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OBJETIVO

Este presente trabalho tem como objetivo apresentar as principais
féormulas e funcionalidades do Excel da empresa Microsoft, com o intuito de
facilitar o desenvolvimento das atividades realizadas por profissionais e pessoas

comuns que necessitam da utilizagdo de planilhas em suas atividades.



JUSTIFICATIVA

Segundo o site Wikipédia a “Microsoft Excel € um editor de planilhas
produzido pela Microsoft para computadores que utilizam o sistema operacional
Microsoft Windows, além de computadores Macintoshda Apple Inc.e
dispositivos moveis como o Windows Phone, Android ou o iOS. Seus recursos
incluem uma interface intuitiva e capacitadas ferramentas de calculo e de
construgdo de tabelas que, juntamente com marketing agressivo, tornaram o
Excel um dos mais populares aplicativos de computador até hoje. E, com grande
vantagem, o aplicativo de planilha eletrénica dominante, disponivel para essas
plataformas e o tem sido desde a versdao 5 em 1993 e sua inclusdo como parte
do Microsoft Office.”



INTRODUCAO

A matematica atualmente esta sendo o calcanhar de Aquiles de muitas
pessoas, uma vez que as mesmas, acabam impondo barreiras para a sua
aprendizagem, possuindo uma visao de que o conhecimento € algo abstrato
dificil que esta fora de nosso dia a dia.

Pensando em tudo isso, na era globalizada em que vivemos, algo que
marca constante presencga no cotidiano € a forte influéncia da tecnologia, uma
vez que até mesmo nossas esferas governamentais vém recomendando a
capacitacao de todos para que possam inserir € manusear as ferramentas
tecnoldgicas a favor da construgdo do conhecimento.

Embora existam varias barreiras, que muitas vezes dificultam o
manuseio de ferramentas tecnoldgicas no decorrer do trabalho de conclusao de
curso em questao foi desenvolvido com o intuito de explorar, a tecnologia como
potente ferramenta na construcdo e fixacdo de conceitos, visando um
aprendizado mais contextualizado com a realidade, buscando refletir como

trabalhar as fungdes do Microsoft Excel para facilitar o trabalho de todos.



1 CAPITULO 1 - Origem do Microsoft Excel

O Microsoft Office Excel, conhecido também por Office Excel ou somente
Excel, & um software da Microsoft. E um programa que gera planilhas, o que
antigamente so era feito por papel. Este programa foi langado em 1985, para a
plataforma MAC, da Apple. O programa foi criado para competir com o L6tus 1-
2-3, que estava ganhando espag¢o no mercado. A primeira versao para Windows
saiu em 1987, e apos este ano, a Microsoft langou varias novas versdes do

Excel, em geral a cada dois anos uma nova versao.

Quando langado, o Excel foi alvo de um processo bem polémico, pois ja
existia um pacote de softwares com este nome, e ja estava registrada a patente.
Ficou decidido em julgamento que a Microsoft teria de se referir ao programa
como “Microsoft Excel”. Esta decisao foi respeitada por muito pouco tempo pela
Microsoft. A empresa resolveu o conflito alguns anos depois, quando comprou a

patente de nome “Excel”.

O Excel revolucionou as planilhas eletrénicas, e avangou muito mais
rapido que a concorréncia. O programa ofereceu muitas alteracdes na interface
do usuario, porém continuou com o padréo de organizagdo em linhas e colunas.
O Excel foi o primeiro a permitir modificagado de fonte, cor, tamanho, tudo com

facilidade para o usuario.

No Excel 2007, assim como nas outras versdes, quando se abre um
novo arquivo abrem-se trés planilhas (Cada planilha tem 16.384 colunas e
1.048.576 linhas.)

Estas fazem parte do mesmo arquivo do programa. Caso alguém fosse
preencher todas as linhas e colunas com o Maximo de caracteres possivel, o
arquivo resultante teria aproximadamente 9.223.090.561.878.070.000 de bytes.
E muito dificil alguém chegar a tanto, mas as grandes empresas podem usar a

vontade o programa, sem medo de chegar no limite.

Para muitos, € apenas mais um software, mas SANTOS (2000, p.46)

afirma que:



“O Excel € um dos programas que permite
elaborar tarefas simples, como o controle de
contas bancarias ou despesas domeésticas. Pode
também realizar rotinas complexas de empresas,
tais como folha de pagamento, planilhas
financeiras, tabelas estatisticas, graficos, registro e

gestao de dados comerciais.”



2 CAPITULO 2 - Microsoft Excel e suas Funcgdes

O software possui cerca de 329 fungdes, classificadas da seguinte
maneira: financeira, data e hora, matematica e trigonométrica, estatistica,
procura e referéncia, banco de dados, texto, légica e informagdes. Todas as
fungbes devem ser introduzidas com o sinal de igual (=), seguido de uma
abreviagao que identifica a fungéo a ser utilizada. Dentre essa grande quantidade
de fungdes que encontramos no Excel utilizaremos no presente trabalho as
fungbes matematicas. A seguir, apresentaremos as fungdes mais populares e
mais utilizadas.

1° Soma: = SOMA () Retorna a soma total entre os valores inseridos.

Exemplo 1: Pode-se realizar a soma através da selec¢ao das células com

os valores desejados (Figura 1).

2.1 Figura 1 — Soma de células ilustrando exemplo 1

@ H S :
m PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA F(

o, ¥ M

) Calibri *M ~ A A = ¥

CG,IM " N I S~ v ®» v A v -
Area de Transf " Fonte
A2 u Jx I =SOMA(A1:C1) > FOI‘lllula

A B C = - : » Dados

1 59 64 70
2 193] » Resultado

Exemplo 2: Pode-se realizar a soma de numeros aleatérios, sem que

haja a necessidade de selecionar células (Figura 2).

Figura 2 — Soma de células ilustrando exemplo 2:
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» Resultado

2°) Multiplicagdo: =MULT( ) — multiplica os valores encontrados em um
determinado intervalo.

Assim como a funcdo de soma, a multiplicacdo também possui duas
maneiras de ser utilizada. Exemplo 1: Neste primeiro modelo, selecionamos as

células que queremos realizar a multiplicagao (Figura 3).

Figura 3 — Multiplicagao de células ilustrando exemplo 1

B H S
IXGOUITE] PAGINAINICIAL | INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  F(
o ¥ .
t Calibri 11 ~|A A = ¥
Em ~
(ovlar " NI S- . ™ . A ===
Area de Transf ru Fonte P
A2 - £ [=murt(arc1) —» Férmula
A B C D £ F
1 14 30 21 » Dados
2 8820
I ! » Resultado

2) Multiplicagdo: =MULT( ) — multiplica os valores encontrados em um
determinado intervalo.

Figura 4 — Multiplicagao de células ilustrando exemplo 2
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Assim como a fungcdo de soma, a multiplicacdo também possui
duas maneiras de ser utilizada. Exemplo 1: Neste primeiro modelo,
selecionamos as células que queremos realizar a multiplicagao (Figura 3).

Figura 3 — Multiplicagao de células ilustrando exemplo 1:

= R
[ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FC
L) - -
? Calibri 1 <A A = ¥
Colar NI S- - D-A- e

r an . Fonte -
A2 v f« =MULT(A1:C1) —» Férmula

| D £ F
14 30 21 Dados

+ Resultado

Exemplo 2: Observamos que também podemos utilizar a funcao,
realizando a operagdo com numeros aleatorios (Figura 4).
Figura 4 — Multiplicagao de células ilustrando exemplo 2:

@S-
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA F
- X < .
n Calibri “(n <A A = ¥
CciIAr o NI S -~ = ™ - A~ &
de Trar t
Al f .
Férmula
A 3 D E
» Resultado
1 112

3) Minimo: =MINIMO( ) — retorna 0 menor nimero encontrado em um

intervalo;
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Exemplo: Selecionando as células a funcao indicara qual o menor valor
encontrado (Figura 5).

Figura 5 — Indicagdo do valor minimo ilustrando o exemplo:

B H S .
M PAGINAINICIAL ~ INSERIR  LAYOUTDAPAGINA
Y -
Calibri *IM <A A = %
Cci\ar " NI S-~ v ™ - A . -
Area de Transf » Fonte
A2 v p Férmula
A B D E F
2 4 6 8 | — Dados
2 2
L ] » Resultado

2.2 4) Maximo: =MAXIMO( ) — retorna o maior nimero encontrado em um
intervalo.
Exemplo: Selecionando as células escolhidas, a fungédo apresentara qual o maior

numero encontrado

Figura 6 — Indicagdo do valor maximo ilustrando o exemplo:

@ a9
FXGUITSY]  PAGINA INICIAL INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  F
L - -
Calibri 11 <A A = ¥
Co'lat o NI S-~ v O A~ “
Area de Transt - Fonte .
A ——» Formula
A2 v fe =MAXIMO(A1:D1)
A B = D c
z —
2 a 6 s Dados
- l Sll Resultado

2.3 5) Média: =MEDIA( ) — calcula a média entre uma série de entradas
numeéricas.

Exemplo: A média aponta qual o valor médio entre as células selecionadas.

Figura 7 — Indicagdo do valor médio ilustrando o exemplo:
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BH S
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Resultado

Além dos exemplos citados anteriormente, o software permite que vocé trabalhe
com mais de uma operagao ao mesmo tempo, basta digitar o sinal de igual no
campo funcgéo e realizar a operagao normalmente. E para facilitar ainda mais, se
0 usuario quiser utilizar a mesma fungdo mais de uma vez, basta inserir a
féormula, selecionar as células e arrastar para baixo, pois automaticamente, o
software realizara os calculos com as células seguintes, como podemos

observar na figura a seguir.

Figura 8 — Tabela com os dados iniciais:

A B C D E

Valor 1 Valor 2 Total

2 & Linha em que deve ser colocada a formula.
4

6
8
10
12

~

¥

-
-

1O N O WM W -
v

Apds colocarmos a férmula desejada na primeira linha em que queremos que
apareca o resultado, basta segurar e arrastar a alga de preenchimento para baixo

que a funcao ira automaticamente calcular os préoximos valores.

Figura 9 — Arraste da férmula soma:



c3 2

Valor 1 Valor 2

Total

—_—
-

2

MA(A3;83) ]
i

14

Formula

_ Alga de preenchimento.

4

6

~

8

o

10

[
-

12

DO N WV EWN -
w

Apos arrastar, a ultima coluna (com os resultados) fica completa, sem precisar

efetuar o calculo um a um, pois a prépria ferramenta entende que vocé quer aplicar

a mesma férmula a todos os outros dados da tabela (Figura 10).

Figura 10 — Tabela preenchida

cs

A

B

Valor 1

Valor 2

Total

1

2

4

=SOMA(AS8;B8)

D E F

6

11

~

8

15

o

10

19

12

23

W BN U AW -
(@]

Coluna preenchida
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3 CAPITULO 3 - Personalizando células

Mostraremos a seguir duas maneiras de formatar células.

Geral -
&3 - % 000|| %8 37 Selecione a célula ou intervalo de células e
Numero clicando nessa setinha do canto que

Esta no quadro vermelho ira aparecer a janela para formatar células.

Ou Selecione a célula ou intervalo de células e click com o botao direito
do mouse para acionar o menu atalho e click em formatar células, assim ira
parecer a janela formatar

células.

A janela formatar células possui 6 abas que sdo: numero, alinhamento, fonte,

borda, preenchimento e protegao.

Formatar Células @@

Nomero | Alinhamento | Fonte Borda || Preenchimento | Protecdo .

Categoria: & Recortar

Geral Exemplo 43 Copiar

Namero @ Colar

Moeda Colar Especial

Contabil Tipg: = .

Data Geral Inserir...

Hora ke ______ ___ __ __ __ ___ Excl

Porcentagem A i

Fracdo 0 Limpar contetido

Cientifico 0,00 >

Texto ##20 N

Especial #.2%0,00 Clas " p

Personalizado #AR0);(R.##0)
#.##0 ) [Vermelho](#. ##0) A Inserir comentario
#.##0,00_);(#.##0,00) Bf* Formatar células..
#.##0,00_);[Vermelho](#.##0,00) ) -
R$ # ##0 (RS #.##0) Escolher na Lista Suspensa...
R$ #.##0_);[Vermelhol(R$ # . ##0) N Nomear Interyalo..

& Hiperlink...

Digite o cédigo de formatacdo do nimero, usando um dos cédigos existentes como ponto de partida.

NUmero: a sua utilizagdo vem para formatar a célula ou intervalo de
células em formato de diferentes tipos de numero: numero padrdo, moeda
(formato de moeda real), contabil (o diferencial € que o numero negativo fica
entre parénteses), data, hora, porcentagem, fragao, cientifico, texto, especial,

personalizado.
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Para utilizar a categoria personalizada e poder criar as mascaras de

entrada de dados temos que clicar no tipo que esta escrito geral e apagar e

digitar o modelo desejado.

Alguns modelos de mascaras de entrada:
Telefone — (00) 0000-0000
Cep — 00000-000 ou 00“.”000“-“000
CPF-000“."000“."000 “-"00
CNPJ - 00“."000%.”000/"0000“-“00

Exemplo:
G9 v e

4] A B C D E F

1 CADASTRO DE CLIENTES

2 NOME CIDADE CEP TELEFONE CPF CNPJ

3 |CARLOS VILA VELHA | 29102-345| (27) 3200-3456| 012.345.346.56 27.435.234/0001-34
4 |ANA VITORIA 29103-123| (27) 3200-7654| 022.876.543.21 34.654.234/0001-92
5 |PEDRO SERRA 29104-213| (27) 3200-6546] 033.456.765.12 01.324.657/0002-32
6 |JOAO VITORIA 29100-567| (27) 3200-1234| 123.456.324.98 01.324.657/0001-32
7 |PATRICIA  [CARIACICA | 29105-876] (27) 3200-3232| 324.768.987.01 56.234.876/0001-56
8 |ALEXANDRE [SERRA 29101-657| (27) 3200-4324| 324.456.732.12 72.564.876/0001-29

3.1 Nomeando intervalo de células ou a célula

Para que nomear uma célula ou intervalo de célula? Para facilitar a

criacdo das férmulas como a compreensado da mesma. Nas planilhas grandes,

temos grandes dificuldades de ir

e voltar para criagcao de formulas assim usando a célula nomeada fica

facil de lembrar.

Para nomear um intervalo, selecione o intervalo de célula desejado e va

para caixa de nome e escreva o nome do intervalo.

Caixa de nome
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Ou Selecione o intervalo de célula desejado e va para o menu férmulas>

o icone definir nome> e escreva o nome do intervalo e OK. Nomear célula basta

selecionar a célula desejada ir para a caixa de nome digitar o nome da célula ou

ir ao menu formula e clicar no icone definir nome e digitar o nome da célula e

OK. Caso precise apagar ou renomear o nome do intervalo ou da célula click no

menu>férmula>gerenciador de nomes.

s T _5) Definir Nome ~ %% Rastrear Precedentes
fi e =% Rastrear Dependentes
emat Gerenciador _ N
de Nomes E& Criar a partir da Selecio “/, Remover Setas ~
Nomes Definidos Auditt
Gerenciador de Nomes @@
| [

Nome Valor Refere-se a Escopo Comentério

Referssea

Exemplo:
D4 v =
A A [ B C D
1 LISTA DE COMPRA
2 | DESCONTO ACRESCIMO
3 PRODUTOS QTDE PREGO UNITARIO TOTAL
4 |CADERNO 5 9
5 CANETA 2 1.2
6 LAPIS 2 0,45
7 BORRACHA 1 05
8 PAPEL SUFITE 1 12
9 SUBTOTAL

DESCONTO NA COMPRA

[
o

ACRESCIMO NA COMPRA

-
=y

TOTAL DA COMPRA

-
]

As células que estdo cinza vamos nomea-las. A célula (B2) vai se
chamar de DESCONTO e a célula (D2) de ACRESCIMO, na célula D9 nomear

de subtotal seleciona de( B4 até B8) e nomeamos de gtde e de (C4 até C8) e

nomeamos de precounitario, e de D4 até D8 nomeamos de total na célula D4,

fazemos a seguinte formula =qtde*precounitario. No subtotal, célula D9 digite
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=soma(total). Desconto da compra, na célula D10, fazemos a seguinte formula
=subtotal*desconto. Acréscimo da compra, na célula D11, fazemos a seguinte
Total da

descontonacompra+acréscimodacompra.

féormula =subtotal*acréscimo compra: =subtotal-

3.2 Usando as Referéncias Relativa e Absoluta

No aplicativo Excel é utilizado a referéncia relativa em toda construgcao
de férmulas, porque todas as células no Excel ja sédo referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o
cifrao antes da letra que identifica a coluna e antes do numero que identifica a
linha. Para n&o precisar digitar o cifrdo basta apertar a tecla de fungao F4 que
ira aparecer os cifrdes antes da letra (coluna) e antes do numero (linha). Se
apertar pela segunda vez so ira aparecer o cifrdo antes do numero (linha). Se

apertar pela terceira fez s6 ira aparecer o cifrao antes da letra (coluna).

Exemplo 1: Totalmente referéncia absoluta
No campo INSS: =b3*$B$11 e no campo IMPOSTO SINDICAL:
=b3*$B$12

Ficando assim:

e
A B C D E

1 CONTROLE DE PAGAMENTO

w(iwlauislwn

10
11

NOME

SALARIO BRUTO

INSS

IMPOSTO SINDICAL

TOTAL DO DESCONTO

SALARIO LIQUIDO

ANA

1200

=B3*$BS11

=B3*$BS12

=C3+D3

PEDRO

1500

=B4*$BS11

=B4*5B512

=C

CARLA

2000

=B5*5BS11

=B5*$BS12

=C5+D5

MARIA

600

=B6*$BS11

=B6*$8512

=C6+D6

TABELA DOS PERCENTUAL

NSS

0,12

MPOSTO SINDICAL

0,01
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Ficando assim:

E12 - fe
A B C D E F
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
T TOT.
2 [ e || i oescouro | b
3 ANA RS 1.200,00 | RS 144,00 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 PEDRO RS 1.500,00 | RS 180,00 | RS 15,00 | RS 195,00 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
6 |MARIA RS 600,00 | RS 7200|RS 6,00|RS 7800 |RS 522,00
7 SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 689,00 | RS 4.611,00
8
9 TABELA DOS PERCENTUAL
10 |INSS 12%
11 [IMPOSTO SINDICAL 1%

Exemplo 2:Para ser parcialmente referéncia absoluta (linha).
INSS; =b3*b$15 e IMPOSTO SINDICAL: =b3*b$16

Ficando assim:

G8 - f

A 8 C D E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
" IMPOSTO | TOTAL DO "

M ALARIO BRUT( IN: ALARIO LIQUI
2 NOME SALARIO BRUTO S | sipicat | pesconTo | SAHARIO LiuIDO
3 ANA RS 1.200,00 | RS 144,00 | RS 12,00 | RS 156,00 [ RS 1.044,00
4 PEDRO RS 1.500,00 | RS 180,00 | RS 15,00 | RS 195,00 | RS 1.305,00
5 CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,0
6 MARIA RS 600,00 | RS 72,00 | RS 6,00 | RS 78,00 [ RS O
7 SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 689,00 | RS 4.611,00
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO RS 1.152,75
9 MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDO)| RS 1.740,00
10 MINIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDO)| RS 522,00
11 MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.305,00
12 MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.044,00

13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 [INss [
16 IMPOSTO SINDICAL |

A auditoria de Férmulas do Excel 2010 é um grupo de ferramentas
responsavel pelo rastreamento precedente e dependente de células que estao
sendo utilizadas em foérmulas criadas nas planilhas. Esta funcionalidade é
importante para localizar as células envolventes em calculos realizados em uma
tabela qualquer, um recurso muito util a ser utilizado em tabelas complexas e

com muitas férmulas com a finalidade de ndo deixar o usuario confuso.
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3.3 Rastrear Precedentes

A funcgao para rastrear células Precedentes é utilizada quando vocé tem
a localizacao exata da formula e necessita localizar todas as células envolventes
utilizadas na férmula selecionada. Vocé deve selecionar a célula que possui o
resultado da féormula e clica na fungao Rastrear Precedentes, localizado na Guia
Foérmulas, grupo Auditoria de Formulas.

%12 Rastrear Precedentes |
= - .
e P
=% Rastrear Dependentes ¥ ~

<{« Remover Setas ~ £

Auditoria de Formulas

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo, clique na celula
que possui o resultado da formula e clique em Rastrear Precedentes. Entdo
todas as células precedentes do resultado serdo selecionadas na cor Azul e
apontarao com uma seta para a formula do resultado.

A | B

1 Més Valor da dgua
2 Janeiro 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 |Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 [Total Y 167,2

3.4 Rastrear Dependentes

A funcédo para rastrear células Dependentes é inversa a anterior, pois é
utilizada quando vocé tem a localizagao exata das células e necessita localizar
a férmula que depende da célula selecionada para gerar o resultado.

No exemplo vocé seleciona uma célula, clica na fungdo Rastrear
Dependentes, localizado

na Guia Formulas, grupo Auditoria de Férmulas.e automaticamente a
féormula que depende da célula selecionada para gerar um resultado sera

localizada através da seta na cor Azul.
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A B |
1 Més Valor da dgua
2 Janeiro 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 |Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 Total 167,2

3.5 Remover setas
Para retirar as setas apenas clique em Remover Setas localizado na
Guia Formulas,

grupo Auditoria de Formulas, e selecione as setas desejadas a serem

removidas.
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPagina | Férmulas | Dados  Revisio  Exibicdo  Suplementos
f‘ X AutoSoma * @ Logica - g]- ‘j}ﬁ -2 Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes 5 ﬁ
s £ usadas Recentemente ~ (A Texto - b~ fi =% Rastrear Dependentes ¥i ~
Inserir 2. Gerenciador __ —————— | Janela de
Funcao [ Financeira ~ B pataeHora ~ i~ | de Nomes EE Criar a partir da Selecio | |7 Remover Setas|~ &) Inspecio
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos | 2 Remover setas
83 b 5 | 34,65 i Remover Setas Precedentes
(3 Remover Setas Dependentes
T4 a | B | ¢ D E F G H | ) K L
1 Més Valor da dgua
727 Janeiro 30,43
3 |Fevereirog
4 Margo
5 Abril
6 Maio
7 Total

3.6 Mostrar Formulas
Se vocé optar por visualizar todas as formulas e células envolvidas,
basta clicar em Mostrar Férmulas localizado na Guia Férmulas, grupo

Auditoria de Férmulas, e automaticamente todas aparecerdo em destaque.

Pagt?a_llnmal Iﬁ” Layout da Pagina Formylas D o0s Peﬁao Exlm_cao Suplgm_entos
v

m A ﬂ <) Wy () E L§ (K]
e X AutoSoma ~ @ Logica ~ ﬁ' 4 ?; ~2) Definir Nome ~ & dRastrear Precedentes @‘
i Usadas Recentemente ~ [A Texto - i~ £ F (% Rastrear Dependentes

Inserir Gerenciador

Funcio [ Financeira ~ B pata e Hora ~ ]~ | de Nomes EEF Criar a partir da Selecio | 74 Remover Setas ~
. Biblioteca de Funcoes Nomes Definidos Auditoria de Form Jia
83 - £ | 38,65
A 1_ B _\ C D E
1 Més Valor da agua
_2 Janeiro 30,43
3 \Feverelro |34.65 ¢ 1
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 Total =somA(B2:86)
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3.7 Verificacao de Erros
Esta funcdo é responsavel por buscar erros nas tabelas. Util ao final
de qualquer trabalho no Excel 2010. Se n&o houver erros a mensagem sera
mostrada. Para executa-la basta acionar a fungdo Verificagdo de Erros,

localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Formulas.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibi¢do Suplementos

f": X AutoSoma v @ Logica ~ B’ -:.’% -3 Definir Nome ~ %@ Rastrear Precedentes |14 ==

= L’ Usadas Recentemente ~ [A Texto v fo o fi 3r € '-':f Rastrear Dependentes| @ A=
Inserir = Gerenciador Janela de
&

Funcio [5) Financeira ~ Ef; DataeHora~ ffll* | de Nomes E& Criar a partir da Selecio | 7, Remover Setas ~ Inspecio

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Formulas

- £ | 34,65

A | B Microsoft Excel @ I: E F

1 Més Valor da dgua
2 |Janeiro 30,43

B ‘ Fevereiro
4 Margo

5 Abril

6 Maio

7 Total =SoMA(B2:B6)

A verificacdo de erro de toda a planilha esta conduida.

Lo ]

Estas informaces foram Uteis?

3.8 Avaliar férmulas
Para utiliza-la selecione uma férmula de sua tabela e clique na fungao
Avaliar Formula localizada na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas.
Como no exemplo abaixo vocé podera clicar em Avaliar para confirmar o

resultado.

Piginalnical  Inserir  layoutdaPagina | Férmulas | Dados  Revisio  Exibigo  Suplementos 2 @@ =
‘ j..t‘ X AutoSoma ¥ fip Légica ~ (%4 ]s %2 Definir Nome 2= Rastrear Precedentes |5 = | 3
5 usadas Recentemente ~ (A Texto s~ = f: (% Rastrear Dependentes ¥~ | T = 7
Inserir . g Gerenciador __ = Janela de | Opgdes de [y
Funcio [ Financeira DataeHora~ ffll~ | de Nomes EE Criara partir da Selecio | /7, Remover Set: Inspecio | Calculo ~
Biblioteca cBes Nomes Definidos Auditoria Mlas Caleulo
B7 - fc | =SOMA(B2:B6) -~
7
Avaliar formula SR
Referéncia: Avaliaggo: >
A g || PlanisBs7 = [SoMAB2:86) - G =
L -
1 Més Valor da dgua
2 Janeiro 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 Total -somA(B2:86) Para mostrar o resultado da express3o sublinhada, dique em ‘Avaliar'. O resultado mais
8 " recente é exiido em itdlico.
9:
Fechar
10 —
1

Resultado:
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r » Y
Avaliar formula |2 S

Referénda: Avaliacdo:
Plan11$B$7 = |167,2 -

Para mostrar o resultado da express3o sublinhada, dique em 'Avaliar'. O resultado mais
recente € exibido em italico.

Fechar

3.9 FILTRO AVANCADO

Quando o filtro ndo atender a sua necessidade, como, por exemplo,
havendo duas ou mais condigdes em um campo, vocé pode aplicar o filtro
avancgado localizado na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, op¢édo Avancgado.

Planilha 1 sera considerada a base de dados:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas | Dados | Revisdo Exibicdo Suplementos o

) (b Conexdes A Eﬂ f { 3 _{’_.J E‘E -
3] gj 4 ‘ A ZlA 7 = e
Obter Dados  Atualizar ﬁl Classificar | Filtro 7 Texto para Remover :
Externos ~ tudo~ = ta K 7 Avancado colunas Duplicatas =2~
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
14 v S J Avancado I
A B C D E Especificar critérios complexos [
. . | para limitar quais registros |
1 Data Vendedor Regido Produto  Quanti serio Inclafdas no conjanta de
2 10/02/2012 Ana Sul Lampada resultados de uma consulta,
3 10/02/2012 Paulo Sudeste Luminarias 150 740
L‘ 10/02/2012 Jodo Nordeste Ldmpadas 90 560 E
5 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Ldmpadas 214 670
7 |10/03/2012 Jodo Nordeste Luminarias 210 1200
8 |10/03/2012 Ana Nordeste Ldmpada 80 200
9

Adicione duas planilhas: plan2 e plan3. Na plan2, sera a planilha de
critério, onde seréo criados os critérios para o filtro avangado.
Por exemplo, na regi&do, possui a regido Sudeste.
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r = N
X9~ |= Pastas - Microsoft Excel (=] [
m Paginalnicial Inserir Layout daPagina Férmulas  Dados | Revisio Exibicdo Suplementos & 0 o & R

b Conexdes F ¢ p— = -
2 3 (2] Conex 3] jﬂ; ‘ ( - - K] _d >

| = - L ¢ b Ta
Obter Dados  Atualizar %| Classificar | Filtro o Texto para Remover . Estrutura

Externos~ | tudo v 7 Avancado | colunas Duplicatas =2~ | de Tépicos ~
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H16 - 3 A
A B c D E E G H 1 J T
1 Data Vendedor Regido Produto Quantidade Total [
2 Sudeste
3 =
I 2 |
5
(|
6
i
Il &
9
10
1 L
M 4> m| Plnl | Plan2 ~Pln3 . %J 41 30
Pronto | ||EB!CI B 100% (= ) {+
4

A plan3, sera a planilha para onde vai ser copiado o conteudo filtrado;
para fazer o filtro avangado tem que comecar nessa planilha, entdo selecione a
plan3 e em seguida acesse a guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, opgéo
Avancgado. Sera exibida a janela como filtro avangado. Marque a Agao Copiar
para outro local. Em seguida, selecione no campo Intervalo da lista o intervalo
da planilha que possui todos os dados, neste caso, a plan1. No campo Intervalo
de critérios selecione as células da plan2 que possui os dados do critério. No

campo “Copiar” para, marque a plan3 a célula a1 e em seguida botdo OK.
f Filtro avangado LM‘

Acao

Filtrar a lista no local
@ Copiar para outro local

Intervalo da lista: Plan1/$A$1:5FS8 El
Intervalo de critérios: | Plan2!SA$1:$F$2 LE.E]
Copiar para: Plan3!$AS1 |§-'§—_3|

|| Somente registros exdusivos

[ OK ][ Cancelar }

O resultado na plan3 sera com os registros onde a regido for igual a

Sud :

u eSte ) & - = Pastas - Microsoft Excel g =
m Piginalnicial Inserir layoutdaPagina Férmulas | Dados | Revisio Exibicio Suplementos & @ o & =

) ﬁ :%JC ooooo es 4l R ‘Jy ¢ j Em ;;J >
Obter Dados  Atualizar %) Classificar | Filtro T Texto para Remover ; Estrutura
Externos~ | tudo~ 7 Avancado | colunas Duplicatas =P~ | de Topicos ~
Conexd fassificar e Filtrar Ferr de Dados
Al - f | Data v
A | 8 c D E F G H 1 7] f"

1 |Data !vendedomeglio Produto QuantidacTotal I
2 10/02/2012 Paulo Sudeste Luminéria 150 740
3 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
4
5
6
7
8
9
10
1 4
W <> W[ pbnl /Pen2 | Plan3 /%3 Ml 0|
Pronto | | [E8!0 B 100% (= ) (+
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CONCLUSAO

O Excel permite que vocé gerencie com eficiéncia planilhas muito maiores
e oferece melhorias significativas na velocidade de calculo em comparagéo com
as versoes anteriores. Ao criar grandes planilhas, é facil cria-las de uma maneira
facil com que elas sejam calculadas lentamente. Vocé também pode aplicar as
técnicas do Excel conforme vocé projeta e cria planilhas para garantir que elas

calculem rapidamente.
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