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Indicagéo de Icones

oq%

Saiba mais: oferece novas informagbes que enriquecem o assunto ou
“curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao tema estudado.

Y

Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao utilizada
no texto.

AN

Y

Atengao: indica pontos de maior relevancia no texto.

AN

Yo

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes desenvolvam
atividades empregando diferentes midias: videos, filmes, jornais e outras.

AN
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Palavra da Coordenagéo

A formagé&o integral € uma preocupagéo constante na construgéo didatico-pedagdgica dos Bacharelados
em Computagdo do Centro Universitario de Anapolis — UniEvangélica. Sua efetividade é garantida por meio da
insercéo de projetos interdisciplinares, como disciplinas integradoras na matriz curricular do curso, e objetiva que as
habilidades e competéncias exigidas no perfil do egresso sejam fortalecidas por meio de projetos que contribuam para
a integracdo dos conhecimentos tedricos, técnicos, praticos e interpessoais.

As disciplinas de Projeto Interdisciplinar (Pl) promovem a associacdo entre os diferentes contetdos,
habilidades e cenarios em projetos que favoregcam a construgdo do conhecimento cientifico, aliado a
autoaprendizagem, proatividade, resolugdo conjunta de problemas, trabalho em equipe, reflexividade, entre outros.
Para tanto, estas disciplinas tém inicio no primeiro periodo do curso e evolui em uma constante de maturidade pessoal,
interpessoal e cientifica.

Esta revista apresenta o resultado dos trabalhos desenvolvidos nestas disciplinas e apresentados durante
o0 SITES - Seminario Interdisciplinar de Tecnologia e Sociedade. Entendemos que este é um passo importante para o
processo que vem sendo construido e intentamos que assim como o desenvolvimento deste material foi enriquecedor
aos discentes do curso, 0 acesso aos mesmos, traga resultados positivos a aqueles que tiverem acesso.
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Excel

Apresentagao

Este material foi produzido por alunos e com a supervisao de professores do curso de Engenharia de
Computacédo da UniEvangélica de Anapolis — Goias. Este documento tem como intengdo atender as competéncias e
habilidades elencadas no Plano de Pedagdgico do Curso e reiterado no Plano de Ensino da disciplina de Projeto
Interdisciplinar IV.

A construgdo de um perfil profissional, interpessoal e técnico é um desafio que construimos juntos e ao
longo do semestre. Despertar no aluno a capacidade de organizar e estruturar conhecimentos gerais e desafia-lo na
tomada de agdes além da capacidade de absolvigdo e reprodugdo de contetido. Proporcionar a construgéo de
conteudos técnicos para auxiliar colegas e a comunidade em geral, possibilitando a identificagdo de potencialidades e
fraquezas sobre a sua comunicagao verbal e escritas.

Em contraponto deliamos ao aluno do minicurso a responsabilidade quanto & sua responsabilidade de
aprendizado. Em ambientes EAD, ou a responsabilidade do aluno ¢ significativamente maior em relagéo a educagéo
presencial. Esta modalidade pode ser um pouco nova para vocé. Estamos “conectados” em um mesmo local, porém
ndo o estamos fisicamente. O aluno, a partir desta perspectiva, tem total responsabilidade sobre o seu aprendizado,
entdo leia, releia e leia novamente se necessario, mas nao deixe que o tempo passe e vocé ndo aprenda o que se
propds.

Sobre o0 Conteudo

Neste documento vamos aprender um pouco sobre o aplicativo de planilha eletrdnica mais utilizada no
mundo. Suas caracteristicas e possibilidades de utilizacdo. Nao constam nestas paginas todas as possibilidades de
utilizagéo, apenas algumas que julgamos importantes e que pode alavancar seu conhecimento em planilha eletronica
e se destacando no mercado de trabalho.

O Microsoft Office Excel é um editor de planilhas produzido pela Microsoft para computadores. Seus
recursos incluem uma interface intuitiva e capacitadas ferramentas de calculo e de construgdo de graficos 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 eletrbnica dominante, e tem sido desde a verséo 5 em 1993 e sua
inclusdo como parte do Microsoft Office.

E inegavel que o conhecimento sobre a ferramenta Excel atualmente é um requisito muito importante para
um curriculo de destaque. O mercado de trabalho para escritérios de advocacia, contabeis, lojas, supermercados,
diversas empresas, além de grande parte dos concursos publicos, exigem o conhecimento prévio em informética, e
em especial o conhecimento em Excel.

Pois bem, neste documento utilizaremos a verséo do Office 365, entdo é importante que vocé também
esteja utilizando a mesma verséo, porém, se vocé tiver apenas a possibilidade de utilizar uma ferramenta mais antiga
ndo ha grandes problemas, pois a interface ndo se altera muito, entretanto reforcamos que utilizando a versao os
ganhos no aprendizado podem ser melhores.

O Excel faz parte do pacote Office, e é um software pago, com versoes e valores
@q @ diferenciado.  Verifique mais informagdes em https://www.microsoft.com/pt-
b=
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br/store/b/office?activetab=tab:homeorpersonal&OCID=AID718530_SEM_a8M6KYwg
&msclkid=dcd0d8f00be4 12604810835bcba385ad

De inicio vamos abrir o Excel. Ao ser aberto clique em 'Pasta de trabalho em branco'.

L

Uma pasta em branco é um conjunto de planilhas, cada planilha também
pode ser identificada como Abas, veja na imagem a seguir no canto esquerdo inferior
onde esta escrito Planilha1, ao lado, note um simbolo de +, onde vocé pode adicionar
outras planilhas dentro da sua pasta de trabalho.

Ao sern Lapout da Pagina
] é Ly
o NI §- - DA

rea e Tanster Fote 1 .

Figure 1 - Pagina Inicial

Na parte superior, vocé pode notar a barra de navegacéo, faremos uma breve apresentagéo de cada aba,
onde serdo aprofundadas as suas fungdes ao longo do curso, é importante que vocé navegue em cada aba durante
cada explicagdo.

Arquivo: Onde vocé pode abrir novas planilhas em branco, salvar, imprimir, exportar e compartilhar as
planilhas feitas por vocé.



Pagina Inicial: Aqui vocé tem todas as ferramentas de formatagéo do texto e da tabela, podendo alterar
fonte, cor, tamanho das letras, editar a tabela, mesclar células, inserir ou excluir linhas da tabela.

Inserir: Nesta aba estéo as ferramentas de inser¢do de imagens, tabelas dindmicas, graficos, mapas,
dentre outros.

Layout da pagina: Toda a parte de margens, orientagao da folha, tema, area de impresséo, pode ser feita
aqui.

Férmulas: Aqui ficam as férmulas, calculos, dados, légicas e toda a parte 'matematica’ que o Excel é
capaz de fazer.

Dados: Nesta aba, todos os dados inseridos por vocé na planilha podem ser manipulados, sendo possivel,
localizar, filtrar e classificar dados.

Revisdo: A aba revisao, é responsavel por apresentar as ferramentas de corregéo de ortografia, tradugéo,
comentarios, dicionarios, para que sua grafia esteja adequada.

Exibir: Na aba exibir as ferramentas séo utilizadas para alterar a forma de exibigéo da tabela, bem como
o layout de impress&o, zoom, quebra de pagina.

Ao lado da aba 'Exibir' vocé pode notar um campo chamado "Diga-me o
@ que deseja fazer". Este campo é uma 6tima fungao de busca dentro do Excel, para que
vocé possa pesquisar as ferramentas do Excel digitando o que deseja buscar.

A planilha

O Excel é formado basicamente por uma imensa tabela dividida em linhas (representadas por nimeros
no canto direito) e por colunas (representadas por letras na parte superior da planilha). Observe na imagem a seguir
onde estdo localizadas os numeros e letras, acima mencionadas.
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Figure 2 - Planilha

Cada retangulo da planilha é chamado de CELULA, é importante que guarde bem esse nome. Dentro das
células podemos inserir os dados que desejamos. A navegagéo por cada célula pode ser feita com o cursor do mouse,
clicando sobre a célula desejada, ou com a tecla Tab, para navegar entre as células da linha (se move para a direita),
e a tecla Enter para navegar entre as células da coluna (se move para baixo).

Cada célula possui um endereco para usar como referéncia a ela. O enderego é formado pela jungéo do
numero da linha com a letra da coluna, basicamente, se vocé clicar na célula da coluna C e linha 4, aparecera o
enderego C4 no campo de enderegos de células, se clicar na célula da coluna B e linha 10, aparecera o enderego B10
e assim sucessivamente. Observe na imagem.

E possivel também acessar qualquer célula da planilha a partir do campo de enderegos, este que esta
localizado pouco acima da letra 'A". Se vocé deseja, por exemplo, acessar a célula da linha 12 com a coluna G, basta
digita G12 no campo de enderegos e apertar Enter para acessar a célula.

Pode-se selecionar varias células ao mesmo tempo, clicando e puxando para selecionar, além disso, é
possivel aumentar o tamanho das células, tanto horizontalmente, quanto verticalmente, basta posicionar o cursor do
mouse entre as letras das colunas e puxar, colocando o tamanho que deseja, sendo da mesma forma para modificar
o tamanho da linha. Observe a imagem explicativa.
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Excel

Existe em cada célula um quadradinho escuro no canto inferior direito, note que ao posicionar o cursor do
mouse em cima deste quadradinho a "cruz branca" fica da cor preta. Este quadradinho é responsavel por obter copias
para outras células. Ao digitar algo dentro de uma célula e puxar a célula para baixo ou para o lado, o contetido da

=
LU Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
L
b K
3 -
Colar s - | - A~

~

Area de Transfer.. Fonte 5}

Férmulas Dados

Figure 3 - Selecionar Célula

referida célula é copiado para as demais selecionadas. Veja a seguir.

Outra funcéo importante desta ferramenta é o preenchimento em série, ou seja, se vocé digitar o nimero
1 dentro da célula, puxar para baixo, vdo aparecer automaticamente os niimeros sucessores (2,3,4,5,6, 7,...), mas
para isso é necessario mudar a configuragdo da funcéo que aparece logo apés a copia. O mesmo acontece com dias

da semana e meses do ano.
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Figure 4 - Agbes Rapidas
Vocé pode perceber que ao digitar palavras ou frases muito grandes, pode-se ultrapassar os limites de
tamanho de cada célula. Para resolver este problema, vocé pode adotar a ferramenta de mesclar células que esta

localizada na aba Pagina Inicial. Basta selecionar as células em que a palavra fica inserida e clicar em Mesclar e
centralizar. Ao ser clicado novamente a mesclagem é desfeita. Veja a imagem explicativa.

Titulo da planilha

Ao iniciar um novo arquivo no Excel, a planilha serd nomeada conforme figura abaixo:

oW

0 ®m N o m

- o

b -
Y]

o)

PRONTO



Figure 5 - Planilha

Para alterar o nome da planilha a ser editada deve dar um duplo clique onde esta escrito "Plan1". Digite o

nome desejado e dé enter.

Planilha de Teste

PRONTO

Figure 6 - Planilha - Nome

Barra de formulas: Local onde os textos, nimeros, formulas podem ser digitados e editados.

Figure 7 - Barra de Formula

Nome da célula selecionada: Local onde aparece a letra da coluna e o niimero da linha.
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Figure 8 - Célula Excel

Barra de menu: Na Barra de Menu, sdo apresentados os icones de Arquivo, P&gina Inicial, inserir,
Layout de P4gina, Férmulas, Dados, Reviséo e Exibigao.

Células

Inserir, excluir e formatar células: Na Aba Pagina Inicial na opgdo Células podemos Inserir, Excluir e
Formatar Células.

Willian Christian ~ ﬁ

D D[E=E[E i #

Formatar como Estilos de Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
% Tabela ~ Célula ~ % g ad =7 eFiltrar~ Selecionar~
Estilo Células Edi¢do ~
v
N (] P R S 25 L~

Figure 9 - Células

Quando se quer Inserir/Excluir células, apds selecionadas, e escolhida a agéo ira aparecer esta janela, nela podemos
escolher para onde as células irdo ser posicionadas ap6s a insergdo/remocéo. Pode ser "Deslocar células para direita”,
"Deslocar células para baixo", "Linha inteira", "Coluna inteira".
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Inserir ? X

Inserir

O

—

O Linha inteira
O Coluna inteira

coc

Figure 10 - Inserir Célula

No comando de formatar, uma lista de agdes é apresentada, nela podemos ajustar o tamanho das células

visibilidade e proteg&o.
- A |
‘ | . Z

Classificar Localizar e

~ L% | =7 efFiltrar~ Selecionar~
Célula! Tamanho da Célula ~
IC  Altura da Linha... v
AutoAjuste da Altura da Linha
Q

— ] Largura da Coluna... 1

[*]

AutoAjuste da Largura da Coluna
Largura Padréo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir »
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Mover ou Copiar Planilha...
Cor da Guia »
Protecdo
[F7  Proteger Planilha...
7! Bloquear Célula

. Formatar Células...

Figure 11 - Formatar Célula
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@ Vocé também consegue fazer manualmente, através das separagdes entre
linhas e colunas.

Formatagdo do Caractere: Na aba Pagina Inicial, na opcéo Fonte é possivel alterar o modelo, o
tamanho, cor da fonte, cor da célula, bordas, além de poder colocar os caracteres como negrito, sublinhado e italico.

SIeR  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADO

'“D ;;’ et Ju A | E=2 - Bauenarte
:‘ila' ) NI S~ #H+ O A-I=== ] Mesclare ¢
a de Trans... Iy Fonte 53 Alinhamento
1 - fx

A B D E F G H

Figure 12 - Formatagdo Fonte

Configuragao das bordas: Como dito anteriormente podemos editar as bordas das células. Para mudar
a borda, é necessario escolher o modelo. Nesta mesma janela de opgdes podemos apagar bordas, escolher a Cor da
Linha e o Estilo da Linha. Selecionando a opgéo mais bordas, abrira a seguinte janela de opgdes:
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L

INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS
1 A A = =
===|leE=|E
Alin
Borda Inferior
Borda Superior
Borda Esquerda G

Borda Direita
Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

2 )

Borda superior espessa
Borda Inferior Dupla
Borda Inferior Espessa
Borda Superior e Inferior

Borda Superior e Inferior Espessa

Borda Superior e Inferior Dupla
Desenhar Bordas

[# DesenharBorda

[# Desenhar Grade da Borda

& Apagar borda
E CordaLinha »
Estilo da Linha »

FH Mais Bordas...

Figure 13 - Configurar Bordas

Esta € a janela de Formatar Células, ndo sendo exclusivamente de bordas, porém tendo uma aba escrito
Borda, nela temos as configuragées conjuntas.
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! LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO EXIBICAO

A == = L7 EE—)"‘QuebrarTexto Automaticamente | Geral - [?i
2 - SRR TW— V=2 S e
Formatar Células ? X indic

Nimero i Fonte

Protecao

x Linha Predefinices

Estilo:
t Estilo: M
3 Nenhuma ====-=--= F

Nenhuma Contorno Interna

Automatico v

L |k AN

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.

Figure 14 - Formatar Célula

Formatando Valores Numéricos: Na aba P&gina Inicial na opgdo Numero podemos formatar valores de
forma especifica, clicando em Geral aparecera uma janela com as seguintes opgdes:



EXIBICAO

ente

=3 -
& & F3|

Sem formato especifico

Geral

Nimero

Moeda

Contabil

Data Abreviada

Data Completa

Hora

Porcentagem

Fragao

Cientifico

Mais Formatos de Numero...

Figure 15 - Formatag&o

Agora vamos explicar cada uma destas fungdes:

i

A

* ormata

Tabe
Estilo

Geral: Esta opgéo remove as formatagdes ja existentes. Ex: 10% = 0,10.
Numero: Esta opgao formata como nimero, formatando em duas casas decimais. Ex: 10 = 10,00.
Moeda: Esta opgéo formata como valores monetérios, inserindo até o simbolo correspondente. Ex: 10 =

R$ 10,00.

Contabil: Esta opgao se assemelha a opgdo Moeda, porém é diferente, esta opgao alinha os simbolos da

moeda e as casas decimais.

Data abreviada: Esta opgao formata o contetido em data no formato dd/mmiyyyy. Ex: 23/10/2017
Data completa: Esta opgao formata o contetdo em data no formato extenso. Ex: segunda, 23 de outubro

de 2017.

Hora: Esta opgao formata o contetido em hora. Ex: 08:00:00
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Porcentagem: Esta opgao formata o contetido em porcentagem, sendo que 1 equivale a 100 por cento.
Ex: 0,10 = 10%.

Fragao: Esta opgao formata o contetido decimal em fragao. Ex: 0,10 = 1/10.

Cientifico: Esta opgao formata o contetido como sua notagao cientifica. Ex: 0,10 = 1,00E-01

Texto: Esta opgao formata o contetido como texto, sendo que se houver aplicada alguma formatagao, ira
remover e sera formatado da forma com o que ele foi digitado.

Mais Formatos de Ntiimero: Esta opgao abrira novamente a janela de Formatar Células, tendo uma aba
exclusiva para a formatagéo de valores.

Formato de Numero de Contabilizagdo: Essa opgao esta disponivel quando clicamos no seguinte
simbolo: Esta op¢ao nos permite selecionar com qual moeda ira ser formatada a célula. Ex: Délar, Euro, Real.

ADOS  REVISAO  EXIBIGAO

ir Texto Automaticamente | Geral g L_E—‘ E‘ D
# » %
re Centralizar ~ 2 op o0 3 3 Formatacdo Formatar como Estilos d
Condicional ~ Tabela ~ Célula~
b £} Numero £l Estilo
H J K L M N (0]

Figure 16 - Numeros

Estilo de Porcentagem: Essa opgao esta disponivel quando clicamos no seguinte simbolo:

ADOS  REVISAO  EXIBICAO

Ej 5===) =

3r Texto Automaticamente | Geral - =@ B “4 ‘,4

v Cantralizar > ) .m <0 09 Formatagio Formatar como Estilos d
7" Condicional~  Tabela~  Célula

3 ] f jero ~ Estilo

H J K L M N o

Figure 17 - Porcentagem
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Este icone nada mais é que um atalho para formatar a célula como porcentagem.

Separador de Milhares: Essa opg&o esta disponivel quando clicamos no seguinte simbolo:
ADOS  REVISAO  EXIBICAO

ir Texto Automaticamente ‘Geral A -;‘ Z4 24
L > »

r e Centralizar ~ . % m <o 0 Formatagdo Formatar como Estilos d
! " Condicional ~ Tabela ~ Célula~

b] 7] Nuﬁ [F] Estilo

H J K L M N (0]

Figure 18 - Separador de Milhares

Este icone nos possibilita formatar o contelido da célula separando milhar e casas decimais.
Ex: 123456 = 1.234,56

Aumentar Casas Decimais: Essa opgdo esta disponivel quando clicamos no seguinte simbolo:

ADOS  REVISAO  EXIBIGAO

ir Texto Automaticamente Geral i ? vi.‘ -‘g‘

r e Centralizar ~ 2 . 94 000 09 Formatacdo Formatar como Estilos d
" Condicional ¥ Tabela ~ Célula~

) [F1 Nimero [F Estilo

H | J K L M N (0]

Figure 19 - Aumentar Casas Decimais
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Esta opgéo aumenta o numero de casas decimais, a cada vez que for clicada € uma casa decimal
adicionada.
Ex: 1.234,56 = 1.234,560

Diminuir Casas Decimais: Essa opgao esta disponivel quando clicamos no seguinte simbolo:
ADOS  REVISAO  EXIBICAO

ir Texto Automaticamente | Geral A " 4 ¢
> %

2. o5 000 %4 09 Formatagdo Formatar como Estilos d

r e Centralizar ~

Condicional ~ Tabela ~ Célula~
b] 7] Nidmero Estilo
H J K L M N e}

Figure 20 - Diminuir Casas Decimais

Esta opg&o diminui o nimero de casas decimais, a cada vez que for clicada € uma casa decimal removida.
Ex: 1.234,56 = 1.234,6

Na aba Pagina Inicial na opgdo Alinhamento podemos alinhar o conteldo das células tanto
horizontalmente como verticalmente.
L | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXIB

~111 A A== = - E‘—‘“QuebrarTexto Automaticamente
s+ . DA =E= & 3= & Mesclar e Centralizar ~
Fonte F Alinhamento F]
Jx
B C D E F G H

Figure 21 - Alinhamento

Alinhar em Cima: O contetdo fica alinhada na parte superior da célula.



Alinhar no Meio: O contetdo fica alinhado verticalmente no meio da célula.
Alinhar Embaixo: O contetdo fica alinhado na parte inferior da célula.
Alinhar a Esquerda: O conteldo fica alinhado ao lado esquerdo da célula.
Centralizar: O conteudo fica alinhado horizontalmente no centro da célula.
Alinhar a Direita: O conteudo fica alinhado ao lado direito da célula.
Orientagéo: Gira o texto na diagonal ou na vertical.

Clicando nesta opgdo aparecera a seguinte janela de comandos:

A FORMULAS  DADOS  REVISAO EXIBIC

v [:E;:’ Quebrar Texto Automaticamente | P¢

Inclinar Texto no Sentido Anti-horario =

1]

Inclinar Texto no Sentido Horario
Texto Vertical
Girar Texto para Cima

Girar Texto para Baixo

¥ e abod Y

Formatar Alinhamento de Célula

Figure 22 - Orientacéo Texto

Nela temos as seguintes opgdes:

Inclinar texto no sentido anti-horario
Inclinar texto no sentido horario
Texto vertical

Girar texto para cima

Girar Texto para baixo

E a opgao Formatar Alinhamento da Célula que abre a janela de Formatar Células na aba de Alinhamento
dando vérias opgdes para alinhar o contetido da célula.

Diminuir recuo: Diminui 0 espago entre a borda da célula e seu conteudo.
Aumentar recuo: Aumenta 0 espaco entre a borda da célula e seu conteudo.

Quebrar Texto Automaticamente: Se o texto exceder o tamanho da célula, ele ird se quebrar em linhas,
para poder caber na célula.

Mesclar e Centralizar: Clicando nesta op¢éo aparecera as seguintes opgdes:
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FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO

%‘ v Ef- Quebrar Texto Automaticamente |Persona
= 3= Mesclar e Centralizar ~ 2.9

Mesclar e Centralizar N

Y

Mesclar através

Mesclar Células

H 0o

Desfazer Mesclagem de Células J

Figure 23 - Mesclar e Centralizar

Nesta opgéo temos a opgao de mesclar duas ou mais células, na mesclagem o programa sempre mantém
o contetdo da célula superior esquerda, ignorando e excluindo as demais.

Movendo células, linhas e colunas: Para realizar tal procedimento, deve selecionar a area desejada e
utilizar o comando recortar, selecionar onde a mesma deve ser colada, e depois clicar em Colar.

Copiando células, linhas e colunas: Para realizar tal procedimento, deve selecionar a area desejada e
utilizar o comando copiar, selecionar onde a mesma deve ser colada, e depois clicar em Colar.

Na aba Pagina Inicial na opgao Estilo temos a seguinte opgéo Estilos de Célula.
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;Ao Willian Christian ~
T smmn e (== e - A
el | ?] B2 &= mx v
e 2 - - 2 it
T, o5 00 4§ 9 Formatagio Formatar como Inserlr Excluu Formatar Classificar  Localizar e
W 58
Condicional ~  Tabela~ - - - £~ eFiltrar~ Selecionar ~

Nt Bom, Ruim e Neutra

[ Normal Bom Incorreto Neutra

Dados e Modelo

J ‘
—[caleule | [T célulaVincu... [Entrada Nota | [saida

Texto de Aviso  Texto Explica...

Titulos
Titulo Titulol Titulo 3 Titulo 4 Total
Estilos de Célula com Tema

20%-Enfasel ~ 20%-Enfase2  20%-Enfase3  20%-Enfased  20%-Enfase5  20% - Enfase6

40%-Enfasel  40%-Enfase2  40%- Enfase3  40%-Enfased |40%-Enfase5 = 40% - Enfase6
s
Formato do Nimero

Moeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord... Virgula

El Novo Estilo de Célula...
Mesclar Estilos...

Figure 24 - Estilos da Célula

Este recurso disponibiliza diversas formas para estilizagao.

No canto direito inferior da faixa de opgdes é possivel recolher a faixa de opgdes, para isto basta
pressionar o icone selecionado conforme imagem abaixo.

Figura 1 - Ocultar Faixa de Opgbes

Quando precisar fixar a faixa de opgdes basta ir novamente ao mesmo local, porém o icone estara um
pouco diferente, conforme imagem abaixo.
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Figura 2 - Fixar Faixa de Opgbes

Formulas e Fungdes

Férmulas

Segundo o manual do Excel "uma férmula efetua célculos ou outras agdes nos dados da planilha. Uma
féormula sempre comega com um sinal de (=), que pode ser acompanhado por niimeros, operadores matematicos
(como sinais de + e - para adi¢do ou subtragéo), e fungdes internas do Excel, que realmente podem aumentar o poder
de uma féormula."

Funcoes

Sendo um dos recursos mais importantes neste software, o Excel suporta varias fungdes, podendo ser
usadas nos mais diversos fins. Sendo as mais conhecidas, as fungdes de "Soma" e "Média". Estas e outras fungdes
podem ser encontradas na aba Pagina Inicial na opgdo Edicdo, temos a agdo soma. Clicando nesta ag&o abrira a
seguinte janela:

Nesta janela pode se escolher entre algumas fungdes mais conhecidas, ou pode usar a opgdo Mais
Fungdes que abre a seguinte janela:



S
Excluir Formatar S €
- - Média B
Células Contar Numeros 2
Max v
Min ==
P Q T |-

Mais Fungdes...

Figure 25 - Férmulas

Nesta janela vocé tem acesso ao um acervo de fungdes pronta a serem usadas.
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- St S
Z Mesclar e Centralizar ~ B2 . 0 000 8 8 Formatacéo Formatar
Condicional ~ Tabelz
Alinhamento ] Niamero 7] Estilo
Inserir fungdo ? X

F Procure por uma funcdo:
] Digite uma breve descricio do que deseja fazer e clique em ‘Ir| :CI

|
Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada v

Selecione uma funcao:

MEDIA

SE
HIPERLINK
CONT.NUM
MAXIMO
SEN N

SOMA(nim1;nimz2;...)
Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcdo oK Cancelar

Figure 26 - Fungbes

Para criar qualquer formula no Excel, é absolutamente necessario entender o que s&o referéncias. Uma
referéncia de célula faz referéncia a uma célula ou a um intervalo de células em uma pasta de trabalho e pode ser
usada em uma férmula para que o Microsoft Office Excel possa localizar os valores ou os dados a serem calculados
por essa formula.

Em uma ou vérias férmulas, vocé pode usar uma referéncia de célula para fazer referéncia ao seguinte:

. Dados de uma ou mais células contiguas na planilha.
. Dados contidos em diferentes areas de uma planilha.
e Dados em outras planilhas na mesma pasta de trabalho.

Por exemplo:
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Esta formula Refere-se a: E retorna:
=C2 Célula C2 O valor na célula C2.
=ATF4 Células de A1aF4 Os valores de todas as células, mas vocé deve pressionar

Ctrl+Shift+Enter apés digitar sua formula

=Ativo-Passivo As células chamadas de Ativoe O valor na célula Passivo subtraido do valor na célula Ativo.
Passivo

{=Semanal+Semana2} O intervalo de células A soma dos valores de um intervalo de células denominado
denominado Semanal e Semanal e Semana2 como uma férmula de matriz.
Semana2

=Planilha2!B2 Célula B2 na Planilha2 O valor na célula B2 na Planilha2

Figure 27 - Férmulas

Criando referéncia de célula na mesma planilha
Para fazer uma referéncia de uma célula simples, basta seguir os passos seguintes
Clique na célula na qual deseja inserir a formula.
Na barra de férmulas, digite = (sinal de igual).
Siga um destes procedimentos:
. Referenciar uma ou mais células. Para criar uma referéncia, selecione a célula ou o intervalo
de células na mesma planilha.
e Vocé pode arrastar a borda da selegdo de célula para mover a selegdo ou arrastar o canto da
borda para expandir a selegéo.
. Referenciar um nome definido
L]
Para criar uma referéncia para um nome definido, siga um destes procedimentos:
. Digite 0 nome.
. Pressione F3, selecione o nome na caixa Colar nome e clique em OK.
OBSERVAGAQ: Se néo houver um canto quadrado em uma borda codificada por cor, significa que a
referéncia esta relacionada a um intervalo nomeado.

Siga um destes procedimentos:

Se vocé estiver criando uma referéncia em uma Unica célula, pressione Enter.

Se vocé estiver criando uma referéncia em uma férmula de matriz, (como A1:G4), pressione
Ctrl+Shift+Enter.

A referéncia pode ser uma Unica célula ou um intervalo de células, e a formula de matriz pode calcular
resultados Unicos ou multiplos.
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Criando uma referéncia de célula para outra planilha
Vocé pode fazer referéncia a células que estdo em outras planilhas da mesma pasta de trabalho
acrescentando o nome da planilha seguido de um ponto de exclamagéo (!) ao inicio da referéncia da célula. No

exemplo a seguir, a fungéo de planilha M EDlA calcula o valor médio para o intervalo B1:B10 na planilha Marketing
na mesma pasta de trabalho.

1 2

1 1
=MEDIA {Marketing'iBl:EID}

3

Figure 28 - Exemplo férmula

Refere-se a uma planilha denominada Marketing
Refere-se a um intervalo de células entre B1 e B10, inclusive
Separa a referéncia de planilha da referéncia do intervalo de células
e  Clique na célula na qual deseja inserir a formula.
e Nabarra de férmulas , digite = (sinal de igual) e a férmula a ser usada.
o (Clique na guia da planilha a ser referenciada.
e Selecione a célula ou o intervalo de células a ser referido.

Referéncias Relativas e Absolutas

A referéncia relativa é a funcionalidade mais comum, utilizada por padrdo na férmula.
Quando a férmula é copiada, a formula é automaticamente refeita baseando-se na légica. Veja:

Esta é a formula original:

A B C D E
Vendedor lan Fev Mar Resultado
Maria R$165 RS300 RS 200 =SOMA(B2:D2)
Pedro R$200 RS$200 RS 300
Jussara RS300 RS180  RS300
Thais R$120 R$250 RS 180

Figure 29 - Exemplo férmula



Observe que ao ser copiada para a linha inferior, ela automaticamente se ajusta.

A B C D E F
1 NELGELGTEET Fev Mar Resultado
2 |Maria R5165 RS5300 R5200 RS 665
3|pedro | RS200 RS200  R$300|=soma(ez:0z) |
1 |Jussara RS 300 RS180  RS300
Thais R$120 R$250 RS$180

e R T IY]

Figure 30 - Exemplo formula

Ja as referéncias absolutas € a funcionalidade que indica quais particulas da féormula ndo devem ser
alteradas ao copiar e colar. Elas se mantém como foram definidas inicialmente e s&o representadas pelo cifrdo ($).

Para ilustrar este conceito, vamos usar uma tabela que converte automaticamente os valores dos produtos
que estdo em Délar para Real.

A férmula utilizada estd ok. Ela pega o valor em Délar da célula referente ao produto Smartphone e
multiplica pela cotagdo do dolar em janeiro. Com isso obteremos o valor do produto na moeda Real. No exemplo
utilizado, a formula devera ficar assim:

=B6*B2

A B c D E
)
2 |Smartphone RS 2,25! RS 2,36!R# 2,51
a
5
6
7 |Notebook Uss 700,00
3 |Tablet USS$ 400,00
9
10

Figure 31 - Exemplo férmula

Agora observe que, ao copiar a minha férmula para a linha abaixo, ela ndo ira funcionar corretamente.
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AUVIA - ~ v Jx =BJsl3
A B C D E F
j8 Dolar Jan Fev Mar
2 |Smartphone R$2,25 RS$2,36 R$2,51
3
4
El Produto Prego em délar Jan Fev Mar
6 |Smartphone 300 RS 708,00
7 |Notebook 700 =B7*C3
S Tablet 400
9

Figure 32 Exemplo férmula

Com essa férmula, o Excel automaticamente faz referéncia a célula abaixo da célula correta (C2),
apresentando um resultado incorreto:

A B C D E F
jal Délar Jan Fev Mar
2 Smartphone RS 2,25 RS 2,36 R$2,51
4
Bl Produto Prego em délar Jan Fev Mar
6 |Smartphone 300 RS 675,00
7 MNotebook 700 RS 0,00
8 |Tablet 400, 1
9

10
Figure 33 - Exemplo férmula

Para que a férmula possa ser copiada corretamente para as demais colunas, deve-se fazer uma referéncia
absoluta ao valor do Délar em Real (C2, no caso do exemplo). Para isso, posicione o cursor sobre o valor
correspondente ao C2 na férmula e tecle F4. Sera apresentado um simbolo de cifrdo no valor correspondente.
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A B C D E
1 [ETg Jan Fev Mar
2 Smartphl)nsl RSZ,Zﬁl R$2,36 R$ 2,51
4
5
6
7 Notebook 700
8 Tablet 400
9

Figure 34 - Exemplo férmula

Com isso, ao copiar e colar a férmula, o valor referente ao prego do produto em Délar sera atualizado (no
exemplo para B7), porém o valor do délar se mantera em janeiro (C2), e ndo sera movido para a linha abaixo.

A B C D E
j DG lar Jan _Fev Mar
2 Smartphonel. R$2,25_| R$ 2,36 R$2,51
a
Efl Produto Pre¢o em délar Jan Fev Mar
6 |Smartphone 300 RS 675,00
7 |Notebook | 700|=573857] |
g |Tablet 400

a
10
11

Figure 35 - Exemplo férmula

No entanto, se esta férmula for copiada para a célula ao lado, o valor sera copiado incorretamente. Por
isso, teremos de aplicar referéncias absoluta e mista na formula.

Antes de dar prosseguimento a criagdo de formula é preciso saber que existem outros tipos de referéncias
absolutas. Para aplica-las, basta pressionar a tecla F4 até obter o valor absoluto desejado. Confira quais tipos de
referéncias o Excel possui.

A1: Referéncias Relativas. Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha ser&o atualizados.

A$1: Referéncia Mista. Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecera inalterada, porém
a coluna ird mudar.

$A1: Referéncia mista. Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a coluna ird mudar. Ja a linha
permanecera inalterada.

$A%1: Referéncia absoluta. Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna permanecem
inalteradas.
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Baseadas nessas informagdes, vamos alterar a féormula para que possamos copiar esta férmula para as
demais linhas e colunas da tabela. A férmula inicial devera ficar assim:

A B C D E

[§ Dolar Jan Fev Mar
: Smartphone R$2,25 R$ 2,36 R$2,51
1
bl Produto Preco em dolar Jan Fev Mar
3 |smartphone 300 =3B6°BS2
7 Notebook 700

Tablet 400

Figure 36 - Exemplo férmula

Agora, ao copiar e colar para a coluna e para a linha, o Excel ira alterar corretamente os
valores.

A B C D E

JM Délar lan Fev Mar
2 Smartphone RSZ,ZSl RSZ,aSl R$ 2,51
1
El Produto

o i
6 [smartphone | 300|

| ] H
7 Notebook 700
3 Tablet 400
9
10
11
12

Figure 37 - Exemplo férmula

Funcdo PROCV

A fungdo PROCV ou VLOOKUP (inglés) é uma das fungdes de pesquisa e referéncia mais utilizadas no
Excel. Ela é usada quando precisamos localizar algo em linhas de uma tabela ou de um intervalo, como normalmente
se faz em um banco de dados basico. Com essa fungdo € possivel realizar uma busca vertical baseando-se em
determinado valor e receber como resposta outros dados, com base no valor determinado previamente.

A fungdo PROCV possui 3 parametros obrigatdrios e 1 parametro opcional:

Valor_procurado: o valor a ser procurado, pesquisado na primeira coluna. Pode ser um valor predefinido
ou uma referéncia do Excel.

Matriz_tabela: tabela de texto, nimeros ou valores l6gicos onde o valor_procurado sera procurado.

Num_indice_coluna: é o nimero da coluna em ‘Matriz_tabela’ a partir do qual o valor correspondente
deve ser retornado.
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Procurar_intervalo: é o parametro opcional, na qual se define se a fungdo devera localizar o valor exato
ou aproximado. 0 ou falso para busca exata; 1 ou verdadeiro para busca aproximada.

Para exemplificar, observe a imagem a seguir onde foram feitas duas tabelas no Excel.

A [l

TABELA DE PRODUTOS

o €

‘€84 Produta | _produto_|

valor

Js30 pauic.

[fic e Janeire.

RS 45200

[Goiss

[R5 _Luaco
’S oo

[Minas Gerals

BS a0

R’ 2000

[santa Cataring

" 7e200

[t Grosso

v W] Pant P2 Pen3 [ E

[

PROCY

K

5. proguts)

Produto.

alor

™ N o

Figure 38 - Exemplo férmula

Temos entdo duas tabelas. A primeira contendo todas as informagdes de um possivel
controle de produtos e a segunda, uma tabela de pesquisa, que ird buscar os valores de acordo com
os valores predefinidos fornecidos pelo usuario. Observe que na segunda tabela (PROCV), a tnica
coluna preenchida é a "Céd. Produto” que faz referéncia a "Céd. Produto” da primeira tabela (TABELA
DE PRODUTOS). E com base nesses valores é que faremos a fungdo PROCV, para efetuarmos uma
busca tendo esses valores como Valor_procurado. E assim, a fun¢do preencher automaticamente as
outras colunas da tabela PROCV. Observe a imagem a seguir.

A 8 c D 3 G H 1 3 ®
1 TABELA DE PRODUTOS PROCV
2 'céd. produto | produto valor Local Fabricagio cad. Produtal Produto [ valor Local Fabricago
2| 1fproduto1 | R$ 24,00 [s¥0 paulo 3| =PROCY(G3;A2:D10;2;0]
a 2[produto2 | RS 250,00 [Rio de Janeiro 4
5 3|pProduto 3 R$ 452,00 |Goids 3|
6 alprodutoa | R$ 1.110,00 |Minas Gerais 4
7 S|produtos | RS 960,00 |Acre 5
8 6Produto6 | RS 430,00 [Rio Grande do Norte 6|
9 7|Produto7 | RS 250,00 [Santa Catarina 7
10 sfprodutos [ RS 742,00 [Mato Grosso | 8|

1
12

Figure 39 - Exemplo formula

Na célula H3 inserimos a fungdo PROCV, lembrando que todas as fungdes e férmulas no Excel devem

ser precedidas do sinal "

Tomando por base o0s 3 parametros descritos inicialmente:

primeiro parametro é o Valor_procurado, que em nosso exemplo esta representado pela
célula G3; que neste caso € uma referéncia a célula G3, que contém o valor 2, contudo se
quisermos alterar o valor de G3 para o numero 2 em si, o0 resultado serd o mesmo, pois a



Projeto Interdisciplinar IV

célula de referéncia contém o nimero 2, entdo a formula poderia ser alterada para
=PROCV/(2;A2:D10;2;0).

e segundo parametro é Matriz_tabela, que em nosso exemplo é representada por A2:D10; que
faz referéncia a tabela "TABELA DE PRODUTOS" que € um intervalo de células que vai da
célula A2 até a célula D10, ou seja, ela é a nossa tabela de referéncia. E nela que a fungdo
PROCYV ira realizar a pesquisa e retornar os resultados.

. terceiro parametro € Num_indice_coluna, que em nosso exemplo esta representada pelo
numero 2. Mas por que o nimero 2? Este parametro espera o indice da coluna na tabela
onde seréo pesquisados os dados. E o indice nada mais é do que o niimero da coluna onde
desejamos que a fungdo PROCYV faga a busca, que no exemplo é a coluna 2 ou indice 2.

A B c [} E F G H i ] K
TABELA DE PRODUTOS | PROCV

C6d. Produto | Produte Valor Local Fabricagio Produto Valor Local Fabricagdo

Produtol |[RS 24,00 [Sio Paulo 2|Produto 2

Produto 2 | RS 350,00 |Rio de Janeiro 4

Produto3 | RS 452,00 |Goids | 3

1

g
g
g

Produto4 | RS 1.110,00 |Minas Gerais

w oo m i

Produto5 | RS 960,00 |Acre | S|
6|Produto 6 | RS 430,00 |Rio Grande do Norte 6
#’ludulu 7 | RS 250,00 [Santa Catarina 7|
10 8[Produto8 | RS 742,00 |Mato Grosso 8|

A A A A
12 COLUNA1  COLUNA2 COLUNA3  COLUNA4
13

Figure 40 - Exemplo férmula

e  quarto e Gltimo para@metro procurar_intervalo, que € opcional, esta representado no nosso
exemplo com o niimero 0 para fazer uma busca exata do valor que demos por referéncia
(Valor_procurado). Por ser um pardmetro opcional, seu preenchimento na fungdo PROCV
n&o é obrigatério. Sendo assim, o Excel assume seu valor como sendo 1. Lembre-se que se
esse parametro for preenchido pelo nimero 1, a fungdo entende que ela pode fazer uma
busca aproximada ao valor fornecido por referéncia, 0 que em alguns casos pode acarretar
em erros e consequentemente perdas.

Finalizando, temos =PROCV/(G3;A2:D10;2;0) - a fungdo PROCV pronta. Ao final é s6 teclar a tecla ENTER
do seu teclado para finalizar e a fungéo ira te trazer um resultado, de acordo com os parametros fornecidos. Caso
tenha sido, os mesmos que o0s nossos o resultado deve ser "Produto 2". Para finalizar o preenchimento da coluna H,
sem a necessidade de fazer linha a linha, podemos fazer o autopreenchimento que foi explicado na Secéo 1 -
Apresentagao do Excel - porém com uma Unica diferenca, ndo marcamos a opgao "Preencher série", deixe marcado
a opgao "Copiar células".

E para preencher as colunas | e J, é necessario apenas mudar o indice da coluna para seu respectivo
nome. Deixando mais facil, a coluna | tem o nome de Valor; logo se entende que ela deve receber os valores da tabela
TABELA DE PRODUTOS que tém o indice de niimero 3 e assim sucessivamente.



38 Excel

A 8

C

D

TABELA DE PRODUTOS

Céd. Produto | Produto

Valor

Local Fabricagiio

Produto 1

RS

24,00

Sdo Paulo

G

H

PROCV

1

Produto 2

RS

350,00

Rio de Janeiro

Céd. Produto

Produto

Valor

Local Fabricagdo

Produto 2

Produto 3

RS

452,00

Golés

Produto 4

RS

1.110,00

Minas Gerais

RS

960,00

Acre

Produto 6

RS

430,00

Rio Grande do Norte

Produto 7

RS

250,00

Santa Catarina

1
2
3
2
5|Produto 5
6
7
8|

Produto 8

RS

742,00

Mato Grosso

£ 4k ¥ Plant Pan2 Pan3

Funcdo PROCH

A fungdo PROCH ou HLOOKUP (inglés) também é uma das fungdes de pesquisa e referéncia mais
utilizadas no Excel. Ela é bastante parecida com a fungdo PROCV explicada acima, a Unica diferenca se encontra na
diregdo em que elas fazem a busca. Enquanto a PROCV realiza a busca na vertical, a PROCH realiza a busca na

horizontal.

PROCV: VERTICAL
PROCH: HORIZONTAL
Ela possui os mesmos parametros da fungdo PROCV:

Valor_procurado: o valor a ser procurado, pesquisado na primeira coluna. Pode ser um valor predefinido

ou uma referéncia do Excel.

Matriz_tabela: tabela de texto, nimeros ou valores légicos onde o valor_procurado sera procurado.
Num_indice_coluna: é o nimero da coluna em ‘Matriz_tabela’ a partir do qual o valor correspondente deve

ser retornado.

Procurar_intervalo: é o parametro opcional, na qual se define se a fungdo devera localizar o valor exato

2
2
3]
4
El
6|
7|
8|

ou aproximado. 0 ou falso para busca exata; 1 ou verdadeiro para busca aproximada.

Para demonstrar o uso de PROCH, observe a imagem da planilha a seguir; e com os conhecimentos

adquiridos até aqui, tente reproduzir a planilha em seu computador, para préatica e aprendizado.
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A B (€ D E F G H ]
1 PROCH
2 Codigo do Produto 49 25 38 168, 64 17 129 103 116
3 Produto Produto 01| Produto 02 | Produto 03 | Produto 04 | Produto 05 | Produto 06| Produto 07 | Produto 08 | Produto 09
4 Valor 746 1183 459 369 665 222 78,5 365,5 652,5
5 Local Fabricacdo 530 Paulo | Andpolis | Tocantins | Maranhdo Pard Amazonas | Santa Catarina Acre Sergipe
6
7
8 Cddigo do Produto
9 Produto
10 Valor
11 Local de Fabricagdo

* 4 v W] PankaPROCY | Planl %3 ‘
Froato = Fe NP

Figure 41 - Exemplo férmula

Temos agora, a mesma tabela do exercicio anterior; porém disposta de forma horizontal. Usei a mesma
tabela, basicamente para exemplificar da melhor maneira possivel para néo ficar nada confuso. Entretanto, nessa
tabela, vou demonstrar para vocés, como deixar o Excel fazer o trabalho pesado para nés, ja que a intengdo de usar
esse programa genial é exatamente essa. A Unica coisa necessaria, € que vocé o “ensine” a fazer a primeira vez; a
partir dai ele consegue fazer todo o resto.

Na imagem a seguir, estamos inserindo a fungdo PROCH sem nenhum valor prévio, ja que nem sempre
saberemos se teremos o valor prévio. Sendo assim, podemos montar a fungéo e assim que tivermos acesso a esse
valor, o Excel consegue fazer o calculo automaticamente. Observe a imagem a seguir.

Imagem animada 36 (Fonte: Ambiente do Microsoft Excel)

Observe que a fungdo PROCH obedece aos mesmos parametros da fungdo PROCV. Aqui, inserimos a
fungdo PROCH sem nenhum tipo de valor prévio, porém ao fazermos isso, pode perceber que nas células que fizemos
isso aparece uma mensagem de erro #N/D, que indica que esta fungdo ndo conseguiu encontrar nenhum item
selecionado, ou seja, a fungéo ndo encontrou nenhum valor prévio para fazer busca. Entretanto ela fica pronta para
quando encontrar esse valor.

Note também que, todas as fungdes inseridas fazem referéncia a uma célula em comum, B8. Todas elas
se referem a ela, porque é nela que sera inserido o valor (Valor_procurado), para entdo a fungdo fazer a busca
instantaneamente. Observe agora na imagem a seguir que quando inserirmos o valor para busca, todas as células
serdo preenchidas com os valores respectivos ao valor que digitamos.

Imagem animada 37 (Fonte: Ambiente do Microsoft Excel)

Conforme dito acima, vocé so precisa ensinar o Excel uma vez. As préximas vezes, ele consegue fazer
isso sozinho. Vocé deve estar pensando que é meio bvio isso, que ndo precisaria de uma fungdo para realizar este
tipo de busca. E isso é mais do que 6bvio. Porém, estamos tratando de planilhas pequenas, apenas para exemplos.
As planilhas de escritdrios, as planilhas que o mercado de trabalho te reserva, sdo gigantes. Agora imagine, vocé fazer
uma busca dessas em uma planilha que tenha 2.000 linhas e 70 colunas? Sério meio complicado, ndo? Enfim, as
férmulas, fungdes e filtros do Excel, estdo ai para isso, te auxiliar e deixar tudo mais produtivo, basta apenas vocé
ensina-lo uma primeira vez, que depois ele consegue fazer tudo "sozinho".
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Funcéo Indice

A fungao INDICE & usada para retornar um valor de uma célula especifica ou matriz de célula, com essa
fungéo é possivel fazer buscas com intervalos grandes, informando linha e coluna.

Esta é a sua sintaxe: =INDICE(matriz, nim_linha, nim_coluna), Onde:

Matriz - Obrigatério. Um intervalo de células ou uma constante de uma matriz. Se a matriz contiver apenas
uma linha ou coluna, o argumento Nim_linha ou Nim_coluna correspondente é opcional.

Num_linha - Obrigatério. Seleciona a linha na matriz a partir da qual um valor devera ser retornado. Se
NUm_linha for omitido, NUum_coluna é obrigatorio.

NUm_coluna - Opcional. Seleciona a coluna na matriz a partir da qual um valor devera ser retornado. Se
NUm_coluna for omitido, NUm_linha ¢ obrigatério.

Para exemplificar, observe a imagem a seguir onde foram feitas duas tabelas no Excel. Para sua pratica
e aprendizado, tente realiza-las no seu computador.

Figure 42 - Exemplo formula

Temos entdo duas tabelas. A primeira contendo as informagdes dos funcionérios e a segunda, uma tabela
de pesquisa que ira buscar os valores de acordo com os valores predefinidos fornecidos pelo usuério. Observe que
segunda tabela (Fungao Indice) temos que informar a linha e coluna a qual se deseja buscar dados na tabela de
funcionérios, em resultado & onde vamos realizar a busca desse dado usando a fungéo iNDICE.

Vamos agora colocar na planilha para aprender o papel da fung&o indice.

Digamos que queremos saber o salario do Caio, entdo na célula vazia abaixo de resultado iriamos colocar
da seguinte maneira =INDICE(D4:G12;K6;L6), onde D4:G13 corresponde & matriz, ou seja, onde o Excel ir realizar
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a busca, K6 corresponde a linha nesse caso o Excel pega o valor que estéa na célula K6 que é 4, mesma forma para
L6 que corresponde a coluna, alterando o valor das células K6 e L6 o resultado vai mudar automaticamente, Ao invés
de referenciar uma célula especifica em linha e coluna pode colocar os valores direto na formula que ficaria assim no
mesmo caso =INDICE(D4:G12;4;4).

Imagem Animada 39 (Fonte: Ambiente do Microsoft Excel)

Como podemos ver o resultado foi 2.000. Repare que o nimero da linha e coluna da matriz NAO tem
relagdo com a linha e coluna da planilha. Note que nesse exemplo, a linha 4 da matriz esta, fisicamente, na linha 7 da
planilha. O mesmo acontece para o numero relativo da coluna.

Busca com INDICE e CORRESP

Bom, como podemos ver o PROCV e PROCH s&o fungdes bem funcionais, sé que vocé fica limitado a
linha ou coluna, com a busca utilizando INDICE e CORRESP vocé tera mais liberdade de realizar uma busca na
planilha, pois com ela, vocé ndo precisa saber previamente o nimero da linha ou da coluna a ser buscada, ou quando
o valor dessa linha ou coluna a ser buscada se altera frequentemente com base em algum critério especifico. Vamos
ver como funciona essa busca utilizando INDICE e CORRESP.

Primeiramente, vamos explicar como funciona a fungdo CORRESP.

A fungdo CORRESP é usada para retornar a posi¢&o relativa de um item em um intervalo de procura.

Esta é a sua sintaxe: =CORRESP(valor_procurado; matriz_procurada; [tipo_correspondencia]), Onde:

valor_procurado - Obrigatério. O nome ja diz qual valor deve ser procurado na planilha.

matriz_procurada - Obrigatério. Qual a regido deve efetuar a busca.

[tipo_correspondencia] - Opcional. Possui trés tipos, 1, 0 e -1. E importante entender a diferenca entre os
tipos de correspondéncia.

Com o tipo de correspondéncia 1, a férmula ira buscar o maior valor que € menor do que ou igual ao valor
procurado. A lista precisa estar organizada em ordem crescente

Ao usar 0, ele retornara apenas o valor exato. Se néo existir tal valor, a formula aparecera como néo
disponivel (#N/D).

Por fim, 0 -1 encontra 0 menor valor que & maior do que ou igual ao valor procurado. A lista precisa estar
organizada em ordem decrescente.

Para exemplificar, observe a imagem a seguir onde foram feitas duas tabelas no Excel, vamos usar o tipo
de correspondéncia como 0 uma busca que retorne um valor exato. Para sua pratica e aprendizado, tente realiza-las
no seu computador.

Imagem Animada 40 (Fonte: Ambiente do Microsoft Excel)



Como podemos ver ele retorno como resultado o valor 3, Onde na célula que fazemos a busca ira ficar
assim =CORRESP(16;B6:B9;0),0nde 16 é a célula do valor que vai ser procurado, B6:B9 a matriz que vai ser realizada
a busca e lembrando que 0 0 ¢ o tipo de correspondéncia que retornara um valor exato.

Obs.: Assim como ocorre na fungao INDICE na fungdo CORRESP o valor retornado vai depender da
matriz selecionada, nesse caso foi 3, pois ha matriz B6:B9 o valor 102 se encontra na linha 3.

Agora vamos realizar busca com INDICE e CORRESP

Relembrando que a sintaxe da fungéo INDICE & esta: =INDICE(matriz, nim_linha, niim_coluna), entao
nas posi¢des nim_linha e nim_coluna, vamos colocar a fungdo CORRESP, veja no exemplo abaixo.

Figure 43 - Exemplo formula

Como podemos ver nesta pasta de trabalho temos 2 planilhas "Vendas" e "Calculo”, onde na planilha
vendas consta a quantidade vendida dos produtos nos meses, na planilha Calculo é onde vamos realizar a busca com
as fungdes.

Como padrao vamos selecionar as colunas onde se encontra os dados tabela da venda comegando pela
coluna A, Com isso a linha onde se encontra o valor vai ser exatamente a que se encontra planilha, 0 mesmo para a
matriz da fungdo CORRESP, que vamos selecionar apenas uma coluna onde vai fazer a procura do valor a ser
procurado. Como exemplo vamos buscar a quantidade de vendas do produto "Milho verde" pelo codigo 122, no més
fevereiro de 2015.

Entdo ficaria assim a formula
=INDICE(Vendas!A:AC;CORRESP(Calculo!D7;Vendas!C:C;0);CORRESP(Calculo!D6;Vendas!5:5;0)), sendo assim
Vendas!A:AC é a matriz da fungao INDICE. Obs.: a palavra Vendas de Vendas!A:AC, quer dizer que essa matriz se
refere a planilha de Vendas, pois a formula esta sendo realizada planilha Calculo, e isso acontece quando refere-se a
uma célula ou um intervalo de células que esta em outra planilha que n&o seja a que esta sendo realizada a formula.
Continuando, CORRESP(Calculo!D7;Vendas!C:C;0), vai trazer o nimero da linha que se encontra o codigo 122
(Calculo!D7), na matriz Vendas!C:C, que se encontra os codigos dos produtos, fazendo uma busca do tipo exata (0),
0 mesmo para CORRESP(Calculo!D6;Vendas!5:5;0), sé que trazendo o numero referente a coluna procurando o valor
01/02/2015 (Calculo!D6) procurando na matriz Vendas!5:5, onde estéo as datas e também um tipo de correspondéncia
exata (0).
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Funcdo SOMASE

A fungdo SOMASE ¢ usada para somar um intervalo que atendem critérios que vocé especificar.

Esta é a sua sintaxe: SOMASE(intervalo, critérios, [intervalo_soma]), Onde:

intervalo- Obrigatério. O intervalo de células a ser avaliada por critérios. Células em cada intervalo devem
ser nimeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham numeros. Valores em branco e texto sao ignorados.

critérios- Obrigatério. Obrigatério. Os critérios na forma de um nimero, expressao, referéncia de célula,
texto ou fungéo que define quais células serdo adicionadas. Por exemplo, os critérios podem ser expressos como 32,
">32", B5, "32", "magas" ou HOJE().

[intervalo_soma] - Opcional. As células reais a serem adicionadas, se vocé quiser adicionar células
diferentes das especificadas no argumento intervalo. Se o argumento intervalo_soma for omitido, o Excel adicionara
as células especificadas no argumento intervalo (as mesmas células as quais os critérios s&o aplicados).

Para exemplificar, observe a imagem a seguir onde foram feitas duas tabelas no Excel. Para sua prética
e aprendizado, tente realiza-las no seu computador (Vamos usar a planilha usada no tépico anterior para praticarmos).

Como podemos ver na o resultado foi 493, a formula de resultado ficou assim
=SOMASE(Vendas!E:E;Calculo!D5;Vendas!F:F), onde Vendas!E:E ¢ o intervalo onde vai estar o critério, Calculo!D5
é o critério, que nesse caso foi Cereal, mas esse critério pode ser qualquer outro, desde que o valor esteja no intervalo
de critério para que o calculo tenha sucesso e por fim Vendas!F:F é intervalo de soma.

Na faixa de opgdes ha diversas formulas previamente cadastradas e que podem ser utilizadas facilmente,
explore-a.

[T Tr———

4 Ratrem Dependentes | Veilcagha de s+

1% Ramower St + pocin
o oe P

[ Cakar g
OpBes e T3 Cajcular Planitha
Clta-

25
Jonals 4o

. B | o &=

sk Ligics Tads Dube Pedmis Musmiicss  Mi
ST o Refedi - Tiganameti  Fungdes -
Bbatec 0 ungies

Figure 44 - Faixa de Opgdes Formulas

2B

fom——
- par
Hormes Defnidos

[




Referéncias Bibliograficas

Portal  Educagdo, Excel - Para que serve e como usar? Disponivel em:
<http://www.portaleducacao.com.br/informatica/artigos/47980/excel-para-que-serve-e-como-usar>. Acesso em 10 de
novembro de 2016

PROCV e PROCH, Passo & Passo (Sem complicagéo) Disponivel em: <http://ninjadoexcel.com.br/procv-
e-proch-passo-passo/>. Acesso em 15 de novembro de 2016

Como utilizar PROCV ou PROCH para localizar uma correspondéncia exata. Disponivel em:
<https://support.microsoft.com/pt-pt/kb/181213>. Acesso em 13 de novembro de 2016



