, como exemplificado a seguir:

A [ B [ C [ D [ E [ F [ G [ H | I J I
1 .
1] I Configurar Pagina - Area de impressdo: ? et
2 I

3 : S451:5B55] [#

x i :

i i l

- ____________ i :
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Ao finalizar, basta clicar no botio 2 para retornar a janela anterior.

O campo “Linhas a repetir na parte superior” ¢ utilizado para definir
se linhas devem ser impressas no inicio de cada pagina, logo abaixo do
cabecalho, para o caso de planilhas com diversas paginas. Por exemplo, caso
vocé esteja imprimindo uma planilha muito grande e na linha 2 e 3 estejam 0s
titulos das colunas ‘“Nome da Mercadoria”, “Codigo”, “Custo”, “Valor de
Venda” e “Margem de “Lucro”, para facilitar a leitura do documento impresso,
0 ideal € que estes titulos fossem impressos no inicio de cada pagina e nao
somente no inicio da primeira pagina. Para fazer isso basta informar o intervalo
onde estdo os titulos a serem repetidos no inicio de cada pagina, da mesma

forma como no campo anterior, clicando no botao e fazendo a selecio.

O campo “Colunas a repetir a esquerda” funciona da mesma forma.
Ele permite que sejam definidas uma ou mais colunas que serdo impressas, em
todas as paginas, a partir da margem esquerda.

Ainda nesta janela, existem opg¢0es para:
e Imprimir as linhas de grade que aparecem na planilha;
[]Linhas de grade
e Imprimir em preto e branco; L Ereto e branco
e Imprimir em qualidade de rascunho; [ Qualidade de ascunho gy ginda
e Imprimir os titulos das linhas e colunas da planilha, tema que
abordaremos mais & frente. [ Titulos de linha e coluna

O botdo | ¥isualizarimpressdo | axjhe na tela como serd o resultado obtido
quando mandamos imprimir a planilha. E sempre aconselhavel visualizar a
impressdo, antes de mandarmos imprimir. Isso facilita a deteccdo de erros e
evita tentativa e erro na hora de imprimir.

O botdo | 2P | abre as opgBes da impressora instalada no seu
computador. As opcdes apresentadas variam de acordo com marca € modelos da
Impressora.

O botdo | 'meAmir-  enyvia a planilha para impressdo, de acordo com as
configuracbes que vocé definiu. VVocé ainda tera a oportunidade de alterar as
opcdes de impressdo antes que o documento seja impresso.
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Observacdo: As configuracdes definidas sdo validas apenas para a pasta
de trabalho ativ. Para as demais pastas de trabalho, serd necessario definir as

configuragodes individualmente.

7.2.

a) Exemplo 1 - Configuragoes de impressao

Utilizando os conhecimentos do capitulo

A tabela a seguir deve ser impressa, centralizada horizontalmente, com os
cabecalhos no inicio de cada pagina, com margens de 2cm na parte superior e
inferior, e 3,5cm nas laterais. Pede-se também que as paginas sejam numeradas
na parte superior direita e inferior direita. Pede-se também que as linhas de
grade sejam impressas. As configuracfes para atender a estas exigéncias sao as

Segumtes:
A | B | ¢ | D | E| _F_ & | H | | 1 | K | L | ™M | N
1] ABRIL/19 MAIO/19 JUN/19
2 |CODIGO COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS
3 | 129262 R$ 2.401,00 ~ 148 R$ 1.284,00 ~ 142 RY : —
4 | 139058 RS 3.63500 0 151 RS 2422,00 142 Rg OnNgurerPagina roox
5 | 187646 RS 2'216'00: 150 RS 1'539’00: 140 RS Pagina Margens Cabecalho/rodapé  Planilha
6 | 193066 RS 3.606,00 149 R$ 1.073,00 | 149 R$
7 | 111721 R$ 3.350,00 7 148 RS 4.306,00 © 143 RS Superior: Cabecalho:
5 | 158964 R$ 2.545,00 © 148 R$3.394,00 | 152 R$ B 0 B
9 | 133597 R$3.955,00 157 R$3.602,00 156 RS
10| 178950 RS 2.037,00 : 144 RS 2.413,00 : 149 R$
11| 196663 R$3.020,00 " 140 R$3923,00 " 150 RS Erquerd: Direita
12| 113283 R$ 4.526,00 145 RS$ 4.687,00 143 RS 35 2 35 2
13| 181377 R$ 3.506,00 | 141 RS 3.366,00 | 140 R$ : ‘
14| 170541 R$ 2.461,00 1 157 R$ 3.207,00 | 152 R$
15| 146895 R$ 1.491,00 © 149 R$ 4.436,00 155 RS
16| 106942 RS 3.652,00 144 R$ 2.028,00 156 RS Inferior. Rodapé:
17| 126040 RS 4.842,00 0 141 RS 2.840,00 0 159 R$ = 08 2
18| 126237 R$ 2.294,00 153 R$ 952,00 143 RS Centralizar na pagina
19| 137291 R$ 3.742,00 1 153 R$ 3.514,00 | 156 RS
20| 102113 R$ 477,00 1 155 RS 1.784,00 | 140 RS
21| 142911 R$ 1.915,00 | 155 R$4.212,00 | 157 RS
=8| 165741 RS 1'3?0'00: 148 RS 950’00: 154 RS Imprimir... Visualizar Impressdo Opgdes..,
23| 184459 R$ 1.09L,00 © 141 RS 3.888,00 | 148 RS
24| 161154 R$ 4.208,00: 147 RS 4.891,00: 142 RS ——
25| 140574 R$3.645,00 " 152 R$3.533,00 " 147 R§

Para ambos cabecalho e rodapé:
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Ao fim das configuracdes,

ver o resultado:

A B C D E F G H J K L M
1 ABRIL/19 MAIOf19 JUN/19
2 |CODIGO COMISSAO HORAS COMISSAQ HORAS COMISSAO HORAS
3 | 129262 RS 3.401,00 | 148 RS 1.284,00 @ 142 RS~ - .><
4 | 139058 RS 2.635,00 © 151 RS 2.422,00 | 142 Rg . orerredne

r r |
5 187646 R$ 2.216,00 b 150 RS 1.539,00 b 140 RS. Pagina Margens Cabecalho/rodapé  Planilha
6 | 193066 RS 3.606,00 149 RS 1.078,00 149 R$
7 | 111721 R$3.350,00 7 148 R$ 4.306,00 © 143 RS| 1
8 | 158964 R$ 2.545,00 148 R$3.394,00 0 152 RS
9 | 133597 R$3.95500 © 157 RS 3.602,00 | 156 RS capecalho:
10| 178950 R$ 2.037,00 © 144 RS 2.413,00 % 149 RS |4 -
11| 196663 RS 3.020,00 140 R$3.923,00 ° 150 R$
12| 113283 RS 4.526,00 7 145 R$ 468700 148 RS Personalizar cabecalho...
13| 181377 R$ 3.506,00 © 141 B¢ 23sson’”  1an el
14| 170541 RS 2.461,00 ©  157| Rodapé 4 X
15| 146895 R$ L4sn00 © 149

Rodapé
16| 106942 RS 3.652,00 © 144| TCOOOPF
17 | 126040 RS 4.842,00 r 141| Paraformatar texto: selecione o texto e escolha o botdo Formatar Texto,
18 126237 RS 2.294 00 ¥ 153 Para inserir um numero de pagina, uma data, uma hora, um caminho, um nome de arquivo ou um nome de guia: posicione o
= ! r ponto de inser¢do na caixa de edigdo e escolha o botdo apropriado.

19 137231 RS 3.742,00 - 153 Para inserir uma imagem: pressione o botdo Inserir Imagem. Para formata-la, posicione o
20 | 103113 RS 4.771,00 155 cursor na caixa de edigdo e pressione o botdo Formatar Imagem.
21| 142911 R$ 1.919,00 7 155
22| 168241 RS 1.370,00 1 148 Al B @& O |[&||s| B8 ||

r
= 1 9 RS 1.091,00 r Ll Secio da esguerda: Secdo central: Secdo da direita:
24| 161154 RS 4.208,00 147 ePani
25| 140574 RS 3.64500 7 152 [Paginas]
26| 199788 RS 2.370,00 © 140
27| 193946 R$ 3.34800 " 150
28| 192803 RS 2.759,00 7 156
29| 131156 RS 2.455,00 © 142
30| 138354 RS 1.279,00 0 152 oK ST

A B C D E F G H J K L M

1 ABRIL/19 MAIO/f19 JUN/19
2 |CODIGO COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS COMISSAO HORAS
3 | 129262 R$3.401,00 148 R$1.28400 | 142 R$ S " <
4| 139058 R$3.635,00 @ 151 R$2.422,00 142 Ryl O ourarregma f

r r
5 | 187646 RS 2.216,00 L 150 RS 1.539,00 L 140 RS Pagina | Margens | Cabeqalnofrodapé | Planilha
6 | 193066 RS 3.606,00 149 RS 1.078,00 149 R§
7 | 111721 R$3.350,00 7 148 RS 4.306,00 | 143 Rg| ALeadeimpressio: *
8 | 158964 RS 2.545,00 148 R$3.394,00 ~ 152 Rg 'Merimirtitulos
q 133597 RS 3.955,00 r 157 RS 3.602,00 r 156 RS Linhas a repetir na parte superior: | 51:52 *
10| 178950 RS 2.037,00 YY) RS 2.413,00 " 149 RS|  Colunas a repetir 4 esquerda: +
11| 196663 R$3.020,00 ~ 140 R$3.923,00 ~ 150 R§ | .o
12| 113283 R$4.526,00 145 RS 4.687,00 148 RS B

r r Comentarios: (nenhumj ~
13 | 181377 RS 3.506,00 141 RS 3.366,00 140 RS [ Preto ¢ branco
14| 170541 R$ 2.461,00 : 157 RS 3.207,00 : 152 RY [ Qualidade de rascunho =10 OF CElUIa come: | exibida i
15| 146895 RS 1.491,00 L 149 RS 4.436,00 L 155 R$| [ Titulos de linha & coluna
16| 106942 RS 3.652,00 L 144 RS 2.028,00 L 156 RY  orgem da pagina
17 | 126040 RS 4.842,00 141 RS 2.840,00 159 RS @ Abai )

r r Abaixo e acima E-ér IE EEE
18| 126237 RS 2.294,00 153 RS 952,00 143 RS O acma e abaio | ps
19| 137291 R$3.742,00 1 153 R$3.51400 0 156 RS " EEdJE 58
20| 103113 R$4.77L,00 | 155 RS 1.784,00 ~ 140 RS
21| 142911 R$ 191900 1 155 RS 4.211,00 0 157 RS
22| 168241 R$ 1.370,00 ' 148 RS 950,00 154 RS — — . -

r r Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes..,
23 | 184453 RS 1.091,00 141 RS 3.888,00 148 RS

r r
24| 161154 RS 4.208,00 L 147 RS 4.891,00 L 142 RS Concelar
25| 140574 RS 3.645,00 152 RS 3.533,00 147 RS

podemos clicar em visualizar impresséo para
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ABRIL/19 MAIO/19 JUN/19
CODIGO: COMISSAO 'HORAS | COMISSAD THORAS | COMISSAO 'HORAS

130268° RS 373900 1407RS 233300 1411 RS 416800 160)
1IS811) RS 200500 1441RS 2277001  147iRS 461500 144
101355 A5 S YRE G0 i RS IS 0114 RS A8 60 4
1470880 RS 394000 I517RS 1635007 150 RS 425000 15|
1517420 RS 388300 157 RS 458400  149TRS 241800 156

106899:
168666;
171733
153567
191990:

3.702,00 148
3600,000 i40
348100 144
164400 149
3.414,00 155

367700 153 Rs 2198000 14|
228300 158°R5 318400 150
1333001 160i RS 4845007 15§
1271007 1511 RS 3717007 150
154iRs 274700 153

174695 RS 1468,00 144 RS 2J06,00: 143iRS 172500; 151
167693 RS 3.253,00 . 146 RS 944007 153i RS 3.646,00: 159
114838 RS 1098,00 | 148' RS 144100 I57i RS 2.273,00;  1dg|
150826; RS 2.644,00 .  140: RS 253500 151i 5 4.003,00; 141
1997280 RS 1.103,00 . 147 RS 214900 141i RS £563,00: 148
117521; RS 444800 . 150 RS 156500F 154i RS 108300 153
116840; RS 2.248,00 147 RS 213600 151i RS 1.883,00: 153
159190: RS 3.939,00 158: RS 3.66100: 1561 RS 403400 144
184539; RS 456600 | 144: RS 232000  152i A5 249000 153
184018 RS 103800 . 142 RS 441000 156i RS £11100: 158
109983 RS 1587,00 . 154 RS 239900  158i RS 2.223,00; 144
179069 RS 128800 . 145 RS 243000 160 RS £567,00:  160|
TO0EES! #5137 00" Tdbl WS 4384 6011551 S 3854 60 150
197567: RS 2.067,00 147 RS 2372,00: 144i RS 274000 : 158
1620117 RS 4.972,00 . 158} RS 176100 157; RS 3.18500: 147
100662 RS 2.129,00 143 RS 3237,00: 157i RS 3.84200 152
119858 RS 954,00 144 RS 3.807,00; 149i RS 3.97200: 143
134072 RS 4320,00 . 142 RS 169500 155i RS 3.731,00:  150|
147207 RS 284,00 | 158 RS 224200 1541 RS 2147007 143
175217 RS 362400 146 RS 387200 155iR5 £14400: 157
157498 RS 129500 ; 158! RS 151200: 151; RS £.32600; 145
124796¢ RS 3.628,00 144'RS 306800 141:RS 282400 154
1554961 RS 4610,00 .  1b4i RS> 404000  158; R5 2550,00 :  143]
103783; 5 438800 147 RS "3 585,00 581 RS 4857 00 157]
103827 RS 3.191,00 . 143 RS 356300 142:Rs 95400 144
108430; RS 249500 158 RS 197500 149i RS 3.387,00:  160|
18456; S S557 007 ide: WS T EII 0010 WS S0 153
149677 RS 221800 151 RS 200100  140i RS 3.600,00:  150|
189615 RS 2.381,00 .  15/: RS 472100 159{ RS 2.32500; 148
176896 RS 382200 . 148 RS 259800 140i RS £14400:  158|
191969: RS 4.282,00 | 1431 RS 447100 140i RS £370,00; 157
184347; RS 3.349,00 158! RS 3.801,00: 150 RS 2.642,00:  140]
1780350 RS 189100 151 RS 425900 145iRS 1353,00; 143
112579 RS 4B97,00 | 154 RS 187400; 150i RS 260800  156]
181640; RS 2.857,00 1 144 RS 153200 144i RS £41400: 157
137841 RS 2555,00 158 RS 417600 151i RS 3.146,00 158
111989: RS 4977,00 | 150: RS 480700  184i RS 3.81100: 145
144518 55 B0Z 60 1537851787 00 511 /S 1107 60 44|

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS RS

RS

2
o
£
E

b) Exercicio 2 - Configurando planilha para impressdo

Pede-se que uma planilha seja impressa seguindo as seguintes
configuracoes:

Orientacdo Paisagem;

Tamanho do Papel: A3;

1cm de margem em todos os lados;

Centralizacéo vertical e horizontal;

Cabecalho com data;

Rodapé com numeracdo e total de paginas;

Para a primeira pagina, ndo deve ser colocado rodapé e cabecalho;

As 3 primeiras linhas da tabela devem se repetir em todas as
paginas;
As linhas de grade ndo devem ser impressas.
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