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NOCOES BASICAS DE PLANILHAS,
FUNCOES E FORMULAS

Disponivel em:
http://www.oxnar.com.br/aulas/formulasplanilhas.pptx
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tela principal do
excel € chamada
de planilha.

Cada planilha e
composta de varios
retangulos
chamados celulas.

¥ R R i R - R L




Organizando as informacoes
Unitec
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Como inserir informacoes nas planilhas



B4 - %
elecione” uma A B C D E
lula com um clique ~.!
bre a mesma. \5\
4 |
5
océ pode mover de ?
célula para célula com .
as setas do teclado ou g
pressionando a tecla 10
nter" . 11
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13
14 5
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Inserindo formacodes [ A barra de formulas
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As informacdes na célula selecionada tambéem é
exibido na " barra de formulas " acima da planilha
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Para conformar os dados inseridos pressione a tecla

“enter”, ou pressione a tecla “esc” descartar o texto
Inserido



Para modificar uma
celula de duplo clique
ou f2.

® Em sequida, use as

teclas de seta para a
esquerda para a direita
, € o0 Insert e Delete
ara  modificar os
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Nomes da linhas,
colunas e celulas



colunas sao
entificadas por
tras

s linhas sao
identificadas por
numeros

Unit

Column Names ¢
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etters) & Row Names
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Selected
Cell
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ame of a cell is a combination

e Letter Of The Column that

ell is in followed by the Number
he Row that the cell is in.

ample: the selected cell in the
ture is named B4 (NOT 4B)

xcel automatically shows the the
ame of the currently selected cell
in the “name box” (located above
the worksheet).

The letter must come first (i.e. By,
NOT 4B) and there may NOT be any
paces between the letter and the
ber.

later why it is important
ow to name cells.
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Longggggggg Data

12



ormation that is “too wide” for a cell

A, B C B E

word “Name” is in cell \

1

2
words “Hours Worked” \é‘m T T
incellB5 (NOT incellCg). g——"" "

wever, since the ~ N
formation is too wide for = {f Hours Worked ) -
ell Bs, it looks like it extends

“Hours

to ceII C5 Worked” is
_ in cell B5
ou can determine that the \(Iook at

1
2
3
4
) ] . Marne Hours Wolked
information is really only IN = SR formula bar)

LTI

b
cell Bs by selecting cell Bg

: c5 - (% D)
and looking at the formula 5 —

E

A
ar and then selecting cell Cx
ooking at the formula

“Hours
Worked” is
NOT in cell

1
2
3
: \
5 |Name  Hours Woed <——d— C5 (formula

: =— bar is empty)
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Uni

T TEESERIEtion that is "CHARESAIDR"

hen the orlglnal cell selecting the cell and

till contains all of the looking in the
data, but the data formula ba
appears to be |
“chopped off”.
BS - Jx | Hours Worked
=] C D E

Mame Hours W .Salar'yr

SR Y, S TR N
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Change the Width of a Column
or the Height of a Row
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Make a column wider .. coumn

separator to the
/Y right

ake Column B wider, 1 A B+ D E
nt the cursor to the 2
lumn separator between 3

lumns B and column C./ 5 Mame  Hours Worked

he cursor changes to a
Double headed arrow”.

Now, click the left mouse
button and without letting
go of the button, drag the
separator to the right to

ke the column wider (or N~——
ft to make the column Column is now wider

Marne Hours Warked

om e k) —
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Getting the Exact Width

Double click here

To get the “exact” wid;
double click on the
separator instead of

draggingit.

oM b= LR —

Mame Hours Warked

J
Y

Column is now EXACTLY the correct width
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ique na
ha que
ivide as
uas linhas
e deixe do
tamanho
desejado.

Redimencionando a linha

PRONTO
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Formatagoes basicas
( Negrito, cores, fontes,
etc)
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para baixo e
escolha o nome
e 0 tamanho da
fonte

Centralizdo
Tamanhos y y
da fonte Esquerda Direira
10 - B T U EEE B
)
bold Centralizar e
B mesclar celula
italico
Clique na seta Sublinhado

Alinhamentos

|

Mostrar como moeda
(ex. 1000.507 torna-se $1000.50)

Formatando as celulas

remove recuos

show with commas (e.g.
12345 becomes 12,345)

Mostra em percentual
(ex. 0.5 torna-se 50%)

Mostra mais decimais (ex. 10.507
€ mostrado 10.5070)

Inserre recuos

Coloca bordas nas celulas

Cor da celula

Cor do
texto na

crlula
v

-3 A

Clique aqui e
modifique os
estilos
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Escola Técnica

Exemplo de planilha nao formatada

eja no proximo slide como formatar.
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Vocé também pode pressionar os botdes de fonte ou a cor do fundo para mudar a cor ou aplicar qualquer outra formatacéo que vocé gc

s | Example —Deixando as células em negrito

Colegio pacdo feminsid

ique nas celulas a1 até a3 depois precione o botdo negrito (N).

oce tambem pode precionar os botdes de fonte para alterara qualquer
ormatacao das mesmas.
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de seguinte

Selecionando celulas em locais

separados

Conjunto 2

Escola Técnica

Cligue no primeiro conjunto de células, segure a tecla crtl e selecione o conjunto

PRONTO
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lique e

selecione\NAﬁlclﬁ'lE F [ G ] A
2
3
4
]

O primeiro
conjunto.

B
Tecla crtl \ﬁ\>
e 11

| : :'é (Esta célula mesmo
selecione aparecendo em branco

14 :
ce | U | as tambem esta selecionada
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Selecionar linhas, colulas ou a Y
planilha inteir

BEH 9 :
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Cliqgue neste quadrinho entre
acolunaA e o numero 1.

Un

Escola T

Selecionar a planilha inteira

it

écnica
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Funcoes e Formulas

The bread and butter of Excel

27



®Qual a diferencga entre fungoes e
formulas em planilhas?



Vocé pode usar o assistente
clicando no botao

Unitec

Escola Técnica
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Unitec

Este e 0 assistente

r ™
Inserir fungdo . y @lﬂ
Procure por uma fungdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e cliqgue em 'Ir’

QOu selecione uma categoria: | Tudo IEI

Formula selecionada

Selecione uma funcdo:

SEN -/

SENACDISP -
SENH | — Descricao da

SERVICOWEB -
N STHAL B formula

50OMAQUAD 7

SOMA(nGm1;nGm2;... /
Soma todos os ndmeras em um interddo de células,

Ajuda sobre esta funcio [ n] 4 ] [ Cancelar
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V¢

Vocé deve ter um sinal de igual (=) como o primeiro caractere em uma célula que contém uma formula. A = sinal informa ao Excel que

v

4

Toda formula tem o sinal de “=" Uniec

como primeiro character.

p 4 Calibri

Colar

HEE I

Area de Tra.. T

B3 e

Arquivos Disponiveis

PROMTO
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Recuperacao de docu...
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a Qual arquivo vocé deseja salvar?

Fechar
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V¢
Vocé deve ter um sinal de igual (=) como o primeiro caractere em uma célula que contém uma formula. A = sinal informa ao Excel que

ccccccccccc

Formulas no excel

w_

® Toda formula tem o sinal de "=" como primeiro character.

® OSinal de "=" que o conteudo da celula € uma formula.

w__u

® Sem osinal de “=" a formula nao sera calculada. Sera
apena exibido como texto.
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Formulas

rmula com = e paramentros Depois de pressionado enter

B3 Microsoft Evcel - Book2 [Z”E|rz| E4 Microsoft Excel - Book2 E”E”'S__ﬂ

@ File Edit “igw Insert Format Tools Daka File Edit ‘“iew\ Insert Format Tools Data
Window Help Window Help - |Er' |H
= v T A #08 NI dE -z A = 2
1w 7 Y| o . B I U\ o - & ) i ) »
CONCATEMATE | =\ X «Ff = =b1+bZ+h3 B4 i = | =B1+B2+63
A C A, i C D =
1 3 1 3 -
2 2 2 2
3 £. 3
4 total: CJ=b1+h2+b3 4 [total 10l
5 o -
4] 4]» [ pi} Sheetl { Sheet2 | « | 4| 4] » ¥ Sheet1 / Sheetz || [




Ausencia do sinal de =

tando o sinal de = Depois de pressionado ENTER
tes de pressionar enter (N&o ha mudancas, nao funciona)

@ File Edit “iew [nserk Format Tools Data

YWindow Help - |E’ |£

@ File Edit “iew Inserk Format
YWindow Help




Tipos de operadores

® Vocé pode usar qualquer operador nas formulas:

adicao: + =a1+3
subtraction: - =100-b3
multiplication: w =a1*bi
division: / =d1/100
exponentiation N =a2/\2
negation - =-32+3
(Mesmo simbolo que

subtracao)
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referencia de celulas

® Voce podera usar tanto valores explicitos quanto referencias
de celulas

® Um valor explicito tambem é chamado de valor literal

® Formula com referéncias de celulas: =ai*ba
® Formula com valores literais: =100/27

® Formula com valores explicitos e referencias de celulas: =ai/100

ccccccccccccc
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Erros em formulas

37



Celular € muito estreita para exibir os resultados da férmula . Para corrigir isso simplesmente tornar a coluna mais larga e o valor "real”

ccccccccccccc

Erros comuns

® A sequir aparecem alguns erros comuns em
formulas (mas ha outros tambem)

C HAHAHAH

® Celula muito estreita para exibir os
resultados da formula. Para resolver basta
aumentar o tamanho da celula.
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Erros comuns

* #NAME?

® Vocé usou uma referéncia de celula
na formula que nao e formada
corretamente (e.g. =BB+10 ao inves
=B3+10)
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Escola Técnica

Erros comuns

® #VALUE!

® Normalmente, o resultado de tentar fazer
matematica com um valor textual.

® Exemplo: =A1* 3, onde A1 contém a
palavra "Ola"

40



Erro #Valor

Escola Técnica
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Erros comuns
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Erro #Div/o!

Unitec
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Erros comuns

® Referencia Circular

Formulas onde a propria celula onde consta o
resultado faz parte do calculo

44



Exemplo de referéncia circular

Unitec
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Exemplo de referéncia circular
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Ordem das operacgoes
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Aritméticos

Relacionais

Potenciacao
Concatenacao
Multiplicacao
Divisao
Adicao
Subtracao

= |gualdade

< Menor que

> Maior que
<= Menor ou igual
== Maior ou igual
<> Diferente
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FORMULAS COMPLEXAS

Vocé pode usar diversas operacdes dentro de uma mesma fungao
® O PARENTESES DA PRIMAZIA AS FORMULAS DENTRO DELE

® Examples

=3%2+1

=c1*(a1+b1)
=(100*a2-10)+(200*b3-20)+30

=(3+2*(50/b3+3)/7)*(3+b7)
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Escola Técnica

Ordem das operacgoes

® Ao usar varias operagoes em uma formula, o Excel seque
a ordem de operagoes da matematica .

® Primeiro: todos os parentes — (0s mais internos primeiro)

® Segundo: Exponencial(®)

50



Ordem das operacgoes

® Ao usar varias operagoes em uma formula, o Excel seque a
ordem de operac¢des da matematica .

® Terceiro: Todas as multiplicagdes (*) e divisoes (/). Caso haja
as duas operagoes na mesma formula o excel excutara primeiro que
tiver mais a esquerda.

® Quarto: Todas as adi¢oes (+) e subtragdes (-). Caso haja as
duas operac¢des na mesma formula o excel excutara primeiro que
tiver mais a esquerda.

o1
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Maneira Mneumonica de decorar

® Asentenca "Please excuse my dear aunt Sally" € uma maneira

~

mneumonic para lembrar a ordem das operacgoes:

Menumonic Significado

® Plese parenteses
(por favor)
® Excuse exponents
(desculpe)
® My Dear Multiplicacao e divisao
(Minha querida) (Indo da esquerda para direita)
* Aunt Sally Adicao e subragao

Tia Sally (going left to right) 52



® Acho que no Brasil nao funciona muito esta
maneira de lembrar!!!

53
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ORDEN DAS OPERACOES

°* OVALORDE:
3+2%5

E 13 NAOE 25!
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ORDEN DAS OPERACOES

® OVALORDE:

(3+2)*5

E 25 NAOE 13!
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ORDEM DAS OPERAQOES
3 +((100-20)/ 10 - 6 * 2/ 4 + 9

3+80/10)-6*2/4+9
/
3+8-@I4+9

3+a-+9

-3+9



Fungoes
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Uma fungao tem ou pode ter:

® Nome;
® Parenteses

® Argumentos (ou paramentros);
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A funcao soma

® Exemplo

Funcao Resultadpo=SOMS(3,2,3,4,5) 15

=SOMA(a1,b1a,c1) ai+bi+ca

=SOMA(9,a1,b2,5,c1) 9+ai1+b2+5+c1
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somat214s TERMOLOGIA

® O nome da funcgao e “soma”.

® Os parametros ou argumentos da fungao sac
112I3I4 € 5

® =Soma e a chamada da fun¢ao

° O valor retornado pela fungao € 1s. 60
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Intervalos (a1:c3)
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Intervalo

equencias de celulas nomeadas de do primeiro ponto a1 (neste
Caso)

: (Indica todo interval de celulas)

B2 a ultima celula do intervalo

62
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PARAMENTROS

SEM INTERVALOS
=SOMA (a1,b1,c1,a2,b2,c2,a3,b3,c3,a4,b4,c4)

COM INTERVALQOS
=SOMA(a1:cy4)
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Funcoes com multiplos intervalos

® Voce pode inserir diversos intervalos como paramentros

® Examplo: Uma fungao com tres parametros . Com 2 intervalos
(@1:b2 and c4:c7), e um numero 100 e a referencia de uma
celula(dz)
=soma(ai:b2,100,c4:c7,d3)

E 0 mesmo que:

=soma (a1,a2,b1,b2,100,c4,c5,c6,c7,d3)
65
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Outras funcoes
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B4 Microsoft Excel - Book?

Botao funcoes

Abre a caixa de dialogo
das funcoes. Veja nos
proximos slides
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Ver a configuracdo da versao do office
que voce esta usando.

Caixa de dialogo de funcoes

orias de funcoes ~ : :
¢ Funcéo selecionada dentro da categoria

Paste Function

Function category: Function name:

Most Recently Lsed AYEDEY -
Al &imw

Financial AYERAGES s -
Diate & Time BETADIST Descricdo da

Math & Tri BETAIMY =
Seaisieal . WA e
Lookup & Reference CHIDIST selecionada
Diakabase CHIIMNY
Texk _HITEST
Logical COMFIDENCE
InfFarmation J CORREL

AYERAGE{number1,numberz,...}

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be
numbers or names, arrays, of references that contain numbers,

68
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Ver a configuracdo da versao do office
que voce esta usando.

No office 2013

H ©- v
PR  PAGINAINICIAL  INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS  REVISAO EXBICAD |
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U;a.jaj Inserir funcio .
Inserir —
Fungdo E Finang Procure por uma funcio:
Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e cligue em 'Ir'| E -
e v_ Ou selecione uma categoria: | Tudo |Z| v
A | | Selecione uma funcio: I b=~
1 -
ACOS B
2 ACOSH l—l
3 ACOT
14 ACOTH
AGORA
5 ] AGREGAR 2
6 Vgl ABS(nim)
) ] Retorna o valor absoluto de um ndmera, um nimero sem sinal
7 g .
8
i 2]
1 10
4 11 Ajuda sobre esta funcio
12
13
14
15
16 -
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Editor de Func¢oes
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Clique duas vezes no nome da funcao para obter
uma caixa de dialogo que ajuda vocé a inserir valores

para os parametros da funcao

P ™y
Inserir fungdo &lﬂ

O selecione uma categoria: | Recomendado E

Selecione uma funcio:

-

PROJLIN 1l
SOMAX25Y2 —
SOMASE

|| |inDICE

ESCOLHER

DESVQ =

SOMA(mUmML;nam2;...)
Soma todos os ndmeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcdo [ OK J[ Cancelar ]




Editor de funcgoes

Parametros

Resujtado

Argumentos da fungdo \

/s

SOMA
Niml 1:3:5
Mima2

Soma todos os ndmeros em um intervalo de células,

Resultado da farmula = 9

Ajuda sobre esta funcio

]
Ll

n
#

Maml: numl;ndm2:... del a 255 ndmeros a serem somados. Valores lagicos e
texto sdo ignorados, mesmo quando digitados como argumentas,

MUMEnND

[ (814 J [ Cancelar
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Examplos

® Media

formula that contains a function value
=Média(2,4,10,4) =5
=Media(a1,f32) (a1+f32) /2

=Média(a1:c1) (a1+bi+ca) /3

=Média(a1:c1,10) (a1+bi+ci+10)/ 4
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®* HA DIVERSAS FORMAS DE FAZER A MESMA FORMULA

73



mbinando fun¢oes e outros valores em uma
unica formula
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Funcoes e outros Valores

® Voce pode combiner fun¢des e valores literais para criar
formulas no excel.

® Examplos
=3 + b23 * Soma(d20:g20)
=soma(a1,100) * média(d1o:j10)

=100 / ( média(b2,c2,d30) + média(f1:f20) )
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Atividade o1

® Elabore uma formula que receba como paramentro uma
data que esta numa determinada celula e diga retorne
qual dia da semana é esta data (Domingo, sequnda,
terca...)

® Dica: use as formulas =dia.da.semana e =se()
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® Elabore uma formula que converta graus Celsius para
graus fahrenheit
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Formulas de conversio de temperatura Celsius

Conversao de

para

Formula

grau Celsius grau Fahrenheit | °F = °"C x 1,8 + 32

grau Fahrenheit | grau Celsius "C=("F-32)/1,8
grau Celsius Kelvin K="C+27315

kKelvin grau Celsius C=K-273.135

grau Celsius rankine "R=("C+27315) =18

rankine

grau Celsius

"C=({"R=18)-27313
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Escola Técnica

® Crie uma planilha que some quatro notas de alunos, tire a
média e retorne se 0 mesmo tiver nova igual ou maior a
7,0 como aprovado; entre 4,0 e 6,9 em recuperacao e se
nova menor que 4,0 reprovado.

\’(Dica: use a funcao =se() )
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® Elabore o total de juros pagos em um financiamento de n
meses
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