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1. INTRODUCAO

1.1. Personalizando células
Sera mostrar duas maneiras para formatar célula.

Geral - Selecione a célula ou intervalo de células e Clicando
- o o[58 ) nessa setinha do canto que esta no quadro vermelho ir4
; - [€2 2 . )
| : 00 =01 aparecer a janela para formatar células.

MNamero
Ou Selecione a célula ou intervalo de células e click com o botéo direito do mouse para

acionar o menu atalho e click em formatar células, assim ir4 parecer a janela formatar
células..

_f(; Recortar
53 Copiar
@ Colar A janela formatar células possui 6 abas que
R sdo: namero, alinhamento, fonte, borda,
Inserir... . ~
i preenchimento e protecéo.
Limpar conteudo
Filtrar >
Classificar 4
«d Inserir comentario
ff‘ Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...
MNomear Intervalo...
% Hiperlink...
Formatar Células @ .
e —— _— E— Numero: a sua utilizagéo
Mdmero | alinhamento | Fonte Borda Preenchimento | Protecdo |
. - - e vem para formatar a
acegoria: P .
-G;ji\ = cglula ou intervalo de
{Picamero células em formato de
el Tipo: } diferentes  tipos  de
Hora ndmero: nimero padréo,
|Porcentagem Al
|Frag3o 0 moeda  (formato  de
| Cientifico 0,00 \ £y
| Texto #2420 moeda real), contabil (o
| Especial #.##0,00 . . 7
EETEEN | | e 0 0 #40) diferencial é que o
| #.2#0_);[vermelho]{#. ##0) , q f
:.ﬁig,gg:)),ﬁ.##?ﬁo?()# ##0,00) ‘ numero negatlvo ICa
RE # FLODRE £ 22D) | entre parénteses), data,
\R$ #.##0_);[Vermelho](R$ #.##0) M ‘ hora po rcentagem
) )
fracdo, cientifico, texto,
Digite o cédigo de formatacdo do ndmero, usando um dos cédigos existentes como ponto de partida. espeC|al, personal |Zad0
[ OK ] [ Cancelar ]




Para utilizar a categoria personalizada e poder criar as mascaras de entrada de dados temos
gue clicar no tipo que esta escrito geral e apagar e digitar o modelo desejado.

1.2. Alguns modelos de mascaras de entrada:
Telefone — (00) 0000-0000

Cep — 00000-000 ou 00%."000“-“000

Cpf — 000“."000%."000 “-"00 Cnpj —

00“."000"."000/"0000"-“00 Exemplo:

G v K |

A B C D E F
1 CADASTRO DE CLIENTES
2 NOME CIDADE CEP TELEFONE CPF CNPJ
3 CARLOS  |VILAVELHA| 29102-345| (27) 3200-3456| 012.345.346.56|  27.435.234/0001-34
4 ANA VITORIA 29103-123| (27) 3200-7654| 022.876.543.21|  34.654.234/0001-92
5 PEDRO SERRA 29104-213| (27) 3200-6546| 033.456.765.12|  01.324.657/0002-32
6 JOAO VITORIA 29100-567| (27) 3200-1234| 123.456.324.98|  01.324.657/0001-32
7 PATRICIA |CARIACICA | 29105-876| (27) 3200-3232| 324.768.987.01)  56.234.876/0001-56
8 ALEXANDRE |SERRA 29101-657| (27) 3200-4324| 324.456.732.12|  72.564.876/0001-29
a

1.3. Nomeando intervalo de células ou a célula.

Para que nomear uma célula ou intervalo de célula? Parafacilitar a criacao das férmulas como a
compreensao da mesma. Nas planilhas grandes, temos grandes dificuldades de ir e voltar para
criacao de férmulas assim usando a célula nomeada fica facil de lembrar.

Para nomear um intervalo, selecione o intervalo de célula desejado e va para caixa de nome e
escreva 0 nome do intervalo.

€=Ciixa de nome

Ou Selecione o intervalo de célula desejado e va para o menu formulas> o icone definir nome>
e escreva o0 nome do intervalo e OK.

Nomear célula basta selecionar a célula desejada ir para a caixa de nome digitar o nome da
célula ou ir ao menu férmula e clicar no icone definir nome e digitar o nome da célula e OK.

Caso precise apagar ou renomear o nome do intervalo ou da célula click no

menu>férmula>gerenciador de nomes



é ~2) Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes |
f&& Usar em Férmula

J& Usar em %’fRastrear Dependentes

Gerenciador ) )
de Nomes &S Criar a partir da Selecdo || ;4 Remover Setas ~

Nomes Definidos Audite

!

Tome Valor Refere-se a Escopo Comentario | Now Nome @
Nome: ‘ |
Escopo: iAlA?asta de Trabalho v/
Comentario: - ]

= | |Refereses [=pranigrgr [
X} | | L OK ] [ Cancelar ]
Exemplo:
D4 - 5|
A B C | D
LISTA DE COMPRA
2 | DESCONTO ACRESCIMO
3 PRODUTOS QTDE PREGO UNITARIO TOTAL
"4 [CADERNO 5 9] |

5 [ CANETA 2 1.2

6 LAPIS 2 0.45

7 BORRACHA 1 0.5

8 |PAPEL SUFITE 1 12

9 SUBTOTAL

10 DESCONTO NA COMPRA

11 ACRESCIMO NA COMPRA

12 TOTAL DA COMPRA

As células que estdo cinza vamos nomea-las. A célula (B2) vai se chamar de DESCONTO e a célula
(D2) de ACRESCIMO, na célula D9 nomear de subtotal

Seleciona de( B4 até B8) e nomeamos de qtde e de (C4 até C8) e nomeamos de pregounitario, e de

D4 até D8 nomeamos de total

Na célula D4, fazemos a seguinte formula =qtde*precounitario
No subtotal, célula D9 digite =soma(total)

Desconto da compra, na célula D10, fazemos a seguinte férmula =subtotal*desconto
Acréscimo da compra, na célula D11, fazemos a seguinte formula =subtotal*acréscimo

Total da compra: =subtotal-d10+d11



1.4. Usando as Referéncias Relativa e Absoluta
No aplicativo Excel € utilizado a referéncia relativa em toda construcdo de formulas, porque
todas as células no Excel ja sdo referéncia relativa.

Referéncia absoluta

Ja para a célula ser totalmente referéncia absoluta tem que colocar o cifrdo antes da letra que
identifica a coluna e antes do numero que identifica a linha. Para ndo precisar digitar o cifrdo
basta apertar a tecla de funcdo F4 que ira aparecer os cifrdes antes da letra (coluna) e antes do
namero (linha). Se apertar pela segunda vez s¢ ira aparecer o cifrdo antes do numero (linha). Se
apertar pela terceira fez s6 ira aparecer o cifrdo antes da letra (coluna).

Exemplo 1: Totalmente referéncia absoluta

No campo INSS: =b3*$B$11 e no campo IMPOSTO SINDICAL: =b3*$B$12

G8 v ( £
A B c D E F

1 CONTROLE DE PAGAMENTO
2 NOME SALARIO BRUTO INSS IMPOSTO SINDICAL | TOTAL DO DESCONTO | SALARIO LIQUIDO
3 ANA 1200 =B3*SBS11 [=B3*SBS1i2 =C3+D3 =B3-E3
4 |PEDRO 1500 =84%58511 [=34%58512 =C4+D4 =84-E4
5 |CARLA 2000 =B5*SB8S11 [=B5*SBS512 =C54D5 =B5-ES
6 MARIA 6C0 =BE*SBS11 |=B6*SBS12 =C6+D6 =B6-E6
gl
8] C
9
10 TABELA DOS PERCENTUAL
11 INSS 0,i2

12 IMPOSTO SINDICAL (0,01

Ficando assim:

E12 - £ |
A E C p [T FE B
1 CONTROLE DE PAGAMENTO
SALARIO IMPOST TOTAL DO SALARI

2 ot B;STO e SIN;)I(S:A?. DESCON[;'O LIQUIDg
3 |ANA RS 1.20000 | RS 14400 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 |PEDRO RS 1.5C00,00 | RS 180,00 | RS 15,00 | RS 195,00 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS 2.000,0C | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
6 MARIA RS 6C00C|RS 7200 |RS 6,00|RS 78,00 |RS 522,00
7 SOMA RS 5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 689,00 | RS 461100
8

9 TABELA DOS PERCENTUAL

10 [INSS 12%

E MPOSTO SINDICAL 1%




Exemplo 2:Para ser parcialmente referéncia absoluta (linha).

INSS; =b3*b$15 e IMPOSTO SINDICAL: =b3*h$16

= D3 - % | =B3*8516
| A B c | D E F
T CONTROLE DE PAGAMENTO
, NOME AL R AR o IMPOSTO TOTAL DO SALARIO
| SINDICAL DESCONTO LIQUIDO
3 |ANA 1200 =83¥8515 =83*8516 =C3+03 =83-E3
4 |PEDRO 1500 =B4*8515 =B4*BS16 =C4+D4 =B4-E4
5 |CARLA 2000 =85*BS15 =B5*BS16 =C5+05 =85-E5
6 |MARIA 600 =B6*BS15 =B6*BS16 =C6+D6 =B86-E6
7 SOMA =SOMA(B3:86) |=SOMA(C3:CH) |=SOMA(D3:D6) |=SOMAIE3:E6) |=SOMA(F3:F6)
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO =MEDIA(F3:F6)
9 |MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDO) |=MAXIMO(F3:F6)
10 | MiNIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDO) |=MiNIMO(F3:F6)
11 MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO)  [=MAIOR(F3:F5:2)
12 MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO] |=MENORI(F3:F6;2)
13 |
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |INSS 0,12
16 |IMPOSTO S!NDICAL 0,01
Ficando assim:
G8 \a £ |
A B C D E F
1 | CONTROLE DE PAGAMENTO
: MPOSTO | TOTA z
NOME SALARIO BRUTO INSS IMPOI0 || IOTAL DO | sa) A LIQUIDO
2 SINDICAL | DESCONTO
3 ANA RS 1.200,00 | RS 144,00 | RS 12,00 | RS 156,00 | RS 1.044,00
4 |PEDRO RS 1.500,00 | RS 180,00 | RS 15,00 [ RS 195,00 | RS 1.305,00
5 |CARLA RS 2.000,00 | RS 240,00 | RS 20,00 | RS 260,00 | RS 1.740,00
6 MARIA RS 600,00 | RS 72,00 [RS 6,00|RS 78,00 RS 522,00
7 SOMA RS  5.300,00 | RS 636,00 | RS 53,00 | RS 683,00 | RS 4611,00
8 |MEDIA DO SALARIO LIQUIDO RS 1.152,75
9 MAXIMO (O MAIOR SALARIO LIQUIDO)[ RS 1.740,00
10 /MINIMO (O MENOR SALARIO LIQUIDO) RS 522,00
11 MAIOR (22 MAIOR SALARIO LIQUIDO) | RS 1.305,00
12 |MENOR (22 MENOR SALARIO LIQUIDO)| RS 1.044,00
13
14 TABELA DOS PERCENTUAL
15 |INSS 12%
16 | IMPOSTO SINDICAL 1%




2. AUDITORIA DE CELULAS

A auditoria de Formulas do EXCEL € um grupo de ferramentas responsavel pelo rastreamento
precedente e dependente de células que estdo sendo utilizadas em férmulas criadas nas
planilhas. Esta funcionalidade é importante para localizar as células envolventes em calculos
realizados em uma tabela qualquer, um recurso muito Util a ser utilizado em tabelas complexas
e com muitas férmulas com a finalidade de n&o deixar o usuario confuso.

2.1. RASTREAR PRECEDENTES

A funcdo para rastrear células Precedentes é utilizada quando vocé tem a localizacdo exata da
formula e necessita localizar todas as células envolventes utilizadas na formula selecionada.
Vocé deve selecionar a célula que possui o resultado da férmula e clica na funcdo Rastrear
Precedentes, localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas.

Oy 152
+a= Rastrear Precedentes ﬂ
=(% Rastrear Dependentes ¥ ~
.. Remover Setas ~ £

Auditoria de Formulas

Para visualizar, preencha a planilha conforme abaixo, clique na celular que possui o resultado
da formula e clique em Rastrear Precedentes. Entdo todas as células precedentes do resultado
serdo selecionadas na cor Azul e apontardo com uma seta para a férmula do resultado.

A _ B .
1 Més Valor da agua
2 |Janeiro 1 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 |Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 |Total . 167,2IIl

2.2 RASTREAR DEPENDENTES

A funcéo para rastrear células Dependentes € inversa a anterior, pois € utilizada quando vocé
tem a localizacdo exata das células e necessita localizar a formula que depende da célula
selecionada para gerar o resultado.

No exemplo vocé seleciona uma célula, clica na funcdo Rastrear Dependentes, localizado na
Guia Férmulas, grupo Auditoria de Formulas.e automaticamente a férmula que depende da
célula selecionada para gerar um resultado sera localizada através da seta na cor Azul.



A B [

1 rMés Valor da agua
2 Janeiro 30,43
3 Fevereiro 34,65
4 Margo 23,45
5 Abril 45,22
6 Maio 33,45
7 Total 167,2

2.3 REMOVER SETAS

Para retirar as setas apenas clique em Remover Setas localizado na Guia Formulas, grupo
Auditoria de Formulas, e selecione as setas desejadas a serem removidas.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos

% AutoSoma ¥ fid Logica~ 0% g ~3) Definir Nome ~ %'a Rastrear Precedentes 13§ j

f_j Usadas Recentemente v [A Texto ~ @ X S& Usar em Formula '=Cf Rastrear Dependentes {b > &%
Inserir : o 3 Gerenciador . . . 3 \ - Janela de
Funcio @ Financeira v iﬁ’r Data e Hora ~ ﬁj' de Nomes E&= Criar a partir da Selecdo | | Remover Setas|~ | \Q Inspecio

Biblioteca d_e Funcdes Nomes Definidos “/‘ Remover Setas |
B3 -\ f;'_v: 3,80 f;‘P Remover Setas Precedentes
‘{,E Remover Setas Dependentes
| a ] B c D E F G H | J K L

1 |Més Valor da agua
2 Janeiro 30,43

2.4 MOSTRAR FORMULAS

Se vocé optar por visualizar todas as férmulas e células envolvidas, basta clicar em Mostrar
Formulas localizado na Guia Férmulas, grupo Auditoria de Férmulas, e automaticamente
todas aparecerdao em destaque.




=2 S B

5]

Arauivo PaginaInicial Inserir Layout da Pagina Férmylas | Dados Reyisdo Exibicdo Suplementos
e 2 AutoSoma v @ Logica v @' ~3) Definir Nome ~ %7 Rastrear Precedentes
@z Usadas Recentemente ~ @ Texto ~ @ o . S Usar em Formula ‘=C§ Rastrear Dependentes ¥~
Inserir Gerenciador . ”
Funcio @ Financeira v ﬁ Data e Hora ~ @' de Nomes & Criar a partir da Selecdo ,,1), Remover Setas ~ @
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Formulas
B3 v (» J< | 34,65
A | B | c | D | E
1 |Més Valor da dgua
2 Janeiro 30,43
3 |Fevereiro [34,65 ¢ |
4 _Margo 23,45
5 HAbril 45,22
6 Maio 33,45
7 Total =50MA(B2:B6)

2.5 VERIFICACAO DE ERROS

Esta funcéo é responsavel por buscar erros nas tabelas. Util ao final de qualquer trabalho no
EXCEL. Se nédo houver erros a mensagem sera mostrada. Para executa-la basta acionar a
fungéo Verificagdo de Erros, localizado na Guia Formulas, grupo Auditoria de Formulas.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos
% AutoSoma v @ Logica~ 0% s 23 Definir Nome ~ %32 Rastrear Precedentes Q
Usadas Recentemente ~ EA Texto ~ @ " S Usar em Férmula "C':' Rastrear Dependentes| ;
Inserir ) . 2 Gerenciador ) . % Janela de
Funcio @ Financeira v ﬁ Data e Hora v ' de Nomes E& Criar a partir da Selecdo ,;‘), Remover Setas ~ Inspecio
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Formulas
v (= f< | 34,65

A I B | Microsoft Excel ﬂ E _ F

1 ;Més - Valor da agua

2 Presm— 30,43 - A verificacdo de erro de toda a planilha esta conduida.
EFevereiro |34,65 ? [I]

VAo i Estas informacdes foram Gteis?

5 Abril 45,22

6 Maio 33,45

7 Total =SOMA(B2:B6)



2.6 AVALIAR FORMULA

Para utiliza-la selecione uma férmula de sua tabela e clique na fungdo Avaliar Formula
localizada na Guia Formulas, grupo Auditoria de Férmulas. Como no exemplo abaixo vocé
podera clicar em Avaliar para confirmar o resultado.

magina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas 7 Dados Revisdo Exibicdo Suplementos (2] 9 o R
X AutoSoma ¥ i Logica~ @R § 23 Definir Nome ~ %= Rastrear Precedentes @ g 3
i Usadas Recentemente v fA Texto v fo- S@ Usar em Férmula =% Rastrear Dependentes ; 5
Inserir . e Gerenciador X ) = Janela de | Opcdes de [{"B
Funcio @ Financeira ~ ﬁ Data e Hora » ' de Nomes & Criar a partir da Selecdo _;ﬁ Remover Setas ~ Inspecio | Calculo~
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Fori Calculo
B7 v (* Je | =SOMA(B2:B6) 2
F'S
Avaliar férmula M
Referéndia: Avaliacio: A4
T A g || Planii$Bs7 = [soma(B2:86) B ‘ G o
1 Més Valor da dgua
2 ‘Janeiro 30,43
3 ‘Fevereiro 34,65
4 ‘Margo 23,45
5 |Abril 45,22
6 Maio 33,45 =
jTotal I=SOMA! BZ:BSI Para mostrar o resultado da expresséo sublinhada, dique em 'Avaliar'. O resultado mais
3 | recente é exibido em itélico.
10
11
Resultado:
~
Avaliar formula
Referénda: Avaliacdo:
Plan1'$B$7 = |167,2 -
=
|
Para mostrar o resultado da expressao sublinhada, dique em 'Avaliar', O resultado mais
"| recente é exibido em italico.




3. FILTRO AVANCADO

Quando o filtro ndo atender a sua necessidade, como, por exemplo, havendo duas ou mais
condicdes em um campo, vocé pode aplicar o filtro avancado localizado na guia Dados, grupo
Classificar e Filtrar, opcdo Avancado.

Exemplo: Planl: sera considerada a base de dados
PaginaInicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas | Dados | Revisdo Exibicdo Suplementos ¢

G B c 0 f N ( Limpar E==d e I =
& | [@ 8= 4 0R |V & gA =
n; 23" Propriedades : & Reaplicar = = [E“

d 1car
Obter Dados Atualizar : Z | Classificar | Filtro
Externos v tudo~ @ Editar Links

Y : Texto para Remover
J# Avancado || colunas Duplicatas =P 7

Conexoes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
14 ML ﬁ'w‘ Avancado -
A | B C D | E | Especificar critérios complexos
1 Data Vendedor Regido Produto  Quantic ?:r';o"i'::gzzg:sairfo'ec%i;;;?;o o
2 10/02/2012 Ana Sul Lampada resultados de uma consulta.
3 1 10/02/2012 Paulo Sudeste Lumindrias 150 740
E 10/02/2012 Jodo Nordeste Ldmpadas 90 560 E
5 10/03/2012 Ana Sul Ldmpada 200 820
6 | 10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
7 10/03/2012 Jodo Nordeste Luminarias 210 1200
8 10/03/2012 Ana Nordeste Lampada 30 200
9

Adicione duas planilhas: plan2 e plan3
Na plan2, sera a planilha de critério, onde serdo criados os critérios para o filtro avangado; Por

exemplo, na regido, possui a regido Sudeste.



£ | ¥ R
™ I S e Pasta5 - Microsoft Excel (| E) lﬂ
m%ginalnicial Inserir Layout da Pagina Fdrmulas | Dados | Revisdo Exibicdo Suplementos & o o @ 23

5 = (3] Conexdes A ; N K Limpa == = ="
=~ & L A T S E' - >
. ' Propriedades Y3 Reaplica fem
Obter Dados: Atualizar ?il Classificar | Filtro \é Texto para Remover Estrutura
Externos~ | tudov = ./ Avancado | colunas Duplicatas =P~ | de Topicos ™
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
H16 - I | v
A B c D E F G | H | =
| ~ . [—
1 Data Vendedor Regiao Produto Quantidade Total [
2 Sudeste ‘
I 1
4
5
n L
7
E:
9
il 10
11 o
i« <> v plani | Plan2 /Pln3 “¥J [l il | ]
|| Pronto | ||EB|E B 100% (=) U {+) .

A plan3, sera a planilha para onde vai ser copiado o conteudo filtrado; para fazer o filtro avancado

tem que comecar nessa planil

ha, entéo selecione a plan3 e em seguida acesse a guia Dados,

grupo Classificar e Filtrar, opcdo Avancado. Sera exibida a janela como filtro avancado.

Marque a Acédo Copiar para outro local. Em seguida, selecione no campo Intervalo da lista o
intervalo d a planilha que possui todos os dados, neste caso, a planl.

No campo Intervalo de critérios selecione as células da plan2 que possui os dados do critério.
No campo Copiar para, margue a plan3 a célula al e em seguida botédo OK.

s

A=)

Filtro avangado

~

Acao
(©) Filtrar a lista no local
@) Copiar para outro local

Intervalo da lista: Plan1i$AS1:SF$8  |ERs
Intervalo de critérios: | Plan21SAS1:SFS2 [ER5|
Copiar para: Plan3!$AS1

[] somente registros exdusivos

OK

A

[

] [ Cancelar ]

O resultado na plan3 sera com os registros onde a regiao for igual a Sudeste.



r[‘._?l'; =9~ - |= Pasta5 - Microsoft Excel | (=] I&I‘
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas | Dados | Revisdo Exibicdo Suplementos & @ o @ 23
3 - () Conexdes A Farz 7 K Limp == - W] =4 ~
= @ “ Propriedades Ll E ‘ l Reaplica V‘::*:‘» @ ""23 S
Oé)xt;rrggsdss ;-\tualizvar _ e Al Classificar | Filtro W i Texto para Remover . dEsthu'gurav
tudo ¢ colunas Duplicatas = € lopicos
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados n
Al v J< | Data M
, A B C D E F G H I J ||
7}7|Data I;Vendedor Regido Produto QuantidacTotal m
2 10/02/2012 Paulo Sudeste Luminaria 150 740
3 |10/03/2012 Paulo Sudeste Lampadas 214 670
4
5
6
7
8
9
10
11 =
M 4> M| Planl ~Plan2 | Plan3 %] [« ] | [
Pronto | |[EBIE . 100% (=) {J (+)
L x

3.1. CARACTERES CURINGA

Caracteres Curingas séao utilizados para ampliar nosso escopo de pesquisas. Sao Uteis quando
estamos procurando um grupo com entradas semelhantes, mas néo idénticas, ou quando nao
temos uma boa recordacgao a respeito da informagéo completa.

Estes caracteres nos ajudam a filtrar um intervalo de células utilizando néo s6 critérios simples,
mas também complexos, como no caso do filtro Avancado.

3.1.1 APLICAR CARACTERES CURINGAS

Suponhamos que numa planilha bem extensa, tenhamos que pesquisar alguns dados, mas,
ndo temos com exatiddo todos os critérios para efetuar nosso trabalho. Sabemos apenas a
inicial de um dos dados e o final do outro. Neste caso, a aplicagéo de Caracteres Curingas
sera fundamental para elaborarmos o que nos foi solicitado.

Os caracteres curingas a seguir podem ser usados como critérios de comparacéao para filtros, e
durante a pesquisa e substituicdo de conteudo.

Use Para Localizar
? (ponto de interrogacgao) Qualquer caractere unico

Por exemplo, antoni? localizara "antonio" e "antonia"
* (asterisco) Qualquer numero de caracteres

Por exemplo, *este localiza "Nordeste" e "Sudeste"
~ (til) seguido de ?, *, ou ~ Um ponto de interrogagéo, asterisco ou til

Por exemplo, fy91~? localizara "fy91?"




Para exemplo, faremos uso de um arquivo com poucos dados, a fim de facilitar a compreensao,
porém, este recurso pode ser utilizado com inimeros dados, por ser esta a real intencao do
Filtro Avancado. Para verificar, preencha a planilha conforme abaixo:

A = = D }

1

2

3 Dados

4 Supermercado Mercadoria Lucro

5 Bergamini Carne bovina RS 3.650,87
6 | Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
77‘J Carrefour Amendoim RS 10.004,48

8 Dia ? Cebola RS 2.848,50

9 Extra logurte RS 5.848,50

10 P3o de Agucar Detergente RS 8.952,76

11

12 Critérios

13 Supermercado Mercadoria Lucro

14 =*~-?

15 =*ado

16 =b*

Dentro da planilha mostrada, gostariamos de localizar 3 dados, no entanto, s6 temos como
ferramenta os itens descritos como Critérios. “Através dos caracteres curingas nele informados,
sabemos que:

Na primeira coluna, precisamos encontrar nomes que terminem com o caractere “?"
(Digite na célula B14 ="=*~?") e comecem com a letra "B" (Digite na célula B16 ="=b*").

Na segunda coluna, acharemos um item que termine com a informacéo "ado" (Digite na
célula C15 ="=*ado").

Na guia Dados, grupo Classificar e Filtrar, opcdo Avancado abrira uma janela de Filtro
Avancado.

Bl g5

%l Classificar = Filtrg

(j Avancado

Classificar e Filtra

& .
Filtro avancado @L&J

Acao

@) Filtrar a lista no local
() Copiar para outro local

Intervalo da lista: | =S
Intervalo de critérios: =
M| Copiar para: =5

[] Ssomente registros exdusivos

[ OK ] [ Cancelar ]




No campo Intervalo da lista no local sera necessario criar o intervalo da lista, que sera toda a
tabela intitulada Dados que vai de B4 a D10. Em seguida, no campo Intervalo de critérios
devemos selecionar todos os critérios que irdo da célula B13 a D16

_ Criterios  ~ | fe | ='=*ado” -
A B ! C I D J Filtro avangado M
1 Acdo
z (@ Filtrar a lista no local
3 Dados () Copiar para outro local
4 Supermercado Mercadoria Lucro : —
5 Bergamini Eana bna RS 3.650,87 Intervalo da lista: Plan1!$8$4:5D$10
6 Cobal Leite Condensado Rs 6.578,00 lnbervalo de critérios: Plan1!Criterios ﬁ;
7 Carrefour Amendoim RS 10.004,48 Copiar para: £ |
ia?
5 Dia s Cebola RS 2.848,50 ["] Somente registros exdusivos
9 Extra logurte RS 5.848,50
10 P3o de Agucar Detergente RS 8.952,76 [ OK ] [ Cancelar
11
12 Critérios
S e et e i e s
13 \Supermercado Mercadoria Lucro )
14 \=*~7 !
frezmanss 1} ]
15 : =*ado | !
16 \=b* \

---------------------------------------

Clicando no botdo OK teremos o resultado da filtragem avancada seguindo os critérios
especificados através dos Caracteres Curingas:

A B ! C ! D g

1

2

3 | Dados

4 Supermercado Mercadoria Lucro

5 Bergamini Carne bovina RS 3.650,87
6 Cobal Leite Condensado| RS 6.578,00
8 Dia? Cebola RS 2.848,50
11

12| Critérios

13 Supermercado Mercadoria Lucro

14 =*~?
15| |=*ado |

16 =b*



EXERCICIOS DE FIXACAO / AVALIACAO FORMATIVA

QUESTAO 1

A B c D E

1
2 TABELA DE FATURAMENTO
3

4 |IMPOSTO 20%

5 COMISSOES 7%

6

7 |PRODUTO FATURAMENTO IMPOSTO COMISSOES  VALOR LIQUIDO
8 A 80000

3B 60000

10.c 75000

11D 100000

12 [ TOTAL DE FATURAMENTO TOTAL LIQUIDO

13

14 \MEDIA DE FATURAMENTO
15 MAIOR FATURAMENTO

16 MENOR FATURAMENTO

1. Abra a planilha exercicio excel avangado esesp:
2. Formate a planilha da seguinte forma:
O Intervalo de A2:E2 = negrito, borda externa azul, mesclar e centralizar, tamanho 16, preenchimento

amarelo;

O Intervalo A7:E7 = negrito, centralizar.

O Intervalo de A7:E12; A4:B5 e A14:B16 = todas as bordas.
O Intervalo de A8:Al1l = centralizar
|

Intervalo de B8:E12 e B14:B16 = estilo de moeda.
3. Calcule a planilha, conforme abaixo, observando onde se faz necessario fixar células (exemplo:

$ASL):
O O imposto de cada produto, sendo que representa 20% do faturamento;
EX.: =FATURAMENTO*IMPOSTO sabendo que no Excel trabalha-se com células entdo, escreva-se
assim: =b8*$h$4
O A comisséo de cada produto, sendo que representa 7% do faturamento;
O O valor liquido de cada produto, o valor total liquido e o valor total de faturamento;

O A média, o maior e o menor faturamento;
4. Exclua a 12 linha

= Salve seu exercicio ha sua pasta com o nome <sobrenome>AulalOEx01



QUESTAO 2

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo

A \ . T |
J ® Calibri 11 v A AT P = Quebrar Texto Automaticamente  Geral v E ,‘jﬂ
& 2 3 m

f-a] Mesclar e Centralizar ~ @3- o, 000 | ) %5 Formatacio  Formatar
Condicional ¥ como Tabela®

1
11
Ml
il
n
L]

Colarj N I 8§~ |~ {x)vév

v

Area de Transferé... Fonte u Alinhamento u Numero % Estilo

018 v 5 |

A B C D E F G H | J K L M N

ORCAMENTO DOMESTICO

CONTAS JANEIRO | FEVEREIRO [ MARCO|ABRIL | MAIO[JUNHO|[JULHO|AGOSTO|SETEMBRO|OUTUBRO| NOVEMBRO|DEZEMBRO| TOTAL

AGUA

LUz

TELEFONE

CELULAR

CARTAO DE CREDITO

EDUCACAO

W o N L b WwiN e

CAFE

ALIMENTACAO

oy
(=}

11 [LANCHE

12 |JORNAL

13 |[MORADIA

14 |TOTAL

15 [RECEITA

16 |SALARIO

17 |SALDO

1-Formate a planilha da seguinte forma:
Intervalo de A1:N1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16; Intervalo
A2:N2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:N14 = todas as bordas.
Intervalo de B3:N14 = estilo de moeda.
1- Férmulas:
Na célula N3 (Total) = utilize a fungdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final )
Na célula B12 (total)= utilize a fungdo soma.
2- Entradas = coloque o valor da entrada que vocé desejar;
3- Saldo = entradas - total do més

4-Renomeie a Plan1 para “Controle Financeiro”.

= Salve seu exercicio ha sua pasta com o nome <sobrenome>AulalOEx02




QUESTAO 3

A | B \ C D E | F 1 G | H \
i BOLETIM ESCOLAR
2 | DISCIPLINAS |12 BIMESTRE| 22 BIMESTRE| 32 BIMESTRE| 42 BIMESTRE| SOMA | MEDIA |SITUACAO
3 |PORTUGUES 8 7 8,5 3
4 |MATEMATICA 4 7 6 7
5 |HISTORIA 7 7] 7 8
6 |GEOGRAFIA 5 6 5 5
7 |auimica 8 8,5 9,5 7
'8 |FILOSOFIA 3 4 4 4
9 |FISICA 8 9 8 9
1- Formate a planilha da seguinte forma:

Intervalo de A1:H1 = negrito, mesclar e centralizar, tamanho 16; Intervalo
A2:H2 = negrito, centralizar.
Intervalo de A1:H9 = todas as bordas.
Intervalo de B3:E9 = Separador de milhares.
Intervalo de B3:E9 = use a formatagdo condicional, quando as notas estiverem abaixo de 5, a fonte
ficar4 vermelha automaticamente;
2- Formulas:
SOMA = utilize a funcdo soma.
Ex.: =soma( célula inicial : célula final ) MEDIA =
utilize a fungéo MEDIA.
SITUACAO = utilize a fungéo SE;
Quando a média for menor que 5, o aluno esta “reprovado”, quando a média for igual ou maior

que 7 o aluno esta “aprovado” e quando a média for maior igual 5 e menor 7 o aluno esta “recuperagéo”

= Salve seu exercicio na sua pasta com o nome <sobrenome>AulalOEx03



