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Convencgdes Utilizadas na Apostila

As teclas serdo sempre indicadas entre colchetes [ ], Por exemplo [ENTER], [ALT].

Quando houver necessidade de pressionar duas teclas sera apresentado, por
exemplo: [CTRL] + [ENTER].

Vocé devera manter pressionada a tecla [Control] e pressionar a tecla [Enter].
Comandos: botdes e comando estao escritos em negrito. Ex. Ajuda.
Todos os passos dos exercicios a serem realizados aparecem em negrito. Ex. 1, 2, 3...

Para que vocé possa usufruir dos recursos do MS-Excel 2000 de uma forma plena,
vocé devera configurar o ambiente Windows em uso para o padrao, de modo que
tenhamos as seguintes configura¢des no Painel de Controle na segdao Configuragdes
Regionais conforme abaixo:

Pais: Brasil

Idioma: Portugués
Separador de Lista: Ponto e virgula
Separador de Milhar: Virgula
Formato de Data: Dia/Més/Ano

Estas formatagdes no Painel de Controle permitem utilizar as informacdes e exemplos
constantes no Help e nos manuais do produto sem a necessidade de qualquer
alteracao.

Termos Utilizados

No ambiente Windows, cada aplicacdo é executada em sua propria janela, cada
aplicativo tem suas caracteristicas, no MS-Excel existem alguns ternos que fazem
parte da rotina especifica do mesmo, a relagao abaixo lista os termos mais utilizados:

Definigcao Descrigao

Célula Representa a menor porcdo da Planilha, é a intersecao

de uma linha e coluna, no qual serao inseridos dados, por
exemplo, (C17, representa a intersegao da coluna C, ou
terceira coluna, com a linha 17)

Comando Acdo que instrui ao MS-Excel executar uma operagao

solicitada, disponivel através do seu respectivo Menu.

Funcéo Conjunto de instrugbes com parametros definidos pelo
usuario.
Definir uma célula Ao criar uma férmula, deve-se fazer referéncia ao

enderec¢o do dado, que podera ser uma célula.

Pasta de Trabalho Por definicdo, € um arquivo contendo 03 planilhas, que

pode ser calculo, grafico, médulo ou macro.
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Clique

Duplo Clique

Caixa de Dialogo

Selecéo

Janela Ativa

Janela Inativa

icone de Pasta de Trabalho

Guias de Planilha

Botdes de Rolagem de Guia

Barra de Férmula

Barra de Status

Indicadores de Modo

Introducao ao MS-Excel

Posicionar o ponteiro do mouse em um botédo ou célula e
pressionar uma vez o botdo do mouse, disponivel
também para o botao direito do mouse.

Posicionar o ponteiro do mouse em um botédo ou célula e
pressionar rapidamente duas vezes o botdo do mouse.

Aparece quando é selecionado um comando que exige
informacdes adicionais, pode ter areas onde sao
digitados textos ou numeros e areas onde s&o exibidas
ou alteradas as definicbes da opgao relacionadas ao
comando que foi solicitado.

Ato de escolher um comando, opgao de caixa de dialogo,
posicao da célula ou objeto grafico.

Janela em que a barra de titulo esta com uma coloragao
azul. E a janela que estd aceitando os comandos no
momento

Janela em que a barra de titulo estd com uma coloragéo
cinza, em geral é apresentada atras da janela ativa.

Pasta de trabalho minimizada.

Permitem selecionar uma ou mais planilhas em uma
pasta de trabalho.

Controles semelhantes aos de um videocassete, que
permite percorrer rapidamente de uma planilha a outra
quando estas ndo estdo com suas respectivas guias
visiveis.

Area localizada abaixo da barra de ferramentas, onde
sao digitados textos, numeros ou férmulas.

Localizada na parte inferior da tela, que exibe a operacao
que sera executada pelo MS-Excel.

Exibe os modos de operacdo quando, por exemplo, a
tecla Num Lock esta ativada.

Os trabalhos de simulagao e proje¢ao de resultados, sendo executados na forma tradicional,
implicam no uso de tabelas, lapis, calculadoras e borracha para apagar possiveis erros. O
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ato de preparar as simulagbes, avaliar as tendéncias e fazer projegdes pode ser longo e
trabalhoso.

Pessoas que desenvolvem métodos complexos de analise desejam ver imediatamente os
resultados.

A velocidade e a independéncia do microcomputador sdo instrumentos ideais para os
gerentes e analistas.

Aplicativos para este tipo de atividade quando bem desenvolvidos, podem simular
rapidamente varias situacdes, ligar as linhas e colunas da tabela tradicional, que hora
chamamos de planilha eletrénica, com as mesmas férmulas que sao utilizadas no calculo
manual.

A partir de uma Planilha contendo alguns dados selecionados, podera ser criado um grafico
pressionando apenas uma tecla de fungdo, o que nos da uma grande velocidade de
resposta, se o usuario for mais experiente podera criar cerca de 100 graficos pré-definidos.

Definicdo de Planilha Eletronica

Sistema constituido por uma tabela, composta de linhas (identificadas por numeros) e
colunas (identificadas por letras) que, em cuja interseg¢ao pode-se estipular valores, férmulas
e funcbes com possibilidades de serem manipuladas, para a obtencdo dos resultados
desejados.

A medida que se altera um valor da planilha, todos os calculos que envolvem o valor
alterado seréao recalculados automaticamente.

O MS-Excel é um aplicativo que pode ser utilizado para criagdo e manipulagdo de um banco
de dados, sendo desnecessarios grandes conhecimentos de formulas para sua utilizacdo. A
aplicagao gera automaticamente uma “mascara” para inserir, modificar, consultar e excluir
informagdes. Como um grande recurso o MS-Excel grava macros automaticamente,
facilitando algumas acgdes repetitivas.

Pode-se ainda manter um vinculo dindmico entre aplicagbes. Desta forma, quando os dados
em uma aplicacao for alterado, serdo automaticamente atualizados em todas as aplicagbes
que estiverem a eles vinculados.
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INTRODUCAO AO MS-EXCEL

Conhecendo as Caracteristicas do MS-Excel

Planilha Eletrénica

Sistema composto de 65.536 linhas e 256 colunas, perfazendo um total de 16.777.216
células.

Facilidade em manter diversas pastas de trabalho abertas simultaneamente.
Cada pasta de trabalho podera ter de 1 até 255 planilhas.

Precisao de calculos até 15 digitos.

As Barras de Ferramentas poderao ser redefinidas.

Consolidacao de planilhas.

Nomes em linhas, colunas, células ou areas nao continuas.

Protecdo de documento, dados e até de células especificas com senha.
Desenhos e graficos adicionais a planilha.

Gravador de macros, com Linguagem de Visual Basic for Applications.

Funcgdes de planilha do MS-Excel, dentre as quais fungées de engenharia, estatistica,
financeira, informacao, légica, matematica, pesquisa e texto.

Programagéao modo VBA (Visual Basic for Applications).
Uso maximo de cores por pasta de trabalho num total de 56.
Intervalo de Zoom de 10% a 400%.

Banco de Dados

Manipulacdo de Banco de Dados através de formulario proprio ou através de
ferramenta como Tabela Dindmica e AutoFiltro.

Pesquisa e extracdo de dados entre planilhas.

Classificagao de dados com até 3 chaves.

Numero maximo de campos com até 256 e campos com até 255 caracteres.
Numero maximo de registro num total de 16383 registros.

Formulario automatico ou personalizado para entrada de dados, com comandos para
adicionar, editar, deletar e localizar registros no Banco de Dados.

Gréficos

14 tipos de gréficos disponiveis, sendo 8 bidimensionais (2-D) e 6 tridimensionais (3-
D).

Formatos predefinidos, os quais podem ser modificados.

Linhas de tendéncia tipo Linear, Logaritmica, Polinomial, Poténcia, Exponencial e
Média movel.

Escala manual / automatica e linear / logaritmica.
Vinculo dindmico com a planilha de dados.

Colunas de graficos de duas dimensbdes podem ser substituidas por figuras ou
imagens personalizadas.

A legenda podera ser posicionada em diversos pontos do grafico.
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CONHECENDO OS RECURSOS DO MS-EXCEL

Trabalhando com Pastas de Trabalho

Cada pasta de trabalho do MS-Excel consiste em um documento com uma ou mais
planilhas, ou seja, uma pasta no sentido literal, contendo diversos documentos. Esses
documentos poderao ser: planilhas de calculo, folhas de macro, Médulo Visual Basic.

O padrao do MS-Excel 2000 carrega 03 planilhas todas as vezes que a pasta de trabalho for
aberta, inserindo como padrdo até 255 planilhas. Esta quantidade é limitada apenas a
memoaria disponivel no micro, veja a inclusado de planilha na pasta ativa.

Inserindo uma Planilha através do Menu

Através da barra de menus, podem-se adicionar planilhas a pasta de trabalho, esta nova
planilha sera inserida sempre a esquerda da guia selecionada.

1. Para incluir uma nova planilha, no menu Inserir, selecione Planilha e observe que
foi inserida a Plan4 na sua pasta de trabalho.

Tecla de atalho: [Shift] + [F11].

Inserindo através da Guia
Podem-se adicionar planilhas a pasta de trabalho utilizando o botao direito do mouse.
2. Abra uma nova pasta de trabalho com o botdo Novo na barra de ferramentas.
3. Posicione o ponteiro do mouse sobre a guia no local onde sera inserida a planilha.

4. Pressione o botdo direito do mouse e clique na opgao Inserir, vocé tera esta caixa
de dialogo:

Inserir @E

zeral l Solugéies de planilha |

{%j i%j r#%, Wisualizar

Planilha Grafico Macro do MS Excel

32 B

Folha de macro Caixa de didlogo
internacional do M3 Excel 5.0

Mao ha visualizacdo disponivel.

o4 | Cancelar

5. Selecione a opgao desejada caixa de dialogo Inserir, que disponibiliza a insergéo de:
planilha, grafico, macro do MS-Excel 4.0, folha de macro internacional, caixa de
dialogo do MS-Excel 5.0 e formularios.

6. Para o exemplo selecione Planilha e clique em OK.
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Renomeando uma Planilha

Para alterar o nome de uma planilha, alguns padrées devem ser seguidos. O MS-Excel
aceita um nome de planilha com até 31 caracteres incluindo espacos, isto fornece
flexibilidade de escolha.

Veja a seguir algumas regras:

o Nao podera haver planilha em uma pasta com nomes iguais.

) N&o podera conter dois pontos ( : ), ponto de interrogacao ( ? ) ou asterisco ( *).
o Nao podera conter barra diagonal (/) ou barra invertida (\).

o Nao podera iniciar com colchetes ([ ).

Selec¢do e Excluséo de Planilha

Podemos excluir uma ou mais planilha da Pasta de Trabalho. Para isso, basta selecionar
a(s) planilha(s) desejada(s) e clicar com o botao direito do mouse sobre a guia indicativa da
planilha e escolher o comando Excluir. Devemos confirmar a exclusdo através da caixa de
didlogo que sera exibida.

Para selecionar mais de uma planilha para exclusdo, manter pressionado a tecla [Ctrl] e
clicar nas planilhas desejadas ou ent&o utilizar a tecla [Shift] para planilhas continuas.

Movendo Planilhas em uma Pasta

Para mover uma planilha alterando a sua seqiiéncia de apresentagao, clicar sobre a guia da
planilha e arrastar até a posicao desejada dentro da Pasta de Trabalho. Para copiar, manter
a tecla [Ctrl] pressionada, enquanto arrasta o cursor.

Para mover a planilha para outra Pasta de Trabalho, manter as Pastas lado a lado e arrastar
a guia da planilha desejada para a Pasta de Trabalho de destino. Para copiar manter a tecla
[Ctrl] pressionada.

Alterando o NUumero de Planilhas

1. Para criar uma nova pasta de trabalho com um numero diferente de planilhas,
selecione no menu Ferramentas o comando Opc¢des e a guia Geral sera
apresentada a seguinte caixa de dialogo.

Cpcoes E]

Exibir ] Calculo ] Editar Geral lTransigéD ] Listas ] Grafico ] Car ]

ConfiguracSes
[ Estilo de referéncia L1C1 [ Exibir propriedades da pasta de trabalhio
I Ignorar outros aplicativos I Formecer Feedback com som
I Zoom ao rolar com o InkellitMouse

v Lista dos arquivos utilizados recentemente; |4 E: enktradas Opedes da web, .. |

Mamero de planilhas na nova paska: liil

Fonte padrdo: |Arial - Tamanbo: |10 -

Local padrdo do arquivo: |C:'|,D0cuments and Settings\alessandro\Meus documenkos

Local alternativo do arguiva: |

Mome do usuario: |Sandr0

Ok I Cancelar

Pag. 9



CONSTRUTORA OAS LTD.
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas

2. Na caixa de edicdo Numero de planilhas na nova pasta, indicar o nimero de
planilhas desejadas.

Este numero pode variar entre 1 e 255, quando solicitar uma nova pasta de trabalho,
vocé recebera a nova pasta com o numero de planilhas desejado.

Criando Listas

Vocé pode criar automaticamente a lista de nomes que desejar. O MS-Excel ja vem com
algumas listas, vejamos as listas disponiveis.

1. No menu Ferramentas selecione Opgodes, selecione a guia Listas e veja a figura a

seguir:

Opcies 3| ><
Exibir ] Calculo ] Editar ] Geral ] Transicdo Liska= ] =rafico ] Cor ]
Liskas personalizadas: Entradas da liska:

MW, LISTA, | Adicionar
Cvom, Seq, Ter, Quaa, Qi S

Domingo, Segunda-Feira, Te

Jdan, Few, Mar, abr, Mai, I

Janeiro, Fewvereiro, Marco, »

Pressione Enter para separar enktradas da lista.

Importar liska das células: | S ] Importar

DK I Zancelar |

2. Selecione uma lista e observe que ela é apresentada na sua totalidade em Entradas
da lista, dé um clique no Botdo OK para voltar para a planilha.

3. Em

uma célula qualquer digite Jan e wuse o recurso AutoFiltro

(AutoPreenchimento), desta forma o MS-Excel ira inserir o conteldo desta lista
enquanto vocé estiver arrastando como 0 mouse.

Para criar outras listas as etapas necessarias séo as seguintes:

1. Defina a lista em uma sequéncia de células na vertical em uma planilha, para o
nosso exemplo digite o conteudo abaixo em suas respectivas células:

A1
A2
A3
A4
A5

Presidéncia

Comercial

Financeiro

Recursos Humanos
Tecnologia da Informacgao

Vocé pode criar uma lista de nomes de funcionarios de Departamentos, Produtos,
filiais da Empresa, etc. Nao ha necessidade de esta lista estar em ordem alfabética.
Para efeito de classificacdo existem recursos para respeitar a ordem de criacdo da

lista.

2. Selecione a lista, no menu Ferramentas selecione o comando Opcdes e a guia
Listas.
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3. Dé um clique no botdo Importar e outro no botao OK.

4. Esta pronto. Basta escrever qualquer um dos nomes criados e arrastar pelo canto
inferior direito da célula com a ajuda do mouse, a lista sera langada nas células
selecionadas, poupando muito tempo e erros de digitagao.

Outra forma de criar uma lista é digitando-a na prépria caixa de dialogo listas.

Importante: Se vocé tiver duas ou mais listas com um nome comum, o MS-Excel ira trazer a
ultima lista criada. Para inserir uma determinada lista, vocé devera digitar o segundo nome
da lista.

O MS-Excel grava estas listas no diretério Windows, em um arquivo com a extensao .XLB.
O nome do arquivo passa a ser 0 nome do usuario cadastrado, isto acontece quando o
processo de instalacao foi corretamente executado.

Conhecendo os Menus Resumidos

Outro recurso disponivel no MS-Excel é o AutoFiltro que é ativado utilizando-se o botao
direito do mouse. Este recurso possibilita copiar células, preencher séries, formatos, valores
e outros dados.

1. Utilizando a pasta de trabalho TABELAS.XLS em uma célula qualquer digite a data
atual e a anterior, com o ponteiro do mouse selecione as células com as datas,
arraste para baixo com o botao direito pressionado sobre umas trés linhas e vocé
tera a figura abaixo:

Copiar células
Preencher seqléncia
Preencher Formatos
Preencher valores

Preencher dias

Preencher dias da semana
Preencher meses
Preencher anos

Seqléncia. ..

2. Selecione Preencher sequéncia, observe que foi preenchido este intervalo com os
dias.

As opgbes nesta caixa estardo habilitadas ou desabilitadas dependendo dos dados
digitados, veja as opgdes:

Copiar células Copia a célula de destino sobrepondo ao conteudo
existente.

Preencher sequéncia Preenche uma seqiéncia de dados digitados, no
intervalo especificado.

Preencher formatos Preenche uma sequéncia com os formatos definidos.

Preencher valores Preenche uma seqiiéncia com os valores digitados.

Preencher dias Preenche uma sequiéncia de datas.

Preencher dias da semana Preenche uma seqiéncia de datas, omitindo sabados e
domingos.
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Preencher meses Preenche uma seqtiéncia de datas, alterando os meses
no intervalo especificado.

Preencher anos Preenche uma seqliéncia de datas, alterando os anos
no intervalo especificado.

Tendéncia linear Preenche uma sequéncia de valores seguindo uma

tendéncia linear.

Tendéncia de crescimento Preenche uma seqiéncia de valores seguindo uma
tendéncia exponencial.

Sequéncias Mostra a caixa de dialogo Sequencial.

3. Na opcao Seqiéncia tem-se a caixa de didlogo, onde vocé pode preencher um
intervalo de valores:

Sequéncia

Seqlencias em Tipo IInidade de data
" Linhas " Linear {* Dia
{* Colunas " Crescimento (" Dia da semana
{* Data " Més
i i i {
™ Tendéncia AutoPreenchimenta ano

Incremento; Lirnite:
Ik, | Cancelar |

Em Seqiiéncia em pode-se criar a série em linhas ou colunas.
Em Tipo, vocé especificara o tipo de série desejada:

Linear O proximo valor da série é encontrado pela adigao do
valor informado em Incremento ao valor anterior da
série.

Crescimento O préximo valor da série é encontrado pela multiplicagao
do valor anterior pelo valor do Incremento.

Data Cria uma série de datas com base na opg¢ao que foi
selecionada em Unidade de data.

Autopreenchimento Funciona de forma similar aos passos acima citados.

4. Com o botdo direito do mouse pode-se realizar mais algumas operacgdes. Digite em
uma célula a data atual, e usando o Drag and Drop, (arrastar e soltar) arraste para
outra posi¢ao, porém usando o botao direito do mouse, vocé tera outros comandos:

Mover aqui

Copiar aqui

Copiat aqui somente como valores
Copiat aqui somente como Formatos
Criar winculo agqui

Criar bypetlink aqui

Deslocar para baixo e copiar
Deslocar para a direita e copiar
Deslocar para baixo e mover

Deslocar para a direita e mover

Cancelar
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O Recurso Drag and Drop com o botdo direito, funciona de forma similar aos
arrastar e mover com o botdo esquerdo do mouse, porém agora vocé tera este menu
que |he possibilitara fazer uma opcédo antes do MS-Excel terminar a operacao,
possibilitando assim as seguintes opg¢oes:

Mover Aqui Move a célula para o destino sobrepondo ao
conteudo existente.
Copiar aqui Copia a célula para o destino sobrepondo ao

conteudo existente.

Copiar agui somente com valores Copia apenas os valores da célula para
destino

Copiar agui somente com formatos Copia apenas a formatagao da célula origem
para o destino.

Criar vinculo aqui Cria vinculo com a origem dos dados.

Criar Hyperlink aqui Cria vinculo com a origem dos dados.

Deslocar para baixo e colar Copia a célula para o destino e move o
conteudo existente para baixo.

Deslocar para direita e copiar Copia a célula para o destino e move o
conteudo existente para a direita.

Deslocar para baixo e mover Move a célula para o destino e o conteudo
existente para baixo.

Deslocar para direita e mover Move a célula para o destino e o contetdo
existente para a direita.

Cancelar Cancelar a execug¢do do comando.

5. Salve e feche o arquivo.

Formatos Especiais

Quando a formatagéo padrao usada pelo MS-Excel ndo traduz resultados satisfatérios,
pode-se optar por outros formatos pré-definidos, ou entao, criar novos formatos. O MS-Excel
possui alguns formatos especiais pré-definidos, como por exemplo: Cep, Zip Cep+3,
Telefone e CPF. Estes formatos estdo disponiveis na guia Numero da caixa de didlogo
Formatar célula, que é acessada através do menu Formatar, item Células.

Além destes formatos especiais pré-definidos pelo MS-Excel podem-se quando necessario,
definir outros tipos de formatacao. Veja abaixo alguns exemplos.

1.

Abra a pasta de trabalho FORMATACOES.XLS, va até a célula G1 e entre com a
férmula que informara a data atual, todas as vezes que a planilha for aberta.

A férmula é: =Hoje() e tecle [ENTER].

Se vocé quiser transformar esta data no dia da semana por extenso, devera criar um
novo formato. Com a célula selecionada, dé um clique com o botao direito do mouse
sobre a célula e em Formatar células escolha a guia NUmero.

Em Categoria selecione Personalizado.

No campo Tipo digite dddd e veja em Exemplo como ficara o conteudo da célula. Dé

um clique em OK. Esse novo formato sera acrescentado em Categoria
Personalizada, no final da relagéo.
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5. Pode-se ainda efetuar calculos utilizando o recurso da formula de data. Se vocé
quiser saber que dia da semana sera daqui a 45 dias, acrescente no formula +45.

Veja como ficara a féormula =Hoje()+45 e tecle [ENTER].

Vocé podera optar por varios tipos de formatagdes diferentes, para formato de data e hora,
devem-se seguir estas orientagoes:

Formatacéo de Dias

d Exibe o dia do més entre 1 e 31, sem exibir zero a esquerda.
dd Exibe o dia do més entre 01 e 31, com apresentacio de zero.
ddd Exibe o dia da semana, abreviando com 3 letras.

dddd Exibe o dia da semana por extenso.

Formatacéo de Meses

m Exibe o numero do més entre 1 e 12, sem zero a esquerda.
mm Exibe o niumero do més entre 01 e 12, com zero a esquerda.
mmm Exibe a abreviagdo do més, com 3 letras.

mmmm Exibe o més escrito por extenso.

Formatacdo de Anos
aa Exibe o0 ano, com 2 digitos, de 0 a 99.
aaaa Exibe o ano, com 4 digitos.

Formatacé&o de Horas

h Exibe a hora entre 0 e 24, sem zero a esquerda.

hh Exibe a hora entre 00 e 24, com zero a esquerda.

m Se indicado junto com o h, indica minutos, sem zero a esquerda.
mm Exibe minutos entre 00 e 59, com zero a esquerda.

SS Exibe segundos, com zero a esquerda.

Formatacdo de CEP
Para criar uma formatagao personalizada para CEP, na célula A4 digite: 04004040.

1. Dé um clique com o botao direito do mouse e selecione Formatar células, selecione
a guia Numeros e em Categoria, selecione Personalizado.

2. Na caixa Tipo digite: 0####-000 e veja o resultado em Exemplo. Click no botdo OK
para aceitar as alteracdes.

Formatacdo de Niumeros Telefénicos
Para criar uma formatacao para numeros telefénicos, na célula C4: 21241122.

1. Dé um clique com o botao direito do mouse e selecione Formatar células, selecione
a guia NUmeros e em Categoria, selecione Personalizado.

2. Na caixa Tipo digite: ####-#### e veja o resultado em Exemplo. Click no botdo OK
para aceitar as alteragdes.

Formatacdo de CNPJ e CPF
Para formatar campos com CNPJ, na célula E4: 35504883000134.
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1. Dé um clique com o botao direito do mouse e selecione Formatar células, selecione
a guia Nameros e em Categoria, selecione Personalizado.

2. Na caixa Tipo digite: O#\.###\ . ###\####\-## e veja o resultado em Exemplo. Click
no botdo OK para aceitar as alteragoes.

Para formatar uma célula como CPF, na célula, digite por exemplo: 95274189849 e
execute os passos ja citados anteriormente.

Para o exemplo acima, se desejar colocar pontos apds 3 caracteres, adicione no
campo Tipo: \. Apds cada grupo de 3 caracteres.

Formatacdo de Texto

Para completar uma célula com um risco, digite na célula G4 o texto e aplique a formatagao
abaixo:

1. @*- Sera colocado um risco completando o espaco disponivel na célula, a direita do
texto digitado. O MS-Excel ndo mostra o exemplo das formatagdes baixo:

Formatacdo de NUumeros

Para completar uma célula com um risco, digite na célula A13 um numero, por exemplo,
3500 e aplique a formatacao abaixo:

1. *-# Sera colocado um risco completando o espacgo disponivel na célula, a esquerda
do numero digitado. O MS-Excel ndo mostra o exemplo das formatagdes baixo:

Se desejar ocultar valores ou textos, formatar as células como abaixo:
;7 Nao serao exibidos os valores (niumeros), na célula formatada.
::: Nao serao exibidos textos, na célula formatada.

Cada formato criado pode ter até trés secdes para nimero e uma quarta secao para texto, o
numero de se¢des que vocé incluir determina o formato para numeros positivos, numeros
negativos, zeros e texto. Se incluir apenas duas se¢des para numeros, a primeira sera
usada tanto para numeros positivos quanto para zeros, e a segunda sera usada para
numeros negativos. Caso utilize apenas uma seg¢ao para numeros, todos os numeros
utilizardo aquele formato, sendo que as se¢des sdo separadas por ponto-e-virgula:

Formlatos de numeros positivos Forfatos de zeros

#.#4###,00 [Vermelho](#.###,00) 0,00 “vendas ‘@

FormatIs de numeros negativos FormItos de Textos

AutoPreenchimento de Listas
O MS-Excel estende automaticamente a formatacéo e as formulas em listas, simplificando
essa tarefa comum.

1. Abra o arquivo AUTOPREENCHIMENTO.XLS, selecione de A3 a D3 e acrescente
Negrito.

2. Na célula E3 digite Total, observe que o Excel segue a formatagcao automaticamente.
Na célula E4 insira AutoSoma e arraste a formula até a célula ES.
4. Selecione de A a E as linhas 4, 6 e 8 e mude a cor do preenchimento para amarelo.

w
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5. Na célula A9 digite Camiseta, com os seguintes valores: 128, 112, 130. O Excel
insere automaticamente a funcdo soma.

6. Na célula A10 digite Bermuda, com os valores 127, 115, 99. O Excel segue a
seqléncia e insere o destaque na cor amarela.

Formatacédo Condicional

A formatagao condicional é outro recurso oferecido pelo MS-Excel. Este recurso permite a
definicao de formatagdes, tais como um preenchimento de célula ou cor de fonte, que serao
automaticamente aplicadas a uma célula caso a condigao especificada para esta célula seja
verdadeira. Este recurso é muito Util para destacar dados ou valores em determinadas
regides da planilha. Pode-se definir até trés condicbes diferentes para um mesmo intervalo,
inclusive com a utilizacdo de férmulas na definicdo destas condig¢oes.

Na Planilha FORMATACOES.XLS temos uma tabela de notas de alunos, com diversas
notas. Vamos alterar o formato atual, para visualizar o resultado das notas em cores
diferentes, de forma que todas as notas inferiores a 5,0 sejam apresentadas na cor
vermelha e as notas acima d 7,0 sejam apresentadas em azul e ainda as notas entre 5,0 e
7,0 em verde.

1. Utilizando o arquivo Formatos, na planilha FORMATACOES.XLS selecione as
células B25 até F28.

2. Cliqgue em menu Formatar e escolha a op¢ao Formatacdo condicional. A caixa de
dialogo Formatacéo condicional sera exibida:

Formatacao condicional
Condicdo 1
B =] fertre =1 = - | =
Wisualizagdo do Formato a ser usado R
quando a condicdo For verdadeira: Sem definigéo de formato RS

Adicionar }:>| Esecluit. .. | [0]:4 | Cancelar |

3. No primeiro drop-down (caixa), em Condi¢ao 1, escolha entre duas opgdes:

Ovalordacélulaé A formatacdo da célula é baseada no valor ou contelddo da
mesma.

A formula é A formatacao da célula é baseada em uma férmula que vocé
deve especificar. Esta férmula deve retornar os valores
verdadeiro ou falso.

Em nosso exemplo, certifique-se que a opgéo O valor da célula é esta selecionada.
4. No segundo drop-down, selecione o operador da condi¢ao, entre as diversas opgdes:

Entre Aplica a formatacao definida quando o valor da célula esta
compreendido entre o menor e o maior valor informado.

N&o esta entre Aplica a formatacido definida quando o valor da célula nao
esta compreendido entre 0 menor e o maior valor informado.

Igual a Aplica a formatagao quando o valor da célula é igual ao valor
definido.

Diferente de Aplica a formatacdo quando o valor da célula é diferente do
valor definido.

Maior do que Aplica a formatagao quando o valor da célula for maior que o

valor definido.
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Menor do que Aplica a formatacdo quando o valor da célula for menor que
o valor definido.
Maior ou igual a Aplica a formatacdo quando o valor da célula for maior ou
igual ao valor definido.
Menor ou igual a Aplica a formatacdo quando o valor da célula for menor ou

igual ao valor definido.
5. Para o nossa exemplo, selecione o operado Menor do que.

6. Observe que ao realizar o passo do item anterior, as duas caixas localizadas a direita
fundiram-se em uma Unica caixa, uma vez que o operador escolhido (Menor do que)
exige apenas um valor a ser definido. Digite o valor 5 para completar a definigao
desta primeira condicdo. A caixa de formatagao condicional devera estar conforme
abaixo:

Condicdo 1

7 valor da célula & j |mennr do gue j | E
visualizacdo do Formato a ser usado Serm definicio de formata
quando & condigdo For verdadeira: & =

Adicionar :b:b‘ Excluir. .. (] 4 | Cancelar |

7. Cligue no botdo Formatar para determinar qual a formatacao sera utilizada caso a
condigao definida seja verdadeira. A caixa Formatar células sera exibida:

Observe que apenas alguns itens estdo habilitados para a formatagao da célula.

8. Defina o estilo de fonte como Negrito e a cor da mesa com vermelho. Clique no
botdo OK para confirmar esta formatagao

Formatacao condicional E]

Condicdo 1

j |menu:ur do que j |5 E

Wisualizagdo do formato a ser usado =
guando a condicda For verdadeira: AaBbCcYyZz Beituiaiacs.

Adicionar ;.;.‘ Exccluir. .. | a4 | Cancelar |

9. Clique no botdo Adicionar para adicionar uma nova condi¢ao, conforme figura:

Foermatacao condicienal @

Condicdo 1
|O walor da célula & j |men|:|r do que j |5

Yisualizacdo do Formata a ser usado AaBhCcYyZz

quando a condicdo For verdadeira; R

Condigdo 2
0 valor da célula & ﬂ :Emaiur do que j |

Yisualizagdo do Formato a ser usado
quanda a condicda For verdadeira:

Adicionar :=-:=-| Excluir. .. | (o4 | Cancelar |

I L.

sem definigio de farmato Farmatar. ..
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10. No segundo drop-down selecione Maior do que, digite o valor 7 na ultima caixa,
clique no botdo Formatar da segunda condicdo e defina o estilo da fonte como
Negrito, sua cor como azul, na guia Padrdes selecione como preenchimento da
célula a cor amarela. Clique em OK para confirmar a formatagao.

11. Clique novamente no botao Adicionar para adicionar uma terceira condicao.

12. Na Condicao 3 selecione as opgdes na seqiiéncia O valor da célula é (entre), digite
o valor 5 na primeira caixa e 7 na segunda caixa, clique no botdo Formatar e
formate o estilo da fonte como Negrito e a cor da fonte como verde, clique em OK.

13. Na caixa Formatacdo condicional, clique no botdo OK para aplicar as condigbes
definidas na planilha e observe o resultado.

14. Salve e feche o arquivo.

Excluindo Condic¢des
1. Selecione a célula ou intervalo para o qual deseja excluir a condigéo.
2. No menu Formatar, selecione a op¢géo Formatacéo condicional.

3. Na caixa Formatacdo condicional, clique sobre o botdo Excluir. A caixa Excluir
formato condicional é exibida.

4. Selecione a condigao a ser excluida e clique no botao OK.
Na caixa Formatacado condicional, clique no botdo OK para fecha-la.
6. Salve e feche o arquivo.

o

Adicionando uma Imagem de Fundo na Planilha
Outro recurso disponibilizado no MS-Excel é a possibilidade de formatacido da planilha com
uma imagem como fundo da mesma.

1. Crie uma nova planilha.

2. No menu Formatar, selecione a opgao Planilha e em seguida escolha Segundo
Plano.

3. Na caixa Segundo plano da planilha, direcione para a pasta que contém o arquivo
de imagem que vocé deseja utilizar como fundo de sua planilha e apés seleciona-lo,
clique no botéo Inserir e observe o resultado na planilha.

4. Para remover a imagem de sua Planilha, no menu Formatar selecione a opgao
Planilha e, em seguida clique em Excluir segundo plano.

Trabalhando com Nomes de Areas

Um nome é um identificador facil de ser lembrado que vocé cria para fazer referéncia a uma
célula, grupo de células, valor ou formula. O uso de nomes oferece as seguintes vantagens:

v' As férmulas que usam nomes sdo mais faceis de ler e lembrar do que as férmulas
que usam referéncias de células. Por exemplo, a féormula =SOMA (Estoque_Inicial)
€ mais facil de interpretar do que a formula: =SOMA (E15:E25).

v' Se vocé mudar a estrutura de sua planilha, podera atualizar a referéncia em apenas
um lugar e todas as féormulas que usam o nome serdo automaticamente atualizadas.

v" Uma vez definidos, os nomes estarao disponiveis em qualquer planilha da pasta de
trabalho.

v" Vocé pode usar os nomes de células criados automaticamente pelo Excel, com base
nos titulos de linhas ou colunas de sua planilha.
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v" A atribuicdo de nomes a formulas é especialmente util nas férmulas que utilizam

referéncias relativas. Sempre que houver alteracdo na férmula, todas as células que
usam o nome serdao automaticamente atualizadas.

Veja algumas Regras ao Nomear um Intervalo

Os nomes poderao ter até 255 caracteres.

O nome devera iniciar com uma letra mailuscula. Para o restante do nome vocé
podera utilizar qualquer combinacao de caracteres, nimeros ou simbolos, exceto
espacos.

Em nome de multiplas palavras, separe as palavras usando o caractere sublinhado,
um ponto ( . ) ou misturando maiusculas e minusculas, por exemplo: Estoque_Inicial,
Estoque.lnicial ou Estoquelnicial, o MS-Excel nao faz distingdo entre letras
maiusculas e minusculas em nome de intervalos.

Nao use enderecos de células ou qualquer dos simbolos operadores como: (+ - * < -
> &), pois estes podem causar alguma confusdo caso vocé utilize o nome em uma
férmula.

Para tornar a digitagdo mais simples, mantenha os seus nomes tdo curtos quanto
possivel enquanto mantém seu significado, por exemplo: BcoDados é mais rapido do
que digitar Banco_de Dados e seguramente mais claro do que Bcddos.

Utilizando a pasta de trabalho TABELAS.XLS, selecione a planilha Pedidos, vamos atribuir
nomes a diversas areas na planilha pedidos.

1.

2.

Selecione o intervalo A3 até H6 e no menu Inserir selecione Nome, selecione a
opcao Definir e vocé tera a caixa de dialogo.

Nesta caixa de dialogo em Nomes na Pasta de Trabalho digite 0 nome do intervalo
que para o nosso exemplo é: Calgadao. Apds digitar o nome, dé um clique em
Adicionar e clique no botdo OK para fechar a caixa de dialogo.

Selecione o intervalo A8 até H10 e atribua o nome de Centro.
Selecione o intervalo A12 até H15 e atribua o nome de Shopping.

Selecionando Intervalos

Apés a criagao dos intervalos, conforme item anterior, a selegdo destas areas ou intervalos
se torna muito mais pratica, vejamos neste exercicio:

1.

2.

Pode-se usar a tecla de funcdo [F5], e na caixa de dialogo Ir para selecione
Calcadao, veja que o MS-Excel seleciona toda a area em que foi definido um nome.

Como atalho, pode-se usar a caixa Caixa de nome, onde aparece a relagao dos
nomes de intervalos criados na planilha, entdo é sé selecionar o desejado.

Salve o arquivo.

Alterando a Pasta de trabalho do MS-Excel

O MS-Excel possui um recurso muito interessante para trabalhar com as Pastas de
Trabalho, que se assemelha ao Normal.dot do MS-Word. Podemos criar um Modelo
personalizado com as seguintes definigdes: Texto inicial em determinados locais (Logotipo
de Empresa, por exemplo), tipo de fonte, com linhas de grade ou nao, formatagbes
predefinidas ou tipo de cabecalho e rodapé, entre outros detalhes.

1.

Crie uma nova Pasta de Trabalho. Deixe somente 4 planilhas nesta pasta. Caso
vocé tenha mais de 4 planilhas, exclua os restantes. Apos manter todas as planilhas
selecionadas.

No menu Arquivo, selecione Configurar pagina e siga os passos abaixo:
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e Dé um clique na guia Cabecalho e rodapé para seleciona-la.

e Dé um clique no botdo Personalizar rodapé.

e Dé um clique em Secdao direita: e digite: Pag. &[Pagina] de &[Paginas], ou faga
uso dos botbes. Se o documento contiver 7 paginas, sera exibido, por exemplo,
Pagina3 de 7.

e Apague o conteudo de Secéo centralizada, de um clique no botao OK.

3. Ainda na caixa de didlogo Configurar pagina, dé um clique no botdo Personalizar
cabecalho e siga os passos abaixo:

e Apague o conteudo de Segéo centralizada.
e Na Secdo esquerda: digite: Construtora OAS Ltd.
e Formate o nome digitado da maneira que vocé desejar.

e Dé um clique no botdo OK para fechar a caixa de didlogo Cabecalho e observe
que a caixa de dialogo Configurar pagina devera estar como vocé definiu. Dé
um cligue no botdo OK para fecha-la.

4. Retire as linhas de grade das planilhas.

5. Selecione no menu Arquivo, a opcdo Salvar como... Digite o nome da Pasta de
Trabalho como: Pasta.

Atencéo: Digitar exatamente como o indicado.

6. Na caixa de listagem Salvar como tipo selecionar a opgao Modelo. Deste modo o
nome completo do arquivo sera Pasta.xlt.

7. Gravar este arquivo no subdiretério chamado XLInicio do MS-Excel.
8. Clicar no botado Salvar e feche a pasta de trabalho atual.

Esta pronto. Basta pedir uma nova Pasta de Trabalho, seja pelo menu Arquivo, seja pelo
botdo da barra de Ferramentas que vocé tera a Pasta de Trabalho Personalizada na
tela, sem a necessidade de redefinir mais o cabecalho de impresséo.

Obs.: Para restaurar o padrao original do Ms-Excel, exclua o(s) arquivo(s) Pasta.xlt ou
qualquer outra que vocé tenha criado da pasta XLlInicio.

RECURSOS AVANCADOS

Compartilhando Arquivos

Se vocé usa o MS-Excel em um ambiente de rede, vocé pode usar o recurso de listas
(arquivos) compartilhado para facilitar a colaboragao com seus colegas de trabalho.

Um arquivo compartilhado é uma pasta de trabalho que pode ser aberta e editada por varios
usuarios, ao mesmo tempo. Especialmente, quando se trabalha com arquivos
compartilhados, somente é possivel entrar com dados, inserir e excluir intervalos e
classificar dados. Todas as outras operagbes — incluindo formatacdo de intervalos e
insercao formulas — estao fora dos limites deste recurso. (Tecnicamente, vocé “pode” inserir
formulas, mas o MS-Excel n&o as salvara).

Selecionando Intervalos

Quando se opta por arquivos compartilhados, é necessario seguir alguns passos para que
seu trabalho flua apropriadamente.

1. Escolha a localizagao de todos os seus arquivos compartilhados.
2. Configure a pasta de trabalho como arquivo compartilhado. Veja como isso é feito:

e Modele a pasta de trabalho da forma desejada, incluindo rétulos de dados e
formatagdes. No nosso caso, abra a planilha Reserva Da Sala de Reunioes.xls.

Pag. 20




CONSTRUTORA OAS LTD.
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS

oas

Trabalhando com Tridimensionalidade

Selecione no Menu Ferramentas o comando Compartilhar pasta de trabalho

Compartithar pasta de trabalho
‘] Avancadas ]
[ Permitir alteracdies por mais de um usudrio ao mesmo tempo.
FPermite também mesclar a pasta de ktrabalho.
Duem eskd com eska pasta de trabalho aberka:
Sandro {Exclusiva) - 28/02/Z005 15:52

Na guia Editar, temos:
Permitir alteracbes por mais de um

o 1

Zancelar |

usuario ao mesmo tempo, Permite

também mesclar a pasta de trabalho: Esta opgao quando ativada, permite que
varios usuarios editem a pasta de trabalho e adverte o usuario pedindo sua
confirmacgao para salva-la. Para tanto, pressione OK.

Quem estd com esta pasta de trabalho aberta: esta op¢cdo mostra a data, a
hora e 0 nome dos usuarios que estiverem utilizando a pasta de trabalho.

Na guia Avancadas, temos:
Controlar alteracdes
Atualizar Alteracdes

Alteracdes conflitantes entre usuarios

Incluir no modo de exibic&do pessoal

Permite controlar as alteracdes.
Configura como as alteracbes da

Pasta serdo atualizadas e a
visualizacdo das mesmas.

Configura como as  alteragbes
conflitantes da pasta serao
atualizadas.

Permite que o usuario tenha

configuracdes préprias de impresséo e
filtros.

1. No subdiretdrio de trabalho, abra a pasta de trabalho AREAS.XLS.
2. Nesta pasta de trabalho encontram-se cinco planilhas:

Norte
Sul
Leste
Oeste
Total

Dados de vendas da Regido da Area Norte da Empresa.
Dados de vendas da Regigo da Area Sul da Empresa.
Dados de vendas da Regi&o da Area Leste da Empresa.
Dados de vendas da Regigo da Area Oeste da Empresa.
Consolidagao de dados das vendas da Empresa.

Observe o conteldo de cada planilha desta Pasta de Trabalho.

3. Na Planilha Total desta Pasta de Trabalho, informe os valores totais de venda das
quatro regides. Selecione as células B4 até a célula F9.

4. Na célula ativa, digite a formula =SOMA (norte:oestelb4).
5. Tecle [Ctrl] + [Enter] para inserir a formula em todas as células selecionadas.
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Para acrescentar a linha e a coluna de soma em todas as Planilhas da Pasta de
Trabalho, execute os seguintes passos:

1. Selecione todas as Planilhas que deseja acrescentar a soma na Pasta de Trabalho.
Utilize a tecla [Ctrl] ou a tecla [Shift] e o clique do mouse para selecionar.

2. Na planilha ativa selecione a area de B4 até G10.

3. Um clique no botdo de AutoSoma na Barra de Ferramentas e a somatdria desta
regido ja esta pronta.

4. Lembre-se que este recurso de soma em Tridimensionalidade somente funciona se

todas as Planilhas da Pasta de Trabalho tiverem a mesma estrutura, ou seja, o
mesmo numero de linhas e colunas com dados.

5. Salve e feche o arquivo.

Utilizando o Recurso Consolidar

Para fazer um resumo dos totais de uma ou mais planilhas, temos um étimo recurso no MS-
Excel denominado Consolidar. E o processo onde se extrai os dados em diferentes
planilhas e pastas de trabalho e depois de calculados os dados, exibimos os resultados em
uma planilha de totais. Para tanto todas as planilhas deverao ter a mesma estrutura.

1. No subdiretorio de trabalho, abra o arquivo CONSOLIDAR.XLS.

2. Nesta pasta de trabalho temos cinco planilhas, quatro planilhas contem informacdes
de vendas de alguns produtos, a planilha denominada Total ird receber os totais de
cada més.

3. Selecione a planilha Norte, dé um clique na célula A5 até a célula F11, no menu
Inserir, na opgcdo Nome, cligue em Definir e nomeie a regido selecionada como
norte.

4. Na Planilha Sul selecione da célula B5 a G10 e nomeie como Sul.

5. Clique na célula C6 e arraste até a célula H10 na Planilha Leste e nomeie como
Leste.

6. Selecione na planilha Oeste da célula A4 até F8 e nomeie como Oeste.

7. Na Planilha Total, selecione a célula A4.
8. No menu Dados selecione Consolidar e sera apresentada a caixa de dialogo:
’Consolidar
Fungdo:
|Soma j
Referé&ncia:
“ E Procurar. ..
Todas as referéncias:
J Adicionar
J Excluir
Usar rétulos na
I Linha superior
I Coluna esquerda I Criar winculos com os dados de origem
Ok I Fechar

Em Funcéo temos varias fungdes disponiveis, a saber:

Funcéo Descricéo

Soma A soma dos itens
Cont.Valores O numero de valores nio vazios.
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10.

11.

12.

13.

Média A média dos itens no grupo de subtotais.

Maximo O maior valor numérico no grupo de subtotais.

Minimo O menor valor numérico no grupo de subtotais.

Mult O produto de todos os valores no grupo de subtotais.

Cont.Num O numero de registros ou linhas que contenham dados numéricos
no grupo de subtotais.

DesvPad Uma estimativa do desvio padrao de uma populagdo com base em
uma amostra, onde o grupo de subtotais € a amostra.

DesvPadp O desvio padrao para uma populagao, onde o grupo de subtotais é a
populacéo inteira.

Var Uma estimativa da variancia para uma populagdo com base em uma
amostra, onde o grupo de subtotais € a amostra.

Varp A variancia para uma populagdo, onde o grupo de subtotais é a

populacéo inteira.

Outros recursos da caixa de dialogo sao para especificar o uso dos rétulos como:

Usar rétulo na Especifica a utilizagdo dos roétulos
como:

Linha superior Utiliza os rotulos no topo.

Coluna esquerda Utiliza os roétulos na coluna esquerda.

Criar vinculos como os dados de origem Cria um vinculo dindmico, que atualiza
os dados automaticamente.

Procurar Possibilita consolidar planilhas que
estiverem fechadas. O MS-Excel
apresenta a caixa de dialogo
Procurar..., vocé devera selecionar o
arquivo e informar a referéncia de
célula ou um nome de intervalo.

No item Referéncia digite Norte e clique no botdo Adicionar, repita este processo
até todas as planilhas serem adicionadas.

Observe na planilha Total que foi inserido o valor em todas as células.

Caso vocé altere algum valor na planilha Norte, por exemplo, a planilha Total ndo ira
efetuar a alteragcao de imediato, para tanto se deve efetuar uma consolidagao e ao
mesmo tempo criar um vinculo dindmico. Para tanto siga os passos abaixo:

Na planilha Total selecione o intervalo A4 até F10 e no menu Dados selecione
Consolidar.

Ative as opcgdes Criar vinculos com os dados de origem e Coluna esquerda e
clique no botdo OK. Faga alguma alteracdo em uma das planilhas e veja o resultado.

Porém esta opgao ativada utiliza mais recurso do equipamento, podendo torna-lo
mais lento. Se ndo ha necessidade de constante atualizacdo, convém nao utilizar a
opgao Criar vinculos aos dados fonte.

Salve e feche o arquivo.
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Enderecos Relativos e Absolutos

Uma referéncia relativa descreve a localizagao de uma célula em termos de distadncia em
linhas e colunas de outra célula. Uma referéncia absoluta contém sinais de cifrdo, por
exemplo: $G$15 para identifica-la como referéncia absoluta. Veja abaixo o seu uso:

Enderegos Absolutos $C$L - Fixa coluna e linha
C$L - Fixa apenas alinha
$CL - Fixa apenas a coluna

Enderecos Relativos CL — Célula Livre

Onde: C indica a Coluna.
L indica a Linha.

A apresentacgédo de cifrdo ($) antecedendo o endereco de linha e coluna podera ser colocada
com a ajuda da tecla de funcéo F4.

Criando Células Satélites para Agilizar os Calculos

Para facilitar o trabalho de atualizacdo da Planilha, utiliza-se o recurso de célula satélite. Por
exemplo: coloca-se em uma célula qualquer da planilha os indices que ser&o utilizados no
calculo da estimativa de crescimento das vendas, facilitando a alteragdo dos valores. Veja
abaixo:

1. Abra a planilha METAS.XLS.

2. Na célula A5 digite JAN para indicar o primeiro més do ano, mantenha esta célula
ativa.

3. Com o botao esquerdo do mouse pressionado, arraste para baixo até a célula A16 e
solte o botdo do mouse. O preenchimento dos meses até Dez sera feito
automaticamente.

4. Na célula B4 digite 2000 e na C4 digite 2001, selecione ambas as células e utilize o
AutoPreenchimento para preencher até a célula F4 onde devera constar o ano de
2004. E necessario selecionar as duas células iniciais para que seja determinado o
intervalo de crescimento dos numeros.

5. Na célula G2 digite Mensal e na célula G3 Anual.

6. Para informar os indices correspondentes, digite em H2 1,25%, em H3 15,00%,
formate as células H2 e H3 para o formato percentual.

7. Renomeie a planilha atual para: Periodo de Vendas.

Na célula H2 em que consta 1,25% e em H3 que consta 15% sé&o as células satélites
criadas para facilitar a alteragao na planilha de dados.

Utilizando o Comando Copiar
Antes de ativar o comando Copiar é essencial selecionar o conteudo a ser copiado para
depois ser efetuada a copia. Faga como abaixo.

1. Selecione as células B5 até F17. Dé um cligue com o botao direito do mouse sobre a
area selecionada e escolha Formatar células, em Numero selecione a categoria
Moeda, com duas casas decimais € nenhum simbolo. Clique em OK.

2. Na célula B6 utilize o indice de crescimento mensal para montar a formula e obter o
valor calculado:

a. Digite o sinal de igualdade para iniciar a férmula ( = ).
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Dé um clique na célula B5.
Digite o asterisco ( * ) para indicar multiplicagao.
Abra parénteses e digite 1+.

Dé um clique na célula onde se encontra o indice 1,25% e com a tecla de
funcdo F4 transforme-o em enderego absoluto, coma $H$2.

f. Feche parénteses e [ENTER].
A férmula pronta sera: =B5*(1+$H$2).

3. Com a célula B6 selecionada, dé um clique no botdo Copiar na Barra de
Ferramentas, ou escolha a opgédo Copiar no menu Editar. Vocé podera perceber a
linha pontilhada em movimento em volta da célula a ser copiada.

4. Selecione as células B7 até B16 e [ENTER]. O MS-Excel cola os resultados
baseados na férmula constante na célula B5.

a. Clique por exemplo na célula B15 e observe que foi alterado o endereco de
=B5*(1+$H$2) para: =B14*(1+$H$2). Onde a célula B14 tem endereco
relativo, enquanto a célula H2 tem um enderego absoluto.

5. Para calcular os valores para 2001 a 2004, utilize o indice de crescimento anual.
Desta forma, na célula C5 monte a férmula: =B5*(1+$H$3).

6. Utilizando o Auto Preenchimento, preencha as células C5 até F16, arrastando
primeiramente a selecdo para baixo, até a célula C16, e posteriormente para a
direita, até a célula F16.

7. Utilizando o comando Auto Soma da Barra deve Ferramentas Padréo, coloque os
totais em todos os anos, sem usar o comando copiar.

a. Selecione as células B17 até F17.
b. Dé um clique no botdo Auto Soma da Barra de Ferramentas.

Observe que o MS-Excel adiciona os totais de todas as colunas selecionadas. Certifique-
se de que os anos nao facao parte do calculo.

®oo00o

Recurso Funcéao

Fungdo é uma rotina que efetua um ou mais calculos, retornando um valor ao final de sua
execugado. O MS-Excel possui varias fungdes, agrupadas em categorias, para que possam
facilitar os seus trabalhos em inumeros casos. Para dar uma breve nogao deste tépico,
iremos estudar fungdes de estatistica que retornam valores como Média, Minimo e o
Maximo de um conjunto de células pré-selecionadas.

Suponha que seu coordenador solicite o calculo de Média, Minimo e Maximo com base na
planilha Periodo de Vendas da pasta de Trabalho METAS.XLS. Proceda da seguinte forma:

1. Clique sobre a célula B20. No menu Inserir selecione o comando Funcéo. A caixa
de didlogo abaixo sera apresentada:

Colar funcao
Categoria da funcSo: Mome da funco:
Mais recentemente usada rs MEDIA
Todas COMT . SE
Financeira SOMASE
Data = hora DIA. D SEMANA
Matematica e krigopnometrica PAXTM
Estatistica MAIOR
Procura e referéncia INDICE
Banco de dados ZOMT  MUM
Texto COMT . WALORES
Ldgica HORLA
Informacdes =2

MEDIA{NIM 1;nim2;...}

Retorna a média (aritmakica) dos argumentos que podem ser nUMeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que conkém ndimeros.

Lol I Cancelar

Onde:
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Categoria de funcdo: Apresenta todas as fungdes listadas em categorias.
Nome da funcdo: Apresenta a lista de todas as fungdes da referida categoria.

Obs: Na parte inferior da caixa de didlogo é apresentado um breve descritivo da
fungao selecionada no item Nome da funcdao.

. No Iltem Nome da Funcao, selecione Média. Observe que esta caixa de didlogo traz
selecionada a categoria Mais recentemente usada, que por sua vez traz as trés
fungbes que serdo usadas. Na categoria Estatistica estas fungbes estéo
disponiveis.

. Dé um clique no botdo OK. A caixa de didlogo abaixo sera apresentada:

MEDIA

Nim1 [B17:F17| %] - {o.0.0.0.0}
rimz | -

= MEDIA(BLT:F1T)

Retorna a média (aritmética) dos argumentas que podem ser ndmeros ou nomes, matrizes au
referéncias gque conkém ndmeros,

Maml: niml;ndmz;... de 1 a 30 argumentos nunéricos cuja média se deseja
obter,

Resultado da Férmula = MEDIAIELT:F17) Ok | Cancelar |

Nesta etapa podem-se identificar quais sdo os argumentos da fungdo, ou seja, o
intervalo de células que sera usado para calcular a média. Observe que o argumento
obrigatério esta em negrito e o argumento opcional esta em texto original. No canto
superior direito € apresentado o resultado da utilizacdo do intervalo e no canto
inferior esquerdo é apresentado o resultado da féormula.

. Selecione o intervalo de células B17 a F17, em seguida dé um clique no botao OK.
Automaticamente o MS-Excel traz o resultado, se desejar, clique sobre a célula e
observe como foi introduzida a férmula.

. Proceda conforme os passos anteriores para calcular o Maximo e o Minimo. Vocé
pode utilizar o botdo de Funcéo da Barra de Ferramentas Padrao.

Agilizando os Trabalhos nas Planilhas

1. No subdiretério de trabalho, abra a pasta de trabalho TABELAS.XLS.
2. Nesta pasta de trabalho encontra-se a Planilha Pedidos, que contém informagdes de

vendas de alguns produtos para 3 diferentes locais de venda. Observe o conteudo
desta Planilha.

. Numa primeira etapa, informe os totais de venda de cada um dos postos, por més e
por produto e também o total geral de vendas.

Com o seu conhecimento de Planilha Eletrénica, vocé provavelmente acredita que
devera realizar 5 operagbes de soma para cumprir esta tarefa. Porém com o MS-
Excel somente uma é necessaria. Mao a obra:

Selecione inicialmente as células que conterao os resultados da somatéria, tanto na
Horizontal quanto na vertical.

Lembre-se que para selecionar multiplas areas na Planilha deve-se manter a tecla
[Ctrl] pressionada. As areas s&o as seguintes:

. C7 até G7
. C11 até G11
J C16 ate G16
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9.

. C17 até G17
J H3 até H17

Com as areas ja selecionadas, cligue uma vez no botdo de AutoSoma na Barra de
Ferramentas Padrgo.

. Nesta mesma Planilha, na area reservada de C18 até G22 lance os totais de venda

de cada produto, em todos os pontos de venda. Em uma situagdo normal de uso,
deveriamos indicar linha a linha, onde os produtos foram langados. Quando
inserimos um novo produto, devemos realizar uma manutencdo na Planilha para
alterarmos os enderecos de soma. Muito trabalhoso...

Selecione as células de C18 até G22 para inserir a férmula que realizara esta
somatoéria de um modo mais automatico.

Uma vez selecionada a area, digite o sinal de igual para iniciar a férmula. Clique no
botdo do Colar funcédo, que nos auxilia na utilizagdo das mais de 350 fungdes de
Planilha do MS-Excel.

. Selecione a fungdo Somase que se encontra na categoria Mais recentemente

usada, ou entdo em Matemética e trigonométrica.

Uma vez selecionada a fungéo, clique no botdo OK para apresentar a segunda etapa
do Colar fungéo. Surgira a seguinte caixa de dialogo:

SOMASE

Intervalo || i__l =
Critérios | i__l =
Intervalo_soma | 1__I =

Adiciona as células especificadas por um determinado critério ou condigdo.

Intervalo & ointervalo de células que se quer calculado.

Resultads da Férmula — [ ok | cancelar
A sintaxe da funcéo é: SOMASE(Intervalo, Critérios, Intervalo_soma).
Onde:
Intervalo E o intervalo de célula a ser calculado.

Critérios Sao os critérios na forma de um numero, expressao, ou texto,
que define quais células a serem adicionadas.

Intervalo_soma  Sao células que realmente serdo somadas. As células em
Intervalo_soma sdo somadas somente se suas células
correspondentes em Intervalo coincidirem com os critérios
estipulados. Se Intervalo_soma for omitido, as células em
intervalo serdo somadas.

Para o nosso caso, os intervalos dos argumentos seréo os seguintes:

Intervalo $B$3:$B%15.

Critérios $B18.

Intervalo_soma  C$3:C$15.

Observe que na caixa de didlogo, a direita da caixa de edicdo do argumento, o Colar

funcdo ja apresenta o resultado da utilizacdo do intervalo e no canto inferior
esquerdo da caixa apresenta o resultado final.

Para encerrar clique no botdo OK.

10.Retorne para a Planilha, porém ainda com o modo de edi¢gao da férmula ativo. Tecle

[Ctrl] + [Enter] para inserir a formula em todas as células selecionadas.
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11.0bserve o resultado obtido e salve a Pasta de trabalho.

Criando Topicos

Vimos anteriormente o recurso Consolidar, onde extraimos dados de diferentes planilhas e
pastas de trabalho e depois de calculados os dados, exibimos um resumo em uma planilha
de totais.

Se vocé estiver utilizando uma planilha grande, vocé tera que resumir seus dados de outra
forma. O MS-Excel nos oferece um otimo recurso através dos Comandos Agrupar e
AutoTopicos, que ira ocultar linhas/colunas e gerar tépicos. Para tanto, vocé devera ter
uma planilha com um layout padrao. A partir dai, vocé podera criar uma planilha que possa
exibir Tépicos automatico ou manualmente.

1.

4.

5.

6.

Mantendo a pasta de trabalho TABELAS.XLS aberto, selecione a planilha Tépicos.
Nesta planilha foi aplicada uma formatacdo especial de forma a obter-se uma
visualizacdo necessaria ao entendimento do tépico apresentado. A planilha contém
dados de quatro regides, com os subtotais ja aplicados. Para o recurso de somatéria,
foi utilizada a fungdo SOMA. Observe a planilha.

No menu Dados selecione Organizar estrutura de topicos e a opg¢ao Auto
Topicos. O MS-Excel ira apresentar os botdes de resumo, possibilitando a
alternancia da apresentagao de topicos.

Selecione no botdo Zoom o percentual de 75%, para visualizar uma area de dados
maior.

Ao criar tépicos, vocé define intervalos de linhas ou colunas como grupos de tépicos.
Cada grupo contém dados de detalhes em linhas e colunas e dados de resumo em
uma linha ou coluna adjacente. Na organizacao de topicos é possivel conter até oito
niveis de grupos na vertical e na horizontal. O MS-Excel permite criar somente um
tépico por planilha.

Apods o comando Topicos Autométicos sao exibidos alguns botbes de tdpicos que
sao utilizados para alterar o modo de exibicdo. Veja abaixo os botdes.

Botéo Aplicacéo

LA Nivel Linha. Exibir/Ocultar um nivel especifico de linha.

B Nivel Coluna. Exibir/Ocultar um nivel especifico de coluna.

Ocultar Detalhe. Utilizando para ocultar detalhes

ik Apresentar Detalhe. Utilizando para exibir detalhes

Facga alguns testes com os botdes e altere as formas de exibicdo para ocultar-exibir
detalhes.

Para remover todos os niveis de tdpicos, no menu Dados selecione Organizar
estrutura de topicos e o subcomando Limpar estrutura de tépicos.

Salve a planilha.

Utilizando Funcdes Matriciais

Foi visto anteriormente a utilizacao da fungdo somase, esta fungcdo soma um valor perante
um critério, vamos recapitular esta fungao utilizando o exemplo da planilha abaixo:
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1. Abra o arquivo MATRIZ.XLS, nesta planilha iremos calcular a soma do salario para
funcionarios igual a “sim”.

2. Selecione a célula H7 e digite a seguinte formula: =SOMASE(A2:A5;“sim”, B2:B5)

Onde:
Intervalo A2:A5.
Critérios sim.

Intervalo_soma  B2:B5.

Essa formula adicionara todos os valores da faixa B2:B5 para os quais a entrada
correspondente em A2:A5 for igual a “sim” e retornara o total de
8.400 (4.500+3900).

3. A fungdo Cont.se funciona de maneira similar, selecione a célula H8 e digite a
seguinte formula: =CONT.SE(A2:A5;"“sim”):

Onde:

Intervalo A2:A5.

Critérios sim.

Essa férmula ira contar quantas entradas combinadas existem, no nosso caso ira
retornar 2.

Como podemos resolver uma situagdo na qual vocé quer testar mais do que uma
condicdo. Por exemplo, se vocé quiser saber quanto pagou para os seus
funcionarios no departamento de Desenvolvimento, o somase ndo consegue
trabalhar com critérios multiplos, portanto vocé nao podera utiliza-lo.

Para fazer isso vocé podera usar uma férmula matricial. Uma formula matricial é
uma férmula mais complexa de se criar, mas trabalha bem em situagdes como essa.

4. Selecione a célula H9 e digite a seguinte formula:
=soma((A2:A5="sim”)*(C2:C5="Desenvolvimento”)*B2:B5)

Essa férmula adiciona a entrada correspondente da coluna B somente se os testes
correspondentes nos dados da coluna A e C retornarem valores verdadeiros. O MS-
Excel calcula isto tratando os valores nas colunas A, B, e C como matrizes
unidimensionais e executa os calculos usando essas matrizes. Ela avalia os testes
em cada uma das linhas (2 a 5) e entdo soma os resultados.

5. Para contar as entradas que validam os critérios acima ao invés de soma-las use a
seguinte formula na célula H10:

=soma((A2:A5="sim"”)*(C2:C5="Desenvolvimento”))

Entretanto, vocé ndo podera apenas entrar com essas formulas em uma célula e esperar
que elas funcionem, elas nao vao funcionar, a menos que Vvocé pressione
Crtl+Sfhit+Enter que indica ao MS-Excel que vocé esta usando uma férmula matricial.

Se vocé esquecer, vocé vera #VALOR aparecer na célula, vocé podera selecionar a
célula pressionando F2 como se fosse para edita-la, pressione Crtl+Sfhit+Enter para
entrar com a férmula de maneira correta.

Métodos de Analise e Simulacéo de Dados
Cenaério
As planilhas eletronicas sdo ideais para analise simuladas, onde vocé altera os valores em

células-chave e o MS-Excel gera os resultados, trazendo a cada alteragao um resultado que
poderemos chamar de cenario.

Pag. 29



CONSTRUTORA OAS LTD.
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas

Ao alterar os valores vocé estara modificando o resultado, se precisar analisar varios
cenarios, vocé tera de se lembrar qual valor foi inserido nas células-chave, para estes casos
podemos usar um recurso do Ms-Excel chamado Cenarios, onde a cada alteragao nas
células-chave podemos gravar como um cenario diferente, atribuindo a cada cenario um
nome descritivo, desta forma podemos selecionar o nome do cenario e ver rapidamente o
resultado.

1. Abra o arquivo PRODUCAO.XLS, nesta planilha ha célculo para programagao de
producao de 3 produtos, A, B e C.

2. Nas células B9, C9 e D9 o MS-Excel ira solicitar a entrada de valores, com os quais
ira realizar os calculos, por enquanto deixe-as como estao.

3. No menu Ferramentas escolha Cendarios e vocé tera a caixa de dialogo
Gerenciador de cenérios.

4. Na caixa de dialogo Gerenciador de cenarios dé um clique no botdo Adicionar e
vocé tera a caixa de dialogo Adicionar cenarios.

5. Na caixa de dialogo Adicionar cenarios, em Nome do cenério digite o nome do
cenario. Para o nosso exemplo digite: Inicial, e em Células variaveis, indique quais
sdo as células variaveis, no caso: $B$9:$D$9 e clique em OK.

6. Cliqgue novamente em OK e teremos o primeiro cenario gravado, clique no botao
Fechar para fechar a caixa de dialogo Gerenciador de cenéarios.

7. No cenario denominado Inicial, temos um prejuizo indicado na célula B21, pois nao
existe nenhuma produc¢ao digitada nas células B9, C9 e D9. Observe em B21 que os
valores estido entre parénteses.

8. Introduza alguns valores nas células B9, C9 e D9 para chegar a uma producao e
ajustar o lucro.

9. Apods introduzir os valores, no menu Ferramentas selecione Cenarios e na caixa de
dialogo Gerenciador de cenérios clique no botdo Adicionar.

10. Na caixa de dialogo Adicionar cenarios, digite o nome para este cenario. Para
nosso exemplo digite: Tentativa 1 e clique no botdo OK. Na caixa Valores de
cenarios clique no botdo OK para aceitar as definigbes.

11. Para voltar aos valores iniciais, na caixa de didlogo Gerenciador de cenarios
selecione o cenario Inicial, clique no botdo Mostrar e clique no botdao Fechar para
fechar a caixa de dialogo.

Observe que o processo de simulacao feito de forma manual é tanto trabalhoso, o MS-
Excel nos da condigdes de fazé-lo de forma mais facil, veremos a seguir o recurso
Atingir Meta que faz todo o trabalho de forma mais rapida.

Atingir Meta

O Atingir Meta é outra ferramenta de analise do MS-Excel que vamos abordar. Através do
Atingir Meta podemos manipular uma das variaveis de nossa férmula para atingirmos um
resultado desejado.

Muitas vezes vocé sabe qual é o resultado, mas ndo conhece os valores de entrada
necessarios para atingir o resultado, com o Atingir Meta, vocé n&o perde tempo com
tentativas e erros.
Vamos ver um exemplo:
1. Utilizando a pasta de trabalho PRODUCAO.XLS, usada anteriormente, no menu
Ferramentas selecione Atingir Meta e teremos a caixa de dialogo Atingir Meta.

2. No campo Definir células entre com $B$19 ou selecione na planilha, esta célula é
onde sera exibido o Lucro Bruto conforme a planilha atual.
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o

10.

12.

No campo Para valor informamos o valor que desejamos obter, para o nosso
exemplo entre com o valor 0; pois desejamos saber a partir de qual valor obteremos
lucros.

No campo Variando célula entre com $B$9 ou selecione na planilha, esta célula o
MS-Excel ira indicar quanto eu deverei produzir.

Clique no botao OK.

O Atingir Meta encontra o ponto de equilibrio para o produto A e exibe os resultados
na caixa de dialogo: Status do comando atingir meta como abaixo:

Status do comando atingir meta [ijw

Akingir Meka com a célula B19
enconkrou uma solugdo,

Cancelar
Yalor de destino: 0O

Yalor aktual: Rg-

o |
o |
_rase |

Clique no botéao OK.
Faca o mesmo procedimento para os produtos B e C.

Clique na célula B9 onde consta o Produto_A e observe que temos um formato de
numero “quebrado”, como ndo podemos produzir efetivamente meia pega, temos de
acertar o numero apresentado. No nosso caso € apresentado: 2127,65957446809 de
forma que temos de apagar tudo o que esta apés a virgula inclusive. Faga o mesmo
para os demais produtos.

Vamos salvar o resultado como cenario, no menu Ferramentas escolha Cenarios,
na caixa do Gerenciador de cenarios cligue no botdo Adicionar, na caixa de
dialogo Adicionar cenario em Nome do cenéario digite: Atingir Meta.

Na caixa Valores de cenarios, clique no botdo OK para aceitar os valores. Na caixa
de dialogo Gerenciador de cenarios selecione o cenario Inicial, clique no botédo
Mostrar e clique no botdo Fechar para fechar a caixa de dialogo.

Temos no momento alguns cenarios em nossa planilha ativa, vocé podera gravar até
255 cendrios, evitando que vocé tenha varias planilhas iguais, onde cada uma delas
tenha um cenario.

Solver

Apesar de pratico e eficiente o Atingir meta anteriormente citado, nos permite manipular
apenas uma variavel por vez. O MS-Excel possui uma ferramenta mais poderosa para
analise que oferece algumas vantagens como alterar mais de uma variavel, configuragao de
restricdes e resolucéo de problemas complexos de multiplas selecdes.

Solver € um Suplemento do Excel, para saber se esta instalado va ao menu Ferramentas e
veja se existe a opgao Solver. Caso nao esteja instalado, no menu Ferramentas selecione
Suplementos, ative a opg¢ao Solver e confirme.

1.

Utilize a pasta de trabalho PRODUCAO.XLS, no menu Ferramentas selecione
Solver.
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A

7.

Parametros do Solver lijw
Definir c&lula de destino: l—l[ W‘
Tqual a: & M&x Mo walorde: O Fechar
CEélulas warigveis:

| E Estimar

Submeter s restrigbes; Opoies

J Adicionar

Alterar
Redefinir tudo
J Exclhuir
Ajuda

O campo Definir célula de destino deve ser preenchido com a célula que contera o
resultado desejado para a férmula, no caso $B$21.

Na caixa de opc¢des Igual a: deve-se imputar o resultado desejado ou escolher entre
Méaximo ou Minimo valor possivel, selecione Valor de: e digite o valor zero.

No campo Células variaveis entre com as células que serdo modificadas. No caso
entre com $B$9, $C$9 e $D$9, ou selecione na planilha. Se vocé clicar em Estimar,
o Solver insere todas as células fora da formula referenciadas pela formula da célula
alvo.

Clique no botdo Adicionar e terd a caixa Adicionar Restricdo para entrar com as
restricbes conforme abaixo:

Adicionar restricdo [i]%
Referéncia de célula: RestricSo:

| X |«= =] |
(04 | Cancelar | Adicionar ‘ fiuda ‘

No campo Referéncia de célula deve-se entrar com a célula a conter a restrigdo, em
Restricdo selecione a operagdao desejada e no campo seguinte digitar o valor.
Verifique as restricoes:

a. Apesar da produgdo maxima individual de cada produto exceder 8000, a
producdo maxima da fabrica € de 8000 unidades. Digite entdo em Referéncia de
célula: $B$12 (na planilha é a célula que exibira o Total Produzido) que deve se
menor ou igual a 8000, entre com os dados e clique em Adicionar e a caixa
permanecera visivel para entrar com outras restri¢gdes.

b. A produgdo também n&o pode ser negativa, informe ao Solver que as células B9,
C9 e D9 devem ser maior ou igual a zero (vocé pode informar o intervalo), clique
em Adicionar.

c. Por fim vocé deve restringir a produ¢do maxima por produto, informe ao Solver
que o intervalo B9:D9 (Produgado) deve ser menor ou igual ao intervalo B6:D6
(Capacidade por produto) clique em OK.

Na caixa de dialogo Parametros do Solver nota-se também a existéncia do botao

Opcdes, este botdo permite efetuar modificagcdes que afetardo a forma de calculo do
Solver.

Dé um clique no botdo Opcdes e veja a caixa de didlogo abaixo:

Pag. 32



CONSTRUTORA OAS LTD.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas

Opcdes do Solver mw

Tempo mdximo: sequndas fals |
Iterapdes: 100 Cancelar |
Precisio: 0,000001 Carregar modelo. . |
Tolerdncia; 5 W Salvar rmadela. .. |
Convergéncia: 0,0001 Ajuda |
| Presumir modelo linear I Usar escala automatica
[ Presumir 0o negativos I Mostrar resultado de iteracio
E<timativas Derivadas Pesquisar
{* Tangente " fdiante " Mewkon
" Quadratica " Central " Conjugada
Onde:
Tempo Maximo Limita o tempo empregado na solugao
Iteracdes Especifica o numero de vezes que o Solver podera recalcular
com a nova SO|UQ50
Precisao Especifica a proximidade entre duas solugbes para que uma
solugdo melhor seja obtida.
Tolerancia Os problemas que envolvem células variaveis restritas a valores

inteiros podem levar muito tempo para serem resolvidos, pois
exigem a solugdo de muitos sub-problemas, sendo cada um
deles um problema do Solver sem restricbes de numero inteiro.
Um nivel de tolerdncia mais alto (porcentagem de erros
permitida) tenderia a acelerar o processo de solugio.

Presumir modelo linear Define o Solver para utilizar o método de solucédo de
programacao linear que agiliza solugdes lineares, dessa forma
vocé sera advertido se a planilha nao for linear.

Usar escala automatica  Permite que o Solver defina algumas células que estao
sendo alteradas com valores radicalmente maiores ou menores
que outros.

Mostrar resultado de interacdo Faz uma pausa para apresentar solugdes
intermediarias.

Estimativas O Solver apresenta outros métodos de solugédo: Tangente e
Quadratica utilize Quadratica se a planilha envolver férmulas
complexas nao-lineares.

Derivadas Especifica o método de Derivadas parciais, utilizando uma
diferenciacdo Adiante ou Central, sendo que a opcédo Central
leva mais tempo, mas pode resultar em uma solucdo mais
adequada.

Pesquisar, Newton Este é o método de pesquisa padrdo que usa um método quase-
Newton. Este método exige, caracteristicamente, mais memoria
do que o método de pesquisa conjugado, mas exige menos
iteragdes.

Conjugado Exige menos memodria do que o método de pesquisa Newton,
mas exige mais iteracdes para atingir um determinado nivel de
precisdo, use este método se tiver um problema complexo e a
quantidade de memoria disponivel for pequena. A pesquisa
conjugada é especialmente util se as varias iteragbes do
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processo de solugao revelarem um progresso lento entre pontos
de tentativas sucessivos.

8. Clique no botao Cancelar para fechar a caixa de dialogo Op¢des do Solver.

9. Clique no botdo Resolver e observe como rapidamente o MS-Excel encontra uma
resposta satisfatéria e apresenta a caixa de dialogo abaixo:
Resultados do Solver ww

1 Solver encontrou uma solugdo, Todas as restricdes e
condigies otimizadas foram atendidas. Relatdrios

Resposta
Sensibilidade
Limites

{* Manter solucdo do Solver!

E
Ok | Cancelar | Salvar cenatia. .. | Ajuda |

10. A caixa de Resultados do Solver informa que ele encontrou uma solugdo e vocé
pode optar entre aceitar esta solugdo ou manter os valores originais.

11. Dé um clique no botdo Salvar cenario e na caixa de dialogo Salvar cenario digite:
Solver Cenario e clique no botdao OK. Desta forma, vocé tera mais um cenario
gravado.

12. Apdés a gravacdo do ultimo cenario, clique no botdo OK para fechar a caixa de
dialogo Resultados do Solver.

Até o momento temos alguns cenarios em nossa planilha, podemos obter um resumo
de todos os cenarios, para isso execute 0s passos que seguem.

13. Para visualizar um resumo dos cenarios, no menu Ferramentas selecione cenario,
dé um clique no botdo Resumir e veja a caixa de dialogo abaixo:

Resumo do cenario [i]w

Tipo de relatdrio

(" Restaurar valores originais

f* Resumo do cendrio
(™ Tabela dindrica do cenério

Células de resultado:

| -
[0]4 | Cancelar |

14. Nesta caixa de diadlogo pode-se obter: Resumo de cenario ou uma Tabela
dindmica de cenério.

15. Selecione a opgao Resumo do Cenério e clique no botdo OK, o MS-Excel ira gerar
um relatério em uma planilha denominada Resumo do cenério.

16. A planilha Resumo do cenéario exibe todos os cenarios atualmente gravados,
apresentando todos os detalhes de cada relatério como: data em que foram criados,
o nome do usuario, os intervalos de células e os valores utilizados em cada cenario e
também uma observacéo.

A planilha Resumo do cenario é uma planilha normal, se desejar vocé podera somar
as colunas de cada cenario, faca isso e observe os valores encontrados em da
simulacéo.

17. Com a planilha Producéo ativa, no menu Ferramentas selecione Solver e clique no
botao Resolver. O MS-Excel executara novamente os calculos e teremos a caixa de
didlogo Resultados do Solver.

18. Nessa caixa de dialogo com Manter solucdo do solver selecionado vocé aceita a
solugdo apresentada, observe em Relatério. Note a existéncia de 3 relatorios:
Respostas, Sensibilidade e Limite, estes relatérios mostram informagbdes do
processo de calculo e seus resultados.
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19.

20.

21.

Selecione a opgado Resposta e dé um clique no botdo OK. Sera gerado um relatério
em uma planilha denominada: Relatdrio de resposta 1.

Altere para a planilha Producdo e no menu Ferramentas selecione Solver , clique
no botdo Resolver e selecione Limites para que o MS-Excel possa gerar o relatorio.

O relatério Limites mostra o valor da célula ativa, os valores das células ajustaveis,
os limites superiores e inferiores e o resultado de destino, onde os limites superior e
inferior especificam em quanto a célula ajustavel podera ser alterada e continuar
satisfazendo todas as limitagdes, o resultado de destino é o valor da célula ativa.

Para finalizar salve e feche o arquivo

Estudando a Funcao Se

Podemos utilizar as fungbes disponiveis no MS-Excel para nos auxiliar nos calculos.
Mostraremos inicialmente a fungao SE.

O MS-Excel realiza um teste condicional e retorna Falso ou Verdadeiro, se existir uma
formula que retorne um valor, a fungdo realiza o calculo se atender aos parametros
estabelecidos (Verdadeiro) se os parametros ndao atenderem a condicdo, ndo executa o
calculo (Falso).

Operadores Exemplo Resposta
= igual 15=5 Falso
> Maior que 15>5 Verdadeiro
= Maior ou igual 1525 Verdadeiro
< Menor que 15<5 Falso
< Menor ou igual 15<5 Falso
<> Diferente de 15<> Verdadeiro

3.

Utilizando a pasta de trabalho BANCO DE DADOS.XLS, suponhamos que iremos
dar um aumento de 10% aos funcionarios que recebem menos de R$ 1.500,00,
Utilizando uma célula satélite, na célula F1 digite 10%.

Na célula E4, digite a formula: =SE(D4<1500;D4*(1+$F$1);D4)

Isso significa o seguinte:

=Se (D4<1500; Se o valor do salario constante na célula D4 for menor que 1500.
D4*(1+$F$1); Faga o calculo para acrescentar o percentual da célula satélite, (F1).
D4) Caso contrario, permanecera o salario sem alteragcao da célula D4.
Copie a formula até a ultima célula que conste os salarios.

Algumas vezes nao precisamos mais de uma férmula em nossa Planilha, mas s6 queremos
exibir os resultados. Para tornar estes valores em um numero puro, que mostre o valor e
deixe de ser o resultado de uma formula. Utilize o seguinte procedimento.

1.

2.
3.
4

Selecione as células E4 até a ultima célula que contenha os novos salarios
No menu Editar, escolha Copiar.
Novamente selecione o0 menu Editar e escolha Colar Especial.

Em Colar especial, escolha Valores e cligue em OK, depois pressione ESC para
tirar a selecéo.

Salve novamente a pasta de trabalho com as alteragbes.
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Pesquisando em Tabelas com Indice e Corresp

O MS-Excel permite efetuar uma pesquisa em tabela utilizando as fungdes INDICE e
CORRESP. A fungdo INDICE retorna um elemento em uma matriz (intervalo) selecionado
pelos indices do numero de linha e coluna. A fungdo CORRESP retorna a posicao relativa
de um elemento em uma matriz que coincide com um valor especificado. Com estas fungbes
aninhadas, podemos executar uma pesquisa em uma lista. Vejamos abaixo o seu uso e
sintaxe:

INDICE (intervalo da Tabela); CORRESP (Enderego da Consulta; Coluna de Pesquisa;
Precisdo; Coluna de Retorno).

Onde:
Intervalo da Tabela

Endereco da Consulta
Coluna de Pesquisa

Precisao
Coluna de Retorno

Intervalo que contém a tabela de pesquisa e os valores a
serem recuperados.

Célula que contém a informacao a ser pesquisada.

Coluna do Range da Tabela que desejamos efetuar a
pesquisa

Indicara o tipo de pesquisa que sera efetuada.

Coluna que contém o valor desejado. As colunas sao
numeradas da esquerda para a direita, na tabela, iniciando
pelo numero 1.

Estas fungdes sdo Uteis quando uma tabela tem muitos dados. Faca uma pesquisa para
saber o valor do cambio do ddlar, conforme a data:

Abra a pasta de trabalho TAXAS.XLS e selecione a planilha Resultado.
Na célula F7 digite a data 13/09/2004 e tecle [ENTER].

Na célula F9 digite a formula para a pesquisa:

=[INDICE(tabela; CORRESP(F7;Datas;0);2)

1.
2.
3.

Onde:
Tabela

F7
Datas

Nome de area correspondente a regido onde se encontra a
tabela a ser pesquisada.

Célula que contém a informacéo da origem da pesquisa.
Nome da area correspondente a coluna da tabela que sera
utilizada para a pesquisa.

Precisdo, onde:

0 (zero) trara o resultado exato. Nesta opgéo ndo havera
necessidade de classificar a tabela que sera
pesquisada.

1 (um) trara o resultado imediatamente anterior, caso nao
exista o pesquisado. Para utilizar esta opgéo, a tabela
devera estar classificada em ordem ascendente.

-1 (menos um) trara o resultado imediatamente posterior.
Para utilizar esta opcdo, a tabela devera estar
classificada em ordem descendente.

2 Coluna de retorno da tabela pesquisada.

Digite nas células F11 e F13 as respectivas formulas:
=iNDICE(tabeIa;CORRESP(F?;Datas;O);B)
=INDICE(tabela; CORRESP(F7;Datas;0);4)
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5. Note que o que mudou de uma férmula para outra foi somente a coluna de retorno
da tabela pesquisada, pois cada férmula vai retornar o valor do cambio de um
determinado tipo de délar.

6. Para efetuar esta mesma pesquisa com outras datas da tabela, basta digita-las na

célula F7 e tecle [ENTER]. Caso a data pesquisada nao faga parte da tabela, o
resultado apresentado sera #N/D (nao disponivel).

7. Suponha que vocé saiba qual a coluna que consta o tipo de dolar que vocé quer.
Utilize a funcdo CORRESP na posicdo da coluna dentro da fungao INDICE, da
mesma maneira que vocé fez para encontrar as linhas correspondentes das datas.
Veja um exemplo.

8. Na pasta de trabalho TAXAS.XLS selecione a planilha resultado(2).

9. Dé um clique na célula F7 note que aparecera uma caixa drop-down aonde vocé
podera escolher a data.

10. Dé um clique na célula D9 e escolha o tipo de ddlar.
11. Na célula F9 digite a férmula para a pesquisa:
=INDICE(tabela; CORRESP($F$7;Datas;0); CORRESP($D$9; Dolar;0))

Note que a mudanca nesta formula em relagéo a do exercicio anterior € que ao invés
de informar o nimero da coluna de retorno, deixa-se que a funcdo CORRESP
procure o valor baseado na informagao contida em D9.

D9 Célula que contém a informagéo da origem da pesquisa

Dolar Nome de area correspondente a linha da tabela que sera
utilizada para a pesquisa.

0 Precisao.

12. Salve e feche a pasta de trabalho.

Funcao de Procura e Referéncia

Procv

Vocé pode localizar um valor na lista de uma planilha que tenha rétulos de linha e de coluna.
O Excel tem varias fungdes que poderao lhe ajudar a fazer uma busca de dados mesmo que
os dados estejam em outra planilha ou entdo em outra pasta de trabalho.

A fungao que iremos estudar aqui é a Procura Vertical (PROCV).

Localiza um valor na primeira coluna a esquerda de uma tabela e retorna um valor na
mesma linha de uma coluna especificada na tabela. Use PROCV em vez de PROCH
quando os valores da comparacédo estiverem posicionados em uma coluna a esquerda ou a
direita dos dados que vocé deseja procurar.

=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;num_indice_coluna;procurar_intervalo)
Onde:

Valor_procurado E o valor a ser procurado na primeira coluna da matriz.
Valor_procurado pode ser um valor, uma referéncia ou uma
sequéncia de caracteres de texto.

Matriz_tabela E a tabela de informagdes em que os dados sdo procurados. Use
uma referéncia para um intervalo ou nome de intervalo, tal como
Banco de Dados ou Lista. Vocé deve colocar os valores em ordem
ascendente. Os valores na primeira coluna Matriz_tabela podem
ser texto (mailsculas e minusculas sao equivalentes), numero ou
valores légicos.
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Num_indice _coluna E o numero da coluna em matriz_tabela a partir do qual o valor

correspondente deve ser retornado. Um num_indice_coluna de 1
retornara o valor na primeira coluna em matriz_tabela; um
num_indice_coluna de 2 retornara o valor na segunda coluna em
matriz_tabela, e assim por diante. Se num_indice coluna for menor
do que 1, Vlookup retornara o valor de erro #VALOR!; se
num_indice_coluna for maior do que o numero de colunas em
matriz_tabela, Vlookup retornara o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo E um valor légico que especifica se vocé quer que o PROCV

encontre a correspondéncia exata ou uma correspondéncia
aproximada. Se VERDADEIRO ou OMITIDA, uma correspondéncia
aproximada € retornada; em outras palavras, se uma
correspondéncia exata nao for encontrada, o valor maior mais
proximo que é menor que o Valor_Procurado é retornado. Se
FALSO, o PROCV encontrara uma correspondéncia exata. Se
nenhuma correspondéncia for encontrada, o valor de erro #N/D é

retornado.

Para melhor fixar o conceito, vamos fazer um exercicio.

1.

2.
3.
4

o

10.
11.

Abra a pasta BUCARVALOR.XLS.
Analise a planilha Venda e a planilha Apoio.
V4 para a planilha Venda.

Vocé tera que buscar o nome do produto e também o valor unitério de cada
produto que esta na planilha apoio.

Deixe ativa a célula B2 e clique no icone de colar fungé&o (Fx).
Escolha a categoria Procura e Referéncia e o nome da fungdo PROCV:

PRIOCY

¥alor_procurado || Tl =
Matriz_tabela | %l =
Nam_indice_coluna | %] =
Procurar_intervalo | X =
Procura um valor na primeira coluna 4 esquerda de uma tabela e retorna um valor na mesma linha de
uma coluna especificada. Como padréo, a tabela deve estar classificada em ordem crescente.
Yalor_procurado é o valor a ser localizada na primeira coluna de uma tabela, podendo ser
urn valar, uma referéncia ou uma seqiéncia de caracteres de texto.
Resulkado da férmula = oK | Cancelar |

No campo Valor_procurado clique em A2 que é o coédigo do produto e é por onde a
funcao ira referenciar sua busca.

No campo Matriz_tabela clique na planilha Apoio e selecione toda a tabela a partir
da célula A3 até a célula C12 e em seguida pressione a tecla F4 para fixar o
endereco, pois neste caso ndo queremos em que o Excel atualize esta matriz, para
nao sair fora da tabela.

No campo Num_indice coluna digite 2, por que vocé quer buscar o nome do
produto e ele esta na segunda coluna da nossa tabela de pregos. Quando vocé
quiser buscar o valor unitario do produto, o Nium_indice _coluna, sera 3.

Clique no botao OK e copie para baixo a fungéo.
Calcule agora o valor unitario e o valor total.
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Tratamento de Datas no MS-Excel

Funcdo DIATRABALHOTOTAL

A fungao DIATRABALHOTOTAL revela-se como uma das mais Uteis na categoria de Data
e Hora do MS-Excel para calculos financeiros. Através do uso desta funcédo pode-se obter
nao apenas o numero de dias Uteis entre duas datas, excluidos os finais de semana, como
também solicitar opcionalmente ao MS-Excel que exclua os feriados, desde que seja
fornecida uma lista dos feriados.

Veja um exemplo:

1.

o wDd

Abra a pasta de trabalho CPMONEY.XLS, selecione a planilha CPMoney, nesta
planilha podemos obter um valor de um empréstimo baseado em uma quantidade de
dias a ser gerada pela fungdo DIATRABALHOTOTAL, vejamos detalhes da planilha.

Na célula K6 digite a primeira data que pode ser 01/03/05.
Na célula K8 digite a segunda data que pode ser 10/03/05.
Clique na célula K13 e use o botdo Colar Funcéo para ajuda-lo a inserir a fungao.

Selecione a fungdo DIATRABALHOTOTAL e dé um clique no botdo OK. Na caixa
de dialogo vocé tera os seguintes campos a serem preenchidos.

Data Inicial E a data inicial do intervalo a ser informada, entre com KB.
Data Final E a data final do intervalo a ser informada, entre com K8.
Feriado Sao0 os dias a serem excluidos, como ndés ja temos uma lista com

todos os feriados do ano, basta informar o nome da lista.

Clique no botao OK para finalizar, observe que o MS-Excel retorna o niumero de dias
uteis entre as duas datas descontando o feriado que existir e o(s) final(is) de
semana.

Por fim na célula D13 vamos fazer o calculo do Valor Futuro de um investimento de
acordo com os pagamentos periddicos e constantes e com uma taxa de juros
constante. Nesse caso iremos utilizar a fungdo VF, onde sua sintaxe é a seguinte:
=VF($D$8/100;$K$13;0;$D$6)*-1, observe a figura abaixo para um melhor
entendimento:

YF

[=1
=]
[

g a,
Nper [k13 E7
Pgto [0 Xl-0
vp [oe S = 1000
Tipa | -
= -1016,112449
Retorna o walor futuro de um investimento com base em pagamentos constantes e periddicos e uma
taxa de juros constante,
Taxa & ataxa de juros por periodo,
Resulkado da Farmula = (R4$1.016,11) 814 | Cancelar |
Onde:
Taxa Definido na célula D8 é onde esta a taxa de juros que é 0,20 no
nosso caso é dividida por 100 para exibir um valor percentual.
Nper Definido na célula K13 é onde esta o total de dias, que sera gerado
pela funcdo DIATRABALHOTOTAL.
Pgto E o pagamento efetuado a cada periodo, no nosso caso 0 (zero)
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8.

VP E o valor presente ou a soma total correspondente ao valor presente
de uma série de pagamentos futuros, no nosso caso o valor é de R$
1.000,00

Tipo Opcional, € o numero 0 ou 1 e indica a data de vencimento dos

pagamentos, se omitido sera considerado Zero, se for definido 0 a
data de vencimento sera no final do periodo se for 1 sera no inicio
do periodo, para o nosso exemplo defina como 0.

Salve e feche o arquivo.

Podemos executar outros calculos envolvendo horas, por exemplo, podemos fazer uso do
MS-Excel para executar um controle de horas, totalizando as horas trabalhadas como
veremos abaixo:

1.

Abra a pasta de trabalho HORAS.XLS.

Observe nas células F4 até F10, foi inserida a funcdo SE onde: Se o conteudo da
célula B4 e C4 for diferente de Zero é substituido o valor de C4 menos o valor de B4,
isto para a coluna de Entrada (Manha), se for digitado texto a funcao retorna Zero, na
coluna se saida é o mesmo procedimento.

Dé um clique na célula F11 e pressione o botdo AutoSoma, isto ira somar o intervalo
que exibe as horas.

Adicione as horas de entrada e saida, observe o Total de Horas. O valor que é
exibido esta no formato Hora. No nosso caso precisamos de um valor que possa
exibir um total de horas que exceda a 24 horas. Sendo assim a formatacéo.

Clique na célula F11 e com o botdo da direita do mouse pressionado, selecione
Formatar Células, na guia Niameros, selecione a categoria Personalizar, selecione
o formato [h]:mm:ss e remova a parte :ss (ndo vamos necessitar da exibigao dos
segundos), de forma que a formatagao fique como [h]:mm. D& um clique no botado
OK e veja o resultado na célula.

Dé um clique na célula F13 e digite o custo da hora.

Para finalizar, na célula F15 insira uma férmula que ira trazer o resultado do niumero
de horas trabalhadas multiplicado pelo custo hora. Essa multiplicacdo nao podera ser
feita diretamente em funcdo do modo com que o MS-Excel realiza o tratamento de
horas. Desta forma, em F15 digite a seguinte férmula: =(F11*24)*F13. Verifique os
formatos das células e confira o resultado.

Salve e feche o arquivo.

Funcdo DATADIF
A funcdo DATADIF calcula o numero de dias, meses ou anos entre duas datas.
Sintaxe: =DATADIF(data_inicial;data_final;unidade)

Onde:

Data_Inicial E uma data que representa a primeira data ou a data inicial do
periodo.

Data_Final E uma data que representa a Ultima data ou a data final do periodo.

Unidade Retorna

Y O numero de anos completos no periodo.

“M” O numero de meses completos no periodo.

“D” O numero de dias completos no periodo.

“MD” A diferenca entre os dias na data_inicial e data_final. Os meses e

anos das datas s&o ignorados.
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“YM” A diferenca entre os meses na data_inicial e data_final. Os dias e
anos das datas sdo ignorados.
“YD” A diferenca entre os dias na data_inicial e data_final. Os anos e

meses das datas sao ignorados.
Veja um exemplo:

1. Abra a pasta de trabalho DATADIF.XLS na planilha Datas.

2. Na célula B1 informe a data inicial, na célula B2 informe a data atual através da
funcdo =HOJE().

3. Na célula D7 calcule o numero de anos entre a data atual que esta na célula B2 e a
data inicial que esta na C7.
Entre com a formula: =DATADIF($C$7;$B$2;“Y").

4. Na célula E7 calcule o numero de meses entre a data atual que esta na célulaB2 e a
data inicial que esta na C7.
Entre com a férmula: =DATADIF($C$7;$B$2;“ YM”).

5. Na célula F7 calcule o numero de dias entre a data atual que esta na célula B2 e a
data inicial que esta na C7.
Entre com a férmula: =DATADIF($C$7;$B$2;“ MD").

6. Agora que vocé aprendeu a calcular datas, na célula B3 entre com a seguinte
férmula:
=DATADIF(B1;B2;“Y") & “Anos” & DATADIF(B1;B2;“YM”) & “Meses e " &
DATADIF(B1;B2;“MD”) & “Dias.”

O primeiro datadif ira retornar o nimero de anos, o segundo o nimero de meses € 0
terceiro o numero de dias, o sinal & serve para concatenar os valores aos textos

“Anos”, “Meses” e “Dias”.
7. Salve e feche o arquivo.

Formatacdo Condicional com Férmulas

Ja vimos anteriormente o recurso de formatacdo condicional do MS-Excel. Como ja foi
mencionado, além de um valor fixo, podemos utilizar uma férmula para estabelecer um
critério para uma condigao.

Aproveitando os conceitos expostos no item anterior, de busca de informagdes através de
um indice e seu correspondente, vamos aplicar uma formatagdo condicional utilizando
férmulas um uma planilha.

Na planilha Estoques tém uma tabela que contém uma lista de produtos com usas
respectivas quantidades em estoque. Temos também uma outra lista destes produtos com
a quantidade minima de estoque. Utilizando os conceitos vistos no tépico anterior, iremos
definir uma formatacao condicional que exibira os valores de quantidade de estoque de um
produto em azul, caso a quantidade em estoque for maior que a quantidade minima ou em
vermelho, caso o estoque seja menor que 0 minimo estipulado.
Utilizando Férmulas nas Condicdes

1. No arquivo FORMATACOES.XLS ative a planilha Estoque e selecione o intervalo

C4:C11.
2. No menu Formatar, escolha a op¢ao Formatacéo condicional.

3. No primeiro drop-down, em Condigao 1, certifique-se que a opgéo O valor da célula
€ esta selecionada.

4. No segundo drop-down, selecione o critério Maior ou igual a.
5. Digite a seguinte férmula na caixa de texto:
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11.

12.

=INDICE(EstoqueMinimo;Corresp(B4;Produto;0);2)

Clique no botdo Formatar e defina Estilo de fonte como Negrito e cor da fonte
como azul. Esta formatagao sera utilizada caso a condi¢cao definida seja verdadeira.

Clique no botao Adicionar para adicionar uma nova condic¢ao.

No primeiro drop-down, em Condicao 2, certifique-se que a opc¢ao O valor da célula
€ esta selecionada

No segundo drop-down, selecione o critério Menor do que.

. Digite a seguinte férmula na caixa de texto:

=INDICE(EstoqueMinimo;Corresp(B4;Produto;0);2)

Clique no botdo Formatar e defina Estilo de fonte como Negrito e cor da fonte
como vermelho. Esta formatacdo sera utilizada caso a condicao definida seja
verdadeira.

Clique no botdo OK e altere alguns valores nas colunas Quantidade em Estoque e
Estogue Minimo, a fim de observar a funcionalidade deste recurso.

Trabalhando com Formularios na Planilha

Podemos utilizar os recursos de formularios diretamente nas planilhas para facilitar o
trabalho de digitacdo ou de simulagao de dados. Este recurso esta disponivel através da
Barra de Ferramentas Formuléarios. Vamos ativa-la.

Temos os seguintes botbes a nossa disposigéo na Barra de Ferramentas Formularios:

Botéo Descricéo

Rétulo Criar um rétulo de texto na sua planilha, grafico
ou folha de dialogo.

Caixa de Edicédo Cria uma caixa de edicdo para digitagcdo de
texto em folhas de dialogo.

Caixa de grupo Cria uma caixa de grupo na sua planilha, grafico
ou folha de dialogo.

Botéo Cria um botado no qual vocé pode anexar uma
macro ou um modulo de Visual Basic.

Caixa de selecao Cria uma caixa de verificagdo na sua planilha,
grafico ou folha de dialogo.

Botéo de opcao Cria um botdo de opgao na sua planilha, grafico
ou folha de didlogo.

Caixa de listagem Cria uma caixa de listagem na sua planilha,
grafico ou folha de dialogo.

Caixa de combinacéo Cria uma combinacdo de caixa de listagem e

caixa de edi¢ao na sua planilha, grafico ou folha
de dialogo.

Combinagéo caixa de listagem-edicdo  Cria uma combinagdo de caixa de listagem e

caixa de edicdo na sua folha de dialogo.

Combinagéo caixa de edigdo-drop down Cria uma combinagdo de caixa de listagem

drop-down e caixa de edicdo na sua folha de
dialogo.

Barra de rolagem Cria uma barra de rolagem na sua planilha ou

grafico.
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Controle giratorio Cria um controle giratério na sua planilha ou
grafico.
Propriedades de controle Exibe a guia “Controle” na caixa de dialogo

Formatar Controle para que se possa
visualizar ou mudar as propriedades dos
controles selecionados na sua planilha, grafico
ou folha de dialogo.

Editar Codigo Edita ou cria um codigo para o objeto
selecionado.

Alternar grade Exibe ou oculta a grade usada para alinhar
objetos em uma planilha ou folha de dialogo.

Executar caixa de didlogo Executa a caixa de diadlogo personalizada que

estiver sendo editada na folha de dialogo.

Controles
Podemos utilizar alguns dos recursos de formularios na pasta de trabalho
FORMULARIOS.XLS que se encontra em nosso diretério de trabalho. Nesta pasta temos
uma planilha denominada Apoio, contendo 3 tabelas com areas nomeadas que visam
facilitar o trabalho com férmulas.
1. Na célula B2 desenhe um controle Caixa de combinacéo, que ira listar todos os
produtos. Apos desenha-lo, pressione o botao direito do mouse sobre este controle,
selecione Formatar Controle.

2. Na caixa de dialogo Formatar Controle selecione a guia Controle, atribuindo os
seguintes valores.

Onde:

Intervalo de entrada produtos
Vinculo da célula $B%2
Linhas suspensas 4

3. Na célula B3 insira uma fungao que pesquisara o valor do produto na planilha Apoio,
em uma area chamada Tabela. Para o exemplo use a fungdo INDICE da seguinte
forma: =INDICE(TABELA;B2;2).

4. Na célula C4 insira um controle que informara a quantidade de produtos a serem
adquiridos. Desta forma, insira um Controle giratorio utilizando o botéo direito sobre
este e selecione Formatar Controle. Na guia Controle, insira os seguintes dados.

Onde:

Valor minimo 1
Valor maximo 30
Alteracéo incremental 1
Vinculo da célula $B%4

5. Na célula C6 insira um Controle giratério utilizando o botdo direito sobre este e
selecione Formatar Controle. Na guia Controle, insira os seguintes valores.

Onde:

Valor minimo 10
Valor maximo 100
Alteracdo incremental 5
Vinculo da célula $C%6
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6.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Na célula B6 insira uma férmula para exibir o valor da entrada em Percentual. Desta
forma, insira a seguinte férmula: =C6/100.

Na célula C7 desenhe uma Barra de rolagem utilizando o botao direito sobre este e
selecione Formatar Controle. Na guia Controle, insira os seguintes dados.

Onde:

Valor minimo 1
Valor maximo 12
Alteracéo incremental 1
Mudanca de pagina 2
Vinculo da célula $B$7

Na célula B8 insira uma férmula que faz o célculo da taxa de juros, com base no
numero de parcelas selecionada. Observe que na férmula existe um nome de um
intervalo. Esse nome refere-se a tabela usada na planilha chamada Apoio. Segue a
Formula: =indice(Taxa_Juros;B7;2).

Na célula B9 insira uma férmula para exibir o valor da entrada, assim digite: =B5*B6.

.Na célula B10 insira uma formula que, com base no valor da entrada, Taxas de

Juros, Numero de parcela, Valor total e subtraindo a entrada informada, exiba o valor
da parcela. Desta forma, digite a seguinte formula: =PGTO(B8;B7;B5+(B6-1).

Para finalizar indique o valor total da venda na célula B11, utilizando a seguinte
férmula: =B10*B7+B9.

Formate as células utilizadas para que as mesmas sejam exibidas corretamente,
conforme sua categoria.

Na célula D3 insira uma Caixa de Grupo e digite: Local da Entrega.
Na caixa de grupo, adicione 3 botbes e aplique os nomes conforme relagdo abaixo

Para executar este passo utilize o Botdo de opc¢do da barra de ferramentas
Formularios:

Grande S&o Paulo
Estado de Sao Paulo
Outros Estados

Com o botao direito do mouse sobre um dos botbes de opgao, selecione Formatar
Controle e na guia Controle em vinculo da célula digite E10, pressione a tecla F4 e
pressione o botao OK.

Desta forma sera exibido como: $E$10, sendo que a cada selegdo dos botbes sera

atribuido automaticamente um numero de 1 a 3. Clique sobre os botdes e observe
em E10.

Na célula BS insira uma férmula para exibir o valor total da compra, com base no
local de entrega, segue a formula: =B3*B4*Indice(TabelaFrete;E10;1).

Clique na guia da planilha Apoio e observe a tabela: Despesas de Frete e Seguro —
Fator. A férmula acima, esta baseada nesta tabela, onde ao selecionar um local de
entrega sera adicionado o valor do frete correspondente.

Clique nos botbdes de opc¢ao e veja que o Valor Total é alterado dependendo do local
de entrega.

Salve e feche sua pasta de trabalho.
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Criando Tabelas

Utilizando o recurso Tabela no menu Dados e com a ajuda de férmulas, vocé podera
realizar algumas simulagbes. Estas simulagcbes sdo chamadas de E-SE, onde algumas
variaveis podem ser alteradas.

Exemplo: no caso da compra de uma casa no valor de R$65.000,00, com a taxa de juros de
3,5% e entrada de R$ 15.000,00. Observe que com essa flexibilidade podem-se alterar os
valores e obter resultados rapidamente.

A tabela de dados € um recurso para calcular multiplas variaveis em uma operagao, sendo
uma forma de comparar e observar os resultados de todas as variagdes da planilha ao
mesmo tempo, uma vez que vocé pode alterar as variaveis apropriadas e observar o
resultado.

Inicialmente configure um Tabela de dados de uma entrada: onde vocé digita valores
diferentes para apenas uma variavel.

1. Abra a pasta de trabalho EMPRESTIMO.XLS, de um clique na planilha: Tabela uma
Entrada, nesta planilha temos a simulagdo de um empréstimo para compra de uma
casa, sendo 4 variaveis.

a. O valor principal que é o valor da casa: R$ 65.000,00.
b. O valor da entrada: R$ 15.000,00.
c. Ataxa dejuros: 3,5%.
d. O numero de meses que é de 180, relativo ao periodo de 15 anos.
2. Na célula C10 digite a férmula: =PGTO(C7/12;F7;(C4-F4)*-1).
3. Nointervalo B11 até B20 da tabela foram inseridas algumas taxas de juros que farao
parte dos calculos.
4. Selecione do intervalo B10 até C20 no menu Dados e selecione Tabela.
5. Na caixa de didlogo Tabela dé um clique em Célula de entrada da coluna e informe

qual a célula de entrada da coluna (no nosso caso, os valores estdo dispostos em
coluna), dé um clique na célula C7, onde sera inserida a taxa de juros.

6. Dé um clique no botao OK, o MS-Excel retorna o resultado que é o valor mensal da
prestacdo da casa, baseado em uma taxa de juros de 5% inserida na coluna B12 e
com um prazo de 15 anos para pagar.

Configurando um clique na planilha Tabela de dados de duas entradas: onde vocé digita
valores diferentes para duas variaveis.

1. Dé um clique na planilha: Tabela duas Entradas, essa planilha tem um Layout
diferente, trata se de uma tabela de duas entradas. Existe o intervalo que contém as
taxas de juros e o intervalo que consta o periodo de pagamento.

2. Na célula B10 digite a férmula: =PGTO(C6/12;F6;(C3-F3)*-1) e formate a célula
como: #.##0,00.

3. Selecione do intervalo B10 até F20 no menu Dados e selecione Tabela.

4. Na caixa de dialogo Tabela dé um clique em Célula de entrada da linha e clique na
célula F6, clique na caixa Célula de entrada da coluna e clique na célula C6.

Onde:
Célula de entrada da linha E a célula onde esta inserido o nimero de meses
Célula de entrada da coluna E a célula onde esta inserida a taxa de juros.

5. Os valores encontrados sado os valores de prestacbes mensais, com suas
respectivas taxas de juros e periodo de pagamento, altere o valor principal, a taxa de
juros, o periodo de pagamento e observe o resultado.

6. Salve e feche o arquivo.
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Graficos

Uma grande caracteristica dos recursos existentes para montagem de gréaficos esta na
facilidade de uso, flexibilidade e recursos de acabamento. Para a criacdo do grafico
usaremos o auxiliar grafico, que cria um grafico incorporado a planilha, vamos ao exemplo:

1.

2.

Abra o arquivo VALORES.XLS, onde encontra-se a planilha Estoque, que contém
informacdes de estoque de alguns produtos.

Numa primeira etapa, vocé criara um grafico de estoque dos trés primeiros produtos.
Para isso selecione as células de : A2 até G5 e dé um clique no botdo Assistente de
gréfico, o ponteiro se transforma em uma pequena cruz e devera ser posicionado no
local onde devera aparecer o grafico.

Vocé terda a primeira caixa do Assistente de grafico — Passo 1 de 4 — Tipos
personalizados, neste primeiro passo vocé podera definir o tipo de grafico desejado,
no nosso caso selecione o Tipo Coluna e o primeiro subtipo. Clique sobre o botao
Avancar para avangar para o proximo passo.

Na caixa do Assistente de gréafico — Passo 2 de 4 — Dados de origem do gréfico,
vocé podera definir ou alterar a fonte de dados para o grafico que estd sendo
construido. Na guia Intervalo de dados vocé devera informar a faixa de dados que
compde o grafico, através do campo Intervalo de dados. Vocé devera definir
também se os dados serdo inseridos no grafico baseados nas linhas ou nas colunas
da planilha de origem, através da selegao do respectivo botdo de opgao do campo
Seqiéncia em:

Clique na guia Sequiéncia. Nela vocé podera acrescentar ou remover séries de seu
grafico.

Onde.

Seqiiéncia Exibe a identificacdo das séries que serao
exibidos no grafico.

Nome Exibe a referéncia da célula que contém o
nome da série selecionada.

Valores Exibe a referéncia das células que contém

os valores da série selecionada.

Rétulos dos eixos das Categorias (X) Exibe a referéncia da célula que contém os
titulos do eixo X.

Adicionar Adiciona uma nova série de dados ao
grafico.

Remover Remove uma nova série de dados do
grafico.

Clique no botao Avancar para avangar para o terceiro passo. A caixa Assistente de
gréfico — Passo 3 de 4 — Opgdes de gréfico é exibida. Nesse passo vocé podera
configurar diversas opgdes do grafico, tais como Titulos, Eixos, Linhas de Grade,
Legenda, Rétulos e Tabelas de Dados.

Clique sobre o botdo Avancar para avancar para a ultima etapa do Assistente de
gréfico, a caixa Local do gréfico sera exibida. Nesse caixa vocé podera definir a
localizag&o do novo grafico.

Onde.
Como nova planilha Insere o grafico em uma nova planilha.
Como objeto em Insere o grafico como um objeto na planilha

selecionada da lista.
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8. Selecione a segunda opgao para inserir o grafico na planilha Estoque e clique no
botdo Concluir para finalizar a criagdo do grafico.

9. Pronto, vocé criou o seu primeiro grafico.

Gerando Dados e Graficos Automaticamente.

Como vimos anteriormente, no MS-Excel podemos efetuar uma pesquisa em tabela
utilizando as fun¢des INDICE e CORRESP. Existem outros recursos interessantes de busca
de informacgdes. A fungdo DESLOC retorna uma referéncia a partir de um endereco definido
pelo usuario, com base no numero de linhas e colunas que for indicado. Deste modo
podemos com o auxilio de objetos como o Drop-Down apresenta facilmente resultados de
dados e graficos, por exemplo:

Veja o seu uso e sintaxe: =DESLOC(referéncia;linhas;colunas;altura;largura)
Onde:

Referéncia E a referencia (ou endereco) que se deseja basear para o
deslocamento.

Linhas E o numero de linhas que se pretende deslocarem, para cima ou para
baixo da referéncia.

Colunas E o numero de colunas que se pretende deslocarem, para esquerda ou
para a direita da referéncia.

Altura Indicara em numero de linhas, que se deseja que a referéncia fornecida
apresente. O numero indicado deve ser positivo.

Largura Indicara em numero de colunas, que se deseja que a referéncia

fornecida apresente. O nimero indicado deve ser positivo.
Caso o deslocamento solicitado exceda borda da planilha, a fungdo retornara como
resultado o valor de erro #REF!

Caso a indicacdo de referéncia seja uma selecao mudltipla, a funcdo retornara como
resultado o valor de erro #VALOR!

Esta funcao é util quando temos uma tabela com muitos dados e pretendemos apresentar
as informagdes de modo flexivel ao usuario. Veja um exemplo:
1. Abra a pasta de trabalho GRAFICO AUTOMATICO.XLS e selecione a planilha
Apresentacao.

2. Temos um drop-down ja desenhado na planilha com uma lista de produtos. Esta lista
de produtos esta montada na planilha Dados, na mesma pasta de trabalho. Na
Planilha Dados temos informag¢des dos nomes dos produtos € o seu volume de
vendas no periodo.

A resposta do Drop-Down que seleciona o produto desejado esta na célula D3,
exatamente embaixo do objeto.

3. Na area que vai da célula A7 até a célula G8 temos um nome de area definido por
Grafico. E desta area que o gréfico indicado a partir da célula A11 foi criado.

4. Digite a seguinte férmula da célula A8 até a célula G8, para buscar as informacgoes
na Planilha Dados, de acordo com o produto selecionado no Drop-Down.

=DESLOC(Dados!A2;$D$3;0)
Onde:

Dados!A2 Referéncia que se torna como ponto de partida da pesquisa. Observe
gue os dados estdo em uma outra planilha.

$D$3 Indica o numero de linhas de deslocamento a partir da Referéncia
citada.
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0 Indica o numero de colunas de deslocamento a partir da Referéncia

citada.

5. Note que o que mudou de uma férmula para outra foi somente a coluna de retorno
da tabela pesquisada na Planilha Dados, pois cada coluna deve retornar um més de

dados.
6. Observe o resultado na tabela e no grafico.
7. Salve e feche a pasta de trabalho.

Gerando Ranges Dinamico

Como ja vimos anteriormente no item “Trabalhando com nomes de areas”, o MS-Excel
permite que vocé nomeie uma célula ou um determinado grupo de células. No exercicio
anterior temos um caixa de combinagdo aonde aparecem os produtos, esta caixa faz
referéncia a um conjunto de células denominado produtos.

Caso vocé acrescente outros produtos na planilha de dados, eles nao irdo aparecer na caixa
de combinacdo, pois ela esta vinculada a uma area fixa, iremos portanto, mudar esta
referéncia fixa por uma referéncia variavel, utilizando a funcdo DESLOC.

1. Abra a pasta de trabalho GRAFICO AUTOMATICO.XLS.

2. No menu Inserir selecione Nome, selecione a opcao Definir e tera a caixa de

dialogo abaixo:

Definir nome z LZ’;J
Momes na pasta de trabalho:
|Pr0dutos | o I
Dados
Grafico Fechar
Meses
: Adicionar
Ezecluir
Refere-se a:
[=pados i $asa: $aga e

3. Na caixa aonde aparece a lista de nomes de areas selecione produtos.
4. Na caixa Refere-se a: apague as informagodes e substitua pela a seguinte formula:
=DESLOC(Dados!$A$3;0;0; CONT.VALORES(Dados!$A:$A);1)

Referéncia que devemos tornar como ponto de

Indica o numero de linhas de deslocamento a

Onde:
Dados!A3
partida da pesquisa.
0
partir da Referéncia citada.
0

Indica o numero de colunas de deslocamento a
partir da Referéncia citada.

CONT.VALORES(Dados!$A:$A) Altura indicada pelo numero de linhas que se

deseja que a referéncia fornecida apresente.
Como o numero de linhas é variavel utilizaremos
a funcdo CONT.VALORES para calcular o
numero de células preenchidas na coluna A, onde
encontra a relagao de produtos.

Largura indicando o numero de colunas que se

deseja que a referéncia fornecida apresente, no
nosso caso 1.
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Drefinir nome @
Momes na pasta de trabalbo:
|Pr0dutos | oIk I
Dados
Grafico Fechar
Meses
; Adicionar
Ezxcluir
Refere-se a:
|=DESLOC(Dados $a$3;0;0;CONT ¥ALORES(Dados!a: $a); 1) e,

Repare que quando definimos uma férmula e ndo mais um enderego fixo para
determinar o nome de uma area, este nome nao aparece mais na Caixa de nome.

5. Entre na Planilha de Dados e inclua os seguintes dados: Estabilizados, 35, 40, 50,
80, 110, 150.

6. Agora, entre na planilha Apresentagao clique na caixa de combinacé&o e note que o
produto incluido na planilha de Dados aparece na relagao de produtos.

7. Repita o item 5 e acrescente ou exclua outros produtos, verifique as informacdes na
caixa de combinagéao.

8. Salve e feche o arquivo.

Validacdo de Dados

Outro recurso disponibilizado no MS-Excel diz respeito a validacdo dos dados que sao
alimentados na planilha. Vocé podera definir regras de realizagdo dos dados inseridos em
sua Planilha, como, por exemplo, restringir a entrada de dados a nimeros inteiros ou texto,
definir limites de entradas, determinarem a validade de uma entrada com base em dados
constantes em outras células através da utilizacdo de uma férmula, evitando, a digitacdo de
valores nao permitidos.

Para utilizar a validac&do de dados, proceda da seguinte maneira:
1. No arquivo VALIDACAO.XLS, na planilha Pedido selecione a célula C2.
2. No menu Dados selecione a opgao Validagéo.
3. Na lista do campo Permitir selecione a opcéo Lista.
4

No campo Origem digite a expressao =Clientes, que ¢ a faixa de dados onde estao
armazenados os nomes dos clientes da lista. Esta faixa de dados encontra-se
armazenada em um intervalo nomeado como clientes na planilha de apoio. A caixa
Validacdo de dados, nesse momento a caixa de Validacdo de dados devera estar
conforme a tela baixo:

Validacao de dados 2 L‘\SJ
Configuragdes Mensagem de entrada | Alerta de erro
Crikério de walidacdo
Permitir:
|Lista j v Ignorar em branco
Dados: Iv Dropdown na célula
origern:
|=Clientes| E
—
Limpar kudo Ok | Cancelar
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5. Clique na guia Mensagem de entrada para inserir uma mensagem que sera exibida
quando o usuario selecionar uma das células do intervalo selecionado.
6. Na caixa Titulo digite: “Entrada de Pedidos”
7. Digite “Favor indicar o nome do cliente” no campo Mensagem de entrada, observe a
tela abaixo:
Validacao de dados lijw
Configuracdies  Mensagern de entrada l alerta de erro
v Mostrar mensagemn de entrada ao selecionar célula
GQuando a celula & selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titula:
[Entrada de Pedidas
Mensagem de entrada:
Favor indicar o nore do cliente
Limpar tudo | Cancelar |
8. Clique na guia Alerta de erro para definir a mensagem de erro que sera exibida
quando a entrada for invalida.
9. Na caixa Titulo digite: “Entrada de Pedidos”
10. Na caixa Mensagem de erro digite “Favor selecionar um cliente da lista indicada. O
pedido n&o aceita outro cliente” clique no botdo OK.
Validacao de dados
Configuracdes ] Mensagem de entrada Alerta de erro l
v Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos
Guando o usuario inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
Parar - |Entrada de Pedidos
Mensagemn de erro:
@ Favor selecionar um cliente da lista indicada.
O pedido ndo aceita outro cliente
Limpar budo | Cancelar |
11. Selecione a célula C3 e no menu Dados selecione a opgéo Validacao.
12. Na lista do campo Permitir selecione a opcao Data.
13. No campo Dados selecione a opgdo Menor ou igual a.
14. No campo Data final digite a expressdo =HOJE(). Com isto vocé estara definindo

que o valor a ser inserido na coluna Data Retirada ndo podera ser maior que a data
atual.
Validacdo de dados lijw

Configuracies ] Mensagem de entrada ] Alerta de erra ]

Critério de validagio
Perrnitir:
|Data ﬂ Iv Ignorar em branco
Dados:

|menor ouigual a -

Data final:

[=haj=(l E=|

I Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdies

Limpar budo QK | Cancelar
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15. Clique na guia Mensagem de entrada e na caixa Titulo digite: “Entrada de Pedidos”.
16. Na caixa Mensagem de entrada digite: “Favor digitar a data do pedido”.

17. Clique sobre a guia Alerta de erro para inserir uma mensagem para 0O usuario
quando os dados inseridos ndo atenderem aos requisitos de validagao.

18. No campo Titulo digite: “Entrada de Pedidos”.

19. No campo mensagem de erro digite “Favor digitar a data, O pedido n&o aceita datas

posteriores ao dia de hoje”:
Validacdo de dados ww

Configuragtes ] Mensagem de entrada  Alerka de erro l

IV Mostrar alerta de erro apds a insercdo de dados invalidos
Cuando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerka de erro:
Estilo: Titulo:

Parar - |Entrada de Pedidos

Mensagem de erro:

@ "Favor digitar a data, O pedida ndo aceita
datas posteriores ao dia de hoje".|

Limpar tudo [8]4 | Cancelar |
20. Clique no botao OK.

21. Selecione o intervalo B6:B16 e defina a validacdo do mesmo através de uma lista de
categorias que estd armazenada no intervalo nomeado =produtos.

22. Defina a mensagem de Entrada e de Alerta de erro e clique OK.

23. Selecione o intervalo C6:C16. No menu Dados selecione Validacéo.

24. Na caixa Permitir, escolha Nimero inteiro.

25. No campo Dados, escolha Entre.

26. Na caixa minimo, entre com a féormula:
=iNDICE(TabeIaProdutos;CORRESP(BG;Produtos;O);Z)

27. Na caixa maximo, entre com a férmula:
=INDICE(TabelaProdutos;CORRESP(B6;Produtos;0);3)

Validacdo de dados mw

Configuragdies l Mensagem de entrada ] Alerta de erro ]

Critério de validacio

Permikir:

|NL'|mer0 inkeiro ﬂ Iv Ignarar em branco
Dados:

|entre j

Minimno:

[=iMDICE( TabelaPradutas; CORRESP(ES; P Tk
Maximo:
[=iMDICE( TabelaPradutas; CORRESP(BG; P Te)

—
Limpar tudo Ok I Cancelar |

28. Defina a mensagem de Entrada e de Alerta de erro e clique OK.

29. Finalmente, selecione a célula B20 e abra a caixa Validacédo de Dados.
30. Defina o campo Permitir como Comprimento do Texto.

31. Defina o campo Dados como Menor ou igual a.

32. Digite o valor 20 no campo Maximo.

33. Defina a mensagem de Entrada e Alerta de erro e clique OK.
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34.

35.

36.

37.
38.

A planilha PedCateg é similar a Pedidos, observe que foi incluida a coluna Categoria.

O intervalo C6:C16 corresponde a uma lista de produtos. Esta lista de produtos
muda conforme a categoria escolhida na range B6:B16, portanto esta range devera
ser definida como uma range dinamica.

Para criar esta range entre no menu Inserir selecione Nome, selecione a opgao
Definir.

Na caixa Nomes na pasta de trabalho digite Vinhos.

Na caixa Refere-se a: apague as informacdes e substitua pela formula.
=DESLOC(Apoio!$A$1;1;corresp(PedCateg!B6;Categoria;0)-
1;CONT.VALORES(Apoio!$A:$A)-1;1)

Para entender melhor a formula acima observe a faixa de dados da planilha de apoio
que faz referéncia aos produtos:

A B C
1 |Tinto Rose Branco
2 |Bardalino Relato Lambrusco
3 |Classico Montressor  Frontaria Fuinite Merot
4 |Lindermans Bin Rilhafoles Aradeu Selectus
Gl

Relembre a sintaxe da férmula da fungdo DESLOC.
=DESLOC(referéncia;linhas;colunas;altura;largura)
Onde:

Apoio!$A$1 Referencia toma-se como ponto de partida
de pesquisa. Observe que os dados estao
em uma outra planilha.

1 Indica o numero de linhas de deslocamento
a partir da referencia citada.

Observe que vocé esta posicionado na Célula A2.

Corresp(PedCateqg!B6;Categoria;0)-1 Indica o numero de colunas de
deslocamento a partir da referéncia citada.
Como o deslocamento depende da categoria
escolhida use a fungdo Corresp, que
retorna o nimero da coluna correspondente
a categoria escolhida na célula B6 da
planilha PedCateg. Por Exemplo, caso a
categoria escolhida seja Rose o valor de
retorno € 2. Como o deslocamento é feito a
partir da célula de referéncia, o Excel ira
posicionar na célula C2, subtraia 1 para
posicionar na célula B2.

Cont.Valores(Apoio!$A:$A)-1 Altura indicado pelo numero de linhas que
se quer que a referéncia fornecida
apresente. Como o numero de linhas é
variavel utilize a fungao Cont.Valores para
calcular o niumero de células preenchidas na
coluna A, -1 para desconsiderar o titulo da

coluna.

1 Largura indicando o numero de colunas, que
se deseja que a referéncia fornecida
apresente.
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A caixa de dialogo Definir nome devera ficar como apresentada abaixo:
Definir nome ?

&
€

Momes na pasta de trabalho:
|‘v'inh-:-s

Cateqgoria J

Clientes Fechat
Produtas
TabelaProdutos

Ok

Adicionar

Ezccluir

il

Refere-se a;

|=DESLOC(Ap0i0!$A$1; 1;CORRESP(PedCateg!BS;Categoria;D)—IJCONT.VAL(E
39. Selecione o intervalo C6:C16. No menu Dados selecione a opgao Lista.
40. Na lista do campo Permitir selecione a opgao Lista.

41. No campo Origem: digite a expressédo =Vinhos, que é a faixa de dados onde estéo
armazenados os nomes dos vinhos.

42. Defina as mensagens de Entrada e de Alerta de erro e clique OK.
43. Para a validagédo dos demais campos, proceda como descri¢do anterior.
44. Feche e salve o arquivo.

TRABALHANDO COM DADOS

Recursos do Menu Dados

Um dos principais recursos do MS-Excel € o menu Dados, onde podemos gerenciar com
muito mais flexibilidade as nossas informagdes, criando relatérios com mais agilidade e
recursos. Vamos conhecer alguns destes recursos, que em parte foram modificados em
relagéo a versao anteriores do MD-Excel, em parte s&o recursos totalmente novos.

1. Abra o arquivo VENDAS.XLS. Os dados estao disponibilizados no formato de Banco
de Dados.

Comando Classificar

O processo de classificagao dentro do MS-Excel ficou muito mais facil, uma vez que o MS-
Excel identifica automaticamente a area dos dados, desde que continua. Permite a exclusao
da primeira linha como linha de cabecalho dos dados, além de indicar os nomes dos
campos para facilitar as chaves de classificacdo. Clicando em qualquer célula da Coluna A
(Data) para que esta coluna ja seja definida como a primeira chave de classificagao, faca o
seguinte:

1. Selecione menu Dados e o comando Classificar.

Podemos executar até trés chaves de classificagdo simultdneas, indicando
independentemente se a classificagdo sera em ordem Crescente ou Decrescente.

2. Selecione a classificacdo por Supervisor e clique no botdo OK e a tabela sera
classificada automaticamente.

O MS-Excel usa a seguinte ordem para classificacdo ascendente:
o Numeros
o Caracteres Especiais
o Texto e texto que inclua numeros (CEP, numeros de pecas, etc.)
o Valores légicos.
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. Valores de erro.

. Células vazias.

O MS-Excel ndo faz distingdo entre letras mailsculas e minusculas quando classifica itens
repetidos. Para controlar esta op¢ao, na caixa de dialogo Classificar deve-se solicitar:

1. Selecione o botdo Opc¢des e vocé tera a seguinte caixa de dialogo:

Selecionando a caixa Diferenciar mailsculas e minUsculas, os itens repetidos
serédo ordenados levando-se em consideracéao letras maiusculas e minusculas.

Caso vocé queira a classificagdo na mesma ordem em que vocé criou a Lista no MS-
Excel, utilize a opgao Ordem de classificacdo da primeira chave.

Funcéo Subtotal

A fungdo SUBTOTAL retorna um subtotal em uma lista ou banco de dados, esta fungao
ignora qualquer linha que esteja oculta e se houver outros subtotais aninhados estes sao
ignorados para evitar um valor duplamente calculado. Vejamos como funciona:
1. Certifique-se que a planilha Dados_de Vendas do arquivo VENDAS.XLS esteja
visivel. Essa planilha € um banco de dados.
2. Para melhor visualizar os campos, dé um clique na célula A2 e no menu Janela
selecione Congelar Painéis, a fim de congelar os titulos.

A sintaxe é a seguinte: =SUBTOTAL(NUm_funcao;refl)

Onde:
Num_funcéo

Devera ser inserido um numero de 1 a 11, que determina a fungao a
ser utilizada para calcular os subtotais de uma lista, onde cada
nuamero significa uma fungao, seja abaixo:

Num_Funcdo Funcéo Descricéo
1 Média A média dos itens no grupo de subtotais.
2 Cont.Valores O numero de valores nao vazios.
3 Cont.Num O numero de registros ou linhas que contenham
dados numéricos no grupo de subtotais.
4 Maximo O maior valor numérico no grupo de subtotais.
5 Minimo O menor valor numérico no grupo de subtotais.
6 Mult O produto de todos os valores no grupo de subtotais.
7 DevPad Uma estimativa do desvio padrao de uma populacao
com base em uma amostra, onde o grupo de
subtotais € a amostra.
8 DevPadp O desvio padrdo para uma populagédo, onde o grupo
de subtotais é a populacéo inteira.
9 Soma A soma dos itens
10 Var Uma estimativa da varidncia para uma populagao
com base em uma amostra, onde o grupo de
subtotais € a amostra.
11 Varp A varidncia para uma populagdo, onde o grupo de

subtotais € a populagéo inteira.

3. Para o nosso exemplo com as células F107 e G107 selecionadas, digite a funcgao:

=SUBTOTAL(9;F2:F105), pressione a tecla [Ctrl]] + [Enter], para realizar uma
entrada produtiva.
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Como mencionado acima, o numero 9 indica a soma e F2:F105 indica o intervalo
cujo subtotal se quer obter.

4. Em um primeiro momento, observe o resultado apresentado para esta “soma” e
depois observe o resultado ao aplicar o AutoFiltro.

Filtrando Dados

Filtrar uma lista ou uma tabela permite localizar e trabalhar com um subconjunto de dados
da tabela. A operacao de filtragem exibe apenas as linhas que contém um determinado valor
ou que atendem a um conjunto de critérios, enquanto oculta as outras linhas. O MS-Excel
oferece os subcomandos AutoFiltro e Filtro Avancado para filtrar seus dados. O

AutoFiltro atende a maioria das necessidades. Entretanto, quando vocé precisar usar
critérios complexos para filtrar uma lista, use o Filtro Avancado.

Obs. Para obter melhores resultados, a nossa tabela deve ter titulos de coluna.

O subcomando AutoFiltro posiciona setas drop-down diretamente sobre os titulos das
colunas da tabela, de tal modo que vocé possa selecionar o item que desejar exibir.

Para ativar o subcomando Autofiltro na tabela ativa, selecione qualquer célula com dados,
da coluna A até a coluna H.

1. Selecione no menu Dados o comando Filtro e o subcomando AutoFiltro e observe
a resultado na planilha.

2. Cligue com o mouse sobre a seta drop-down do campo Supervisor.

Note que o AutoFiltro selecionou o nome de todos os supervisores presentes na
tabela, apresentando-os em ordem alfabética. Além dos nomes presentes na tabela,
existem outras indicagdes na lista drop-down. No inicio da lista temos os indicadores
de campo (Tudo), (10 primeiros...) e (Personalizar...).

Podemos utilizar o AutoFiltro para mais de um campo, simultaneamente, na tabela.

Caso vocé tenha solicitado mais de um campo de filtragem e deseja exibir todos os
registros:

1. Selecione no menu Dados o comando Filtro e o subcomando Mostrar todos, para
visualizar todos os dados novamente.

Normalmente vocé encontrara as informagdes que necessita selecionando um unico
item de uma lista de filtros e ou selecionando varios campos. Mas eventualmente
vocé ira precisar encontrar registros que atendam a um conjunto de critérios
especificos.

Por exemplo, se precisarem encontrar valores maiores que 10 e menores que 20,
vocé devera usar os operadores de comparagao. Vocé também pode usar as opgdes
condicionais “E” e “OU” para associar ou comparar para uma mesma coluna. Deste
modo podem-se realizar pesquisas e filtragens complexas. Veja os operadores de
comparacao abaixo:

Operadores Descricéao

= igual a

Maior que
< Menor que
>= Maior ou igual
<= Menor ou igual
<> Diferente de
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2.

Use os operadores acima, para isso, no campo Previsto clique com o mouse sobre a
seta drop-down e selecione Personalizar e tera a caixa de dialogo Personalizar
AutoFiltro.

Essa caixa de dialogo permite que vocé especifique até dois critérios de comparagao
para uma mesma coluna. O AutoFiltro compara os itens da sua tabela com os
valores digitados e exibe as linhas que atendam aos critérios especificados.

Para o nosso exemplo, clique nas setas drop-down e escolha as opgbes de forma
que fique como na figura abaixo:

Personalizar AutoFiltro ? k\g
Mostrar linhas onde:
Prevista

|é maior ou igual a ﬂ T -

* E " ou

|é menor ouigual a ﬂ |2D ﬂ
Use ¥ para representar caracteres individuais
Use * para representar uma cadeia de caracteres

QK I Cancelar |

Clique no botdo OK e observe o resultado. O MS-Excel traz todos os valores: maior
ou igual a 10 e menor ou igual a 20. Para entrar com os critérios, nesta caixa vocé
podera digitar ou escolher utilizando as setas drop-down.

No campo Supervisor clique com o mouse sobre a seta drop-down e selecione

Tudo. Se desejar visualizar uma ou mais cidades personalize o item Supervisor da
mesma maneira que foi feito no item anterior.

Nesta versdo do MS-Excel, foi introduzida uma nova opgdo que é: (10 primeiros...).
Esta opgao lista os dez primeiros (maiores) ou ultimos (menores) valores em uma
coluna. Os valores nao sao exibidos obedecendo a uma classificagdo, se vocé desejar
obter uma classificacdo podera fazé-lo antes ou depois de solicitada a exibigcao. Este
comando so6 deve ser usado quando a coluna contiver valores numéricos ou dadas.

1.

2.

Utilizando a pasta de trabalho VENDAS.XLS, solicite a exibigdo dos maiores valores
existentes no campo Previsto.
No campo Previsto clique com o mouse sobre a seta drop-down e selecione (10
primeiros...) e tera a caixa de dialogo abaixo:

AutoFiltro - 10 primeiros [i]w

Mostrar

[Frimeires ~ | [10 = [1tens =1

14 I Cancelar |

Selecione as opgdes conforme a figura e clique no botdo OK.

Se vocé selecionar nesta mesma coluna a opgdo Ultimos, sera apresentada uma
lista contendo os 10 menores valores da lista.

No menu Dados selecione o comando Filtrar e o subcomando AutoFiltro e as setas
drop-down sao retiradas automaticamente da tela.

Filtro Avancado

Podemos trabalhar também com a Personalizagao do Filtro, utilizando os recursos do Filtro
Avancado. O Filtro Avancado permite que vocé filtre dados usando um intervalo de critérios
para exibir apenas as linhas que atendam a todos os critérios que vocé especificar. Se vocé
filtrar a lista novamente, o MS-Excel avaliara todas as linhas exibidas e ocultas.
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Filtrando Dados na mesma Planilha

1.

2.

7.

Na pasta de trabalho VENDAS.XLS, temos a planilha Dados_de Vendas e a
planilha Filtro_Avancgado.

Para o nosso exemplo, selecione o intervalo A1 até G1 e copie para a célula A1 da
planilha Filtro_Avancgado.

Esta area em que foi feita a copia sera o intervalo de critérios. Um intervalo de
critérios tem alguns ou todos os nomes de campo lista, com pelo menos uma linha
vazia diretamente abaixo, onde vocé ira inserir seus critérios (na linha em branco
abaixo do nome de campo apropriado), o MS-Excel procura na lista por registro com
valores de campo que satisfagam os critérios.

Na planilha Filtro_Avancado, abaixo de Produto, digite: Suporte. Vocé podera digitar

os critérios em minusculo.

Altere para a planilha Dados_de_Vendas e selecione no menu Dados o comando

Filtrar e o subcomando Filtro Avancado e vocé tera a seguinte caixa de dialogo:
Filtro avancado [ﬁw

Aclo

&+ Filtrar a liska no local
¢ Copiar para outro local

Intervalo da lista: |

Intervalo de critérios: |

[T Somente registros exclusivos

Ok I Cancelar |
Para aplicar o filtro na prépria planilha, mantenha a opg¢ao Filtrar a lista no local
habilitada.
Dé um cliqgue no campo Intervalo de critérios e na planilha Filtro_Avancado,
selecione o indicativo das linhas 1 e 2, esta area é onde esta o nosso critério que no
caso é Suporte.

Dé um clique no botao OK, observe que o MS-Excel mostra todas as ocorréncias em
que consta o item Suporte na coluna Produto e oculta as demais linhas.

Ll

Para especificar multiplos critérios para diferentes colunas, insira todos os critérios na
mesma linha do intervalo de critérios, por exemplo, podemos pedir um critério que mostre
todas as linhas que tenham cidade de Sao Paulo e o produto como Suporte.

Caso vocé esteja realizando mais de uma pesquisa copiando dados para a mesma area,

ndo ha necessidade de ‘“limpar’” o resultado da pesquisa anterior. O MS-Excel se
encarregara de fazer isto por vocé, como veremos abaixo:

1.
2.

Abaixo de Cidade digite: Sdo Paulo e execute os passos como acima.

Observe que o Ms-Excel mostra todas as ocorréncias em que consta o campo
Cidade como: Sao Paulo e o campo Produto como: Suporte.

Para exibir todos os dados novamente, selecione no menu Dados o comando Filtrar
e o0 subcomando Mostrar tudo.

Filtrando Dados em outra Planilha

1.

Ao filtrar dados para outra planilha, a planilha de destino sempre devera estar ativa,
no nosso caso a planilha de destino é: Filtro_Avancgado.

o Abaixo de Supervisor digite: Paulo Pinheiro.
o Abaixo de Cidade digite: Natal
o Abaixo de Produto digite: Suporte.
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2.

Na planilha Filtro_Avancado solicite o Filtro_Avancado e habilite a opgdo Copiar
para outro lugar, assim a op¢do Copiar para estara habilitada para uso.

Ainda na caixa de dialogo Filtro Avancado, em Intervalo de lista entre com o nome
do intervalo que no nosso caso é Banco_de_dados.

Em Intervalo de critérios selecione o intervalo de critérios.

Agora informe em Copiar para, o local onde sera iniciada a copia dos dados, dé um
clique na célula selecione A10.

Dé um clique em OK e observe o resultado obtido.

Apds o procedimento acima, o MS-Excel colocara automaticamente nomes nas
areas de critérios e extragao, como: Critérios e Area_de extracao respectivamente.

Para exibir as linhas que atendam a um ou mais critérios, especifique uma seqiiéncia de
diferentes critérios para diferentes colunas. Quando vocé coloca critérios na mesma linha
tem-se a condigéo “E”, quando vocé coloca em linhas diferentes tem-se a condi¢ao “OU".

1.

Na planilha Filtro_Avang¢ado, na area de critérios faga como na figura abaixo:

B 3 ] E F G
1 |Data Supervisor|/ Cliente Cidade Produto Previsto Realizado
2 Faulo Pinheiro
3 Matal
4 | ISLIEDI"[E! _l

Na planilha Filtro_Avancado, solicite o Filtro Avancado e habilite a opgado Copiar
para outro local.

Ainda na caixa de dialogo Filtro Avancado, em Intervalo da lista entre com o nome
do intervalo que no nosso caso é: Banco _de Dados.

Em Intervalo de critérios, arraste na planilha para informar o novo intervalo de
critérios.

Em Copiar para, dé um clique na célula A10 e clique em OK. Observe os dados que
o MS-Excel trouxe todas as ocorréncias em que tenham Paulo, Natal e Suporte.

Para finalizar, feche o arquivo e salve as alteracoes.

Criando Subtotais na Tabela

O MS-Excel 2000 permite calcular rapidamente um subtotal para as colunas selecionadas e
inserir linhas de subtotais na tabela ativa. O MS-Excel insere uma linha de subtotal a cada
mudancga na coluna selecionada e uma linha de total geral no final da lista.

1.

Utilizando a pasta de trabalho VENDAS.XLS, classifique sua tabela, no menu Dados
selecione o comando Classificar, utilizando para o nosso exemplo a coluna:
Supervisor em ordem ascendente.

Deste modo ndo vamos geral linhas ou colunas de subtotais desnecessarios. E
necessario que a tabela apresente rétulos de coluna na primeira linha, para
ativarmos o recurso de Subtotais, devemos selecionar qualquer célula da tabela:

Selecione no menu Dados o comando Subtotais e vocé tera a seguinte caixa de
dialogo:

Subtotais 2 JEd
& cada alteracio em:
|Data -
Usar Funcio:
|50ma -
Adicionar subtotal a:
I Cidade -
[ Produto
v Prevista i

v Substituir subkotais atuais
I Quebra de pagina entre grupos
v Regsumir abaixo dos dados

Eemover kodas | Ok I Cancelar
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3. Em A cada alteracdo em:, especifique a coluna que contém os grupos para os quais
vocé quer os subtotais, clique sobre a seta drop-down para selecionar outra coluna,
certifique-se de que a coluna selecionada € a coluna que foi utilizada para classificar
a lista, no caso Supervisor.

Na caixa Usar funcéao: defina qual a fungao que os subtotais utilizardo para as linhas
de totais. Pela definicdo padrdao, o MS-Excel usara a funcdo Soma para valores
numeéricos, ou a funcdo Cont.Valores para valores de texto. O Subtotais aparecerao
logo abaixo da coluna anteriormente selecionada na caixa Adicionar subtotal a:,
que calcula os subtotais utilizando a fungéo selecionada. As fungdes que o MS-Excel
disponibiliza para calcular as colunas sio:

Funcéo Descricéo

Soma A soma dos itens

Cont.Valores O numero de valores nao vazios.

Média A média dos itens no grupo de subtotais.

Maximo O maior valor numérico no grupo de subtotais.

Minimo O menor valor numérico no grupo de subtotais.

Mult O numero de registros ou linhas que contenham dados numeéricos
no grupo de subtotais.

Cont.Num Conta as células onde existem valores numéricos.

DesvPad Uma estimativa do desvio padrao de uma populagdo com base em
uma amostra, onde o grupo de subtotais é a amostra.

DesvPadp O desvio padrao para uma populagao, onde o grupo de subtotais ¢é a
populacéo inteira.

Var Uma estimativa da variancia para uma populagdo com base em uma
amostra, onde o grupo de subtotais é a amostra.

Varp A variancia para uma populagdo, onde o grupo de subtotais € a

populacéo inteira.
4. Em Usar funcao selecione a fungdo Soma, e em Adicionar subtotal a selecione
Previsto e Realizado. Dé um clique no botao OK.

Na caixa Adicionar subtotal a especifique a coluna em que deseja exibir o subtotal.
Pode-se selecionar mais de uma coluna par obter o resultado de subtotal, porém
somente com a mesma fungao.

Na caixa Substituir subtotais atuais, pode-se substituir todos os subtotais na lista
por novos subtotais selecionados. Deve-se limpar esta caixa de verificacdo para
manter os subtotais atuais e inserir novos subtotais, deste modo cria-se quebras
diferentes ou utilizam-se fungdes diferentes como Soma para uma coluna e
Contagem para outra.

Na caixa Quebra de pagina entre grupos, insira automaticamente uma quebra de
pagina antes de cada grupo de dados que apresente um subtotal, facilitando deste
modo a impressao do relatorio.

5. Selecione no menu Dados o comando Subtotais e clique na op¢do Remover todos,
remova todos os subtotais da tabela atual, devolvendo-a como uma tabela comum.

6. Em seguida solicite um outro subtotal, desabilite a opg¢do Substituir Subtotais
Atuais, desta forma vocé estara conversando o anterior, e para definir o nimero de
pedidos de cada Supervisor, em Usar funcéo selecione Cont.Valores e Quebra de
paginas entre grupos.

7. Localize as células no final da tabela e observe o resultado obtido, veja que foi
inserida a fungdo Subtotal nas colunas Previsto e Realizado.
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8. Solicite o comando Visualizar impresséo para ver como o MS-Excel gerara os
relatorios.

9. Para retirar as linhas de subtotais, selecione no menu Dados o comando Subtotais
e o botdo Remover todos e o MS-Excel removera automaticamente todas as linhas
de subtotais que foram criadas na Planilha ativa.

Utilizando o Comando Subtotais e o AutoFiltro
Outra forma de visualizar os subtotais da tabela é adicionando o recurso AutoFiltro.

1. Utilizando a pasta de trabalho VENDAS.XLS, classifique os dados com base na
coluna Supervisor, clique em uma célula na Planilha Dados_de_Vendas.

2. No menu Dados, selecione o subcomando Subtotais, em A cada alteracdo em
selecione Supervisor, em Usar funcdes, mantenha a funcdo Soma e em
Adicionar subtotal a, mantenha selecionado Previsto e Realizado, clique no
botao OK.

3. No menu Dados, selecione Filtrar e o subcomando AutoFiltro, para melhor
visualizar dé um clique na célula A2 e no menu Janela, selecione Congelar
painéis para congelar os titulos.

4. Utilizando as setas drop-down, na coluna Produtos e Cidade, faga algumas
alteragbes e veja que a cada alteragdo as células que exibem os subtotais sdo
atualizadas com base nos dados filtrados.

5. Para finalizar remova o Subtotais e também o AutoFiltro e no menu Janela
selecione Descongelar painéis.

Trabalhando com Relatdrio de Tabelas e Graficos Dinamicos

Um dos melhores, talvez melhor, recurso que o MS-Excel apresenta para os seus usuarios é
o Relatério de Tabelas e Graficos Dindmicos, que permite a apresentacdo dos dados de
diversas formas, a partir de uma mesma base de informagao e o que é mais importante, de
um unico relatorio.

Um relatério de Tabelas e Graficos Dinamicos é uma tabela interativa de planilha, utilizada
para resumir e analisar dados de uma lista ou tabela ja existente. Colunas ou linhas de
sumarizacado ou dados podem ser invertidas, automaticamente, pelo usuario, criando novas
versdes de relatérios em fracdo de segundos. Um exemplo pratico deste tipo de
funcionalidade é estruturar um relatério de vendas por Vendedor e por Produtos. Caso
queira visualizar os dados por Produtos e por Vendedor (ou Cliente), sera necessaria a
elaboragdo de um outro relatério, cédigo adicional, etc. Com a Tabela Dindmica do MS-
Excel basta inverter, com o auxilio do mouse, a posi¢ao destas duas colunas, e pronto, o
resultado esta disponivel para consulta.

Podem-se atualizar as informagdes de um Relatério de Tabelas e Graficos Dindmicos
sempre que forem feitas modificacbes nos dados fontes. Os dados fonte permanecem
intactos, independente as alteracbes de posicbes de colunas ou linhas realizadas no
Relatério de Tabelas e Graficos Dinamicos continuam na planilha onde vocé a criou. Este
recurso oferece uma maleabilidade na apresentacdo dos dados que nao encontramos
recursos similares em outros aplicativos, mesmo as outras versdes de Planilhas Eletrénicas
de Calculo.

Vamos a um exemplo pratico. Abra o arquivo VENDAS.XLS que se encontra na pasta de
trabalho. Observe os dados na planilha ODL. Esta planilha apresenta o resultado das
vendas, por vendedor. Aparentemente ndo existe nada de errado com a planilha, exceto
quando vocé, ou alguém, desejar os resultados por Cliente ou por Produto. Isto significa
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reorganizar toda a planilha para obter o resultado desejado. E isto demanda tempo e
paciéncia (em muitos casos).

Vocé pode resolver estes problemas, criando uma Tabela Dindmica utilizando o Assistente,
uma seqUéncia de 04 (quatro) caixas de didlogos interativas que o guia pelas etapas de
localizacdo e recuperacdo dos dados que vocé deseja analisar. O Assistente de tabela
dindmico e grafico dindmico também permite que vocé defina como deseja organizar uma
Tabela dindmica utilizando rétulos de linha e de coluna e como deseja apresentar os dados
Nnos campos.

Vocé pode criar uma Tabela dindmica a partir de dados fonte que residem em:
° Uma lista ou um banco de dados do MS-Excel.

. Um banco de dados externo, como uma tabela ou arquivo criado em um
aplicativo, ou sistema de gerenciamento de banco de dados externo ao MS-
Excel, como por exemplo, MS-SQL Server, MS-Access, Oracle, Sybase, etc.

° Varios intervalos de consolidagado de dados em planilhas do Ms-Excel.
. Outra Tabela Dindmica na mesma pasta de trabalho.

Uma vez criada a Tabela Dinamica, vocé pode organizar, reorganizar e analisar os dados
arrastando e soltando os campos na Tabela Dindmica. Também € possivel incluir subtotais,
modificar a fungao de resumo de um campo, alterando a fungdo de soma pela média, valor
maximo, minimo, ou selecionar calculos personalizados para a Tabela Dinamica.

Criando uma Tabela Dinamica

Para montar, basta selecionar qualquer célula que contenha os dados da sua tabela e
utilizar o Assistente de Tabela Dindmica e Grafico Dinamico.

1. Na pasta de trabalho VENDAS.XLS selecione a planilha Dados_de_Vendas. Nesta
planilha vocé encontra uma base de dados de vendas com 7 campos de dados.

2. Para iniciar o processo de montagem da Tabela dindmica deve-se inicialmente,
manter ativa a Planilha ou Pasta de trabalho que contém a tabela de dados que se
quer utilizar para a criacdo da Tabela Dindmica. Um detalhe importante: remova
todas as formulas de soma, os subtotais e filtros da tabela antes de criar uma Tabela
Diné&mica.

3. No menu Dados selecione o comando Relatérios de tabela e grafico dinamicos e
vocé tera a caixa de dialogo Assistente de Tabela dindmica e Gréafico dinamico,
apresentada na figura abaixo:

Assistente da tabela dindmica e grafico dindmico - etapa 1 de 3 mw

| | e | | | Onde estdo os dados que vocg deseja analisar?

f* iBanco de dados ou lista do Microsobt Excel

™ Fonte de dados externos
™ Varios intervalos de consolidagdo
~

Que tipo de relatdrio vocé deseja criar?
{* Tabela dindmica
™ Grafico dindrico (com tabela dindmica)

Cancelar | | Avancar = | Conchuir |

Neste passo vocé deve selecionar a origem dos dados. Temos as quatro alternativas
ja citadas no artigo. Neste exemplo inicial, vamos utilizar uma base de dados oriunda
de uma planilha do MS-Excel (Banco de Dados ou lista da Microsoft Excel).

Pag. 61



CONSTRUTORA OAS LTD.
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas

4. Um clique no botdo Avancar > da caixa de didlogo e vocé tera a segunda etapa, que
permite especificar o intervalo de Banco de Dados ou lista do MS-Excel que vocé
deseja usar.

Assistente da tabela dinamica e grafico dinamice - etapa ... lijw

Onde estéo os dados que vocg deseja usar?

Intervalo: | anco_de dados E Procurar. ..
Cancelar | < Wolkar | Awancar = | Conchiir |

5. Em Intervalo vocé define o nome da Planilha e/ou intervalo de células ou seleciona
o intervalo na planilha. Se a tabela de origem estiver em outra Pasta de trabalho,
utilize o botdo Procurar ou digite o nome, usando a seguinte sintaxe:

[Pasta de Trabalho]nome da planilhalintervalo

Se vocé selecionar uma célula na tabela antes de iniciar o comando Relatério de
Tabelas e Graficos Dinamicos, o MS-Excel inserira o intervalo automaticamente.

No botao Procurar..., 0 MS-Excel exibe a caixa de dialogo Localizar para que vocé
possa selecionar a Pasta de Trabalho que contém a tabela desejada.

6. Apods selecionar a pasta de trabalho, digite o nome da planilha e o intervalo
desejado. Este procedimento é necessario para que o MS-Excel saiba onde a sua
pasta de trabalho estd arquivada para realizar posteriormente o trabalho de
atualizagdo de dados mesmo que a pasta de trabalho com a origem dos dados
esteja fechada.

Lembramos que a Caixa de Dialogo da Etapa 2, que foi detalhada, refere-se a
escolha de Banco de Dados ou lista do MS-Excel feita na primeira etapa. Caso tenha
escolhido outra opcdo, esta etapa sera diferente. Observe que o MS-Excel
apresentou automaticamente o nome Banco _de dados nesta etapa. Ele detectou o
nome a partir da célula selecionada na planilha. Este nome de area ja havia sido
criado anteriormente, para facilitar o trabalho de manutengao. Todas as vezes que a
base de dados for alterada no nimero de linhas, € mais conveniente alterar o
intervalo da area ao invés de alterar todas as férmulas que dependem deste intervalo
para apresentar o valor correto.

7. Um clique no botdo Avancar > da caixa de didlogo e vocé tera a préxima etapa,
representada pela figura abaixo:
Assistente da tabela dindmica e grafico dindmico - etapa 3 de 3 mw

Onde vocé deseja colocar a tabela dindmica?

{* Mova planiha

(" Plarilha existents
g

Clique em '"Concluir' para criar sua tabela dindmica,

Layout. .. | Opedies... | Cancelar | < Yolkar | |§Concluir

Nesta caixa de dialogo devera ser definido se a tabela dinamica sera exibida em uma
nova planilha ou na planilha existente. Selecione Nova planilha.

8. O botao Layout permite projetar a tabela dindmica. O lado direito da caixa de dialogo
contém botdes que representam os campos na tabela de origem.
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Assistente da tabela dindmica e grafice dindamico -
L E

PAGTMA

layout

Conskrua sua tabela dindmica
arrastando os botdes de campo &
direita para o diagrama a esguerda.

==
[
===

Superviso)

COLLIMA

Cliente

LIMES Cidade

DADOS
Produto

Prevista

Ajuda | Cancelar |

A figura na caixa de didlogo representa a area dindmica, com secdes para 0s
campos da Linha, campos de Coluna e campos de Pagina assim como uma area de
dados para os dados resumidos Dados.

Na parte superior da caixa de dialogo temos um pequeno descritivo do significado de
cada area da Tabela dindmica.

Obs.: Quando vocé selecionar a opgao Varios intervalos de consolidagdo na
primeira etapa, os nomes de campo apresentados nesta etapa serdo genéricos.

9. Arraste os campos relacionados no lado direito da tela para as posi¢cdes indicadas
conforme a figura abaixo, deste modo teremos a mesma estrutura de Tabela
Dinamica:

Assistente da tabela dinamica e grafico dinamico - layout
= i L =]
==
[y

Drata COLUMNA
Supervisol 2Produto

A X

Construa sua tabela dindmica
arrastando os botdes de campo &
direita para o diagrama 4 esquerda,

Soma de Previsto

Cliente Cliente

Cidade

Soma de Realizado
LIMH DADOS

Cidade

Produta

[57]
=4
2=l
o
=
=
I}
[=]}

Prevista

Ajuda | Cancelar

10. Um clique no botao OK para fechar esta caixa de dialogo.
11. Clique no botado Opc¢oOes para outras definigdes da Tabela Dinédmica.

Opcdes da tabela dinamica

abela dindmical

[ome:

Opgies de formatagdo

Lavout de pagina:  |Abaixo e acima -

Iv Totais gerais para linhas —
Campos por coluna: 0 -

Iv Totais gerais para colunas

v autoFormatagdo de tabela

I Subtaotalizar itens de paagina ocultos

I Mesclar ratulos
Iv Preservar Formatacdo

v Repetir rotulos de item em cada pagina
impressa

=
Opedes de dados
Opgées de Fonte de dados:
v Salvar dados com layout da tabela
Iv Akivar andlise de dados
I atualizar ao abrir

= 60 3

[ Para walores de erro, mostrar:

v Para células vazias, mostrar:

I Definir titulos de impress3o

Oprdes de dados externos:

i M B

o1

Cancelar
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12. Definidos os padrbes solicitados nesta tela, cligue no botdo Ok nesta caixa de
didlogo para retornar a ultima etapa.

13. Clique no botdo Concluir. Sera apresentada a Tabela, conforme abaixo:

A B © D E F
1 |Data {Tudao) -
2 |Superisar|(Tudo) -
3 |[Cliente (Tudo) -
4 |Cidade (Tudo) -
5]
E |Produto »|Dados w |Total
7 |ConsultoriiSoma de Previsto 181 .96
g Soma de Realizado | 217 63
ﬂDesenmlvi Soma de Previsto 1312 4 I !
10 Soma de Realizado | 1431 .74
11 | Software |Soma de Previsto 143 57
12 Soma de Realizado 129 91
13 |Suporte  [Soma de Previsto 951,96
14 Soma de Realizado o9z 4
15 | Treinamen|Soma de Previsto 818 8
16 Soma de Realizado 974 07
17 |Total Soma de Previsto 3405 69

18 |Total Soma de Realizado 3745 75

Deste modo, vocé obtém a Tabela dindmica com todas as informagbes resumidas e
concentradas da maneira solicitada.

Observe os campos de quebra de pagina Data, Supervisor, Cliente e Cidade. Eles
apresentam a mesma funcionalidade que os botdes drop-down do AutoFiltro, podem
fazer os teste que quiserem.

Vocé também podera redefinir a distribuicdo dos campos pela Tabela Dindmica
simplesmente arrastando o bot&o cinza indicativo do campo para o local desejado,
invertendo posicdes de botdes de campo de coluna com linha ou entdo de pagina.
Assim vocé podera obter resultados diferentes com a mesma Tabela Dinamica.

A posicao padrao de apresentacao das informagdes dos campos de dados da Tabela
Dinadmica € na vertical, ou seja, um abaixo do outro. Caso vocé queira apresentar os
dados de Previsto e Realizado, um ao lado do outro, na posi¢cao horizontal, basta
arrastar o Campo Data um pouco para a direita. Observe o icone que sera exibido
temporariamente, & direita do ponteiro do mouse. E uma pequena tabela que indica a
posicao vertical ou horizontal dos dados.

Se vocé observou, quando a Tabela Dindmica foi criada, uma nova barra de
ferramentas surgiu na tela. E a barra de Ferramentas Tabela dinamica.

14. Para obter um novo relatério, clique sobre o campo Supervisor, que estda no campo
superior esquerdo da planilha e arraste até o lado esquerdo do campo Produto. Ao
soltar o botao esquerdo do mouse vocé tera o relatorio reorganizado, conforme
mostra a ilustragéo a seguir:

A B (& D
1
2 |Cliente {Tudo) *| Tabela dindmica x|
3 ggzde gﬂgg : Tabela dindmica - |
5
3 Supervisor [ Produto [ Soma do Previsto Soma do Realizado
7 |Estela Maris
&} Desenvolvimento 197,75 21545
9 Suporte 43,89 51,91
1o Treinamento 108,34 138,81
11 Estela Maris Total 349,98 406 17
12
13 |Marcos Gomes
14 Desenvolvimento 129,83 152,39
15 Software 85,16 31,59
16 Suporte 124,35 94,82
17 Treinamento 144,66 209,64
18 Marcos Gomes Total 4845 488,44
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15.Vocé pode experimentar o tipo de agrupamento que desejar. Arraste o campo

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisor imediatamente a direita do campo Produto... pronto vocé tem um novo
tipo de relatorios em méos e sem muito trabalho para chegar ao resultado desejado.
Qualquer um dos campos indicados em cinza na Tabela Dindmica, exceto o campo
Data pode ser trocado de posigado entre as areas da Pagina, linha e Coluna. Estas
areas foram indicadas inicialmente no Assistente de Tabela dinamica e Gréfico de
dindmico, no passo 3 do mesmo.

Vamos organizar um outro tipo de relatério. Devolva os campos de Supervisor e
Produto para a area P4gina. Traga para a area de linha da Tabela Dinamica o
campo Data.

Podemos criar algumas visdes de agrupamento de dados, mesmo aquelas que nao
estavam previstas na base de dados. Selecione qualquer célula do campo de data,
no menu Dados selecione Organizar estrutura de tOpicos e ainda a opgao
Agrupar. Sera exibida a caixa de dialogo Agrupamento:

Agrupamento @

Auko
Iv Iniciar em: 210171999

v Einalizar em: 250112001

Por

Segundos -
Minutos
Horas

Dias

Meses j

Ok | Cancelar |

Nesta caixa vocé pode agrupar itens de data ou de hora em uma Tabela Dinamica,
em periodos especificos. O MS-Excel seleciona automaticamente os menores e
maiores valores entre os itens. Vocé pode selecionar outros itens ou criar seus
préprios intervalos se for necessario.

Os itens selecionados devem estar em um formato de data ou hora validos para o
MS-Excel. Na caixa Iniciar em vocé define o primeiro item desejado no grupo e em
Finalizar em vocé define o ultimo item desejado no grupo.

Na caixa de listagem Por selecione um ou mais periodos de tempo para os itens no
grupo.

Em NUmero de dias vocé define o nimero de dias desejado em um intervalo (por
exemplo, periodos de 10 dias). Esta opg¢do s6 se torna disponivel ao selecionar a
opgao “Dias”, na caixa de listagem Por.

Para o nosso caso, selecione o agrupamento Meses e observe o resultado no
relatorio.

Repita o procedimento, selecionando o agrupamento por Meses e Anos e observe a
diferenca.

Para retirar o agrupamento realizado, selecione antes uma célula qualquer que tenha
o indicativo de més ou ano e clique na opcado Desagrupar do menu Dados e
selecione o comando Organizar estrutura de tépicos. Seu relatério voltou a exibir
os dados por data de venda e ndo mais agrupados.

Vocé também pode solicitar a classificacdo dos dados e outros tipos de agrupamento de
informacgdes. O botdo Agrupar também pode ser utilizado para campos de texto. Vocé pode
solicitar atualizacao dos dados em relagédo a origem, clicando no botdo Atualizar dados na
barra de ferramentas.
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Interagindo com a Tabela Dinamica

O que permite o dinamismo neste tipo de tabela é o fato de que os campos podem estar em
orientagbes diferentes, permitindo assim uma melhor organizagdo dos dados, conforme a
necessidade e o tipo de analise que sera efetuada, através de variadas visualizagdes dos
dados.

Pode-se, por exemplo, criar subtotais para determinados campos classificados, classificar
dados, criagdo de campos calculados, enfim, existe uma enorme flexibilidade em se obter
uma visao dos dados, que permitira uma analise mais favoravel e compreensiva.

Reagrupe novamente os campos da tabela dinamica, de tal modo que o campo Supervisor
desca para o campo de linha e mantenha os demais campos em pagina.

Se vocé quiser saber qual foi 0 Supervisor que mais vendeu, basta selecionar qualquer uma
das células que tenha o resultado de Realizado e clique na opg¢éo Classificar no menu
Dados e observe o resultado.

Alterando o Tipo de Célculo dos Dados

Quando criamos uma tabela dindmica, a fungdo Soma é aplicada como padrao para os
dados que possuem conteldo numérico e a fungdo de Cont.Valores para outros tipos de
dados. Entretanto, é possivel alterar a funcao de calculo para uma outra categoria como, por
exemplo, Média.

Para tanto, basta selecionar o campo Dados que se deseja alterar e definir a nova funcao
desejada.

Suponha agora que vocé queira saber a quantidade de itens vendidos por caso Supervisor,
ao invés do valor vendido. Altere a funcdo do campo Realizado de Soma para Cont.Valores
da seguinte forma:

1. Selecione uma célula que faca referéncia ao campo Realizado.

2. Clique no botao Configuracbes de campo na barra de ferramentas Tabela
dinamica.

3. Na caixa de dialogo representada abaixo, na lista Resumir por selecione a fungao
Cont.Valores.

4. Clique no botao OK da caixa de dialogo e observe que os dados de Realizado agora
apresentam o numero de vendas realizadas por Supervisor € ndo mais os resultados
do total financeiro vendido.

5. Volte para a fungdo Soma o campo realizado para que possamos continuar com os
exercicios.

Criando um campo Calculado

Outro recurso disponivel ao trabalhar com uma tabela dinamica é a possibilidade de criacao
de campos calculados. Um campo calculado é o resultado de uma operacao que é feita com
base nos valores de outros campos da tabela, através da aplicagdo de férmulas.
Normalmente este tipo de informacdo nao esta presente na base de dados e esta
informacao é necessaria no relatorio.

Para o nosso exemplo, gostariamos de apresentar o Desempenho de vendas de cada
Supervisor, apresentando um resultado percentual de quanto cada Supervisor conseguiu
cumprir da sua meta.

1. Na barra de ferramentas Tabela Dinamica, clique no botdo Tabela Dindmica e em
seguida clique na opgao Formulas e escolha Campo Calculado. A caixa de dialogo
Inserir campo calculado sera exibida:

Pag. 66



CONSTRUTORA OAS LTD.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas

4.
5.

Inserir campo calculado mw

Formula: |=D

Campos:

Data -

SUpervisar

Cliente

Cidade

Produto

Rtz o

et ~

Inserir campo
[a]:4 | Fechar |
Nome Nome do campo calculado que esta sendo criado.
Férmula Expresséo que determina o conteudo do novo campo.
Campos Campos existentes na tabela que poderdo ser utilizados na
construgao da férmula.

Inserir Campo Insere o campo selecionado na férmula.
Adicionar Adiciona o novo campo criado a lista de campos.

Excluir Exclui o campo selecionado da tabela.
Nomeie o novo campo como Desempenho.

No campo Formula, digite a seguinte expressdo: =Realizado/Previsto. Para
escrever a férmula vocé pode utilizar o botdo Inserir Campo. Com isso minimiza-se
a possibilidade de erro na montagem da férmula.

Clique no botao OK e observe o resultado.
Salve o arquivo para poder continuar o trabalho

Como vocé pode ter observado, o recurso da Tabela Dindmica do MS-Excel € muito pratico
e apresenta um volume muito grande de recursos. Neste topico estamos apresentando
somente alguns dos muitos efeitos pirotécnicos que a Tabela dindmica pode oferecer.

Criando um Gréfico

Este novo recurso permite mostrar grafico a partir dos resultados da Tabela Dindmica. Para
poder observar melhor o resultado, siga os passos:

1.

2.

Para elaborar o grafico, arraste o campo Supervisor para a linha da Tabela dindmica
€ mantenha os dados de vendas Previsto e Realizado.

Cliqgue no botdo Assistente do grafico da barra de ferramentas Tabela dinamica.
Neste momento sera exibido o grafico referente aos valores solicitados. A partir dele
poderao ser feitas todas as alteragdes com os recursos disponiveis nos graficos do
MS-Excel. Veja a figura abaixo:

Data(Tudo) = [rMeses]iTudo) » JFProduto] (Tudo) = [ Gidade] (Tudo) = [ cliente] alianga =

Solte itens de dados aqui Dados -

100 B Soma de Previsto

B Soma de Reslizada
O Soma de Desempenho
a0

&0

40 4
20 4 |
. L

Fiaphasl Antonic Paulo Finkheiro Farcos Gomes Fartha weiler Fatheus Savastano Tedfilo Obara

Supervisor -
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Microsoft Query

Outra possibilidade que o MS-Excel oferece para elaborar uma tabela dinAmica é a busca
das informacdes diretamente na base de dados, sem a necessidade de copiar as
informacdes para a planilha para depois gerar a tabela dindmica. Para realizar esta tarefa
pode-se utilizar o MS-Query.

O MS-Query é um aplicativo visualizador de banco de dados, que proporciona um facil
acesso a varios formatos de banco de dados, podendo ser usado como um programa
independente ou como um suplemento para o MS-Office. Quando usado como um programa
independente, vocé pode exibir e manipular arquivos de banco de dados na janela Microsoft
Query.

A tabela abaixo lista alguns dos formatos compativeis com o MS-Query, que dependem
diretamente dos controladores ODBC instalados.

Tipo de Banco de Dados Descricéao

Access 1.0,1.1,2.0,7.0,8.0e 9.0

Dbase I, 1IVeb5.0

Excel 3.0,4.0,5.0,7.0,8.0e9.0

FoxPro 2.0,25e26

Paradox 3.x,4.xe5.x

SQL Server 1.1,4.2,6.0, 6.5, 7.0 e 2000 e Sybase 4.2 e posteriores.
ODBC ODS Gateway

Texto

Para o nosso exercicio usaremos o arquivo BASE.MDB, que se encontra na pasta de
trabalho. Este arquivo contém 5 tabelas de dados. As tabelas apresentam as seguintes
informacodes:

Tabela Descritivo

Cliente Tabela dos Clientes da Empresa

Pedidos Tabela com a relagao de pedidos realizados pelos Clientes.
Produtos Tabela com todos os Produtos comercializados pela Empresa.
Funcionarios Tabela com os nomes dos Funcionarios do Depto de Vendas.

Esta informacdo sera util se vocé desejar acumular
informacdes para pagamento de comissao.

Fornecedor Tabela com informacbes sobre os seus Fornecedores. Esta
informacao sera util se vocé desejar saber como esta a sua
distribuicdo de vendas por Fornecedor, etc.

A figura abaixo apresenta todos os campos das tabelas com os seus respectivos

relacionamentos:

D ARMC
SobrenomeFunc
MNomeFunc
CargoFunc

ID_PEDIDO Famal

ID_CLIEMTE

ID_FLMC

ID_PRODUTO
Cetopenn > proso
ID_FORMEC i

DataEntrega
SQtPedido
Frete

Endereco
Cidade
Estadao
ZEP

Fais
Telefone
Fax

Categoria
Produto
MarcaProduto
StUnidade
Precolnitario
Estoque
Ped_Entregus
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Vamos iniciar a montagem de uma nova tabela dindmica, com dados oriundos de uma base
de dados em MS-Access (Arquivo BASE.MDB).

1.

Inicialmente abra uma nova pasta de trabalho e no menu Dados, selecione
Relatério de tabela e grafico dinamicos. Nesta etapa, selecione a opgédo dos
dados Fonte de dados externos, para ativar o MS-Query e buscar os dados em um
arquivo no formato MDB:

Assistente da tabela dinadmica e grafice dindmico - etapa 1 de 3 [i]w

Onde estio os dados que vocg deseja analisar?

Microsaft Excel

" Warios intervalos de consolidacso
-~

Que tipa de relatdrio vocg deseja criar?
v Tabela dindmica
" Grafico dindmico (com tabela dindmica)

@ Cancelar | | Avangar>| Concluir |

2. Clique em avancar para ativar a etapa 2 do Assistente da tabela dindmica e vocé

tera a caixa de dialogo:
Assistente da tabela dindmica e grafico dinamice - ... [i]w

Onde seus dados externos estdo armazenados?

Menbum dada Foi recuperada,

@ Cancelar | < Yolkar | | |

Clique no botao Obter dados... para ativar o MS-Query e iniciar a pesquisa. A caixa
de didlogo abaixo sera exibida:

Escolher a fonte de dados
Bancos de dados | Consutas | Cubos OLAP
¢MNova fonte de dadosy ~
Arquivos do dBASE* __EETE?EL_J
Arquivos do Excel
Banco de dados do MS Access® Procurar...
Banco de dados M5 Access®
bd_cigo® Opgdes...

Bd Cigo®
bd impzo®
diggl* . v

@ W Usar o Agsistente de consulta para criar/editar consultas

Na caixa de Escolher a fonte de dados selecione a opg¢ao <Nova fonte de dados>.
Utilize este recurso para criar um nome proprio de acesso, facilitando a identificacao
e posterior uso, ao invés de simplesmente indicar que vocé ira acessar um banco de
dados MS-Access. Em seguida, dé um clique no botdo OK. A caixa de dialogo Criar
nova fonte de dados sera exibida, conforme apresenta a figura a seguir:
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Criar nova fonte de dados &]w

Qual nome deseja dar & sua fonte de dados?

1.

2 | =l

a

4| =l
-

| Cancelar |

5. Na caixa de didlogo Criar nova fonte de dados clique no campo identificado com o

10.

numero 1 e digite um nome para a fonte de dados que esta criando. Para esse
exemplo, digite “Desempenho de Vendas”.

Apos ter definido em nome para a base de dados, a caixa identificada com o numero
2 foi habilitada. Nela, defina qual o driver que sera utilizado para o acesso a base de
dados. Nesse exemplo, selecione na lista a opcao “Driver do Microsoft Access
(*.mdb)”.

No item 3, dé um clique no botdo Conectar e o0 MS-Query ira apresentar a caixa de
dialogo Configura ODBC para Microsoft Access onde vocé definira os parametros
relativos a base de dados utilizados.

Clique no botao Selecionar e direcione para a sua pasta de trabalho e aponte para o
arquivo BASE.MDB. Uma vez selecionado o arquivo, dé um clique no botdo OK. O
resultado da indicacdo do arquivo de dados esta sendo apresentado da Figura
abaixo:
Configurar ODBC para Microsoft Access mw
| 0K
Banco de dados | m

Banco de dados: i \Base.mdb Ajuda
Selecionar._ | Criar Reparar Compactar_ |
Avangado

Banco de dados do sistema

* Menhum

" Banca de dados:

; Opgless>

Uma vez que vocé ja selecionou o arquivo desejado, clique no botdo OK da caixa de
dialogo Configura ODBC para Microsoft Access e vocé tera novamente a caixa de
didlogo Escolher a fonte de dados (a caixa de dialogo inicial) como mostra a figura
abaixo: Isto significa que a base de dados foi selecionada corretamente.

Escolher a fonte de dados
Bancos de dados l Consultas ] Cubos OLAP
Banco de dados do M5 Access” -~
Banco de dados M3 Access® m
bd_cigo*

Bd_Cigo® Procurar...
bd_impzo®

Desempenho de Yendas Opcdes...
dizgl®

Gerencial” E =cluir
GerObra® —

f [T

@ v Usar o Assistente de consulta para criar/editar consultas
Observe que a caixa de dialogo ja trouxe selecionada a op¢ao “Desempenho de
Vendas”.

Mantenha a opgao “Desempenho de Vendas” selecionada e clique no botdo OK da
caixa de didlogo Escolher a fonte de dados. A caixa de dialogo Assistente de
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11

12.

consulta — Escolher Colunas sera exibido para que vocé possa determinar quais
campos (ou colunas) das tabelas de dados vocé utilizara para a sua consulta.

Assistente de consulta - escolher colunas L‘\{_\'

Huaiz colunas de dados vocé deseja incluir em sua consulka?

Tabelas & colunas disponiveis: Colunas em sua consulta:

= Forseriee = =
i —

| 5

=) | _opeses. | | | [Coancetar ]

. Para exibir os campos de cada tabela disponivel, dé um clique no sinal de mais que
estd a esquerda no nome da mesma e os campos serdo exibidos. Selecione o
campo desejado para a consulta e entdo, clique no botdo “>" para adicionar o
campo na lista Colunas em sua consulta. Vocé pode transferir o nome do campo
dando um duplo clique sobre o mesmo. Observe que ao selecionar o nome, ele deixa
de fazer parte da relacao tabelas e colunas disponiveis.

Os campos que serao selecionados de cada tabela séo:
Tabela Campo Descritivo
Pedidos DataPedido Apresenta a data do pedido.
QtPedido Apresenta a quantidade que o Cliente solicitou no
Pedido.
Clientes Empresa Apresenta o nome da Empresa que solicitou o
Pedido.
Estado Apresenta o Estado da Empresa. Util para efeito de
estatistica de distribuicdo de venda por Estado.
Produtos Categoria Apresenta a Categoria do Produto solicitado.
Produtos Apresenta o nome do Produto solicitado.

PrecoUnitario Apresenta o Preco Unitario do Produto solicitado.

Fornecedores NomeFornec Apresenta o Nome do Fornecedor. Util para efeito
de estatistica para apresentar o perfil dos seus
Fornecedores.

Funcionarios  NomeFunc Apresenta o Nome do Funcionario que realizou a
Venda. Informacao util para levantamento de dados
para pagamento de comissao.

Alguns aplicativos como o MS-Access utilizam o termo tabela para o local onde
armazenam os dados, outros aplicativos como o MS-Excel e aplicativos baseados
em texto usam o termo arquivo, o MS-Query, recupera os dados como tabelas.

Clique no botao Avancar para avancar até a proxima etapa da criagdo da consulta.
O MS-Query exibe a janela Assistente de consulta — filtrar dados, conforme
mostra a figura abaixo:

Assistente de consulta - filtrar dados
Filtre oz dados para especificar quaiz linhas incluir em sua conzulta.
Se ndo desejar filtrar seus dados, clique em ‘Avancar'.
Coluna a filtar 5d incluir linhas onde:
Empresa H
Estado [ =l =1
MomeFomec
MomeFunc > e
D ataPedido
QtPedido ‘ J | J
Categoria e e
Produto
Precolnitario [ =l | =l
i i
< Wolkar I Aoangar » I Cancelar |
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13. Aqui vocé definira critérios para filtrar os dados conforme a necessidade. Para isso,
basta selecionar o campo de coluna na qual desejar aplicar o filtro e, em seguida,
definir os critérios através das caixas de combinagdo exibidas do lado direito da
janela. Neste ponto de nosso exemplo, ndo iremos definir nenhum tipo de critério de
selegao de dados, portanto, clique sobre o botdo Avancar para prosseguir.

14. Na caixa de diadlogo Assistente de consulta — ordem de classificagdo defina os
critérios para classificagdo dos dados que esta extraindo da base de dados.
Estabeleca até trés chaves de classificagcdo para os dados. Em nosso exemplo,
estaremos classificando os dados pelo nome da Empresa e, em seguida pelo nome
do Produto, caso tenhamos mais de um registro da mesma empresa, com mostra a

figura abaixo:

Assistente de consulta - ordem de classificacdo
Especifica como wocé quer seus dados classificados.
Se ndo quizer classificar oz dados, clique em Avangar'.
Clagsificar por 5 :
+ Crescente
Empreza hd
| e J (" Decrescente
Em sequida por o
+ Crescente
Produto hd
| J (" Decrescente
Em seguida por
| o -
§ -

< Yoltar | Ayangar > | Cancelar |

15. Clique no botdo Avancar para a etapa final do Assistente de consulta.

Assistente de consulta - concluir E3

0 que goztaria de fazer a zeguir?

+ Retomnar dados ao Microsaft Excel Salvar consulta...

" Exibir dados ou editar consulta no Microzoft Quemny

" Criar um cubo OLAP a partir desta consulta

@ < Yoltar | Concluir | Cancelar |
Onde:

Retornar dados ao Microsoft Retornar os dados conforme a configuragao
Excel efetuada na consulta para a planilha do MS-Excel.

Exibir dados ou editar
consulta no Microsoft Excel

Criar um cubo OLAP a partir
desta consulta

Salvar consulta...

Permite a visualizacdo dos dados ou a edigao dos
parametros da consulta através do MS-Excel.

A partir desta opgdo, o MS-Excel cria o OLAP
Cube para esta consulta.

Salva as configuracdes da consulta criada.

16. Para o0 nosso exercicio selecione a opg¢ao Exibir dados ou editar consulta no
Microsoft Query e clique no botdo Concluir. Vamos apresentar a tela do MS-Query
e aprender a incluir um novo campo de dados, para posteriormente finalizar a

consulta.

Pag. 72



CONSTRUTORA OAS LTD.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MICROSOFT EXCEL 2000 — RECURSOS BASICOS E AVANCADOS oas
#R Microsoft Query - [Consulta de Desempenho de Vendas] E]@
O Arquivo  Editar  Exibir Formatar Tabela Critérios  Reqistros  Janela  Ajuda =&l x

=== PP F=1=] Bz R k=]
Cligntes Pedidos Funcionarios e
Cargo DatasEntreas CargoFunc B airra
CEF DataPedido ID_FUNC Produtas CEP
Cidade Frete MomeFunc * -~ Cidade
Cortato ID_CLIENTE Famal Categoria Enderaco
Empresa ID_FUMNC SobrenomeFunc Estogue FoneCom
Endereco ID_PEDIDO ID_FORMEC ————JID_FORNEC
Estado ID_PRODUTO ID_PRODUTO MaomeF ormec
Fax Prazo tMarcaProduto UF
ID_CLIENTE OtPedido Ped_Entregue
Paiz Frecollnitario
Telefone Produto
Ot nidade =
Empresa [ _Estado | HomeFornec [MomeFun D ataPedido [ QtPedido -
[ P | & Comercial Amiga MG HELENITA AUGUSTA b André 1989-06-29 00:00:00 973 T
[ |Agucar Ouro RdJ SIMOME M. DOS SANT Okky 1383-05-30 00:00:00 4700 ol
| |&Agucar Ouro RJ ANTOMIO VUG SPINC Okky 1989-05-17 00:00:00 49818
| |American Connection RJ SIMOME M. DOS SANT Laura 1383-07-04 00:00:00 8415
| |&mmazém Rancho &zul | SP ARl JOSE VEIGA Oleley 1929-07-05 00:00:00 94,88
| |Casas Suzana PE tMaRLS HELEMA MIMER André 1989-07-06 00:00:00 8505
| |Cooperativa Esperanca | AL Ara MARLA DA S DO T Francis 19839-07-07 00:00:00 7470
Diglis C=ctal, =] WIAARIE SORFS MFLL | Amahala 1980.NE. 28 N0-N0-nn arFnn nad
H[«[Registo1 D CI R v

17. Nossa base de dados ndo apresenta o campo com o valor total de venda de cada

18.

19.
20.

21.

produto (apresenta o Prego Unitario e a Quantidade Pedida). No MS-Query podemos
adicionar um campo apresentando esta informacdo. No Menu Registros, selecione a
opcgao Adicionar colunas... para adicionar um novo campo de dados (calculado).

Em Campo indique qual a operagcdo matematica que deseja realizar. No nosso
exercicio sera a seguinte férmula: Pedidos.QtPedido*Produtos.PrecoUnitario.

Em Cabecalho da coluna digite Total do Pedido. Uma vez realizadas as indicagbes
na caixa de dialogo, clique no botdo Adicionar e o MS-Query incluira o campo no
final da tabela.

Com os dados todos estruturados, retorne para o MS-Excel. No Menu Arquivo
selecione a opg¢ao Retornar dados ao Microsoft Excel. Deste modo, retorne para o
Assistente de tabela dindmica e grafico dindmico, na etapa 2 e 3. Clique no botao
Avancar > para acessar a etapa 3 de 3.

Nesta etapa, faga a opg¢ao para obter uma nova planilha ou utilizar a planilha ativa.

Dé um clique no botdo Layout para definir a distribuicdo dos dados no Assistente de
tabela. Nesta etapa distribua os campos pelas areas de Pagina, Linha e Dados
conforme indicado na figura abaixo:

Assistente da tabela dinamica e grafice dinamico - layout

bl
X

Construa sua tabela dindmica

L1 T
arrastando os bokdes de campo &
direita para o diagrama & esquerda.

1

[é:nt:::ic [Categoria —
Produto | Tokal do E %
Estado 1 | s DADOS
MormeForn

lormeFund

Ajuda |

Dé um cliqgue em OK e retorne a etapa 3 de 3 e dé um clique no botdo Concluir.

Como resultado final vocé pode incluir um campo calculado apresentando o valor de
comissao que sera pago para cada pedido.

Os demais procedimentos vocé ja conhece. Arraste os campos nas suas posi¢oes e
consulte o resultado gerado. Classifique a informacdo do modo que desejar. Gere
outros tipos de totalizadores, como por exemplo, média vendida, quantidade de
pedidos, etc.

Podem-se obter os seguintes relatorios:
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o Venda por Estado

o Por Empresa

o Por Categoria de Produto e Empresa

o Por Funcionario

o Por Fornecedor de Produtos

o Por Periodo de Vendas (com sazonalidade)
o € muito mais...

22.Vocé esta com duvidas a respeito de algum dado apresentado? Vocé nao concorda
com o valor total apresentado na categoria Bebida? Nao tem problema, vocé nao
precisa voltar para a sua aplicagdo em MS-Access para saber quais sdo os registros
que geraram a informacao do volume de vendas de Bebidas. Basta vocé dar um
duplo clique sobre o campo de Soma de QtPedido e o MS-Excel apresentara o
recurso de drilldown, isto é, sera criada uma nova planilha na pasta de trabalho ativa,
com todos os registros da sua base de dados que geraram a informacao desejada.
Basta consultar.

Como vocé pode observar, os recursos apresentados pelo Assistente de tabela do MS-Excel
sdo muito grandes e oferecem uma maleabilidade muito grande para obter os resultados
desejados. Basta ter conhecimento da base de dados que estejam trabalhando e um pouco
de criatividade para elaborar os melhores relatérios que podem ser feitos.

Lembre-se que todos estes recursos estdo disponiveis aos usuarios sem a necessidade de
recursos de macro programagao.

Importando um Arquivo no Formato Texto

O MS-Excel possui um 6timo recurso para importacao de arquivos tipo texto. Para este
procedimento podem-se utilizar o Assistente de importacdo de texto, o assistente conduz
todo o processo de forma muito simples.

Importe o arquivo FRIOS.TXT para o Excel.

1. No menu Arquivo selecione Abrir ou clique no botdo correspondente na barra de
ferramentas.

2. Na caixa de abertura de arquivo clique na caixa Arquivos do Tipo e selecione a
opgao Arquivos de textos.

3. Abra ao arquivo FRIOS.XLS e vocé tera a caixa do Assistente de importacao de
texto — etapa 1 de 3.
Assistente de importacio de texto - etapa 1 de 3 .2JES

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha ‘Avancar' ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados,

Tipo de dados originais

Escalha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:

- Caracteres como virgulas ou tabulacdies separam cada campo.

- Campos =80 alinhados em colunas com espacos entre cada campo.

Iniciar importacdo na linha: |1 3: Origem da arquiva: |Wind0ws (AMSI) ﬂ

Visualizagdo do arguivo C:iDocuments and SettingsialessandrotMeus d. .. \Frios, T=T,

[atalVendedorOClientedCidadedProdut odUnidadesOCustol0Venda -
07/11/010Rkaphas]l AntonicdFrigo BarO%ac PauloOMussarelal30z4, 00024, 00

Lz 1l1l/010Matheus SavastanocodSouza PizzalBaurull). Pratod4020,00050, 00
NE/12/010Estela MarisOQueijos & QueijosOBrasilialPresuntodz040,00060
N6/1Z/010Raphael AntoniodFrigo BarOSao PauloOPresuntolz0O35, 00070, 00 ﬂ

| »
Cancelar | Avangar>| Concluir |

a |U1 |.c- |L0 |N |»—-
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4. Na etapa 1 do Assistente de importagdo de texto, a opcao Delimitado, significam
que os itens de cada linha que devem ser colocados em colunas diferentes sao
separados por caracteres especificos como virgulas, ponto-e-virgulas ou espacos.

A opcgao Largura fixa exibira o posicionamento sugerido para as quebras de coluna,
onde vocé podera reajusta-las arrastando as linhas de quebra.

5. Mantenha a opgao Delimitado selecionada, dé um clique no botdo Avancar e vocé

tera a caixa de didlogo Assistente de importacéo de texto — etapa 2 de 3.
Assistente de importacao de texto - etapa 2 de 3 mw

Onde:
Considerar

consecutivos com um sé

Qualificador de texto

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados,
‘Wocé pode ver como seu texto & afetado na wisualizagdo abaixo.

Delimitadares

[~ Ponto e virgula | Wirgula [ Considerar delimitadores consecutivas coma urm sd

| Espaco I Cutros: i

1D = Qualificador de bexto; j
\isualizacdo dos dados
Lata Wendedor Cliente Cidade Produto Inidad
07/LL/01 Paphael Antonio Frigo Bar Baos Paulc Mussarela B
LZsLL/01 Matheus Sawvastano Fouza Pizza Eauru Q. Prato H
LEALEADL Estela Maris Rueijos & Queijos Erasilia [Presunto
NEsLESOL Raphael Antonio Frigo EBar Fao Paulo Presunto [ ﬂ
‘ | i

Cancelar | < Yolear | .ﬁ.vangar::l Concluir |

delimitadores Dois delimitadores separados por um espago em

de coluna veja abaixo o exemplo:

branco seréo interpretados como uma unica quebra

Caso o delimitador especificado for uma virgula ( , ),
“Carlos,,Gomes” tenha duas colunas, uma contendo
“Carlos” e a outra contendo “Gomes” e esta opgao
seja cancelada, entdo “Carlos,,Gomes” tera trés
colunas: “Carlos”, espago em branco e “Gomes”.

Em alguns dados, as aspas simples ou duplas sao

utilizadas para indicar quais os caracteres que

devem ser tratados como texto,

mesmo O0s

caracteres que em outra situagdo seriam tratados

como delimitadores, vejam abaixo o exemplo:

Se vocé selecionar a virgula como caractere
delimitador e as aspas duplas como qualificador de
texto, o exemplo a seguir terad duas colunas, se vocé
selecionar a opc¢ao “{nenhum}’ para o qualificador de
texto, o exemplo tera trés colunas como: Gomes,

Gerente, Venda.

6. Mantenha a opcéo Tabulacdo e dé um clique no botdo Avancar.

7. Na etapa 3 do assistente, pode-se alterar a maneira como o MS-Excel interpreta os
dados em cada coluna como: numeros, texto e datas:
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Assistente de importacio de texto - etapa 3 de 3 2 k\g
Esta tela permite que vocé selecione cada coluna Farmata dos dados da coluna
& defina o Formato dos dados, + Geral
2.4 o i
‘Geral conwverte valores numéricos em ndmeros, ezt
valores de data em datas e todos os valores (" Data: [DMA -
restantes em texto. . X
" MEo impaortar coluna (ignorar)
Avancado, .
Wisualizacdo dos dados
eral Coral Cerol Coral Coral
endedor Cliente Cidade [P roduto [nidad %
PR = rhas]l Antonio Frigo Ear Fao Paulo Pussarela 2
atheus Zavastano Pouza Pizza Eauru Q. Praco H
Estela Maris ueijos & Queijos Brasilia [Presunto g
Paphasl Antonio Frigo Ear Fao Paulo Presunto [ -

‘ | 2|

Cancelar | < Woltar | |

Onde:

Geral Converte valores numéricos em numeros, valores de datas em datas e
todos os outros valores em valores texto.

Texto Utilizado para numeros de identificagdo longo, como numeros de
cartdo de crédito, que deveriam ser tratados como texto.

Data Exibe os valores de datas nos formatos: DMA, MDA, AMD, MAD, DAM
e ADM.

Na opcéo Nao importar coluna (ignorar): evita que os dados da coluna selecionada
sejam incluidos na planilha.

Avancado Opc¢ao para formatar numeros com separadores.

8. Observe que o assistente fornece uma prévia do arquivo, dé um clique no botao
Concluir e o arquivo é aberto em formato de planilha, com os dados separados por
colunas, inclusive com os nhomes de campos, ajuste a largura das colunas e veja 0s
resultados.
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