*

Excel para concursos

Prof. André Aparecido da Silva

Disponivel em: http://www.oxnar.com.br/aulas



http://www.oxnar.com.br/aulas

Sao as principais formulas do Excel:

- Soma;

- Multiplicacao;
— Minimo:;

—2 Maximo;
econdigéo SE;
el\/lédia;

~2 PROCV.
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ePorém, existemm muitas outras formulas, mas
estas sao as que mais cai em concursos publicos.
Primeiramente usa-se o sinal de igual (=) antes de
qualquer formula.
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COMO FAZER PARA NAO CALCULARA
FORMULA?
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(IESES - 2014) IGP /SC - Auxiliar Pericial -Dada

planilha abaixo, do Microsoft Excel, assinale a
alternativa que apresenta a formula correta a ser
utilizada para calcular o valor total apresentado

na célula B7:

8

2 Funcionario Salario
3 Jodo £52,03
4 Maria 794 .25

S Jose 845,65
6 Silvia 745,69
7 |rotaL 3.237,66 l

a) =TOTAL(B3+B6)
b) =soma(B3+B6)
c) =SOMA(B3;B6)
d) =SOMA(B3:B6)
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FORMULA DA ADICAO

® Temos tres formas de somar com a formula de soma.
=SOMA(X1:Y1)
=SOMA(X1;Y1)
=X1+Y1

® Repare que no lugar de X e Y poderia estar qualquer
linha ou coluna. No primeiro exemplo os dois pontos
Excel soma valores em um intervalo de linhas
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CONTROLE DIARIO DE DESPESAS

2 Primeira Semana Més Junho 2014

3 Segunda-Feira |Terca-Feira |Quarta-Feira [Quinta-Feira |Sexta-Feira |Sabado |Domingo l‘l’otal Semanal !
4 Agougue RS 30,00 RS 30,00
5 Almocgo RS 10,00 RS 10,00 RS 15,00 RS 15,00 RS 10,00 RS 60,00
6 Cafezinho RS 4,00 RS 5,00 RS 3,00 RS 2,00 RS 1,50 RS 15,50
7 Cinema RS 25,00 RS 25,00
8 Consertos RS 40,00 RS 40,00
¢ Diarista RS 0,00
10 Doagdes RS 20,00 RS 20,00
11 Estacionamento RS 10,00 RS 10,00
12 [Farmacia RS 25,00 RS 25,00
13 Gasolina RS 40,00 RS 40,00
14 Gorjetas RS 0,00
15 Jantares RS 25,00 RS 25,00
16 Jornais RS 0,00
17 Lava-jato RS 15,00 RS 15,00
18 Médico RS 0,00
19 Padaria RS 0,00
20 Pet Shop RS 0,00
21 Saldo RS 15,00 RS 15,00
22 Supermercado RS 33,00 RS 15,00 RS 25,00 RS 73,00
23 Taxi RS 40,00 RS 40,00
24 Outros RS 22,70 ! RS 22,70_
25 Total diario RS 77,00 RS 30,00 RS 65,70 RS17,00 RS 71,50/ RS 135,00 RS 60,00 |
26 l Total Semanal |=SOMA(14:124) l




0 segundo exemplo o ponto e virgula (;) o Excel soma

nhas ou valores especificos. Linhas salteadas.
Oomo mostra na imagem abaixo.

1 CONTROLE DIARIO DE DESPESAS

2 Primeira Semana Més Junho 2014

3 Segunda-Feira |Terca-Feira |Quarta-Feira |Quinta-Feira |Sexta-Feira |Sabado |Domingo [Total semanal !
4 Acougue RS 30,00 | RS 30,00|
5 Almogo R$10,00/ R$10,00 RS 15,00 R$15,00 R$10,00 RS 60,00]
6 Cafezinho R$ 4,00 R$ 5,00 RS 3,00 R$ 2,00 R$ 1,50 RS 15,50}
7 Cinema RS 25,00 RS 25,00]
8 Consertos RS 40,00 RS 40,00}
9 Diarista RS 0,00
10 Doagbes RS 20,00 RS 20,00]
11 Estacionamento RS 10,00 RS 10,00]
12 Farmacia RS 25,00 RS 25,00}
13 Gasolina RS 40,00 RS 40,00
14 Gorjetas RS0,00
15 Jantares RS 25,00 RS 25,00
16 Jornais RS 0,001
17 Lava-jato RS 15,00 | R$ 15,00]
18 Médico R$ 0,00]
19 Padaria RS 0,00I
20 Pet Shop RS 0,001
21 Saldo RS 15,00 | R$ 15,00]
22 Supermercado RS$ 33,000 R$15,00 RS 25,00 RS 73,00]
23 Téxi RS 40,00 RS 40,00}
24 Outros RS 22,70 RS 22,70}
25 Total didrio R$77,00| R$30,00 RS 65,70 R$17,00| RS 71,50/ RS 135,00 R$ 60,00

26[ Total Semanal [=SOMA(14;! 1'.";121)|




terceiro exemplo da formula de soma é um pouco mais trabalhosa pois exige que digite todos
intervalos que queria somar.
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CONTROLE DIARIO DE DESPESAS
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Primeira Semana Més Junho 2014
Segunda-Feira |Terca-Feira |Quarta-Feira [Quinta-Feira |Sexta-Feira Domingo Total Semanal

Agougue RS 30,00 I RS 30,00/
Almocgo RS 10,00 RS 10,00 RS 15,00 RS 10,00 RS 60,00
Cafezinho RS 4,00 RS 5,00 RS 3,00 RS 1,50 RS 15,50
Cinema RS 25,00 RS 25,00
Consertos RS 40,00
Diarista RS 0,00
‘Doagoes RS 20,00 RS 20,00
Estacionamento RS 10,00 RS 10,00
Farmécia RS 25,00 RS 25,00
13 Gasolina RS 40,00
Gorjetas RS 0,00
Jantares RS 25,00
Jornais RS 0,00
'Lava-jato RS 15,00
Médico RS 0,00
'Padaria RS 0,00
Pet Shop RS 0,00
1 |Saldo RS 15,00
Supermercado RS 33,00 RS 15,00 RS 25,00 RS 73,00
3 |Taxi RS 40,00 RS 40,00
Qutros RS 22,70 RS 22,70

'Total diario RS 77,00 RS 30,00 RS 65,70 RS 71,50 RS 60,00
Total Semanal |=14+I5+16+17+18




FORMULA DA MULTIPLICACAO

Segue a mesma logica s6 muda o nome em vez de
soma agora € multiplicacdo. E o + para o sinal do
asterisco. =MULT(X1:Y1) = MULT (X1;Y1) =X1*Y1
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FOLHA DE PAGAMENTO
Hora extra l INSS
FUNCIONARIO CARGO SALARIOBRUTO |QTDE | R$15| 10% [SALARIO LIQUIDO
TIRADENTES LIXEIRO RS 600,00 | 61=MULT(D4;E3)
PEDRO ALVARES CABRAL |PRISIDENTE | RS 2.500,00 1
PEDRO TADIM GERENTE | RS 1.200,00 2
VINICIUS DE MORAIS MOTORISTA | RS 900,00 4
JOSE DE ALENCAR SECRETARIO| RS 1.100,00 5
CRISTOVAO COLOMBO _[PEDREIRO | RS 900,00 4
JERONIMO SANTANA  [PINTOR RS 750,00 2

TOTAL DOS SALARIOS

MAIOR SALARIO BRUTO

MEDIA SALARIOS BRUTO

MENOR SALARIO BRUTO




FORMULA DA MEDIA

A formula da média nao tem segredo nao
precisa somar depois multiplicar igual faz-se na
calculadora.

:I\/IEDIA(X1 Y1)
=MEDIA(X1:Y1)
OMA(X1:Y1)/Numero de Colunas



0s usar um boletim escolar para dar exemplo da formula =MEDIA(X1:Y1).

MATEMATICA

1° BIM 2°BIM_[3°BIM__|4BIM __IMEDIA _|RESULTADO
I I 31=MEDIA(E3 E3)
10| | MEDIA(num1; [nim2); ...)

NOME

JOSE AUGUSTO
MAICOM WILIAN
REGINALDO DUTRA
MARCOS AURELIO
CLEITON SILVA
CLEVERTON ALVES
LORECI BATISTA

10 EDNA MARIA

11 \GENES CARLA

12 |JULIO CESAR

13 LUCIANA MENDES
14 MARIO LEITE

15 | JAQUELINE DIAS

:
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16 |NATALIA VEIGA
ALINE MENDES
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> usar ponto e virgula podemos tirar a media somente de determinados
Imestres. Exemplo: =MEDIA(X1;Y1)

1 MATEMATICA

2 |NOME 11° BIM 12°8iM__|3°8BiM__|48iM ___IMEDIA _|RESULTADO
3 [JOSE AUGUSTO | 71 9 51 31=MEDIA(E3; E3

4 | MAICOM WILIAN 8 8 3 10| | MEDIA(nGm1; [ndm2]: [nGm3]; ...
5 [REGINALDO DUTRA 9 5 2 9

6 [MARCOS AURELIO 10 6 2 8

7 |CLEITON SILVA 5 7 10 5

8 [CLEVERTON ALVES 2 3 : 9.5

9 |LORECI BATISTA 7.5 2 7 8

10 |[EDNA MARIA 85 3 6 3

11 |GENES CARLA 8 4 4 2

12 |JULIO CESAR 9 2 3 2,5

13 |LUCIANA MENDES 10 1 2 4

14 |MARIO LEITE 5 5 2 3

15 | JAQUELINE DIAS 9 9 1 9

16 [NATALIA VEIGA 9.5 10 10 10

17 |ALINE MENDES 8 10 9.5 8




omando os intervalos e dividindo pela quantidade
e colunas. As vezes este ultimo exemplo que
Iremos a seguir VoCcé nunca usara, mas pode cair em
concurso em forma de pegadinha.

“Exemplo: Sera possivel obter o valor da média a
partir da formula de soma?’ R. Sim.
=SOMA(X1:Y1)/Numero de Colunas



FORMULAS DE ESTATISTICA:
MINIMO E MAXIMO
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FOLHA DE PAGAMENTO

Hora extra Gratificagdo|  INSS
FUNCIONARIO CARGO ISALARIO BRUTO |QTDE RS 15 8% 10%|SALARIO LIQUIDO
TIRADENTES LIXEIRO | RS 600,00 6 90| RS 48,00 | RS 60,00
PEDRO ALVARES CABRAL |PRISIDENTE | RS 2.500,00 1 15| RS 200,00 | RS 250,00
PEDRO TADIM GERENTE RS  1.200,00 2 30| RS 96,00 | RS 120,00
VINICIUS DE MORAIS MOTORISTA | RS 900,00 4 60| RS 72,00 | RS 90,00
JOSE DE ALENCAR SECRETARIO| RS  1.100,00 5 75| RS 88,00 | RS 110,00
CRISTOVAO COLOMBO |PEDREIRO | RS 900,00 4 60| RS 72,00 | RS 90,00
JERONIMO SANTANA PINTOR ! RS 730,00 1| 2 30| RS 60,00 | RS 75,00
TOTAL DOS SALARIOS
MAIOR SALARIO BRUTO RS  1.200,00 MEDIA SALARIOS BRUTO
MENOR SALARIO BRUTO =MINIMO({C4:C10)|




Fazer em sala

H ©- 5 Pastal - Microsoft Excel ? H - O X
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fx Eﬁkutuﬂnma v ELégica* @" g_.*'. E:“Rastrear Precedentes E m

Inserir Usadasﬁecentemente* Texto - @" Normes ”:ERastrearDependentes "r_' v Jarﬁ?ﬂe Clpgﬁesde,:'

Fungio EFinanceira* EDataeHnra* g* Definidos = 19 Remover Setas - (&) Inspegdo  Calculo =

Biblioteca de Fungdes Auditoria de Formulas Calculo ”
Ad - fx || FUNCIONARIO v
A E C D E F G H I -

1 Valor da Hora Extra 15,00

2

3 HORAS EXTRAS

4 FUNCION;&HIG.CAHGD SALARIO BRUTO QTDE Valor Gratificacd INSS SALARIO LIQUIDO

5 |Loriane Substituta 3.200,00 1

& |JOEL Aux. Serv, Gerais 1.000,00

7 |VAMNESSA Aux. Adm 1.500,00

& |RUAMA Aux. Adm 1.500,00

9 |AMNA PAULA Aux. Adm 1.500,00

10

11

12 -

Plan1 | Plan2 () q v
PRONTO FHH M -——F—+ 100%



FUNCIONARIO

Loriane

JOEL

VANESSA

RUAMA

ANA PAULA

CALCULAREMSALA

CARGO SALARIO BRUTO
Substituta

Aux. Serv. Gerais

Aux. Adm

Aux. Adm

Aux. Adm

3.500,00

1.000,00

1.500,00

1.500,00

1.500,00

Valor da Hora
Extra

HORAS EXTRAS

QTDE Valor Gratificagdo

15,00

INSS

SALARIO LIQUIDO
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FORMULA DA CONDICAO SE

A funcao se retorna um resultado a partir de
uma avaliacao logica.

Descricao dos argumentos:

*Teste logico: Verifica uma condicao estabelecida.
*VValor se verdadeiro: Apresenta um resultado
caso a condicao estabelecida seja satisfeita.

*Valor se falso: Apresenta um resultado caso

a condicao estabelecida nao seja satisfeita.
A N\ N



FAZER EM SALA

1 MATEMATICA
2 NOME 1* BiM 2" BIM 3* BIM 4BIM |_MEDM RESULTADO
3 [JOSE AUGUSTO 7 9 5 30 6.01=SE(F 1>=7. APROVADO":"REPROVADO"]
4 [MAICOM WILIAN 3 3 3 10 7.3
5 REGINALDO DUTRA 9 . 2 9 6.3
6 MARCOS AURELIO 10 g 2 8 6.5
7 'CLEITON SILVA : 7 10 : 6.8
8 CLEVERTON ALVES 2 3 4 9.5 46
9 [LORECI BATISTA 75 2 7 8 5.1
10 [EDNA MARIA 8.5 3 E 3 5.1
11 (GENES CARLA 3 4 4 2 45
12 JULIO CESAR 9 2 3 25 4.1
13 LUCIANA MENDES 10 1 P 4 43
14 'MARIO LETE : 5 2 3 3.8
15 [JAQUELINE DIAS 9 9 1 9 7.0
16 'NATALIA VEIGA 9.5 10 10 10 9.9
ALINE MENDES 8 10 9.5 8 8.9




AZERA FORMULA DO DIA DASEMANA EM SALA




STAR CONDICIONAIS COM A FORMULA DE BASKHARA

A=Db%-4.a.c
=-b+JA
2a




PROCURAVERTICAL

PROCV
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"‘D .;}E;. Calibri du cla s == _ - E_"' Geral - %Furmatagﬁn Condicional = iE“Inseri.r - E - ’é‘l'*

BB _ Ee? - op oo E Formatar como Tabela ~ e Excluir - m - i -
Cc;lar ~ NI s- - - L4- =E==E%E ) noaa GEstiIn:us de Célula - iil Formatar~ & -
Area de Transferén... Fonte ra Alinhamento " MNamero & Estilo Células Edicdo e
Bo - j‘[ =SE({A6=""; "DIGITE UM VALOR NA CELULA A2"; PROCV(AG; CADASTRO;2; 0)) v
A B C D E Fl~
1 [NUMERO VALOR RETORNADO NUMERO NOME IDADE
2 1 =SE{A2=""; "DIGITE UM VALOR NA CELULA DA COLUNA A"; PROCV(AZ2; CADASTRO;2; 0)) 1 RUAMA 21
3 S ANDRE 2 RICKSON 20
4 3 ANA 3 ANA 35
5 S ANDRE 4 VAMESSA 43
6 2| RICKSON 1 5 ANDRE 35
7 3 ANA 6 CLAUDIA 43
8 DIGITE UM VALOR NA CELULA A2 7 JULIA 2
9 DIGITE UM VALOR NA CELULA A2 8 JOEL 22
10 DIGITE UM VALOR NA CELULA A2 9 SOPHIA 3
11 DIGITE UM VALOR NA CELULA A2
12 DIGITE UM VALOR NA CELULA A2
13 -
Planl | Planz | Plan3 ) 1 3

PRONTOD HH M -——F—+ 100%




File Edit View Insert Format Tools Data DataUtils Window Help

ErcHe ZBESR VR XLR-¢

v|[n ¥ B I VU ===

J’t.),-] gVAriaI

MEE o @B~ i F

B 0 = = [19850
C | D ] E |
Last
Smith
Brown
Jones
Black
$25 643
=AVERAGE(Salary)

de Calculos

Por: André Aparecido da Silva

anndrepr@yahoo.com.br
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O brOffice Calc.

O BrOffice Calc € uma planilha eletronica, sendo
portanto uma ferramenta para fazer calculos, analisar

informagoes e dar tratamento a grandes massas de
dados.

28
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A tela do programa...

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc

Arquivo  Editar

= - =
EH

Exibir Inserir

= -

Eormatar Ferra

s

entas Dados Janela Ajuda

O~ = - -
£

= & s FE o T - B @ =
[=] M- E - a - [

P ¢

Arial

10 =)

A0

J

=]

IR IS

1=

14
ENERNLI3IILE] '\"-.,\.PlanilhalfPIaniIha.ZfPlanilhaE@J - | 113

Planilha 1l 7 3 | Padrac | PADRAO | | | = e

Soma=0

3 |

@ |100%

]}

29




||
Uni

Escola Técnica

Detalhando...

Barra de menus. Barra de Ferramentas.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc / l =NNCY ﬂ
Arquive Editar  Exibir Inseﬁﬁjormatar Fe;ramentda e x
B-BLro MBS SO0 2 DY P @@ B

[ [ada Mo [-] A 44 o % w [H-E-a- )

A1l \E fo X = | Barrade férmulas £3)

\_ B | C | D | E | F | G | H | I | J |

2

3 =
i E
5 Endereco da Célula selecionada

6

7

8

9

10

11

12

13

Ul \Phnwplanil Planilh 1 | 0 | p I
Planilhal /3 \@rao PADRAO Soma=0 ) ® @ |100% 30
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Planilhas dentro do arquivo



13
16
17
15

Planilha 1 /3

[ [+]J[+1]", Planilhal { Planihaz  Planihas /|| < |

Detalhando a Tela do Calc

Padrio PADRAC Soma=>0 o =) ® || 100%

Pastas, uma planilha pode conter diversas pastas que facilitam a
organizacao das informacdes dentro da planilha.

Por exemplo vocé pode ter uma planilha de compradores, outra de
produtos e uma terceira que contem as vendas efetuadas
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® Todas a linhas sao identificadas por numeros...

F
Semti...l. =|olE] gj

Arquivo Editar Ex®&r L

BB L e »
| @ (0[] »

1‘:'|-2=| Estilos e formatacio (F11)

1

lom | »

5
E‘ w

DICH{ RN |

As linhas

Linha 2

 , Linha 4

Planilhal /- | Padrdo
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As colunas...

® Todas as colunas sao identificadas por letras...

.
Sem titulo 1 - LibreOffice Calc

ESEEE™X)

Arquive Editar Exibir Inserir Formnatar Ferramentas Dades Janela

BB LA No® %@ i00- 5
- [ | Arial =] 10 [=] & 4 A

Ajuda & X
D bz 8 @& >
4 % SE oaa »

C1:01048576

] fo 2 = |

A | B

E]E]\F_ (H 4 |

Planilhal / 3 Padrdo

Colunas C e D.
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® Ajuncao da linha com a coluna nos da o endereco da

As celulas

’

celula.

[ () Sem titulo 1 - LibreOffice Calc ESREERTS)
Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda & =
‘B -B &l H:@“%%E%QD*;% D b v & >
: B | Aial [z] (10 [=] & 4 A I % tmo »
B3 =] fo 2 = | =

A | D | E | | G <)
; E
2 N
4 l
5 -
DICIIER i o
Planilhal /3 Padrio PADRAD Soma=0 @ 5] @ | 100%

Neste caso temos a célula b3, pois estamos na linha 3 e na coluna B
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Endereco da celula AS CélUlaS

Arquivo Editar  Exibir  Insep” Eormatar  Ferramer

aas v As celulas serao usadas para
“Il=_~ 1 insercao dos valores e das formulas.

Por exemplo a célula selecionada
esta na linha 1 e na coluna 1.

Estas referencias serao utilizadas
nas formulas.
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Formatando as celulas

i Sem titulo 1 - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir B Ferramentas Dados  Jai

E - E = Eormatacio padrda Ckrl4-M

i Por defini¢do as células serao

Linba v ~
S Kl owme R mostradas sem formatacdes e

. ' poderdo ser formatadas clicando
pégna.. no menu formatar 2 células.
Inkervalos de impressao *
Carackere. ..
Paragrafo. ..
alterar caixa v

36



Formatar celulas _|
Protecdo de celula I I I e ro S

Nameros Fante Efeitos de Fonke alinharnenta EBordas Flano de Fundo
catedons e felioma Casas decimais
Todos ~ GEra Padrio - Portugués (Brasil s
Definido pelo usuario -1234

-1234,1z =l
e -1.234
-1.234,12
Diata -1.234, 1=
Hora
Zientifico e 1234,57 |
Cpodes
—asas decimais u} i [ rcime egakivos em vermelho
Feros & esquerda 1 = [] separador de mi

—odigo do Formako

Geral

\

[ ik ][ Zancelar ][ Ajuda ][ RedeFinir ]

® Nesta opgao permite formatar as celulas de modo que
mostrem valores como pré-definido. Como datas,
valores logicos ou valores numeéricos.
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Formatando as celulas - Fontes

Formatar células |§ |
Proktecdo de célula
Muameros Fonte Efeitos de Fonte Alinharnento Bordas Plarno de Fundo
Fonke Tipo Tamanho
sl Mormal 10
Agency FBE ~ Warma ]
Italico 10,5
Arial Marrow Meqgrito 11
Arial Founded MT Bold Megrito Ikalico 1z
Elackadder ITC 13
Eodoni MT 14
nnn i AT Bl=-L- g ic -
Idioma

“ portugués (Brasill

A mesma Fonke serd usada tanko na impressara quanka na kela,

Arial

l (o] 4 ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]

® Nesta opcao podemos alterar as configuragoes da
fonte para a celula. Tipos, efeitos, cores e tamanhos.
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FProtecdo de célula
Marneros Fonkte Efeitos de Fonke Alinhamento Bordas Plarno de Fundo
alimbhamento do kexka
Horizonktal [=X=T={N]a] Werkical
Fadrio - Opk Padrio —
Orientacdo do texkto
o Sraus [ Empilhado werticalmenkte
™ -
Rl O B e =
L 8 é’ r - Borda de referé&ncia
- -
S O
Propriedades
[] ©uebra automatica de texko
HiFenizacio ativa
[1 reduzir para caber no tamanho da célula
[ ] ] [ Zancelar ] [ ajuda ] [ FedefFinir

® Na opc¢ao alinhamento e possivel alterar a orientacao
do texto, deixando-o na posi¢ao vertical ou em outra

posicao qualquer.



Formatando as celulas - Bordas

Formatar ceélulas §|
Protecdo de célula
MOmeros Fonte Efeitos de Fonke Alinbarnento Bordas Plano de Fundo
Disposicdo de linhas Linha Espacarmento do conteddo
Padrio Estila Esquerda 0,35mm S
(| - Menhum - o~
ETET T Direita 0, 35mm =
Definido pelo usuario
- Ern cima 0,35mm -
' E Embaixo 0, 35mm =
o Sincronizar
E : Car
* Hl Freto o
Estilo de sombra
Posicdo Diskancia Zor
[ | 1,76mm -
[ (=4 ] [ Zancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

® Por padrao as celulas no Calc nao tem bordas e com
esta opcao e possivel colocar as bordas e formata-las
como desejado.
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Formatando as celulas — Plano de Fundo

Formatar células El

Protecdo de célula
Mimeros Fonke Efeitos de Fonke Alinhamenta Bordas Plano de fundo

® Permite selecionar uma cor a qual sera utilizada como
plano de fundo para as celulas selecionadas.
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Barras de Ferramentas - Padrao

® Barra de Ferramentas Padrao: Fornece as ferramentas
auxiliares ao desenvolvimento da planilha.

b [anal [ A NISs =EEmLHTG Y E=0-2-A4A-

Se esta barra nao estiver ativa cligue em Exibir - Barras de Ferramentas
- Padrao.
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orral

Yisualizar quebra de pagina

Barras de ferramentas

Barra de farmulas

Barra de status

Realce de valor

Fontes de dados

Mavegador

Tela inkeira

Zoorm, ..

Skatus do mékodo de entrada

Cabecalhos de linhas e colunas

Chrl4+-F3

F4
F5

Ctrl+5hift+1

|§é%@~g % - @ %
| ]

b

I

[ I
alinhar J

Configuragdes 30

Controles de Formularios 1

Desenho

Design de Formulario
Ferramentas

Figura

Fonkwork,
Formatacio
Formatagio de texto
Inserir

Inserir célula

Mavegacdo de Formularios

Propriedades do objeto de desenho
Reproducdo de midia
Barra de hypertlinks

Barra de Farmulas

Personalizar...

Redefinir

X

Exibir 2 Barras de
Ferramentas -
Padrao.

Use este mesmo
brocedimento

Dara exibir
qualquer outra
Darra de
ferramentas.
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Barras de Ferramentas - Objetos

® Barra de Objetos: Apresenta icones das tarefas de formatagao mais

comuns.

2-50CRBS0 U= A0 Fe ¢ 2NNQvHoAER D]
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Barras de Formulas.

® Barra de Formulas: Apresenta a identificagdo da célula ativa ou
intervalo de ceélulas e o conteudo da celula, que pode ser um texto, um
numero ou uma formula.

IDE v fw T = |=s0MA{DZDS) I

A barra exibe a formula da soma que concatenard os valores
contidos no intervalo nas células D2 a D5 exibindo o resultado na
célula D6.
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Selecionando um intervalo de células adjacentes

Da-se o nome de intervalo ao espago compreendido entre duas ou mais células.

Na tela abaixo, o intervalo B3:C7 representa a coluna B e C, linha 3 ate 7:

1
2
J
4
LY
b
7
i
'13

i |4 | ¥ [#i]sPlanilhal £ Planihaz £ Planihaz £ ]« |
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Eosic,io e o cursor na primeira célula do intervalo e, mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o sobre o intervalo
esejado.

. nSelecionado.celulas.nao.adjacentes

° Fnlﬂq noss'é), exemplo, o primeiro intervalo compreende as colunas B:C, linha 4 até 7. O segundo intervalo compreende as colunas D:E,
inha g até 11:

0|0 ||| R (& LR =

1o | w | = ] F [ Promsilead 2 Planibea= & Plaaidbaz 2 L= 47




Unitec Salvando as planilhas

& Sem titulo 1 - BrOffice.org Ca Salvar como

Editar Exibir Inserir  Eormal Salvar em: |DMEUS documentos v| ) ¥ * -

[ Hova g - =) AnyDVDHD
1 I ¥ . .
Abrir... Chr+0 L& [CDAula de Estatistica
Docurmentos recentes r Pastas do (DCofop
Metwark Magic |5 Drivers Vanessa da Angela
Assistentes v 5 @Meus videns
i i? ﬂMinhas imagens
(@] Eechar D ocumentos A minhas misicas
H  satvar Chrl+5 recentes 2™y Drivers
. . My eBooks
Ivar cama. .. Chrl+5hift+5 ?[ EF‘:ISE:I:LID
Salvar budo Deskiop |i5hareaza Downloads
I3 The KMPlayer
Fecarregar
Yersdes,,, .-"/.
[& Exportar... Meus
documentos
Exporkar cormo PDF... —

Ervviar . - ) -
3"}; MHame da arquiro; |E:-:em|:|lu:| Salva Planilha V| [ Salvar ]

kel computador

Salvar como tipo: r-.-1i|::n:|:5:|:|r'tE:-:u::el 97/ 20004P [.#lz) V| [ Cancelar ]

Estenzdo automatica de nome de arquivo

[]5alvar com senha
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Exercicio — 01 (Planilha de Produtos)

® Crie uma planilha com trés pastas. Uma tera uma relacao de
clientes, a outra tera uma relacao de produtos e a terceira tera

& Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc Q@f@
a2

Arguivo  Editar Exbir Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
BBl (@ RaR P Kee-d BD-- @M hy HOEEEQA O
: L - L W b .
R Al vilm ~ NJ S s===sH &h% %% s 0-2-4A- _
Al:iG10 v fx E = |F'r|:u:||.|l:|:|s
- ) |} T
Produtos Marcas | Estoque Atual | Estoque Minimo | Valor Unitario Valor Total Status
7 froz Sadote 30 18 RF§ &80 R% 35 50[Estogue Mormal
I cijdn Paulinho 28 30 R% 1,20 R$ 29 20|Comprar o Produto
eite Parmalate 200 180 R% 2 A0 R 202 S0|Estogue Mormal
; olachas Megresco 300 350 RfE 20 R$ 306 20|Comprar o Produto
; afe [tamarati 100 150 R 5,00 R 105 00|Cormprar o Produto
7 acarrio Cemala E5 700 R§ 320 R 68 20{Cormprar o Produto
i strato de Tomate Elefante 25 12 F§ 400 R 29 00|Estoque Mormal
: chocolatado Mescal 25 20 R§ 420 R 29 20Estoque Mormal
i TOTAL: B 80F S0 49
11 ¥
E]E]E]E]\Prudutusfclientes ,.({'u'endas f U( ¥ I
Flaniha 1 1 3 Padréo PADRAC Soma=3550,4 [SK @ & 100%
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Exercicio — o1 (Planilha de Clientes)

® A planilha cliente tera os campos Nome, sexo, Data de
nascimento, idade, Telefone e status

& Exemplo Estogue.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda o
B-EH= B B8R P Knam-d D- @SNHL By HEEE QA @,
R > R R -~ -
& [arial v|jfin ~| N 7 8§ == == % YL == O-82-4 -
F23 v| A= = |
3 E s 5] E IS =
1 Nome SexXo Data de Nascimento ldade Salario Telefone Status
z  Pndré Silea Masculino 24,0480 30 R% 1.000,00 9382-1818 Ativo
3 Hodo vicente Masculino 310584 2B R% 1.750,00 93258-1815 Ativio
4 Paulo Francisco Masculino 2811786 23 RF 750,00 S3558-1820 Inativio
5 Ponia Yinharsky Feminino 2711578 31 RE 2.000,00 3586-1212 Inativo
& [Telma Jacobovisky Ferminino 18/03/78 32 FE 1.800,00 3212-1515 Adivio
7 Helena “inharsky Feminino 01,/01.,/30 20 RE 2.000,00 2/82-2020 Ativo
& Patricia Straus Ferminino 2171578 a1 R$ 4.000,00 3341-2532 Ativio
9 Slauco Room Masculino 1301575 35 R$ 3.850,00 F3328-1515 Inativo
10
11 s
[E]E][Z][E]; Produtos . Clientes ’.(r'-.-'endas J.r’r U( >|
Planiha 2 | 3 Padrio PADR AT | * Soma=0 = =) & | | 100%.
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Tabela Vendas
Codigo do produto,

unitario e valor total.

= Exemplo Estogque.ods - BrOffice.org Calc

Descricao,

Arquivo  Edikar  Exibir  Imserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela Ajuda

quantidade,

valor

R -E o [ RS R ( x E - D - @ N L By @ & 7
| ~| | =] | ~| I | ~| -
i @l [arial ~| [1n v N F S == = = By % %% To 3¢ O -& -~ &~
HS v x = = |
A | E | [= [ ) E E [ S — — =

1 |Data: 1

z

3 |Pedido M= 01122010

&4

Cliantes: | | —

&

7 |Produtos Descrigdo Quantidade  [Malor Unitario»alor Total

=)

)

10

11

1z

135

14 | Total do Pedida:

> &

% Produtos { Clientes & Yendas U( >I

Planilha 3 f 3 Padr3o PADRAD |+ Soma=0 4 @ || 100%%:
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Inserindo funcoes nas celulas

® As fungbes tornam as planilhas dinamicas facilitando o trabalho dos
usuarios.

® Elas podem ser elaboradas a partir do assistente de fungbes ou digitadas
diretamente na barra de formulas.

Inserir = Fun¢des ou aperte Ctrl + F12
i Exemplo Estoque.ods - BrQffice.org Calc

arquivo Editar  Exibir Formatar Ferramentas Dados  Ja

Feijdo 52

Lista de functies

: E < E Cuebra manual r g E[,__I
o — — =
; Células, ., Chrl++
: @ Arial &2 Linhas 5 =
E14 = Colunas
. Planilha. .. :I
1 |Data Planilha do arquiva, .,
z Yincular a dados exkernos. ..
_3 Pedida M? % Caractere especial...
4
T Clientes: E ) Marca de Formatacdo [N —
G fﬁ Hyperlink,
7
a
a
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Assistente de funcdes

Funciies | Estrutura |

Cateqgoria

odas as funcdes

Funcao

F.s
AES
ACOS S
ACCSH
ACOT
ACOTH
AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLING
AN
ANCS
ARAEBE

AREAS

(£

A
Af tentativas; PS; T_1; T_2)

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa

binomial .

Farmula

[ ] Matricial

Resultado da Funcéo

Resultado

Erro: 520

[

E4

Ajuda ] [ Cancelar ] <X Wolkar [ Proximo == ] I\QK ]
~

Sa
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Inserindo as formulas manualmente

Clique na barra de formulas e comece a formula com o sinal de igual = (igual)
depois digite a formula.

Ex:

=agora() =2 retorna a data atual.

=a1 + ba = Soma os valores das celulas a1 e b1

=soma(b2:b20) Soma todos os valores contidos nas celulas entre b2 e b20)

=soma(b2;b20) Soma somente os valores das células b2 2 b20)
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Operadores aritmeticos

Para efetuar operacOes matematicas basicas, como
adicao, subtracao ou multiplicacdo, combinar numeros
e produzir resultados numeéricos, use estes operadores
aritmeticos.

+ o[ * N
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Operadores aritmeticos

Operador Significado Exemplo
F(mais) | e 20 Mo e | =b2 + b5
- (Menos) Diminui dois valores =b5 - a3
*(asterisco) Multiplica 2 valores =b8 * 39
/ (divis&o) Divide dois valores -b11 / a3

% (porcentagem)

Mostra o percentual de um
valor

=30 * (20%)

A(Acento circunflexo)

Exponencial de um valor

=3M
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Operadores de comparacgao

Vocé pode comparar dois valores com os operadores a
seqguir. Quando dois valores sao comparados usando

esses operadores, o resultado e um valor ldgico,
VERDADEIRO ou FALSO.

= (sinal de igual)lgual a (A1=B1)> (sinal de maior que)Maior que
(A1>B1)< (sinal de menor que)Menor que (A1<B1)>= (sinal de maior ou
igual a)Maior ou igual a (A1>=B1)<= (sinal de menor ou igual a)Menor ou

igual a (A1<=B1)<> (sinal de diferente de)Diferente de (A1<>B1)
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Operadores Logicos

Operador Significado Exemplo
& - =b2 > b5
>— Maior ou igual =b5 >= a3
. e =b8 < a9
<= Menor ou igual -b11 <= a3
<> Diferente —b3 <> b2
- Igual

=B1 = b3
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Operadores de Referéncia

Operador de
Referencia

Significado / Exemplo

. (dois-pontos)

Operador de intervalo, que produz uma referéncia para todas as
células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias (B5:B15)

, (virgula)

Operador de unidao, que combina diversas referéncias em uma
referéncia (SOMA(B5:B15,D5:D15))

(éspaco)

Operador de intersecao, que produz sobre referéncia a células
comuns a duas referéncias (B7:D7 C6:C8)
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Operador de texto

Operador
de Texto

Significado / Exemplo

& (Ecomercial) | Conecta, ou concatena, dois

valores para produzir um valor de

texto continuo ("mal"&"sucedido")

Operador de concatenacédo de texto Use o 'E' comercial (&) para
associar, ou concatenar, uma ou mais seqléncias de caracteres de texto

para produzir um unico texto.

60



Escola Técnica

Ordem de Execucgao

® As formulas calculam valores sequndo uma
ordem especifica. Uma formula no Calc ou
Excel sempre come¢a com um sinal de igual

(=).

® O sinal de igual informa ao programa que os
caracteres a sequir constituem uma formula.
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Ordem de Execucgao

® Depois do sinal de igual estao os elementos a
serem calculados (os operandos), que sao
separados por operadores de calculo.

® O calc calcula a formula da esquerda para a
direita, de acordo com uma ordem especifica
para cada operador da formula.
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Precedéencia de operadores

® Se vocé combinar varios operadores em uma Unica formula, o calc executara as
operagoes na ordem mostrada na tabela a sequir.

® Se uma formula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo, se
uma formula contiver um operador de multiplicacao e divisao — o calc avaliara os

operadores da esquerda para a direita.

: (dois-pontos) Operadores de referéncia
(espaco simples)
, (virgula)
i Negacédo (como em -1)
05 Percentagem
N Exponencial
*a Multiplicagao e Divisao
te- Adicao e Subtracao
& Conecta duas sequéncias de texto (concatenacéao)
=<><=>=<> Comparagéo
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Atribuindo primazia as operagoes
® Para dar primazia a uma determinada operag¢ao basta

inserir parénteses e a mesma sera realizada antes das

demais.
Sem parénteses

-

=3%*2+10=16

Com parénteses

® Exemplo
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® Para inserir graficos na sua planilha basta selecionar
os dados que serao mostrados no seu grafico e clicar
no menu inserir = Graficos

& Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc

arquiva  Editar Exibir Inserir  Earmatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B-EHe [ RaR Y we F B @ by BHEEESQ @,
@l Avial v jw ~ N J S ===°= Jh% $ET M e O-82-A-
o v fx B = |=Fo+D9
& B C D E F G H
1 | Cadigo Produtos Marcas Esmque Atual Estoque Minimo [ Valor Unitario Valor Total Status
2 |A320 froz adote 30 18 F§ 680 F§ 365 ,80|Estoque Mormal
3 |A180 gijdn Paulinho 28 30 F§1.90 R$ 29 80[Comprar o Produta
4 14301 eite Parmalate 200 180 R§ 2 50 RF 202 50|Estogque Maormal
R L olachas Megresco aa0 350 R%E20 R 306 20[Cornprar 0 Produto
6 4441 afe [tamarati 100 150 R§ 500 RF 105 00|Comprar o Produto
7 A5 acarrio Cemaols 65 700 R$ 3200 - REES20/Comprar o Produto
5 |AZ20 strato deJaomate Elefante 25 12 RS 400" R 28 00| Estoque Mormal
9 |B158 chocolatado Mescal 25 20 HWEI R 29 200Estoque Marmal
10 OTAL: B 805 50
11
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# Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc

Arquiva  Editar  Exibir BESE8 Formatar  Ferramenkas Dados  Janela  Ajw

B - = CQuebra marual , By Q_:_ rI r a ICOS

Células... Chrl++

@ | F'-ria| Lirlhas 5 E -
|GEI - Calunas
) i
4 Blanilba. .. o

1 | Cadigo Planilha do arquiva. . Estoque Atual
2 |A320 Wincular a dados externos, .,
3 180 Caractere especial, .,
4 A3 .
X, Marca de Formatagdo v
& 8441 Hypetlink
7 [A32 .
= Aoon Funcao... Ckrl+F2
g |[R152 Lista de Fungdes

MNomes *

=| Anotacdo

Figura
Filre & sam

Chjeto

1 Quadro flutuante
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Inserindo Graficos

® Na tela a seqguir escolha tipo de grafico mais
apropriado para a sua planilha e cliqgue em proximo

Assistente de grdficos E|
Passos Escolher um tipo de grafico
b coluna
E Barra &
2. Intervalo de dados .
3. Série de dados @ Area Mormal
. & Linha
4, Elementos do gréfico L ) "
kR v (Dispersdo) Aparéncia 30 |Simples o |
|£ Bolha
[B5 Reds

E Cotacdes
Iﬂ Coluna e linha

=< Yoltar Priuimo == ] [ Concluir ] [ Cancelar
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Inserindo graficos

® A tela mostrada a sequir exibe as celulas que serao inseridas
no seu grafico. Vocé pode eventualmente mudar, porem, €
recomendado que voce ja faca isto no momento da selecao das
células.

Assistente de graficos

Passos Escolher um intervalo de dados

Intervalo de dados

1. Tipo de grafico —
$Produtos. $641: 4649, $Produtos. $341: 4549

P, Intervalo de dados:

3 Sirie de dados i) Série de dados em linhas

i {*) Série de dados em colunas
4, Elermentos do grafico

Erimeira linhia como rakulo

Primeira coluna coma ratulo

<« Yoltar H Privimo == ] [ Concluir l [ Cancelar 69




Inserindo graficos
® Vocé podera ainda configurar as legendas e outros

titulos do grafico

Assistente de grificos %)
Passos Escolher titulos, legendas e configutacoes de grade
ibil Pos
1. Tipo de grafico . |

Subkitulo |

2, Intervalo de dados

3. Série de dad
étie de dados Eiva ¥ |

: .§E|Eer|'|Eer|tl:|5 do grafico:

Eixo¥ |

ExoZ |

Exibir grades
Eixo s Eixo ¥ Eixo £




Inserindo graficos

® Grafico|

Grafico dos Produtos

W irroz
M Feijgo
Leite
M Bolachas
M Café
Macarrdo
M Estrato de Tomate
Achocolatado
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Inserindo graficos

® Em barras verticais

rafico dos Produtos

FE 350,00
R$ 300,00
FE 250,00
R$ 200,00
B/ alor Total
F¥ 150,00
R$ 100,00
R3 50,00 I .
sooo TR Il
Feijdo Bolachas Macarrio & chocolatado
Aoz Leite Café Eztrato de Tomate
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* Grafico em linhadnserindo graficos

R$ 350,00
R$ 300,00
R$ 250,00
R$ 200,00
R$ 150,00
R$ 100,00

R$ 50,00
R$ 0,00

Feijao Bolachas Macarrao Achocolatado
Arroz Leite Café Estrato de Tomate

73









Uni

Escola Técnica

Fomattng |
Farmatting hard digk. Puzh Ezcape to cancel.




