- Colunas

* ldentificadas por \etras \ocalizadas

Planilho < 15 parte superice S Pinhag

« As pastas de trabalho podem ter uma ou * Maximo de colunas: 16,38 (XFD); + dentificadas por nimeros local
mais planilhas; . zados
+ € possivel criar tantas planilhas quanto . ,&gcént?i %\qﬁdoid;;\;:é\ha
a meméria do computador permitir. ximo de \inhas: ;

« Por padrdo sdo nomeadas como Planilha,
Planilhag, etc, mas podem ser renomeadas
pelo usuaro. =

|

]
=

> Célulo

‘ » Unidade da p\anilha formada pela
intersecdo de uma \inha com uma
co\una, na qual se pode armazenar

)
roumatos < de Tvohalhe o ds
* Principais formatos de Pastas de Trabalho: « O enderego & formado pela \etra da

* XLS: Excel S - 2003 coluna & o namero da \inha.
* XLSX: Versdes Posterores. DO Excet ‘ - Ex: A1, B, D3, etc.

« Formatos suportados pelo Excel: 1/
XLSX, XLSM, XLSB, XLTX, XLTM Documento ou arquivo do Excel \l/

XLS, XUT, XML, XLAM, XLA XLW, que contém planilhas, ‘] te; l l l l

XU PRN, TXT, CSV, DIF, SLK,

DBF, .ODS, PDF, XPS. Als|c|[p]|E » Utilizado para manipular dados que estdo em
L um conyunto de cé\u\as.
2
; ALCU
H Intervalo de A (primeira cs\ula & esquerda)
s ats Cu (G\tima cé\u\a 3 direita).

ﬁ@ Lathai



Constantes < > Operadores
« Valor fixo ou estético que . EsPedﬁcquO tipo de calculo que se pretende 'e€@~tuar.
ndo & modificado no Excel. * Ex: + (adigdo), % (porcentagem), /N (exponenciagdo).
Uma férmula sempre
Comega com o sinal de = ;

@"0000ABS(-2) * D5
—

¢l~ l

uncoes (T2 Rejeréncios
« Formulas predefinidas capazes de efetuar "GW « Localizagdo de uma c8\ula ou intervalo de cs\ulas;

caleulos utilizando angumentos em uma * Permite utilizar em uma férmula dados espalhados
sintaxe especifica. DO €K0€t pe\a planilha ou até de outra,

Sequéncia de valores constantes,
operadores, referéncias e cB\u\as e,
ate mesmo, outras funcdes predefinidas.




Anitmeti E

+ Adicdo

- Subtracdo/Negagao
+ Mulbiplicacdo

/ Divisdo

/. Porcentagem

A Exponenciacao

= lqua\ a

> Maior que

< Menor que
>= Maior ou iqual a
<= Menor ou iqual a
<> Diferente de

: Operador de intervalo (ATE)
i Operador de unido (€)

esth(o  Operador de intersegdo

Operadores

DO €XCEL

de Concatenacao de Textos

& Liga dois valores e produz um valor de texto continuo

i
‘Precedéncio de

operadores

(1) Operadores de referéncia
(DNegacso

(S)Porcentagem
(WExponenciagao/Radiciagdo
(®Multiplicacdo e Divisdo
(6)Adicdo e Subtracdo
(3)Concatenaco de texto ()
(8)Comparaco

A formula é calculada da
esquerda p/ a direita




Relativaw <

> Absoluto

) . ) « Gstilo de Referéncia Ax: - o

o A formula de uma de%ceirmmadat ce\\u\a L Colunas identificadas por \etras e « Utiiza-se 0 operad:)r $ (cifréo) p/

depende de sua posicdo relativa as \inkas identificadas por némeros. congelar uma referéncia ou endereq:)

referéncias originais. (\inha ou coluna) de modo que ele ndo

e A : se)a alterado a0 copiar ou colar.
*Al¢a de Preenchimento: permite copiar Esb\o de Ceferéneia MCA
, B Ls Linhas e colunas identificadas por

o contedido de uma cé\u\a em outras e nGmoros. « Sintaxe: $Lcolunalgl\inhal

preencher nimeros, datas e outros ' Ls Ex: $Cor-

elementos com base em um padrdo 1‘

(existente ou personalizado). Néo hé diferenciacdo entre \etras

maiascu\as e minGscu\as.
« Al¢a de Preenchimento + CTRL: T
apenas copia & co\a.

A [ 4

« Linha abso\luta e coluna re\ativa (A$4)

Ls Ao copiar, a \inha permanecerd inalterada e
a co\una mudara.

A outras olanilhas < voixcu

« Utiliza-se 0 operador ! (exc\amagdo).

Identifica a \ocalizagdo de uma cé\ula (ou
intervalo de cé\ulas) em uma planilha e informa
a0 Excel onde procurar pelos valores/dados a

serem usados em uma formula.

« Na mesma pasta de trabalho:
Sintaxe: <PLANILHAICELULA  Linha relativa e coluna absoluta ($41)
Ao copiar, apenas a \inha mudara e a coluna

permanecera inalterada.

« ©m outra pasta de traballo aberta:
[PASTAIPLANILHAICELULA

* ©m outra pasta de trabalho fechada:
="UNIDADE\DIRETORIO\ ARQUIVOXLSIPLANILHA ICELULA

ﬁ@ Lathai



‘lYlaLemam,a&eJ/ > Estatisticos

e T ’
» CONT.NUM() - Conta o nimero de cé\u\as que
« ALEATORION) - Retorna um nimero aleatdrio contém ndmeros e conta os ndmeros na \ista de
maior ou iqual @ O & menor que A argumentos.
Sintaxe: =NOMEDAFUNCAOIARGUMENTO]
* ARREDX) > Arredonda o ndmero para um ndmero o CONTVALORES() -~ Conta quantas cé\ulas de
especificado de digitos. Excepcionalmente as funcdes podem iniciar um intervalo ndo estio vazias.
com @ (arroba), + (soma) ou - (subtracdo).
*MODX() - Retorna o resto depois da divisso. « CONT.SE() ~ Conta quantas cé\ulas em um in-

tervalo satisfazem a um critério ou condico.
«MULT() - Multip\ica todos os ndmeros especi-

ficados como argqumentos e retorna o produto. » CONT.SES() - Aplica critérios a cé\ulas em va-
o . ros intervalos e conta o ndmero de vezes que

- POTENCIN) et resitad o i Principois (oo s ot o otandebs

mero eAevado a uma poténcia. ‘ -~
— —J < MEDK() - Retorna a média aritmética dos argu-
* SOMA(Q) > Soma todos 0s ndmeros em um inter- mentos.
valo de cs\ulas. Parte 1
DO exce" * MINIMOQ) - Retorna o menor ndmero da \ista de

* SOMASE() > Soma os valores em um intervalo argumentos.
que atenderem aos critérios especificados.

o MAXIMO() - Retorna o valor maximo de uma \ista
» SOMASES() - Adiciona todos os argumentos de argumentos.
que atendem a Varios critérios.

Funca inhada: do funca
n¢ao Aninhada: quando uma funcdo « MENOR() > Retorna o k-&simo menor do conyunto

ntém outra funca argumento.
« TRUNCAR() = Remove a parte decimal ou fra- © s o de dados (terceiro menor, sequndo menor..).
cionaria de um ndmero. Ndo arredonda, apenas
descarta. * MAIOR() - Retorna o k-ésimo maior do conunto

de dados (terceiro maior, sequndo maior..).

a@ Lathai



Texto <«

« CONCATENAR() > Agrupa vérias cadeias de texto em
uma (nica sequéncia de texto (Usa-se aspas para
acrescentar um espaco entre as palavras).

LsTambém & possivel utilizar o operador & para

*HOJE() - Retorna a data atual (dindmica).

oste, fim « AGORA() - Retorna a data e a hora atual (dindmica)
- ESQUERDA() - Retorna ofs) primeirols) caractere(s) * DIADASEMANAQ) > Retorna o dia da semana conrespon-
om Uma cadeia de texto | b 1o Nimero de, carac- dente a uma data (dado por um ndmero inteiro de 1 a ¥).
o oado = Ex: Domingo (1), Sequnda-feira (2), Terca-feira (3).

o DIREITA() - Retorna os) G\tmo(s) caractere(s) em

uma cadeia de texto baseado no nimero de caracteres ‘DW
especificado. ('- ~

em maidscu\as. ; \l/

« MAIOSCULA(Q) > Converte o conteldo da cé\u\a P
Parte 2

DO €XCEL ‘Pesquisa e Referencio

« PROCV() - Procura um valor na coluna a esquerda de
m uma tabe\a e retorna o valor na mesma \inha de uma

coluna especificada. (Procura na Vlertical)

l ‘ 3 .P’GW < ¢ PROCH() > Procura um valor na \inha do topo de uma

« SE() > Verifica se uma condi¢do foi satisfeita e retorna um tabela e retorna o valor na mesma coluna de uma \inha
valor se verdadeiro e um outro valor se for falso. especificada. (Procura na Horizontal).

* ESCOLHER() > Seleciona um valor entre 254 valores
que se baseie no ndmero de indice.

ﬁ@ Lathai
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— Tahbelas Dindumicas

%&WW de Dades < « Obetivo: realizar um resumo répido da quantidade de dados
sAyda & do arquivoi
-visualizar e a compreender os dados de modo « Fungdes:
mais rapido & mekhors - consulta amigavel a grandes quantidades de dados;
- organizar e \ocalizar dados desejados: - reunido de ca\culos e formulas personalizados:
- tomar decisSes mais efetivas. - expansdo e contracdo de niveis de dados:
_ “dinamizacdo da nizacao da tabe\a:
* € possivel classificar dados por: *criagdo de ﬁ\tm:%:lassiﬁcaqaes, grupos e formatacdes
‘textw (AaZouZ aA) de, acordo com pré—oondig?)es:

- nGmeros (ordem crescente ou decrescente); ° ap tagBes de re\atdrios Virtuais ou imp _
- datas e horas (da mais antiga para a mais
recente ou 0 contrario).

- de, acordo com uma \ista personalizada pelo
USUEIo, jam |

DO EXCEL /|

* S&o sequéncias de procedimentos executados com
a finalidade de realizar e automatizar tarefas re~
petitivas ou recorrentes.

« A maioria utiliza a \ingquagem Visua\ Basic Applications
(VBA ou VB).

a
Filtvos <&
«Permite se\ecionar cé\ulas com base em

contedidos ou regras especificas.

« Utilizada para conectar o Excel a um

software que gerencia bases de dados. ﬁ @
mapasdothoi



