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(Grupo PETEE

O que é PET?

Os grupos PETs sdo organizados a partir de formacdes em nivel de graduacao nas Instituicdes de
Ensino Superior do pais orientados pelo principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa ¢
extensio e da educacio tutorial.

Por esses trés pilares, entende-se por:

e Ensino: As atividades extra-curriculares que compdem o Programa t€ém como objetivo garan-
tir a formacao global do aluno, procurando atender plenamente as necessidades do préprio
curso de graduagdo e/ou ampliar e aprofundar os objetivos e os contetidos programaticos que
integram sua grade curricular.

e Pesquisa: As atividades de pesquisa desenvolvidas pelos petianos t&€m como objetivo garantir
a formag@o nao s6 tedrica, mas também prética, do aluno, de modo a oferecer a oportunidade
de aprender novos contetidos e ja se familiarizar com o ambiente de pesquisa cientifica.

e Extensdo: Vivenciar o processo ensino-aprendizagem além dos limites da sala de aula, com
a possibilidade de articular a universidade as diversas organizacdes da sociedade, numa
enriquecedora troca de conhecimentos e experiéncias.

PETEE UFMG

O Programa de Educagdo Tutorial da Engenharia Elétrica (PETEE) da Universidade Federal de
Minas Gerais (UFMG) é um grupo composto por graduandos do curso de Engenharia Elétrica da
UFMG e por um docente tutor.

Atualmente, o PETEE realiza atividades como oficinas de robos seguidores de linha, minicur-
sos de Matlab, minicursos de LaTeX, Competicdo de Robds Auténomos (CoRA), escrita de artigos

cientificos, inicia¢des cientificas, etc.

Assim como outras atividades, o grupo acredita que os minicursos representam a uniao dos trés



pilares: O pilar de ensino, porque ampliam e desenvolvem os conhecimentos dos petianos; O pilar
da pesquisa, pois os petianos aprendem novos conteidos e t€ém de pesquisar para isso; O pilar da
extensdo, porque o produto final do minicurso € levar a comunidade os conhecimentos adquiridos
em forma de educagdo tutorial.
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1.1 O Software

O Excel é um software desenvolvido pela Microsoft, para computadores que rodam com dois
sistemas operacionais: Macintosh e Windows.

O aplicativo Excel é usado para realizar uma infinidade de tarefas como: cdalculos simples e
complexos, criagcdo de lista de dados, elaboragdo de relatérios e gréificos sofisticados, projecdes e
andlise de tendéncias, andlises estatisticas e financeiras, além de trazer incorporado uma linguagem
de programacgdo baseada em Visual Basic.

Um dos principais atrativos desse programa é o preco muito competitivo que ele possui. E
muito dificil, para ndo dizer impossivel, encontrar no mercado um software tao poderoso quanto
ele, por um custo tdo baixo.

1.2 Histoéria

Excel € uma palavra da lingua inglesa em que o verbo to excel significa sobressair, superar os
outros em boas qualidades. Deriva do Latim “excellere’ (subir, ser eminente) onde “ex” significa
“para fora de” e “cellere” significa “lugar alto, torre”.

E um termo relacionado com algo de exceléncia, de nivel superior, distinto, que se destaca dos
outros.

O Excel foi desenvolvido pela Microsoft, na década de 80, para substituir o Multiplan, soft-
ware que perdia cada vez mais mercado para o Lotus 1-2-3, da IBM.

Contudo nio foi Bill Gates quem desenvolveu o Excel. O responsavel por gerenciar a equipe de
desenvolvimento deste software, além de ter sido o chefe de operacdes, foi Dan Bricklin, conhecido
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como o “pai das planilhas eletronicas”.

Inicialmente, ao contrario do que se possa imaginar, o Excel foi desenvolvido para Macintosh e ndo
para Windows. O motivo para isso € que na época, em 1985, os computadores da Apple eram a
ultima palavra em tecnologia e os preferidos dos desenvolvedores. A versdao do Microsoft Excel
para Windows surgiu apenas dois anos depois, em 1987. Apenas um ano depois, 1988, o Excel ja
havia conquistado seu objetivo e ultrapassado o Lotus em nimero de vendas.

Cinco anos mais tarde, em 1993, o software estabeleceu-se como o preferido da grande mai-
oria dos usudrios do mundo todo.

Atualmente, saber trabalhar com o Excel, de preferéncia de uma forma mais aprofundada, ¢ um
grande diferencial na busca por uma boa vaga de emprego no mercado de trabalho.
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Ao inicializarmos o Excel com
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Figura 2.0.1: Interface do Excel

Na parte superior esquerda, onde fica localizado o icone do Excel, estd a Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido, como o préprio nome sugere, sdo fungdes que podem ser acessadas a apenas
um clique (como salvar, fazer e desfazer acoes). A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
pode ser personalizada de acordo com cada necessidade. Para isso, basta clicar na seta posterior a
opcao refazer e selecionar as ferramentas que se deseja inserir ou retirar da barra, como mostra a

Fig.2.0.2
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Pagina Wicld Perscnalizar Barra de Ferramentas de Acevis Ripida

S S| | e e e

Figura 2.0.2: Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido

J4 no canto supeiror direito, ao lado do botdo de ajuda (?), temos as Op¢oes de Visualizacoes da
Faixa de Opcoes. Esse botdo nos oferece opg¢des para exibir o ambiente de trabalho do Excel.
Pode-se optar pela visualizacdo com as guias e comandos (o software € aberto nessa configuragdo);
pela visualizagdo apenas das guias; ou pela completa ocultacdo da faixa de opgdes. As opcdes de
visualiza¢do sdo mostradas na Fig.

Ocuttar 2 Fainca de Opgdes Automaticaments

B W 2

Figura 2.0.3: Op¢oes de Visualizacdes da Faixa de Opgoes

OBS: As guias se encontram nessa linha de opc¢des imediatamente inferior a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido. Os comandos sao as ferramentas refente as guias,
ficando logo abaixo dessas.

A drea de trabalho é formada por células, onde as colunas s@o identadas com letras e as linhas com
nimeros. Assim, cada célula possui um endereco préprio. Para ter conhecimento sobre o endereco
de uma célula, basta clicar sobre ela, selecionando-a, e observar o conteido da caixa no canto
esquerdo logo abaixo da faixa de opgdes.
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Quando se abre um arquivo Excel € criada uma Pasta, a Pastal. Pasta € o ambiente que contém as
planilhas. Junto a esta pasta, é criada a planilha de nimero um (Planl). Outras planilhas podem
ser adicionadas na pasta através do botdo Nova Planilha no canto inferior esquerdo.

As planilhas sdo o espago de trabalho onde serdo construidos os conjutos de dados. A estru-
tura bésica contém linhas e colunas. As planilhas podem ou ndo ser dependentes umas das outras.

As tabelas sdo formadas independentes do conjunto de dados contido no restante da planilha.
Cria-se na planilha um conjuto de dados especifico formatado como tabela.
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4.1 Selecao de Células e Intervalos

Para selecionar uma célula, basta clicar sobre ela e, uma vez selecionada, a identificacio da sua
linha e coluna de posicionamento aparece no canto superior esquerdo, abaixo da faixa de opgdes,
na Caixa de nome. Para selecionar vérias células ao mesmo tempo, basta fazer um movimento
quadrangular, que consiste em clicar na célula da extremidade superior esquerda, e arrastar o
ponteiro do mouse até a célula da extremidade inferior direita da sele¢do, conforme mostrado na
Figura[d.1.1] Isso pode ser feito tanto horizontal quanto verticalmente.

Esse tipo de selecdo pode ser feito também clicando na primeira célula e selecionando as de-
mais através do comando do teclado Shift + Setas, sendo que as setas guiardo a selegao.

A B C D E
1
2 Tabela de Precos
3 Produto Quantidade Preco
4 Teclado 1 RS 50,00
g Mouse 1 RS 10,00
5 Placa de Video 1 RS 250,00
7 Modem 1 RS 80,00
g Placa de Rede 1 RS 95,00
9 Monitor 1 | R$ 500,00

4_,_.
b - O
[ty

Figura 4.1.1: Como selecionar um conjunto de células.

Para selecionar uma coluna, basta clicar na letra correspondente presente no cabecalho da planilha.
E o mesmo vale para selecionar uma linha inteira, pode-se clicar no nimero de identificacdo daquela
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linha.

Também pode-se digitar na Caixa de nome o endereco da célula ou conjunto de células que
deseja-se selecionar. Por exemplo, para o cursor selecionar a célula ES, que ocupa a colunaE e a
linha 5, basta escrever isso na caixa em questao e dar Enter.

Outro comando de selecdo interessante é o Ctrl+T, o qual seleciona todas as células com da-
dos presentes na planilha. Ainda, quando € necessario fazer uma sele¢do descontinua ou de células
aleatdrias, basta selecionar o primeiro montante de célula(s), apertar e segurar a tecla Ctrl e, com
ela pressionada, selecionar os demais montante(s) de célula(s). Quando finalizada a selecfo, a tecla
pode ser solta e executado o procedimento de interesse para aquele conjunto.

Formatacao de Fontes

A formatacao do tipo e tamanho da fonte das informacdes inseridas numa planilha do Excel é um
recurso visual pertinente para a organizacao e personalizacdo do trabalho produzido. Pode ser
aplicada a uma célula ou a um conjunto de células.

Os comandos de formatac@o de fonte estdo na guia Pagina Inicial e no grupo de opcdes Fonte. O
primeiro comando disponivel é a lista de fontes (Figural4.2.1). E possivel pré-visualizar como o
estilo se aplicard ao conteddo da célula ao passar o mouse pelas fontes da lista. A alteragdo serd

consolidada somente com um clique. Dois estilos muito utilizados para textos sdo o Arial e o Times
New Roman.

Foe]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS

=a - =
N % Calibri =11 - A A === ¥- {
Em - <
Covlar < Fontes do Tema &= 5= E

fren e Tt @ calibri Light (Titulas) .
¢ Calibri {Corpa)
Todas as Fontes
A O lgency B G
) ALGERIAN
¢ Arial
() Arial Black
O Arial Narrow |:
¢ Arial Rounded MT Bold
€} Arial Unicode MS
€} Bahnschrift
() Bahnschrift Condensed
€ Bahnschrift Light
€ Bahnschrift Light Condensed
€ Bahnschrift Light SemiCondensed
¢} Bahnschrift SemiBald
€} Bahnschrift SemiBold Condensed
¢} Bahnschrift SemiBold SemiConden
¢} Bahnschrift SemiCondensed
¢} Bahnschrift SemiLight -

G4 -

W o =] v U B W M

=

[T X

(== R T

ra

Figura 4.2.1: Lista de fontes no Excel.

O préximo comando, Tamanho da Fonte, esta ao lado da lista de fontes. Os nimeros aumentam
proporcionalmente aos tamanhos e, para acessd-los, basta clicar na seta ao lado. Caso deseja-se



4.2 Formatacao de Fontes 21

algum niimero que ndo esta presente na lista, basta selecionar o nimero atual exibido e digitar por
cima o nimero desejado, seguido de um clique na tecla Enter.

A seguir, estdo os comandos Aumentar Tamanho da Fonte e Diminuir Tamanho da Fonte. Eles
servem como um atalho para aplicar o préximo tamanho presente na lista de fontes, ou seja, passa
para o préximo (ou anterior) nimero padronizado na lista. E importante lembrar que as alteracdes
de fonte para uma célula ou um grupo de células serdo processadas uma vez que ela(s) esteja(m)
selecionada(s).

Logo abaixo, estdo os comandos Negrito, Itdlico e Sublinhado (Figura[d.2.2). O primeiro deixa a
fonte um pouco mais espessa. O segundo deixa as letras inclinadas. E o terceiro acrescenta um ou
dois riscos embaixo das letras, e isso pode ser escolhido clicando na seta ao lado desse comando
(Sublinhado ou Sublinhado duplo).

Estilo de Fonte Exemplo
Negrito O texto
Italico O texto
Sublinhado O texto

Figura 4.2.2: Estilos de fonte Negrito, Itdlico e Sublinhado.

E um bom hdbito adicionar rétulos, ou “etiquetas”, para um conjunto de dados apresentados numa
linha ou coluna do Excel. Para destaca-los das demais informacdes e distingui-los de imediato
quando se tem o primeiro contato com uma tabela, uma sugestdo € selecionar as células que os
contém e aplicar o comando Negrito.

Na sequéncia, estd o comando Bordas, que serd tratado na secdo 5 deste capitulo. Ao lado,
o comando Cor de Preenchimento permite colorir todo o interior de uma célula com uma cor
escolhida. Pode-se ainda acessar a op¢do “Mais Cores...”, que fornece uma paleta com maior
variedade de tons ou uma guia para personalizacdo de um novo tom. O mesmo procedimento pode
ser realizado para o comando Cor da Fonte.
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Ocultar linhas e colunas do Excel pode ser interessante se em algum momento do projeto deseja-se
retirar o espaco ocupado por elas, sem exclui-las de fato. Ou ainda esconder alguma informacao
contida nelas e que esteja associada a outros lugares da planilha, mas que nao € de interesse deixar
evidente.

A linha ou coluna de interesse, ou ainda um conjunto de cada qual, deve estar pré-selecionado(a). A
ocultac@o ou reexibicdo pode ser procedida acessando a guia Pagina Inicial e no grupo de opcdes
Células, clicar na seta do comando Formatar. Em seguida, na secdo Visibilidade, clicar em Ocultar
e Reexibir. Abrirao as opc¢des disponiveis, e deve ser selecionada a mais adequada ao contexto.
Essas opg¢des podem ser visualizadas na Figura[5.0.1]

Oculter Lighes

Ocultar Colunas
Qcultar Planilha
Reexibir Linhas

Reexibir Colunas

Figura 5.0.1: Opg¢ées para ocultar ou reexibir linhas e colunas.

E importante comentar que uma linha ou coluna oculta pode ser identificada e selecionada, caso
deseja-se acionar o comando para reexibi-la. A ocultagido pode ser notada por um salto nos nimeros
ou nas letras que identificam linhas e colunas, e para exemplificar, a aparéncia de uma linha oculta
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selecionada estd apresentada na Figura[5.0.2]

A B C D E F G H | J K

wora

I

w o =] un

=1

Figura 5.0.2: Aparéncia da selegcdo de uma linha oculta no Excel.

OBS: Ao se ocultar linhas ou colunas mescladas, € preciso dar atengao ao resultado final,
pois a informacao contida pode ficar um pouco baguncada.
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As linhas de grade sdo as linhas cinzas que delimitam as linhas e colunas de uma planilha no Excel.
Em alguns contextos, pode ser necessdrio oculta-las ou mostrd-las novamente.

Pode ser interessante ocultar as linhas de grade na 4rea de trabalho do software depois que
uma tabela ja tenha sido organizada e personalizada pelo usudrio, a fim de obter uma interface
mais limpa. A seguir, basta acessar a guia Exibicao e no grupo de op¢des Mostrar, desmarcar a
checkbox Linhas de Grade. Ja para mostra-las novamente, basta remarcar a mesma checkbox.

OBS: Por defini¢do, as linhas de grade de uma planilha nao aparecem em uma impressao.
Assim, oculta-las influencia na visualizag@o da planilha no ambiente do programa. No
caso de desejar imprimi-las, basta marcar a checkbox Imprimir abaixo de Linhas de
Grade, presente na guia Layout da Pagina e no grupo de op¢des Opc¢oes de Planilha.
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Todos os alinhamentos de dados em uma planilhas sdo realizados a nivel de suas células. Assim,
devido ao formato retangular de cada célula, os alinhamento pode ser horizontal ou vertical.

Para introduzir o capitulo, é necessario retomar o conceito de Faixa de Op¢des comentada e
identificada numa pasta de trabalho no capitulo |2} Interface. A Faixa de Opc¢des € dividida em
Guias, as Guias sao divididas em Grupos de Opgdes e os Grupos de Opcdes contém suas respec-
tivas Ferramentas. Além disso, por defini¢cdo padriao do software, em alguns casos nem todas as
Ferramentas disponiveis em um grupo estdo visiveis na Faixa de Op¢des, sendo necessario acessar
mais opg¢des clicando na seta no canto inferior direito da caixa que delimita o grupo em questio

0.1

Figura 7.0.1: Exemplo de icone para acessar mais Ferramentas dentro de um Grupo de Opg¢des qualquer.

Quando é necessario aplicar qualquer alinhamento a2 uma informagdo, basta acessar na guia Pagina
Inicial, no grupo de op¢des Alinhamento, todas as opcdes de ferramentas disponiveis. Além disso,
de modo geral, o ajuste individual da largura ou altura das células pode ser feito manualmente,
clicando e arrastando as linhas de grade nas regides que dividem os nimeros ou as letras que
correspondem aos titulos de identificacdo das linhas e colunas da planilha. E digno de nota que os
ajustes manuais serdo aplicados a linha ou coluna completa.
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Horizontal

O alinhamento horizontal tem como referéncia as laterais das células, sendo que os dados podem
ser adequados nos sentidos para a direita ou para a esquerda.

Por padrio, ao ser inserido um texto, o Excel faz um alinhamento dele, dentro da célula, horizontal
a Esquerda. J4 para um dado na forma numérica, ele é automaticamente alinhado horizontalmente
a Direita. Além de a esquerda ou a direita, € possivel também Centralizar um dado, Justificar ou
Preencher a célula correspondente.

O alinhamento do tipo Justificar distribui um texto uniformemente entre as laterais da célula,
por aumentar os espagos entre as palavras. Ja o alinhamento do tipo Preencher provoca a replica-
¢do da informacdo por toda a extensao da célula, enquanto houver espago e submetido a largura
atual dela. Essas duas utilidades ndo ficam visiveis diretamente na Faixa de Opgdes, e podem ser
acessadas clicando no icone de mais op¢des dentro deste Grupo de Opcdes Alinhamento.

Vertical

J4 o alinhamento vertical tem como referéncia os limites superior e inferior das células, de modo
que os dados podem ser adequados nos sentidos para cima ou para baixo.

Existem trés opcdes de alinhamento vertical e que possuem nomes e icones intuitivos para facilitar
a identificacdo dos efeitos produzidos. E possivel alinhar um dado Em cima, Embaixo ou No meio
da célula. Esse tipo de funcionalidade € mais facil de visualizar quando a altura da célula é maior
que o texto inserido, de modo a permitir identificar a variagdo do seu posicionamento vertical.

A Figura [7.27]] sintetiza os tipos de alinhamento horizontal e vertical citados, com exemplos
de dados arbitrarios.

Alinhamentos

Tipo Exemplo Tipo Exemplo
O texto
Alinhar a Esquerda |0 texto Alinhar em Cima
. X ) O texto
Centralizar 0 texto Alinhar no Meio
Alinhar a Direita 0 texto| Alinhar Embaixo |O texto

Preencher O textoO texto

Justificar O texto

Figura 7.2.1: Tipos de alinhamento horizontal e vertical.
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Especiais

Quebrar Texto Automaticamente € outra ferramenta disponivel no Grupo de Op¢des Alinhamento.
Quando o texto digitado em uma célula ultrapassa seu espacamento, é possivel expandir automati-
camente a altura dessa de modo a exibir a informacao perfeitamente. Caso contrario, o texto estard
sobreposto as células vizinhas, criando a apar€ncia de mesclagem, porém sem que isso realmente
ocorra.

Outro recurso disponivel é a diminui¢do do texto para que se adeque no espaco atual da cé-
lula. Esse pode ser acessado em mais opgdes do Grupo de Opgdes Alinhamento. Na janela que
abrird, clica-se na caixa na frente da identificagio Reduzir para caber (Figura[7.3.1)).

Figura 7.3.1: Acessando o recurso Reduzir para caber.

Por fim, quando se deseja retirar as divisorias entre células e centralizar o conteido que irdo
receber utiliza-se a ferramenta Mesclar e Centralizar, uma vez que as células de interesse estejam
selecionadas. Esse recurso € utilizado, por exemplo, para inserir um titulo na primeira linha da
planilha,






=]

Arquivo Inserir Layout da Pagina Féormulas Dados Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
o X J
\ g - - = = 9. ab - -
0 . | Calibri [ -|A A == % ab Geral | ) ;-“ &_,d
Colar | N I s - i, &, A. . = = = &= 3= . 7. op o002 09 Formatacao Formatar como Estilos dk
- > B o T ' ' Condicional ~ Tabela ~ Célula~
Area de Transferéncia < Fonte (Y Alinhamento My Nidmero Y Estilos
Al v Je
A B C D E F G H J K L M I
1 -4
2 .
3 <
4 -
5 ~
6 ~
- .
8
: 8. Bordas
10 '
1
12

As bordas sdo um recurso visual das planilhas e sdo utilizadas para delimitar e organizar dados.
Elas podem ser editadas clicando no icone com o formato de janela, situado na guia Pagina Inicial
e no grupo de op¢des Fonte.

8.1 Estilos de Borda

Para aplicar um estilo de borda a uma célula ou a um conjunto de células, essa(s) devem estar
pré-selecionadas antes de acessar o icone correspondente as bordas e escolher a opc¢do desejada.
Dentre as opcdes, algumas sdo Borda Inferior, Borda Superior, Borda Esquerda e Borda Direita.
Cada uma delas indica uma regido das extremidades da célula, e uma vez selecionada, destacard a
extremidade correspondente. Essas op¢des sdo cumulativas, ou seja, caso por exemplo deseja-se
aplicar uma borda inferior e uma borda esquerda 2 uma mesma célula, pode-se selecionar a célula
de interesse e depois clicar nos comandos desejados um por vez.

E possivel ainda, no mesmo icone de janela, selecionar a cor e o estilo da linha que serd aplicada
ou desenhar e apagar manualmente as regides na tabela que serio destacadas, borda por borda. As
opgdes de ficil acesso disponibilizadas encontram-se na Figura [§.1.1]

Por praticidade, se deseja-se aplicar bordas a todos os lados de um conjunto de células, basta
acessar Todas as bordas dentro do comando Bordas. A Figura[8.1.2]exemplifica esse efeito. Assim
como & possivel apagar todas as bordas de uma célula ou conjunto de células selecionado, por meio
do subcomando Sem borda.

8.2 Estilos de Célula

Existem ainda estilos visuais pré-definidos para formatar as células. Eles estio presentes no grupo
de opcdes Estilo, ainda na guia Pagina Inicial. O comando Estilos de Célula permite uma pré-
visualiza¢do de como ficara a(s) célula(s) pré-selecionada(s), somente por passar o0 mouse sobre
algum dos estilos disponiveis. Sendo assim, ndo é necessario clicar no estilo de imediato para ter
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Borda Inferior
Borda Superior
Borda Esquerda
Borda Direrta
Sem borda
Todas as bordas
Bordas Externas
Borda superior espessa
Borda Inferior Dupla
Borda Inferior Espessa
Borda Superior e Inferior
Berda Superior e Inferior Espessa
Berda Superior e Inferior Dupla
Desenhar Bordas
P Desenhar Borda
[# Desenhar Grade da Borda
& Apagar borda
E Cor da Linha
Estilo da Linha
FH Mais Bordas...
Figura 8.1.1: Algumas opg¢ées do comando Bordas.
E C D E F G H
1
2 Tabela de Pregos Tabela de Pregos
3 Produto Quantidade Preco Produto Quantidade Preco
4 Teclado 1 RS 50,00 Teclado 1 RS 50,00
5 Mouse 1 RS 10,00 Mouse 1 RS 10,00
[ Placa de Video 1 RS 250,00 Placa de Video 1 RS 250,00
7 Maodem 1 RS 80,00 Modem 1 RS 80,00
8 Placa de Rede 1 RS 95,00 Placa de Rede 1 RS 95,00
g Maonitor 1 RS 500,00 Manitor 1 RS 500,00
10

Figura 8.1.2: Exemplo de utilizacdo do subcomando Todas as bordas, dentro de Bordas.
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uma ideia de qual serd o resultado da sua aplicacio.

Pode-se personalizar um estilo de célula acessando, no comando Estilos de Célula, o subcomando
Novo Estilo de Célula. Tsso é iitil caso o estilo seja usado virias vezes no mesmo trabalho. E preciso
pré-selecionar a célula que deseja-se salvar a sua formatacao, clicar em Estilos de Célula, depois
no subcomando Novo Estilo de Célula e escolher um nome para o novo estilo personalizado e quais
aspectos serdo salvos. Entre eles estdo a formatacdo dos ndmeros, o alinhamento, a fonte, a borda,
o preenchimento e a protegcdo. Esses aspectos sio identificados automaticamente pelo programa e o
usudrio tem a op¢ao de aplicd-los ou ndo ao novo estilo, clicando na checkbox correspondente, o
que pode ser visualizado na Figura[8:2.1] No exemplo da figura, foi selecionada a célula do titulo
da tabela de exemplo vista na Figura[8.1.2] e foi escolhido o nome "EstiloPersonalizadol"para
identificar o estilo.

Estilo

MNome do gstilo: | EstiIuPersunalizadoﬂ

Farmatar...

Estilo inclui (Por Exemplo)
Mimerg Geral

Alinhamento Centralizar na horizontal, Inferior alinhado
Fonte Calibri (Corpo) 11; Negrito Vermelho
Borda Bordas esquerda; direita; superior; Inferior
Preenchimento  Sem sombreado

Protecdo Travada

OK | | Cancelar

Figura 8.2.1: Como salvar um estilo de célula personalizado.
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Nesta secdo serd abordado como copiar uma formatacio de uma tabela para outra. Esse método é
interessante para poupar tempo na execucio de um trabalho.

O procedimento estd apresentado na sequéncia e € ilustrado no conjunto de Figuras[9.0.1]a[9.0.5].
a . Selecionar a tabela de origem completamente.
b . Clicar no comando Copiar na guia Pagina Inicial e no grupo de opcdes Area de Transfe-
réncia. Assim, a formatacdo sera copiada.
¢ . Selecionar a tabela de destino.
d . No mesmo grupo de opcdes, clicar na seta do comando Colar.
e . Clicar no icone Formatagdo, presente na se¢do Outras Opgoes para Colar.

OBS: A cépia de uma formatac@o copia apenas caracteristicas como estilos, preenchimentos
e cores. Ela ndo copia o conteido da tabela de origem. Além disso, nao é necessério
que as tabelas de origem e destino tenham o mesmo tamanho.

A B c D E F G H
]
2 Tabela de Pregos Tabela de Pregos
3 Produto Quantidade Preco Produto Quantidade Prego
4 Teclado 1 RS 50,00 Teclado 1 50
5 Mouse 1 RS 10,00 Mouse 1 10
6 Placa de Video 1 RS 250,00 Placa de Video 1 250
7 Modem 1 RS 80,00 Modem 1 80
8 Placa de Rede 1 RS 95,00 Placade Rede 1 95
9 Monitor 1 RS 500,00 Monitor 1 500
10
11

Figura 9.0.1: Etapa a) do passo para copiar a formatagdo de uma tabela para outra.



36 Capitulo 9. Copiando e Colando Formatos

Figura 9.0.2: Etapa b) do passo a passo para copiar a formatagdo de uma tabela para outra.

A B C D E F G | H |

1 -

2 | i Tabela de Pregos ] Tabela de Precos |

3 ! Produto Quantidade Preco Produto Quantidade Preco
4 Teclado 1 RS 50,00 Teclado 1 50

5 Mouse 1 RS 10,00 Mouse 1 10

6 Placa de Video 1 RS 250,00 Placade Video 1 250

7 | Modem 1 RS 80,00 Modem 1 80

8 | Placa de Rede 1 RS 95,00 Placade Rede 1 95

9 | iMonitor 1 RS 500,00 Monitor 1 500
10

Figura 9.0.3: Etapa c) do passo a passo para copiar a formatagcdo de uma tabela para outra.

Figura 9.0.4: Etapa d) do passo a passo para copiar a formatacdo de uma tabela para outra.
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Figura 9.0.5: Etapa e) do passo a passo para copiar a formatacdo de uma tabela para outra.
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A adi¢@o de comentérios € um recurso que pode ser aplicado a qualquer célula de qualquer planilha.
E 1itil para tornar a apresentacio de dados em uma planilha mais didatica e autoexplicativa. Eles
podem ser vinculados aos dados em si ou a cabecalhos, e fornecer explicacdes ou instrucdes. E
interessante, por exemplo, quando deseja-se passar a planilha para outra pessoa preenché-la parcial

ou integralmente.

O exemplo que vai da Figura [I0.0.1] até a Figura [10.0.4] apresenta uma planilha pré-definida
por outros usudrios no formato de calenddrio. Nela, a adicdo de comentdrios com as ferramentas do
Excel pode ser realizada acessando a guia Revisao e o grupo de op¢des Comentarios. O passo a
passo é o seguinte:

a . Selecionar uma célula qualquer e clicar no comando Novo Comentdrio.

b . Assim, abrird uma janela com o nome do usudrio responsavel pelo comentario e o espago
para adicionar o comentdrio em si. O nome aparece automaticamente com o nome do usudrio
do Windows que estiver logado, mas pode ser editado livremente.

¢ . Ao clicar em outra célula, € possivel visualizar que a célula que recebeu o comentdrio é
sinalizada na parte superior direita com uma marca vermelha.

d . Neste momento, s6 de passar o mouse sobre a célula ja € possivel visualizar o comentario
inserido anteriormente.

No mesmo grupo de fun¢des Comentarios, € possivel excluir um comentario adicionado anterior-
mente. Uma vez que a célula correspondente esteja selecionada, basta clicar no comando Excluir.
E ainda pode-se transitar entre comentarios se houverem no minimo dois, utilizando os comandos
Anterior e Proximo. Existe ainda o comando geral Mostrar Todos os Comentdrios, caso deseja-se
visualizé-los simultaneamente.
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Mostrar/Ocultar Comentario

'|=|j" Todos os C

') 98P

Novo  Excluir Anterior Préximo _
Comentério 0 Mostrar a Tinta

Comentérios

Figura 10.0.1: Etapa a) do passo a passo para inserir um novo comentdrio.

quinta-feira sexta-feira sabado
28 1 2
! 8 9 HomedoU:.lério:
O o
14 15 16 i

Figura 10.0.2: Etapa b) do passo a passo para inserir um novo comentdrio.
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quinta-feira sexta-feira sabado
28 1 2

7 8 9

14 15 16

Figura 10.0.3: Etapa c) do passo a passo para inserir um novo comentdrio.

quinta-feira sexta-feira sabado

28 1 2

7 8 9 _
NomedoUsusrio:
Aniversario da minha
amiga Sarah.

14 15 16

Figura 10.0.4: Etapa d) do passo a passo para inserir um novo comentdrio.
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O Excel permite a insercdo de dados iguais em mais de uma planilha simultaneamente, dentro
de uma mesma pasta de trabalho. Esse recurso € ttil para economizar o tempo que seria gasto
copiando e colando informagdes quando trabalha-se com uma grande quantidade de planilhas.

Para isso, primeiramente basta clicar na aba de identificacdo da primeira planilha do conjunto, na
regido inferior da tela, apertar e segurar a tecla Ctrl e na sequéncia clicar nas demais planilhas para
finalizar a selecdo. A seguir, tudo o que for modificado ou inserido em alguma das planilhas da
selecdo serd também inserido nas demais.

Ao manusear planilhas simultaneamente, com as planilhas selecionadas, se um dado for inse-
rido em uma célula e a mesma célula em outra planilha ja conter alguma informagdo previamente,
ela serd sobrescrita.
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Nessa secdo, serdao abordadas as op¢des da guia Layout de Pagina disponibilizada no Excel.

12.1 Temas

Acessando a guia Layout de Pagina, conforme comentado na introdugéo deste capitulo, o primeiro
grupo de opg¢des que aparece diz respeito aos Temas.

Um tema modifica a aparéncia dos elementos apresentados na planilha, como por exemplo de
graficos, tabelas, graficos dindmicos e tabelas dindmicas; e é possivel ajustar manualmente as
Cores, Fontes e Efeitos, mas que ji sdo pré-selecionados dentro de um tema especifico. Essas
trés caracteristicas sdo encontradas nesse grupo de opcdes, logo no comeco da guia, ao lado do
comando para selecionar os Temas. As opgdes sdo exibidas ao clicar na seta ao lado de cada um
dos comandos.

12.2 Configuracoes da Pagina

O grupo de op¢des Configuragoes da Pagina permite definir como a pagina serd impressa.

O tipo e as dimensdes da pagina a ser utilizada na impressao podem ser escolhidos no comando
Tamanho. Para pré-visualizar qual parte da planilha caberd dentro da pédgina, basta acessar a guia
Arquivo e clicar em Imprimir (Figura[I2.2.1). Assim, pode ser conveniente remanejar os itens na
planilha para caberem adequadamente, ou dividi-los em mais de uma pédgina (como fazé-lo serd
explicado mais a frente, nessa mesma secdo). Nessa drea, podem ser editadas algumas defini¢cdes de
impressao, como o intervalo de paginas, identificado pelo niimero da primeira e da Gltima pagina;
assim como a orientacdo da pagina, Retrato ou Paisagem (em pé ou deitada); o tipo da pagina e a
largura das margens. As margens fornecem um espago em branco de seguranga nas extremidades
da pégina, para evitar que informacdes sejam cortadas na impressao.
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OBS: Um atalho rdpido para acessar a drea Imprimir na guia Arquivo € apertar em conjunto
as teclas Ctrl+P.

OBS: As margens ndo devem ser confundidas com as bordas. As bordas sdo um contorno
visivel por meio de um estilo grafico e as margens sdo somente um espago em branco
nas extremidade da pagina.

©

pee= |Mmprimir

Novo

Cépias: |1

=
Abrir
Imprimir Alinhamentod
Salvar
Tipa Exempia
ey Impressora
Microsoft Print to PDF Mickar 4 Dinsita Cums| sisk
Imprimi -
mprimir .% Pronto uwchur
Compartilhar Propriedades de Impressora ]
s Configuracoes
Ij__l Imprimir Planilhas Ativas .
Fechar Imprimir somente as planilh...
. - -
Paginas: ~| para -
|—|E|-|=|:| Agrupado
43 1423 123
D Orientagdo Retrato -
|:| )
-
21emx 297 cm

| | Margens Personalizadas -

DD Sem Dimensionamento

-
(N Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

Figura 12.2.1: Op¢ées de impressdo na guia Arquivo.

Voltando para a guia Layout de Pagina e para o grupo de opcdes Configurar Pagina, também
é possivel modificar as configuracdes de Margens e Orientacdo da pagina. Outro comando da
lista, o Area de Impressdo, permite escolher um ou mais intervalos de células quando ndo se deseja
imprimir a planilha inteira. Isso pode ser feito selecionando as células escolhidas, clicando no
comando citado e na op¢do Definir drea de impressdo. Uma planilha pode ter mais de uma drea de
impressao e cada uma serd impressa em uma pagina diferente. Existe ainda a opc¢ao Limpar drea
de impressdo para desfazé-la, uma vez que esteja selecionada.

Para definir horizontalmente ou verticalmente uma divisdo para distribuir o conteido da pla-
nilha entre paginas diferentes, pode ser utilizado o comando Quebras e clicar na opg¢ao Inserir
Quebra de Pdgina, uma vez que a linha ou coluna limitrofe esteja pré-selecionada. A quebra sera
demarcada por um trago preto.

O comando Plano de Fundo permite escolher no computador ou na internet uma imagem para



12.3

124

12.5

12.3 Dimensionar para Ajustar 47

preencher de modo geral as células sem dados inseridos da planilha. Por fim, o comando Imprimir
Titulos fornece a possibilidade de fixar um cabecalho ou rétulo para ser impresso em todas as
paginas de impressao.

Dimensionar para Ajustar

O terceiro grupo de op¢des da guia Layout da Pagina é o Dimensionar para Ajustar. E um
grupo utilizado para adequar o tamanho da planilha a pagina impressa. Para isso, o Excel reduz os
dados, e a escala utilizada pode ser visualizada no comando Escala, uma vez que estejam ajustadas
Largura e Altura.

Um cendrio de exemplo que pode ocorrer é a planilha conter muitas colunas. O ajuste pode
ser feito escolhendo / pdgina no comando Largura e Automdtico para Altura. Isso ajustard as colu-
nas, que estdo associadas a Largura, para caber em uma pagina, e as linhas, que estdo associadas
a Altura, poderdo ser dimensionadas automaticamente para ocupar mais de uma péagina. O valor
de escala resultante, em porcentagem, aplicado no ajuste serd exibido no comando Escala (Esse
exemplo € apresentado na Figura[12.3.1).

wos Largura: |1 pdgina -

E I]Altura: Automatic -

x| Escala: 100%

Figura 12.3.1: Opcdo para dimensionamento de uma planilha para as colunas caberem em uma pdgina.

O mesmo vale para o caso do cendrio de ser necessario fazer com que as linhas caibam em uma
pagina. O ajuste pode ser feito escolhendo Automdtico no comando Largura e 1 pdgina para Altura.
Isso ajustard as linhas para caber em uma péagina e as colunas poderdo ocupar automaticamente
mais de uma pagina. Aqui talvez seja interessante mudar a orientacio da pagina para Paisagem.

Opcoes de Planilha

Assim como comentado no capitulo[6] Linhas de Grade, por meio do quarto grupo de opgdes da
guia Layout da Pagina, também possivel ocultar e reexibir as linhas de grade na drea de trabalho
da planilha desmarcando ou remarcando a checkbox Exibir, na se¢do Linhas de Grade. O uso da
checkbox Imprimir nesta mesma seg¢do também jd foi comentado na nota do capitulo[6]

No lado direito do mesmo grupo de opgdes, estd a secdo Titulos. Ela se refere aos niimeros
e letras que identificam as linhas e as colunas de uma planilha. A checkbox Exibir controla a
exibicdo ou ocultacdo desses titulos no ambiente de trabalho do Excel e a checkbox Imprimir
controla a exibicao ou ocultagdo dos titulos na pagina de impressao.

Organizar

Finalmente, o grupo de op¢des Organizar viabiliza o ajuste do posicionamento de um elemento
pré-selecionado. Como, por exemplo, caso trabalha-se com dois graficos com uma parte sobreposta,
de modo que deseja-se ajustar a posicao deles na planilha, avangando ou recuando um ou outro
elemento, basta utilizar os comando Avancar e Recuar.
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Ainda por meio do comando Painel de Selecdo, pode-se visualizar e organizar uma lista de
objetos selecionados. O comando Agrupar possibilita alinhar objetos as margens ou as bordas
da péagina. J4 o Agrupar une objetos para tratd-los como uma unidade e o Girar possibilita girar
elementos com um grau de rotagdo personalizado ou inverté-los.
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Nesta se¢do, serdo tratados os tipos de valores numéricos. Os nimeros no Excel apresentam um
conjunto de ferramentas de formatacdo, as quais serdo adequadas de acordo com o contexto em
que o nimero esteja relacionado. Elas encontram-se na guia Pagina Inicial e no grupo de opcdes
Nimero.

O primeiro comando do grupo de op¢des € o Formato do Nimero, o qual por padrio é Geral.
Além disso, como visto na se¢do [.1] Horizontal, o alinhamento numérico é automaticamente
realizado no canto direita da célula e com um digito depois da virgula. Os formatos de ntimero
disponibilizados para acesso rapido estdo apresentados na Figura[I3.0.1]

Geral

Sem formato especifico
Nimero

Moeda

Contabil

Data Abreviada

Data Completa

Hora

123
12
=
%o

Porcentagem

Fracao

Cientifico

Mais Formatos de Nimero...

Figura 13.0.1: Formatos de niimero disponiveis no acesso rdpido do Excel.
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De modo geral, se for configurado, por exemplo, para que um nimero tenha duas casas decimais e
digitd-lo com trés casas, o programa o arredonda para duas casas. Porém, para efeito de cdlculos, o
nimero continuara tendo trés digitos depois da virgula, para que seja obtida uma maior confianga
no resultado.

Para fazer ajustes desse tipo, com maior grau de personalizagdo, torna-se necessario acessar
a janela de mais op¢des do grupo de opgdes Nimero, clicando no simbolo do canto inferior direito
do conjunto. A seguir, na aba Nimero, escolher a categoria também denominada Niimero, onde
poderd ser ajustada manualmente a quantidade de casa decimais (Figura[I3.0.2).

Formatar Células

Nimero  Alinhamenta  Fonte Borda  Preenchimento  Protecio

Categoria:

Geral » Exemplo
Moeda

Contabil

Data

Hora [ usar separador de 1000 ()
Porcentagem |
Fracdo Himeros negativos:

=

Casas decimais: |2 =

Cientifico
Texto

Especial E
Personalizado -123410

A categoria ‘Mimero’ € usada para exibir ndmeros em geral. ‘Moeda’ e ‘Contabil' oferecem formatacio
especializada para valores monetarios.

Figura 13.0.2: Como modificar a quantidade de casas decimais de um niimero.

Além da categoria Niimero, na mesma janela de mais opgdes do grupo de opgdes Niimero e dentro
da aba Nimero, existem mais 11 formatos de formatacdo numérica. Eles estdo sintetizados na

Tabela[13.0.3]

Uma vez que o usudrio defina quais ajustes de formatacdo acha mais interessante para as 12
categorias ou caso deseje trabalhar com as formatacdes padrdes, ao ser inserido algum nimero
na planilha, deve ser observado qual Formato de Niimero a célula assumiu. Quando o programa
nio identifica de imediato qual é o formato pretendido, recebera o formato Personalizado. Nesse
caso, para que o nimero assuma a formatacdo adequada, a célula que contém o dado deve ser
selecionada, ser acessada a lista Formato de Niimero e ser escolhido o formato desejado, que sera
aplicado de modo automatico.
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Formato Descrigdo

0 formato de ndmero padrio que o Excel aplica quando vocé digita um
nimero. Na maioria das vezes, os nimeros no formato Geral sdo exibidos na
forma em que s3o inseridos. No entanto, se a célula ndo tiver a largura
suficiente para mostrar o nimero inteiro, o formato Geral arredondara os
nameros com decimais. O formato de nimero Geral também usa nota¢3o
(exponencial) cientifica para nimeros grandes (de 12 ou mais digitos).

Usado para a exibigdo geral de ndmeros. Vocé pode especificar o nimero de
Ndmero casas decimais a serem usadas, se deseja usar um separador de milhar e como
deseja exibir nimeros negativos.

Usado para valores monetarios em geral e exibe o simbolo da moeda padrio
com os nimeros. Vocé pode especificar o nimero de casas decimais a serem
usadas, se deseja usar um separador de milhar e como deseja exibir nimeros
negativos.

Também usado para valores monetarios, mas alinha os simbolos de moeda e a
virgula decimal dos nimeros em uma coluna.

Exibe nimeros de série de data e hora como valores de data, de acordo com o
tipo e o local (a localidade) especificados por vocé. Os formatos de data que

comegam com um asterisco (*) reagem a alteragdes nas configuragdes
regionais de data e hora especificadas no Painel de Controle do Windows.
Os formatos sem um asterisco nao sdo afetados pelas configuragdes do
Painel de Controle.

Exibe nimeros de série de data e hora como valores de hora, de acordo com o
tipo e o local (a localidade) especificados por vocé. Os formatos de hora que
comegam com um asterisco (*) reagem a alteragdes nas configuragoes
regionais de data e hora especificadas no Painel de Controle do Windows.
Os formatos sem um asterisco ndo sdo afetados pelas configuragdes do
Painel de Controle.

Multiplica o valor da célula por 100 e exibe o resultado com um simbolo de
Porcentagem porcentagem (%). Vocé pode especificar o nimero de casas decimais a
serem usadas.

Exibe um numero como uma fragdo, de acordo com o tipo de fracdo
especificado por vocé.

Exibe um nlimero em notagdo exponencial, substituindo parte do nimero por|
E+n, em que E (que significa Expoente) multiplica o nimero precedente por 10
elevado & poténcia n. Por exemplo, um formato Cientifico com dois
decimais exibe 12345678901 como 1,23E+10, que € igual a 1,23 vezes 10
elevado a décima poténcia. Vocé pode especificar o nimero de casas
decimais a serem usadas.

Trata o conteddo de uma célula como texto e exibe esse conteldo

Fracdo

Cientifico

Texto . . ,
exatamente como d |g|tad0, mesmao quando 530 d|g|tados numeros.

Especial Exibe um ndmero como um cédigo postal (CEP), nimero de telefone ou CIC.
Permite modificar uma copia de um cédigo de formato de nimero existente.
Use esse formato para criar um formato de nimero personalizade que é
adicionado 3 lista de cédigos de formatos de nimeros. Vocé pode adicionar|
Personalizado entre 200 e 250 formatos de nimeros personalizados, dependendo da versdo
de idioma do Excel instalada no seu computador. Confira mais informagbes
sobre formatos personalizados em Criar ou excluir um formato de nimero
personalizado.

Figura 13.0.3: As 12 categorias de  formatacdo de  nimeros no  Excel (Fonte:
https://support.microsoft.com/pt-br/office).

Um exemplo desse processo é a utilizagio do formato Porcentagem. E importante comenta-lo,
pois a légica da formatagdo pode ndo ser tdo intuitiva e talvez poderia ser pensada como apenas
adicionar o simbolo de porcentagem. Por exemplo, um dado pode ser inserido como ”15%”; ou de
forma correspondente, como ~0,15” e, com sua célula selecionada, ser ajustado o seu formato para
porcentagem. Isso porque o procedimento realizado pelo Excel nessa formatacao é multiplicar o
ndmero selecionado por 100 e adicionar o simbolo. Assim, se for desejado que o resultado seja 15
ap6s aplicar a formatacdo, o niimero digitado deve ser 15 dividido por 100. Porém, eventualmente
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pode acontecer desse procedimento padrdo ser conveniente para ser aplicado diretamente, visto que
foi pensado para a conversio da representacao percentual decimal, que apresenta o resultado da
divisdo percentual, para a representacdo com o simbolo.

Outro formato digno de nota € o Cientifico. Ele € interessante para converter nimeros muito
extensos para notacdo cientifica. O nimero de casas decimais pode ser personalizado. J4 o formato
do tipo Texto é conveniente para tratar nimeros que ndo apresentam finalidades matemaéticas, mas
sim de identificacdo, como um nimero de cartio de crédito ou um CPF. Entretanto, os formatos
Geral e Texto ndo sdo adequados quando os valores numéricos forem utilizados para efetuar célculos.
Ademais, o formato Especial aplica automaticamente a formatagdo adequada para, por exemplo,
um CEP ou niimero de telefone inserido.
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Em muitas ocasides, apenas a tabela que contém os dados nao é suficiente para que o seu contetido
seja facilmente compreendido e assimilado. Além disso, frequentemente é necessdrio apresentar
os dados contidos em uma planilha de uma forma mais simples e visual, com o objetivo de torna-
los mais acessiveis. Por esses motivos, o Excel fornece a ferramenta de construcdo de graficos,
um recurso extremamente importante e Util para a melhor compreensdo das informacdes de uma
planilha.

14.1 Como construir um grafico

A | B C D E F G

1

2 ‘ :

3 1950 1970 1990 2010

B 2 Espirito Santo 33 53 67 78
5

5 T Minas Gerais 336 722 723 853
A

& D Rio de Janeiro 57 64 70 92
o

- 5 530 Paulo 369 571 572 645

Figura 14.1.1: Tabela de municipios da regido Sudeste

Na figura[T4.1.1] considere a tabela que representa a quantidade de municipios dos estados brasilei-
ros da regido Sudeste. Para transformé-la em um grafico, primeiramente € necessario selecionar
a faixa de dados que serdo plotados nele. Apéds a selegdo, clique em Inserir, como mostrado na

figura [412
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OBS: Ao selecionar a faixa de células da tabela, ndo se esqueca de selecionar também os
titulos das linhas e das colunas para que eles também sejam plotados no grafico. No
caso do nosso exemplo, deve-se incluir os nomes dos estados e os anos na selecao.

Inserir z a

(L3 a3 2 e T

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela = Imagens Imagens Meus Suplementos ~ Graficos L S = Gréfico Mapa
Dindmica Recomendadas Online &+~ g Recomendados L MISES & Dindmico - N30=
Tabelas llustragées Suplementos Graficos == Tours

Figura 14.1.2: Clique na aba Inserir

Na faixa de op¢des da aba Inserir, haverd uma subse¢do chamada Graficos. Nela, vocé terd acesso
a todos os tipos de gréficos que o Excel oferece. E importante salientar que o préprio Excel escolhe
automaticamente quais sio os tipos de grificos mais apropriados para representar os dados da tabela
selecionada. Ao clicar no icone Grificos Recomendados, a janela da figura[14.1.3]é aberta. Nessa
janela, serdo listados os tipos de grificos que o proprio Excel escolhe como os mais adequados.
Caso vocé ndo se interesse por nenhum deles e deseje obter mais modelos de gréficos, clique na
aba Todos os graficos.

Inserir Grafico ? >
Graficos Recomendados  Todos os Graficos
*~  Linha

Titulo do Grafico

Um grafico de linhas € usado para exibir tendéncias ao longo do tempo [anos,
= meses e dias) ou categorias quando a ordem for importante. Use-o quando
houver muitos pontos de dados e quando a ordem for importante.

Figura 14.1.3: Lista de grdficos recomendados

Ao clicar na aba Todos os graficos, perceba que, no lado esquerdo da janela, sdo listados todos os
tipos de graficos que o Excel oferece, como Colunas, Linhas, Pizza, Barra e vérios outros. E interes-
sante notar ainda que dentro de cada tipo € possivel escolher entre algumas opcdes de configuragdo
do gréfico: jd que o exemplo selecionado na figura [I4.1.4] € do tipo Colunas, na parte superior
da janela vocé pode escolher entre colunas agrupadas, colunas empilhadas e colunas tridimensionais.

Ap6s testar todos os tipos de graficos da lista e verificar qual se encaixa da melhor forma no
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contexto de aplicacdo, basta pressionar o botdo Ok. Ao fazer isso, o grafico é automaticamente
plotado ao lado da tabela que o originou. No caso do exemplo, o tipo de grafico escolhido foi o de
Colunas.

Inserir Grafico

Grificos Recomendados Todos os Graficos

™ Recente = | .
il (= (A0 A
Colunas
Linhas Coluna Agrupada
Pizza Thulo da Grifico
Barras
Area
XY (Dispersdo
Acdes
Superficie
Radar
Treemap
Explosdo Solar
Histograma
Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Combinacdo

Figura 14.1.4: Lista de todos os tipos de grdficos

14.2 Elementos de um grafico

A figura[15.2.2) mostra os elementos mais utilizados ao se construir um gréfico. Eles sdo:

Titulo do gréfico
Titulo do eixo
Linha de grade
Rétulo de dados
Legenda

No entanto, existem outros elementos ndo listados acima, sendo que todos eles sdo opcionais, isto
é, eles podem ser facilmente adicionados ou removidos do gréifico, como serd mostrado na secao
15.1. Além disso, alguns elementos sdo especificos de determinados tipos, como o tipo de grafico
em Linha, que possui um elemento opcional chamado Linhas de tendéncia.
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Municipios por estado da regido Sudeste

645
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m1950 ®m1570 ®1990 m2010

Figura 14.2.1: Elementos de um grdfico
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Ao clicar em um gréafico, perceba que, na aba de ferramentas da parte superior da tela, aparecem
duas guias contextuais, Design e Formatar. E por meio dessas guias que serd possivel alterar a
aparéncia do grafico criado.

Ferramentas de Grafico

Inserir ayout da drmulas Dados \evisaa Exibir Design Formatar

Figura 15.0.1: Guias contextuais de ferramentas de grdficos

15.1 Como editar os elementos de um grafico pela faixa de opcoes

H ©- = Tabela - Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da P4gina Férmulas Dados Revisio (=004

i = ‘..‘. = — = = il

Adicionar Flemento Layout | Alterar | - = 1L = il ll il ZiEoE =l ‘J' [ ‘! o U MR permar  Selecionar | Alterar Tipo
Grificor  Répido~ Cores~ Linha/Coluna  Dados | de Gréfico

Layout de Gréfico Estilos de Grafico Dados Tipo

Figura 15.1.1: Faixa de opgdes da guia contextual Design

Na guia Design, as principais funcionalidades sdo apresentadas na figura[I5.1.1] Na se¢éo Estilos de
Grdfico, o proprio Excel oferece opgdes prontas de design para o gréfico. Esses estilos pré-definidos
pelo programa disponibilizam diferentes cores de fundo, diferentes tamanhos de fonte e diferentes
configuragdes de posicionamento dos elementos. Ainda nessa se¢do, ao clicar no botao Alterar
Cores, é possivel fazer a mudanca apenas da paleta de cores do grafico a partir de opgdes também
pré-definidas.

Ja na sec@o Layout de Grdfico, é possivel adicionar ou remover elementos do grafico (mencionados
na se¢do 14.2). Ao clicar no botdo Adicionar Elemento de Grdfico, o programa apresenta uma lista
com todos os elementos existentes, mostrados na imagem[15.1.2]
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Tabela - Excel

daPagina  Férmulas

15 ; o
Ao Ean Layout ~ Alterar
Gréfico~ Rapido ~  Cores.
il Eixos ’
Iy Titulos dos Eixos o % ”
@ Titulo do Grafico »
i Rétulos de Dade , o | & F ol s [ Ww | v | s | ok | &
|gh Tabela de Dades » o—}
b Barras de Erros » Municipios por estado dg
i Linhas de Grade , ; %00 853
4P Legenda y = = i 3 : 72723
386 722 723 853 A:; 0 .
| Linha de Tendéncia » 500
57 64 70 92 g e 386
7 369 571 572 645 %2

Figura 15.1.2: Adicionar Elemento de Grdfico

Quando o cursor do mouse é posicionado sobre algum elemento, uma outra lista de opcdes aparece,
como mostrado na figura[I5.1.3] Nela, é possivel escolher entre remover o elemento do grafico
(clicando na op¢do Nenhum) ou adiciond-lo em alguma posicdo especificada na lista de opcdes.

Tabela - Excel

Farmulas

Ith Eixog

Idh Titulos dos Eixos »

& TwodoGufco > -
i Wh Menhum E
i Rétulos de Dados oy Lih

1.

T Acima do Grafico
illi Barras de Erros oy | L0
dii Linhas de Grade B |, Titulo Sobreposto Centralizado 8
|:|J Legenda < M 8|

i Mais Opgdes de Titulo...
@ Linhas > M : 5?1
— ot | | | ]

Figura 15.1.3: Op¢ées de cada elemento do grdfico

Além dos elementos ja citados na se¢do 14.2, ainda € possivel escolher entre outras opgdes, como a
Tabela de Dados e as Barras de Erro. A Tabela de Dados insere, na parte inferior do grafico, uma
reproducdo da tabela que o originou, com todos os valores presentes nela, como mostra a figura
[15.1.4] Ja as Barras de Erro auxiliam a visualizagdo de margens de erros e desvios padrdo de forma
mais rdpida e eficaz. Como tarefa, vocé€ pode explorar todos os elementos da lista ao construir seu
préprio gréfico, adicionando-os ou removendo-os de sua aplicagdo.

Os elementos textuais do grédfico, como o Titulo do Grdfico e o Titulo do Eixo, sao facilmente
editaveis. Para mudar os textos, basta clicar sobre eles no grafico e digitar o texto desejado. Além
disso, para mové-los, basta clicar na borda da caixa de texto e arrasti-los para qualquer posicao do
gréfico.

Na secdo Dados, ha duas opcdes. Ao clicar no botdo Alterar Linha/Coluna, é possivel trocar
quais informacdes serdo representadas nos eixos do grafico. No caso do exemplo, esse botdo
permite alternar as informagdes que aparecem no eixo horizontal entre Anos e Estados. Ja o botdo
Selecionar Dados permite escolher quais dados serdo ou nao visiveis no grafico. Como mostrado
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Municipios por estado da regido Sudeste
ann 853
200 722723 -
w700 _ 645
o - 571572
& 600
E 500 386 369
S 400
E 300
o §§:§' 33 53 67 78 I 57 64 70 92 I
R -
< Espirito Santo Minas Gerais Rio de Janeiro 580 Paulo
':?:l 1950 33 386 57 369
l::g 1970 53 722 54 571
1950 67 723 70 572
2010 78 853 92 545
m1550 w1570 w1550 w2010
Figura 15.1.4: Elemento de grdfico Tabela de Dados

na figura|15.1.5] é possivel marcar ou desmarcar op¢des de Anos e Estados, de forma a tornd-los

visiveis ou invisiveis.

Selecionar Fonte de Dados ? X

Intervalo de dados do grafico: | =MunicipiosiSC53:5657 55
Alternar entre Linha/Coluna

Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixo Horizental (Categorias)
{7 adicionar [ Editar | < Remover - [ Editar

1950 I Espirito santo

1870 F  Minas Gerais

1990 @ Rio de Janeiro

2010 B Sdo Paule
Células Qcultas & Vazias Cancelar

Figura 15.1.5: Selecdo da visibilidade de dados do grdfico

Por fim, na se¢do Tipo, o botdo Alterar Tipo de Grdfico permite que outro tipo de gréfico seja
escolhido entre a lista apresentada na se¢do 14.1.

Como editar os elementos de um grafico pelos botées contextuais

Ao clicar sobre o gréfico, no canto superior direito, surgem trés botdes: Elementos de Grdfico,
Estilos de Grdfico e Filtros de Grdfico. Esses botdes, mostrados na figura[I5.2.1] sdo chamados
botdes contextuais. Além das ferramentas da faixa de opcoes, explicados na se¢do 15.1, eles
também podem ser utilizados para editar os elementos do grafico mais rapidamente, isto &, eles sdo
atalhos de edigao.

Municipios por estado da regido Sudeste

nuniciplos

385
=

e de

Figura 15.2.1: Botdes contextuais

O primeiro botdo (Elementos de Grdfico) apresenta de forma simplificada todos os elementos
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disponiveis. Para que um determinado elemento apareca no grafico, é preciso selecionar a caixa de
selecdo ao lado dele.

ELEMENTOS DO GRAFICO |
) Harizontal Principal

Eivos 3
Titulos dos Eios Vertical Principal
Titulo do Gréfico Mais Opgdes...
Rétulos de Dados
Tabela de Dados
Barras de Erros

Linhas de Grade

RIOORRKRREA

Figura 15.2.2: Botdo Elementos de Grdfico

O segundo botao (Estilos de Grdfico) oferece um atalho para escolher o estilo do gréfico e a sua
paleta de cores.

+
Estilo Car

Figura 15.2.3: Botdo Estilos de Grdfico

O terceiro botdo (Filtros de Grdfico) permite a defini¢do da visibilidade dos dados no grafico. Para
tornar determinado dado visivel, é preciso selecionar a caixa de selecdo ao lado dele.

J Valores Nomes
m 4 Série
v| (Selecionar Tudo)
v | 195

v | 1970

Figura 15.2.4: Botdo Filtros de Grdfico
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16.1 Criando um minigrafico

Além das ferramentas apresentadas até agora, existe as Sparklines, que sdo pequenos gréficos
representativos que cabem dentro de uma célula. Da mesma forma que os graficos comuns,
eles podem representar tendéncias, aumentos, redugdes, etc. Para adiciond-los a planilha, basta
selecionar a faixa de dados que serdo representadas pelos minigraficos e clicar na aba Inserir.

Férmulas

Graficos Mapa | Linha Coluna Ganhos/
A .
Recomendados J < [ @ T Dindmico~ 3D~ Perdas
lustragdes Suplementos Graficos = Tours Minigraficos

Figura 16.1.1: Aba Minigrdficos

Nela, ha uma subsecdo chamada Minigrdficos com trés opgdes: Linha, Coluna e Ganhos/Perdas.
Selecione a op¢do que se encaixa da maneira mais adequada no contexto de aplicacdo. Ao escolher
uma das op¢des, uma nova janela sera aberta. Nessa nova janela, € possivel escolher as células
nas quais os minigréficos serdo inseridos, como mostra a figura[[6.1.2] No caso do exemplo, o
intervalo de células escolhido para colocar os graficos foi o intervalo H4:H7.

Na figura[16.1.4] ¢ possivel observar a disposi¢do dos Sparklines na planilha. Perceba que para cada
linha selecionada da tabela de dados foi adicionado um minigrafico. E possivel também adicionar
mais de um tipo de Sparkline. A figura[16.1.4| mostra os trés tipos de minigréficos inseridos na
planilha de exemplo.
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B (& D B F G H J K L M N
3 1950 1970 1990 2010 Escolha os dados desejados
. : Espirito Santo 33 53 67 78 Intervalo de dados: |D4:G7 =]
5 T Minas Gerais 386 722 723 853 Escolha onde o5 minigraficos deverdo ser colocados
A =
« PN Riodesaneiro | 57 64 70 9 Intenvalo de Locais: | 5
o
7 Sdo Paulo 369 571 572 645 _ T
8
Figura 16.1.2: Janela de criagdo de Minigrdficos
B C D E F G H
1
1950 1970 1990 2010
4+ I Espirito Santo 33 53 67 78
5
5 T Minas Gerais 386 722 723 853
A
', D Rio de Janeiro 57 64 70 92
(4]
s Sdo Paulo 369 571 572 645 yas
Figura 16.1.3: Sparkline
B C D E F G H J
1
2
3 COLUNA GANHOS/PERDAS
4 Espirito Santo 33 53 67 78
5 Minas Gerais 386 722 723 853
6 Rio de Janeiro 57 64 70 92
sdo Paulo 369 571 572 645

16.2 Personalizando um minigrafico

Figura 16.1.4: Tipos de Sparklines

Para personalizar algum dos minigraficos inseridos, basta clicar em qualquer um deles e depois
clicar na aba contextual de Ferramentas de Minigrdficos intitulada Design.

Figura 16.2.1: Aba contextual de Ferramentas de Minigrdficos

Nela, serd possivel editar todas as caracteristicas de um minigréifico. E possivel alterar o tipo de
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minigrafico, selecionar os pontos que devem ser evidenciados nele (como pontos altos e pontos
baixos), alterar o seu estilo e ainda alterar a sua paleta de cores.

Tabela - Excel Ferramentas de Minigrafico

H -

Arquivo Pagina Inicial Insenr

Revisdo Exibir Q 0 que vocé deseja fazer...
.| IZ Cor do Minigrsfico =

‘rﬂ_‘/\; E E . [Mn" Ponto Alto I?nmeim Ponta
Ponto Baixo Ultimo Ponto - E Cor do Marcador ~

Editar Linha Coluna Perdas/
Dados - Ganhos

Layout da Pagina Farmulas Dados

Pontos Negativos Marcadores

Minigrafico Tipo Mostrar Estile

Figura 16.2.2: Edicdo dos Minigrdficos
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O Excel é um software que busca facilitar a vida do usudrio. Dessa forma, varios processos podem
ser automatizados com o uso de fungdes.

Sdo indmeras funcdes para as mais diversas aplicagdes, como légica, matemadtica, financeira,
estatistica, entre outras. Assim, serd abordardo as fungdes mais utilizadas no Excel. Todas as
fungdes existentes no software e suas respectivas defini¢des sdo encontradas em [[1]].

Para adicionar uma fun¢@o em determinada célula, basta que com a célula selecionada seja digitado
= NOME DA FUNCAO (). Para selecionar a fungao desejada, pode-se usar a tecla TAB ou clicar
sobre essa. Toda fungdo recebe um ou mais pardmetros entre os parénteses que a segue, € 0 proprio
Excel mostra o tipo e quantidade de parametros quando a fun¢ao € selecionada.

Também € possivel adicionar uma fungdo através do icone de somatdrio na guia Pdgina Inicial,

como na Fig[T7.0.1]

OBS: Os pardametros sdo usados para mandar valores a func¢do, com os quais essa trabalhard
para realizar as acdes. Sdo os valores de entrada que recebem uma fungdo e sdo sempre
separados por ponto e virgula.

171 EeOU

A funcgdo l6gica E(légicol; 16gico2; ...) retorna VERDADEIRO caso todas 16gicas sejam verda-
deiras ou FALSO caso contrério.

Ja a funcdo OU(logicol; 16gico2; ...) retorna VERDADEIRO caso alguma das 16gicas for verda-
deira ou FALSO caso todas forem falsas. A Fig[T7.1.Tmostra uma tabela exemplificando o uso
das duas funcdes com duas entradas 16gicas cada.
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—'-—— : — CD. (== R — z - A
| ’ 4 Em BX al S
LA[Z] ‘ B L.- ===z . 3 Some
Formatacdo Formatar como Estilosde  Inserir Excluir Formatar = €
Condicional ~ Tabela - Célula~ v M v Meédia re
ESiNg Células Contar Nimeros "\
Max v
Min
K L M N 0] p Q -
o Mais Funcgdes...
Figura 17.0.1: Funcgées
0 0 FALSO 0 0 FALSO
0 1 FALSO 0 1 |VERDADEIRO
1 0 FALSO 1 0 |[VERDADEIRD
1 1 |VERDADEIRD 1 1 |[VERDADEIRO

Figura 17.1.1: Tabela Verdade E e OU

SE

A fungio SE(teste_légico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso) avalia o teste 16gico e retorna
um valor caso ele seja verdadeiro e outro valor caso a expressdo ldgica seja falsa. Esses valores sdo
definidos pelo usudrio no pardmetro da funcao.

Na Figm definimos se um aluno possui conceito A, nota maior ou igual a 9, B, nota entre 6 e 8,
ou C, nota abaixo de 6, utilizando a seguinte férmula SE(nota>=9;""A"";SE(nota>=6;"'B'";''C"")).
No campo teste 16gico testamos se a nota € maior ou igual a 9, se for verdade escrevemos "A", caso
seja falso, fazemos outro teste comparando se a nota é maior ou igual a 6, se verdadeiro escrevemos
"B", se falso escrevemos "C".

OBS: Precisamos escrever a féormula apenas para uma célula e arrastar o contetido dessa
para as demais células que o Excel mantém a correspondéncia.

OBS: Note que pode-se usar uma fungdo dentro de outra para que atenda uma légica
especifica.

Quando necessitamos de mais de uma comparagéo ndo precisamos escrever varias fun¢des SE
dentro de outras, podemos simplismente usar a fungdo SES(teste_légicol; valor_se_verdadeirol;

).
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Alunos Mota final Conceito
Adalto 5,6 C
Bruna 9.3 A
Fernanda ] B
Ismael 8,5 B
Lucas 5,2 C
Pedro 5 C
Vitaria 9,8 iy
Figura 17.2.1: Funcdo SE
Soma

A funcdo SOMA retorna o resultado de uma soma de um conjundo de dados numéricos. O corpo
da fun¢do é: SOMA (nim1;nam2;...).

No canto superior direito da Fig vé-se o resultado da soma apds a férmula ser implementada,
e no canto inferior direito vé-se como a fémula foi implementada.

Més Vendas Total de vendas semestral
Janeiro | R$1.200,00 RS 6.160,00

Fevereiro| RS 750,00
Marco | RS 859,00
Abril RS 645,00
Maio R51.120,00
Junho | RS 996,00
Julho | RS 590,00

Total de vendas semestral
=SOMA(

SOMAMGmMT; [ndm2]: ...)

Figura 17.3.1: Fung¢do SOMA

OBS: Podemos selecionar uma coluna de dados de uma s6 vez como parametro ao invés de
escolher célula por célula.

Outra fun¢do de soma que pode ser bem ttil é a SOMASE(intervalo; critérios; intervalo_soma)
que realiza a soma de um conjunto de valores que atendam ao critério especificado. A Fig[17.3.7]
mostra a soma das notas dos alunos com conceito "A", "B"e "C".
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Soma das notas com conceito A
Adalto 5,6 C 19,1
Bruna 9,3 A
Fernanda ] B Soma das notas com conceito B
Ismael 8,5 B 14,5
Lucas 5,2 C
Pedro 5 C soma das notas com conceito C
Vitdria 9.8 A

Figura 17.3.2: Fun¢do SOMASE

OBS: Assim como na funcdo SE existe a andloga SES, para a SOMASE existe a SO-
MASES(intervalo_soma; intevalo_critérios1; critériosl; ...) que permite adicionar
mais critérios para a soma.

17.4 Minimo e Maximo

As fungdes MINIMO(nim1; nim2;...) ¢ MAXIMO(ndm1; nim2;...) aceitam paridmetros
nimericos e retornam o valor minimo e maximo de um conjunto de dados, respectivamente.
Pode-se ver uma aplicagdo na Fig

Més Vendas
Janeiro | R51.200,00 Valor maximo das vendas
Fevereiro| RS 750,00 RS 1.200,00

Marco | RS 859,00
Abril | R$ 645,00
Maio | R$1.120,00
Junho | RS 996,00 RS 590,00
Julho | RS 590,00

Figura 17.4.1: Funcées MINIMO e MAXIMO

17.5 Média

A MEDIA(nl’lml; nam?2; ...) retorna a média aritmética de um conjunto de valores como pode ser

visto na Fig[I7.5.1]
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Més Vendas
Janeiro | R51.200,00 Meédia das vendas
Fevereiro| RS 750,00 RS 880,00

Marco | RS 859,00
Abril RS 645,00
Maio | R$1.120,00
Junho | RS 996,00
Julho | RS 590,00

Figura 17.5.1: Funcdao MEDIA

17.6 Cont. Valores

A funcdo CONT.VALORES (valorl; valor2; ...) retorna o nimero de células de um determinado
intervalo. Ja a fungdo CONT.NUM (valor 1; valor 2; ...) retorna o nimero de células que possui
dados exclusivamente nimericos.

Podemos optar também por contar valores que atendam determinados requisitos. A func¢do
CONT.SE (intervalo; critérios) conta apenas as células que atendam determinado critério. Pode-
se ainda ter mais de um intervalo cada qual com seu critério usando CONT.SES (intervalo_critérios1;
critériosl; ...).

Na Fig|[I7.6.TJusamos o CONT.VALORES e o CONT.SE para computar o niimero de petianos ¢ o
nimero de petianos que ingressaram em 2019 respectivamente.

Alvaro Aratjo 2019
Amanda Andreatta 2018
Arthur Nunes 2018
Gustavo Alves 2019
lago Conceigdo 2017 14
Isabela Braga 2018
Italo Dias 2019
Jose Vitor 2019
Lorran Venetillo 2018 &
Sarah Oliveira 2018
Thais Maorato 2018
Tiago Bonfim 2019
Vinicius Fetter 2019
Willian Braga 2017

Figura 17.6.1: Fun¢coes CONT.VALORES e CONT.SE
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PROCV e PROCH

A fungdo PROCYV (valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_coluna; procurar_intervalo)
busca um determinado contetddo na vertical com base em uma tabela pré-determinada. Essa funcio
realiza buscas da esquerda para direita, ou seja, o valor procurado deve estar a direita do intervalo
de busca. A PROCYV ¢ muito utilizada para encontrar dados em grandes planilhas, onde o trabalho
manual exigiria muito esforgo.

A funcdo PROCH(valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_lin; procurar_intervalo) é
muito similar a PROCYV, porém ao invés de buscar valores na vertical, a PROCH busca por dados
na horizontal.

O dltimo parametro dessas funcdes se trata da correspondéncia a ser utilizada, VERDADEIRO ou 1
- correspondéncia aproximada, FALSO ou O - correspondéncia exata.

Na Figl17.7.1| utilizamos a funcdo PROCYV para buscar o estado e a capital correspondente a
sigla.

Estado= Capitais

AC Acrs Rio Branco
AL Alzsoas Maceto

AP Amapd Macapi
AM Amaronas Manans
BA Bahia Salvador
CE Caard Fortaleza
DF Dhstrito Federal Brasilia

ES Espirito Santo Vitdria
GO Goids Goiinia Selecione o estado Estado Capital
hA Maranhio 330 Lus MG Minas Gerais Belo Horizonte
MT Mato Grosso Cuiabd

MS Mato Grosso do 3ul | Campo Granda
MG Minas Gerats Belo Horizonte
PA Pard Bealém

PBH Paraiba Jodo Pessoa
PR Parani Curitiba
FE Pernambuco Facifa

PI Piram Teresina
RJ Rio de Janeiro Rio dz Jansiro
FX | Rio Grande do Nerte MNatal

RS Rio Grande do Sul | Porto Alegre
RO Ronddnia Porto Velho
RR Roraima Boa Vista

BC Ranta Catarina Florianopolis

SP 830 Paulo 330 Palo

SE Berzips Arzca
TO Tocanting Palmas

Figura 17.7.1: Funcdo PROCYV com correspondéncia exata

Nesse exemplo, usa-se a correspondéncia exata na funcfo, ou seja, o dltimo pardmetro é zero.
Mas pode-se optar por uma correspondéncia aproximada, que busca o valor, porém se esse nio é
encontrado, retorna um valor aproximado. Na Fig[T7.7.2] verifica-se a aliquota referente ao imposto
de renda com base no saldrio de uma pessoa. Usamos a PROCYV com correspondéncia aproximada
(ou valor 1) para retornar o valor mais préximo que nao ultrapasse o valor original.

Como pode ter sido observado até aqui, o pardmetro valor procurado sempre deve estar a es-
querda da coluna que iremos buscar o dado. Isso ocorre pois, como foi dito, essa funcdo sempre
busca da esquerda para direita. Assim, quando se deseja buscar dados que estdo a esquerda,
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Funcionirio Salario I.R.(RS) Base de calculo RS Aliquota %
Asthur RS 3.126,00 | RS 468,90 RS - 0.0%
Bruno RS 117500 | RS - RS 1.903,98 7.5%
Carla RS 1.113,00 | rS - R3 2.826,65 15.0%
Cecilia RS 494200 | RS 1.359,05 RS 3.751,05 22.5%

Fernanda RS 224600 | RS 168,45 RS 4 664,68 27.5%
Jodo RS 3.310,00 | rS 496,50
Tilio RS 290500 | RS 435,75

Figura 17.7.2: Funcdo PROCYV com correspondéncia aproximada

usamos a funcio ESCOLHER(niim_indice; valorl; valor2;...) para inverter a tabela. Por exem-
plo para uma tabela com duas colunas, no campo matriz_tabela da PROCYV, usamos a funcio
ESCOLHER({1\2};coluna_2;coluna_1) e trocamos os indices das colunas.

17.8 INDICE CORRESP

O alinhamento da funcdo CORRESP(valor_procurado, matriz_procurada; tipo_correspondéncia)
com a fun¢do INDICE(matriz; niimero_linha; nimero_coluna) ¢ mais rapido e eficiente para
realizar buscas.

Essa férmula € mais completa, porque realiza a busca em qualquer direcdo e ordem, diferente da
PROCY que busca linha por linha da esquerda para direita.

A funcdo CORRESP retorna a posi¢do relativa do valor procurado em um determinado inter-
valo, e a fun¢do INDICE retorna o valor contido na célula especificada.

Na Fig usa-se a formula fNDICE(Tabela; CORRESP(Sigla;Coluna_sigla;0);
Coluna_Tabela) para buscar o estado e a capital, dado a sigla. A Tabela corresponde a tabela
completa com todos estados, capitais e siglas. A Coluna_Sigla corresponde a tltima coluna da
Tabela, e a Coluna_Tabela a coluna que se deseja buscar, no caso do estado, Coluna_Tabela = 1.

A B C D E F G H J [

il Estado Capital UF

2 Acre Rio Branco | AC AM |

3 Alagoas Maceio AL

4 Amazonas Manaus AM m Amazonas |
5 Amapa Macapa AP

6 Bahia Salvador BA Manaus |

7 Ceara Fortaleza CE

8 Distrito Federal Brasilia DF

g Espirito Santo Vitoria ES

10 Goids Goidnia GO

11 Maranh3o S8o Luis MA

12 Minas Gerais Belo Horizonte | MG

13 | Mato Grosso do Sul | Campo Grande | MS

14 Mato Grosso Cuiaba MT

Figura 17.8.1: Alinhamento das fun¢des INDICE e CORRESP
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18.1 Classificacao de Dados

Aprendemos nas se¢des anteriores a fazer tabelas e listas no Excel, observamos também que, ao
inserir uma tabela a partir de um conjunto de dados, o Excel automaticamente proporciona certos
filtros e sugere determinadas classificagdes para estes dados.

A classificacdo de dados, € uma ferramenta fornecida pelo Excel que permite uma melhor or-
ganizagdo dos dados de acordo com o(s) objetivo(s) do usudrio. Diferente dos filtros, a classificacio
pode ocorrer tanto dependentemente quanto independentemente entre as colunas, o que determina
essa codependéncia é como o conjunto de dados estd formatado. Caso os dados estejam em formato
de tabela, a classificacdo ird ocorrer em todas as colunas desta, caso contrério o usudrio poderd
decidir em quais colunas este processo ird ocorrer.

A classificag@o possibilita a organizacio dos itens em ordem crescente, em ordem decrescente, em
ordem alfabética (A a Z), em ordem alfabética (Z a A), etc. Além das classificagdes ordinarias, o
Excel permite a criacdo de classificacdes personalizadas pelo usuério.

Para inserir uma classificacio em um determinado conjunto de dados pré-existente é necessa-
rio que o usudrio, na guia Dados, clique em Classificar.Caso o conjunto de dados esteja formatado
como tabela, a disposi¢do dos dados ird se aplicar a todas as colunas e em seguida aparecerd uma
janela denominada Classificar, nesta, o usudrio ird configurar como este processo ocorrera.

A primeira linha da janela possui as guias, Adicionar Nivel, Excluir Nivel, Copiar Nivel e
Opcoes. As trés primeiras guias sdo responsaveis por determinar a quantidade de niveis de hierar-
quia a classificacdo ird possuir, ja a guia opgdes € responsdvel por realizar configuracdes adicionais
do processo como, a orientagdo da classificacdo e a opgdo de ser case sensitive, ou seja diferenciar
letras maitisculas de mintsculas.

A segunda linha desta janela possui as guias, Coluna, Classificar em ¢ Ordem. A primeira
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guia determina qual serd a coluna em que o contetido serd avaliado para classificacdo, a segunda
guia determina qual conteudo sera avaliado (valor/cor da célula/cor da fonte), j4 a terceira guia
determina qual a forma de classificagdo. Apds a configuragdo basta clicar em Ok, veja o passo-a-

passo no intervalo da Fig[T8.1.T]a Fig[18.1.2}

8l 2]

El Classificar

Class|

Figura 18.1.1: Primeiro passo para classificacdo da tabela

Classificar ! X

*a| Adicionar Nivel || < Excluir Nivel || E CopiarNivel || « || =~ || Opcdes.. Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por v || | Valores das Células |v| Deaaz

o

Figura 18.1.2: Segundo passo para classificacdo da tabela

Caso o conjunto de dados ndo esteja formatado como tabela, ird aparecer uma janela escrita Aviso
de Classificacao, nesta, caso seja selecionado Expandir a Selecdo a classificagdo serd aplicada a
todo conjunto de dados, ja caso seja selecionado Continuar com a Sele¢do Atual apenas a(s) co-
luna(s) selecionadas receberdo a classificacdo. Para confirmar a escolha, basta clicar em classificar
e assim o método de configuragdo do processo serd igual ao informado no inicio do capitulo. Veja a
seguir na Fig[T8.1.3]a janela em questdo:
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Aviso de classificagdo ? X

O Microsoft Excel localizou dados proximos a sua sele¢do. Como vocé
nao selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados.

O que vocé deseja fazer?

O ontinuar com a selecdo atual

| o

Figura 18.1.3: Janela Aviso de Classificacdo

18.2 Filtragem de Dados

Filtros sdo formas de se restringir um conjunto de dados segundo uma certa caracteristica, estes sao
utilizados para facilitar a busca e a anélise de informag¢des. Como ja pontuado anteriormente, um
filtro se aplica a todas as colunas adjacentes no conjunto de dados, independente da formatacdo
desse conjunto, de forma a restringir os valores correspondentes. Ao se aplicar um filtro em um
conjunto de dados, os valores ndo sdo apagados ou retirados desse conjunto, o que ocorre ¢ um
ocultamento de suas linhas.

O filtro simples, seria aquele que automaticamente surge ao se criar uma tabela no Excel, para
acessar as opcoes do filtro, basta clicar no icone de seta para baixo do cabecalho do conjunto
de dados. Outra forma de se inserir o filtro simples €, na guia Dados, clicar no campo Filtros
selecionado qualquer célula que faca parte do conjunto de dados desejado.

O filtro simples pode levar em conta tanto o conteddo dos dados quanto a formatacdo das cé-
lulas. Para o contetido dos dados é possivel filtrar se E igual a..., E diferente de..., Comeca
com..., Termina com..., etc. J4 para o filtro de acordo com a formatagdo da célula, & possivel
filtrar com a Cor da fonte, a Cor da célula, etc. Além dos filtros preexistentes, existem os filtros
personalizados pelo usudrio, nestes pode-se realizar operacodes légicas, como E e OU, entre as
restricdes pré-definidas. Veja o passo-a-passo para inserir um filtro simples no intervalo da Fig[T8.2.T]

a Fig[[82.2

Reaplicar

EE Y ¥ Limpar

Filtro
T Avancado

Figura 18.2.1: Primeiro passo para inserir um filtro simples

Um filtro avancado é um método que filtra os dados de forma mais especifica e detalhada de acordo
com a inten¢do do usudrio. Diferente do filtro simples, o filtro avancado permite criar uma ta-
bela secunddria com os valores esperados de maneira a ndo alterar o conjunto de dados de referéncia.

Para criar um filtro avangado € necessario possuir duas tabelas com os mesmos cabecalhos, nas
quais, uma das tabelas possui os dados e a outra as condi¢des de filtragem. Dispondo das duas
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v (Selecionar Tudo)
v Aline
| Lucas
¥ Tiage

Figura 18.2.2: Segundo passo para inserir um filtro simples

tabelas basta, na guia Dados, clicar Avangado que se encontra na sessdo Classificar e Filtrar.

Em seguida aparecerd uma janela de nome Filtro Avancado, essa possui quarto campos de especi-
ficacdo do filtro. O primeiro é o campo A¢do, esse permite determinar se os dados especificados
serdo mostrados na tabela de referéncia ou se o Excel criard uma tabela secundaria com esses dados.
O segundo € o campo Intervalo da Lista, nesse € inserido o intervalo do conjunto de dados de
referéncia a ser filtrado. O terceiro € o campo Intervalo de Critérios, nesse € inserido o intervalo
que possui os critérios de filtragem. O quarto é o campo Copiar para, esse campo fica habilitado
apenas se no primeiro campo, A¢do, o usudrio escolheu criar uma tabela secunddria para os dados
filtrados, assim o usudrio deve colocar nesse campo o intervalo em que se criard esse conjunto de
dados.

A tabela que possui os critérios de filtragem deve possuir, como informado anteriormente, os
mesmos cabecgalhos da tabela de dados de referéncia. O usudrio, para especificar os critérios
de filtragem, deve colocar nos campos abaixo do cabegalho os valores ou intervalos de valores,
nos quais deseja-se filtrar. Veja o passo-a-passo para inserir um filtro avancado no intervalo da

Fig[18.2.3|a Fig[18.2.5}
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Dados

[@Do : E:‘% ,EE : Mrar Consl @ Conexdes

Y T Limpar
Da Web Da Tabela := Propriedades % Reaplicar
@ De Outras Conexdes Nova @ Atualizar . o Zl Classificar  Filtro o
[ 3 De Texto Fontes~ Existentes | Consulta ~ [ Fontes Recentes Tudo ~ [ Editar Links L3 T Avancado
Obter Dados Externos Obter e Transformar Conexdes Classificar e Filtrar

Figura 18.2.3: Primeiro passo para inserir um filtro avancado

Nome e Filtro avancado ? x
Tiago 21 |
Lucas 12 Acdo
Aline 30 (®) Filtrar a lista no local

| O Copiar para outro local

| Intervalo da lista: SGS1:5HS4 +
Nome  Idade | Intervalo de critérios: | SGS7:5HS9 Py
TIaEU { Copiar para :

30 |
|:| Somente registros exclusivos

Figura 18.2.4: Segundo passo para inserir um filtro avangado

G H I J K L
Pt < =
|N0me Idade 1! Filtro avangado ? X
{Tiago 21 |
I 1 1
iLucas 12; | Asdo
IAline 301 | @ Filtrar a lista no local
ity () Copiar para outro local

Intervalo da lista: 5GS1:5H54 +
Nome Idade Intervalo de aritérios: | $GS7:5HS9 s

Tiago

¥

D Somente registros exclusivos

Figura 18.2.5: Terceiro passo para inserir um filtro avancado
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Uma Tabela Dindmica ¢ uma ferramenta a qual permite que o usudrio tenha uma melhor visuali-
zacgdo de seus dados através de filtros. Estes possibilitam o resumo, a andlise, a comparagao e a
observacgao de padrdes dos dados.

A partir de uma tabela comum, a tabela dindmica permite que o usudrio separe os dados em
quatro categorias: filtros, linhas, colunas e valores. A medida que o usudrio insere os dados em
uma dessas categorias a tabela € alterada instantaneamente, por esta razao, ¢ dado o nome tabela
dindmica.

Para criar uma tabela dindmica é necessario que o usudrio possua uma tabela de dados de re-
feréncia. Ap0s possuir a tabela, o usudrio deve clicar na guia inserir, que se encontra na faixa de
opgdes, e em seguida clicar em textittabela dindmica. Dado isso, ira aparecer uma janela escrita
Criar Tabela Dindmica, no campo Tabela/Intervalo selecione a tabela, ou intervalo, de interesse e
clique em ok. Nesta janela pode-se configurar outras caracteristicas da tabela dindmica como, o
local que esta ird ficar ou a escolha de uma fonte de texto externa. Veja o passo-a-passo no intervalo

da Fig[T90T]2 Fig [9.0%

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

FP gl'; ) Calibri vt viA N
- ¥

| ’/ - EE Quebrar Texto Automaticamente
|

== EMsclareCmtralizar -

NIos- E-2-A-

Area de Transferé... Fonte (] Alinhamento

Figura 19.0.1: Primeiro passo para criacdo da tabela dindmica

Apés originar a tabela dindmica, é necessario, por meio do menu Campos da Tabela Dinamica,
configurar os seus campos através da selecdo destes em uma das quatro 4reas disponiveis: Filtros,
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Tabela
Dindmica

Figura 19.0.2: Segundo passo para criagdo da tabela dindmica

l Criar Tabela Dindmica

i Escolha os dados que deseja analisar

(® selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo: habelaﬂ E]
(O Usar uma fonte de dados externa

Escolher Conexdo...

Nome da conexdo:
( Usar Modelo de Dados desta pasta de trabalho

Escolha onde deseja que o relatério de tabela dindmica seja colocad
O Nova Planilha
(® Planilha Existente
Locak: | Plan1iskse (2]
g Escolha se deseja analisar varias tabelas
[] Adicionar estes dados a0 Modelo de Dados

Figura 19.0.3: Terceiro passo para criagcdo da tabela dindmica

Campos da Tabela Dinédmi... © %

Escolha os campos para adicionar ao relatério:

[Pesquisar o

[J DATA

[] VENDEDOR

] PRODUTO

[] FORMA DE PG

[ vaLor

[J STATUS PG

[ CLIENTE =]

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

Y Filtros Il Colunas
= Linhas 2 Valores
[ Adiar Atualizagdo do Layout Atualizar

Figura 19.0.4: Quarto passo para criacdo da tabela dindmica
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Colunas, Linhas e Valores. A medida que os campos sdo selecionados, a tabela altera-se dinamica-
mente, a ordem nos quais os campos sdo colocados nas dreas influencia na estrutura apresentada
por esta.

O Excel possui uma guia, no menu analisar que se encontra na faixa de opg¢des, denominada
Tabelas Dindmicas Recomendadas. Esta mostra uma recomendac¢éo do Excel para uma melhor
observacao dos dados do usudrio. Uma observacao importante a se fazer € que nfo existe uma
tabela correta. A tabela é formatada de acordo com a necessidade do usudrio no momento, cada
configurag¢do dos campos mostra um padrio, comportamento ou tendéncia dos dados.

Caso a tabela de dados de referéncia seja alterada, para que a tabela dindmica seja modificada, é
necessdrio realizar um procedimento para a atualiza¢do. Neste caso, basta clicar na tabela dindmica,
ir na guia Analisar e clicar na opgdo Atualizar, assim os dados acrescentados, alterados ou retirados
serdo atualizados na tabela dindmica.

Uma ferramenta interessante a se destacar nas tabelas dindmicas, é a inser¢ao de segmentagao
de dados. Esta, permite que os filtros da tabela estejam disponiveis de uma forma mais acessivel
visualmente, de forma a otimizar a andlise dos dados. Para inserir a segmentacdo de dados basta, na
faixa de opgdes Analisar, clicar em Inserir Segmentacdo de Dados que se encontra na guia Filtrar,
assim, ira aparecer uma janela escrita Inserir Segmentagdo de Dados com os filtros possiveis para
os dados. Veja o passo-a-passo no intervalo da Fig[19.0.5]a Fig/[19.0.8}

Exibir Ajuda Analisar Design Q Diga-me o que vocé deseja fazer
prar Texto Automaticamente | Geral v‘ % @ E&
by Boroinen o G2, o5 o000 3 £8 Formatacdao Formatar como Estilos de
. " | Condicional~  Tabela~  Célula~
pto F Ndmero S Estilos

Figura 19.0.5: Primeiro passo para inserir a segmentacdo de dados

Exibir Ajuda '\;3' Diga-me o que vocé deseja fazer

@ Inserir Segmentagdo de Dados = [i7} Campos, Itens & Conjuntos ~ ]
E- e}
e L : Nz

=y Inserir Linha do Tem . Ferramentas OLAP ~

? : ~ = Atualizar Alterar Fonte = Agoes Ux : Graficq

EF] Filtrar Conexdes... = de Dados ~ v E@Relagoa Dinamid
Filtrar Dados Caleulos

Figura 19.0.6: Segundo passo para inserir a segmentacdo de dados
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Inserir Segmentagdo de Dados

{ ] DATA

[] VENDEDOR

[] proDUTO

[[] FORMA DE PG

[] vALOR

[] staTus PG

[] cLENTE

[] CARTEIRA CLIENTE
[] estapo

] mes

Figura 19.0.7: Terceiro passo para inserir a segmentacdo de dados

Figura 19.0.8: Quarto passo para inserir a segmentag¢do de dados
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Um Gréfico Dindmico, é um tipo de gréfico criado a partir de uma tabela dindmica. Este pode ser
originado segundo uma tabela dindmica pré-existente, ou junto a uma tabela dindmica. O gréfico
dindmico, permite uma melhor observagdo dos dados a medida que os parametros de avaliagdo
destes sdo alterados instantaneamente na tabela dindmica.

Para gerar um grafico dindmico basta clicar na guia Analisar, que se encontra na faixa de opgdes, e
em seguida selecionar a op¢ao Grdfico Dindmico. Feito isso, aparecerd uma janela denominada
Inserir Grdfico. Nesta janela, aparecerd diversas opcdes de grafico disponiveis para a tabela, o
usudrio deve escolher aquele que permite uma melhor visualizacio e em seguida clicar em ok. Veja

0 passo-a-passo no intervalo da Fig{20.0.1]a Fig[20.0.3}

Pagina Férmulas Dados evis: Exibir Analisar

()

Diga-me o que vocé deseja fazer

EI ] Inserir Segmentacio de Dados [Bé E% 3 | R Campos, tens e Conjuntos - |l§| [15,

il

7 Inserir Linha do Tempo iify Ferramentas OLAP ~

| FazerDiill == | Agrupar | " ) Atualizar Alterar Fonte = Agdes 5 Grifico Tabelas Dindmicas
Up~ = [ Filtrar Conexaes... 5 de Dados - o Relagées Dindmico | Recomendadas
Filtrar Dados Calculos Ferramentas
s [ 7 | v | v |

Figura 20.0.1: Primeiro passo para inserir um grdfico dindmico

Podemos notar que o grafico gerado possui filtros que permitem uma melhor visualizagdo dos
dados. A medida que estes sdo selecionados, o grafico se altera instantaneamente. Uma forma mais
interativa de filtrar os valores € por meio da segmentacdo de dados. Para inserir a segmentagdo
de dados basta, na guia Analisar, clicar em Inserir Segmentacdo de Dados, assim, ira aparecer
uma janela escrita Inserir Segmentagdo de Dados com os possiveis filtros para os dados. Veja o

passo-a-passo no intervalo da Fig[20.0.4]a Fig[20.0.5}
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Recente

Medelos

Linhas Coluna Agrupada
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Histograma
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Figura 20.0.2: Segundo passo para inserir um grdfico dindmico
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Figura 20.0.3: Terceiro passo para inserir um grdfico dindmico

Inserir Segmentagao
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Figura 20.0.4: Primeiro passo para inserir a segmentagdo de dados
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Figura 20.0.5: Segundo passo para inserir a segmentagdo de dados
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A formatacdo condicional é uma ferramenta do Excel que permite a formatacao de células segundo
as regras estabelecidas pelo usudrio. Assim as células, de acordo com os seus valores e condi¢des,
alteram suas caracteristicas como a fonte, a cor da fonte, a cor da célula, etc. Essa ferramenta
permite que o usudrio tenha uma melhor visualizacdo dos dados, de maneira a proporcionar uma
melhor andlise desses.

Para utilizar da formatacao condicional basta, na faixa de op¢oes Pagina Inicial, clicar em Forma-
tagdo Condicional que se encontra na guia Estilos. Em seguida aparecerd uma janela que possui 3
subsecdes separadas por uma linha cinza.

A primeira subsecdo possui as op¢des Regras de Realce das Células e Regras de Primeiros/Ulti-
mos. Essas opcdes permitem que o usudrio escolha uma das regras pré-definidas pelo Excel para
formatar condicionalmente as células, alterando apenas os limites/valores das regras e como serd a
configuragdo das células.

A segunda subsecdo possui as op¢des Barras de Dados, Escalas de Cor e Conjuntos de Ico-
nes. Essas op¢des formatam condicionalmente as células de acordo com os valores méaximo e
minimo do conjunto de dados. Assim as células serdo configuradas de acordo com a escala de
cores/icones/nivel entre os valores maximo e minimo do conjunto de dados.

A terceira subsecdo possui as op¢des Nova Regra..., Limpar Regras € Gerenciar Regras.... Essas
opc¢des permitem que o usudrio crie e administre as regras estabelecidas no seu conjunto de dados.
A primeira op¢do Nova Regra... possibilita que o usudrio crie uma nova regra € estabeleca as
configuracdes da célula de acordo com o seu valor. A segunda opcdo permite que o usudrio apague
as regras estipuladas em seu conjunto de dados. A terceira opgdo possibilita que o usudrio gerencie
as regras estabelecidas.

Ao selecionar a opcdo, Nova Regra..., uma janela denominada Nova Regra de Formatacao é
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aberta, nessa existem duas se¢des. A primeira secdo, Selecione um Tipo de Regra:, determina o tipo
de regra que serd utilizada, alguns exemplos de estrutura de regra sdo Formatar todas as células com
base em seus respectivos valores, Formatar apenas as células que contenham, Formatar apenas os
primeiros ou tltimos valores, etc. A segunda se¢do, Edite a Descrigdo da Regra:, define como as
células serdo formatadas, assim s@o mostradas as op¢des de configuracio da aparéncia da célula.
Veja o passo-a-passo de como inserir a formatacdo condicional a seguir no intervalo da Fig2T.0.1)a

FigPT.03

Pagina Inicial

Formatagéo
Condicional ~

Figura 21.0.1: Primeiro passo para inserir a formatacdo condicional

BN D

Formatacdo Formatar como Estilos de
Condicional ~  Tabela - Célula -

Realgar Regras das Células  »

_1 Regras de Primeiros/Ultimos *

Barras de Dados 4
}: Escalas de Cor J

=" Conjuntos de icones ’

E} Nova Regra...
E_:; Limpar Regras »
'E Gerenciar Regras...

Figura 21.0.2: Segundo passo para inserir a formatagdo condicional



95

Nova Regra de Formatagdo

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar todas as celulas com base em seus respectivos valores

= Formatar apenas células que contenham

= Farmatar apenas os primeiros ou Uitimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

»= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:
Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacdo: | gscala Bicolor =

Minimo Maximo
Tipo: |Valor Mais Baixo w Valor Mais Alto v
Valor: | (Valor mais baixo) . + l (Valor mais alto) 1]
cor [ | ™

Visualizacao:

coce

Figura 21.0.3: Terceiro passo para inserir a formatagdo condicional
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Uma Lista Dindmica é um tipo especifico de filtro que permite que um determinado dado, com
seus valores adjacentes, seja facilmente encontrado em uma tabela, ou conjunto de dados. Esse
tipo de lista € muito utilizada no meio profissional devido a facilidade visual que essa propicia. A
diferenca da lista dindmica para outros tipos de lista é que a medida que os valores sdo adicionados
ao conjunto de dados, a lista se atualiza instantaneamente.

Como uma lista dindmica ndo é uma ferramenta padrdo do Excel, essa deve ser adicionada
manualmente pelo usudrio através da insercao de uma férmula na ferramenta Validacdo de Dados.

A validacdo de dados é uma ferramenta do Excel que verifica se os valores inseridos em um
conjunto de dados estdo de acordo com alguma especificacdo pré-definida pelo usudrio. Esse
recurso impede que o usudrio adicione valores ndo desejados em alguma tabela. Uma forma de
formatar a restricao € a lista. Essa mostra todos os valores que estdo contidos em um intervalo de
células de referéncia, permitindo apenas a selecdo desses elementos.

Para se criar uma lista dinAmica a partir de uma lista contida na valida¢do de dados € necessario,
como j4 indicado anteriormente, inserir uma férmula especifica que indica o intervalo de células de
referéncia da planilha. A formula utilizada € a =DESLOC(Primeiro item;0;0;CONT.VALORES(
Coluna:Coluna)-1;1), vamos explicar ela detalhadamente a seguir.

A férmula se baseia na funcdo DESLOC, essa retorna, de acordo com os pardmetros inseridos, uma
referéncia para um intervalo da planilha. O primeiro pardmetro da funcdo DESLOC ¢é referente
ao primeiro item do conjunto de dados de referéncia. O segundo pardmetro indica se a fungdo
DESLOC vai contar a partir da linha do primeiro item, ou se vai contar pulando uma determinada
quantidade de linhas. O terceiro pardmetro determina se a fun¢do DESLOC vai contar a partir da
coluna do primeiro item, ou se vai contar pulando uma determinada quantidade de colunas. O
quarto pardmetro determina a altura (quantidade de linhas) a ser considerada a partir da célula de
referéncia. O quinto parametro determina a largura (quantidade de colunas) a ser considerada a
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partir da célula de referéncia.

Para a formula mostrada anteriormente, o primeiro pardmetro € a referéncia do primeiro item
do conjunto de dados, indicado porPrimeiro item. O segundo pardmetro € o valor 0, isso porque
iremos contar a partir da linha do primeiro item. O terceiro parametro € o valor0, isso porque
iremos contar a partir da coluna do primeiro dado. O quarto pardmetro € a fungdo CONT.VALORES,
essa recebe como referéncia a coluna em que se encontra o conjunto de dados retornando o nimero
de valores que essa coluna possui. Note que subtraimos o valor retornado do CONT.VALORES por
1, isso porque dessa forma retiramos a redundancia causada pelo cabecalho da tabela. O quinto
parametro recebe o valor /, isso porque consideramos apenas uma coluna a ser avaliada.

Assim ao se inserir essa férmula na guia de validacdo de dados, possuiremos, em uma deter-
minada célula escolhida pelo usudrio, um menu suspenso que contém os valores que se deseja filtrar.
Veja a seguir o passo a passo de como se inserir uma lista dindmica no intervalo da Fig[22.0.1]a

Fig[2.0.3

Pagina Inicia

[iDc [ Mostrar Consultas H‘ [Flconexses 8 Y ¥ Limpar f% [£ Preenchimento Relampago E-=Consolidar

[ Da Web = [E] Da Tabela . Propriedades . " ViReaplicar B-E Remover Duplicatas oF Relagdes
DeQutras Conexdes  Nova Atualizar Al Classificar ~ Filtro para - _
[BDeTexto Fontes- Existentes | Consulta - L& FontesRecentes | Tugo= lo Editar Links | & W avancado  colunas Validagdo de Dados ~ [} Gerenciar Modelo de Dados
Obter Dados Externcs Obter & Conexes Classificar e Filtrar de Dados.
O
B c | D | E F G | H 1 J K L M N o P a | R

Figura 22.0.1: Primeiro passo para inserir uma lista dindmica

Validacao de dados ? X

guraton Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo
Permitir:

Qualquer valor v Ignorar er

Limpar tudo Cancelar

Figura 22.0.2: Segundo passo para inserir uma lista dindmica
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Validacdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo

Permitir:
Lista « | [ 1gnorar em branco
Dados £ Menu suspenso na célula
esta entre w
Eonte:
=DESLOC(BS; 0;0; CONT .VALORES(EE-1;1) +
|'L icar alteracoes a todas as células com as mesmas conf gura coes

Figura 22.0.3: Terceiro passo para inserir uma lista dindmica
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