Formulas e EUnNGoES

Neste capitulo veremos como Se trabalha com formulas e fUNGOES quUE Sao as
ferramentas que mais nos ajudam nos: calculos repetitivos.

@pPEradoresimatematicos

O Excel usa algumas cenvencoes da Infermatica e da Matematica para
escrever formulas. Os siImbolos Usades nas GPEracoes basicas sao:

ATitMELICOS
Sao usados paraas GPErAGOES artmencas bhasicas

Operador Nome Operacao Digite na
celula
e Sinal de mais Adicao =2+2
- Sinal de menos Subtracao =3-2
. Asterisco Multiplicacio =2*3
Barra normal Divisao =4/2
- Acento Potenciacgéo =2"3

Circunflexo

E o Excel
exibe
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[De.comparacao
Sao utilizades para fazer comparacao de valores.

Operador Nome Operacao Exemplo
= Sinal de igual Igualdade Al=A2
> Sinal de maior que Maior que Al1>A2
< Sinal de menor que Menor que Al<A2

= Sinal de maior ou igual que  Maior ou igual que Al>=A2
<= Sinal de menor ou igual que  Menor ou igual que  Al<=A2
<> Sinal de diferente Diferenca Al<>A2

Escrita correta de formulas
- Devemos seguirzalgumas regras para inseniormulastnuma celulas

*Toda formula no Excel comeca com o sinal de igual (=)

Ordem das OPEracoes
© EXxcel'executa operacoes na mesma ordem usada pela Matematica:

Primeiro potenciacao e radiciacao, depols multiplicacao e divisao e por: ultimo
adicao e subtracao. Esta ordem pode ser alterada pelo uso de parenteses. O

gue esta dentro de parénteses € executado primeiro, como na Matematica.
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Uso de parenteses

Na Matematica as formulas pedem ser representadas em duas dimensoes.
No Excel escrevemos as formulas colocando o6s caracteres em linha,
usando parenteses sempre gue for necessario para definir a erdem em gue
aS OPEracoes Serao executadas. Veja 0s exemplos:

Para calcular a formula ... Digite no Excel ...

=A1/A2+(A3-A4)/A5

=(B2-B3)*B4/(B5-B6)

=1-C1/C2

InSenndeiuncees numaiermula

FUNCOES sao comandoes do Excel que executam OGPEracoes repetitivas ou
complexas. Vamos exemplificar. Na planilha Notas bimestrais fizemos
alguns calcules de media. A media anual de cada disciplina for calculada
somando as quatro notas bimestrais e dividindo o resultado por guatre. Na
celula da media de Portugues digitamos:



=(B4+C4+D4+E4)/4

Nao deu muito trabalne porgue havia pouces numeros envelvidos. Mas
IMmagine usar. este metodo para tirar a media de uma lista com centenas de
valores. Neste caso devemos apelar para a funcao media. Vames obter 0
mesmo resultade para a media de Portugues se digitarmos:
—MEDIA(B4:E2)

A formula’ acima poede’ ser lida assim: Media des valores contides no
intervale de celulas gue vai de B4 ate E4.

Bem, agora gue sabemos gue existem funcees: no: Excel para facilitar
nessa vida. Resta saber gualSk Sao; estas fUNCOES € GOm0 esCreve-las
corretamente numa formula. ©' Excel tem muitas fUnGoees, cada uma com
suas particularidades. E melhor comegar pelas mais usadas para depois,
A0S POUCES, I conhecendo as demais fUNGOES.

Cada funcaoe tem um modo Correto para Ser escrita. E 0 gue chamamos
em Infermatica de sintaxe do comando. SO 0S cemandos escrios: na
Sintaxe correta Serao executados. Vamos agoera passar ao estudo das
funcoes mais usadas: SOMA, MEDIA e SE.



Soma

A funcao SOMA ¢ otima para fazer a soma do conteudo de varias cclulas. Veja no

exemplo seguinte a sintaxe da funcao:

—SOMA(A3:A10)

Podemos ler a formula assim: Soma dos valotres do intervalo que var da celula A5 ate
a celula AT0.

Voce tambem pode insetir a funcao SOMA numa celula usando apenas

1.
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cliques de mouse. faca assim:

Selecione a celula ende sera inserida a funcao.

Cligue nobotac AuteSoma da barra padrao.

O Excel seleciona autematicamente um intervale de: celulas: proximo.
SE VOCE aceltar a sugestao conclua pressionando ENTER.

Para escolher um intervalo diferente cligue na primeira celula e arraste
0 ponteiro. ate. a ultima celula do intervalo desejado. As celulas
selecionadas: ficarao’ realcadas com uma moldura animada do: tipoe
fermigas marchando.

Pressione ENTER.

O Excel escreve a formula na celula selecionada baseado nas Informacoes

dadas com os cligues de mouse.



Viedia aritmetica

O calculo de média aritmética € feito pela funcao MEDIA. Esta funcae soma

todos 0s valores de um intervale e divide o resultade pelo numero de celulas

dointervale.

\Vamos exemplificar a sintaxe da funcao media. Para calcular a media des

valores do intervale entre'a celula /A3 ate a celula’ A10 escreva.

—MEDIA(A3:AL10)

Uma forma pratica: de INSerir fUNGeesS € usar 6 comando; Funcao do menu

Inserir. Com' ele nae precisamos conhecer detalnes da sintaxe da funcao.

Vamos exemplificar.

1. Selecione a celula ende sera inserida a funcao.

2. Cligue ne menu Inserir: € no comandoe Funcao... Surgira a caixa de
dialegoe Inserirfuncan:

3. Escolha a funcao desejada e cligue em OK: Por exemplo: a funcaoe
estatistica. MEDIA. Surgirara caixa de dialege da funcao.

4. Digite as INferMaCOES NECESSaras para definir a funcaoe. Por exemplo: a
funcao MEDIA pede o intervalo de' celulas. Digite o intervale ne campo
Nim1. Sera algo como A3:A10.

5. Conclua com OK:
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Inserir funcao @1

Procure por uma func3o:

Ou selecione uma categoria: Mais recentemente usada -~ I

Selecione uma funcdo:

Ajuds sobre esta Funcdo

Figura 18 Caixa de dialogo Inserir funcao

r

Argumentos da funcao 1
-
-

Retorna a média {aritmética) dos argumentos que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou
referéncias que contém numeros.

Naml: ndml;ndm2;... de 1 a 30 argumentos numéricos cuja média se deseja obter,

Resultado da Férmula =

Ajuda sobre esta Funcdo Cancelar I

Figura 19 Assistente de funcéo




EUncao SE
A funcao SE e do tipoe logica. Vamoes estuda-la atraves de um exemplo.

EXEMPLO: USANDO A FUNCAO SE
Abra a planilha Notas; Bimestrais e cfie mais uma coeluna na tabela; ao
lade da:media anual; com o titulo Resultade:.

Digamos que a media para aprovacao seja 7,0. O Excel escrevera a
palavia APROVADO na coluna Resultado se media for maior. ou igual
a 7,0 e a palavra EXAME se a nota for mnferor a 7,0. Faremos ISSo
com a funcaoe SE.

A funcae SE envolve tres Informacees, tambem: chamadas
argumentes. Vejamos guais Sao:

Jeste logico | Verificar. se a media anual'e igual ou
superior:a 7,0

\/alor:se Escrever a palavra APROVADO.
Verdadeiro
\/alor: se Escrever a palavra EXAME.

falso



Para inserir a funcao SE faca assim:

Selecione a celula ao lade da media anual de Portugues.

Cligue ne menu Insenr- e ne comandoe Funcao...

Na caixa de dialogo Colar: funcao escolha a funcao logica SE e cligue em OK:
Na caixa de dialege da funcao SE digite os valores des tres argumentes que
sao teste logico, valor se verdadeire e valer se false. Veja na figura como
feram digitades.

Cligue em OK:

Note: Texto.deve ser digitado entre aspas.

r

Argumentos da funcao W

Teste_légico F4>=?| ;] = VERDADEIRQ
Yalor_se_verdadeiro "APROVADO" %. = "APROVADO"
Yalor_se_falso “EXAME" ] = "EXAME"

= "APROYADO"

Verifica se uma condicdo foi satisfeita e retorna um valor se for YERDADEIRO e retorna um
outro valor se for FALSO,

Teste_logico ¢ qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como YERDADEIRO ou
FALSO,

Resultado da férmula = APROYADO

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar I
Figura 20 Caixa de diadlogo da funcédo SE




| |

| 1 Notas bimestrais |
2 |

_Es_lDiscilina 1° bimestre 2° bimestre 3° bimestre 4° bimestre Média anual __ Resultado
4 |Portugués 70 3,0 8,0 73] APROVADO I

| 5 Matemdtica 50 B0 70 8.0 BS  EXAME

| 6 Histéria 8.0 70 80 8.0 78 APROVADO
| 7 Ciéncias 90 9.0 70 9.0 85 APROVADO
| 8 Geografia 70 70 80 B0 7.0 APROVADO
| 9 | Educagio fisica 70 8.0 70 80 7.8 APROVADO
| 10 Educaglio artistica 80 9.0 90 9.0 88 APROVADO
1]

igura 21 Planilha Notas bimestrais

Repita a Operacaoc para as outras celulas. Se VOCcE nao quiser ter muito
trabalhoe dé uma olhada ne assunte que Vem a Seguir: copla de formulas;
Nao esgueca de formatar. as celulas noevas e de salvar as alteracoes na
planilha:

USederdoIs peontesrerdepontore virgula

[DOIS ponios (¢)

© dois pontes e usadoe nas formulas: para definir um intervalo, de celulas:
NGS ja 0 usamos na funcao SOMA e na funcao MEDIA. Veja os exemplos:
=SOMA(A3:A10) —MEDIA(A3:A10)

A3:A10 pode ser lido como intervalo de celulas entre A3 e A10, ou seja,
estao incluidas no intervalo as celulas A3; A4, A5, A6, A7, A8, A9 e A10.
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Ponto e virgula(;)

@ ponte e virgula e usado nas: formulas: para separar, dados: e
intervales. Vamos exemplificar:

=SOMA(A3:AG;A8:A10)

Lemos a formula assim: Sema dos valeres des intervales de A3 ate A6 e
de A8 ate A10. Ou seja, Sera feita a sema dos valores de A3, A4, A5, A6
e tambem de A8; A9 e A10.

Coprandorrormulas

\/ames: parti; de um exemplo: o da planilha: Notas: bimestrais. Nos
digitames: a formula para o calculor da media de Portugues:
—MEDIA(B4:E4). Temos gue digitar as formulas das médias de
Viatematica, Histora, Geografia, €etc. As formulas sao guase Iguais.
Neste caso pedemos usar a copia de fermulas.

Para copiar uma formula faca assim:

Use tambem 0s botoes Copiar. e Colar da barra padrao

11



Selecione a celula gue sera copiada.

Cligue ne menu Editar e em Copiar.

Selecione a celula para ende a formula sera copiada.
Cligue normenu Editar-e em Colar.

Repita a operacao 4 para colar a formula:em eutras celulas.
Pressione ENTER para encerrar.

22 1o 2N =

Note: as copias de formulas geralmente nae sao identicas a original. ©
Excel adapta a formula mudandoe e .endereco das celulas. Veja o exemplo:
Na célula F4'temos a formula =MEDIA(B4:E4)

Se copiarmoes a formula em F4 para outras celulas o) resultador sera @
seguinte:

Copia em E5: —MEDIA(B5:E5)
Copia em F6: —MEDIA(B6:E6)
Copia em E7: —MEDIAB7Z:E?)

Copla por-arraste
Outra ferma de copiar formulas e valores para celulas proximas e por,
arraste. Faca assim:



=

Selecione a celula gue sera copiada.

2. Aponte na alca que existe no canto inferior direito da celula. Repare
gue o ponteiro muda de forma guando apontamoes para a alca da
celula.

3. Arraste a alca para as celulas vizinhas, selecionande em guais Voce
guer. colar o contetido.

4. Solte 0 botao dor moeuse. Pronto 6 conteudo: da' celula for copiade nas

celulasvizinhas.

Referenciaabsolutaerelativa

NOS Vimos gue o Excel adapta as formulas guandoe nos as copiamos para
outras celulas: Por exemplo: Na celula' C2 escrevemos a formula =B2*B8
Se copiarmos esta formula para a celula €3 o resultado  sera: =B3*B9.
Esta adaptacao das formulas copiadas nem Sempre e interessante. Vamos
dar um exemplo onde ecorrem problemas.

C5 ~ =B5*%B%S
-—‘_-3-
EE Preco em US$ Preco em R$
Computador 1.500,00 3.450 UU
| 3 |Impressora ‘ 400,00 920,00
- Scanner 300,00 690,00

|Camera f 200,00 360,001

| 8 |Cotacio do délar 2,30

Figura 22 Planilha de precos
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Para calcular 6 preco em reais poderiamos digitar na celula C2 a formula
=B2*B8. O problema acontece Se tentarmos copiar esta formula para as
outras celulas. Copiande’ para a celula €3 o resultado sera =B3*B9.
Como nao ha cotacao de dolar em B9 a tabela saira com) ernro.

Num caso desses € melhor escrever, $B$8 em' vez de B8. © simbolo
cifiao faz com gue a identificacac da celula naoe se altere se moevermoes ou
copiarmes a formula.

B8 e uma referencia relativa. $B$8 e uma referencia absoluta.
Gl alicos

Com os dados doExcel pedemos criar graficos para apresentar. melhor-a
INfermacan. Neste capitulo VEremos como: criar; formatar e editar: graficos.
Com o Excel criamoes grafices dos mais variades tipes. Os grafices
melheram a visualizacao des dades. Muitas Vezes, passande 0s 6lhes
num grafico o' leiter Consegue tirar uma conclusao instantaneamente.

Etapaside criacan deum grafico

Estudaremes as etapas atraves de um exemplo.

EXEMPLO: GRAFICO DE EVOLUGCAO DA POPULAGCAO

Para criar. graficos no Excel o primeiro passo e digitar numa planilha os
dados gue sernvirao de base para a montagem do grafico.
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Populacao Brasileira
| 2 |aproximada em milhdes

Ano | Populagao

1950

1960 70 Figura 23 Planilha Evolug&o da populacdo
1970 5 brasileira

1950

1550

e o ot

| 3 |
5
L
ER
|11

Depois de digitar; os' dades pedemos Iniciar a criacae do graficoe que e
orientada pelerAssistente de grafico.
Etapa 1 lipo:dografico

1. Cligue em Inserir- e ne' comando: Grafico... Surgira 6. Assistente de
grafico.

2. Selecione o tipoe de graficer desejadoe: Escollieremos o tipo: Colunas
3D.

3. Cligue em Avancar.

m Use tambem o botao Assistente de grafico da barra padrao.
15



-
Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padréo l Tipos personalizados I

Tipo de gréafico: Subtipo de grafico:

E Barras
|Q<_ Linha
(@ Pizza

®: Bolhas
[i;i_ Acdes

Etolunas agrupadas. Compara valores
entre categorias,

Manter pressionado para exibir exemplo |

_@J Cancelar I

Etapa 2/ntervalo’e sequencia

Figura 24 Assistente de
gréfico Etapa 1

1. Na guia Intervale; em' intervalo de dados, digite A5:B10. © intervalo
tambem pode ser; selecionade com 6 mouse. Cligue em A5 e arraste

ate B10.

Na guia Sequencia exclua a primeira seguencia de dados, pois, ela se

refere aos anos e Nao queremos gue eles aparecam como barras.

16



1.3. No campo nome da sequencia digite Populacao.

2.4. No campo valores digite B5:B10, que € o Intervaloe de valeres de
populacao.

3.5.\No campo Rotules do eixo digite A5:B5, gue € o intervalo de valores de
anos.

4.6, Cligue em Avangar. ,
Assistente de grdfico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... @

Intervalo de dados  Seqiéncia

Populagio

Sequéncias

Nome: =Planl 1$B44 :J
Yalores: =Planl 1$B45:4B$10 :]

Adicionar I :
Rétulos do eixo das categorias (X): I !

l Cancelar | < Yoltar | Avancar > | Concluir |

Figura 25 Assistente de grafico Etapa 2 17




Etapa 3 ©Opcoes de grafico

1.Digite um titulo para 6 grafico. Em nosso case: Evolucao da populacao
brasileira.

2.Digite: um titulo: para 6 eixo horizontal. Em noesso exemplo: ANGs.
3.Digite; um tituler para o' exo vertical: Em nesse’ caso: Populacac em
milnGES.

3:Na guia LLegenda desmargue a opcao: Mostrarlegenda, pois e N0Sso
Caso € desnecessaria.

4.Cligue em Avancar.

r N
Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgoes de grafico

Titulo | Eixos | Linhas de grade I Legenda I Rétulos de dados I Tabela de dados I

Titulo do gréfico:

- Populagio
Popula;ao

Eixo das categorias (X):

MilkGes !

Eixo dos valores (Z):

Milh6es|
1350 1370

Ano

Cancelar I < Yoltar | Concluir |

Figura 26 Assistente de grafico Etapa 3 -



Etapa 4 llocal do grafico
Esta Ultima etapa € apenas para decidir Se 0 grafice val Ser um objeto
dentro da planilha gue contem 0s dades ou se vai ficar numa planilha em

separado.
Escelha a opcac como objeto em Pland e cligue em Concluir.

Pronte. Finalmente 6 gralico aparece.

!
Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico @

Posicionar grafico:

" Comonovaplaniha:  [eraft

@ Comoghjetoem:  [EES GGG |
Cancelar | < Yoltar I Avancar =

Figura 27 Assistente de grafico Etapa 4
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Populagéo

160
140

Milhées 20

1950 1960 1970 1980 1990 2000

Ano

Figura 28 Gréfico Evolucdo da populacao brasileira

Eernmatand oo grafico

Depois de' criar 0 grafico) sempre aparecem detalhes para ajustar. E hora
de formatar o grafico. O grafico € composto por varies elementos. Os
principails sao:
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Area do grafico E o0 quadro que contém todos os elementos do grafico

Area de plotagem E um quadro menor. que contém todos 0s elementos
MENos o titulo

Paredes Sao planos gue ficam atras das barras

E1X0S Nos eIxos aparecem os valores do grafico

[Sinhas de'grade Sao linhas auxiliares que formam uma grade nas

paredes e facilitama lertura dos dados
Sequencias de dados | Sao as barras no grafico de barras
[Cegenda A legenda identifica as sequencias de dados

Note: Cada tipo de grafico tem suas particulardades de formatacao. O
grafice de barras e fermatade diferente do grafico tipe pizzas ou do tipo
linhas.

Area do grafico
A drea do graficoe pode ser movida e redimensionada. Para mover a area,
cligue nela e arraste-a para uma nova pesicac. Para redimensionar,
Selecione-a com o0 mouse € arraste uma das alcas que aparecem em
volta do guadro.



Para formatar. a area do grafico, clique nela e depois, no menu Formatar
escolha Area do grafico selecionada... Sera possivel definir a fonte, cor e
padrac de fundo.

Formatar area do grafico

I Fonte ] Propriedades l
ooda————————  Area
‘¢ automatica " Automdatica
" Nenhuma " Nenhuma
" Personalizada Cor:

Estilo: I I
Cor: I Automatico ]

Espessura:

]
EEN
AN
SEER
EEN
CEEnR
HEN

CHEn
Il

[ Sombra

CREEN

BN EEEN

I Cantos arredondados

B
-
0
g
o

11
|

i

| | |

o . |

| |

|

Efeitos de preenchimento...

Figura 29 Caixa de dialogo Formatar area do gréfico

Arealdeplotagen

A area de plotagem € um guadre menor gue contem todes os elementes do
grafice menos o titulo. Podemos moyeé-la e redimensiona-la. Basicamente o
gue podemos formatar nela e o 22



padrao de cores. Para fazer Isso a selecione e no menu Formatar
escolna Area de plotagem selecionada...

rFormatar darea de plotagem 1

- Area
" Automética " Automética
* Nenhuma " Nenhuma
" Personalizada Cor:

| g [ ke
H _—
] ENEEEEEN

Cor: I Automatico ] EESEEEEN
[ mamn
Espessura: . | O WO

gy 8 § N
AN T EHEEN

~Exemplo Efeitos de preenchimento... |

Figura 30 Caixa de didlogo Formatar area de plotagem

RParedes do gralico

AsS paredes ficam atras das barras e o gue podemos formatar nelas e o
padrao de cores. Cligue na parede e depois, no menu Formatar escolha
Paredes selecionadas...



EIX0S
Clique num dos eixos, hotizontal ou vertical, e no menu Formatarcscolha Eixo

selecionado...
Sera possivel formatar a fonte, o alinhamento do texto, a escala do eixo, etc.

r !
Formatar eixo

Escala I Fonte I Nimero ] Alinhamento |

rLinhas— [ Tipo de marca de escala principal &
| (% Automética " Nenhuma ' Externa ‘
" Nenhuma " Interna " Cruz
" Personalizada

: Tipo de marca de escala secundaria -
Estilo: l I
* Nenhuma " Externa
Cor: I Automético I " Interna " Cruz _

Espessura: | - ~Rétulos de marcas de escala-
" Nenhum " Superior

" Inferior % Préximo ao eixo

Figura 31 Caixa de dialogo formatar eixo
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Sequencia de dados

Cligue numa das barras do grafico para formatar. a sequencia de dados.
No menu Formatar.escolha Seguencias de dados... Sera possivel alterar
a forma dasbarras, 0 padrae de cores, profundidade, etc.

IrFormatar seqiiencia de dados 1

Padrdes | I Rétulos de dados | Ordem da seqiéncia I Opcles I

Forma da coluna

Figura 32 Caixa de dialogo Formatar sequéncias de dados
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Llinhas de grade

As linhas de grade dividem a parede do grafico em faixas. Servem para
auxiliar:a leitura do grafico. Para formata-las cligue numa linha de grade e
nNe menu Formatar.escolha Linhas de grade...

Obsernve a figura seguinte e compare com 0 grafico antes da formatacao.
\/eja como a fermatacae pede melhoerar a aparencia de um grafico.

Evolugdo da Populagao Brasileira

th
']
=1
=
E
E
(1]
=]
-]
o
=
=
=9
=]
=8

1950 1960 1970 1980 1990 2000

Ano=s

Figura 33 Gréfico Evolucdo da populacao brasileira formatado
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Editando o grafico

As vezes criamos e formatames um grafico e so mais tarde noetamos que
alguma Infermacao precisa ser mudada. Com o Excel, a qualguer
momento, pedemos alterar valores, acrescentar dados, mudar o tipo do
grafico, trecar. 6s titules, ete.

Se um valoer do grafico precisa ser mudado, basta digitar 6 neyve valor na
planilha base do grafice. Alteracoes feitas nes valeres da planilha alteram
Imediatamente o grafico.

Para modificarum grafico, Selecione a area do grafice. Note que surge na
barra de menus do Excel oritem Grafico. Neste menu ficam S, comandes
de edicao. Vejamos 0s comandos do menu Grafico:

{ip0 do grafico Comum clique de mouse alteramos o tipo do grafico
selecionado.

Dados de origem | Com este comando pedemos mudar os Intervalos da
planilha base gue alimentam o grafico com INfermacoes

Opcoes de grafico. | Com este comando alteramos os titulos, legenda, rotulos,

etc.
[ocal Para alterar. o local onde o grafico e Inserido
Efeito 3D Altera a aparéncia de graficos tridimensionais.
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r

Exibigao 3D RIX

Elevacdo:

Rotagao IV AutoEscala
q/ \_lb I— v Eixos em angulo reto
» da base

Padrao I Fechar | Aplicar I

Figura 34 Caixa de dialogo Exibicdo 3D
EScolhadeitipe dograrco

Um grafice pode facilitar a interpretacao’ de dados, mas: e pPreciso
escolner o tipo correto de graficer para cada tipo de infermacao. Veja
algumas dicas sebre escolha de graficos:

Para mostrar a evolucae de valores ao longo do tempo prefira
graficos de barras ou de linhas. Por exemplo: o crescimento do
nUMmMero de usuarios de computador ao longo dos anes.
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Para graficos matematicos continues prefira o tipo linhas suavizadas. Por
exemplo: grafices de equagoes.

Para mostrar a participacao das partes num conjunte use grafico tipo
pizza. Por exemplo: graficos com a porcentagem de cada grupo racial no
total da pepulacae brasileira.

(GErENCiandordades

NESte capitulo) VEremos: como: gerenciar Volumes: grandes de informacaon
classilicando; filtrando, resumindo’ € analisando’ dades.

\Vamos exemplificar 6 gerenciamento de dades com: 6s dades da planilha
seguinte:

F

I_:I

T

nIT

AD. 709 00

Figura 35 Planilha Precos de automoveis
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Classificacan

NG EXCEl naoe € preciso Se preocupar com a ordem gue digitames listas
de dados. O Excel'tem a ferramenta de classificacano para nes ajudar.
\/amos classificar a planilha Precos de automoVvels da Seguinte maneira:
Vames oerganizar 0S Carres por marca € [por Preco, comecando pelo
carre mais caro de cada marca. Faca assim:

1.
2.

Selecione o intervaloe de dades dos precos (A3:D20).

Noe menu Dados: cligue em Classificar... Surgira a caixa de dialogo
Classificar.

Noe campo, Classificar: por: selecione a colunas Marca: e ordem
crescente. Deste modo 0 ExXcelval reerganizar as linhas para gue 0s
carres da mesma marcafiguem juntes.

NOe campoe: Em’ seguida por: selecione a coluna Preco € ordem
decrescente. Deste modo, depoeis de erganizar per marca o Excelivai
organizar pelo preco; comecande pele maior.

Cligue em OK:
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|rClassificar

Classificar por

Categoria - ] * Crescente

" Decrescente

Em seguida por

[reco (R$) =] ¢ Crescente Figura 36 Caixa de

(% Decrescente didlogo Classificar
E depois por

| = ] ¢ Crescente

" Decrescente
Minha lista tem

¢ Linha de cabecalho ¢ Menhuma linha de cabecalho

Opgdes... ' Cancelar I

Fiat
Fiat
Fiat
Fiat
Fard : 0, A
Ford 30.305, Figura 37
Ford =~ : Planilha
E'j 15.47 Precos de
. arc ' ~ 0
ra LS 2.2 ‘ an = : autompvels
Ghd | : classificada

=al 1000 = Econdmico




Eiltragem

A ferramenta de filtragem € boa para selecionar dades numa lista

grande. Filtrar € exibir dades gue atendem uma certa condicao e ocultar
0S demalis.

Vames! filtrar a planilha’ Precos de automovels da: seguinte. maneira:

\Vamos exibir apenas as: linhias: des carres da categoria Sedan. Faca
assim:

1. Selecione o intervalerde dados (A3:D20)

2. Ne'menurDados cligue em Elltrar. e’ em AuteRiltre: Surgirae hetoes ao
lado de cada titulerde coluna.

3. Cligue no boetaoe do titule,Categoria e Selecione a epcao Sedan.
Pronte o Excel exibira apenas as linhas dos carres Sedan.

=| Categor = |Mar =| F"rEl;u {H_I

sedan Fiat
oedan Fard
sedan =M 4I | I_I':i I_II'I

sedan =M 29 640 00

Figura 38 Planilha Precos de automoveis filtrada 32



Para exibir as linhas ocultas pela filtragem cligue no menu Dados, em
Filtrar- e na opcao Mostrar tudo.

\amos fazer mais uma filtragem de modo diferente. Vames exibir apenas
0S carres gue custam menes de R$ 20.000,00: Faca assim:

1. Cligue no botao da coluna Preco.

2. Escolha a opcac Personalizar... Surgira a caixa de dialego
Personalizar AuteFIltre:.

3. NO primeire campo Selecione e menor. de que € Ne Segundo campo
digite 20.000,00

4, Cligue em OK:

rPersonalizar AutoFiltro 1

Mostrar linhas onde:
Preco (R$)

I menor do que v l 20.000,00 v l

*E " ou

T

lUse ? para representar caracteres individuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres

Figura 39 Caixa de dialogo Personalizar AutoFiltro 33



= | Categor =|Mar =|Prego {R=|
FIJr|:|-||| Fiat 16.954 ||||
Econdmico Fiat | 14.430,00

Furgido | Ford
Econdmico| Ford
Econdmico| Ford . : : : : :
Econdmico Gk
Furgao '
Econdmico

Figura 40 Planilha Precos de automoveis filtrada por preco
Para remover um, filtre’ cligue em Dados, em FEiltrar... e desmargue a
OpPCca0 AuteFilire:

EOrMUularGs

Quando temos dadoes para digitar em listas grandes, POdemaos reCOrrer a
ajudal des fermularies do Excel. Digitar dados num fermularieor muitas
VEZES € mals pratice que digita-los diretamente na lista.

Antes de trabalhar com fermularieos vames entender 0s termos usados.
Um formulario € uma caixa de dialego com varies campoes. Cada campo
representa uma coluna da lista. O conjunto de todoes 6s dados de uma
linha da tabela compoe um registro. Agora vamos exemplificar.
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Os textos da primelra linha da. tabela. sao usados como. rotulo. dos
campos do.formulario.

1.

2.
3.
4

Cligue em alguma celula da lista de precos da planilha’ Precos de
automoVvels.

Noe menu Dades clique em Formularie. Surgira um fermulanio na tela.
Para incluir um registre noe fermularie cligue em Novo:

Digite’ s dadoes nes: campes: do fermulano. Para passar de um
campo a outro’ use a tecla TAB. No final da digitacao tecle ENTER.
@S registros Neves serao mncluides no final da lista.

[Depois de digitar 6S neVes registros cligue em Fechar.

L g

Plan1i
Modelo: W ﬂ 1de 17
Categoria: [W Movo I
Marca: F=ord— Excluir I
Preco (R$): |154?5—- Restaurar

Localizar anterior I

Localizar proxima I
Critérios I
Fechar I

~|

Figura 41 Formulario 35




Subtoetals

O comando subtotals permite obter varas infermacoes de uma lista de
dades. Vamos partir da planilha Precos de automovels. €om o comando
subtetals pedemaos obter INfeNMACOES COMO as SEgUINtES:

*Saber guantes carnres de cada marca estao na tabela.
»Saber 0 preco medio dos carnres de cada categoria.
*SabEer 0/ Preco Maximo des carnres de cada marca.
*Saber 0 Preco MiNIMe dos canros em cada categoria.

\/amos usar 0s subtetais: para saber qual e o preco medio dos carnres em
cada categoria. Faca assin:

1.

O1 o @

Selecione oS dades da tabela e classifigue-a prmeire por: categoria e
0depoIs por preco: decrescente. Caso Nao se lembre como: fazer ISSe
volte atras no item Classiiicacao desta apostila.

No menu Dados escolha Subtoetals... Surgira a caixa de dialogo
Subtotals

NG campo A cada alteracao em escolha Categoria.

N6 campo Usar.- funcao escolha media.

Cligue em OK:

36



Pronto. O Excel cria os subtotals para nos.

Categoria Marca Prego (R¥)
Econdmico | Ford
Econdmico | Gh
Econdmico
Econdmico
Econdmico | Fiat
Econdmico Média
Furgao WO
Ford
Furgao Fiat
Furgdao Média
Perua Fiat
FPerua W
Perua Média
Fick up | GM
Pick u 4] Farr
Fick up | GM
Pick up Média
Sedan Zh
Sedarn Fiat
Ford
Sedan St
Sedan Média
Média global

Figura 42 Planilha Precos de automoveis com subtotais

Para cancelar a exibicao de subtotalis cligue noe menu Dados € no
comando Subtotais. Na caixa de dialogo, cligue no botac Remover

todos. S7



Validacao dedades

A validacae € um mecanismo gue permite controlar a digitacae de
dados. Podemos definir que alguns valeres nae Seraer aceites numa
celula. Vamoes a um exemplo:

Uma empresa atacadista de eguipamentos de Informatica tira Seus
pedides de compra no Excel. No' pedide de compra ha uma tabela com
as seguintes colunas: Quantidade, produto, Preco unitaro’ e preco total.
Vamos' criar, uma validacae de dades nas celulas da guantidade.
QUEreEmMOS qUE Sejam aceites apenas NUMEres INteEIres maieres que 3.
|SSO porque 3 € 0 pedido MINIMOo acelto) pela empresa e Inteires porgue
Naoe da para cortar 0S equipamentos e vender,em pedacinhes.

D4 - A =C4*A4

A [ s e S F

Pedido de compra

Quantidade Produto Preco Unitario (R$) Preco Total (R$)
4 Microcomputador Pentium |l 1.500,00 6.000 001
Impressora HP 692 C 400,00 1.200 00

3

5 Teclado ABNT 2 30,00 150,00

5 Monitor 14"colorido tela plana 400,00 2.000,00
Total Geral 9.350,00

Figura 43 Planilha Pedido de compra
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Para criar uma validacao de dados faga assim:

1.
2.

22 Q1o Q2

~

Selecione as celulas do item guantidade (A4:A7).

Noe menu Dados escolha Validacao... Surgira a caixa de dialege
Validacae de dados.

No campo: Permitir: escoelha NUmere inteiro.

No'camporDades escolha maior-de que:

No'campoe minimo digite 3.

Na guia Mensagem de entrada digite: o titulor Quantidade: e a
mensagem Minimo; 3.

Na guiarAlerta de erroe digite' o titulor Quantidade e a mensagem: A
guantidade minima e 03!

Cligue em OK:

P ~
Validacao de dados I'?
Configuracdes I Mensagem de entrada l Alerta de erro I

Critério de validacdo
Permitir:

Namero inteiro -~ ] I¥ Ignorar em branco

Dados:

maior do que - I

Minimo:

] 3| 3

Aplicar alteracdes a3 todas as celulas com as mesmas configuracoes

Figura 44 Caixa de dialogo validacéo de dados
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Pronto. © Excel nao aceitara gualquer valor na coluna das quantidades.
Quando o usuario selecionar uma celula recebera uma mensagem de
entrada. Se o usuario tentar digitar um; valor: invalido sera avisado: por

uma caixa de alerta.
A5

Pedldo de compra

Prego Unitério (R$) Prego Total (R$)
1.50000 £.000,00

400,00 1.200,00

0000 200000

Quanti.dade Total Geral 9.350,00

Figura 45 Mensagem de entrada

rQuantidade ‘

Q A quantidade minima & 3

Cancelar |

Figura 46 Alerta de validacao
Para remover uma validagao, primeire selecione as celulas. Em seguida

cligue no menu Dados e escolha Validacao... Na caixa de dialogo cligue
no botao Limpar tudo. 40



EStrutura de topicos

A estrutura de topices organiza 0s dadoes em nivels. Deste modo,
podemos exibir todoes 6s detalhes de uma planilha ou' selecionar
apenas 0s dadoes mais gerais. Vamos exemplificar atraves da planilha
Relatorio de vendas.

Relatorio de vendas

477.000,00
Centro Oeste 70.000,00
Computadores
=l 0s
Software
Mordeste
Computadores

Morte
Computadores
suprimentos 18.000,00

17.000,00

Sudeste

47 000,00

111.000.,00

Computadores 41.000 00
E oo

24000 ,IEI I:I

5
8
- [7]
o
35N
10
i
12
- [13]
14
. 15
16
7
- 18]
19
Eil
(21
(22
13

Figura 47 Planilha Relatorio de vendas estruturada em tépicos 41



Nesta planilha temos tres opcoes de exibicao: Podemos mostrar todos 0S
dados, ou apenas os resultades por regiao, ou so o resultade geral do
pais.

Relatorio de vendas

477.000,00
Centro Z0.000,00
Wordeste Z6.000,00

Sudeste 165.000,00
Sul 111.000,00

Figura 48 Planilha Relatorio de vendas com tépicos recolhidos parcialmente

Relatorio de vendas

Brasil 477.000,00

Figura 49 Planilha Relatorio de vendas com topicos totalmente recolhidos

Fazemos as mudancas no modo de exibicao clicando nes botées + € — do
|lado esquerdo da planilha. Sao os botoes da estrutura de topices. O botao +

expande a exibicao. O botao — recolhe a exibicao. »



Para criar uma estrutura de topicos na planilha faga o seguinte.

1. Selecione os dadoes da planilha gue serao estruturados.
2. Nor menu Dados: cligue em Organizar estrutura de topicos. Em
seguida cligue em Auto 1 OpICOS.

Pronto. © EXxcel crara a estrutura de topices. Este metedo Simples so
funciona para algumas planilhas como a que usamos ne: exemplo. A
criacan; autermatica sor da certo quando: 6 Excel’ encontra a planilha
preparada.. A inclusae; de celulas com a funcae SOMA ajuda a
estruturacao em topIcos.

Se 0 comando AuteliopIces Nae funcienar VOCE pode criar a estrutura
manualmente. E simples. VVocé So tem que agrupar: as linhas para criar
as chaves da estrutura de topicos.

Para agrupar as linhas da regiae Centro ©Oeste, por exemplo, faca
assim:

1. Selecione as linhas 5,6 e 7.

2. Nor menu Dados; cligue em Organizar estrutura: de topices € no
comando Agrupar.

Repita a mesma Operacao para agrupar as demais regioes. Para criar a
chave geral selecione as linhas de 4 a 20 e apligue o comando
Agrupar. 43



Qcultar detalhe

Mostrar detalhe

Agrupar... Figura 50
Menu

Desagrupar... b
Topicos

AutoTopicos

Limpar estrutura de tdpicos

Definicdes...

abelasdinamicas
As tabelas dinamicas' sao otimas para analisar dades de grandes listas.
Vames exemplificar. Veja a planilha Controle diariorde vendas.

Figura 51
Planilha Controle
diario de vendas
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