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Informacoes

v Horério das Aulas
v Intervalo
v" Periodo do Curso
v Avaliacdes: Trabalhos realizados em aula
v' Lembretes:
* Desligue o Celular

= Nao consuma alimentos e bebidas na sala de aula
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Curiosidades

= Na Planilha Excel as colunas sao representadas por letras do nosso alfabeto
de A até XFD.

= As linhas sao representadas por numeros que vao de 1 até 1.048.576.

= Ainterseccao de uma linha com uma coluna é chamada de Célula.

= O comprimento do seu conteudo (texto) pode ser de até 32.767 caracteres, e
nela podem aparecer apenas 1.024; todos os 32.767, no entanto, aparecem
na Barra de férmulas.

= (Cada planilha do Excel é capaz de suportar:

v' 1.048.576 linhas
v' 16.384 colunas
v’ 17.179.869.184 células
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Formulas

Uma féormula sempre é iniciada com um sinal de igualdade (=). Esse sinal informa
ao Excel que vem uma férmula a seguir.
Uma férmula pode incluir qualquer um dos seguintes elementos:

v’ operadores;

v’ referéncias de células;
v" nomes definidos;

v valores;

v’ funcdes.
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Operadores

Os Operadores se classificam de acordo com a operacao a ser realizada e podem
ser:

v’ Aritiméticos

v' Comparacio

v’ De Texto

Operadores Aritiméticos: especificam a acao aritmética, como adicao, subtracao
ou multiplicacdo, que vocé deseja efetuar nos elementos de uma férmula.

Operador Exemplo
+ (Adicao) =a2+a3
- (Subtracao) =c2+c3
/ (Divisdo) =e2/e3
* (Multiplicacao) =g2*g3
% (Percentual) =i2*2%
A (Exponencial) =k2/2
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Operadores

Operadores de Comparacao: comparam dois valores e geram o valor légico
VERDADEIRO ou FALSO;

Operadores de Texto: une dois ou trés valores de texto em unico valor de texto
combinado.

Operador Exemplo
= (lgualdade) =m2=m3 (verdadeiro ou falso)
<>(Diferente) =02>=03 (verdadeiro ou falso)
>=(Maior lgual) =q2>=q3 (verdadeiro ou falso)
<=(Menor lgual) =s2<=s3 (verdadeiro ou falso)
& =u2&u3 (juncao das células)
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Operadores

Além da classificacao em aritiméticos, de comparacao e de texto, os Operadores
podem ser classificados ainda como operadores de referéncia. Esse tipo de
Operador produz uma referéncia a um grupo de células e podem ser:

Operador Exemplo

dois pontos (:) Operador de intervalo que produz uma
referéncia a todas as células do intervalo. Lé-se
“de Al até A5” e se representa “A1:A5”.

Ponto e virgula (;) Operador de unidao; combina diversas
referéncias. Lé-se “Al e C5 e B12” e se
representa “A1;C5;B12".
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Tabela Dinamica

A tabela dinamica é uma tabela interativa que resume rapidamente grandes
quantidades de dados, usando formatos e métodos de calculo escolhidos pelo
usuario.

Fundamentalmente, uma tabela dinamica é uma referéncia cruzada. Cruzam-se
caracteristicas diferentes para se obterem resultados reduzidos.

Sendo bem configurada, a tabela dinamica pode apresentar resumo com
informacdes semelhantes as de consultas em sistemas de gerenciamento de
bancos de dados.

Com uma tabela dinamica, vocé pode analisar rapidamente os dados existentes,
mudar sua apresentacao, criar graficos e exibir somente os detalhes desejados.
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Tabela Dinamica

COMO A LISTA DE CAMPOS DA TABELA DINAMICA FUNCIONA

E importante compreender como a lista de campos de uma tabela dinamica
funciona e as maneiras como vocé pode organizar os tipos diferentes de campos
de modo que possa alcancar os resultados que deseja ao criar o layout de campo
de um relatério de tabela dinamica ou de grafico dinamico.
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Tabela Dinamica
COMO A LISTA DE CAMPOS DA TABELA DINAMICA FUNCIONA

1. Fonte de dados externa: Contém dados estruturados organizados como um
ou mais campos (também chamados de colunas), exibidos na lista de
campos.

2. Filtro do relatério: Nesse campo, é possivel exibir um resumo de todos os
itens ou exibir um item por vez, através de um menu drop-down.

3. Rotulo de coluna: Os itens colocados aqui sao exibidos como rétulo de
coluna.

4. Rotulo de linha: Os itens colocados ai sao exibidos como rotulo de linha.

5. Valores: Os campos colocados aqui geralmente sao numéricos, para poderem
ser somados, multiplicados etc. Por padrdao, o Excel, qguando recebe um
campo numeérico, oferece o seu somatorio. E quando vocé coloca neste item
um campo de texto, o Excel oferece a sua contagem.
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Validacao de Dados

Validar dados no Excel significa definir tipos de dados para células

individuais ou para intervalos de células. A validacao restringe a entrada

de dados conforme as especificacoes que o usuario estabelecer, tais

como numero inteiro, decimais, texto, listas, data e formulas.

E possivel exibir mensagens de erro quando o usudrio digita dados n3o

compativeis com a validacao. Sao trés os tipos de mensagens:

* Mensagem de parar, segundo a qual vocé deve optar em digitar a
informacao novamente ou em cancelar a operacao.

 Uma mensagem informativa que permite que a pessoa possa corrigir
os dados ou deixa-los na célula.

* Por fim, uma mensagem de aviso, que pergunta se a pessoa deseja
continuar ou retroceder e corrigir os dados.
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Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma
planilha. Com as referéncias, vocé pode usar os dados contidos em outras partes
de uma planilha em uma férmula ou usar o valor de uma célula em diversas
formulas.

As Referencias se classificam em:

v’ Relativas: Quando se copia o contetudo das células, ha alteracdo de linha
e de coluna nas férmulas seguintes

v Absolutas: Refere-se as células por sua posicdo fixa, ou seja, quando seu
conteudo é copiado, suas linhas e colunas mantém-se inalteradas. Vocé
especifica referéncias absolutas digitando um cifrdo (S) antes das
coordenadas de linha e coluna



Funcoes no Excel

Referéncias

v' Mistas: Contém uma referéncia relativa e uma referéncia absoluta.
Quando se copia o conteudo da célula, altera-se ou linha ou coluna, pois
somente uma das coordenadas foi fixada

Tecla F4: Serve para definir de maneira rapida uma referencia relativa, absoluta

ou mista. Para usar a tecla F4, posicione o cursor ao lado da referéncia de célula
qgue deseja alterar e pressione a tecla até encontrar a referéncia desejada.

X Vv f| =B ~:"‘"C3| POSICIONE O CURSOR AO

LADO DA REFERENCIA
QUE QUER ALTERAR
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Referéncias

Tipos de Referéncias Absolutas

d A1l: Referéncias Relativas. Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da
linha serao atualizados.

d AS1: Referéncia Mista. Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha
permanecerad inalterada, porém a coluna ird mudar.

d SA1: Referéncia Mista. Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a
coluna ira mudar. Ja a linha permanecera inalterada.

d SAS1: Referéncia Absoluta. Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha
guanto a coluna permanecem inalteradas.
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Definir e criar nomes

E possivel atribuir nomes a uma célula, ou a intervalo de células, e usar esses
nomes nas formulas no lugar do intervalo.
Os nomes de intervalos apresentam as seguintes vantagens:

v E mais facil lembrar-se de um nome do que de coordenadas de intervalo.
Exemplo: para entender o que a formula =SOMA(E5:E10) adiciona, é preciso
examinar o proprio intervalo.

v" Nomes ndo mudam quando se move um intervalo para outra parte da
planilha.

v Intervalos nomeados se ajustam automaticamente sempre que se adicionam
ou excluem linhas ou colunas dentro do intervalo.

v" 0 uso de nomes facilita a navegacdo por uma planilha.
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Definir e criar nomes

Regras Para os nomes

Nomes de intervalos podem ser flexiveis, mas é preciso seguir algumas

diretrizes:

= Comprimento do nome: um nome pode ter, no maximo, 255 caracteres.

= Caracteres validos: um nome precisa comecar com uma letra, uma barra
invertida (\) ou um sublinhado (). Para o restante dele, pode-se usar
gualquer combinacao de caracteres, niUmeros ou simbolos.

= Espagos nao sao validos: nao sao permitidos espacos. Use caracteres de
sublinhado () e ponto (.) como separadores de palavras. Exemplo:
Lucro_Total. Para tornar a digitacao mais facil, tente manter seus nomes os
mais curtos possiveis, bem como seus significados.

= Referéncias de células nao permitidas: ndo use enderecos de células (como
B4 ou AS20) ou quaisquer simbolos de operadores (como +,-,*%,/,<,> e &),
porgue podem causar confusoes.
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Definir e criar nomes

Regras para os nhomes

= Diferenciacao de maiusculas e minusculas: o Excel ndo faz distincao entre
letras maiusculas e minusculas nos nomes de intervalo.

Cada nome utilizado no Excel deve ser Unico dentro do seu escopo, seja dentro
da planilha especifica, seja dentro da pasta de trabalho inteira.

Como definir o nome: — I

E.
N
«
4

Existem duas maneiras de se definir nome: B comoce | e
Através da Caixa de nome e

Calibri

Colar = N 7 § -~
v 7 -

——— B2 v
e
—— |

B [

3

19



Funcdes no Excel

Definir e criar nomes

Como definir o nome

Através da caixa de dialogo Novo Nome: este recurso é mais adequado quando
se deseja mais flexibilidade na criacio de nomes. E mais facil, por exemplo,
corrigir as coordenadas de intervalo se vocé cometeu um erro, e ainda é possivel
criar um comentario para o nome.

A primeira regra para se criar um nome € selecionar os dados da linha ou coluna,
mas somente os dados, sem os titulos.

Se vocé fizer isso via caixa de dialogo, o Excel sugerira o nome do cabecalho para
os dados; se fizer via Caixa de nome, vocé tera que digitar um nome qualquer
para a célula ou intervalo de células.

Caso o cabecalho comece com numero ou tenha espaco entre as palavras, o
Excel aplica um sublinhado “ ” para que o primeiro caractere nao seja um
numero e para nao haver espagos no nome.
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Definir e criar nomes

Passos para definir o nome via op¢ao Novo Nome:

Cligue na guia Formulas.

No grupo Nomes Definidos, clique na opcao Definir Nome

A caixa de dialogo Novo Nome sera exibida.

Aceite o nome sugerido pelo Excel ou digite outro qualquer.

Use a lista Escopo para selecionar onde vocé quer que o nome esteja

disponivel. Na maioria dos casos, queremos fazer isso em Pasta de Trabalho.

6. Use a caixa de texto Comentario para digitar uma descricdo ou outras notas
sobre o nome de intervalo. Esse texto aparece quando vocé usa o nome em
uma férmula.

7. Cligue em OK para retornar a planilha.

e wh e

Observacao: Um nome deve ser Unico em toda a pasta de trabalho. Uma vez
definido, o nome é valido para todas as planilhas da pasta de trabalho. Vocé
pode definir nomes parecidos, mas jamais um que seja igual a outro.
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Definir e criar nomes

Passos para definir o nome via op¢ao Novo Nome:

Cligue na guia Formulas.

No grupo Nomes Definidos, clique na opcao Definir Nome

A caixa de dialogo Novo Nome sera exibida.

Aceite o nome sugerido pelo Excel ou digite outro qualquer.

Use a lista Escopo para selecionar onde vocé quer que o nome esteja

disponivel. Na maioria dos casos, queremos fazer isso em Pasta de Trabalho.

6. Use a caixa de texto Comentario para digitar uma descricdo ou outras notas
sobre o nome de intervalo. Esse texto aparece quando vocé usa o nome em
uma férmula.

7. Cligue em OK para retornar a planilha.

e wh e

Observacao: Um nome deve ser Unico em toda a pasta de trabalho. Uma vez
definido, o nome é valido para todas as planilhas da pasta de trabalho. Vocé
pode definir nomes parecidos, mas jamais um que seja igual a outro.
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Definir e criar nomes

Uma outra forma para a criacdao de nomes é utilizando o comando Criar a partir
da Sele¢ao.

Essa forma é usada quando precisamos nomear varios intervalos de células ao
mesmo tempo. Isso é particularmente util quando vocé quiser nomear todas as
colunas e linhas de uma darea selecionada na planilha.

, d ' ; o +) Definir Nome ~
J& na opcao Gerenciador de Nomes é /‘fﬁ L=l AERME

possivel alterar um nome através da opcao

) . Gerenciador _ : _ .
Editar, bem como excluir um nome de Nomes &3 Criar a partir da Sele¢do
existente. Nomes Definidos

Jx

Para utilizar os nomes definidos em formulas € muito facil: basta substituir o
intervalo de células pelo nome das mesmas.

Por exemplo: =soma(A1:A12) = caso este intervalo (A1:A12) foi nomeado como
“salario” a formula ficaria assim: =soma(salario)
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Definir e criar nomes

Vocé também pode seguir os seguintes passos para selecionar um determinado
nome:

1. Dé inicio a sua férmula ou funcao e pare quando precisar inserir o nome do

intervalo.
2. Clique na guia Fdrmulas. No grupo Nomes Definidos, clique na opcao Usar

em Formula. O Excel exibe uma lista dos nomes.
3. Cligue no nome que vocé quer utilizar. O Excel colard o nome.

= A2 Define Name ~
pa
fi2 Use in Formula ~
Name
Manager comissao
Meunome

vencmentos

Paste Names...
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Tipos de valores de Erros

Valores  [Erros Significado
10 #NULO! Quando duas areas nao tem nada em comum
XX #DIV/0! Divisdo por zero
12 #VALOR! Tipo de argumento utilizado é incorreto
20 HREF! Referéncia a uma célula nao valida
25 #NOME? Nao encontrou o nome
45 #NUM! Ultrapassa valor valido para numero
55 #N/D Nao encontrou valor disponivel
48 HiHHaH###E  |Conteudo nao cabe na célula

25
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Funcoes de Informacao

As funcdes de informacao sao utilizadas para testar o tipo de um valor
ou de referéncia e retornam VERDADEIRO ou FALSO, dependendo do

resultado.

TIPO.ERRO Retorna um numero que corresponde a um dos valores de erro do
Microsoft Excel, ou retorna o erro #N/D.

ECEL.VAZIA Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a uma célula vazia.

EERRO Se o valor se referir a um valor de erro, exceto #N/D.

EERROS Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a qualquer valor de erro (#N/D,
#VALOR!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #fNOME? Ou #NULO!).

E.NAO.DISP |Retorna VERDADEIRO se o valor se referir ao valor de erro #N/D (valor n3o
disponivel).

ETEXTO Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a texto.

E.NAO.TEXTO | Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a qualquer item que ndo seja
texto. Observe que esta funcao retorna VERDADEIRO se o valor se referir a
uma célula em branco.

ENUM Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a um ndimero.

ELOGICO Retorna VERDADEIRO se o valor se referir a um valor légico.
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Funcoes de Informacao

Funcao SEERRO:
Retorna um valor especificado caso a expressao da célula especificada
corresponda a um erro.

Sintaxe: =SEERRO(valor; valor_se_erro)

* Valor: deve corresponder a célula a ser testada
* Valor_se_erro: deve corresponder ao retorno desejado
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Funcdes Basicas

As funcdes de planilha sao ferramentas especiais que permitem efetuar calculos
complexos ou longos com rapidez e facilidade.
Existem dois tipos de funcdes:

v fungcdo com argumento e
v fungdo sem argumento.

Uma funcdo que ndao tem argumento é aquela que ja tem valor proprio. Um
exemplo disso é a fung¢ao PIl, que ja vale 3,141592654, ou seja, seu resultado,
quando aplicada a célula, vai ser de 3,141592654. Ja a fungao SOMA tem que
somar alguma coisa, portanto tem argumento. Uma funcao é representada pelo
sinal de igual, seu nome, abertura de parénteses, colocacao ou ndo de
argumentos e fechamento de parénteses.
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Funcdes Basicas

Os argumentos das fun¢des nada mais sao do que os valores utilizados para
devolver um resultado. Os argumentos podem ser uma célula, um intervalo de
células ou outra fungao. Os argumentos sao colocados dentro dos parénteses de
cada funcao.

Sintaxe é como a fungcdo se apresenta — quantos argumentos tem, como sao
separados, etc. A sintaxe de uma funcdo deve ser seguida fielmente. Quando
vocé for utilizar uma funcao, use-a sem mudar nenhuma virgula da sintaxe.

Para inserir uma funcao no Excel, vocé pode digita-la diretamente na célula ou
utilizar o Assistente de Func¢ao.

Para digitar diretamente na célula, faca o seguinte:

1.

Lk wnN

Selecione a célula.

Digite o sinal de igual (=).

Digite o nome da funcdo e abra parénteses.

Selecione o intervalo (argumentos).

Feche parénteses e cliqgue no botdo Inserir ( ), ou pressione a tecla
Enter.
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Funcdes Basicas

Para inserir a funcao utilizando o assitente de funcgdes, basta selecionar o botao
correspondente e sera aberta uma janela onde é possivel procurar e selecionar a
funcao desejada. fx
Ap0s isso, basta informar os argumentos e clicar em ok. Insert

Function

Quando vocé digita algo ou clica no sinal de igual, o Excel transforma a Caixa de
nome em um caixa de funcao. Nesta caixa, por meio do menu drop-down, vocé
pode clicar na funcao que quiser e ela sera inserida na Barra de formulas

e _— _
P L Pastad © Macresoh Tacel

PPGTO
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Funcdes Basicas

Funcdao SOMA

A funcao SOMA totaliza uma sequéncia de numeros.

Sintaxe: =SOMA(intervalo)

=SOMA(G7:G19) =SOMA(salario)

Fungdo MEDIA
A funcdo MEDIA calcula a média aritmética dos niumeros de um intervalo.
Sintaxe: =MEDIA (intervalo)

X3

LT

=MEDIA(B2:B8) =MEDIA(salario)
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Funcdes Basicas

Func¢ao Maximo
A funcdo MAXIMO retorna o maior valor de um intervalo.
Sintaxe: =MAXIMO(intervalo)

.

=MAXIMO(B5:B15)  =MAXIMO(salario)

Func¢ao Min
A funcé@o MIN retorna o menor valor de um intervalo.

Sintaxe: =MiN(intervalo)

EHExemplo: |

=MIN(B5:B10) =MiN(salario)

32
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Fungoes Basicas

Fungao MA|OR

Vocé pode usar esta funcdo para selecionar um valor de acordo com a suaE
posicao relativa. Por exemplo, vocé pode usar MAIOR para obter o primeiro, o
segundo e o terceiro resultados.

Sintaxe: =MAIOR(intervalon®)

=MAIOR({2,345}2) — R&ltanom’xmd.po'séoseguﬂoma‘amherodoﬁewab.

=MAIOR({2:3:4:4.5,4}.3) — Resulta no nimero 4, pois, como esta repetido, ocu—
pa o segundo o tercelro e o quarto lugares de manor numero

Fun¢ao MENOR

Use esta funcdo para retormnar valores com uma posicao especifica relativa em
um conjunto de dados. i

Sintaxe: =MENOR(intervalo;n®)

EXiExemplos:

=MENOR({2;3;4,5};2) — Resulta no nimero 3, pois este € o0 segundo menor
numero do intervalo. :

=MENOR({2;3.4,4.5,4}.3) — Resulta no nimero 4, pois, como se repete, ocupa
o tercenro o quarto eo quunto iugares de menor nimero.
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Funcoes de Texto

FUNCAO DIREITA

A funcao DIREITA retorna a série de caracteres mais a direita de um argumento.
Sintaxe: =DIREITA(texto; num_caracteres)

* Texto: é a cadeia de caracteres de texto ou a célula que contém os caracteres
gue se deseja extrair.
 NUm_caracteres: especifica quantos caracteres se deseja extrair.
- Deve ser igual a zero ou maior.
- Se for omitido, sera considerado o valor 1.
- Se for maior do que o texto, retornara todo o texto

Exemplos:
=DIREITA(“Preco de Venda”;5) retorna o string “Venda”
=DIREITA(“Senac”;3) retorna o string “nac”
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Funcodes de Texto
FUNCAO ESQUERDA

A funcao ESQUERDA assemelha-se a funcao DIREITA, mas retorna a série de
caracteres mais a esquerda de um argumento.

Sintaxe: = ESQUERDA(texto; num_caracteres

Exemplos:

Se a célula A1l contiver o string de texto “Brasil”, entao:
=ESQUERDA(A1) retorna “B”

=ESQUERDA(A1;3) retorna “Bra”
=ESQUERDA(“Senac”;3) retorna “Sen”
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Funcodes de Texto

FUNCAO REPT

Repete um texto um determinado niumero de vezes.
Sintaxe: = REPT(texto,num_vezes)

Exemplo:
=REPT(“a”;6) retorna “aaaaaa”
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Funcodes de Texto

FUNCAO LOCALIZAR

Retorna o numero do caractere (posicao) em uma sequéncia de caracteres de
texto, sendo a leitura feita da esquerda para a direita (sem distincao de
maiusculas e minusculas).

Sintaxe: =LOCALIZAR(texto_procurado; no_texto; [num_inicial])

* Texto procurado: o texto que vocé deseja localizar.

* No_texto: o texto no qual vocé deseja procurar o valor do argumento
texto_procurado.

* NUm_inicial: o niumero do caractere no argumento no_texto em que vocé
deseja iniciar a busca. Se for omitido, sera pressuposto o valor 1. E opcional,
portanto.

Exemplo:
=LOCALIZAR(“a”;”Senac”) retorna 4
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Funcodes de Texto

FUNCAO NUM.CARACT
Retorna o numero de caracteres de uma sequéncia de caracteres de texto.

Sintaxe: = NUM.CARACT(texto)

Exemplo:
=NUM.CARACT(“Senac”) retorna 5

FUNCAO ESCOLHER
Retorna um valor de uma lista de valores com base em um nimero de indice
especificado

Sintaxe: =ESCOLHER(num_indice; valor)

Observacao: o argumento “valor” nao podera corresponder a um intervalo de
células.
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Funcoes de Texto

FUNCAO TEXTO

Converte um valor em texto com um formato de numero especifico.

Sintaxe: =TEXTO(valor;formato_texto)

Valor: niumero, data ou hora que se quer converter.
Formato_texto: o formato numérico ou de data/hora que se quer aplicar

a valor.
Férmula Descrigao Resultado
=A2& “vendeu o equivalente | Combina a célula A2, a cadeia de texto | Roberto vendeu o]

a“&TEXTO(B2; “R$S 0,00”)&”
em unidades.”

“vendeu o equivalente a”, acélulaB 2 (
formatada como moeda) e a cadeia de texto
“em unidades.” em uma frase.

equivalente a RS 3.200,00
em unidades.

="A Temperatura média era
de: “ &
TEXTO(MEDIA(A1:A31);”0,00
oc 14 )

A formula usa a funcdo MEDIA para
selecionar uma média em relacdo ao
intervalo A1:A31 e, em seguida, utiliza a
funcdo TEXTO() para aplicar a formatacdo ao
resultado.

A temperatura média era
de 26,83°C.
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Funcoes de Data e Hora

FUNCAO DIATRABALHOTOTAL
A funcao DIATRABALHOTOTAL retorna o numero de dias uteis entre duas
datas.

Sintaxe: =DIATRABALHOTOTAL(data_inicial;data_final;[feriados])

* Data_inicial: € uma data que representa a data inicial.

 Data_final: € uma data que representa a data final.

 Feriados: é uma lista opcional com uma ou mais datas a ser(em)
excluida(s) do calendario de trabalho. E opcional.

Exemplo:
=DIATRABALHOTOTAL(A2; B2; E1:E5)
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Funcoes de Data e Hora

FUNCAO DIATRABALHO

A funcao DIATRABALHO retorna um numero que representa uma data e
gue indica a quantidade de dias Uteis antes ou depois de uma outra data (a
inicial).

Sintaxe: =DIATRABALHO(data_inicial;dias;[feriados])

* Data_inicial: € uma data que representa a data inicial.

* Dias: € o numero de dias uteis antes ou depois de data_inicial. Um valor
positivo gera uma data futura; um valor negativo gera uma data
passada.

 Feriados: é uma lista opcional com uma ou mais datas a ser(em)
excluida(s) do calendario de trabalho.

Exemplo:
=DIATRABALHO(A2; B2; E1:E5)
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Funcoes de Data e Hora

FUNCAO DATADIF

Calcula o numero de dias, meses ou anos entre duas datas.

Essa funcao é fornecida para para dar suporte a pastas de trabalho mais
antigas do Lotus 1-2-3.

Sintaxe: DATADIF(data_inicial;data_final,unidade)

* Data_inicial: € uma data que representa a data inicial.
* Data final: data final do periodo;
 Unidade: Tipo de informacao que se deseja retornar:
» A =diferenca em anos
» M = diferenca em meses
» D =diferenca em dias
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Funcoes Estatisticas

FUNCAO MEDIASE
A funcdo MEDIASE retorna a média (aritmética) de valores de um conjunto
de células que atendam a um determinado critério.

Sintaxe: =MEDIASE(intervalo;critérios;intervalo_média)

* Intervalo: € uma ou mais células a ser(em) usada(s) para o calculo da média.

e Critérios: na forma de um nuimero, de uma expressao, de uma referéncia de
célula ou de um texto, definem as células a serem usadas para o calculo da
média

* |Intervalo_média: é o conjunto de células que sera realmente usado para se
calcular a média.

Exemplos:
=MEDIASE(A2:A5;”>250000";B2:B5)
=MEDIASE(A2:A6;”Oeste”;B2:B6)
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Funcoes Estatisticas

FUNCAO MEDIASES
A funcdo MEDIASES retorna a média (aritmética) de valores de um
conjunto de células que atendam a varios critérios.

Sintaxe:

=MEDIASES(intervalo_média;intervalol_critérios;critérios1;intervalo2 crité

rios;critérios2)

* Intervalo_média: é o intervalo que contem as células que serao usadas para o
calculo da média.

* Intervalol_critérios, intervalo2_critérios, (...): sdo de 1 a 127 intervalos para
avaliar os critérios associados.

e Critériosl, critérios2, (...): sdo de 1 a 127 critérios, na forma de um numero, de
uma expressao, de uma referéncia de célula ou de um texto, que define(m)
guais células serao usadas para o calculo da média.

Exemplo:
= MEDIASES(B2:B7;C2:C7;”Porto Alegre”;D2:D7;”>2";E2:E7;”Sim”)
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Funcoes Estatisticas

FUNCAO CONT.SES
A funcao CONT.SES conta o numero de células de um intervalo que
atendem a varios critérios.

Sintaxe: =CONT.SES(intervalo_critérios1;critérios1; [intervalo critérios2;

critérios2])

* Intervalo_critériosl: argumento necessario. Trata-se do intervalo no qual sera
avaliado o critério informado.

e Critériosl: argumento necessario. Trata-se do critério que sera avaliado e que
define quais células deverao ser contadas.

* Intervalo_critérios2, critérios2: intervalos adicionais e seus critérios associados.
Até 127 intervalo/critérios pares sdo permitidos. SGo argumentos opcionais e
definem os critérios adicionais que deverao ser considerados.

Exemplo:
=CONT.SES(A2:A7; “<5”;B2:B7;”Banana”)
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Funcoes Matematicas

FUNCAO SOMASES
A funcao SOMASES exibe a soma dos valores de um conjunto de células
que atendem a varios critérios.

Sintaxe: =SOMASES(intervalo_soma; intervalol_critérios; critériosl;

intervalo2_critérios; critérios2)

* Intervalo_soma: é o intervalo que contem os valores a serem somados.

* Intervalol_critérios; intervalo2_critérios; (...): sdo de 1 a 127 intervalos para se
avaliarem os critérios associados.

e Critériosl; critérios2; (...): sdo de um a 127 critérios, na forma de um nudmero,
de uma expressao, de uma referéncia de célula ou de um texto. Define(m) quais
células serao usadas para se realizar a soma

Exemplo:
=SOMASES(A2:A9; B2:B9; “<>Laranja”; C2:C9; 3)
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Funcoes Matematicas

FUNCAO MOD
A funcdao MOD calcula o resto da divisdao apés um numero ter sido dividido por um

divisor.

Sintaxe: =MOD(num; divisor)

* NUm: é o numero cujo resto da divisao se deseja localizar.
e Divisor: € o numero pelo qual se deseja dividir nim.

Exemplo:
=MOD(24; 10) é igual a 4 (isto é, 24:10 = 2, com o resto sendo 4)
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Funcodes Logicas

FUNCAO SE

Esta funcdo foi criada para ser usada quando o valor a ser apresentado na célula
depender de uma condicdao. Sempre que vocé tiver uma pergunta e uma resposta
verdadeira e outra falsa, vocé pode aplicar a funcao SE.

A funcao SE pode ser usada para se resolver um conjunto de condi¢cdes. Neste caso,
estaremos usando o que se chama de SE “aninhado”. Assim, muitas condi¢des
podem ser testadas, varias opgOes de resposta podem estar disponiveis, mas
apenas um valor de resposta é mostrado.

Sintaxe: =SE(condi¢do; valor_se verdadeiro; valor_se falso)

* Condicao ou teste ldgico: é qualquer valor, expressao ou funcao que possa ser
avaliado(a) como verdadeiro(a) ou falso(a).

* Valor_se verdadeiro: é o valor fornecido se o resultado da condicao for
verdadeiro.

* Valor_se falso: é o valor fornecido se o resultado da condicao for falso.
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Funcoes Logicas

Func¢ao SE — Grafos de Decisao

Os grafos de decisao sdao uma representacao grafica da elaboracdao da solucao de
funcdes do tipo SE. O grafo consiste em uma linha plana em que sao colocados o

teste logico e duas linhas inclinadas, que sdao caminhos a serem tomados ao se
analisar o teste légico.

Exemplo: Em =SE(C2<1000;C2*1,5%;C2*2,5%), temos:
c2*1,5%

C2<1000

C2*2,5%

Ao transpor o grafo para a funcao SE, o teste da linha horizontal € o primeiro
parametro da funcao; o valor do caminho de cima é o segundo parametro; e o
valor do caminho de baixo, o terceiro.
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Funcodes Logicas

Func¢ao SE — Grafos de Decisao

Nesse caso, ao realizar o teste ldgico, tomamos o caminho para cima se o teste for
verdadeiro, e para baixo se o teste for falso.

Esta representacdo grafica € muito interessante a medida que vamos aninhando
funcdes SE.

Exercicio pratico 1:
Desenhar o grafo de decisdao e montar a funcao SE para o seguinte problema:

Altura Estatura
0;1,65 Baixa
1,65;1,80 Média

1,80,2,00 Alta
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Funcoes Logicas
Func¢ao SE — Grafos de Decisao

Exercicio pratico 2:
Desenhar o grafo de decisao e montar a funcao SE para o seguinte problema:

Média Conceito
[0;7) C
[7;9) B

[9;10] A
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Funcodes Logicas

Funcao E

A funcao E pode testar até 255 argumentos, sempre separados por ponto e
virgula. Todos os argumentos deverao ser verdadeiros para que o resultado
retornado seja Verdadeiro.

A funcao E pode ser utilizada sozinha ou como parte da funcao SE.

Exemplo: =SE(A1<1,66;"Baixa";SE(E(A1>1,65;A1<1,8);"Media";"Alta"))

Func¢ao OU

Pelo menos um dos argumentos testados deve ser verdadeiro para que o
resultado retorne verdadeiro. A funcao OU pode testar até 255
argumentos, sempre separados por ponto e virgula.

Essa funcao também pode ser utilizada sozinha ou como parte da funcao
SE.

Exemplo: =SE(OU(A1="Ana";A1="Maria");"Mulher";"Homem")
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Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCV

E uma funcdo de procura vertical. Podemos procurar dados em tabelas dentro da
mesma planilha, em planilhas diferentes ou em pastas de trabalho diferentes.

Esta funcdo localiza um valor especifico na primeira coluna a esquerda de uma
matriz e retorna o valor na célula indicada. Use PROCV quando os valores da
comparacao estiverem posicionados em uma coluna a esquerda dos dados que
vocé deseja localizar.

Sintaxe:
=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_coluna;procurar_intervalo)

Valor_procurado: é o valor contido na primeira tabela, também chamado de
Indice, que é usado para fazer a procura na primeira coluna do
Intervalo_de_Procura. Este valor pode ser uma referéncia ou uma cadeia de
caracteres de texto ou numero.
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Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCV

Matriz_tabela: é a tabela de informagdes em que os dados sao procurados. Use
uma referéncia para um intervalo ou defina nome para ele, tal como “Tab”, “Banco
de dados” ou “Lista”.
NUm_indice_coluna: é o numero da coluna, na tabela procurada, em que esta o
valor que deve ser fornecido. Esse argumento deve ser numérico (1, 2, 3 etc.).
Procurar_intervalo: um valor l6gico que especifica se vocé quer que PROCV localize
uma correspondéncia exata ou aproximada.
= Verdadeiro (1), ou omitido - Se uma correspondéncia exata nao for
localizada, o valor maior mais proximo que seja menor do que o
valor_procurado é retornado.
= Falso (0) - encontrard somente uma correspondéncia exata. Se nenhuma
correspondéncia exata for localizada, o valor de erro #N/D serd retornado.
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Funcdes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCV

Abaixo, temos o exemplo de um banco de dados de SAS2:5CS7 e de uma tabela
em que vamos iniciar a procura pelo nome da pessoa (indice). O nome da pessoa
vai ser o indice (valor procurado) porque esta na primeira coluna do banco de

dados.

O indice nada mais é que o valor que estamos procurando, ou seja, no exemplo
estamos procurando pelo nome “Castro” para obter o endereco e o telefone do

mesmao.
A 8 C

1 Nome Endereco Fone

2 Santos Rua X 2222-2222
3 Vieira RuayY 3333-3333
4 Castro Rua Z 4444-4444
S Martins |Rua M 5555-5555
6 Braga Rua Q 6666-6666
7 Lessa Rua P 7777-7777
8 Silva Rua R 8888-8888
9 Oliveira |RuasS 9999-9999

-
o

S
N

D E F G
Nome Castro
Endereco| =PROCV(G1;SAS1:5CS9;2;FALSO)
Fone =PROCV(G1:;SAS1:SCS9:3;FALSO)
A 4
VAL OR UVALORES
FORNECIDO PROCURADOS
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Funcdes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCV

Visualizando os resultados:

A B C

1 Nome Endereco Fone

2 Santos Rua X 2222-2222
3 Vieira RuayY 3333-3333
4 Castro Rua Z 243343-33433
S Martins |RuaM 5555-5555
6 Braga Rua Q 6666-6666
7 Lessa Rua P 7777-7777
8 Silva Rua R 8888-8888
9 Oliveira |Ruas 9999-9999

Cada vez que o nome da pessoa (o indice) for trocado, o Excel fard nova procura

3 F G
Nome Castro
Endereco Rua Z
Fone 43348424
A J
VAL oR RESULTADOS
FORNECIDO ENCONTRADOS

no banco de dados e trara o endereco e o telefone atualizados.
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Funcdes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCH

Esta funcaa faz a busca
de um dete s. O “H” de
PROCH sig m valor da

primeira lin Tanto na funcao PROCV como na fung¢ao
PROCH, é importante que o argumento
num_indice, ou seja, o nro da coluna ou
linha que se deseja obter, seja considerado
a partir do intervalo estipulado no
argumento “matriz_tabela”.

ndice_linha;

* Matriz_ta

* NUm_indi

* Correspondencia: um valor logico que especitica se voce quer que PROCH
localize uma correspondéncia exata ou aproximada.

* Verdadeiro (1), ou omitido: uma correspondéncia aproximada.

* Falso (0): encontrara somente uma correspondéncia exata.
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Funcdes de Procura e Referéncia
FUNCAO PROCH

Exemplo:
B12 - fe | =PROCH(B12;5852:5€510;8;0)
A T— C D -
Empresa | Casas Bahia | Ponto Frio | Lojas Americanas
- Jan i 4300 i 5200 i . 4500
5 Fev i 3.800 3.000 4.250
6 Mor 1 4100 | 3730 | 390
7 abr 4640 | 4980 | 5100 |
8 Mai | 5500 | 46% | 4680 |
S Jun {5230 i 4500 i 4100
Total | 27570 | 26100 |  26.560
11
2 Ponto Frio
13 Total| 26.100




Funcoes no Excel

Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO PROCV e PROCH

Dica:

A
ID

T

2 [101
3 [102
4 (103
5 [104

num_indice_col

B C D
Sobrenome Mome Aniversario
Gongalves Leila 14/07/1961
Lima Yara 26/09/1982

[cunha] | aura 02/05/1981
Braufinger  Andy 26/06,/1954

valor_pesquisa precisa
estar a esquerda

matriz_tabela
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Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO CORRESP

A funcao CORRESP retorna o numero da linha ou da coluna onde esta o
item procurado, ou seja, a posicao desse item dentro da matriz. Use a
funcao CORRESP guando vocé precisar da posicao (numero da linha, por
exemplo) de um item, em vez do item propriamente dito.

Sintaxe: =CORRESP(valor_procurado; local _procura;
tipo_correspondéncia)

e Valor_procurado: é o valor utilizado para se localizar o valor desejado em
uma tabela.

* Local procura: é um intervalo continuo de células que contém valores
passiveis de procura. Deve se referir a uma coluna ou uma linha.

* Tipo_correspondéncia: sao os numeros -1, 0 ou 1; se for omitido, sera
considerado como 1.
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Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO CORRESP

o Se tipo_correspondéncia for 1, a funcao localizara o maior valor que for
menor do que o valor_procurado ou igual a ele. Os dados devem estar
classificados em ordem ascendente.

o Se tipo_correspondéncia for 0, a funcao localizara o primeiro valor que
for exatamente igual ao valor_procurado. Os dados nao precisam estar
classificados.

o Se tipo_correspondéncia for -1, a funcao localizara o menor valor que for
maior do que o valor_procurado ou igual a ele; caso nao encontre,
retornara N/D#.
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Funcoes de Procura e Referéncia

FUNCAO INDICE
A funcdo INDICE retorna o valor inserido na célula conforme a posicdo que
determinamos através do numero da linha e da coluna.

Sintaxe: =/INDICE(local_procura; nim_linha; num_coluna)

e Local procura: é o intervalo de células em que esta o valor desejado.
* NuUm_linha: é o valor da linha em que esta o valor desejado.
* NUm_coluna: é o valor da coluna em que estd o valor desejado.

Observacao: A funcao CORRESP pode ser usada como o segundo argumento da
funcdo INDICE, pois fornece o numero da linha ou da coluna em que esta o valor
desejado.

A grande vantagem desta funcao em relacao a outras funcdes de procura e
referencia como a PROCV e PROCH é que ela nao fica limitada a busca em uma
so direcao na tabela em relacao ao valor procurado, ela permite buscar o item
em qualquer direcao.
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Funcoes Financeiras

As funcdes financeiras no Excel possibilitam a visualizacdo de taxas, prazos,
condicdes de pagamento entre outros.
Vamos conhecer as mais utilizadas.

FUNCAO VF

Utilizada para retornar o valor de resgate de uma dada aplicacao.
Sintaxe: VF (taxa;nper;pgto;vp;tipo)

e Taxa: corresponde a taxa de juros do periodo

* Nper: numero total de pagamentos

e Pgto: pagamento realizado em cada periodo

e Vp: valor presente
* Tipo:Ooul
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Funcoes Financeiras

FUNCAO VF

Observacoes:

VP — valor presente corresponde a soma total do valor presente de uma série de
pagamentos futuros. Quando este argumento é omitido o mesmo é considerado

0 e ainclusao do argumento pgto neste caso sera obrigatoria;

Pgto — pagamento corresponde ao capital e os juros, guando é omitido se torna
obrigatdério incluir o argumento vp

Tipo — data de vencimento, sendo 0 o final do periodo e 1 o inicio do periodo
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Funcoes Financeiras

FUNCAO VP
Utilizada para retornar o valor da aplicacao de um investimento.

Sintaxe: VP (taxa;nper;pgto;vf;tipo)

FUNCAO TAXA
Utilizada para retornar o valor da aplicacao de um investimento.
Sintaxe: TAXA (nper;pgto,vp,vf;tipo,;estimativa)

Estimativa: valor estimado para a taxa. Se omitido sera considerado 10%
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Funcoes Financeiras

FUNCAO NPER

Utilizada para retornar o nimero de periodos para um dado investimento com
juros constantes.

Sintaxe: NPER=(taxa,;pgto,vp,vf;tipo)

FUNCAO PGTO

Utilizada para retornar o calculo do pagamento de um empréstimo ou
financiamento com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes. -

Sintaxe: PGTO=(taxa;nper;vp,vf;tipo)
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Funcoes Financeiras

FUNCAO PGTO

A funcao PGTO calcula o pagamento de um empréstimo ou financiamento, por
exemplo, com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes. Sua
sentenca é dada por:

Sintaxe: PGTO(taxa;nper;vp;vf;tipo)

Mesmos argumentos das fun¢des anteriores
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