


Excel 2019 Avançado


Nome:

Sobre o curso

Um curso especialmente desenvolvido para aqueles que desejam
aprimorar o seu conhecimento sobre a planilha eletrônica mais
utilizada em todo o mundo. Com o Excel 2019 avançado, você estará
um passo à frente, dominando as inúmeras atividades que podem ser
desenvolvidas com este maravilhoso software, que relaciona e
integra cálculos, planilhas, gráficos e uma infinidade de recursos
muito importantes para diversas atividades profissionais, e até
mesmo para uso pessoal.

O que aprender com este curso?

Você irá aprimorar de forma substancial seu conhecimento sobre
esta maravilhosa ferramenta, a estilizar apresentações de planilhas
sofisticadas e confeccionar funções que retornam dados de suma
importância para uma análise criteriosa sobre os dados de uma
tabela.


Quantidade de Aulas
13 aulas


Carga horária
19.5 horas


Programas utilizados
Microsoft Excel 2019
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Excel 2019 Avançado

1. Revisão de Fórmulas e Funções
Aula

1

O

1.1. Revisão de Fórmulas e Funções

lá, seja bem-vindo a nossa primeira aula do
nosso Curso de Excel Avançado 2019. É

uma grande satisfação tê-lo (a) como aluno (a).

Estamos empenhados em oferecer todas as
condições para que você alcance seus objetivos
nesse processo de aprendizagem do curso.

É um curso para quem quer expandir suas
metas e ideias de projetos, ficar mais alinhado
com o mercado atual e visar um planejamento de
mercado futuro, aprimorar-se é essencial e esse
curso irá te ajudar a dar os próximos passos.

No curso de Excel Avançado, você aprenderá
funções sofisticadas que irão auxiliar no seu
trabalho diário, como planilhas e tabelas, análise
de cálculos, gráficos com estatísticas.
Conhecendo mais fórmulas fica bem mais fácil
decidir qual será aplicada em uma situação.

1.1.1. Fórmula da Adição

As funções são facilitadoras, imagine que
você precise somar uma lista de 150 valores,
usando o sinal de adição, seria um processo
muito demorado.

Já com a função SOMA() o processo é
rápido.

Sintaxe: SOMA(número1;[número2]; ...).

Observe o exemplo abaixo:

Na célula D5, criaremos a seguinte fórmula: 

=SOMA(D2:D4)

D2 é a posição inicial, a primeira célula;

Dois pontos “:” é o intervalo entre as células,
neste caso ele vai acrescentar D2, D3 e D4.

D4 é a última posição, a última célula.

Outra forma de calcular uma lista em
sequência é utilizar o recurso Totalização
Automática.

Este botão fica localizado no grupo Edição.

O Resultado aparecerá após a célula
selecionada.

1.1.2. Função Média  

Retorna a média (média aritmética) dos
argumentos.

Esta função permite por exemplo, calcular a
média de despesas, de lucros, a média de vendas,
as suas notas escolares, entre outras
possibilidades.

Sintaxe:

=MÉDIA(núm1, [núm2], ...)

Observe a fórmula abaixo:

=MÉDIA(B6:D6)
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1.1.3. Função Mínimo

Retorna o menor número na lista de
argumentos.

Sintaxe:

=MÍNIMO(número1, [número2], ...)

A fórmula digitada na coluna valor da venda,
na célula B11 foi: 

=MÍNIMO(B2:B9)

O resultado do menor valor de venda foi de
R$ 150,00.

1.1.4. Função Máximo

Retorna o maior número de um conjunto de
valores. Formato de uso:

= MÁXIMO(número1, [número2], ...)

O resultado do maior valor de venda foi de
R$ 630,00

Obs.: Podemos observar que a sintaxe é
bastante semelhante a das funções SOMA e
MÉDIA, pois também são funções matemáticas e
possuem a mesma origem.

Basicamente estas funções utilizam o sinal
de igualdade para iniciar, depois o nome e em
seguida deve-se abrir parênteses. Dentro dos
parênteses devese digitar/selecionar o(s)
intervalo(s) que será(ão) verificado(s) pela
função.

=SOMA(célula inicial : célula final)

=MÉDIA(célula inicial : célula final)

=MÍNIMO(célula inicial : célula final)

=MÁXIMO(célula inicial : célula final)

1.1.5. Função Hoje 

Retorna o número de série da data atual. O
número de série é o código de data/hora usado
pelo Excel para cálculos de data e hora..

A função HOJE é útil quando você precisa
ter a data atual exibida em uma planilha,
independentemente de quando a pasta de
trabalho for aberta. Ela também é útil para o
cálculo de intervalos.

1.1.6. Função Agora

Retorna o número de série da data e da hora
atual. Se o formato da célula era Geral antes de a
função ter sido inserida, o Excel transformará o
formato dessa célula para que ele corresponda ao
mesmo formato de data e hora de suas
configurações regionais.

Você pode alterar o formato de data e hora
da célula usando os Retorna o número de série da
data e da hora atual. Se o formato da célula era
Geral antes de a função ter sido inserida, o Excel
transformará o formato dessa célula para que ele
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corresponda ao mesmo formato de data e hora
de suas configurações regionais.

Você pode alterar o formato de data e hora
da célula usando os  comandos no grupo Número
da guia, Página Inicial, na Faixa de Opções.

A função AGORA é útil quando você precisa
exibir a data e a hora atuais em uma planilha ou
calcular um valor com base na data e na hora
atuais e ter esse valor atualizado sempre que
abrir a planilha.

A sintaxe da função é:

=AGORA()

Formato de apresentação.

1.1.7. Função SE

A função SE é uma das funções mais
populares do Excel e permite que você faça
comparações lógicas entre um valor e aquilo que
você espera.

Em sua forma mais simples, a função SE diz:

SE(Algo for Verdadeiro, faça tal coisa. Caso
contrário, faça outra coisa)

Portanto, uma instrução SE pode ter dois
resultados.

O primeiro resultado é se a comparação for
verdadeira.

O segundo resultado é se a comparação for
falsa.

A função SE aceita como resposta texto e
números.

Modo texto.

SE(Algo for Verdadeiro, “faça tal coisa”,
caso contrário, “faça outra coisa”)

A mensagem de resposta faça tal coisa, deve
estar entre aspas.

Modo número.

A mensagem de resposta faça tal coisa, não
vai aspas, pois, além de exibir um número,
podemos realizar um cálculo.

Abaixo temos um exemplo, uma tabela de
clientes, onde o status informa os números 0 e 1.
A partir do status, será criada uma fórmula para
exibir a situação, ou seja, se o status for igual a 1
exibir ativo, caso contrário exibir inativo.

No próximo exemplo, temos uma planilha de
controle de pagamento, onde a coluna total a
pagar possui uma fórmula que avalia duas
condições. 

Fórmula da coluna total a pagar:

=SE(E9>D9;C9+C9*2%;C9)

E9 é a data de pagamento

> operador de comparação maior que.
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D9 é a data de vencimento

Aqui está sendo analisada uma determinada
condição, a data de pagamento foi maior que a
data de vencimento, o cliente pagou depois do
prazo e, por esse motivo, foi calculado 2% sobre o
valor da parcela.

C9 é o valor da parcela

Se a data de pagamento for menor que a
data de vencimento, não haverá multa, sendo
pago o valor normal da parcela.

Para ter sucesso no uso da função SE(), é
importante conhecer os operadores de
comparação.

1.1.8. Operadores de Comparação

Você pode comparar dois valores, usando os
operadores a seguir. Quando dois valores são
comparados usando esses operadores, o
resultado será um valor lógico, verdadeiro ou
falso.

“O sinal de igual” retorna verdadeiro
quando os dois valores forem iguais.

“O sinal de maior que” retorna verdadeiro
quando o primeiro valor for maior do que o
segundo.

“O sinal de menor que” retorna verdadeiro
quando o primeiro valor for menor do que o

segundo.

“O sinal de maior ou igual a que” retorna
verdadeiro quando o primeiro valor for maior ou
igual o segundo.

“O sinal de menor ou igual a que” retorna
verdadeiro quando o primeiro valor for menor ou
igual o segundo.

“O sinal de diferente de” retorna verdadeiro
quando os dois valores comparados forem
diferentes.

1.1.9. Função PROCV

Logo abaixo, você verá uma breve explicação
sobre cada uma das funções desse tópico e
também aprenderá como utilizá-las
conjuntamente. PROCV

A função PROCV é utilizada quando você
quer achar um valor ou termo determinado
especificando em uma célula apenas algum valor
existente em uma tabela ou planilha.

Essa fórmula pode ser escrita da seguinte
forma:

=PROCV(valor_procurado; matriz_tabela;
núm_índice_coluna; [procurar_intervalo]).

Vejamos então a explicação dessa fórmula:

O símbolo = diz ao Excel que em
determinada célula irá começar uma nova
fórmula;

PROCV é nome da fórmula, que significa
procurar valor;

Agora, dentro dos parênteses, o
valor_procurado, é o argumento que
deseja fornecer como base para a procura
ser feita;

Matriz_tabela, é o intervalo onde se
realizará a pesquisa;

Núm_coluna é a coluna que se deseja
obter o resultado, considerando que as
colunas são contadas a partir do intervalo
estipulado em matriz_tabela;
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Ainda dentro dos parênteses, no lugar de
procurar_intervalo, você deve selecionar
entre as duas seguintes opções: a)
VERDADEIRO – seleciona uma resposta
que corresponde aproximadamente; b)
FALSO – Seleciona uma resposta exata;

Deve-se usar o símbolo ponto e vírgula (;)
para separar cada termo na fórmula.

1.1.10. Validação de Dados

No Excel, podemos restringir o tipo de dados
ou os valores que os usuários inserem em uma
célula.

Um dos recursos mais comuns é a lista
suspensa.

Existem diversas possibilidades de utilizar
este recurso.

A validação de dados impede que dados
inválidos sejam aceitos.

Exemplo:

Uma planilha de controle de compras possui
um campo pendências que permite exibir
somente SIM ou NÃO e mostrar uma mensagem
de erro quando o usuário tenta inserir outro
texto.

Encontramos este recurso na guia Dados, no
grupo Ferramentas de Dados.

Através desta guia uma lista surge,
encontramos três opções. 

Quando selecionamos a opção Validação de
Dados, a seguinte caixa de dialogo surge:

A imagem acima apresentou uma caixa de
diálogo, ela está dividida em três guias
(Configurações, Mensagem de entrada e Alerta
de erro).

Guia Configurações: 

-Permite que sejam definidos critérios de
validação.

Em Permitir:

-São exibidas as seguintes opções.

De acordo com o que será escolhido, outras
opções aparecem.

Veja abaixo:
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Exemplo com Número inteiro.  

Guia Mensagem de entrada:

-Exibe uma mensagem quando o usuário
clica na célula definida.

Guia Alerta de erro: 

-Exibe um alerta de erro após o usuário

inserir dados inválidos.

Ao digitar uma quantidade acima de 5
participantes, a mensagem será exibida.

Utilizando uma lista para facilitar o cadastro
de seções do supermercado.

Em Permitir, foi definida a opção Lista.

Em Fonte, foram selecionadas as categorias.
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Ao clicar na célula C4, automaticamente a
lista surge, veja a imagem acima.

Podemos testar a data na validação, no
exemplo a seguir se um funcionário solicitar uma
folga, a data da folga não pode ser abaixo da
atual.

No exemplo, utilizamos “é maior do que” e a
função HOJE() para que automaticamente o
sistema faça a busca pela data.

Podemos definir a quantidade de caracteres
na entrada de texto de uma célula. Veja o
exemplo onde iremos definir o número máximo
de caracteres para não ocupar muito os
comentários.

1.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e digite a primeira
parte da seguinte planilha. Realize a formatação.

2. Escreva na planilha os nomes de estados
correspondentes a coluna “A”.

3. Digite as regiões correspondentes a cada
estado na coluna “B”.

4. Digite os valores que correspondem às
colunas dos anos de 2015, 2016, 2017 e 2018.

5. Digite na coluna “A” abaixo do último
estado as frases: "Maior Média?" e "Menor
Média?" Formate a planilha como demonstrado.

6. Formate as seguintes linhas e colunas A11
até D12 com a cor de preenchimento "Ouro,
Ênfase 4". A cor da texto será um "Vermelho".
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Utilizaremos a função SOMA em cada estado
para achar o total. Escolha a cor "Branca" para os
resultados na coluna "Total".

7. Realize o cálculo para encontrar a média
na coluna “H” e formate conforme demonstrado.
Calcule o valor da maior média, assim como o
valor da menor média.

8. Na coluna "F" e na linha 13 digite "Nota
Mínima" e na linha 14 digite "7". Aplique a
ferramenta "Mesclar e Centralizar".

9. Na coluna “I”, encontre a situação de cada
aluno, determinando aqueles que foram
aprovados e os reprovados. Utilizaremos a
função SE(). =SE(H3>=$F$14;"Acima da
Média";"Abaixo da Média")

10. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e digite os títulos correspondentes ao
novo exercício. Aplique uma "Borda Inferior
Dupla" no título, além das formatações conforme
a imagem indicada.

11. Descreva os nomes de cada pessoa que
terá o seu Índice de Massa Corporal (IMC) 
analisado.

12. Descreva a idade e altura de cada pessoa
a ser analisada.

13. Digite o peso de cada uma das pessoas a
serem analisadas e ajuste as colunas.
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14. Realize os ajustes descritos nas colunas,
nas linhas e as formatações necessárias.

15. Formate o restante da planilha inserindo
bordas e cor de fundo

16. Na célula B17 inicie a digitação do
quadro IMC e formate conforme demonstrado.

17. Faça a formatação de toda planilha
conforme a imagem indicada.

18. Calcule os valores de IMC assim como os
valores de resultado.

19. Finalize esta planilha encontrando os
resultados da coluna ”H”.
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20. Abra uma nova planilha no mesmo
arquivo e digite os títulos correspondentes.

21. Digite os nomes de cada filial na coluna
“B” e ainda na coluna B, digite Maior Venda,
Menor Venda, 2ª Maior e 2ª Menor.

22. Digite os valores correspondentes às
vendas de cada filial nos três meses e ajuste as
colunas conforme demonstrado.

23. Formate as planilhas com as cores
demonstradas e aplique as bordas.

24. Calcule os valores de total, os valores de
médias, assim como os valores de maior e menor
venda.

25. Realize os cálculos correspondentes a
segunda maior venda assim como para a segunda
menor venda. Para finalizar encontre a data do
dia atual.

26. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e digite o título correspondente ao
novo exercício, assim como os dados de cada
departamento.
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27. Digite os demais títulos da planilha
informe os códigos dos produtos e os nomes de
cada produto.

28. Formate a planilha aplicando as bordas e
as cores de fundo correspondentes, além de
aplicar uma validação de dados de lista na coluna
“D”.

1.3. Exercícios de Fixação

1. Em um novo arquivo de Excel, digite os
dados da tabela abaixo.

2. Agora, aplique formatações, como cor de
fundo, e cor do texto.

3. Fórmulas: Utilize das funções Soma,
Média, Máximo e Mínimo para determinar os
valores buscados.

4. Salve a planilha com o nome de Exercício 1
aula 1.

5. Feche o Excel.

6. Em um novo arquivo, digite os dados da
tabela a seguir:

7. Digite os dados referente a tabela auxiliar:
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8. Aplique formatações, cor de
preenchimento o uso de bordas, estilo de moeda
e cor do texto.

9. Fórmulas: Para descobrir o menor valor,
utilizar a função =menor(), e para calcular o maior
valor, utilize a função =maior().

10. Salve a planilha com o nome produtos em
estoque.

11. Feche o Excel.

12. Em um novo arqui, digite os dados da
tabela abaixo:

13. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela:

14. Aplique formatações, como cor de
preenchimento e bordas.

15. Fórmulas:

Na coluna Média, calcular a média com base
nas notas dos alunos, usar a função =média().

Na coluna maior situação, usar a função SE(),
para descobrir os alunos aprovados e
reprovados.

16. Salve a planilha com o nome Boletim.

17. Feche o Excel.

18. Em um novo arquivo, digite os dados da
tabela abaixo :

19. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela:
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20. Aplique formatações, como cor de
preenchimento, cor do texto, mesclar, centralizar
e bordas.

21. Aplique a fórmula da média e a fórmula
do =PROCV(), para retornar o conceito de cada
aluno.

22. Salve a planilha com o nome controle de
notas de alunos.

23. Feche o Excel.

24. Em um novo arquivo, digite os dados da
tabela abaixo:

25. Agora, aplique formatações conforme o
modelo proposto digitado anteriormente.

26. Aplique o sistema de validação de dados
que permita que seja digitado valores entre 1 e

60, deve conter uma mensagem de entrada
alertando do mínimo e máximo permitidos.
Defina uma mensagem de alerta de erro. Ela vai
aparecer no momento em que o operador digitar
um valor e pressionar a tecla Enter.

27. Faça alguns testes no momento de
cadastrar os produtos.

28. Salve a planilha com o nome cadastro de
produtos.
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2. Funções De Texto
Aula

2

F

2.0.1. Funções de Texto

órmulas de Texto é uma fórmula que
retorna texto. As fórmulas de texto usam o

operador ( & ) para trabalhar com células de texto
e string de texto entre aspas.

Servem também para unir os resultados de
diferentes fórmulas em uma única célula. Como
unir os resultados de diferentes fórmulas em uma
única célula.

O Microsoft Excel permite o uso inteligente
de fórmulas para o trabalho com textos.

Seja para extrair parte do texto de uma
célula ou montar outra combinação de
caracteres, as  funções de texto são muito úteis
no nosso dia a dia.

2.0.2. Função TEXTO

A função TEXTO permite que você altere a
maneira de exibir um número aplicando
formatação a ele com códigos de formatação.

Isso é útil quando você deseja exibir
números em um formato mais legível ou deseja
combinar números com texto ou símbolos.

Em sua forma mais simples, a função TEXTO
diz:

=TEXTO(valor que você deseja formatar;
“Código de formatação que deseja aplicar”)

Veja o exemplo:

2.0.3. Função EXT.TEXTO

A função EXT.TEXTO retorna um número
específico de caracteres de uma cadeia de texto,
começando na posição especificada, com base no
número de caracteres especificado.

A função EXT.TEXTO sempre conta cada
caractere, tanto de um byte como de dois bytes,
como 1, não importa qual seja a configuração
padrão do idioma.

Sua Sintaxe seria:

=EXT.TEXTO(TEXTO; Nº CARACTERE
INICIAL; Nº DE CARACTERES)

Veja o exemplo:

2.0.4. Função Esquerda

Função ESQUERDA retorna o primeiro
caractere ou caracteres em uma cadeia de texto
baseado no número de caracteres especificado
por você.

Digamos que você tenha uma empresa,
organize seu estoque de produtos em uma
planilha do Excel, e precise de uma lista com os
códigos dos produtos, mas quer apenas os seis
primeiros dígitos deles.

Neste caso, a função ESQUERDA encaixa-se
perfeitamente.

Sua sintaxe seria:

=ESQUERDA(TEXTO;NUMERO
CARACTERES)
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Veja o exemplo:

2.0.5. Função Direita

DIREITA retorna o último caractere ou
caracteres em uma cadeia de texto, com base no
número de caracteres especificado.

Esta função é basicamente igual a função
ESQUERDA apenas invertendo a ordem do
caractere que é retornado.

Sua sintaxe seria:

=DIREITA(TEXTO;NUMERO
CARACTERES)

Veja o exemplo:

2.0.6. Função CONCAT

Esta função substitui a função
CONCATENAR. No entanto, a função
CONCATENAR permanecerá disponível para
compatibilidade com versões anteriores do Excel.
A função CONCAT combina o texto de vários
intervalos e/ou cadeias de caracteres, mas não
oferece o delimitador ou argumentos.

Se a cadeia de caracteres resultante exceder
32767 caracteres (limite da célula), CONCAT
retornará o seguinte erro: 

#VALOR!

Sua sintaxe seria:

=CONCAT(Texto; Texto)

Veja o exemplo:

2.0.7. Função LOCALIZAR

A função LOCALIZAR do Excel informa a
posição de determinado texto dentro de uma
sequência maior.

Por exemplo, para localizar a posição da letra
"m" na palavra "primo", você pode usar a seguinte
função:

=LOCALIZAR("m"; "primo")

Também é possível procurar palavras dentro
de outras palavras. Por exemplo, a função:

=LOCALIZAR("linha"; "sublinha")

Retorna 4, porque a palavra "linha" começa
no quinto caractere da palavra "sublinha".

Veja o exemplo:

2.0.8. Função UNIRTEXTO

A função UNIRTEXTO combina o texto de
vários intervalos e/ou cadeias de caracteres e
inclui um delimitador especificado por você entre
cada valor de texto que será combinado. Se o
delimitador for uma cadeia de caracteres de
texto vazia, essa função concatenará
efetivamente os intervalos.
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Sua sintaxe seria:

=UNIRTEXTO(delimitador;ignorar_vazio;texto1;
[texto2], …)

Veja o exemplo:

2.0.9. Função NÚM.CARACT

A função NÚM.CARACT retorna o número
de caracteres em uma cadeia de texto. Conta os
caracteres presentes em uma tabela sem
discriminar os espaços em branco.

Sua sintaxe seria:

=NÚM.CARACT.(texto)

Veja o exemplo:

2.1. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e digite os títulos
correspondentes a planilha assim como as notas.

2. Aplique a formatação de bordas e cores
das células. Utilize do Zoom para tornar mais fácil
a visualização da planilha.

3. Formate o resto da planilha e calcule os
resultados de média.

4. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e digite os títulos correspondentes.

5. Ajuste as larguras de cada coluna, e digite
os nomes dos proprietários de cada veículo.

6. Na coluna “B”, digite as placas
correspondentes a cada um dos veículos.
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7. Na coluna “C”, digite o código que
corresponde a cada um dos veículos da nossa
planilha.

8. Conforme demonstrado, formate a
planilha.

9. Na coluna “F” e na coluna “G”, digite a
planilha auxiliar e formate conforme
demonstrado.

10. Encontre o resultado correspondente a
coluna “F” e formate conforme demonstrado.

11. Encontre o resultado correspondente a
coluna “G” e formate conforme demonstrado.

12. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e digite os títulos correspondentes a
novo exercício.

13. Digite os nomes completo de cada
pessoa, na coluna “A”.

14. Na coluna “B”, retorne apenas o primeiro
nome utilizando dos dados da coluna “A”.
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15. Na coluna “C” retorne apenas o segundo
nome utilizando dos dados da coluna “A”.

16. Na coluna “D”, retorne o sobrenome e
nome utilizando dos dados da coluna “C” e “B”.

2.2. Exercícios de Fixação

1. Digite os dados da tabela indicada.

2. Agora, aplique formatações, como cor de
fundo, e cor do texto.

3. Fórmulas:

Utilize das funções DIREITA aninhada com
as funções, NÚM CARACT, LOCALIZAR E

ESQUERDA para determinar os valores
buscados.

4. Salve a planilha com o nome de Exercício 1
aula 2.

5. Feche o Excel.

6. Digite os dados da tabela próxima tabela
indicada.

7. Insira os demais dados, correspondentes a
tabela:
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8. Aplique formatações, cor de
preenchimento o uso de bordas e Negrito nos
títulos.

9. Fórmulas:

Para descobrir o Gênero do filme utilize uma
junção entre as funções PROCV e a função
ESQUERDA.

10. Salve a planilha com o nome Filmes por
Gêneros.

11. Feche o Excel.

12. Digite os dados da tabela próxima tabela
indicada.

13. Fórmulas:

Na coluna Mensagem, concatene a seguinte
frase: “O concurso do (a) cairá num(a), com o
nome do concurso e o dia da semana na qual o
concurso irá ocorrer. Exemplo de como deve ficar
a primeira sentença: O concurso do (a) Caixa
cairá num(a) quinta-feira.

14. Salve a planilha com o nome Mensagem.

15. Digite os dados da tabela próxima tabela
indicada.

16. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela.

17. Aplique formatações, como cor de
preenchimento, cor do texto e bordas.

18. Aplique a função PRI.MAIÚSCULA
aninhada com a função TEXTO, para retornar o
resultado desejado na coluna B.

19. Aplique a função EXT.TEXTO aninhada
com a função LOCALIZAR, para retornar o
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resultado desejado na coluna C.

20. Aplique a função ESQUERDA aninhada
com a função LOCALIZAR, para retornar o
resultado desejado na coluna D.

21. Aplique a função UNIRTEXTO para
retornar o resultado desejado na coluna E.

22. Salve a planilha com o nome Texto.

23. Feche o Excel.

24. Digite os dados da tabela próxima tabela
indicada.

25. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela.

26. Agora, aplique formatações conforme o

modelo acima.

27. Na coluna D, defina o departamento de
cada funcionário, sendo dentro de quatro
possibilidades: ADM, CONTAB, PROD OU
VENDAS. Use a função ESCOLHER aninhada
com a FUNÇÃO DIREITA para solucionar esta
coluna. Considere que funcionários com o código
terminando com o número 1 são ADM, com o
final de código sendo o número 2 são CONTAB,
com o final de número 3 são PROD e com o final
de número 4 são VENDAS. Obs: a função
ESCOLHER será melhor explicada nas aulas
seguintes, mas a mesma é muito simples, ela é
utilizada para escolher um valor em uma lista de
valores pré-definida, sua sintaxe seria:
=ESCOLHER(núm_índice;valor1;valor2;...)

28. Na coluna E determine se o funcionário é
Horista ou Mensalista utilizando da função
ESCOLHER aninhada com a função ESQUERDA
considere que funcionários com o código
iniciando com o número 1 são horistas e aqueles
que se

29. Salve a planilha com o nome Cadastro de
Funcionários.

30. Feche o Excel.
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3. Funções Lógicas
Aula

3

A

3.1. Funções Lógicas

3.1.1. Função E

Função E determina se todas as condições
em um teste são VERDADEIRAS. Vamos

um exemplo do dia a dia para entender a função
E: Quero sair à noite com meus amigos, mas
tenho duas condições para que isso aconteça.
Para eu sair à noite é necessário que eu não tenha
prova na faculdade e que eu esteja com dinheiro.
Então eu só vou sair se eu não tiver e prova e
estiver com dinheiro.

Digamos que não tenha prova naquela
semana, mas estou sem dinheiro nenhum, sendo
assim, o meu resultado seria um FALSO, pois não
vou ter como sair, devido a um dos meus termos
condicionais não serem verdadeiros. A sintaxe da
função seria:

3.1.2. Função OU

A função OU determina se alguma condição
em um teste é verdadeira.

Digamos que para se classificar um time
precisa de 33 pontos OU de 8 vitórias.

A função OU vai retornar verdadeiro caso o
time tenha alcançado 33 pontos no campeonato
ou então tenha atingido 8 vitórias. 

< (Menor que)

>= (Maior ou igual a) 

<= (Menor ou igual a)

<> (Diferente de).

A sintaxe da função seria:

=OU(“valor1”, “valor2”, ...). Veja o exemplo:

3.1.3. Função SE-E

Chamamos de Função SE-E quando
aninhamos a função SE a função E.

A função E, tem o princípio semelhante a
função SE e serve para determinar se uma ou
mais condições são verdadeiras ao mesmo
tempo.

No geral, esta função é utilizada para
complementar outras funções como, por
exemplo, a função SE.

Como SE-E não seria uma função
propriamente dita, mas sim uma função aninhada
ela poderia ser descrita de varias formas, mas
vamos determinar aqui um exemplo da forma
mais simples de sintaxe:

=SE(E(TESTE LÓGICO 1; TESTE LÓGICO 2);
"VALOR VERDADEIRO";"VALOR FALSO")
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3.1.4. Função SE-OU

Chamamos de Função SE-OU quando
aninhamos a função SE com a função OU. No
geral, esta função é utilizada para complementar
outras funções como, por exemplo, a função SE.

Como SE-OU não seria uma função
propriamente dita, mas sim uma função
aninhada, ela poderia ser descrita de várias
formas, mas vamos determinar aqui um exemplo
da forma mais simples de sintaxe. Veja o exemplo:

3.1.5. Função SEERRO

A função SEERRO serve para interceptar e
manipular erros em uma fórmula. SEERRO
retornará um valor especificado se uma fórmula
for avaliada como um erro; caso contrário,
retorna o resultado da fórmula. Esta função pode
ser utilizada juntamente com qualquer outra,
pois, caso o valor do cálculo retornar de forma
correta, a função SEERRO não será aplicada. Sua
sintaxe seria:

=SEERRO(valor;valor_se_erro), onde:

Valor - corresponde ao cálculo que será
realizado ou a função que será aplicada.

Valor_se_erro - expressão, número ou
símbolo que deverá ser retornado caso o cálculo
resultar em erro. Veja o exemplo:

3.1.6. Função SES

A função SES verifica se uma ou mais
condições são satisfeitas e retorna um valor que
corresponde à primeira condição VERDADEIRO.
A função SES pode ser usada como substituta de
várias instruções SE aninhadas, além de ser muito
mais fácil de ser lida quando condições múltiplas
são usadas. Sua sintaxe seria:

=SES(teste lógico 1; valor se verdadeiro,
teste lógico 2....)

Veja o exemplo:

3.1.7. Função PARÂMETRO

A função PARÂMETRO avalia um valor
(chamado de expressão) em relação a uma lista
de valores e retorna o resultado correspondente
ao primeiro valor coincidente. Se não houver
nenhuma correspondência, um valor padrão
opcional poderá ser retornado. A sua sintaxe
seria:

=PARÂMETRO(expressão; valor1;
resultado1; [padrão ou valor2; resultado2]…
[padrão ou valor3; resultado3]... Valor padrão)

Este valor padrão é opcional e caso você não
o especifique, será exibido #N/D caso o Excel não
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encontre nada. Veja o exemplo:

3.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel, digite os títulos da
tabela e ajuste o tamanho de cada coluna.

2. Digite os valores correspondentes à
coluna A   e na coluna B, digite se a forma de
pagamento é à vista ou à prazo.

3. Conforme orientado, formate as colunas.

4. Formate a tabela com a formatação
indicada.

5. Determinada loja está concedendo
descontos de 5% para os clientes que realizarem
compras superiores a R$ 200,00 e efetuarem o
pagamento à vista. Solucione a coluna “C”.

6. Solucione a coluna “D”.

7. Abra uma nova planilha no mesmo
documento digite os títulos da tabela e ajuste as
colunas.

8. Digite os valores das vendas, e a forma de
pagamento conforme demonstrado.

9. Formate as colunas da tabela, insira as
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bordas, coloque a formatação de número nos
valores da venda e centralize os textos.

10. Aplique as formatações de cores de
fundo, conforme demonstrado.

11. Determinada loja de artigos importados
está concedendo descontos de 5% para os
clientes que realizarem compras superiores a R$
400,00 ou efetuarem o pagamento à vista.
Solucione a Coluna “C”.

12. Solucione a coluna “D”.

13. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e digite os títulos da planilha.

14. Informe os nomes de cada Nadador,
assim como sua idade.

15. Formate a tabela conforme orientado,
inserindo bordas mesclando células e ajustando
as colunas.

16. Existem quatro categorias de natação:
Infantil com idade até 10 anos, juvenil com idade
entre 11 e 17 anos, adulto com idade entre 18 e
60 anos e Sênior com idade acima de 60 anos.
Determine qual a categoria de cada um dos
atletas.

17. Crie uma nova planilha e digite os dados
correspondentes à coluna “A”.
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18. Digite os dados correspondentes à
coluna “B”.

19. Ajuste as colunas a formate as células
conforme orientado, inserindo bordas e negrito.

20. Insira uma validação de dados na célula
B1 usando a lista de códigos da coluna “A”.

21. Determine na célula B2 o nome do
produto conforme o código exibido na célula B1.

22. Teste a validação de dados com a função
aplicada.

3.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite a tabela e
formate a mesma conforme a tabela indicada:
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2. Insira os demais dados, correspondentes a
tabela.

3. Calcule a situação de cada um dos alunos
para determinar a aprovação. O Aluno precisa
atingir no mínimo a nota 7 e ter obtido uma
frequência maior do que 80%. Utilize a função SE
e a função E aninhadas.

4. Altere o nome desta planilha para Boletim
Aula – 03.

5. Abra uma nova planilha no mesmo Excel e
digite a tabela e formate a mesma conforme a
tabela indicada.

6. Insira os demais dados, correspondentes a
tabela.

7. Insira os demais dados, correspondentes a
tabela.
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8. Conforme descrito na tabela, encontre a
resolução para a coluna F, utilizando a função SE,
aninhada com a função MÉDIA.

9. Conforme descrito na tabela, encontre a
resolução para a coluna G, utilizando a função SE,
aninhada com a função OU.

10. Conforme descrito na tabela, encontre a
resolução para a coluna G, utilizando a função SE,

aninhada com a função E.

11. Altere o nome desta planilha para
Condições Aula – 03

12. Digite a seguinte planilha e formate
conforme a tabela indicada.

13. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela.
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14. Solucione os valores correspondentes a
coluna C utilizando da função SE aninhada com a
função ÉERRO e aninhada com a função PROCV.
Caso a unidade não exista, o Excel deve retornar
a mensagem “Item não disponível”.

15. Solucione os valores correspondentes a
coluna D utilizando da função SE aninhada com a
função PROCV. No caso do Item não estiver
disponível, o Excel deve retornar o valor zero.

16. Solucione os valores correspondentes a
coluna E utilizando da função SE, aninhada com a
função PROCV. O Valor precisa ser diferente de
zero para calcular o valor parcial, caso contrário,
o Excel deve retornar zero.

17. Altere o nome desta planilha para
Produtos Aula – 03

18. Este exercício tem como objetivo digitar
a seguinte planilha e obter os resultados
desejados. Digite conforme a planilha indicada.
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19. Insira os demais dados, correspondentes
a tabela.

20. Solucione os dados correspondentes a
coluna G, utilizando da função Parâmetro.

21. Altere o nome da planilha para
Parâmetro Aula – 03

22. Digite e formate a seguinte planilha

conforme indicado.

23. Solucione aos valores correspondentes a
coluna D, utilizando da função SES. Leve em
consideração que para sócio com renda mensal
igual ou inferiores a R$1.500,00 a contribuição
do sócio deve ser de R$ 15,00, para o sócio com
renda mensal maior que R$ 1.500,00 e inferior a
R$ 2.500,00, a contribuição deve ser de R$ 20,00,
para o sócio com renda mensal maior que R$
2.500,00 e inferior a R$ 3.500,00 a contribuição
deve ser de R$ 25,00 e para sócios com renda
mensal superior a R$ 3.500,00 a contribuição
deve ser de R$ 30,00.

24. Altere o nome desta planilha para
Relatório Aula – 03.

25. Salve a sua planilha em sua pasta com o
nome de Fixação Aula – 03
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4. Funções de Matemática,
Trigonometria e Funções de Estatísticas -
Parte 1

Aula

4

A

4.1. Funções de Matemática e
Trigonometria

4.1.1. Função SOMASE

função SOMASE para somar os valores em
um intervalo que atendem aos critérios que

você especificar. Por exemplo, suponha que em
uma coluna que contém números, você deseja
somar apenas os valores maiores que 5. É
possível usar a seguinte fórmula:
=SOMASE(B2:B25;">5").

É possível aplicar o critério a um intervalo e
somar os valores correspondentes em um
intervalo diferente.

A fórmula =SOMASE(B2:B5;"Pedro";C2:C5)
soma apenas os valores do intervalo C2:C5, em
que as células correspondentes no intervalo
B2:B5 sejam iguais a "Pedro".

Você pode usar os caracteres curinga – o
ponto de interrogação (?) e o asterisco (*) – como
o argumento critérios. O ponto de interrogação
corresponde a qualquer caractere único; o
asterisco corresponde a qualquer sequência de
caracteres. Para localizar um ponto de
interrogação ou asterisco real, digite um til (~)
antes do caractere.

A função SOMASE retorna valores
incorretos quando você a utiliza para
corresponder cadeias de caracteres com mais de
255 caracteres ou para a cadeia de caracteres
#VALOR!

O argumento intervalo_soma não precisa ter
o mesmo tamanho e forma que o argumento
intervalo. As células reais adicionadas são
determinadas pelo uso da célula na extremidade
superior esquerda do argumento intervalo_soma
como a célula inicial e, em seguida, pela inclusão

das células correspondentes em termos de
tamanho e forma no argumento intervalo.

Sua sintaxe seria:

=SOMASE(intervalo que você quer
pesquisar; "critério do que será buscado";
intervalo de soma)

Exemplo:

4.1.2. Função SOMASES

A Função SOMASES adiciona todos os seus
argumentos que atendem a vários critérios. Por
exemplo, você usaria SOMASES para somar o
número de revendedores no país que (1) residem
em um único CEP e (2) cujos lucros excedem um
valor em dólar específico.

Suponha que temos uma planilha contendo
nome dos funcionários, produto vendido,
quantidade, preço unitário e preço total. Agora
digamos que o gestor quer selecionar dados
específicos. Ele quer, por exemplo, saber quanto
vendeu determinado funcionário, um
determinado produto de determinado valor. São
muitas condições e para solucionar, usamos a
função SOMASES.

A ordem dos argumentos é diferente entre
SOMASES e SOMASE. Particularmente, o
argumento intervalo_soma é o primeiro
argumento em SOMASES, mas é o terceiro
argumento em SOMASE. Esta é uma fonte
comum de problemas usando essas funções.
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A sua sintaxe seria:

=SOMASES(intervalo_soma;
intervalo_critérios1; critérios1; …)

Exemplo:

4.1.3. Funções INT, ROMANO, ARRED, RAIZ,
MOD e ABS

4.1.3.1. Função INT

Arredonda um número para baixo até o
número inteiro mais próximo.

Sua sintaxe seria:

=INT(número)

Exemplo:

4.1.3.2. Função ROMANO

Converte um algarismo arábico em romano,
como texto.

Sua sintaxe seria:

=Romano(número, [forma])

O “número” é o número que se deseja
transformar em algarismos romanos; e “forma” é
um argumento opcional que pode ser um número
de 1 a 4 sendo que o número 0 ou a omissão
deste argumento corresponde à forma clássica, e
os números correspondem a um resultado mais
ou menos conciso respectivamente.

Exemplo:

4.1.3.3. Função ARRED

A função ARRED arredonda um número
para um número especificado de dígitos.

Por exemplo, se a célula A1 contiver
23,7825 e pretender arredondar esse valor para
duas casas decimais, poderá utilizar a seguinte
fórmula: =ARRED(A1;2). O resultado desta
função é 23,78.

Sua sintaxe seria:

=ARRED(número, núm_dígitos)

Exemplo:

4.1.3.4. Função RAIZ

Retorna uma raiz quadrada positiva, sendo
“núm” o número do qual você deseja obter a raiz
quadrada. Nessa fórmula é necessário que o
número seja positivo, caso contrário a fórmula
retornará o valor de erro #NUM!

Sua sintaxe seria:

=RAIZ(núm)

Exemplo:
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4.1.3.5. Função MOD

Retorna o resto depois da divisão de número
por divisor. O resultado possui o mesmo sinal que
divisor. Se divisor for 0, MOD retornará o
#DIV/0! valor de erro.

Sua sintaxe seria:

=MOD(número;divisor)

Exemplo:

4.1.3.6. Função ABS

A função converte números negativos em
números positivos, enquanto os números
positivos permanecem inalterados, esse valor é o
número sem o seu sinal.

Sua sintaxe seria:

=ABS(núm)

Exemplo:

4.1.3.7. Função CONT.SE

A função CONT.SE serve para contar o
número de células que atendem a um critério, por
exemplo, para contar o número de vezes que uma
cidade específica aparece em uma lista de
clientes.

Podemos usar, por exemplo, em uma
revenda de carro para saber quantas unidades da
montadora X há disponível, quantos modelos
acima do ano de 2010.

Sua Sintaxe seria:

=CONT.SE(intervalo; critério)

Exemplo:

4.1.3.8. Função CONT.SES

A função CONT.SES Aplica critérios a células
em vários intervalos e conta o número de vezes
que todos os critérios são atendidos.

Os critérios de cada intervalo são aplicados
a uma célula de cada vez. Se todas as primeiras
células atenderem aos seus critérios associados,
a contagem aumentará em 1. Se todas as
segundas células atenderem aos seus critérios
associados, a contagem aumentará em 1
novamente e assim por diante até que todas as
células sejam avaliadas.

Se o argumento de critérios for uma
referência a uma célula vazia, a função CONT.SES
tratará essa célula vazia como um valor 0.

Você pode usar os caracteres curinga (o
ponto de interrogação (?) e o asterisco (*)) nos
critérios. Um ponto de interrogação corresponde
a qualquer caractere simples, enquanto um
asterisco corresponde a qualquer cadeia de
caracteres. Se você quiser encontrar um ponto de
interrogação ou asterisco real, digite um til (~)
antes do caractere.

Sua sintaxe seria:

=CONT.SES(intervalo_critérios1;critérios1;
...)

Exemplo:
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4.1.4. Função MÉDIASE

Devolve a média aritmética de todas as
células num intervalo que cumprem determinado
critério. As células do intervalo que contenham
VERDADEIRO ou FALSO serão ignoradas. Se
uma célula do intervalo_média for uma célula
vazia, a função MÉDIA.SE irá ignorá-la. Se uma
célula de critérios estiver vazia, a função MÉDIA.
SE trata ela como o valor 0. Se nenhuma célula do
intervalo atingir os critérios, média.se devolve o
#DIV/0! #DIV/0!. Intervalo_média não tem de ser
do mesmo tamanho e forma do intervalo. As
células reais cuja média pretende obter são
determinadas utilizando a célula superior
esquerda em intervalo_média como a célula
inicial e, em seguida, incluindo as células que
correspondem em tamanho e forma ao intervalo.

Sua sintaxe seria:

=MÉDIASE(intervalo; critérios;
[média_intervalo])

Exemplo:

4.1.4.1. Função MÉDIASES

A Função MÉDIASES Retorna a média
(média aritmética) de todas as células que
satisfazem vários critérios.

Se intervalo_média for um valor em branco
ou texto, MÉDIASES retornará #DIV0! valor de
erro. Se uma célula em um intervalo de critérios
estiver vazia, MÉDIASES a tratará como um valor
igual a 0. Células em intervalos que contiverem
VERDADEIRO serão avaliadas como 1, células
em intervalos que contiverem FALSO serão
avaliadas como 0 (zero). Cada célula do
intervalo_média será usada no cálculo da média
apenas se todos os critérios correspondentes
especificados forem verdadeiros para aquela
célula. Diferentemente dos argumentos de
intervalo e critérios na função MÉDIASE, em
MÉDIASES cada intervalo_critérios deverá ter o
mesmo tamanho e forma que o intervalo_soma.
Se as células em intervalo_média não puderem
ser traduzidas para números, MÉDIASES
retornará #DIV0! valor de erro. Se não houver
células que atendam a todos os critérios,
MÉDIASES retornará #DIV/0! valor de erro.

Sua sintaxe seria:

=MÉDIASES(intervalo_média;
intervalo_critérios1; critérios1; ...)

Exemplo:

Anotações
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4.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e digite os dados

apresentados abaixo

2. Digite os dados correspondentes à coluna
“B”.

3. Ajuste a coluna e Insira os dados de data
correspondentes à coluna “C”.

4. Insira os dados referentes as colunas "D" e
"E".

5. Aplique a formatação conforme indicado.

6. Insira os dados correspondentes a coluna
“G”.
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7. Insira os dados referentes as células H2 e
I2.

8. Obtenha os resultados conforme indicado
nas células H3 e H4.

9. Obtenha os resultados conforme indicado,
nas células H5 e H6.

10. Obtenha o resultado referente a célula
H7.

11. Obtenha os resultados conforme
indicado, nas células I3 e I4

12. Obtenha os resultados conforme
indicado, nas células I5 e I6.

13. Obtenha o resultado referente a célula
I7.
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14. Formate a planilha conforme indicado

4.3. Exercícios de Fixação

1. Abra uma nova planilha dentro do mesmo
arquivo de Excel, digite a tabela e formate a
mesma conforme a planilha indicada:

2. Insira os demais dados da tabela.

3. Digite e formate a tabela auxiliar logo
abaixo da tabela principal conforme a tabela
indicada.

4. Solucione os valores correspondentes a
coluna F com uma fórmula simples de
multiplicação.
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5. Digite os valores correspondentes a
tabela auxiliar usando das funções SOMA,
SOMASE e SOMASES.

6. Altere o nome desta planilha para Vendas
Aula – 01

7. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel e digite os seguintes dados na
coluna A.

8. Continue a digitar os dados da coluna A,
conforme indicado na planilha.

9. Digite e formate os dados
correspondentes a coluna B e coluna C, conforme
esta na planilha indicada.
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10. Digite o restante dos dados
correspondentes às colunas B e C, conforme a
planilha indicada.

11. Digite e formate os dados
correspondentes à coluna D e E, conforme a
planilha indicada.

12. Digite o restante dos dados
correspondentes às colunas D e E, conforme a
planilha indicada.

13. Na coluna A, digite os dados
correspondes a planilha auxiliar, conforme esta
indicado.
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14. Formate as células correspondentes a
coluna B conforme a planilha indicada e
solucione os valores a serem apresentados
utilizando as funções MÉDIASE e CONT.SE.

15. Altere o nome desta planilha para
Catálogo de Livros Aula – 04.

16. Abra uma nova planilha no mesmo
arquivo Excel, digite e formate a tabela conforme
indicado:

17. Solucione a tabela da função ROMANO
conforme os resultados indicados.

18. Digite os dados e formate a tabela
referente a função RAIZ, conforme indicado.

19. Solucione a raiz dos valores da coluna G
usando a função RAIZ.

20. Digite os dados e formate a tabela
referente a função MOD conforme indicado.

21. Solucione os valores correspondentes ao
resto de cada divisão usando a função MOD
conforme a tabela indicada.
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22. Altere o nome desta planilha para Tabela
Verdade Aula – 04.

23. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite a tabela e formate a
mesma conforme indicado.

24. Ao lado desta tabela na coluna F, digite a
seguinte planilha e formate conforme indicado.

25. Aplique uma validação de dados na
célula F2, para determinar o leitor em relação à
tabela e solucione os valores correspondentes a
célula G2 utilizando da função CONT.SES.

26. Altere o nome desta planilha para
Livraria Aula – 04.
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5. Funções de Estatísticas - Parte 2
Aula

5

A

5.1. Funções de Estatísticas parte 2

5.1.1. Função CONT.NÚM

  função CONT.NÚM conta o número de
células que contêm números e conta os

números na lista de argumentos.

Use a função CONT.NÚM para obter o
número de entradas em um campo de número
que esteja em um intervalo ou uma matriz de
números.

Por exemplo, você pode inserir a seguinte
fórmula para contar os números no intervalo
A1:A20: =CONT.NÚM(A1:A20).

Os argumentos que são números, datas ou
uma representação de texto de números (por
exemplo, um número entre aspas, como "1") são
contados.

Os valores lógicos e as representações de
números por extenso que você digita
diretamente na lista de argumentos são
contados.

Os argumentos que são valores de erro ou
texto que não podem ser convertidos em
números não são contados.

Se um argumento for uma matriz ou
referência, somente os números dessa matriz ou
referência serão contados.

Células vazias, valores lógicos, texto ou
valores de erro da matriz ou referência não são
contados.

Sua sintaxe seria:

=CONT.NÚM(valor1;valor2;...)

Exemplo:

5.1.2. Função CONT.VALORES

A função CONT.VALORES conta o número
de células que não estão vazias em um intervalo.

A função CONT.VALORES conta as células
contendo qualquer tipo de informações,
incluindo valores de erros e texto vazio ("").

Por exemplo, se o intervalo  contiver uma
fórmula que retorna uma cadeia vazia, a  função
CONT.VALORES contará esse valor.

A função CONT.VALORES não conta células
vazias.

Se não precisar contar valores lógicos, texto
ou valores de erro (em outras palavras, se quiser
contar apenas as células que contêm números),
use a função CONT.NÚM.

Sua sintaxe seria:

=CONT.VALORES(valor1; [valor2]; ...)

Exemplo:
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5.1.3. Função CONTAR.VAZIO

A função CONTAR.VAZIO, conta o número
de células vazias em um intervalo de células.

Células com fórmulas que retornam "" (texto
vazio) também são contadas. Células com valores
nulos não são contadas.

Sua sintaxe seria:

=CONTAR.VAZIO(intervalo)

Exemplo:

5.1.4. Função ORDEM.EQ

Retorna a posição de um número em uma
lista de números. Seu tamanho em relação a
outros valores de uma lista; se mais de um valor
tiver a mesma posição, a posição superior desse
conjunto de valores será retornada. Se você fosse
classificar a lista, a ordem do número seria a sua
posição.

Se Ordem for 0 ou omitido, o Excel ordenará
o Número como se Ref (referência) fosse uma
lista classificada na ordem descendente.

Se Ordem for qualquer valor diferente de
zero, o Excel ordenará o Número como se Ref
fosse uma lista classificada na ordem ascendente.

ORDEM.EQ fornece números duplicados na
mesma ordem. No entanto, a presença de
números duplicados afeta a ordem dos números
subsequentes. Por exemplo, em uma lista de
números inteiros classificados em ordem
crescente, se o número 10 aparecer duas vezes e
tiver uma ordem de 5, então 11 teria uma ordem
de 7 (nenhum número teria uma ordem de 6).

Para algumas finalidades, é possível usar

uma definição de ordem que considere os
empates.

No exemplo anterior, você precisaria de uma
ordem revista de 5,5 para o número 10. Isso pode
ser feito por meio da adição do fator de correção
a seguir ao valor retornado por ORDEM.EQ.

Esse fator de correção é apropriado tanto
para o caso em que a ordem é calculada em
ordem decrescente (ordem = 0 ou omitida)
quanto em ordem crescente (ordem = valor
diferente de zero).

Sua sintaxe seria:

=ORDEM.EQ(núm;ref;[ordem])

Exemplo:

5.1.5. Função MED

Retorna a mediana dos números indicados. A
mediana é o número no centro de um conjunto de
números.

Se houver uma quantidade par de números
no conjunto, MED calculará a média dos dois
números do meio.

Os argumentos podem ser números, nomes,
matrizes ou referências que contenham
números.

Os valores lógicos e representações em
forma de texto de números digitados
diretamente na lista de argumentos são
contados.

Se uma matriz ou argumento de referência
contiver texto, valores lógicos ou células vazias,
estes valores serão ignorados; no entanto, células
com valor zero serão incluídas.

Sua sintaxe seria:

=MED(núm 1; [núm 2]...)
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Exemplo:

5.1.6. Função MÁXIMOSES

A função MÁXIMOSES retorna o valor
máximo entre as células especificadas por um
determinado conjunto de critérios ou condições.

Sua sintaxe seria:

=MÁXIMOSES(intervalo_máximo;
intervalo_critériosN; critérioN; …)

O tamanho e a forma dos argumentos
intervalo_máximo e intervalo_critériosN devem
ser iguais; caso contrário, as funções retornarão
o erro #VALOR!.

Exemplo:

5.1.7. Função MÍNIMOSES

A função MÍNIMOSES devolve um valor
mínimo entre as células especificadas, de acordo
com um determinado conjunto de condições ou
critérios.

Sua sintaxe seria:

=MÍNIMOSES(Intervalo_mínimo;
Critérios_intervalo1; Critério1; …)

Exemplo:

Anotações
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5.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra uma nova planilha Excel e insira os
dados referentes a coluna “A”.

2. Insira os dados referentes as colunas “B” e
“C”.

3. Insira os dados referente a coluna “D”.

4. Formate a tabela alterando os espaços
entre as colunas, alinhe os textos, coloque os
títulos em negrito, aplique a cor de fundo e insira
bordas na tabela.

5. Digite o título da tabela auxiliar, e aplique
a cor de fundo.

6. Insira as questões referentes à coluna
auxiliar.

7. Formate a coluna auxiliar, conforme
demonstrado.
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8. Solucione os valores correspondentes à
pergunta “Quantos Compraram”.

9. Solucione os valores correspondentes à
pergunta “Maior compra por mulheres que
iniciam com a letra E?”.

10. Solucione os valores correspondentes à
pergunta “Quantos não compraram?”.

11. Solucione os valores correspondentes à
pergunta “Média de idade entre os participantes
da pesquisa?”.

5.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite os dados e
formate a tabela conforme a tabela indicada.

2. Insira os demais dados referentes a tabela,
conforme indicado.

3. Insira os demais dados correspondentes a
tabela indicada.
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4. Na coluna C, determine o cargo de cada
um dos funcionários baseado no código de cargo,
sendo o código de número 1 correspondente a
“Vendedor” o código de número 2,
correspondente a “Gerente” o código de número
3 correspondente a Secretária, o código de
número 4 correspondente a “Segurança”, o
código de número 5 correspondente a
“Contador” e o código de número 6
correspondente a “Analista”. Use a função
ESCOLHER, para determinar os cargos de cada
funcionário.

5. Para solucionar os dados correspondes as
células C16 e C17, utilize das funções
CONT.VALORES e CONTAR.VAZIO.

6. Altere o nome desta planilha para
Funcionários Aula – 05.

7. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate os dados das
colunas B e C, conforme esta indicado.

8. Digite e formate os dados
correspondentes às colunas D e E, conforme
indicado.

9. Digite e formate os dados
correspondentes às colunas F e G conforme
indicado na tabela.
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10. Insira os dados e formate a tabela
auxiliar conforme indicado.

11. Solucione os valores correspondentes à
coluna M utilizando das funções ORDEM.EQ,
MED e CONTAR.VAZIO.

12. Altere o nome desta planilha para
Livraria Aula – 05.

13. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate os dados das
colunas A e B, conforme esta indicado.

14. Insira os demais dados correspondentes
a tabela.

15. Digite e formate a tabela auxiliar
conforme esta indicado.
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16. Solucione os valores correspondentes à
coluna L, utilizando das funções MÁXIMOSES e
MÍNIMOSES.

17. Altere o nome desta planilha para
Cotação Aula – 05.

18. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel digite e formate conforme
indicado.

19. Digite e formate a tabela auxiliar
conforme a figura abaixo, e utilize a função

CONT.NÚM, para solucionar o valor
correspondente.

20. Altere o nome desta planilha para
Números Aula – 05 e salve a planilha em sua
pasta com o nome de Fixação Aula - 5.
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6. Funções de Data e Hora
Aula

6

R

6.1. Funções de Data e Hora

6.1.1. Função DIATRABALHO

etorna um número que representa uma
data que é o número indicado de dias úteis

antes ou após uma data (a data inicial). Os dias
úteis excluem fins de semana e quaisquer datas
identificadas como feriados. Use DIATRABALHO
para excluir os fins de semana ou feriados ao
calcular as datas de vencimento de fatura, horas
de entrega esperadas ou o número de dias de
trabalho executado.

O Microsoft Excel armazena datas como
números de série sequenciais para que elas
possam ser usadas em cálculos. Por padrão, 1° de
janeiro de 1900 é o número de série 1, enquanto
1° de janeiro de 2008 é o número de série 39448
porque está a 39.448 dias depois de 1° de janeiro
de 1900.

Se um argumento não for uma data válida,
DIATRABALHO retornará o valor de erro
#VALOR!.

Sua sintaxe seria:

=DIATRABALHO(data_inicial; dias;
[feriados])

Exemplo (Desconsiderando Sábado e
Domingo):

Obs: O argumento Feriados é uma lista
opcional com uma ou mais datas a serem
excluídas do calendário de trabalho, como
feriados estaduais, federais e flutuantes. A lista
pode ser um intervalo de células que contém as

datas ou uma constante de matriz dos números
de série que representam as datas.

6.1.2. Função DIATRABALHO.INTL

A função DIATRABALHO.INTL Retorna o
número de série da data antes ou depois de um
número específico  de dias úteis com parâmetros
de fim de semana personalizados. Parâmetros de
fim de semana indicam quais e quantos dias são
de fim de semana. Dias de fim de semana e dias
especificados como feriado não são considerados
dias úteis. 

Sua sintaxe seria:

=DIATRABALHO.INTL(data_inicial; dias;
[fins de semana]; [feriados])

Exemplo (Desconsiderando todas as Sextas-
Feiras):

6.1.3. Função DIATRABALHOTOTAL

A função DIATRABALHOTOTAL retorna o
número de dias úteis inteiros entre data_inicial e
data_final. Os dias úteis excluem os fins de
semana e quaisquer datas identificadas em
feriados. Use DIATRABALHOTOTAL para
calcular os benefícios aos empregados que
recebem com base no número de dias
trabalhados durante um período específico.

Sua sintaxe seria:

=DIATRABALHOTOTAL(data_inicial,
data_final, [feriados])

Exemplo:
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6.1.4. Função DIATRABALHOTOTAL.INTL

A função DIATRABALHOTOTAL.INTL
retorna o número de dias úteis inteiros entre
duas datas usando parâmetros para indicar quais
e quantos dias são dias de fim de semana. Dias de
fim de semana e quaisquer  dias especificados
como feriados não são considerados como dias
úteis.

A sua sintaxe seria:

=DIATRABALHOTOTAL.INTL(data_inicial;
data_final; [fins de semana];[feriados])

Exemplo:

Função DATADIF

A função DATADIF calcula o número de dias,
meses ou anos entre duas datas.

A função DATADIF está um pouco
“escondida” no Excel. Ao digitar =DATADIF você
irá perceber que a função não aparece na lista de
funções disponíveis

A função DATADIF pode calcular resultados
incorretos em determinadas situações. O
argumento "MD" pode resultar em um número
negativo, zero ou retornar um resultado
impreciso.

Esta função é muito prática quando
precisamos, por exemplo, calcular a exata idade
de uma pessoa em anos, ou o saldo de meses ou
anos do ano atual.

Sua sintaxe seria:

=DATADIF(DataInicial; DataFinal; "Tipo")

O argumento “Tipo” pode ser:

"Y" - Para diferença em anos.

"M" - Para diferença em meses.

"D" - para diferença em dias.

"YM" - Para meses decorridos no último ano.

"MD" - Para dias decorridos no último mês.

Exemplo:

6.1.5. Funções DIA, DIADASEMANA, MÊS e
ANO

6.1.5.1. Função DIA

A função DIA retorna o dia de uma data
representado por um número de série. O dia é
dado como um inteiro que varia de 1 a 31.

Sua sintaxe seria:

=DIA(núm_série)

Exemplo:

6.1.5.2. Função DIA.DA.SEMANA

A função DIA.DA.SEMANA retorna o dia da
semana correspondente a uma data. O dia é dado
como um inteiro, variando de 1 (domingo) a 7
(sábado), por padrão.

Sua sintaxe seria:

=DIA.DA.SEMANA(núm_série;
[retornar_tipo])
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Obs:

No argumento núm_série, o número
sequencial que representa a data do dia que você
está tentando encontrar. As datas devem ser
inseridas com a função DATA ou como resultado
de outras fórmulas ou funções. Por exemplo, use
=DATA(2019;10;23) para 23 de outubro de
2019. Poderão ocorrer problemas se as datas
forem inseridas como texto.

Exemplo:

6.1.5.3. Função MÊS

A função MÊS devolve o mês de uma data
representado por um número de série. O mês é
dado como um número inteiro, entre 1 (janeiro) e
12 (dezembro).

Sua sintaxe seria:

=MÊS(número_série)

Exemplo:

6.1.5.4. Função ANO

A função ANO retorna o ano
correspondente a uma data. O ano é retornado
como um inteiro no intervalo de 1900-9999.

Sua sintaxe seria:

=ANO(núm_série)

Exemplo:

Obs: Em algumas das funções vistas nesta
aula, é utilizado um argumento que retorna um
tipo de valores em dias. Segue abaixo a tabela
retornar_tipo e tipo_retornado:

6.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e digite os dados,
conforme demonstrado.

2. Insira os demais dados, referentes à
coluna “B”.

54 de 115



3. Insira os demais dados, referentes à
coluna “C”.

4. Insira os dados referentes à tabela
auxiliar.

5. Formate a tabela conforme orientado,
alterando os espaços entre as colunas, alinhando
textos, aplicando bordas e cores de fundo.

6. Encontre o resultado referente à célula B8
e formate a célula conforme orientado.

7. Encontre o resultado referente à célula B9
e formate-a, conforme orientado.

8. Encontre o resultado referente à célula C8
e formate-a, conforme orientado.

9. Encontre o resultado referente à célula C9
e formate-a, conforme orientado.

10. Abra uma nova planilha no mesmo
documento e insira os dados conforme orientado.
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11. Insira os dados referentes à coluna “B”.

12. Digite os dados correspondentes à
tabela auxiliar.

13. Formate a planilha alterando a largura
das colunas, alinhando os textos e aplicando cor
de fundo.

14. Encontre a solução para a célula B8.

15. Encontre a solução para a célula B9.

6.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite e formate a
tabela conforme indicado.

2. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, altere o nome desta planilha
para Feriados digite e formate os dados
conforme a esta indicado.

56 de 115



3. Volte a primeira tabela e solucione os
valores solicitados. Para dias úteis, use a função
DIATRABALHO.INTL, para solucionar a
diferença entre datas corridas, realize um cálculo
simples de subtração e concatene a palavra dias
ao resultado, para solucionar o tempo em dias,
meses e anos use a função DATADIF e concatene
as palavras anos, meses e dias, e para solucionar a
condição de pagamento em dias úteis, use a
função DIATRABALHOTOTAL e concatene com a
palavra

Dias.

4. Altere o nome desta planilha para
Exercício 01 Aula – 06.

5. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate os dados
conforme esta indicado.

6. Digite e formate a planilha auxiliar
conforme a planilha indicada.

7. Para solucionar o valor da data atual,
utilize a função HOJE. Para a resolução do
primeiro e último dia do mês, utilize a função
PROCV aninhada com a função TEXTO. Para
solucionar o valor correspondente ao total de
dias úteis, utilize a função
DIATRABALHOTOTAL.

8. Altere o nome da planilha para a
Funcionários Aula – 06.

9. Abra uma nova planilha no mesmo arquivo
Excel, digite e formate conforme esta indicado.

10. Digite e formate os dados
correspondentes a coluna G, conforme esta
indicado na tabela.

57 de 115



11. Solucione o resultado da célula G4 e da
célula G10 usando a função
DIATRABALHOTOTAL, para a célula G16 use a
função DIATRABALHO.

12. Digite e formate os dados
correspondentes a coluna J conforme esta
indicado.

13. Solucione o resultado corresponde a
célula J4 e J10 usando a função
DIATRABALHOTOTAL.INTL e para a resolução
da célula J16 use a função DIATRABALHO.INTL.

14. Altere o nome desta planilha para Datas
Aula – 06 e salve a planilha com o nome de
Exercício de Fixação da Aula - 06
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Excel 2019 Avançado

7. Auditoria de Fórmulas, Teste de
Hipóteses e Funções de Informações

Aula

7

A

7.1. Auditoria de Fórmulas, Teste de
Hipóteses e Funções de Informações

7.1.1. Rastrear dependentes e precedentes

lguém lhe passa um arquivo para você dar
uma olhada, mas como não foi você quem

criou o arquivo você leva algum tempo para
entender o que está ali, em especial as fórmulas,
que te tomam um tempo para entender de onde
estão vindo as referências. Nestes casos usamos
a ferramenta rastrear dependentes e
precedentes que possui o propósito de verificar
fórmulas precisão ou localizar a origem de um
erro.

Células precedentes — células citadas por
uma fórmula em outra célula. Por exemplo, se a
célula D10 contiver a fórmula = B5, a célula B5 é
precedente da célula D10.

Células dependentes — essas células
contêm fórmulas que fazem referência a outras
células. Por exemplo, se a célula D10 contiver a
fórmula = B5, a célula D10 será dependente da
célula B5.

Para ajudá-lo a verificar as fórmulas, você
pode usar os comandos rastrear precedentes e
rastrear dependentes para exibir graficamente e
rastrear as relações entre essas células e
fórmulas com setas rastreadoras, conforme
mostrado nesta figura.

Siga estas etapas para exibir a fórmulas
relações entre células:

Selecione a célula que contém a fórmula
para a qual você deseja localizar as células

precedentes.

Para exibir uma seta rastreadora para cada
célula que fornece dados diretamente para a
célula ativa, na guia fórmulas, no grupo Auditoria
de fórmulas, clique em Rastrear precedentes.

Setas azuis mostram as células sem erros.
Setas vermelhas mostram as células que causam
erros. Se a célula selecionada é referenciada por
uma célula emetas azuis mostram as células sem
erros. Setas vermelhas mostram as células que
causam erros. Se a célula selecionada é
referenciada por uma célula em outra planilha ou
pasta de trabalho, uma seta preta aponta da
célula selecionada para um ícone de planilha.
Outra pasta de trabalho deve ser aberta antes
que o Excel pode rastrear essas dependências.

Para identificar o próximo nível de células
que fornecem dados à célula ativa, clique em
Rastrear precedentes novamente.

Para remover um nível de setas rastreadoras
por vez, começa com a célula precedente mais
longe da célula ativa. Em seguida, na guia
fórmulas, no grupo Auditoria de fórmulas, clique
na seta ao lado de remover setas e clique em
Remover setas precedentes. Para remover outro
nível de setas rastreadoras, clique no botão
novamente.

Para exibir uma seta rastreadora para cada
célula dependente da célula ativa, na guia
Fórmulas, no grupo Auditoria de fórmulas, clique
em Rastrear dependentes. Os demais passos, são
basicamente iguais aos de rastrear precedentes.

7.1.2. Mostrar Fórmulas

Acessando a guia “Fórmulas” na faixa de
opções, no grupo Auditoria de Fórmulas,
possuímos a opção Mostrar Fórmulas. Ao clicar
em Mostrar fórmulas, o Excel tornará as fórmulas
na planilha visíveis. Para voltar a exibir os
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resultados em vez das fórmulas, basta clicar
novamente no botão “Mostrar Fórmulas”.

Esta é uma técnica de nível de folha. Isso
significa que ao usar a opção “Mostrar Fórmulas”
ou o atalho, o Excel mostrará apenas as fórmulas
na planilha ativa. Todas as demais planilhas não
serão afetadas. Para mostrar fórmulas em outras
planilhas, você terá que ir para a respectiva
planilha e usar o botão da faixa de opções.

7.1.3. Verificação de Erros

A ferramenta verificação de erros permite
que o Excel nos auxilie a encontrar o erro que
pode impedir uma determinada função de
funcionar. A ferramenta se localiza dentro do
menu Fórmulas, na faixa de opções Auditoria de
Fórmulas.

7.1.4. Avaliar Fórmula

Por vezes, é difícil compreender como uma
fórmula aninhada calcula o resultado final porque
existem vários cálculos intermédios e testes
lógicos. No entanto, ao utilizar a caixa de diálogo
Avaliar Fórmula, pode ver as diferentes partes de
uma fórmula aninhada avaliadas de acordo com a
ordem do cálculo da fórmula.

Na barra de menu, clique no menu Fórmulas,
na faixa de opções Auditoria de Fórmulas, clique
em Avaliar Fórmula. Clique em Avaliar para
examinar o valor da referência sublinhada. O
resultado da avaliação é apresentado em itálico.

Se a parte sublinhada da fórmula for uma
referência a outra fórmula, clique em Avançar
para apresentar a outra fórmula na caixa
Avaliação. Clique em Retroceder para voltar à
célula e fórmula anteriores. Continue até que
cada parte da fórmula tenha sido avaliada. Para
ver a avaliação novamente, clique em Reiniciar.
Para terminar a avaliação, clique em Fechar.

7.1.5. Função ÉERROS

É uma função que verifica se um
determinado valor, seja ele uma célula ou fórmula
contém algum tipo de erro. O resultado da
função é um tipo lógico, podendo ser
VERDADEIRO ou FALSO. Quando o valor
analisado contiver algum tipo de erro, a fórmula
retornará VERDADEIRO, caso contrário,
retornará FALSO, o que significa que o valor não
possui nenhuma inconsistência.

A função ÉERROS estende a função EÉRRO,
permitindo qualquer tipo de erro daqueles que
são disponibilizados pelo Excel, (#N/D, #VALOR!,
#REF!, #DIV/0!, #NÚM!, #NOME? ou #NULO!).

A função ÉERROS é útil para prever
possíveis problemas em fórmulas construídas
que utilizam valores externos ou referenciados.
Isso significa que, em algum momento é possível
que algum usuário entre com um dado inválido
para sua fórmula, gerando uma expressão de erro
como resultado.

Sua sintaxe seria:

=ÉERROS(valor)

Exemplo:

7.1.6. Função SEERROS

A função SEERROS serve para interceptar e
manipular erros em uma fórmula. SEERRO
retornará um valor especificado se uma fórmula
for avaliada como um erro; caso contrário,
retorna o resultado da fórmula.

Uma situação típica onde utiliza-se muito a
função SEERRO no Excel é na função PROCV.
Temos uma lista com 8 aviões militares, porém na
pesquisa o usuário digitou número 9, como não
temos este número na lista o Excel retornar para
nós o erro: #N/D, ou seja, não encontrando. Para
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não aparecer este erro, que, por sinal, não é nada
elegante e para deixarmos nossa planilha mais
profissional, se usa a função SEERRO no Excel.

Sua sintaxe seria:

=SEERRO(valor, valor_se_erro)

Exemplo (aninhada com uma função
PROCV):

7.1.7. Função ÉLÓGICO

A função ÉLÓGICO, verifica se um valor é
lógico e retorna como VERDADEIRO ou FALSO.

Sua sintaxe seria:

=ÉLOGICO(valor)

Exemplo:

7.1.8. Função ÉNÚM

A função ÉNÚM verifica se um parâmetro ou
uma referência de uma célula é um número. Em
caso afirmativo, a função retornará o valor
VERDADEIRO, caso contrário, retornará o valor
FALSO.

Sua sintaxe seria:

=ÉNÚM(valor)

Exemplo:

7.1.9. Função ÉTEXTO

A função ÉTEXTO verifica se uma referência
a uma célula é um texto. Em caso afirmativo, a
função retornará o valor VERDADEIRO, caso
contrário, retornará o valor FALSO.

Sua sintaxe seria:

=ÉTEXTO(valor)

Exemplo:

Anotações
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7.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e então abra a
planilha Dados Aula – 07, que se encontra na
pasta de Arquivos Auxiliares, clique no menu
Fórmulas e então realize a análise de
Rastreamento de Precedentes.

2. Realize a análise de Rastrear
Dependentes e então remova as setas
Precedentes.

3. Remova as setas Dependentes, clique na
célula E12 e Rastreie as células Precedentes.

4. Remova as setas Precedentes, clique na
célula I2 e realize a análise de Rastrear
Precedentes.

5. Remova as setas, clique na célula E6 e
clique em Mostrar Fórmulas.

6. Clique novamente em Mostrar Fórmulas,
clique na célula J5 e então clique em Verificar
Erros.

7. Clique em Copiar fórmula de cima e clique
em Ok na caixa de verificação.

8. Clique na célula G2 e então clique em
Avaliar Fórmula, clique em avaliar e analise a
fórmula até o final.

9. Clique na coluna Dados e então clique na
opção teste de Hipóteses. Clique em Atingir
Meta, e solucione conforme orientado.

7.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite e formate a
tabela conforme esta indicado.

2. Realize os cálculos dos valores referente
ao preço total com uma simples multiplicação e
some os valores na célula D7 com a função
SOMA.

3. Utilize a ferramenta atingir meta, para
determinar o preço unitário da calça no caso de o
valor total ser de R$ 5.500,00.

4. Altere o nome desta planilha para
Controle de Vendas Aula – 07.

5. Abra uma nova planilha no mesmo arquivo
Excel, digite e formate a tabela conforme esta

62 de 115



indicado.

6. Continue digitando os dados da planilha e
formatando conforme esta indicado.

7. Para determinar os valores de salário
bruto, multiplique o salário mínimo da empresa
pelo número de salários de cada funcionário.
Para determinar os valores de INSS, multiplique
os valores de salário bruto da empresa por 9%.
Para determinar os valores de vale refeição,
multiplique os valores de salário bruto da
empresa por 6%. Para determinar os valores de
vale transporte multiplique o salário bruto da
empresa por 4%. Pra determinar o salário líquido
de cada funcionário, subtraia todos os valores
anteriores. Para encontrar o Total, use a fórmula
da Soma.

8. Digamos que que o salário total que a
empresa deseja pagar aos seus funcionários, seja
de R$ 8.500,00. Use a ferramenta atingir meta
pra determinar quanto precisa ser o novo salário
mínimo da empresa.

9. Altere o nome desta planilha para
Pagamentos Aula – 07.

10. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a seguinte
planilha conforme esta indicado.

11. Continue digitando a planilha e
formatando a mesma, conforme esta indicado.

12. Continue digitando a planilha e
formatando a mesma, conforme esta indicado.
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13. Utilizando das funções determinadas nos
títulos de cada uma das duas primeiras colunas,
responda a sua respectiva tabela verdade.

14. Utilizando das funções determinadas nos
títulos de cada uma das três próximas colunas,
responda a sua respectiva tabela verdade.

15. Altere o nome desta planilha para
Verdade Aula – 07, e salve o arquivo Excel em sua
pasta com o nome de Fixação Aula – 07.
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Excel 2019 Avançado

8. Funções de Pesquisa e Referência
Aula

8

A

8.1. Funções de Pesquisa e
Referência

8.1.1. Função CORRESP

função CORRESP procura um item
especificado em um intervalo de células e

retorna a posição relativa desse item no
intervalo.

Sua utilização se dá principalmente quando
você quer buscar algo, porém, não conhece
previamente o número da linha onde está a
informação que deseja buscar, ou quando o valor
dessa linha ou coluna a ser buscada se altera
frequentemente com base em algum critério
específico, por exemplo.

Sua sintaxe seria:

=CORRESP(valor_procurado;matriz_procurada;
[tipo_correspondencia])

Exemplo:

8.1.2. Função DESLOC

função DESLOC retorna uma referência para
um intervalo, que é um número especificado de

linhas e colunas de uma célula ou intervalo de
células. A referência retornada pode ser uma
única célula ou um  intervalo de células. Você
pode especificar o número de linhas e de colunas
a serem retornadas.

Sua sintaxe seria:

=DESLOC(ref; lins; cols; [altura]; [largura]).

Se lins e cols deslocarem a referência para
além da borda da planilha, DESLOC retornará
#REF!. como valor de erro.

Se altura ou largura forem omitidos, serão
equivalentes a altura ou largura de ref.

Na verdade, DESLOC não desloca quaisquer
células nem modifica a seleção; apenas fornece
uma referência.

DESLOC pode ser usada com qualquer
função que pressuponha um argumento de
referência.

Por exemplo, a fórmula
SOMA(DESLOC(C2;1;2;3;1)) calcula o valor total
de um intervalo formado por 3 linhas e 1 coluna
que está 1 linha abaixo e 2 colunas à direita da
célula C2.

Exemplo (aninhada com a função SOMA):
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8.1.3. O que é o PROCH

Localiza um valor na linha superior de uma
tabela ou matriz de valores e retorna um valor na
mesma coluna de uma linha especificada na
tabela ou matriz.

Use PROCH quando seus valores de
comparação estiverem localizados em uma linha
ao longo da parte superior de uma tabela de
dados e você quiser observar um número
específico de linhas mais abaixo.

Se PROCH não localizar valor_procurado, e
procurar_intervalo for VERDADEIRO, ela usará
o maior valor que é menor do que o
valor_procurado.

Se o valor_procurado for menor do que o
menor valor na primeira linha de matriz_tabela,
PROCH retornará o valor de erro #N/D.

Sua sintaxe seria:

=PROCH(valor_procurado; matriz_tabela;
núm_índice_lin; [procurar_intervalo])

Exemplo:

A função ESCOLHER  é uma função que se
aplica usualmente em consultas rápidas e
dinâmicas de informações, a partir de uma
referência numérica. 

Por exemplo, = ESCOLHER(2, “vermelho”,
“azul”, “verde”) retorna “azul”, pois o azul é o
segundo valor listado após o número do índice.

Sua sintaxe seria:

ESCOLHER(núm_índice, valor1, [valor2],…)

Exemplo:

8.1.4. Função ÍNDICE

A função ÍNDICE retorna um valor ou a
referência a um valor de dentro de uma tabela ou
intervalo. A função ÍNDICE é mais amplamente
utilizada junto com a função CORRESP. Ao
contrário da função PROCV, a função ÍNDICE
pode retornar um valor da esquerda do valor de
pesquisa.

Sua sintaxe seria:

=ÍNDICE(matriz; núm_linha; [núm_coluna])

Se os argumentos núm_linha e núm_coluna
forem usados, índice retornará o valor na célula
na interseção de núm_linha e núm_coluna.

Núm_linha e núm_coluna devem apontar
para uma célula dentro de uma matriz; caso
contrário, índice retornará um #REF! erro.

Se você definir núm_linha ou núm_coluna
como 0 (zero), índice retornará a matriz de
valores para a coluna ou linha inteira,
respectivamente.

Para usar valores retornados como uma
matriz, insira a função índice como uma fórmula
de matriz.

Exemplo:
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8.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Digite os dados da planilha conforme
orientado e ajuste a coluna A.

2. Digite os dados referentes a Coluna “B” da
tabela de Base de Dados de Peças.

3. Digite os dados referentes a descrição de
cada peça na coluna “C”.

Anotações
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4. Digite os dados referentes a quantidade
de cada peça na coluna “D”.

5. Digite os dados de custos de cada produto
na coluna “E”.

6. Insira o título de Custo Total, que iremos
calcular posteriormente e então insira os dados
dos valores das peças no varejo, na coluna “F”.

7. Insira o título de Margem Bruta na coluna
"H", que iremos calcular posteriormente e então
insira os dados dos códigos de cada peça na
coluna “I”.
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8. Ajuste as colunas e linhas conforme
demonstrado, assim como alinhar centralizando
os textos. 

9. Realize a primeira parte da formatação da
planilha, inserindo bordas e cor de fundo.

10. Realize a segunda parte da formatação
da planilha, aplicando as bordas na tabela.

11. Realize a terceira parte de formatação da
planilha, aplicando as bordas e negrito, conforme
demonstrado.

12. Solucione os resultados da coluna “F” de
Custo Total.

13. Solucione os resultados da coluna “G” de
Margem Bruta.

14. Na célula “C4”, aplique uma validação de
dados de lista, para determinar o número da
peça.
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15. Na célula “C5” utilize da função Índice
aninhada com a função corresp para retornar a
descrição da peça.

16. Na célula “C6” utilize da função Índice
aninhada com a função corresp para retornar o
custo da peça.

17. Na célula “C7” utilize da função Índice
aninhada com a função corresp para retornar a
quantidade de peças e termine a formatação da
planilha.

8.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite e formate a
seguinte tabela, conforme esta indicado.

2. Continue digitando e formatando a tabela
conforme esta indicado.

3. Finalize a digitação e formatação da tabela
conforme esta indicado.
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4. Na célula C8, aplique uma validação de
dados de lista para apresentar apenas os Eixos
Utilize da função PROCH para solucionar os
dados que devem aparecer na célula D8.

5. Altere o nome desta planilha para Eixos
Aula - 08

6. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate conforme
indicado na tabela.

7. Continue digitando e formate a planilha
conforme esta indicado.
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8. Digite e formate a planilha auxiliar,
conforme esta indicado.

9. Utilize a função ESCOLHER, para calcular
os valores correspondentes à coluna de
desconto.

10. Multiplique os valores dos preços de
cada produto com a quantidade e deduza os
valores dos descontos, para solucionar a coluna
total. Ao final use a função SOMA para
determinar o valor de todos os produtos.

11. Altere o nome desta planilha para
Produtos Aula – 08.

12. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.

13. Continue digitando e formatando a
tabela conforme esta indicado.

14. Solucione os valores correspondentes a
coluna G utilizando da função SOMA.

15. Digite e formate a tabela auxiliar
conforme esta indicado.

16. Para calcular o valor correspondente a
célula C15 utilize a função ÍNDICE aninhada com
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a função CORRESP e aninhada com a função
MÁXIMO. Para calcular o valor correspondente a
célula C16 e C17 utilize a função ÍNDICE
aninhada com a função CORRESP e aninhada
com a função MAIOR. Para calcular o valor
correspondente a célula C18 utilize a função
ÍNDICE aninhada com a função CORRESP e
aninhada com a função MÍNIMO.

17. Altere o nome da planilha para
Competição Aula – 08.

18. Abra uma nova planilha no mesmo
arquivo de Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.

19. Continue digitando e formatando a
tabela conforme esta indicado.

20. Finalize a digitação e formatação da
tabela conforme esta indicado.

21. Para calcular o valor de preço médio de
cada produto, use a função MÉDIA simples em
cada um dos produtos. Para calcular o preço
máximo, utilize a função MÁXIMO simples para
calcular o maior preço de cada produto.

22. Na coluna E, deve ser retornado o nome
do Supermercado que possui o valor
correspondente ao valor encontrado na coluna
preço máximo, ou seja, o nome do supermercado
que possui o preço mais alto em relação aos três
produtos. Use a função ÍNDICE aninhada com a
função CORRESP.

23. Para encontrar os valores
correspondentes a coluna F, use a função
MÍNIMO simples e na coluna G, deve ser
retornado o nome do Supermercado que possui o
valor correspondente ao valor encontrado na
coluna preço mínimo, ou seja, o nome do
supermercado que possui o preço mais baixo em
relação aos três produtos. Use a função ÍNDICE
aninhada com a função CORRESP.

24. Altere o nome da planilha para
Supermercados Aula – 08.

25. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a planilha
conforme esta indicado.
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26. Continue a digitar e formatar a tabela
conforme esta indicado.

27. Continue a digitar e formatar a tabela
conforme esta indicado.

28. Digite e formate a tabela auxiliar,
conforme esta indicado.

29. Na célula D9 use uma validação de
dados, para retornar o mês inicial desejado assim
como na célula D10, para retornar o mês final
desejado.

30. Para solucionar os valores de referências
use a função CORRESP.

31. Na célula D14 use uma validação de
dados de lista, para ser possível escolhermos os
produtos. Na célula B14, use a função CORRESP,
para determinar a referência.

32. Para solucionar o valor correspondente a
tabela auxiliar, use a função SOMA aninhada com
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a função DESLOC.

33. Altere o nome desta tabela para
Referência Aula – 08, e salve a planilha na sua
pasta com o nome de Fixação Aula – 08.
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9. Tabela Dinâmica e Formatação
Condicional

Aula

9
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9.1. Tabela Dinâmica e Formatação
Condicional

9.1.1. Tabela Dinâmica

ma Tabela Dinâmica é uma ferramenta
poderosa para calcular, resumir e analisar

os dados que lhe permitem ver comparações,
padrões e tendências nos dados.

Para criar uma tabela dinâmica, basta seguir
os seguintes passos:

Clique no menu Inserir > Tabela Dinâmica.

Em Escolha os dados que você deseja
analisar, selecione Selecionar uma tabela ou
intervalo.

Em Tabela/Intervalo, verifique o intervalo
de células.

Em Escolha onde deseja que o relatório da

Tabela Dinâmica seja posicionado, selecione
Nova Planilha para posicionar a Tabela Dinâmica
em uma nova planilha, ou escolha Planilha
Existente e selecione o local em que deseja exibir
a Tabela Dinâmica.

Clique em OK.

O recurso é bastante flexível e ideal para
ajudar na análise de planilhas com grande
quantidade de informações. O usuário pode
alternar os valores entre colunas e linhas em
tempo real. As modificações são aplicadas e
exibidas instantaneamente, permitindo que você
chegue no resultado esperado com maior
facilidade.

Para adicionar um campo à Tabela Dinâmica,
marque a caixa de seleção de nome de campo no
painel Campos de Tabela Dinâmica ou arraste
para o local desejado.
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Os campos da tabela dinâmica
correspondem à:

Filtro de Relatório: clique em um campo
acima e arraste até essa área. Observe que o
campo escolhido se tornou um filtro da nova
planilha.

Rótulos de Linha: clique em um campo
acima e arraste até essa área. Verá que o campo
escolhido se tornou um rótulo de linha da nova
planilha.

Rótulos de Coluna: clique em um campo
acima e arraste até essa área. Verá que o campo
escolhido se tornou um rótulo de coluna da nova
planilha.

Valores: clique em um campo e arraste até

essa área. Verá que o campo escolhido terá o
somatório dos valores de acordo com os
requisitos estabelecidos acima nas colunas,
linhas e filtros.

As tabelas dinâmicas são um recurso
indicado para qualquer um que queira gerar
relatórios de maneira eficiente e precisa, sem que
para isso tenha muito trabalho.

9.1.2. Formatação Condicional

A formatação condicional permite aplicar
cores às células que correspondam às condições
específicas, como valores duplicados ou que
atendam a critérios específicos, como "maior que
100" ou "igual a Receita". Há opções para
Realçar Regras das Células e configurar Regras
de Primeiros/Últimos. Você também pode
mostrar como células individuais são
classificadas em relação a um intervalo de
valores com Barras de Dados, Escalas de Cores e
Conjuntos de Ícones. A formatação condicional é
dinâmica, o que significa que a formatação será
ajustada automaticamente conforme os valores
forem alterados.

Esta ferramenta se encontra no menu
Pagina Iniciar, na faixa de opções Estilos:

A formatação condicional realça
rapidamente informações importantes em uma
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planilha. Porém, algumas vezes, as regras de
formatação internas não são rápidas o suficiente.
Adicionando sua própria fórmula a uma regra de
formatação condicional, você poderá fazer coisas
que as regras internas não podem fazer.

Exemplos:

Formatação condicional com fórmulas:

9.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e digite os
números aleatórios correspondente a coluna “B”.

2. Digite os números aleatórios
correspondentes à coluna “C”.

3. Digite os números aleatórios
correspondentes à coluna “D”.
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4. Digite os números aleatórios
correspondentes à coluna “E”.

5. Digite os números aleatórios
correspondentes à coluna “F”.

6. Digite os números aleatórios
correspondentes à coluna “G”.

7. Formate a planilha conforme
demonstrado, inserindo bordas e centralizando
os textos.

8. Aplique a Formatação Condicional com
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cor de texto em vermelho e cor de fundo
amarelo, apenas para números duplicados na
tabela.

9. Abra uma nova planilha e digite os dados
correspondentes à coluna “B”.

10. Digite na linha 5 as datas determinadas
abaixo.

11. Digite os valores correspondentes às
colunas “C”, “D” e “E” conforme orientado abaixo:

12. Digite os valores correspondentes às
colunas “F”, “G” e “H” conforme orientado abaixo:

13. Formate a planilha aplicando bordas,
negrito, itálico e tamanho do título.

14. Aplique a Formatação Condicional com
escala Tricolor, conforme orientado.

9.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel digite e formate a
tabela conforme esta indicado.
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2. Continue digitando e formatando a tabela
conforme esta indicado.

3. Resolva os cálculos referentes à coluna D,
dividindo os valores de vendas de 2019 pelos
valores de 2018 e subtraia 1. Formate a coluna
com o formato de porcentagem. Utilize a

formatação condicional, para deixar a coluna D,
conforme esta indicado.

4. Altere o nome desta planilha para
Representantes Aula – 09.

5. Abra uma nova planilha no mesmo arquivo
de Excel digite e formate as bordas da planilha
conforme esta indicado.
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6. Continue digitando e formatando a
planilha conforme esta indicado.

7. Aplique uma formatação condicional
nesta tabela apenas nas colunas ímpares, use a
fórmula =ÉIMPAR(LIN()). A tabela deve ficar
semelhante ao que esta indicado.

8. Altere o nome da planilha para Impar Aula
– 09.

9. Abra a planilha Dados correspondente a
aula nove, encontrada na pasta Arquivos
Auxiliares (Solicite este arquivo ao seu instrutor)
e a partir dela, desenvolva a tabela dinâmica
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conforme esta indicado.

10. Altere o nome da planilha para Dinâmica
Aula – 09.

11. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.

12. Continue a digitar e formatar a tabela
conforme esta indicado.

13. Conclua a planilha, digitando e
formatando os dados, conforme esta indicado.

14. Calcule o valor da coluna total, com uma
simples multiplicação entre o valor e a
quantidade vendida. Para a coluna da comissão
utilize a função SE aninhada com a função OU. A
comissão de computadores ou softwares será de
10% do valor total e para periféricos que será de
5%.
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15. Para calcular os valores correspondentes
a Comissão Desejada, use a função SE aninhada
com a função OU. A comissão de computadores
ou softwares será de 10% do valor de acordo com
a multiplicação pela quantidade desejada e para
periféricos será de 5% seguindo a mesma lógica.

16. Aplique a formatação condicional na
tabela, na coluna G, foi usado a cor azul, para
determinar valores iguais ou superiores a R$
20.000,00 e bege para os demais valores. Na
coluna F a formatação condicional Conjunto de
Ícones foi a utilizada conforme esta indicado.

17. Altere o nome desta planilha para
Condicionais Aula – 09 e salve a planilha e, sua
pasta com o nome de Fixação Aula – 09.

84 de 115



Excel 2019 Avançado

10. Gráfico Dinâmico e Classificação de
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10.1. Gráfico Dinâmico

Gráfico dinâmico é um recurso que pode
ser utilizado em apresentações, o gráfico

dinâmico é uma maneira de demonstrar
visualmente a análise de dados de uma planilha.
Podem ser atualizados dinamicamente e
oferecem opções de filtragem que possibilitam a
avaliação de subconjuntos de dados.

Planilhas feitas no Excel são muito úteis para
organizar números, mas algumas vezes estes
dados são numerosos e complexos. Utilizar um
gráfico dinâmico é a solução ideal para garantir
uma apresentação impressionante, clara e
objetiva. É um recurso poderoso para que as
informações apresentadas sejam bem
compreendidas por quem está assistindo.
Gráficos dinâmicos são uma excelente maneira
de oferecer uma visão completa dos resultados
alcançados à diretoria.

O gráfico dinâmico é irmão gêmeo da tabela
dinâmica, mudando somente sua maneira de
expressar as informações. Enquanto a tabela nos
mostra informações através de palavras e
números os gráficos dinâmicos nos mostram por
imagens moldáveis.

O método mais comum de se trabalhar com
estes gráficos é através de tabelas dinâmicas, mas
podem ser usados com dados comuns
diretamente também.

Para inserir um Gráfico Dinâmico clique em
uma célula da tabela, depois clique no menu
Inserir então na Faixa de Opções Gráficos escola
a opção Gráficos Dinâmicos.

O primeiro passo para construir seu gráfico
dinâmico é montar uma planilha no Excel, ou usar
uma tabela Dinâmica.

Os campos para a criação do gráfico
dinâmico são um pouco diferentes da tabela

dinâmica.

Os Gráficos Dinâmicos exibem séries de
dados, categorias, marcadores de dados e eixos
exatamente como os gráficos padrão fazem. Você
também pode alterar o tipo de gráfico e outras
opções, como títulos, a colocação de legendas, os
rótulos de dados, o local do gráfico e muito mais.

Exemplo de Gráfico Dinâmico:

Às vezes, é difícil ver o panorama geral
quando seus dados brutos não foram resumidos.
Sua primeira ideia pode ser criar uma tabela
dinâmica, mas nem todos podem ver os números
em uma tabela e ver rapidamente o que está
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acontecendo. Gráficos Dinâmicos são uma ótima
maneira de adicionar visualizações aos dados.

10.1.1. Classificação de Dados

Um dos recursos mais úteis do Excel é a
Classificação de Dados, que permite classificar
listas em ordem alfabética ou numérica,
crescente ou decrescente.

Ao classificar as informações em uma
planilha, é possível reorganizar os dados para
localizar os valores rapidamente. É possível
classificar um intervalo ou uma tabela de dados
em uma ou mais colunas de dados. Por exemplo, é
possível classificar os funcionários primeiro por
departamento e depois por sobrenome.

A ferramenta Classificar Dados se localiza
no menu Dados na faixa de opções Classificar e
Filtrar.

Geralmente aliada a ferramenta de
Classificação de dados é utilizada a ferramenta
Filtro. Ao filtrar informações em uma planilha, você

pode encontrar valores rapidamente. Você pode
filtrar uma ou mais colunas de dados. Com os
filtros, você pode controlar não apenas o que
deseja ver, mas também o que deseja excluir da
consulta. Você pode filtrar com base nas escolhas
feitas em uma lista ou pode criar filtros
específicos para se concentrar exatamente nos
dados que deseja ver.

Ao filtrar dados, linhas inteiras ficam ocultas
se os valores em uma ou mais colunas não
atenderem aos critérios de filtragem. Você pode
filtrar valores numéricos ou de texto, ou filtrar
por cor, em células que tenham formatação de
cor aplicada ao plano de fundo ou texto.
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Após aplicar uma Classificação de Z a A na
coluna Setor, podemos estar removendo o filtro
com a classificação usada clicando no botão
Limpar.

Anotações
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10.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel e então abra a
planilha Dados Aula – 10 que se encontra na
pasta Arquivos Auxiliares. Clique no menu Inserir
e aplique o Gráfico Dinâmico conforme
orientado.

2. Determine os campos a serem utilizados
no Gráfico Dinâmico, conforme orientado.

3. Continue a arrastar os campos para
configurar o Gráfico Dinâmico, conforme
orientado.

4. Ajuste o tamanho do Gráfico Dinâmico,
para que todos os dados apresentados sejam
visíveis.

5. Altere o nome da planilha para Gráfico
Dinâmico e altere o nome da primeira planilha
para Dados.

6. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, arraste a planilha para o lado
direto da planilha Dados, insira os títulos da nova
tabela e ajuste as colunas.

7. Insira os dados correspondentes à coluna
“A”.

8. Insira os dados correspondentes à coluna
“B”.
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9. Termine de inserir os dados
correspondentes à coluna “B”.

10. Ajuste a largura da coluna “B” e insira os
dados correspondentes à coluna “C”.

11. Insira os dados correspondentes à coluna
“D” e ajuste a largura da coluna.

12. Insira os dados correspondentes à coluna
“E”.

13. Formate a tabela, alinhando os textos e
aplicando bordas.

14. Ajuste as bordas e aplique as cores de
fundo.

15. Aplique negrito nos títulos, e então
clique no menu Dados e aplique um Filtro nos
títulos.

16. Na coluna “A” aplique um filtro de
Classificação de Dados de Z a A e depois aplique
um filtro de Classificação de Dados na coluna “B”
de Z a A e posteriormente de A a Z.

10.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, depois abra a
planilha Dados que se encontra na pasta
Arquivos Auxiliares (solicite este arquivo ao seu
instrutor) e desenvolva um gráfico semelhante ao
indicado.

2. Altere o nome da planilha para Gráfico
Dinâmico Aula – 10.

3. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.
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4. Continue a digitar e formatar a tabela
conforme esta indicado.

5. Aplique filtro e classifique a tabela em
ordem de Z a A.

6. Altere o nome desta planilha para
Classificar Aula – 10.

7. Abra a planilha Dados2 que se encontra na
pasta Arquivos Auxiliares (solicite este arquivo
ao seu instrutor) e desenvolva um gráfico
semelhante ao indicado.

8. Altere o nome da planilha para Gráfico 02
Aula – 10, e salve a planilha de Excel em sua pasta
com o nome de Fixação Aula – 10.
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11.1. Utilizando Formulários

11.1.1. Formulários

m formulário de dados fornece uma
maneira conveniente de inserir ou exibir

uma linha completa de informações em uma
tabela ou intervalo. O formulário de dados exibe
todas as colunas para que você possa ver todos
os dados de uma linha de uma vez. Isso é
especialmente útil quando você tem um intervalo
ou tabela que tem mais colunas de dados que
podem ser visualizadas na tela.

Antes de criar um formulário de dados, você
deve adicionar rótulos na parte superior de cada
coluna no intervalo ou tabela.

O formulário do Excel, vem escondido nas
opções do Excel, mas você pode utilizar com sua
facilidade, basta adicionar o recurso a uma guia.
O formulário detecta os campos disponíveis na
sua planilha e executa um formulário com para
preenchimento dos dados, além disso, você pode
editar os dados existentes e navegar pelos
registros.

Para ativamos a ferramenta formulários,
clique no menu Arquivo e em seguida, clique no
botão Opções.

Clique na guia “Barra de Acesso Rapido” e
depois na opção Escolher comandos em, escolha
Todos os Comandos.

Na lista, procure pelo item “Formulário”.

Se você clicar em adicionar, o Excel irá
aplicar a ferramenta diretamente ao lado da
ferramenta refazer:
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Antes de iniciarmos a criação dos cadastros
com a ferramenta formulários, devemos inserir
na tabela alguns dados que nos permitam se
basear para a criação do formulário.

Podemos criar inúmeros campos para inserir
dados, conforme a necessidade em questão.

Ao clicarmos na ferramenta Formulário, o
Excel nos retorna a seguinte caixa de aviso:

Basta clicar em ok, esta tela aparece, quando
além dos títulos dos cadastros não temos
nenhum cadastro, quando os cadastros
começarem a acontecer essa tela some.

O Excel usa esses rótulos para criar campos
no formulário:

Rótulos de coluna se tornam nomes de
campo.

Dados que você digitar em cada campo no
formulário são colocados na próxima linha em
branco.

É importante salientar que você não pode
usar um formulário de dados para adicionar,
alterar ou excluir uma fórmula.

Após digitar as primeiras informações no
formulário, utilize a tecla TAB para se mover
entre cada um dos campos a inserir dados.
Quando terminar de adicionar linhas, clique em
Fechar.

O Excel adiciona automaticamente a linha
quando você move para outro registro ou feche o
formulário de dados.

Células que contêm fórmulas exibem os
resultados da fórmula e não podem ser alteradas
no formulário de dados.

Para alterar dados de uma linha, clique
novamente no botão formulário, e no intervalo
ou tabela que contém os dados que você deseja
alterar, clique em qualquer célula.

No formulário de dados, clique em Localizar
próxima ou localizar anterior ou mova a barra de
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rolagem para encontrar a linha que você deseja
alterar.

Altere os dados da linha.

Para excluir uma linha, clique novamente no
botão formulário, e no intervalo ou tabela que
você deseja excluir uma linha, clique em qualquer
célula.

No formulário de dados, clique em Localizar
próxima ou localizar anterior ou mova a barra de
rolagem para encontrar a linha que você deseja
excluir.

Clique em Excluir

Excel solicitará que você a confirmar a
operação. Você não poderá desfazer a exclusão
de uma linha após confirmá-la.

Depois de alterar os dados, pressione
ENTER para atualizar a linha.

O Excel se move automaticamente para a
próxima linha.

Antes de pressionar ENTER, você pode
desfazer qualquer alteração clicando em
Restaurar.

Anotações
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11.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel, clique no menu
Arquivo, depois clique em Opções, clique em
Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, na
opção “escolher comandos em”: escolha Todos os
Comandos, use a barra de rolagem até encontrar
a opção Formulário, clique em Adicionar e depois
clique em OK.

2. Insira os títulos da tabela e ajuste à largura
das colunas, conforme orientado.

3. Clique na Célula A2 e então clique na
ferramenta Formulários. Na caixa de aviso, clique
em Ok. Insira os dados correspondentes ao
primeiro cadastro e então clique em Novo.

4. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

5. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

6. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

7. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

8. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

9. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.
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10. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

11. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

12. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Novo.

13. Insira os dados do novo cadastro e clique
no botão Fechar. Formate a planilha, aplicando
cor de fundo e bordas.

14. Alinhe os textos, aplique a formatação
contábil e aplique negrito nos títulos.

11.3. Exercícios de Fixação

1. Neste exercício de fixação, vamos estar
aplicando um pequeno projeto, mas que será de
grande valia para compreendermos um pouco
mais sobre alguns botões de controles de
formulários. Primeiramente digite e formate a
seguinte planilha, conforme esta indicado.

2. Continue digitando e formatando a tabela,
conforme esta indicado.
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3. Continue digitando e formatando a tabela,
conforme esta indicado.

4. Finalize a tabela, digitando e formatando
os dados, conforme esta indicado.

5. Com a planilha devidamente digitada e
formatada, o nosso objetivo será criar abaixo da
tabela, campos que nos possibilitem escolher
uma determinada cidade e o Excel nos retornar a
distância entre estas cidades, em Quilômetros e
em Milhas. O resultado final ficará conforme esta
indicado.

6. Inserimos duas caixas de listagens de
controle de formulário em nossa planilha, para
definirmos as informações que vão ser
apresentadas nas caixas de listagens, devemos
clicar com o botão direito sobre a caixa e depois
clicar em formatar controle. Na Caixa de
listagem, devemos determinar o intervalo de
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entrada e o vínculo da célula. O intervalo, será a
lista de cidades da nossa tabela de A3 até A14, e
vamos determinar o vínculo da célula da caixa da
esquerda na célula C17 e da caixa da direita para
G17.

7. Definimos as células C17 e G17 como
vínculos, pois vamos considerar elas para
determinar a linha de pesquisa na matriz para a
função ÍNDICE que deve ser aplicada na célula
E18. Antes de aplicar a fórmula da célula E18,
insira uma caixa de grupo e dentro desta caixa de
grupo insira dois botões de opção.

8. É preciso determinar uma célula de
vínculo para os botões de opção. É preciso
determinar apenas em um dos botões de opção à
célula de vínculo, pois o Excel vai entender que
quando clicado na primeira opção, será
retornado o número 1 e para a segunda opção, o
número 2. Determine a célula H26 como vínculo.

9. Com todos os argumentos criados e caixas
de controles delimitados, vamos ao cálculo que
irá nos retornar os valores de distâncias, assim
como a conversão, em caso de escolhermos
Quilômetros ou Milhas. Para determinar o valor
em Quilômetros, a célula H26, deve estar com o
valor 1 conforme determinamos, quando a opção
está selecionada. Caso contrário (for o número 2)
será milhas. Sendo assim a fórmula que
determina os valores da célula E18 assim com a
conversão, ficará desta forma:
=ÍNDICE(B3:N14;C17;G17)/SE(H26=1;1;1,6). O
valor 1,6 é referente a conversão de Quilômetros
para Milhas.

10. Teste a tabela, altere o nome da planilha
para Projeto Aula - 11 e salve em sua pasta a
planilha com o nome de Fixação Aula – 11.
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12.1. Utilizando Macros

12.1.1. Macros

ara automatizar uma tarefa repetitiva, você
pode gravar uma macro com o Gravador de

Macros no Microsoft Excel. Imagine que tenha
datas em formatos aleatórios, mas deseja aplicar
um único formato a todas elas. Uma macro pode
fazer isso para você. Você pode gravar uma
macro aplicando o formato desejado e, em
seguida, reproduzir a macro sempre que
necessário.

Quando você grava uma macro, o gravador
de macros grava todas as etapas no código VBA
(Visual Basic for Applications). Essas etapas
podem incluir digitar texto ou números, clicar em
células ou comandos na faixa de opções ou nos
menus, formatar células, linhas ou colunas, ou,
até mesmo, importar dados de uma fonte externa
como, por exemplo, o Microsoft Access. O Visual
Basic for Applications (VBA) é um subconjunto
da linguagem de programação avançada do
Visual Basic e está incluído na maioria dos
aplicativos do Office. Embora o VBA ofereça a
capacidade de automatizar processos dentro e
entre os aplicativos do Office, não é necessário
entender de programação ou do código do VBA
já que o Gravador de Macros faz o que você
desejar.

É importante saber que, ao gravar uma
macro, o Gravador de Macros captura quase
todos os seus movimentos. Portanto, se você
cometer um erro na sequência, por exemplo,
clicando em um botão que você não pretendia
clicar, essa ação ficará gravada no Gravador de
Macros. A solução é regravar a sequência inteira
ou modificar o próprio código do VBA. Isso
ocorre porque sempre que você grava algo, o
ideal é gravar um processo com o qual você está
muito familiarizado. Quanto maior a perfeição ao

gravar uma sequência, mais eficiente a macro
será ao ser executada quando você a reproduzir.

As ferramentas Macros e VBA podem ser
encontradas na guia Desenvolvedor, que fica
oculta por padrão, portanto, a primeira etapa é
habilitá-la.

Dê um clique no menu Arquivo depois clique
em Opções.

Clique em  Personalizar Faixa de Opções,
procure e marque a caixa  Desenvolvedor  e
pressione OK:

Pronto agora a Guia Desenvolvedor faz
parte do seu menu no Excel.

Depois que você mostrar a guia, a guia
desenvolvedor permanecerá visível, a menos que
você desmarque a caixa de seleção ou precise
reinstalar um programa do Microsoft Office.

Há algumas coisas úteis que você precisa saber
sobre macros:
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Quando você grava uma macro para
executar um conjunto de tarefas em um intervalo
no Excel, a macro só será executada nas células
que estão dentro do intervalo. Portanto, se você
tiver adicionado uma linha extra ao intervalo, a
macro não executará o processo na nova linha,
mas apenas nas células no intervalo.

Se tiver planejado um longo processo de
tarefas para gravar, planeje ter macros relevantes
menores em vez de ter uma macro longa.

Não é necessário que apenas as tarefas no
Excel possam ser gravadas em uma macro. O
processo da macro pode se estender a outros
aplicativos do Office e a outros aplicativos que
são compatíveis com o Visual Basic for
Applications (VBA). Por exemplo, é possível
gravar uma macro no local onde você primeiro
atualiza uma tabela no Excel e, em seguida, abrir
o Outlook para enviar a tabela para um endereço
de e-mail.

12.1.1.1. Gravando uma Macro

No menu Desenvolvedor, na faixa de opções
Código, clique em Gravar Macro.

Na caixa nome da macro, digite um nome
para a macro. Torne o nome o mais descritivo
possível para encontrá-lo rapidamente se criar
mais de uma macro.

O primeiro caractere do nome da macro
deve ser uma letra. Os caracteres subsequentes
podem ser letras, números ou caracteres de
sublinhado. Não é possível usar espaços em um
nome de macro; um sublinhado funciona bem
como um separador de palavras. Se usar um
nome de macro que também seja uma referência
de célula, você poderá receber uma mensagem
de erro de que o nome da macro não é válido.

Ao clicar em OK, todas as ações feitas a
partir deste momento na planilha serão gravadas.

Ou seja, qualquer tipo de ação, podendo ser
até mesmo um valor digitado e depois apagado,
gerará um código em VBA. Quando as ações
tiverem sido finalizadas, deve-se clicar no botão
“Parar Gravação”. Desta forma, a parte de gravar
a macro está finalizada.

Para atribuir um atalho de teclado para
executar a macro, na caixa tecla de atalho, digite
qualquer letra (em maiúsculas ou minúsculas)
que você deseja usar. É melhor usar as
combinações de teclas Ctrl + Shift (maiúsculas)
porque a tecla de atalho da macro substituirá
qualquer tecla de atalho padrão equivalente do
Excel enquanto a pasta de trabalho que contém a
macro estiver aberta. Por exemplo, se você usar
Ctrl + Z (desfazer), perderá a capacidade de
desfazer nessa instância do Excel.

As macros não podem ser desfeitas. Antes
de executar uma macro gravada pela primeira
vez, verifique se você salvou a pasta de trabalho
no local onde você deseja executar a macro ou,
melhor ainda, trabalhar em uma cópia da pasta de
trabalho para impedir alterações indesejadas. Se
você executar uma macro e ela não realizar a
ação desejada, você pode fechar a pasta de
trabalho sem salvá-la.

Você pode trabalhar com o código gravado
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no Editor do Visual Basic (VBE) e adicionar suas
próprias variáveis, estruturas de controle e outro
código que o Gravador de Macros não possa
gravar. Como o gravador de macros captura
quase todas as etapas realizadas durante a
gravação, é possível limpar códigos
desnecessários que foram gravados e que não
têm qualquer propósito na macro

Revisar o código gravado é uma ótima
maneira de aprender ou aperfeiçoe suas
habilidades de programação do VBA.

Veremos um pouco sobre VBA logo a seguir.

12.1.2. Noções sobre VBA

VBA é uma ferramenta que pode ser usada
no Microsoft Excel para dar mais opções de
controle e edição de uma planilha. Basicamente,
o VBA atua como uma linguagem de
programação à serviço do usuário, permitindo a
criação de macros e a automatização de diversos
processos dentro das planilhas e tabelas
desenvolvidas no Excel.

VBA é uma sigla inglesa que significa Visual
Basic for Applications. No caso específico do
Excel, o uso de VBA permite que planilhas
ganhem um arsenal de possibilidades na forma de
controle, realizar cálculos e automatizar alguns
processos de edição. Em linhas gerais, o VBA é
uma ferramenta avançada para Office que
permite que pastas de trabalho e planilhas
enormes sejam gerenciadas de forma mais
racional pelos usuários.

São estes comandos e códigos, por sua vez,
permitem criar uma espécie de programação a
fim de encontrar uma solução de maneira mais
significativa em seus formulários e objetos.

O menu Desenvolvedor, é praticamente
uma extensão da opção Macros, e serve para
adicionar, editar e configurar Macros (ou VBAs).

Clicando no menu Desenvolvedor, e depois
na faixa de opções Código selecionar Visual
Basic, aparecerá para você uma nova janela,
como mostrado a seguir:

Esta janela é dividida em três grandes áreas:
Projeto – VBAProject, Propriedades e a Janela
de Edição de Texto (lado direito da ilustração).

Neste curso, nós não iremos nos aprofundar
nos estudos sobre VBA, pois é uma matéria que
abrange muito conteúdo, seria necessário um
curso inteiro apenas para a meteria VBA. O que
veremos nesta aula, são algumas noções e
demonstrações de códigos já prontos, que
podemos encontrar na internet.

Quando se grava uma Macro no Excel, este
tem um comportamento em background que
realiza a respectiva codificação para Visual Basic
for Applications. Cada Macro que se cria tem um
comportamento concreto e autônomo em
relação à outras Macros implementadas, e tem
como objetivo executar um determinado número
de instruções que respondam às exigências do
utilizador.

Há uma infinidade de possibilidades de
aplicação de VBA para automatizar processos
dentro de arquivos do Excel.

Cada Macro criada dá origem a um
procedimento ou rotina. E existem dois tipos de
rotinas: sub-rotinas e funções.

As sub-rotinas são aquelas cuja definição é
delimitada pelas palavras-chave Sub e End Sub.

Estas sub-rotinas são designadas pelo nome
que lhe atribuímos e não recebem parâmetros do
exterior, diferentemente do que acontece com as
funções.
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As sub-rotinas têm como função
desempenhar um conjunto de tarefas que
compõem o seu corpo.

Funções são rotinas cuja definição começa
com a palavra-chave Function e termina com as
palavras End Function. Todas as funções que
utilizamos no Excel são deste tipo de rotina.
Existem, é claro, inúmeras funções e formas de se
programar em VBA, mas como mencionamos
anteriormente este é um conteúdo muito
extenso, então a seguir vamos ver um exemplo,
aplicando um código pronto dentro do editor do
VBA.

Na janela de edição do VBA, clique no menu
inserir e depois clique na opção Módulo, é neste
campo que vamos inserir os dados do código
VBA.

No campo módulo insira o código conforme
a figura abaixo:

Após inserir o código no VBA, você pode
fechar a janela de edição e então clique na
ferramenta Inserir, dentro da faixa de opções
Controles, para podermos desenhar um botão de
controle de formulário.

Este botão, que irá servir para ativarmos o
código VBA que aplicamos.

Ao desenhar o botão na nossa planilha de
Excel, ele já abre a caixa de opções de Edições de
Macros.

Observe que nosso objetivo aqui, é criar um
botão que abra a calculadora do Windows ao
clicarmos no botão. Clique na opção
AbrirCalculadora e depois clique em OK, e então
teste o seu botão.

Indicamos a você a realizar outros testes de
códigos VBAs no seu Excel, existem vários
modelos prontos que você pode encontrar na
internet e aplicar no editor para praticar
livremente.

Utilizar VBA permite que relatórios em
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Excel sejam gerados, além de criar sistemas com
cadastros, gerenciar informações, juntar
referências de tabelas e utilizar um banco de
dados como fonte do sistema.

12.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel, digite os dados
correspondentes aos títulos da tabela e ajuste a
largura das colunas.

2. Insira os dados correspondentes à coluna
“A”.

3. Insira os dados correspondentes à coluna
“B”.

Anotações
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4. Insira os dados correspondentes à coluna
“C”.

5. Digite os dados correspondentes à tabela
auxiliar.

6. Realize os ajustes nas colunas e nas linhas,
assim como nos títulos da tabela, conforme
orientado.

7. Formate o restante da planilha aplicando
bordas conforme orientado.

8. Clique no menu Arquivo, clique em
Opções, depois clique em Personalizar Faixa de
Opções, marque a opção Desenvolvedor e então
clique em Ok.

9. Clique no menu Desenvolvedor, depois
clique em Inserir e escolha a opção Botão de
Controle. Desenhe o botão conforme orientado.
Altere o nome da Macro para SalarioTotal , clique
em Gravar e depois clique em Ok. Realize a
multiplicação dos valores para determinar o
Salário Total do primeiro funcionário e então
arraste a fórmula para os demais. Clique em
Parar gravação.

10. Insira um novo botão de controle na
planilha, altere o nome da Macro para Soma e
calcule a soma de cada coluna, conforme
orientado, clique em Parar gravação. Apague os
resultados.
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11. Insira um novo botão de controle na
planilha, altere o nome da Macro para Media
(sem acento), calcule a média de cada coluna e
então clique em Parar gravação. Apague os
resultados.

12. Insira um novo botão de controle na
planilha, altere o nome da Macro para Maximo
(sem acento) e calcule o valor máximo
correspondente a cada coluna e então clique em
Parar gravação.

13. Insira um novo botão de controle na
planilha, altere o nome da Macro para Minimo
(sem acento) e calcule o valor mínimo
correspondente a cada coluna e então clique em
Parar gravação.

14. Apague os resultados do botão mínimo e
então teste todos os botões até preencher toda a
tabela com todos os resultados. Insira um novo
botão de controle na planilha, altere o nome da
Macro para Apagar. Apague todos os resultados e
clique em Parar gravação.

15. Clique com o botão direito sobre o
primeiro botão, depois clique em Editar Texto e
altere o nome para Salário Total. Altere o nome
dos demais botões conforme orientados.

16. Altere os nomes dos últimos três botões
conforme orientado.

12.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite a seguinte
planilha e formate conforme esta indicado.
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2. O objetivo deste exercício de fixação, é
criar 5 botões que vão realizar procedimentos
distintos em nossa tabela. O Primeiro botão deve
apenas calcular automaticamente os salários de
cada funcionário. Grave uma macro em um botão
de controle de formulário, que determine ao
Excel multiplicar a hora trabalhada pelo valor
hora de cada funcionário.

3. O segundo botão, deve aplicar uma
formatação simples na coluna Salário, você pode
aplicar formatação que desejar, alterar as cores
de fundo ou do texto. Use do mesmo
procedimento do primeiro botão, grave uma
macro simples em um botão de controle.

4. O terceiro botão deve inserir um
comentário em uma determinada célula
selecionada. Este botão será desenvolvido via
código VBA. Segue o código a ser utilizado. Obs.:
A terceira linha do código, deve ser digitada ao
lado da segunda linha, logo após o comando
“InputBox”, na figura, nós colocamos abaixo,
apenas para a figura ficar um pouco menor.

5. O quarto botão irá inserir uma marca
d’água na planilha. Desenvolva este botão via
código VBA. Segue o código a ser inserido.

6. O quinto e último botão, deve apenas
apagar os dados da coluna salários, grave uma
macro simples em um botão de controle que
realize este procedimento.

7. Teste todos os botões, altere o nome da
planilha para Exemplo VBA Aula 12, e salve a
planilha em sua pasta, alterando o tipo para
Modelo habilitado para macro no Excel e o nome
da planilha para Fixação Aula – 12.
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13.1. Solver e Funções Financeiras

13.1.1. Solver

Solver é um suplemento do Microsoft Excel
que você pode usar para teste de

hipóteses. Use o Solver para encontrar um valor
ideal (máximo ou mínimo) para uma fórmula em
uma célula — conforme restrições, ou limites,
sobre os valores de outras células de fórmula em
uma planilha. O Solver trabalha com um grupo de
células, chamadas variáveis de decisão ou
simplesmente de células variáveis, usadas no
cálculo das fórmulas nas células de objetivo e de
restrição. O Solver ajusta os valores nas células
variáveis de decisão para satisfazer aos limites
sobre células de restrição e produzir o resultado
que você deseja para a célula objetiva.

Resumindo, você pode usar o Solver para
determinar o valor máximo ou mínimo de uma
célula alterando outras células. Por exemplo,
você pode alterar a quantia do seu orçamento
publicitário projetado e ver o efeito sobre a
quantia de lucro projetado.

Todas as células que influenciam no
resultado da célula destino poderão ser alteradas
pelo próprio Excel, desde que sejam fórmulas
inter-relacionadas e atinjam a meta desejada,
avaliando todas as restrições e atingindo o
resultado mais otimizado possível.

Este recurso auxilia a resolver problemas de
modelagem matemática. Desta forma, o Solver é
composto de três elementos principais:

Variáveis de decisão: São as incógnitas a
serem determinadas pela solução do problema.

Restrições: Limitam as variáveis de decisão a
certos valores possíveis.

Função-Objetivo: É a função a ser
maximizada ou minimizada, a qual depende dos

valores das variáveis de decisão.

A utilização do Solver é simples. A grande
questão se deve à correta modelagem e
interpretação do problema.

Para utilizarmos o suplemento Solver,
precisamos habilitá-lo em nossa planilha. Acesse
o menu Arquivo, depois clique em Opções e
então clique na opção Suplementos.

Clique sobre o suplemento solver e depois
clique em Ir.

Na caixa de seleção que se abre marque a
opção Solver e então clique em Ok.
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Após ativar o suplemento Solver, ele vai se
localizar dentro do menu Dados, na faixa de
opções Análise.

Abaixo segue a caixa de opções da
ferramenta Solver:

No Solver você trabalhará basicamente com

os seguintes conjuntos de dados: Definir
objetivo, Valor de, Max ou Min, Alterando
células variáveis e restrições.

Definir objetivo: digite uma referência de
célula ou um nome para a célula de objetivo, a
qual deve conter uma fórmula.

Valor de: Selecione essa opção se você
deseja que a célula de objetivo tenha um
determinado valor; para isso digite o valor
desejado dentro da caixa.

Max: Selecione essa opção se você deseja
que o valor da célula de objetivo seja o maior
possível.

Min: Selecione essa opção se você deseja
que o valor da célula de objetivo seja o menor
possível.

Alterando células variáveis: insira um nome
ou a referência para cada intervalo de células
variáveis de decisão. Separe as referências não
adjacentes com vírgulas. As células variáveis
devem estar relacionadas direta ou
indiretamente à célula de objetivo. Você pode
especificar até 200 células variáveis.

Após determinarmos os argumentos e dados
que serão aplicados no suplemento solver,
selecione um modelo de solução do Solver, nesse
exemplo utilizaremos o GRG não Linear.

O Solver possui três algoritmos ou métodos
de solução na caixa de diálogo Parâmetros do
Solver:

Gradação Reduzida Generalizada (GRG)
Não Linear: Use para problemas simples não
lineares.

LP Simplex: Use para problemas lineares.

Evolucionário: Use para problemas
complexos.

Depois de definir os parâmetros necessários,
basta clicar em Resolver.

A próxima tela oferece as opções: Manter
solução do Solver e Restaurar Valores Originais.
Geralmente queremos analisar os resultados que
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o solver oferece para o nosso problema, então
apenas clicamos em Ok.

Pronto, o resultado obtido a partir dos
cálculos realizados pelo solver é retornado em
nossa tabela de Excel.

13.1.2. Funções Financeiras

funções financeiras no Excel são as funções
com objetivo de calcular algum indicador
financeiro já existente no Microsoft Excel. As
funções financeiras, não são tão utilizadas como
as demais funções vistas durante este curso, mas
vamos estar estudando algumas das funções mais
financeiras mais conhecidas.

13.1.2.1. Função NPER

A função NPER retorna o número de
períodos para investimento de acordo com
pagamentos constantes e periódicos e uma taxa
de juros constante.

Sua sintaxe seria:

=NPER(taxa;pgto,=;vp;[vf];[tipe]) Onde:

Taxa é um item Obrigatório. A taxa de juros
por período.

Pgto é um item Necessário. O pagamento
feito em cada período; não pode mudar durante a
vigência da anuidade. Geralmente, pgto contém o
capital e os juros, mas nenhuma outra tarifa ou
taxas.

Vp é um item Obrigatório. O valor presente
ou atual de uma série de pagamentos futuros.

Vf é um item Opcional. O valor futuro, ou o
saldo, que você deseja obter depois do último
pagamento. Se vf for omitido, será considerado 0
(o valor futuro de um empréstimo, por exemplo, é
0).

Tipo é um item Opcional. O número 0 ou 1 e
indica as datas de vencimento.

Exemplo:

13.1.2.2. Função VF

A função VF calcula o valor futuro de um
investimento com base em uma taxa de juros
constante. Você pode usar VF com pagamentos
periódicos e constantes ou um pagamento de
quantia única.

A sintaxe da função VF seria:

=VF(taxa;nper;pgto;[vp];[tipo]) Onde:

Taxa é um item Obrigatório. A taxa de juros
por período.

Nper é um item Obrigatório. O número total
de períodos de pagamento em uma anuidade.

Pgto é um item Obrigatório. O pagamento
feito a cada período; não pode mudar durante a
vigência da anuidade. Geralmente, pgto contém o
capital e os juros e nenhuma outra tarifa ou taxas.
Se pgto for omitido, você deverá incluir o
argumento vp.

Vp é um item Opcional. O valor presente ou
a soma total correspondente ao valor presente
de uma série de pagamentos futuros. Se vp for
omitido, será considerado 0 (zero) e a inclusão do
argumento pgto será obrigatória. 

Tipo é um item Opcional. O número 0 ou 1 e
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indica as datas de vencimento dos pagamentos.
Se tipo for omitido, será considerado 0.

Exemplo:

13.1.2.3. Função PGTO

A função PGTO calcula o pagamento de um
empréstimo de acordo com pagamentos
constantes e com uma taxa de juros constante.

Sua sintaxe seria:

=PGTO(taxa; nper; va; [vf]; [tipo]) Onde:

Taxa é um item Obrigatório. A taxa de juros
para o empréstimo.

Nper é um item Obrigatório. O número total
de pagamentos pelo empréstimo.

Vp é um item Obrigatório. O valor presente,
ou a quantia total agora equivalente a uma série
de pagamentos futuros; também conhecido como
principal.

Vf é um item Opcional. O valor futuro, ou o
saldo, que você deseja obter depois do último
pagamento. Se vf for omitido, será considerado 0
(o valor futuro de determinado empréstimo, por
exemplo, 0).

Tipo é um item Opcional. O número 0 (zero)
ou 1 e indica o vencimento dos pagamentos.

13.1.2.4. Função VP

A função VP calcula o valor presente de um
empréstimo ou investimento com base em uma
taxa de juros constante. Você pode usar VP com
pagamentos periódicos e constantes (como uma
hipoteca ou outro empréstimo) ou um valor
futuro que é sua meta de investimento.

Sua sintaxe seria:

=VP(taxa, nper, pgto, [vf], [tipo]) Onde:

Taxa é um item Necessário. A taxa de juros
por período.

Nper é um item Necessário. O número total
de períodos de pagamento em uma anuidade.

Pgto é um item Obrigatório. O pagamento
feito em cada período e não pode mudar durante
a vigência da anuidade. Geralmente, pgto inclui o
principal e os juros e nenhuma outra taxa ou
tributo.

Vf é um item Opcional. O valor futuro, ou o
saldo, que você deseja obter depois do último
pagamento. Se vf for omitido, será considerado 0
(o valor futuro de um empréstimo, por exemplo, é
0).

Tipo é um item Opcional. O número 0 ou 1 e
indica as datas de vencimento.

Exemplo:

13.1.2.5. Função TAXA
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A função Taxa retorna a taxa de juros por
período de uma anuidade. A taxa é calculada por
iteração e pode ter zero ou mais soluções. Se os
resultados sucessivos da taxa não converterem
em 0, 1 após 20 iterações, taxa retornará o
#NUM! valor de erro.

Sua sintaxe seria:

=Taxa (nper; pgto; VP; [vf]; [tipo];
[suposição]) Onde:

Nper é um item Obrigatório. O número total
de períodos de pagamento em uma anuidade.

Pgto é um item Obrigatório. O pagamento
feito em cada período e não pode mudar durante
a vigência da anuidade. Geralmente, pgto inclui
o  principal e os juros e nenhuma outra taxa ou
tributo. Se pgto for omitido, você deverá incluir o
argumento vf.

Vp é um item Obrigatório. O valor presente
— o valor total correspondente ao valor atual de
uma série de pagamentos futuros.

Vf é um item Opcional. O valor futuro, ou o
saldo, que você deseja obter depois do último
pagamento. Se vf for omitido, será considerado 0
(o valor futuro de um empréstimo, por exemplo, é
0). Se vf for omitido, devese incluir o argumento
pgto.

Tipo é um item Opcional. O número 0 ou 1 e
indica as datas de vencimento.

Exemplo:

13.2. Exercícios de Passo a Passo

1. Abra o Microsoft Excel, digite os dados,
ajuste as colunas, mescle e centralize o título,
conforme orientado.

2. Mescle e centralize a célula B5 com a
célula C5, insira o valor correspondente a célula
C3 e utilize a formatação contábil.

3. Insira os dados correspondentes à tabela,
conforme orientado.

4. Insira os dados correspondentes à coluna
de valor.

5. Insira os dados correspondentes à tabela
auxiliar, e centralize os títulos.
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6. Insira os dados correspondentes à coluna
de produto, na tabela auxiliar, assim como os
dados de Valor unitário.

7. Formate a tabela principal, usando de cor
de fundo e bordas.

8. Conclua a formatação de bordas na tabela
inicial, e formate as bordas da tabela auxiliar.
Aplique negrito nos títulos.

9. Aplique a formatação de cores na tabela
auxiliar, aplique uma borda à célula E22, aplique
cor de fundo, ajuste a largura da coluna, aplique a
formatação contábil aos valores da coluna Valor
Unitário e aplique cores de fundo as células C14
e C15.

10. Calcule os valores referentes a célula
C15

11. Determine que o valor da célula C14 seja
igual ao valor encontrado na célula E22 e calcule
o valor total de cada produto na tabela auxiliar.
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12. Clique no menu Arquivo, depois clique
em Opções, então clique em Suplementos, clique
em Solver, então clique no botão Ir, marque a
opção solver e clique em Ok.

13. Clique no menu Dados, depois clique em
Solver e aplique a resolução conforme orientado.

13.3. Exercícios de Fixação

1. Abra o Microsoft Excel, digite e formate a
tabela conforme esta indicado.

2. Finalize a tabela, digitando e formatando
os dados conforme esta indicado.

3. Selecione os cálculos da coluna F com uma
simples multiplicação, entre os valores da coluna
C e da coluna E. Para retornar os valores da
coluna G, multiplique os dados das colunas E,
com os dados da coluna D. Some os totais, usando
a função SOMA.

4. São 6 projetos sendo analisados, sendo
que todos os projetos são independentes.
Portanto, todos eles podem ser aprovados
simultaneamente. Todos os projetos têm VPL
(valor presente líquido) positivo. O Objetivo é
escolher os projetos que permitam encontrar a
combinação que maximize o VPL.

5. A coluna E admite os valores 1 e 0, que
indicam se o investimento é realizado (1) ou não
(0).

6. As colunas F e G fornecem,
respectivamente, o investimento e o VPL de cada
projeto, se ele é aceito (ou seja, se o valor da
coluna E na linha correspondente é 1).

7. As células variáveis são o intervalo na
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coluna E, que determinam a decisão de investir
ou não no projeto. Desejamos maximizar o VPL
dos projetos selecionados (G12 com a condição
"Máx"). A soma dos investimentos selecionados
deve ser menor que o capital disponível, ou seja,
F12 < D3. A decisão de investir ou não no projeto
é binária, e por isso criamos a restrição E6:E11 =
binário.

8. Utilize o complemento solver, para
solucionar esta tabela.

9. Altere o nome da planilha para Solver 01
Aula - 13.

10. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate conforme esta
indicado.

11. Continue a digitar e formatar a planilha,
conforme esta indicado.

12. Uma empresa fabrica TVs, estéreos e
altofalantes usando um estoque de peças comuns
de fontes de energia, cones de alto-falantes, etc.
As peças possuem um estoque limitado e você
deve determinar a combinação mais lucrativa na
montagem dos produtos. Porém, seu lucro por
unidade produzida diminui com o volume porque
são necessários incentivos adicionais ao preço
para suprir os canais de distribuição. Este modelo
fornece dados para diversos produtos que usam
peças comuns, cada um com uma diferente
margem de lucro por unidade. As peças são
limitadas, de modo que seu problema é
determinar o número a ser produzido de cada
produto a partir do estoque disponível, de forma
a maximizar os lucros.

13. O intervalo de células variáveis será de
D2 a F2. Para as restrições, considere que o
número de peças usadas deve ser menor do que
ou igual ao número de peças em estoque, e que o
valor do número a ser produzido deve ser maior
do que ou igual a 0.

14. As fórmulas para lucro por produto nas
células D10:F10 incluem o fator ^H9 para
mostrar que o lucro por unidade diminui com o
volume. H9 contém 0,9, o que torna o programa
nãolinear. Se você alterar H9 para 1,0 de modo a
indicar que o lucro por unidade permanece
constante com o volume e, em seguida, clicar em
Resolver, a solução ótima será alterada. Essa
alteração também torna linear o problema. Obs.:
Determine que cada produto possui um valor a
ser multiplicado pela forma, sendo 75 para
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aparelho de TV, 50 para Estéreo e 35 para Alto
Falante, a fórmula para e Estéreo por exemplo,
ficará desta forma:

=50*MÁXIMO(E2;0)^H9

15. Para calcular a coluna número usado
realize a seguinte multiplicação com adição:
D2*D4+E2*E4+F2*F4 (Altere o número da linha
para as células abaixo).

16. A resolução da tabela, deverá ser
conforme esta indicado.

17. Altere o nome da planilha para Solver 02
Aula – 10.

18. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.

19. Complete a tabela digitando e
formatando conforme esta indicado.

20. Use a função NPER para calcular os
dados correspondentes ao Número de Períodos,
e para retornar os valores em Anos, use uma
função INT, dividindo o número de períodos por
12 (meses).

114 de 115



21. Altere o nome da planilha para
Financeira 01 Aula – 10.

22. Abra uma nova planilha no mesmo
documento Excel, digite e formate a tabela
conforme esta indicado.

23. Complete a tabela digitando e
formatando conforme esta indicado.

24. Solucione a coluna Valor Parcela usando
a função PGTO e para solucionar a coluna de
Valor Parcial, use a função VP.

25. Altere o nome desta planilha para
Financeiro 02 Aula – 10 e salve a planilha com o
nome de Fixação Aula – 10.
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