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cenac CONTEUDO

* Planilha e Pasta de Trabalho; * Formulas;

* Endereco de Célula; * Funcoes;

* Mesclagem;  Referéncia Relativa e Absoluta;
* Formatacao de Dados;  Graficos;

» Classificacao e Filtro;

» Formatacao Condicional;
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conac BIBLIOGRAFIA

» O GRANDE LIVRO DO EXCEL - INTERMEDIARIO E AVANCADO
 Robério Gongalves ~ R$ 20,00

« EXCEL BASICO PARA O MUNDO DO TRABALHO
« Roberto Sabino ~ R$ 40,00

« EXCEL FORMULAS E FUN(}()ES PARA LEIGOS
 Ken Bluttman ~ R$ 77,00
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conac CONCEITOS BASICOS

O Microsoft Excel faz parte do pacote Microsoft Office da Microsoft e atualmente
é 0 programa de folha de calculo mais popular do mercado. As planilhas eletronicas
agilizam muito todas as tarefas que envolvem calculos e segundo estudos
efetuados, sdo os aplicativos mais utilizados nos escritorios do mundo inteiro.

A ultima versao desktop foi o Microsoft Excel 2019, parte integrante do pacote
Office 2019. Atualmente o software é parte do Microsoft 365, com o nome apenas
de ‘Excel’.
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conac ESTRUTURAS BASICAS

A Pasta de Trabalho do Excel &€ composta por planilhas, que por sua vez possui células —
unidade fundamental de uma planilha. Cada célula € a interseccdo de uma linha e uma

coluna. E a célula que armazena os dados, que podem ser digitados ou serem resultados de
uma formula ou funcgao.

Desde o Office 2016, ao abrirmos um novo documento, ele vira com apenas uma planilha em

branco, denominada Planilha1. Além disso, a guia de planilhas foi alterada e permite ainda

que o usuario crie uma nova planilha. =
23

Planilhal ©,

Pronto
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conac ENDEREGO DE CELULA

O endereco da célula ativa — aquela que aparece com o seletor de células — é exibido
na Barra de Formulas, mais especificamente na Caixa de Nome. O nome padrao de
uma célula € seu proprio endereco, por exemplo 0 nome é da celula A1 e... A1!

Vocé pode trocar 0 nome, para qualquer outro. Recomenda-se nao utilizar acentos,
caracteres especiais, espacos, entre outros. Basta clicar na Caixa de Nome com a
celula selecionada, digitar o novo nome e apertar ENTER.

Veja as proximas imagens de exemplo.
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conac MESCLAGEM

A mesclagem € um recurso de formatacao que acontece quando unimos duas ou
mais celulas, independente da direcao. Podemos ainda escolher algumas opcoes de
mesclagem. Apos mesclar, um recurso interessante € a formatacao de alinhamento,
onde podemos quebrar o texto, centralizar o texto na célula mesclada ou ate mesmo

giré'lo' ~—| Mesclar e Centralizar ~ Ce
. 52| Mesclar e Centralizar
= = = B~ %Quebrar Texto Automaticamente - tasd 355 =] Mesclar através
moedas
= = = €= 3= [ Mesclar e Centralizar ~ Ed Mesclar Células
N casa das moedas ' ] Desfazer Mesclagem de Células

Alinhamento M=
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cenac FORMATAGAO DEDADOS ..

Os dados inseridos nas células podem ser formatados de - i
7 ' o o~ . . , ==| Contabil
varias maneiras para exibicdo. Isto significa que o conteudo

’ " A ' ' Data Abreviada

real da célula pode ser diferente do que vocé visualiza no

Excel . Data Completa
4 A B C . D
1 Hora
2 Geral 100
3 Ndmero 100,00 Porcentagem
4 Moeda R$100,00
5 Contabil RS 100,00 Fracao
6 Porcentager 10000,00% i
7 Fracdo 100 10 2 Cientifico
s Cientifico 1,00E+02 -
9
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conac CLASSIFICAR E FILTRAR

O recurso de Classificar dados € uma operagdo para coloca-los em ordem
alfabética ou numerica, crescente ou decrescente. A partir de uma lista de valores,
podemos ordena-los de acordo com a nossa necessidade.

Ja 0 recurso de Filtrar dados € uma operacao para fazer com que sejam exibidos
apenas os dados desejados, de acordo com um critério de filtragem. Podemos
acessar esses recursos na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar

2 Y
Zl Classificar  Filtro
A \& Avancado

Classificar e Filtrar
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Senac¢ CLASSIFICAR E FILTRAR

Apos selecionarmos o intervalo de células que desejamos ordenar (B3:F8), clicamos no
botdo “Classificar’. A janela “Classificar” sera aberta para que possamos definir os
critérios para a classificagcao dos dados.

Iremos adotar os seguintes critérios:

1 B 1 ¢ | b | E 1 F 1
* Mulheres primeiro. Nome Sexo Idade Cidade Profissao
° Em Seguida idOSOS primeiro Ana Maria F 23  Lorena Fisioterapeuta
’ ' Luis Claudio M 25  Potim Médico
o Depois por cidade. MarcosdaSilva M 23 lorena Dentista
Juliana Coimbra F 25 Cunha Médico
e Por fim, por prOfiSSéO_ Ana Paula F 27  Piquete ‘Médico
Rodrigo de Sa M 23 Aparecida Dentista
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’ | +?l Adicionar Nivel | < Excluir Nivel 1 E@ Copiar Nivel | & [ = | Opcoes... | [ Meus dados contém cabecalhos
m Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | exo v TVanres v DeZaA [
E depois por | |dade v Valores v | [Do Maior para o Menor v
E depois por Cidade v TVéiores v | DeAaz v
E depois por  Brofissao '}fv_f Valores v iDe Aaz ]
filtros aplicados
resultado final : | F |
Nome Sexo Idade Cidade Profissao
Luis Claudio M 25 Potim Médico
Rodrigo de Sa M 23 Aparecida Dentista
Marcos da Silva M 23 Lorena Dentista
Ana Paula F 27 Piquete Medico
Juliana Coimbra F 25 Cunha Médico
Ana Maria F 23 Lorena Fisioterapeuta
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Senac¢ CLASSIFICAR E FILTRAR

Para o Filtro, basta selecionarmos os dados (inclusive o cabegalho) e clicar no botéao
Filtrar. Surgirdo em cada cabecalho, um botdo com as opcoes de filtro.

No exemplo abaixo, aplicamos um Nome - Sexo~| Idade~ Cidade ~  Profissio -
: : Luis Claudio M 25 Potim Medico
fl|tr0 para as cidades de Lorena e Rodrigo de Sa M 23 Aparecida Dentista
Aparecida. Perceba que 0s icones Marcos da Silva M 23 Lorena Dentista
P Ana Paula F 27 Piquete Medico
mUdaram de aparenCIa- Juliana Coimbra F 25 Cunha Medico
Ana Maria F 23 Lorena Fisioterapeuta
Nome ~ Sexo~ |Idade~  Cidade -¥  Profissio -
Rodrigo de Sa M 23 Aparecida Dentista
Marcos da Silva M 23 Lorena Dentista

Ana Maria F 23 Lorena Fisioterapeuta
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Senac

| 1dadé~| Cidade |~/
?l Classificarde AaZ

Z

A

| Classificar de Z 8 F N { o1 personallzados
o ~ Classificar por Cor
filtros padrao -

Profissdo | v |

Nome ~ Sexo~ Idade~ Cidade v  Profissio ~
Luis Clau #| Classificarde AaZ Meédico Eiltros de Texto - E Igual a...
Rodrigo | Z| (lassificardeZa A Dentista Pesquisar el E Diferente de...
Marcos ¢ o Dentista _
Classificar por Cor 4 —— -+ (Selecionar Tudo) Comega com...
Ana Pau Médico [/ Dentista '
2 h L {5 Termina com...
Juliana € ~ Médico [ Fisioterapeuta
Ana Mar Fisioterapeuta - Médico Contém...
Filtros de Texto > Nédo Contém...
-Pesquisar ﬁ)' Personalizar Filtro...
[+ (Selecionar Tudo)
[+ Aparecida —
¥ Cunha -
[/ Lorena 1
Pléticte OK | Cancelar
-/ Potim
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conac FORMATAGAO CONDICIONAL

A formatacao condicional € um recurso para estilizar
automaticamente celulas, baseados em condigdes do
conteudo. Por exemplo, células com valor maior que 10
podem ficar automaticamente com texto vermelho ou com
fundo destacado. S&o diversos critérios para aplicar,
inclusive critérios com formatagdes personalizadas.

Basta selecionar as células nas quais vocé quer aplicar a
formatacao e clicar na opcao escolhida. Apos isso, inserir a
‘regra de corte” da formatacao.

& | Bz B

Formatagdo |Formatar como Estilos de
Condicional - Tabela ~ Célula ~

n
:: Regras de Realce das Células *

ﬂll Regras de Primeiros/Ultimos *

I:_ Barras de Dados 4
i Escalas de Cor +
: = Conjuntos de icones 4

BEH MovaRegra..

ﬂ:;}n Limpar Regras k

E (Gerenciar Regras...
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conac FORMULAS

A Barra de Formulas € um dos itens mais importantes do Excel. Nela, iremos inserir as
formulas e também visualizar o conteudo real da célula, isto €, o que realmente foi
digitado nela.

Uma formula comeca sempre com sinal de igual =. Pode ser que aconte¢a um erro
caso vocé esteja digitando na barra de formula e clicar em alguma célula indevida ou
apertar ENTER involuntariamente.

As formulas pode utilizar um valor explicito ou uma célula. O resultado de uma formula
sera inserido na celula atualmente selecionada.
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conac SIMBOLOGIAS MATEMATICAS

= Adicao: usa o simbolo + para somar 2 ou mais valores/células;
=2+4 ou =A2+B4 ou =C3+5

= Subtragao: usa o simbolo - para subtrair 2 ou mais valores/células;
=4-2 ou =C6-D2 ou =E7-3
= Multiplicacao: usa o simbolo * para multiplicar 2 ou mais valores/células;
=8*3 ou =B5*D2 ou =D5*2
= Divisao: usa o simbolo / para multiplicar 2 ou mais valores/células;
=10/5 ou =D1/A3 ou =A2/2
= Exponenciacao: usa o simbolo * para calcular a poténcia com uma base e expoente;
=23 ou =B3*C2 ou =D6"2

= Porcentagem: usa o simbolo % para mostrar uma divisao por 100, aceita apenas numeros.
=10% (resultado 0,1)
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conac PRECEDENCIA DE OPERAGOES

Assim como nas operagOes aritméticas, no Excel tambéem ha uma precedéncia de
operacoes, isto €, algumas operacdes sao feitas antes de outras dentro de uma formula.

= Parénteses: qualquer operacao dentro de parénteses serao resolvidas primeiros;
= Exponenciagao: fora de parénteses, a exponenciagao € resolvida primeira;

= Multiplicacao e Divisao: apos a exponenciacao, multiplicacdo e divisdo séao
resolvidas primeiro;

= Adicao e Subtracao: por ultimo, sao resolvidas adigdes e subtragdes.

=17-(30*1/5+24-12)
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conac FUNGOES

Funcdes sdo operacdes pré-definidas do Excel que realizam determinada operacdo de modo
automatico. Por exemplo, ha uma funcédo que automaticamente calcula a média de um intervalo de
valores (embora seja possivel fazer manualmente com formulas).

Algumas funcgdes recebem parametros e argumentos que sdo 0s valores necessarios para a
funcao ser executada. Assim como nas formulas, os valores podem ser explicitos ou enderecos de
celula, podendo ser expressos em intervalos ou individualmente.

» Dois pontos: expressa um intervalo de valores. Por exemplo uma fungdo que receba como
parametro o valor A2:B3, ira trabalhar em todas as células deste intervalo (A2, A3, B2, B3);

= Ponto-e-Virgula: expressa valores unicos e separados. Por exemplo uma funcao que receba
como parametro o valor A2;B3, ira trabalhar apenas nestas 2 células.
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conac REFERENCIA RELATIVA E ABSOLUTA

Quando uma formula ou funcdo de uma célula é copiada e colada em outra célula, os
enderecos de célula podem ser ajustados. Na Referéncia Relativa, os enderecos se ajustam
conforme o numero de colunas e linhas movidas. Na Referéncia Absoluta, os enderecos nao
se ajustam.

= Referéncia Relativa: por exemplo a célula D2 contém a formula C2+E3. Quando copiarmos
a formula para a célula F5 por exemplo, os valores se ajustaram para “andarem” 2 colunas
(A-D) e 3 linhas (2-5), resultando E5+G6.

= Referéncia Absoluta: utiliza o simbolo $ para fixar a linha e/ou a coluna. No exemplo
anterior, considerando a férmula original como C$2+$E3, a linha 2 e a coluna C ndo serdo
ajustadas, resultado em E$2+$ES6.
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conac SIMBOLOGIAS DE FUNGAO

= Referéncia de Planilha: podemos referenciar uma célula de outra planilha para ser

utilizada, com o simbolo !
=Planilha2!C5

= Operadores Relacionais: utilizado para comparagao de 2 valores, utilizando os
simbolos >, <, >=, <=, = <>;
A2>A3 ou B3<6 ou E7=A1 ou D2>=A1 ou C7<=A1 ou E7=A1 ou =E7< >A1

= Concatenac¢ao: usa o simbolo & para juntar 2 valores de texto. O valor explicito tem

que estar entre aspas;
=C2 & A6 ou =A1 & “Legal” ou =*0i” & “Mundo”
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conac  PRINCIPAIS FUNGOES

A sintaxe de uma funcdo € sempre o sinal de igual, depois 0 nome, seguido ou nao por
parametros, entre parénteses e separados por ponto-e-virgula.
=nome(param1;param2;param3...paramN);

Importante notar que algumas fungbes nao possuem argumentos, apenas 0s parénteses
vazios. Veremos as principais funcdes, categorizadas:

- Matematica e Estatistica: abs, soma, média, mult, arred, impar, par, int, mod, raiz, poténcia
- Comparacgao: maior, menor, maximo, minimo

- Logica SE: se, somase, mediase, ou, €

- Contagem: cont.num, contar.vazio, cont.valores, cont.se

- Pesquisa: procx, procv, proch, corresp

- Data: data, dias, hoje, agora
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ceonac FUNGAO ABS

A funcao ABS retorna o valor absoluto de um numero. Esse valor € 0 niumero sem o0 seu
sinal. Recebe apenas um parametros, que & o numero trabalhado. Observe a sintaxe.
=abs(num);

=abs (-3) retorna o valor “3"

=abs (5) retorna o valor “5”
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conac FUNGAO SOMA

A funcdo SOMA € uma das fungdes de matematica e trigonometria e realiza a operacao
de soma de todos 0s seus argumentos, podendo ser explicitos ou enderecos de celula.
Observe a sintaxe.

Exemplos.
=soma (A2;A3)
=soma (A5;A6;2)
=soma (A3;B5:B7);

=soma(numero1;numero2;numeroN);
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conac FUNGAO MEDIA

A funcdo MEDIA faz a média aritmetica de todos os argumentos, podendo estes ser
explicitos ou enderecos de célula. Observe a sintaxe.
=media(numero1;numero2;numeroN);

Exemplos.
=media (A1:A20)
=media (A2:A6;95)
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conac FUNGAO MULT

A funcao MULT faz a multiplicacao de todos os argumentos, podendo estes ser explicitos
ou enderecos de célula. Observe a sintaxe.
=mult(numero1;numero2;numeroN);

=mult (A1:A20)
=mult (A2:A6;5)
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cenac FUNGAO ARRED

A funcdo ARRED arredonda um numero até uma quantidade especifica de digitos. Se o
argumento de digitos for negativo, entdo a parte inteira € arredondada com a quantidade do
argumento em zeros. Observe a sintaxe.

=arred(numero;digitos);

=arred (1,23654; 3) retorna o valor “1,237"

=arred (1,774;2) retorna o valor “1,77”

=arred (1,2;3) retorna o valor “1,2"

=arred (4,23654; -1) retorna o valor “0” 0. 1020 30 4.
=arred (184,23654; -2) retorna o valor “200” 0 100 o200 300  400...
=arred (500,23654; -3) retorna o valor “1000”
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ceonac FUNGAO IMPAR

A funcdo IMPAR arredonda um numero positivo pra cima e um numero negativo pra

baixo até chegar no impar mais proximo. Observe a sintaxe.

=impar(numero);

=impar (1,23654) retorna o valor “3”

=impar (4) retorna o valor “5” o
=impar (-2) retorna o valor “-3"
=impar (-3) retorna o valor “-3"
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cenac FUNGAO PAR

A funcao PAR arredonda um numero positivo pra cima e um numero negativo pra baixo
até chegar no par mais proximo. Observe a sintaxe.

=par(numero);

=par (1,23654) retorna o valor “2’

=par (4) retorna o valor “4” T

=par (-2) retorna o valor “-2”

=par (-3) retorna o valor “-4’
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conac FUNGAO INT

A funcdo INT arredonda um numero sempre para baixo até um numero inteiro mais
proximo. Observe a sintaxe.
=int(numero);

=int (1,23654) retorna o valor “1”

=par (4) retorna o valor “4”

=par (-2) retorna o valor “-2’

=par (-3) retorna o valor “-3”
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conac FUNGAO MOD

A funcdo MOD retorna o resto da divisdo de um numero por outro, recebendo estes dois
argumentos. Observe a sintaxe.
=mod(numero, divisor);

=mod (10;5) retorna o valor “0”

=mod (12;5) retorna o valor “2
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conac FUNGAO RAIZ

A funcdo RAIZ quadrada de um numero sem arredondar, exceto se houver uma
formatacao na célula. Observe a sintaxe.
=raiz(numero);

=raiz (16) retorna o valor “4”
=raiz (12) retorna o valor “3,46410162"
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conac FUNGAO POTENCIA

A funcdo RAIZ quadrada de um numero sem arredondar, exceto se houver uma
formatacao na célula. Observe a sintaxe.
=potencia(base;expoente);

=potencia (3;3) retorna o valor “27”

=potencia (2;5) retorna o valor “32"
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conac  FUNGAO MAIOR

A funcao MAIOR retorna o maior numero de um conjunto de argumentos, baseado numa
posicao determinada.
=maior(conjunto;posicao);

=maior (A2:B6;3) retorna o 3° maior valor

=maior (A2:B6;7) retorna o 7° maior valor
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conac FUNGAO MENOR

A funcdo MENOR retorna o menor numero de um conjunto de argumentos, baseado
numa posi¢ao determinada.
= menor(conjunto;posicao);

=menor (A2:A10;4) retorna o 4° menor valor

=menor (B2:B10;2) retorna o 2° menor valor
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A funcdo MAXIMO retorna o valor maximo de um conjunto de argumentos.

= maximo(conjunto);

=maximo (A2:A10)
=maximo (B2:B810)

Av. Dr. Joao Batista Rangel Camargo, 50 - Centro, Guaratingueta - SP, 12500-100 Guaratingueta



\

" ~ ’
cenac FUNGAO MINIMO
A funcdo MINIMO retorna o valor minimo de um conjunto de argumentos.

= minimo(conjunto);

=minimo (A2:A10)
=minimo (B2:B10)
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conac FUNGAO SE

A funcdo SE € uma mais utilizadas do Excel. Trata-se de uma fungao logica retorna um
valor se uma condicao (ou critério) for verdadeira e um outro valor se for a condigdo (ou

critério) for falsa. Entre as agdes, pode haver outras fungdes ou até mesmo outra fungao
SE.

= se(condicao;acao_se verdadeira;acao_se_falsa);

=se (A2>B2;"Acima do orcamento”;"OK")
=se (A4=500;B4-A4;SOMA(3;2))
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conac FUNGAO SOMASE

A funcdo SOMASE € uma juncao entre as funcoes SOMA e SE. Isto significa que essa
funcao ira fazer uma soma, mas somente se for atendido a um determinado critério. As

condicoes de comparagao devem sempre Vvir entre aspas e podem conter diferentes
graus de complexidade.

=somase (A1:B5;“>5") soma os valores maiores que 5 do intervalo A1:B5
=somase (A4:B6;3000) soma os valores iguais a 3000 do intervalo A4:B6
=somase (A4:B6;“< >”) soma os valores diferentes de vazio do intervalo A4:B¢

= somase(intervalo;criterio);
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conac FUNGAO MEDIASE

A funcado MEDIASE € uma juncao entre as funcoes MEDIA e SE. Isto significa que essa
funcao ira fazer uma média, mas somente se for atendido a um determinado critério. As

condicbes de comparacao devem sempre vir entre aspas e podem conter diferentes
graus de complexidade.

=mediase (A1:B5;“>5") soma os valores maiores que 5 do intervalo A1:B5
=mediase (A4:B6;3000) soma os valores iguais a 3000 do intervalo A4:B6
=mediase (A4:B6;“< >”) soma os valores diferentes de vazio do intervalo A4:B@

= mediase(intervalo;criterio);
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cenac FUNGAOOU

A funcao OU € uma fungao logica que verifica se algum critério € verdadeiro. Caso seja,
retorna VERDADEIRO, sendo FALSO.

=ou (condicao1;condicao2;condicao3);

=ou (A4>B6;B3>7;E=2)
se qualquer condicao for verdadeiro, o resultado € VERDADEIRO
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conac FUNGAOE

A funcdo E € semelhante a fungao OU, porém retorna um resultado VERDADEIRO
somente se todos os critérios forem verdadeiros. Do contrario, retorna FALSO.

=e (condicao1;condicao2;condicao3);

=e (A4>B6;B3>7;E=2)
se alguma condicao for FALSA, o resultado € FALSO.
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conac FUNGAO CONT.NUM

A funcdo CONT.NUM € uma funcao de contagem que retorna a quantidade de valores
numericos entre os argumentos, recebendo apenas este como parametro, podendo ser
um intervalo, valores explicitos ou enderecos de célula.

m =cont.num (param1;param2;paramN);

fc || =CONT.NUM(C1:ES)
- . C D :
=cont.num (A2:B6) r—
90 21/03/2018 10:06
=cont.num (A2:A7;2;C) e =
beta 10
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ceonac FUNGAO CONT.VALORES

A funcdo CONT.VALORES € uma funcao de contagem que retorna a quantidade de
celulas diferentes de vazio entre os argumentos, recebendo apenas este como
parametro, podendo ser um intervalo, valores explicitos ou enderecos de célula.

m =cont.valores (param1;param2;paramN);
fe | =CONT.VALORES(C1:E5)
=cont.valores (A2:A7) e — 2

90 21/03/2018 10:05
alfa 3

beta 10
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conac FUNGAO CONTAR.VAZIO

A funcdo CONTAR.VAZIO é uma fungdo de contagem que retorna a quantidade de
celulas iguais a vazio entre os argumentos, recebendo apenas este como parametro,
podendo ser um intervalo, valores explicitos ou enderecos de célula.

=contar.vazio (A2:A7)

=contar.vazio (param1;param2;paramN);

fe | =CONTAR.VAZIO(C1:ES)
| € | D E
tjsp
90 34
72 alfa 3
beta 10
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ceonac FUNGAO CONT.SE

A funcao CONT.SE € uma funcao de contagem que retorna a quantidade de células que
atendem a um determinado critério entre os argumentos, semelhante as fungdes

somase e mediase.
=cont.se (intervalo;criterio);

B3 v e Je =CONT.SE(A1:B2;">3")

( A | B c D | E | F

=cont.se (A2:A7;“>5") 4
=cont.se (A2:A7;A4)

Guaratingueta
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cenac FUNGAO PROC

A Funcao PROC, uma das fungdes de pesquisa e referéncia, € usada quando for
necessario analisar uma unica linha ou coluna e localizar um valor na mesma posi¢ao

em uma segunda linha ou coluna.

=proc(valor_procurado;intervalo;resultado);

| A
1 Frequéncia
2 4,14
% | 4,19
4 517
c |
6

=proc (A2;B5:B10;A4:A7)

<A
6.29

=PROC(4,19; A2:A6; B2:B6)

| B | C D E
Cor Resultado |
vermelho laranja l
laranja
amarelo
verde

azul
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cenac FUNGAO PROCH

A funcdo PROCH é uma fungao de pesquisa que procura determinado valor na primeira
linha de um intervalo e retorna como resultado o valor na mesma coluna, em outra
linha. O valor procurado pode ser explicito ou um endereco de célula.

=proch (valor_procurado;intervalo;indice_linha_resultado);

ID Sobrenome Nome Cargo

1
2 101 Melo Sara Representante de vendas
3 102 Monte Vinicius Vice-presidente de vendas
— T ., . .
_proch ( Cargo ,Az D7,5) 4 103 Barbosa Clara Representante de vendas
5 104 Goncalves Pedro Representante de vendas
6 105 Barros Davi Gerente de vendas
7 106 Silva Matheus Representante de vendas
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cenac FUNGAO PROCV

A funcdo PROCV é uma fungao que procura determinado valor na primeira coluna de
um intervalo e retorna como resultado o valor na outra coluna, na mesma linha, da
esquerda pra direita. O valor procurado pode ser explicito ou um endereco de célula.

=procv (valor_procurado;intervalo;indice_coluna_resultado);

A | 8 | C D
1 ID Sobrenome Nome Cargo
m 2 101 Melo Sara Representante de vendas
3 102 Monte Vinicius Vice-presidente de vendas
=procv ("Monte“;AZ: D7,2) 4 103 Barbosa Clara Representante de vendas
5 104 Goncalves Pedro Representante de vendas
6 105 Barros Davi Gerente de vendas
7 106 Silva Matheus Representante de vendas
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cenac FUNGAO PROCX

A funcdo PROCX € uma funcdo nova do pacote 365, sendo uma evolugdo do PROCV
pois procura determinado valor em uma coluna qualquer de um intervalo e retorna

como resultado o valor na outra coluna, na mesma linha, em qualquer direcao.
Contém argumentos adicionais também.

=procx (valor;intervalo;intervalo_resultado;nao_encontrado;exato; );

=procx (C3;A5:D7;B5:B7; “-”; 0;1)
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e e
Pd |t

A B C E J K
Filial Vendedor Registro Idade Contrato PROCX
Botafogo Jodo Martins 1124 28 Alpha Registro Contrato
Ipanema Pedro Lisboas P345 23 Beta HG51
Tijuca Luiza Franca HG51 19 Delta
Botafogo Alon Pinheiro UG52 19 Gaia Vendedor Idade
Tijuca Diego Amorim  |23K5 36 Romeu Julia Campo
Botafogo Amanda Egler 5LH2 33 Delta
Botafogo Marcus Silva H502 23 Alpha Vendedor Filial
Tijuca Sérgio Tranjan  |B1C4 24 Beta Marcus Silva
Ipanema Julia Campo BUO4 33 Gaia
Tijuca Marcos Castro  |IVG2 25 Delta Registro Vendedor
Barra Hugo Souza G365 34 Gaia VG2
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cenac FUNGAO CORRESP

A funcdo CORRESP retorna a posicao relativa de um determinado valor dentro de um
intervalo especificado, podendo o valor ser explicito ou um endereco de célula.

=corresp (valor;intervalo);

=corresp (C3;A5:D7); B C D E
=CO rresp (45- Ab5: D7)- CODIGO DESCRICAO PRECO
’ ’ 101  LAPIS RS0,80
=corresp (“Jonas”;A5:D7); 102 CANETA R$1,10
103 BORRACHA R$0,50 7
104 CADERNO R$9,80 3
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conac FUNGCAO HOJE

A funcdo HOJE retorna a data atual, sem receber argumentos. Permite tambem fazer

calculos para modificar o retorno. Podemos também combinar com as fungdes DIA,
MES e ANO.

Exemplos ey
=HOJE(} - 5
=hoje ( ); D E |
=hoje () +5;
. . ﬂEfﬂ?fEﬂEE
=dia( hoje( ) ); 03/07/2023)
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ceonac FUNGAO DATA

A funcdo DATA retorna uma data, baseado nos argumentos fornecidos, partindo de
01/01/1900, podendo os valores fornecidos ser explicitos ou enderecos de celula.

=cdata (ano;més;dias);

=cdata (A3;B3:C3);
=data (ANO(HOJE());12;31);
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conac FUNGAO DIAS

A funcdo DIAS retorna a quantidade de dias entre uma data inicial e outra final, sendo
fornecidos esses argumentos, com a data final em primeiro.

=dias (A2;A3)
=dias (“15/3/11";“1/2/11")

=dias (data_final;data_inicial);
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conac FUNGAO AGORA

A funcdo AGORA ¢ semelhante a funcao HOJE, porém retornando a data e hora atuais.
Permite também calculos, considerando o numero de dias.

=agora ( ), : fe =AGORA()

=agora ( );

3 C D

! !

=agora ()-0,5;

| 08/07/2023 13:281
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conac GRAFICOS

A guia Inserir possui um grupo chamado Graficos com diversas opgdes relacionadas na
criacao e manipulacao de um grafico. O primeiro botao, Grafico Recomendados, sugere
determinado tipo de grafico baseado nos dados da planilha.

Para criar um grafico, basta selecionar os dados da planilha, inclusive cabecalhos, e
escolher o tipo de grafico desejado.

T 17 OB @ FE
Apos criado, o gréafico pode ser editado Kt iy - 0 Ty

Graficos Mapas  Grafico

de varias maneiras. Recomendadas o~ |+ ~ - Dindmico ~

Graficos M
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Senac GRAFICOS

1 B | C | D | E | F | G i H 1 I | J 1 K | L i M 1 N
L = O I 1
__Aluno |Média A MédiaB MédiaC | T — dV Graf T+
= e o 500 itulo do Grafico —
Marcelo| 8,30 7,90 8,30 12,00 | )7 |
Bruno 7,90 6,30 8,00 | 1000 I~
carlos 9,10 880 9,40 Y|
Flavia 8,30 8,10 10,00 8,00 [
Patricia 8,20 8,70 8,50 £.00
|Gustavol 8,50 4,50 8,20| @ Q
4,00
2,00 I
0,00
Ana Marcelo Bruno Carlos Flavia Patricia Gustavo
EBMédiaA mMédiaB mMédiaC
O O O
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~__  ELEMENTOS DO GRAFICO

1. Aarea de grafico.

Trim de 2007 2. Aarea de plotagem do grafico.

-y el 3. Os pontos de dados da série de dados que
sao plotados no grafico.

4. O eixo horizontal (categoria) e o eixo vertical
(valor) ao longo dos quais os dados sé&o
plotados no grafico.

5. Alegenda do grafico.

6. Um titulo de grafico e eixo que vocé pode
utilizar no grafico.

Tmi  Tm2 Tm3  Thmd 7. Um rétulo de dados que vocé pode usar para

6 | vendas por Trimestre identificar os detalhes de um ponto de dados
em uma série de dados.

1 £ = Vendas na Asia Oriental

‘surpreendentes!
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cenac MINIGRAFICO

Ainda na guia Inserir existe um grupo chamado Minigraficos que permite inserir um
minigrafico dentro de uma célula da planilha que fornece uma representacao visual de
dados.

Podemos usar minigraficos para mostrar tendéncias de uma 55 Link
; ~ : Innd
serie de valores, como aumentos ou redugdes sazonais,

ciclos econdmicos, ou para realgar valores maximos e minimos. -+ Loluna
%" Ganhos/Perdas

Ao contrario de graficos em uma planilha do Excel, os
minigraficos nao sao objetos, na verdade, um minigrafico & Minigraficos
um pequeno grafico no plano de fundo de uma célula.
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SenaC

A &8 | ¢ | o | E | ; |
I | 01012008 31032008 30.06.2008 30.092008 31.12.2008 Desempenho Acumulado Anual
2| R$7728 R$8403 R$70,11 R$5725 R$40,11 D M O e
2  ——
4 4
5 | 31122004 31122005 31122006 31.122007 31.122008 Ganhos/perdasem 5 anos
6 | 37% 9% 29% 10% 487, N TS TN RS e
> |

!
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> Nao pare por ai. Explore mais o Excel e estude sobre como trabalhar

Sena( com VBA (Visual Basic For Applications), com Bl (Business Inteligence) e
também com Macros. O SENAC possui esses cursos em sua grade,

procure saber mais.
& Obrigado

A Agradecemos sua participacao neste curso. Se vocé se gostou,

A
"'-.\"

ha links interessantes para voce.

Canal Curso de Excel Online
https://www.youtube.com/@cursodeexcelonline

Excel Avancado Alura
https://www.alura.com.br/formacao-excel
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