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Além das opgoes visiveis, como Salvar, Desfazer e Refazer, na setinha ao lado é possivel
personalizar a Barra de Acesso Rapido, incluindo itens de seu interesse.
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1 0 formato .xlIsx suporta um nimero maior de linhas por planilha que o formato .xls, que permite até 65.536 linhas e 256 colunas.



FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL

Xlsx Xlsm Xlsb Xltx Xltm Xls
Xt xml Xlam xla Xlw Xlr
.prn xt .CSV dif slk .dbf
.ods .pdf XpS

CONCEITO DESCRICAQ

Sequéncia de valores constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
fungdes pré-definidas.

m Formula predefinida (ou automatica) que permite executar calculos de forma
simplificada.

COMPONENTES DE UMA

FORMULA
CONSTANTES Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no MS-Excel. Ex: caso vocé digite 15emuma
célula, esse valor ndo sera modificado por outras formulas ou fungdes.

OPERADORES Especificam o tipo de célculo que se pretende efetuar nos elementos de uma formula,
tal como: adicdo, subtragdao, multiplicacao ou divisao.

Localizagdo de uma célula ou intervalo de células. Deste modo, pode-se usar dados que
estdo espalhados na planilha — e até em outras planilhas —em uma formula.

DESCRICAQ

Formulas predefinidas capazes de efetuar calculos simples ou complexos utilizando
argumentos em uma sintaxe especifica.

OPERADORES REFERENCIA

EXEMPLO DE FORMULA

=1000— ABS(-2) * D5

CONSTANTE FUNGAO

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
6

Sinal de Adicao Adigao =3+3

_ Sinal de Subtracao Subtragao =3-1 2




Negacao =-1 -1

Asterisco Multiplicacao =3*%3 9

Barra Divisao =15/3 5

Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 &
Acento Circunflexo Exponenciagao =3"2 3

OPERADORES COMPARATIVOS

Permitem comparar valores, resultando em um valor [dgico de Verdadeiro ou Falso.

| OPERADOR DESCRICAD [ SIGNIFCADD EXENPLO
— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>B1
Sinal de Menor Menor que A1<B1

= Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1

<= Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1
_ Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENAGAO DE TEXTOS

Permite concatenar ou combinar uma ou mais cadeias de texto para produzir um Unico texto.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO

Liga ou concatena dois D "
weno H nwp; " A\Y " Plnk Floyd
E” Comercial valores e produz um valor ="Pink” & " Floyd

de texto continuo

OPERADORES DE REFERENCIA

Permitem combinar intervalos de células para calculos.

OPERADOR | DESCRIGAD EXEMPLO

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as

Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De BcB1

pontos®>  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs a B1s). 5515

Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.

Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: de Bg e SOMA(Bs5; BS; Bg;
Virgula B8 e Bge B11e B13aBig). B11; B13:B15g)

2 Em versdes anteriores, era possivel utilizar também "." (ponto) ou ".." (dois pontos consecutivos) ou "..." (trés pontos consecutivos) ou "............. "
("n" pontos consecutivos). O Excel transformara automaticamente em dois-pontos ao se acionar o ENTER! J& MS-Excel 365 sé admite dois-pontos.



Operador de intersecdo, que devolve uma referéncia a células
comuns e os intervalos na formula. Neste exemplo, célula C7 é
encontrada em ambos os intervalos de, para que fique
intersecao.

espago B7:D7 C6:C8

PRECEDENCIA DE OPERADORES

m Operadores de referéncia
I subtragao/Negagao

% Porcentagem
Exponenciagao/Radiciacdo
Multiplicacdo e Divisao
Adigao e Subtracao
“ Conecta duas sequéncias de texto
Comparagao
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INTERVALO DE CELULAS B1:D4

EXEMPLOS DE UTILIZAGAO DE REFERENCIAS
PARA FAZER REFERENCIA... .. UTILIZE ...

.acélulanacolunaAelinhaio.

.. ao intervalo de células na coluna Aelinhas10a20... ... A10:A20
.. a0 intervalo de células na linha 15 e colunas Ba E ... ... Bi5:E1g
..atodas as células nalinha s ... .. 5i5

.. atodas as células nas linhas 5a 10 ... ... 5:10

.. atodas as células na colunaH ... ... H:H

.. atodas as células nas colunasHa J ... .. H:J

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRIGAO

Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha serdo atualizados.



As1 Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecerad inalterada,
porém a coluna mudara.

REFERENCIA A PLANILHAS DA MESMA PASTA DE TRABALHO

=PLANILHA CELULA

EXCLAMAGAO

MISTA

Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a linha ira mudar. Ja a
coluna permanecera inalterada.

Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna
permanecem inalteradas.

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO ABERTA

PASTA PLANILHA CELULA

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO FECHADA

= UNIDADE DIRETORIO ARQUIVO.XLS PLANILHA CELULA
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Retorna um numero aleatdrio real maior que ou igual a zero e menor que um. Um
novo numero aleatorio real é retornado sempre que a planilha é calculada.

FUNGAO ARRED()

=ARRED (NUmero; Arredonda um numero para um numero especificado de digitos.
Quantidade de Digitos)

=ALEATORIO()

Retorna o resto da divisdo de Dividendo por Divisor, sendo que o resultado possui o

=MOD(Dividendo; Divisor) . .
mesmo sinal que divisor.

=MULT(NUmeroz; ...; Retorna o produto de um conjunto de valores.
NumeroN)
=POTENCIA Retorna o resultado de um nUmero elevado a uma poténcia. Nao é uma fungao muito
(NUmero; Poténcia) usada, devido ao fato de existir operador matematico equivalente (»).

FUNGAO SOMA ()
:SOMA’(Numero1; il Retorna a soma de um conjunto de valores.
NumeroN)

FUNCAO SOMASE()
=SOMASE Retorna a soma dos valores em um intervalo que atendem aos critérios que
(Intervalo; Critério; especificado. Quando se utilizam dois intervalos, o critério a ser somado fica sempre
[Intervalo de Soma]) no final da formula.

=SOMASES
(IntervaloSoma; Retorna a soma de um conjunto de argumentos que atendem a um ou mais varios
IntervaloCritérioz; critérios. Por exemplo: vocé usaria essa fungdo para somar o nUmero de
Critérioz; ... ; revendedores no pais que (1) residem em um Unico CEP e (2) cujos lucros excedem
IntervaloCritérioN; um valor especifico em dolares.
CritérioN)
“TRUNCAR Trunca um nL'Jmer~o até um numero inteir9,.remc3vendo a par‘Fe decimal ou fracionét:ia
N Cuermidhie de um numero. Nao arredond~a nenhum dlg.ItO,. 56 descarta. leere.ntemente da.fun’g.ao
Sifiias) do arredondamento, a fung¢do truncar vai eliminar a parte decimal ou fracionaria,

independentemente da casa decimal.

FUNGAO CONT.NUM()



=CONT.NUM(Valors; ...; . : : o ]
( """ Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que contém numeros.

ValorN)
=CONT.VALORES( Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que ndo estao vazias, isto
Valorz; ... ; ValorN) é, possuam algum valor, independentemente do tipo de dado.

FUNGAO CONT.SE ()

Retorna a quantidade de células dentro de um conjunto de valores que satisfazem a
um critério ou condicao — ignora as células em branco durante a contagem. Nao
confundam com a Fun¢cao SOMA.SE (que retorna a soma e, ndo, quantidade).

=CONT.SE
(Intervalo; Critério)

=CONT.SES
(IntervaloCritériosz,
Critériosz,
[IntervaloCritérios2,
Critérios2])

Retorna a quantidade de vezes que um conjunto de critérios sao atendidos em um
intervalo de valores.

FUNGAO MEDIA ()
=MEDIA(NUmeroz; ...;  Retorna a média aritmética simples de um conjunto de valores, isto &, a divisdo da
NUmeroN) soma de um conjunto de valores pela quantidade de valores.

FUNGAO MiNIMO ()

=MINIMO(NUmeroz; ...;

. Retorna o menor numero na lista de argumentos.
NumeroN)

FUNGAO MAXIMO ()

=MAXIMO(NUmeroz; ...;

. Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.
NumeroN)

FUNGAO MENOR ()

Retorna o k-ésimo menor valor de um conjunto de dados, isto ¢, o terceiro menor, o
segundo menor, etc. Caso k seja igual a 1, a funcdo sera equivalente a funcao
MINIMO(), mas vale ressaltar que o k é um argumento indispensavel para a funcao.

=MENOR(NUmeroz; ...;
NUmeroN; k)

FUNGAO MAIOR ()

Retorna o k-ésimo maior valor de um conjunto de dados, isto &, o terceiro maior, o
segundo maior, etc. Caso k seja igual a 1, a funcao sera equivalente a funcao
MAXIMO(), mas vale ressaltar que o k € um argumento indispensével para a funcéo.

=MAIOR(NUmeroz;
...; NUmeroN; k)

FUNGAO PROCV()

Usada quando precisar localizar algo em linhas de uma tabela ou de um intervalo.
Procura um valor na coluna a esquerda de uma tabela e retorna o valor na mesmallinha

=PROCV



(ValorProcurado; de uma coluna especificada. Muito utilizado para reduzir o trabalho de digitacao e
IntervaloDeBusca; aumentar a integridade dos dados através da utilizacao de tabelas relacionadas.
ColunaDeRetorno;

[Exatidao])

=PROCH
(ValorProcurado;
IntervaloDeBusca;
LinhaDeRetorno;
[Exatidao])

Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma coluna
de uma linha especificada. O H de PROCH significa "Horizontal."

=ESCOLHER(k, valori, = Retorna um valor entre 254 valores que se baseie no nimero de indice k. Dado um
[valor2], ...) indice e uma lista de valores, retorna o k-ésimo elemento da lista.

SE(Teste; Valor se Teste
for Verdadeiro; Valor se
Teste for Falso)

Dado um teste ldgico, retorna o segundo argumento se o teste logico retornar
verdadeiro e retorna o terceiro argumento se o teste logico for falso.

FUNGAO CONCATENARD
=CONCATENAR Agrupa/junta cadeias de texto em uma Unica sequéncia de texto — aspas sao
(Textox; ... ; TextoN) necessarias para acrescentar um espago ou outros textos entre as palavras.

_ESQUERDA(Texto; k) Retorna os k-ésimos primeiros caracteres a esquerda de uma cadeia de texto.

Retorna os k-ésimos Ultimos caracteres a direita de uma cadeia de texto.
=DIREITA(Texto; k)

FUNGAO HOJE 0

Retorna a data atual. Data dinamica, obtida através do sistema operacional, logo a

=H0JE() fungéo dispensa argumentos.

FUNGAO AGORA 0

Retorna a data e a hora atual. Data e hora dinamica, obtida através do sistema
operacional, logo a fun¢ao dispensa argumentos.

=AGORA()



Retorna o dia da semana correspondente a uma data. O dia é dado como um inteiro,
=DIA.DA.SEMANA() variando — por padrdo — de 1 (domingo) a 7 (sdbado). Quando se insere um numero
inteiro, considera-se que se trata da quantidade de dias desde 01/01/1900 (Data Inicial).

TIPO DE ERRO DESCRIGAO

Erro apresentado quando o MS-Excel ndo é capaz de identificar algum texto na
composi¢do de sua férmula como, por exemplo, o nome de uma fun¢ao que tenha sido
digitado incorretamente. Exemplo: eu vou inserir a fungdo =SOMA, mas - ao digitar -
insiro =SOM.

Erro apresentado quando a célula contiver dados mais largos que a coluna ou quando
i

se subtrai datas ou horas e o resultado € um nUmero negativo. Em outras palavras, o
tamanho da coluna NAO é suficiente para exibir o seu valor (faca o teste: s6 ocorre
com numeros).

Erro apresentado quando a férmula possui um VALOR errado de argumento. Exemplo
1: eu digito =A4;A5 — o correto seria =SOMA(A4;As). Exemplo 2: eu digito 63 + A —

HVALOR! ndo é possivel somar nUmeros com letras.
Erro apresentado quando se tenta DIVidir um numero por o (zero) ou por uma célula
em branco.

#DIV/0!

n Erro apresentado quando se apaga um intervalo de células cujas REFeréncias estdo

Erro apresentado quando uma referéncia a dois intervalos de uma intercessao nao é
interceptada de fato ou se vocé omitir os dois-pontos (:) em uma referéncia de

incluidas em uma formula. Sempre que uma referéncia a células ou intervalos ndo
#NULO! intervalo — Ex: =Soma(A1 A7).

puder seridentificada pelo MS-Excel, serd exibida esta mensagem de erro; ou também
se vocé apagou algum dado que fazia parte de outra operagao, nessa outra operagao
sera exibido o #REF!.

Erro apresentando quando sdo encontrados valores NUMéricos invalidos em uma
formula ou quando o resultado retornado pela formula é muito pequeno ou muito
grande, extrapolando, assim, os limites do Excel. Exemplo: =MES(35) — 35 dias
corresponde ao més 2 (Fevereiro); =MES(295) — 295 dias corresponde ao més 10;
=MES(-5) - o resultado serd #NUM visto que ndo ha més negativo.

Move a tela para baixo.
m Move a tela para cima.
Move a tela para a direita.
Move a tela para esquerda.

TAB Move a selecdo da célula para a direita.




SHIFT+TAB Move a selecdo da célula para a esquerda.

Move a selecdo da célula para a primeira célula da coluna.

CTRL+HOME Move a selecdo da célula para o inicio da planilha.

CTRL+END Move a selecdo da célula para a o Ultimo dado da planilha.

Abre a opg¢ao de Localizar e Substituir.

Abre a caixa de "Ir para".

Move a sele¢do da célula para as extremidades onde contém conteudo.
Seleciona a linha inteira.

Seleciona a coluna inteira.

Seleciona todas as células que estdo ao redor da célula selecionada.
Seleciona a atual e proxima pasta de trabalho.

Seleciona a atual e a pasta de trabalho anterior.

Seleciona todas as células que tém comentarios.

Seleciona as células, uma por uma.

Expande a selecdo das células para as extremidades, onde contém dados.
Expande a selecdo das células para baixo.

Expande a sele¢do das células para cima.

Seleciona toda a linha até a primeira coluna da planilha.

Seleciona as células acima de onde estd a sele¢do atual.

Seleciona as células abaixo de onde esta a selegdo atual.

Seleciona somente a célula ativa quando varias células estdo selecionadas.
Move a selecdo da célula para baixo.

Move a selecdo da célula para cima.

Move a selecdo da célula para direita.

Move a selecdo da célula para esquerda.

“ Cancela a selegao.

Seleciona as letras dentro da célula. Letra por letra.

Seleciona as palavras dentro da célula. Palavra por palavra.

Seleciona toda a frase dentro das células.

CTRL+Z Desfaz a Ultima ag&o.
CTRL+Y Refaz a Ultima agdo.

CTRL+C Copiar Células ou conteudo.

CTRL+X Recorta Células ou conteldo.

CTRL+V Cola Células ou contetdo.

O cursor fica ativo para edi¢do do conteudo que esta dentro da célula.
ALT+ENTER Iniciar uma nova linha dentro da mesma célula.

ENTER Muda para a célula abaixo.

HIFT+ENTER Move a selecdo para a célula de cima.

TAB/SHIFT + TAB Move a selecdo da célula para direita e esquerda.




Cancela a edi¢ao de dentro da célula.
CTRL +; Insere a data atual na célula.
CRTL + SHIFT +;
CRTL+T
CRTL+D
CRTL+L
CTRL + MENOS
CTRL + SHIFT + MAIS
SHIFT+F2
SHIFT +F10

ALT+F1

Insere a hora atual na célula.

Seleciona todas as células.

Copia e cola o conteudo da célula de cima.

Localizar conteudo nas células.

Deletar célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).

Incluir célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).

Incluir comentario.

Abre as op¢do de formatagao de célula (mesmo menu do botdo direito do mouse).

Insere Grafico com a atual selecdo das células.

Insere Grafico com a atual sele¢do das células em outra pagina.
CTRL+K
CTRL+9
CTRL+0

ALT + SHIFT + -

ALT + SHIFT + &

Insere Hiperlink.

Oculta linhas selecionadas.
Oculta colunas selecionadas.
Agrupar linhas efou colunas.
Desagrupar linhas e/ou colunas.
Iniciar formula.

ALT += Insere Formula SOMA.
SHIFT + F3 Mostra caixa de op¢Oes para insercao de formulas.
Fixa linhas e colunas na formula.

CTRL + SHIFT + U
CTRL+F3
CTRL + SHIFT + F3
CTRL+N
CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP
ALT+SPACE
CTRL+F9
CTRL+F10

ALT+F4 Fecha a janela do Excel.

Expande a barra de formulas.

Define nome ou dialogo.

Cria nomes a partir da selecdo.

Colocar um texto em negrito.

Move para a proxima pasta de trabalho.

Move para a pasta de trabalho anterior.

Move para a proxima planilha na pasta de trabalho.
Move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
Abre menu de controle do Excel.

Minimiza a janela do Excel.

Maximiza ou restaura a janela do Excel.

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO




