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METODOLOGIA

Este curso abordard as principais funcionalidades oferecidas pelo programa
Microsoft Office Excel 2016, cujo conteldo sera dividido em trés mddulos e apresentado
por um ou mais ministrantes — que resolvera(ao) os exercicios propostos em tempo real
com o auxilio de um projetor - e monitores para sanar as duvidas que surgirem durante o
curso.

Os temas abordados serdo os que seguem:

> 12 DIA: Introducdo ao Excel; Atalhos Uteis; Conhecendo o Software;
Formatacdo das Células; Férmulas e Funcdes Matematicas; Graficos e
Tabelas (normais e dinamicos); Dashboard.

> 29 DIA: Fung0es Estatisticas; Funcdes Comuns e Manipulacdo da Planilha.

> 392 DIA: Banco de Dados; Testes de Hipdéteses; Solver e Macro.

Lembramos que, além da ajuda dos monitores, o aluno podera tirar duvidas mais
especificas no proprio suporte do Office, através do link:
https://support.office.com/pt-br/

Esperamos que o curso seja bastante proveitoso a todos! Bom curso!

PET Civil UFRGS

Anielle Luine Perret Schulte, Anténio Carlos Heinen Zardin, Franciele Oliveira Rauber,
Guilherme Trentin Hamerski, Henrique de Mello Cabral, lohana Biirger da Rosa,
Isadora Melo Fraga, Kenji Kawauchi, Leonardo Ribeiro Agustoni Feilke, Michelly Martins da Silva,
Natdlia de Oliveira Gindri, Thais Boff Brauner.

Tutora: Vanessa Fdatima Pasa Dutra
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MODULO |

° INTRODUGAO AO EXCEL

A primeira versao do Microsoft Office Excel foi lancada em 1985 para os sistemas
Macintosh, com o intuito de combater o programa Lotus 1-2-3, programa eletrénico de
planilhas mais popular na época. Dois anos depois foi langada a primeira versao para
Windows (numerada 2.0), que, por volta de 1988, jd4 mostrou indicios de superar o
programa concorrente, alavancando a Microsoft a lideranca no desenvolvimento do tipo
de software para o PC.

Hoje, o Microsoft Excel é seguramente o programa de planilhas eletrénicas mais
utilizado no mundo, dominando tanto o mercado dos sistemas de computadores como
dos dispositivos méveis. As versdes mais recentes do pacote Office sdo: a versao 2016, na
qual o Excel esta incluso, e a 365, que é disponibilizada online e paga por més/ano. Além
disso, essa ultima versdao permite o uso gratuito para estudantes de Ensino Médio e
Superior. Basta se informar neste link:  https://www.microsoft.com/pt-
pt/office365estudantes

As principais utilidades desse software sdo:
Organizacdo geral de planilhas para uso doméstico ou empresarial;

o) Utilizacdo de recursos voltados a matematica financeira;

o Controle de despesas em pequena ou grande escala;

o Manipulagdo de tabelas e graficos;

o Programagao em Visual Basic for Applications (VBA).

° ATALHOS UTEIS ([P] = pressionado)

o TAB: passa para a célula ao lado da atual;

o Enter: passa para a célula abaixo da atual; confirma uma agao;

o) F2: seleciona a célula;

o) F4: Na edicdo de férmulas, fixa a célula. Pode, também, repetir a ultima

acao feita. Além disso, se pressionado junto ao CTRL fecha a planilha, e ao ALT fecha o

programa;
o Ctrl: [P] permite a selegdo de células que ndo estejam em sequéncia;
o) DEL: apaga o conteudo da célula;
o) ESC: cancela a ac¢do vigente;
o) ALT: [P] mostra os atalhos existentes na barra de menu do software;
o Ctrl + T: seleciona a tabela em questado. Se a célula atualmente selecionada

nao estiver em nenhuma tabela, a selegao acontece na planilha inteira.

PETIS%s
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° CONHECENDO O SOFTWARE

o) Barra de Menus

FELeY  PAGINA INICIAL INSERIR

LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIGAD

PAGINA INICIAL: formatacdes de texto, de cores e outras funcionalidades;

INSERIR: inserir tabelas, graficos, imagens e outras funcionalidades;

LAYOUT DA PAGINA: manipulacdo da planilha voltada & impressao;

FORMULAS: possibilidade de utilizar formulas sem escrever os atalhos nas células;

DADOS: classificacdo, filtros, testes de hipoteses e outras funcionalidades;

REVISAO: auxilio ortogréfico e protecdo de planilhas;

EXIBICAO: manipulacdo da planilha voltada a utilizacdo do software pelo usuario.

o) Barra de Formulas

S

Espaco destinado para escrever, alterar ou deletar as fun¢des e textos que serdo

utilizados nas células. Uma alternativa a essa barra é o preenchimento do préprio campo

comportado pela célula, que escrevera simultaneamente na Barra de Férmulas.

o Barra de Nomes

Al M

Local para mostrar a posicdo da célula selecionada. Podemos também selecionar

um intervalo qualquer e nomea-lo como quisermos na Barra de Nomes.

o Lentes de Andlise Rapida

'f':-l -

T

Uma das duas aparece no canto
inferior direito apds selecionar um
intervalo que possua valores. A gama
de opc¢bes oferecidas por essas lentes
varia de acordo com o que estiver
preenchido nos campos em questao.

FORMATACAD  GRAFICOS ~ TOTAIS  TABELAS MINIGRAFI p

E B B B B B

Barras de Escalade Conjunto Maior Que Primeiros  Limpar
Dados Cores  delcones 10% Formato

A Formatagdo Condicional usa regras para realcar dados interessantes,

PETIS%s |
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e FORMATAGAO DAS CELULAS

o Bordas, Preenchimento e Unidades

PRI PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBIGAQ DESENVOLVEDOR

"D ;'; - Mcaibr Ay E=2 % B [Nmeo - |;'J D
Colar - fy - . == = &= 5= . = : 0 oo Formatagdo Formatar como Estilos de
N N TS ol SEEEE B Tg %y gt hg  erale  Tabdac Célula
Area de Transferéncia Fonte [F} Alinhamento [F} Nimero [F] Estilo
1: Fonte do Texto 6: Unidade Monetaria
2: Tamanho do Texto 7: Porcentagem
3: Preenchimento da Célula 8: Aumentar Casas Decimais
4: Cor do Texto 9: Diminuir Casas Decimais
5: Opgoes para Mesclar Células 10: Opgoes de Bordas
o Formatagao Condicional
[ 4 = - Realcar Regras das Células: preenchimento das células
Jomatacio fermatar come Extfos de seguindo as condigGes estipuladas (maior que, menor que,

Realgar Regras das Células 3 etc),’
- Regras de Primeiros/Ultimos: formata oS

T Regras de Primeiros/Ultimos »

Barras de Dados 3

primeiros/ultimos elementos de uma tabela ou selegéo;
- Barras de Dados: simulacdo de graficos de colunas

I:E:I Escalas de Cor »
horizontais nas prdéprias células;
Conjuntos de icones 3 . , .
s e - Escalas de Cor: colorir as células seguindo uma escala de
[l Mowva Regra... . , .
B Limpar Regras , cor estipulada pelo usuario concordando com os dados;
[ Gerenciar Regras... - Conjunto de icones: formar um padrdo de icones nas

células correspondentes aos valores selecionados.

o Classificar e Filtrar

2 - %'Y p - Classificar de A a Z: ordenar as células seguindo
¥~ ”
Classificar Localizar e crescentemente a ordem alfabética;

e Filtrar = Selecionar =

- Classificar de Z a A: ordenar as células seguindo

#1 Classificarde fa?

z decrescentemente a ordem alfabética;

%l Classificarde £a A

Personalizar Classificacio.. - Personalizar Classificacdo: opgdes para classificagdo;
Y Filto - Filtro: adicionar filtros na planilha desenvolvida, facilitando

a localizacdo dos dados procurados.

PETIS%s .
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o Selecionando um Intervalo

Para selecionar um intervalo, dentro de uma planilha do Excel, basta ao usuario
clicar com o botdo esquerdo do mouse e arrastar o retangulo até a célula desejada; ao
soltar, o intervalo ficard em destaque. Caso ndo seja possivel selecionar todas as células
de interesse e/ou existem outras que ndo correspondam ao intervalo procurado, o
usudrio pode selecionar a tecla “Ctrl” e, com ela pressionada, pode selecionar com o
botdo esquerdo do mouse apenas aquelas que o interessar.

A B C D A B C D

1 1

2 1 5 2 1 5 a
3 2 4 3 (] 2 4_ 6
4 3 6 4 3 3 6 5
[ a 7 5 1 a4 7

6 5 9 [ 2 5 9

7 5 5 7 | 5

8 = 8 8

a 9

10 10| ‘
11 11

12 12

13 13

u 14

15 15

Intervalo selecionado arrastando o mouse Intervalo selecionado com a tecla Ctrl

e FORMULAS E FUNCOES MATEMATICAS

o Formulas Matematicas Basicas

- =A1+A2 .......... soma as células Al e A2;

- =A1-A2..... subtrai a célula A2 da Al;

- =A1*A2 ... multiplica as células Al e A2;

- =A1/A2 ... divide a célula Al pela A2;

- =A1MA2.. potencializa a célula Al por A2.

o O que é uma fungao?

Uma funcdo é uma férmula pré-definida que toma um ou mais valores, executa
uma operacao e produz outro valor. As funcdes podem ser usadas isoladamente ou como
bloco de construgdo de outras férmulas. O uso de fung¢des simplifica as planilhas,
especialmente aquelas que realizam calculos extensos e complexos.

Se uma funcgdo aparecer no inicio de uma férmula, anteceda-a com um sinal de
igual, como em qualquer férmula. Os parénteses informam ao Excel onde os argumentos
iniciam e terminam.

NOTA: use >= para Maior que, <= para Menor que, = para lgual.

PETIS%s .



L

Guia Basico/Intermediario do Microsoft Office EXCEL

/

Fungdes Matematicas

FungoOes Algébricas
=soma(A1:A9) ....ccceevrrrrnnneee.

realiza a soma das células Al até a A9;
logaritmo natural de Al

logaritmo de Al

numero de Euler elevado a Al

raiz quadrada de Al

B C D

23

|=soma{;_'_ A6)

lba = w o o

Fungoes Matriciais

=matriz.determ(A1:C3) ........
=matriz.inverso(B10:E13) ....
=matriz.mult(m1;m2) ..........
=transpor(A1:C3) .................

tangente de Al - D
secante de Al

cossecante de Al

3,141593|=C0OS({C2)

cotangente de Al

arco seno de Al

arco cosseno de Al

arco tangente de Al

transfere a célula Al para graus
transfere a célula Al para radianos

resolve o determinante da matriz Al a C3
devolve a matriz inversa de B10:E13
multiplica as matrizes m1 e m2

devolve a matriz transposta da matriz A1:C3

A B C o] E F
c - . 5 NOTA: Para entrar com
5 8 a a algumas fungdes
2 9 6 9 . .. |
2 = 2 = matriciais utiliza-se o

|=MATRIZ.DI:_FERM( B2:ES)

MATRIZ.DETERM (matriz)

W0 el ThoLn ks W Ra

“Ctrl + Shift + Enter”

35 . ,
ao invés de “Enter”.
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« SOMA COM GRAUS/HORAS, MINUTOS E SEGUNDOS

Para representarmos angulos com graus, minutos e segundos, ou um horario com
horas, minutos e segundos, é preciso separar cada unidade por : (dois pontos), como é
mostrado no exemplo a seguir:

15:30:45 Quinze graus, trinta minutos e quarenta e cinco segundos

Automaticamente, ao colocarmos os dados nesse formato, o Excel realiza uma
soma normalmente, isto é, adotando os minutos e os segundos como medidas
sexagesimais (varia de zero a sessenta). A maioria das fun¢des matemadticas, entretanto,
ndo funciona através de fung¢des ou férmulas prontas do Excel, sendo necessario um
conhecimento mais aprofundado na programacdo oferecida pelo software, o Visual Basic
for Applications (VBA).

i 30-45-101 30:45:10

12:25:58 12:25:58

120:40:03 120:40:03
[zsoma(z7E9 | 163:51:11

SOMA(nGm1: [ndm2]: ...)

< MANIPULAGAO DE DATAS

Ao colocarmos um valor no Excel seguindo o padrdao XX/XX/XXXX, o software o
considerara automaticamente como uma data, trabalhando de forma semelhante ao que
ocorre com os horarios e angulos citados acima.

Para adicionarmos a data de HOJE, no Excel, existem duas maneiras: a funcdo
=HOIJE() e o atalho [CTRL+;]. Assim como no nosso exemplo anterior, a manipulacdo de
datas é mais precisa utilizando programac¢ao em VBA, mas uma utilizagcdo util dessa
funcdo é saber ha quantos dias ocorreu um evento do passado. Para isso, basta
acrescentarmos a data de hoje em uma célula, e a data do evento escolhido em outra
célula (seguindo o formato DD/MM/AAAA), e depois, numa terceira célula, fazermos a
subtracdo da data de HOJE pela data do EVENTO.

Em 02/08/2016 completou-se 11463 dias desde o fim da Ditadura Militar no Brasil

[ | [ | [ ]
l 02/08/ Elil-lﬁl 15/03/19 551

2
i
1

[

11463
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e GRAFICOS

O Excel possui uma elevada quantidade de graficos para representarmos os
valores que possuimos: graficos de pizza, colunas verticais ou horizontais, graficos de
dispersao, dentre diversos outros. A praticidade de criar graficos é considerdvel no
software; basta selecionarmos a tabela desejada que, além de existir um rol de “Graficos
Recomendados” ao clicar no icone homoénimo, o Excel responsabiliza-se por colocar os
eixos e os dados da maneira correta apds selecionar o tipo de grafico requerido, podendo,
naturalmente, serem alterados a gosto pelo usudrio.

As imagens a seguir demonstram um passo a passo de como fazer um grafico de
Colunas 2D, simples, com os dados de uma tabela:

Escolha uma tabela qualquer Selecione-a, incluindo os cabegalhos
ECECI ECECII
alunos |empresas alunos |empresas
Acessos 102 117 Acessos 102 117
Respostas prontas ] 23 Respostas prontas 66 23
Respostas Inacabadas 14 25 Respostas Inacabadas 14 25
Apenas Mostrando 21 66 Apenas Mostrando 21 Eﬁ.
|| >L\, Titulo do Gréafico +
- LT o 140 v
- . I._I YAV 120 -
[ 100 ‘Y
Coluna 2D .
60
Ir. 40
20
Acressos Respostas prontas Respostas Inacabadas Apenas Mostrando
malunos empresas
Selecione o tipo de grafico de tua escolha Grafico feito automaticamente pelo Excel

e TABELA DINAMICA

Além de tabelas normais, que podemos editar nas proprias células da planilha do
Excel, uma ferramenta bastante util dentro do software é a Tabela Dinamica. Ao
utilizarmos esse recurso, podemos transformar tabelas grandes, com muitos dados, em
versbes menores e mais especificas, nos possibilitando resumir as informacdes
importantes e manipular as colunas, linhas e valores livremente.
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Para criar uma Tabela Dindmica, basta selecionarmos os dados da planilha, com

cabecalho, e clicarmos em INSERIR = TABELA DINAMICA.

Nome Marca Modelo Ano Cor UF Prego
Rafael GM Corsa 2014 Azul RS | R} 2556000
Marina VWY Gol 1999 Preto RS [R$  5.890,00
Jodo G Corsa 2010 Prata RS [R$ 18.790.,00
Karin FORD Fiesta 2016 Verde PR [R$ 31.131.28
Carla FORD Fiesta 1997 Preto PE [R$  5.139.64
Patricia GM Corsa 1996 Vinho RS [R$  5.148.00
Bruna GM Corsa 2009 Preto PE [R$ 17.156.36
Ménica GM Vectra 2005 Verde RS | RF 15.000,00
Marcelo FIAT Palio 2013 Vinho PR [R$ 2318143
Eduarda VW Gol 2015 Preto RS [R§ 2418979

Exemplo de Tabela com SETE diferentes informagdes

Tabela em branco que aparece apds criarmos a Tabela Dindmica

PET
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Arraste os campos entre as dreas abapoo:

Campos da Tabela ... ™%

Escolha os campos para adicionar
ao relatério:

FILTROS COLUMAS

-

Mome

Marca

Modelo LINHAS = WVALORES
Ano

Cor

UF

Prego

As figuras acima apresentam as informagdes encontradas na barra lateral direita
gue surge apos a criagdo da tabela dinamica: a parte esquerda nos mostra os possiveis
campos a serem adicionados na tabela, de acordo com o nosso cabecgalho; e a parte
direita representa as regioes da tabela a serem preenchidas.

Para adicionar as informacées dos Campos da Tabela na nossa Tabela Dinamica,
devemos apenas arrastar os campos de nosso interesse para as areas que 0s queremos
apresentados.

Arrastando o Ano para as LINHAS, o Modelo para as COLUNAS e o Prego para os
VALORES encontramos uma tabela como a que segue:

[Soma de F'recnll"uﬂndelu -

Ano ~* |Corsa Fiesta (=0l Palio Veactra Total Geral
1996 gl148 8148
1997 8139,64 813964
1999 9890 9890
2005 15000 15000
2008 17156.36 1715636
2010 18790 18790
2013 23181.43 23181 43
2014 25560 25560
2015 2418979 2418979
2016 3113129 3113129

Total Geral 6965436 3927093 34079.79 23181.43 15000 181186.51

Lembre-se que os campos podem ser alterados a qualquer momento pelo usuario,
sendo inclusive possivel a adicao de filtros na tabela dinamica.

PETIS%s
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e GRAFICOS DINAMICOS

Semelhante as Tabelas Dinamicas, o Excel também nos oferece a opcdo de
criarmos Grafico Dindmico que, como o proprio nome sugere, dinamiza as formas como
alteramos as informagdes contidas no nosso grafico.

Para criarmos um Grafico Dindmico basta irmos em INSERIR -> GRAFICO
DINAMICO.

Grafico 1

Para criar uma tabela dinamica, escolha os campos na
lista de campos da tabela dindmica.

| =

A imagem acima aparecera na planilha apds criamos um Grafico Dinamico

Soma de Preco

40000
35000
30000 Modelo -
25000 W Corsa
20000 m Fiesta
15000 | | Gol
10000 m Palio

<000 I | I W \Vectra

o
Azul Prata Preto Verde Vinho
Cor =

Gréfico formado apds arrastarmos Modelo para LEGENDA, Cor para EIXO e Preco para VALORES

PETIS%s
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e DASHBOARD

Um dashboard reune diversos dados e indicadores através de graficos e tabelas. A
ferramenta permite o monitoramento simultaneo de um grande nimero de informacdes,
visualizadas com facilidade em um Unico ambiente.

Existem infinitas maneiras de montar um Dashboard, o importante é que se escolha
as informacdes e graficos que facilitem sua exibicao e entendimento.

Vendedor Contagem da Produts Soma deFaturamente
Célia [l B
01/05/2015 S
n 7 -
Francisco
6 01/07/2015 —_
Jodo = -
lofo | : omse e -
lose = Nordeste o Ié:is
Ines v : atorte oaosizos . |
: msudests MET pajnajzons S = Cansta
= 2 m Cademo
Més sul B e ————
—_— N m Borracha
01/05/2015 " owozvzos T
o
01/08/2015 Borracha Cademo Caneta Lipis ouynyz0ts [
01/07/2015 Produts ¥ o 200 400 600 BOD 1000 1200
01/08/2015
v Sama da Faturaments Sama da Faturamants
1800
Total
. 1600
Regido
_— 1400
Nordeste 1200 P—
m Nordeste
pos v o
=
m Sudeste
ETR— paidll P
Sul
= Caneta a0
- [
P o I

Cdliz  Franciso  Jodo Jose José  Mamos  Mara

Vandador .

Exemplo de dashboard

A segmentacdo de dados nos permite selecionar a exibicdo de somente parte dos
dados de uma ou mais tabelas. Isso é muito util se quisermos, por exemplo, analisar as
informacodes referentes a somente um més de vendas.

Com um grafico dindmico selecionado, cligue em ANALISAR > INSERIR
SEGMENTACAO DE DADOS. Vocé criard menus como os do lado esquerdo da imagem
abaixo, no entanto é preciso vincula-los a todos os graficos presentes no dashboard, faca
isso clicando com o botdo direito no titulo do menu, em Conexdes do Relatdrio e em
seguida selecione todas tabelas dindmicas.

Vendedor ) pr———————— T
Marcos &

Nordeste

01/08/2015

25
1ege 2 01/07/2015

lose Produts T

———
15 2 i
: , = Lipis
Regie YW =, O1/05/2015 pi
——
I

— 1 m naordsste mcEnetE
Mgs

01/03/2015
01/05/2015
—
01/08/2015

N1 Ims

> [ <

01/03/2015 = Cademo
53

01/01/2015

a

100 200 300 a00

w Soma ds Faturamants. Sema daFaturamants

Total Nordeste

Norte

Produts. > 1000
- cademo B0

Sul Regise W
Sudeste = Mordest=
= Caneta

= L3pis

Maria

Vandador Y

Segmentacéo de dados que faz com que os graficos mostrem apenas os dados da vendedora
Maria, em julho de 2015 na regido Nordeste.

PETIS%s
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MODULO I

e FUNCOES ESTATISTICAS

o FUNCOES ABSOLUTAS

=MEDIA(INtervalo)......ccooeevveeeeeeeeenenan. média aritmética do intervalo
=MAXIMO(intervalo) .....ccoeveveeeeeeeennne. maior valor do intervalo
=MAIOR(M,N)ureveriiieiiieiieiieirireeeeeeeee. n-ésimo maior termo da matriz m
=MINIMO(intervalo) ......cccocoevevrreennes menor valor do intervalo

=MENOR(M,N) wovieriiieeeeeeeeeee e, n-ésimo menor termo da matriz m
=CONT.VALORES(intervalo) .................. n2 de células estdo presentes no intervalo
=CONT.NUM(intervalo) ....ccccoeveeurreunnn.. n2 de células do intervalo com numeros
=CONTAR.VAZIO(intervalo) .................. n2 de células que estdo vazias

o FUNCOES CONDICIONAIS

=CONT.SE(m;critério): nimero de células que seguem um critério na matriz m.
=CONT.SES(m;critériol, critério2,...): nimero de células que seguem dois ou mais
critérios estipulados pelo usuario.
=SOMASE(intervalo_critério,critério,intervalo_soma):

Soma das células que seguem o critério estipulado. O primeiro intervalo solicitado é
onde o critério é aplicado, o segundo intervalo é onde a soma deve ser feita.
=SOMASES(intervalo_soma, intervalo_critériol,critériol,interval_critério2,...):

Soma das células que seguem dois ou mais critérios estipulados.

->REGRA DO TEXTO: Se o texto critério for a primeira ou Unica palavra da célula, deve-

se coloca-lo apenas entre aspas: =CONT.SE(m;”Azul”); se ele ndo for, devemos usa-lo
entre aspas seguidas de asterisco (“*Exemplo*”).

Mais créditos 65 [=MAXIMO(C3:C8)
32 com menos créditos 35|=MENOR(C3:C8;3)
Alunos de Medicina 3|=CONT.SE(B3:B8;"Medicina"}
Crédito totais dos arquitetos 76|=SOMASE(B3:B8;"Arquitetura";C3:C8)
Alunos com sobrenome Silva 2|=CONT.SE[A3:A8;"*Silva")

Alunos pesquisados =CONT.VALORES({A3:A8)
Médicos e com mais de 32 créditos =CONT.SES(B3:B8;"Medicina";C3:C8;"=32")
Crétidos totais de médicos com menos de 50 créditos 59|=SOMASES(C3:C8;B3:B8;"Medicina";C3:C8;"<50")
Alguns exemplos de fung¢des estatisticas

[=)]

(%)
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e FUNCOES COMUNS

As seguintes func¢des sdo algumas das mais utilizadas quando queremos buscar
e/ou relacionar textos e nimeros que se encontram em diferentes locais da planilha
(colunas, linhas ou até mesmo tabelas).

o PROCH e PROCV

As fungbes enunciadas procuram um valor na horizontal ou na vertical,
respectivamente, e o copiam na célula que forem digitados. Quando trabalhamos com
um grande banco de dados, essa praticidade é essencial para que possamos resumir ao
maximo a quantidade de fungdes utilizadas e otimizar o nosso tempo de trabalho. O
funcionamento dessas fungdes, seguido de um exemplo, encontra-se a seguir:

|=PROCH(|

PROCH(valor_procurado; matriz_tabela; ndm_indice_lin; [procurar_intervalo])

=PROCV(

PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; ndm_indice_coluna; [procurar_intervalo])

l. Valor_procurado: é o valor (CONHECIDO) que queremos consultar em outra

tabela, seja para preencher a célula em que o digitamos ou para efetuar calculos;

Il. Matriz_tabela: a matriz em que o valor_procurado devera ser encontrado (ndo
necessariamente a mesma que ele se encontra);

Il Num_indice_lin/coluna: nimero equivalente a linha ou coluna da tabela em que o
valor (RETORNADO) podera ser encontrado;

V. [procurar_intervalo]: caso queiramos valor exatos, devemos digitar 0 (FALSO);
caso procuremos valores aproximados, digitamos 1 (VERDADEIRO).

DICA: para facilitar a execucdo das diversas funcdes que abordamos nesse curso,
recomendamos sempre a nomeacdo das tabelas da planilha.

> EXEMPLO: PROCV
Enunciado:
Preencha as colunas “Valor INSS” e “Saldrio Liquido” na “TABELA DE CONTROLE
DE FUNCIONARIOS” de acordo com os valores da aliquota do INSS* da outra
tabela.
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*Aliquota é o percentual fixo usado nos calculos do valor de certo tributo (Valor
tributo = Valor Bruto*Aliquota). Logo, quando o valor do imposto é reduzido, na
verdade o que diminuiu foi essa taxa. Os dados utilizados no exemplo sao ficticios.

A B C D E
1 AB A D R ) AR
2 Funcionario Salario bruto = Valor INSS | Salario liguido
3 Jodo 2.300,00
4 Marina 4.900,00
5 Luiz 5.327.00
B Vitdria 4.000,00
7 Ricardo 7.050.00
g | Leticia 1.800.00
Salarios | Aliquota INSS
R 0.00 g8,0%
R3 2.300,00 9.0%
R 4.600,00 10%
R3 5.200.00 11%

Antes de mais nada, devemos entender o que devera ser feito: os valores da

“Aliquota INSS” devem ser passados a coluna “Valor INSS” de acordo com cada saldrio e
multiplicados pelo salario bruto para, assim, sabermos quanto cada funciondrio deverd

pagar de imposto. Tendo isso em vista, vamos ao passo a passo sugerido:

1.
2.

Nomear as tabelas acima de CONTROLE e ALIQUOTA, respectivamente;

Selecionar a célula D3 (primeiro Valor INSS em branco) e utilizar a funcdo PROCV a

fim de buscar os valores da tabela ALIQUOTA como segue:

a. =PROCV(C3;ALIQUOTA;2;1)

b. Buscamos o saldrio presente em [C3] na tabela [ALIQUOTA] correspondente
a uma porcentagem que se encontra na segunda coluna [2], com valores
aproximados [1].

Multiplicamos a fungdo PROCV pela célula [C3] e encontramos o valor final:

=PROCV(C3;ALIQUOTA;2;1)*C3

Por fim, arrastamos esse valor para as demais células e encontramos todas aliquotas

correspondentes a cada um dos funcionarios.

NOTAS:
O comando =PROCH funciona de forma semelhante ao exemplo acima, entretanto
ao invés de utilizarmos colunas para realizar a pesquisa, utilizamos as linhas da
tabela matriz;
Caso ndo a nomeassemos, a solucdo seria fixar (F4) os valores dela para que nao
fossem alterados a medida que as informacdes fossem sendo passadas
gradativamente para baixo.

a. Sabendo que a matriz se encontra no intervalo D12:E16, temos:

b. =PROCV(C3;SD$12:5E$16;2;1)

CIVIL
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o SE

Uma das principais fungdes do EXCEL, a fungdo SE verifica uma condi¢dao posta
pelo usuario e devolve uma diferente informacdo caso ela seja VERDADEIRA ou FALSA.
Essa funcdo permite uma elencacao, isto é, varias funcdes “SE” dentro da mesma célula.
Ex: =SE(A1>1;"A”;SE(A1>5;"B";SE(D3<6;"C";”D"))). Lembre-se de fechar os parénteses!

=SE |
ol

SE(teste_logico; [valor_se_verdadeire]; [valor_se_falso])

l. Teste_ldgico: local onde o usudrio deve colocar a condicao que Ihe convém
(lembre-se: maior ou igual >=; menor ou igual <=; igual =);
Il. Valor_se_verdadeiro: o que deve ser retornado caso a condicdo seja satisfeita;
Il. Valor_se_falso: o que deve ser retornado caso a conduc¢do nao seja satisfeita;
nesse local pode-se adicionar outra fungao SE caso seja necessario.

> EXEMPLO: SE

Mota P1 [Nota P2 |Media Situacdo
Luiz 6 4 REPROVADO |=SE(F5<6;"REPROVADO","APROVADO")
Marcia 8 6 APROVADO |=SE(F6<6;"REPROVADO";"APROVADO")

-] m

A condigao posta no exemplo acima é se o aluno foi ou ndao aprovado, de acordo
com a média obtida entre as duas provas. Como o Luiz ficou com um valor de 5
(considerando-se 6 o valor para aprovacao), ele foi reprovado; ja a Marcia obteve uma
média superior a condicdo imposta, sendo assim aprovada.

Nota-se que se o problema exigisse mais de uma condi¢do, como a frequéncia
deles, seria necessario mais de uma condicdo SE na célula (sempre no valor_se_falso).

o ESQUERDA e DIREITA

As fung¢des acima sdo utilizadas para retornar os n caracteres, escolhidos pelo
usuario, contados da direita para a esquerda (=DIREITA), ou da esquerda para direita
(=ESQUERDA). Os exemplos a seguir facilitardo a compreensdo de ambas.

=ESQUERDA( =DIREITA(
ESQUERDA(texto; [ndm_caract]) DIREIT Aftexto; [nam_caract])

l. Texto: Célula que contém os caracteres de interesse;
Il. Num_caract: quantidade de digitos que serdo representados.

PETIS%s
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> EXEMPLO: ESQUERDA e DIREITA

EX1 145687 =DIREITA(G5;4) 5687

EX2 Dois =ESQUERDA(G6E;2) Do

EX3 T3st3 =ESQUERDA(G7;4) T3st
o ESCOLHER

Essa fungao devolve o que estiver escrito na célula correspondente ao nimero, de

1 a 254, escolhido pela pessoa. As células de interesse devem ser postas seguidas entre ;
(ponto e virgula), e a contagem feita pelo software é crescente. Essa funcdo é bastante
utilizada em conjunto com as ESQUERDA e DIREITA, demonstradas acima.

Lo I = TN

=ESCOLHER(
ESCOLHER{mGm_indice: valorl: [valord]: ...)

NuUm_indice: o niumero correspondente a célula, contando da esquerda para a
direita, que gostaria de escolher dentre os valores selecionados;
Valor1; [valor2];...: células que gostaria de incluir no intervalor de escolha.

> EXEMPLO: ESCOLHER

A B i D
1 |abc 123 def 456
:ESCGLHER{E;J&I;EI;CI;DI}

def |

> EXEMPLO: ESCOLHER + DIREITA

A B C ¥ E F G H I

Funcionario  |Codigo| Departamento
Théa 101 Vendas  |=ESCOLHER(DIREITA(C2;1);"Vendas";"Contabilidade";"Administracdo")
Gabriel 103 | Administragdo |=ESCOLHER(DIREITA(C3;1);"Vendas";"Contabilidade";"Administragdo”)
Louise 201 Vendas  |=ESCOLHER(DIREITA({C4;1);"Vendas";"Contabilidade";"Administracdo")
Roballo 503 | Administragdo |=ESCOLHER(DIREITA(CS;1);"Vendas";"Contabilidade";"Administracdo")

Explicagdo: A fungdo é colocada nas células da coluna “Departamento”. Se o 1°
valor da direita para a esquerda da célula anterior (coluna C) for 1, devolve
“Vendas”, se for 2, devolve “Contabilidade”,...
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o E
Seguindo a praticidade das outras fungdes apresentadas, essa nos permite analisar
a veracidade de uma série de condigdes: caso todas forem verdadeiras, o software nos
devolve “VERDADEIRO"”; caso contrario, “FALSO”.

:E{ .!
E{lagicol; [logicol]; ...)

l. Légicol: condicao légica que buscamos saber a veracidade;
Il. Loégico2, Logico3, Logica4 ...: demais condicdes ldgicas.

> EXEMPLO: E
A B C D
1 1 2 & 3
2 |VERDADEIRO FALSO FALSO VERDADEIRO
3 |=E(Al<B1) =E(A1<D1;Bl> =E[D1=C1) =E(A1<B1;D1<C1})
o SEERRO

Muitas vezes as fungdes e férmulas que utilizamos nos retornam uma célula de
erro (#N/D, #VALOR!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #NOME?, #NULO!). Isso ocorre por inimeras
razoes: algum erro de especificacao; fungdes utilizadas em células imprdéprias para ela; dividir por
zero; dentre outras. Entretanto, muitas vezes nds sabemos da possibilidade de erro e gostariamos

de mostrar uma mensagem para o leitor da planilha quando esse acontecesse. Nessas ocasibes,
utilizamos a fungdo SEERRO.

=SEERRO

SEERRO{walor: valor_se_grro)

l. Valor: fungdo ou formula que queremos dar um valor caso apresente um erro;
Il. Valor_se_erro: numero ou texto que aparecerd quando um erro ocorrer.

PETIS%s
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> EXEMPLO: SEERRO

[N o B

B C

2 =SEERRO(A1/B1;"Impossivel")
1 =SEERRO(A2/B2;"Impossivel")

0 =SEERRO(A3/B3;"Impossivel") Impossivel

e MANIPULAGAO DA PLANILHA

o CONGELAR PAINEIS

Com o intuito de facilitar a manipulacdo de tabelas com muitas informacdes, a

opcao Congelar Painéis nos permite fixar uma quantidade especifica de linhas, como as

gque compdem um cabecalho, enquanto deslizamos verticalmente as demais linhas

existentes. Para congelar, entdo, precisamos selecionar a célula mais a direita e abaixo

das linhas que desejamos congelar, abrir a guia “EXIBICAO”, clicar em “CONGELAR

PAINEIS” e depois em “CONGELAR PAINEIS”. Para deixar mais claro, segue uma sequéncia

de imagens exemplificando a opg¢ao:

s
=g =0E =R = PRE L RSV L

12

-
Ll

A B C O E F

Estado Capital Regiao
| Distrito Federal Brasilia Centra Oeste l

Goids Goidnia Centro Oeste

Mato Grosso Cuiaba Centro Oeste

Mato Grosso da Sul Campo Grande Centro Oeste
Alagoas Maceid Mordeste
Bahia Salvadar Mordeste
Ceara Fortaleza Mordeste
Paraiba Jodo Pessoa Mordeste
Permambuco Fecife Mordeste
Piaui Teresina Mordeste

Célula mais a direita e abaixo do cabecalho selecionada

PET
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EXIRICAD DESEMVOLVEDOR

=t - - Dividir Exibir Lado a Lado o=
> [ TE — e

- ] i 0cultar Rolagemn Sincronizada

0% Zoomna MNova Organizar Congelar Altern

Selecio  Janela Tudo | Painéis+ Reexibir Redefinir Posigio da Janela | jgnala

Toom Congelar Paineis
_UTI Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).
Congelar Linha Superior
Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha,
Congelar Primeira Coluna
J K L Manter a prirneira coluna visivel enquanto se rola
pelo resto da planilha.
EXIBICAO -> Congelar Painéis -> Congelar Painéis
A B C D E F

;

3 Estado Capital Regiao

13 Piaui Teresina Mordeste

14 | Rio Grande do Norte Matal Mordeste

15 Sergipe Aracaju Mordeste

16 Acre Rio Branco Morte

17 Amapa Macapa Morte

18 Amazonas Manaus Morte

19 Maranh&o Sdo Luis Morte

Cabecalho congelado enquanto deslizamos verticalmente para ver as demais informacgdes
o ZOOM

Caso queiramos aumentar a resolucdo, o Excel nos fornece duas maneiras distintas
para tal: zoom completo da planilha (Zoom); zoom parcial da parcela que nos interessa
(Zoom na Selec¢do). Ambas as fun¢des estdo localizadas na guia EXIBICAO e, para retornar
ao padrao, basta clicarmos em 100%, presente na mesma guia.

REVISAQ EXIBICAQ

Qe |

Zoom 100% Foom na
Selecdo

Zoom
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Trés opgdes de zoom presentes no Excel

o NOVA PLANILHA

Muitas vezes a utilizacdo de apenas uma planilha para todos os dados e tabelas
nao é o suficiente. Para evitarmos a desorganizacdo do documento ou a criagdo de
diversos arquivos relacionados entre si, podemos criar uma nova planilha, no mesmo
arquivo, e seguirmos com a manipula¢cdo de uma forma mais pratica. Para tal, basta
clicarmos no simbolo de “+”, ao lado do nome da planilha (padrdo é Planl). Além das
vantagens expostas, torna-se possivel relacionar funcdes e tabelas de diferentes planilhas
dentro desse mesmo arquivo.

PRONTC 5

o PROTECAO DE PLANILHA

Para manter sigilo sobre as func¢des utilizadas na planilha, ou até mesmo para
impedir que o usuario possa edita-la completamente, utiliza-se a opcao de “Protecdo de
Planilha”. Essa op¢ao é bastante utilizada quando, por exemplo, um engenheiro pretende
colher medidas de um projeto, sem que o fornecedor de tais informacgdes possa alterar
as demais células da planilha.

O primeiro passo é selecionar as células que queremos proteger, depois ir em
PAGINA INICIAL -> Fonte -> Protec3do e depois optar entre Bloquear e Ocultar, havendo a
possibilidade de selecionar ambos.

Blogueadas: ndo permite ao usuario modificar as células selecionadas;
Ocultas: ndo permite ao usudrio ver as funcoes presentes nas células selecionadas.

PAGIMNA INICIAL IMSERIR LAYOUT DA PAC

% Arial -(10 ~| A A
Em -
- N I s- - - A~

nsferéncia Fonte @

Depois de selecionar as células -> PAGINA INICIAL -> Fonte
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Eloqueadas
[] oeultas

(Guia Revisar, grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

Protegdo -> selecionar opgdes preferidas -> OK

ETETERS e )

Bloquear células ou ocultar farmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho

Entretanto, para as células serem efetivamente bloqueadas ou ocultadas, cabe ao
usudario seguir mais um passo: é necessario ir para a guia REVISAO e clicar em “Proteger
Planilha”. Ao fazer isso, abrird uma nova janela nos perguntando quais sdo as opc¢des de
protecdo que nos interessa e, além disso, existe um campo para que uma senha seja

colocada. As células bloqueadas, portanto, sé serdao permitidas a serem manipuladas apds

a verificacdo dessa senha escolhida pelo autor.

DADOS REVISAQ EXIBICAD DESENVOLVEDOR

Mastrar/Ccultar Comentario | | || |

Maostrar Todos os Comentarios

S Proteger Proteger Pasta
Mostrar a Tinta Planilha de Trabalho Pa

5

REVISAO -> Proteger Planilha

PETIS%s
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Pmtegerplam'lha l 7.5 .I

Froteger a planilha e 0 conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:
selecionar células blogueadas
Selecionar células desblogqueadas
Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Excluir linhas

OOOEEEEEE

Escolha de senha e permissdes ao usuario comum

i A célula ou grafico que vocé esta tentando alterar esta em uma planilha protegida.

Para fazer alteracdes, clique em Desproteger Planilha na guia Revisdo vocé pode precisar de uma senha).

Aviso que aparece caso a célula selecionada esteja bloqueada

PETIS%s
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MODULO I

e BANCO DE DADOS

Esta é uma modalidade de funcBes que torna o processo de calculos mais pratico
e rapido quando lidamos com tabelas que contenham muitas informacdes. Existem outras
funcgdes que podem ser usadas para realizar os mesmos processos, mas as fun¢des Banco
de Dados sdao muito mais rapidas, além de ndo sobrecarregarem a planilha.

As funcdes BDMEDIA, BDCONTAR, BDMIN, BDMAX e BDSOMA, principais para
lidar com banco de dados, tém os mesmos parametros, descritos a seguir:

=BDSOMA(

EDS0OMA(banco_dados; campo; critérios)

inclusive os cabecalhos;
Campo: coluna onde sera aplicada a fungao, podendo ser descrito com o nimero

Banco_dados: tabela ou intervalo que contém todos os dados que procuramos,

correspondente da coluna na tabela ou com o titulo do cabecalho, entre aspas;

Critérios: é o intervalo de células que contém as condicGes para que a funcdo seja

executada. Nesse intervalo deve ser selecionado ao menos uma célula do

cabecalho referente a coluna em que a condigdo se encontra.

> EXEMPLO: BANCO DE DADOS

A B C D E F &) H

Nome Setor Salario

Jodo Financeiro R: 1.230.00

Marina Marketing RF 1.300,00

Pedro Financeiro RE  1.358.00

Marcos Administrativo RE  1.400.00

Alex Administrativo RE 145000
Setor Setor Setor

Financeiro Marketing Administrativo

| Média dos Salarios do Setor Administrativo |

1425|=BDMEDIA{C1-E6:3;E8-E9)

Tabela exemplo utilizando a fungdo de média aritmética em um bando de dados
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e TESTE DE HIPOTESES

As opg¢Oes a seguir sao bastante utilizadas quando desejamos dinamizar as
informagdes que contivermos na planilha. Ambas se encontram em DADOS -> Teste de
Hipodteses.

o ATINGIR METAS

Essa opgdao nos permite alterar o valor de uma célula tomando como base uma
mudanga na férmula que a define. Ao fazer isso, podemos analisar os dados da tabela de
uma maneira mais ampla, estudando as variacGes possiveis para atingirmos as metas
estipuladas. Para isso, nos basta ir na guia DADOS -> Teste de Hipdteses -> Atingir Metas.

DADOS REVISAQ EXIBI(;E\O DESEMVOLVEDOR

I ¢ Ek 2B = E~ 3 E

icar  Filtro _ Texto para Remover Validagdo Consolidar| Teste de Agrupar Desagrupar Subtotal
T Avancado Colunas Duplicatas de Dados ~ Hipéteses ~ M -
Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Gerenciador de Cendrios... Estrutura de Tdpicos

Atingir meta...

Tabela de Dados. .
Atingir meta

Localize a entrada direita para o
valor desejado.

E F G H | J K L M
Janela que aparece ap0s clicar no icone do Teste de Hipoteses

> EXEMPLO: ATINGIR METAS Atingir meta S
Definir célula: Fhz
Queremos saber quantas canetas queremos Para valor:
comprar em uma papelaria, considerando que temos Afternando célula: =
outros gastos e 100 reais disponiveis para as compras.
Ok ] [ Cancelar ]

ENCOMENDA DA PAPELARIA
PRODUTOS [(PRECO UM. Total
Caneta RS 2,30 | RS -
Lapis 35| RS 0,85 | RS 29,75
Borracha 10| RS 2,00 | RS 20,00
Marca-Texto 2| RS 2,35 | RS 18,80
GASTO TOTAL: RS 68,55
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Considerando que a célula equivalente ao nimero de canetas e do gasto total sdo
E10 e G14, respectivamente, temos:

Atingir meta l 7 |-l

Definir célula: 5G514

Para valorn: 100

Alternando célula: | SES10| Pz
] ] [ Cancelar ]

Célula dos Gastos Totais deve ir para 100 ao mudarmos o nimero de canetas

EMCOMEMDA DA PAPELARIA
PRODUTOS |(PRECO UN. Total
Caneta 13,67391304| RS 2,30 | RS 31,45
Lapis 35| RS 0,85 | RS 29,75
Borracha 10| RS 2,00 | RS 20,00
Marca-Texto 8| RS 2,35 | RS 18,80
GASTO TOTAL: RS 100,00

Tabela completa apds clicarmos em OK

o GERENCIAR CENARIOS

Algumas tabelas que criamos apresentam uma alta variabilidade, seja pela
imprecisdao de informacdo ou por uma rotatividade dessa. Estudando o lucro de uma
empresa, por exemplo, podemos imaginar cendarios pessimistas, otimistas, realistas,
insanos, dependendo da quantidade de produtos vendidos em cada hipdtese. Para
facilitar a visualizacdo de todos os casos, assim como evitar a criagdo de diversas tabelas,
podemos criar apenas uma que possua as fungbes e calculos padronizados e, assim,
analisarmos cada caso com a op¢ao Gerenciar Cendrios.

DADOS REVISAQ EXIEICAO DESENVOLVEDOR

= i g -+ R M=
Y E’E EE" Preenchimento Reldimpage H+o Consolidar mE
) BB Remover Duplicatas E‘_}Tﬁte de Hipoteses - =
Filtro ) Texto para P Ao |
# Avangado  olunas oo validagdo de Dados ~ Gerenciador de Cendrios...
ificar e Filtrar Ferramentas de Dadx Atingir meta... !

Tabela de Dados...
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> EXEMPLO: GERENCIAR CENARIOS
Vamos aproveitar o exemplo do “Atingir Meta”, porém dessa vez veremos o lado
da papelaria. O dono quer analisar os seguintes cendrios para a venda total semanal:
a) Vender 150 canetas, 200 lapis, 85 borrachas e 32 marca-textos;
b) Vender 200 canetas, abaixando o preco para R$2,00 e mantendo o resto;
c) Vender nenhum marca-texto e aumentar o preco de a) em R$0,10/un.

ENCOMENDA DA PAPELARLA
PRODUTOS |(PRECO UN. DESPESA UN. LUCRO
Caneta 150| RS 2,30 | RS 0,65 | RS 247,50
Lapis 200| RS 0,85 | RS 0,13 | RS 144,00
Borracha 85| RS 2,00 | RS 0,42 | RS 134,30
Marca-Texto 32| RS 2,35 | RS 1,05 | RS 41,60
LUCRO TOTAL: RS 567,40

Uma vez a tabela feita, vamos ao “Gerenciar Cendrios” e temos o seguinte:

Fditar censng =

Mome do cenario:

a

Células varidveis:

SES10:5FS13

Pressione a tecla Ctrl e clique para selecionar células variaveis ndo adjacentes,
Comentario:
Criado por PET Civil em 04/10/2016 -

Protecdo

Evitar alteracdes
Dgcultar

| ok || cancelar |

e ————————————————————

Clicamos em ADICIONAR, nomeamos o cendrio como quisermos e escolhemos as células que
serdo alteradas pelos diferentes cenarios que queremos analisar. No caso sdo os produtos e os pregos un.

Apds clicarmos em OK teremos salvo o primeiro cendrio. Para realizar os seguintes
cenarios, clicamos em adicionar mais duas vezes, seguindo esse padrdo. No caso de b),
procuraremos as células referente ao nimero de canetas vendidas e o preco delas,
alterando para 200 e 2, respectivamente. Em c), devemos encontrar a célula
correspondente ao nimero de marca-textos vendidos e altera-la para 0; além disso,
devemos acrescer 0,10 nos precos unitarios das canetas, dos lapis e das borrachas. Feito
isso, teremos os cenarios a), b) e c) salvos para serem estudados de diferentes formas.
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il N
Gerenciador de cenarios [ ? i&J
Cenarios:

a) - Adicionar...
———
|
w q
. Lo {

Il Celulas variaveis: | SES10:5F513 | N

Comentario: Criado por PET Civil em 04/10/2016
Maostrar ][ Fechar
—

Apds criarmos os trés cendrios, encontraremos com a interface acima. Para
visualizarmos individualmente cada um deles, basta selecionarmos qual queremos ver e
clicarmos em “Mostrar”; no caso acima, veremos os valores da tabela alterados
instantaneamente para o caso c). Se a nossa intencdo é estudar todos os cendrios
apresentados baseados em algo, como o lucro, devemos clicar em resumir e escolher a
célula do LUCRO TOTAL. Ap6s isso, depararemos com a seguinte tabela:

Resumo do cenario

Valores atuais:

Células variaveis:

SES10 150 150 200 150
S$FS10 RS 2,30 RS 2,30 RS 2,00 RS 2,40
SES11 200 200 200 200
S$FS$11 RS 0,85 RS 0,85 RS 0,85 RS 0,95
SES12 83 a5 85 85
S$FS$12 RS 2,00 RS 2,00 RS 2,00 RS 2,10
SES13 32 32 32 o

S$FS$13 RS 2,35 RS 2,35 RS 2,35 RS 2,35
Células de resultado:

SH514 RS 567,40 |RS 56740 RS 589,90 RS 569,30
Observagdes: A coluna Valores ST0SIS TEPIESENTE 05 VAIOIES das CEluTas
variaveis no momento em que o Relatdrio de Resumo do Cenario foi criado.
As células varidveis para cada cendrio estdo destacadas em cinza.
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Dessa forma podemos comparar cada lucro possivel de uma forma mais facil e
direta. No exemplo acima podemos concluir, portanto, que o método b) é o mais eficaz
de todos, enquanto o a) é o que apresenta o menor lucro.

e SOLVER

Diferentemente das opg¢des previamente apresentadas, o “Solver” deve ser
habilitado para ser utilizado. Para isso, basta clicarmos em ARQUIVO -> OPCOES->
SUPLEMENTOS-> Gerenciar: Suplementos do Excel -> Ir -> selecionar o Solver -> OK.

Mas para que serve essa op¢do? O solver vai de encontro com o “Atingir Metas” e
o “Gerenciar Cenarios”, mas ndo trabalhara necessariamente com nimeros exatos, mas
também com conceitos de maximo e minimo. Ele nos indicard qual é o lucro maximo, por
exemplo, se aumentarmos o preco de um produto que estd atrelado a uma diminuicdo
de vendas.

Parametros do Solver ﬁ

Definir Objetivo: | Rz

Para: i) Max. @ Min. () Valor de: 0

Alterando Células Varigveis:

E
|| Sujeito ds Restricdes:
| 5 [ Adicionar ]
[ Alterar ]
||
[ Excluir ]

[ Redefinir Tudao ]

- [ Carregar/Salvar ]

Tornar Variaveis Irrestritas Mao Megativas

Selecionar um Método de GRG Mao Linear |Z| [ Opches ]

Método de Solucdo

Selecione o mecanismo GRG Mao Linear para Problemas do Solver suaves e nao lineares,
Selecione o mecanismo LP Simplex para Problemas do Solver lineares, Selecione o mecanismo
Evolutionary para problemas do Solver ndo suaves.

Ajuda [ Resolver l I Fechar
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Definir Objetivo: célula que queremos alcangar o valor Maximo, Minimo ou um
valor especifico (Valor de: )

Alterando Células Variaveis: células que devem sofrear alteracdo para que o
objetivo seja alcangado. Devem ter uma liga¢do direta com a “célula objetivo”.
Adicionar, Alterar, Excluir: comandos para lidar com as restri¢des que queremos
impor no nosso objetivo. Buscamos, por exemplo, igualdade entre células:

Adicionar Restricdo I&

Referéncia de Célula: Restricdo:
$B52:5B54 | | = E =5H52:5H54 35

Apds selecionarmos o objetivo, as células a serem variadas e as restricbes
podemos clicar em “Resolver” e aguardar o software fazer todo o resto do trabalho. Antes
de as mudancas serem efetivadas, o Excel nos mostra o quadro pds-Solver e nos pergunta
se queremos “Manter Solugdo do Solver” ou “Restaurar Valores Originais”. Apds fazermos
nossa escolha, basta clicarmos no OK e seguir com as manipulacdes da planilha
normalmente.

e MACRO

Saindo um pouco da questao de analisar dados e obter resultados, vamos agora
estudar a opg¢ao conhecida como “Macro”. Macro é uma agao ou um conjunto de acdes
gue podem ser executadas quantas vezes desejarmos, de maneira automatica.

Ao criarmos uma Macro, cliques do mouse e
pressionamentos de tecla. Depois de criada, podemos atribui-la a um objeto em sua
planilha (como um botdo da barra de ferramentas, grafico ou controle) para que

possamos executa-la clicando nesse objeto. Podemos, posteriormente, edita-la ou até

passaremos a gravar

exclui-la.

Assim como o Solver, temos que habilita-la, e para isso temos que habilitar,
primeiramente, a guia DESENVOLVEDOR: Arquivo -> Opc¢les -> Personalizar faixa de
opcdes -> Ative a opcdo DESENVOLVEDOR -> OK. A demonstracao encontra-se acima.
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Arauvo |
a q
D i Geral o ; ; -
i, Personalize a Faixa de Opgdes.
Calar . H
. Férmulas
. o Escolher comandos em: () Personalizar a Faixa de Opgdes: (0
Area deTra Revisso de Tedo |Comandos Mais Usados El |GuiasPrincipais El
Al Salvar
Idioma Abrir Guias Principais
- Atualizar Tudo = ¥ Pagina Inicial
i Avangado Aurmnentar Tamanheo da Fonte Area de Transferéncia
3 ~ . Bordas | Fonte
Personalizar Faixa de Opgdes Calcular Agora Alinhamento
3 r .
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Centr.alllzar Nimero
4 Classificar em Ordem Cresce.., Estilo
5 Suplementos Classificar em Ordem Decres... Células
¢ Colar Edigie
Central de Confiabilidade Colar Inserir
! Colar EprCial"' Layout da Pagina
8 Cong}(oes . [¥] Férmulas
) Cenfigurar Pagina Dad
Congelar Painéis ados
9 3 Copiar << Remover Revisio
n Cor da Fonte Exibigdo
12 Cor_ d.e Preench.imento Desenvolvedor
13 gefglfmr area de impressdo Suplementos
esfazer .
14 A Diminuir Tamanho da Fonte [#] Remogio de Plano de Fundo
13 ] Email
16 Excluir Células...
17 > Excluir Colunas da Planilha
18 Excluir Linhas da Planilha
Filtro MNova Guia | | Movo Grupo | | Renomear... |
19 Fonte
50 Formas Personalizagdes: '.i.'
2 o Cendcens impoasEporar =]
22
23 >

=
Cancelar

Pronto. Agora vamos na guia que criamos e depois clicamos em “Gravar Macro”.

-
Gravar macro Lm_

Mome da macro:
|Macm]| |

Tecla de atalho:

Cirl= D

Armazenar macro em:
|Esta pasta de trabalho Izl

Descrigdo:

I QK I [ Cancelar
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Nomeamos essa macro e depois podemos dar um atalho a ela, como Ctrl+i, mas

veremos que a criacdo de um botdo é mais pratica do que a utilizacdo de um atalho. A
partir do momento que clicarmos em OK todas as acdes, desde o clique do mouse em
uma célula, até atalhos como ctrl+c e ctrl+v serdo gravados NA ORDEM em que sao
realizados. Quando estivermos satisfeitos com o que ja gravamos, clicamos em Parar
Gravacgado. Dai em diante, sempre que utilizamos o atalho que creditamos a ela, as a¢des

gue foram gravadas serdo realizadas automaticamente.
Para facilitar, podemos colocar um botdo que automatize a nossa Macro. O

primeiro passo é clicar em DESENVOLVEDOR -> Inserir -> escolher o botdo de preferéncia;

no nosso exemplo escolhemos o primeiro da esquerda para direita, de cima para baixo.

IRMULAS DADOS REVISAQ EXIBICAO DESEMVOLYEDOR
- Propriedades @ Propriedades
iy = Exibir Codi

- 7 BExibir Cadigo ] ..',j Pacotes de bs

Insenir| Modo de Cadigo-
- Design Executar Caixa de Didlogo fonte Atualizar Dac
XN

Controles de Formulario =
ODFVEBEEe
KT a o [E] [0
Botdo (Controle de Forrmulario)

O o B
BoARER

Depois de escolhermos, selecionamos o espaco que queremos que o botdo ocupe,

pressionando com o botdo esquerdo do mouse e arrastando até onde queremos. Feito

isso, devemos oferecer ao botdao a Macro que quisermos que ele realize ao ser clicado:

”
Atnbuir macro

=

MNome da macro:

‘exemplo tabela e grafico.xlsx' !Macrol

Descricao

Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas |Z|

oK

][ Cancelar ]

PET
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Feito isso, nds teremos um botdo atrelado a nossa Macro. Dessa forma, sempre
qgue clicarmos nele, ela serd executada e todos os comandos que teriamos que fazer
manualmente serdo automatizados por essa fungao.

Botao 1

Para alterar o nome do botdo basta clicarmos uma vez com o botao esquerdo
sobre “Botdo 1” e editarmos da forma que quisermos.

Para salvar o arquivo sem que a Macro seja perdida, é preciso selecionar o formato
“Pasta de trabalho Habilitada para Macro do Excel”.

Mome do arquivo: Macro|

Tipo: [Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel

Autores: PET Civil Marcas: Adicionar uma marca

[C] Salvar Miniatura

< QOcultar pastas Ferramentas [ Salvar ] l Cancelar
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