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ORIENTACOES PARA OS (AS) PARTICIPANTES
Prezado (a) participante,

E com satisfacdo que oferecemos a vocé mais um curso da Fundacgéo Escola de Governo
de Mato Grosso do Sul (ESCOLAGOV-MS).

A seguir apresentaremos algumas informac¢des basicas a respeito de como proceder em
determinadas situagoes.

Nossa equipe esta a disposicao para qualquer outro esclarecimento quanto as acgdes
disponiveis na instituicdo. Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catalogo da ESCOLAGOV-MS séo destinados prioritariamente aos (as) servidores
(as) publicos (as) estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja prevista em algum
programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos (as) servidores (as) municipais e
aos (as) federais ou a indicacfes da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os (as) servidores
(as)?

Os cursos geralmente sao gratuitos, tanto para servidores (as) efetivos (as) e comissionados (as),
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifigue a necessidade de
complementacao de seus custos devido a insuficiéncia orcamentaria.

1.3. Qual é a carga horéaria dos cursos?

A carga horaria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda das
instituicdes (turmas fechadas). Os (As) instrutores (as) convocados (as) serdo comunicados (as)
com antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informacdes sobre a programacéao de cursos e inscricées?

No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner Novo Portal do Aluno
da Escolagov, ao abrir a nova janela aparecera o portal do aluno e vocé podera fazer o seu login,
gue € sempre o seu CPF e senha escolhida, quando do ato do seu cadastro, dentro do seu perfil
de aluno, encontrard uma lista com 0s cursos e respectivas turmas disponiveis. Caso nao tenha
cadastro, preencha o nosso formulario, recebe sua senha temporaria no e-mail que vocé
cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha temporaria, altere para a sua
senha de preferéncia e entdo faga a inscricdo no curso pretendido com a devida justificativa.
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1.5. Quais sé&o as regras para a participagdo nos cursos?

Para a participacdo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

. A frequéncia minima exigida para certificacdo € de 75% da carga horaria total dos cursos.
. Somente as faltas nas disciplinas transversais podem ser justificadas e o (a) servidor (a)
sera orientado (a) para fazer a disciplina em outro curso. O cumprimento da carga horéaria
destinada aos temas transversais é obrigatorio para a certificacéo.

. Caso o (a) servidor (a) ja tenha participado da disciplina transversal no ano corrente, devera
informar a coordenacao do curso, por escrito, quando e em qual curso cumpriu a carga horaria.

. Em caso de desisténcia do curso, o (a) servidor (a) deverd imprimir o Formulario de
Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.escolagov.ms.gov.br, preenché-lo, solicitar
a assinatura da chefia imediata e entregar na Fundacdo Escola de Governo. Sem esse
procedimento o (a) servidor (a) s6 sera selecionado quando houver vagas nao preenchidas.

. Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o (a) servidor (a)
NAO precisa apresentar uma justificativa formal, MAS devera entrar em contato com a
coordenacao do curso para informar a desisténcia. Caso ndo faca a comunicacgdo, incidird as
penalidades de desistente sem justificativa.

. O certificado seréa expedido em até 30 dias apGs a conclusdo do curso e o (a) servidor (a)
podera retird-lo na sede da ESCOLAGOV-MS.

. A avaliacdo da aprendizagem serd processual e definida pelo (a) instrutor (a) no plano de
curso. Em alguns cursos o aproveitamento dos (as) participantes serd avaliado mediante uma
média final.

. Os dirigentes dos érgédos publicos serao informados a respeito do aproveitamento que seus
respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos cursos?

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br, acessando seu
cadastro, clique no banner Cursos Escolagov, faca o login com o seu CPF e senha, na guia
Cursos, acesse o link Visualizar Matricula, onde encontrara o link para baixar o material do curso.
Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser adquirido pelo
aluno.
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1. MICROSOFT EXCEL

E importante frisar que o Excel faz parte do pacote Office da Microsoft, por isso
este programa pode facilmente trocar dados, ou seja, "conversar" com os demais

programas do Office, tais como Word, Access e PowerPoint.

O Microsoft Excel é um programa de planilha eletrénica que é amplamente usado
para: realizar calculos dos mais variados tipos (matematicos, estatisticos, financeiros,
etc.); trabalhar com a criacdo de tabelas e lista de dados; criar relatorios e graficos

gerenciais, etc.

Vejamos a seguir alguns elementos importantes que se encontram presentes na

tela inicial da planilha:
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1.1.Area de ~ Trabalho do Excel

E formada por 16.384 colunas (da A até a XFD) e 1.048.576 linhas (numeradas).
O encontro de uma linha com uma coluna forma uma célula, que é o local onde escrevemos
os dados no Excel. Por exemplo, o encontro da coluna B com a linha 4 (quatro) forma a
célula denominada B4. O encontro da coluna GF com a linha 7845 forma a célula GF7845.
Para escrever numa célula, basta clicar nela e comecar a digitar. Se confirmarmos com
ENTER, o conteudo fica na célula, se cancelarmos com ESC, o conteido ndo chega a entrar
na célula.

1.2. Guias das Planilhas

O arquivo do Excel é chamado PASTA DE TRABALHO. Isso significa que quando
vocé salva um documento no Excel, este é chamado de Pasta de Trabalho. Um arquivo do
Excel pode possuir varias planilhas (pense nas planilhas como “paginas” das pastas de
trabalho). Cada planilha possui 16.384 colunas e 1.048.576 linhas independentes das
outras planilhas. Inicialmente o Excel possui 3 (trés) planilhas, que podem ser renomeadas
(dando dois cliques na guia da planilha); podemos também acrescentar mais planilhas
(guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo Inserir Planilha); ou excluir algumas planilhas
iniciais.

Como ndo é possivel colocar todas as colunas e linhas numa tela s6, podemos
utilizar as barras de rolagem para visualizar as partes da planilha que porventura estiverem
sendo escondidas.

Basicamente, toda informacado digitada no Excel pode ser interpretada de 3 (trés)
formas: ou é um texto, ou um numero, ou um calculo. Em suma, quando digitamos algo
no Excel, o programa |é o que foi digitado, no momento em que confirmamos a célula, e
verifica se o que foi digitado & um texto, ou um nimero ou um calculo. Ndo existe nenhuma
outra maneira de interpretacdo da informacdo por parte do Excel, somente essas trés.
Seguem abaixo os critérios para que o Excel interprete as informacoes:

Texto: contendo letras, espacos, sem que seja numero ou calculo. O Excel
interpreta como se fosse texto. Exemplo: Aula 1 - Microsoft Excel.

NUmero: quando possuir apenas caracteres numéricos, ou pontos ou virgulas em
posicdes corretas. Exemplo: 123 ou 1.300,00.

Calculo: toda vez que comegamos a célula com o sinal de = (igual) o Excel
interpreta como calculo. Exemplo: =A10+ (A11*10%).

O uso dos parénteses tem a mesma funcdo no Excel que possui na matematica,
gue é forcar a resolver uma determinada parte do calculo antes de outra que teria maior
prioridade. Sabemos que a multiplicacdo e a divisao tém maior prioridade que a adicdo e
a subtracdo, e que, numa expressao, elas seriam resolvidas primeiro. Mas se possuirmos
parénteses, a historia pode tomar rumos diferentes, verifique os exemplos abaixo:

2+4*%2 = 2+8 = 10 (Multiplicacao realizada primeiramente, pois tem prioridade).
(2+4) * 2 = 6*%2 = 12 (Adicdo realizada primeira, por causa dos parénteses).

Operagoes Matematicas no Excel

Adicao: A+B =A+B
Subtragdo: A-B =A-B
Multiplicagdo: AxB =A*B
Divisao: A:B =A/B
Potenciagao: A® =ANB
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2. Funcobes

Fungbes sdao comandos que existem somente no Excel, para executarmos
equacdes matematicas complexas, ou equacgbes de comparagao, referéncia, condigdo,
contagem, e até mesmo, operacdes com texto.

Existem cerca de 230 funcbdes diferentes, para as mais diferentes areas de
utilizacdo de calculos, como Engenharia, Matematica Geral e Financeira, Trigonometria,
Geometria, Estatistica, Contabilidade, e fungGes gerais como as que trabalham
exclusivamente com hora e data, com texto e com referéncias condicionais. Basicamente
gualquer funcdao do Excel pode ser escrita com a seguinte sintaxe:

=NOME_DA_FUNCAO (ARGUMENTOS)

Onde NOME_DA_FUNGCAO é o nome da mesma (cada fungdo tem o seu) e os
ARGUMENTOS sao informacdes que fazem a fungdo trabalhar corretamente.

Algumas fungbes solicitam um argumento, outras podem solicitar varios
argumentos, outras fungdes simplesmente requerem os parénteses vazios. Se alguma
funcdo necessita de mais de um argumento, eles vém separados por ; (ponto e virgula)
dentro dos parénteses. Abaixo uma listagem das mais usadas fungées do programa, com
suas explicagcbes e, é claro, os exemplos de como utiliza-las. Cabe aqui apenas um
lembrete, ndo existem funcdes para realizar todos os tipos de calculos, portanto, se for
necessario criar um calculo especifico (como a média ponderada de uma determinada
faculdade), deve-se utilizar férmulas, ndo fungoes.

E muito importante lembrar que os dados que deverdo ser enviados a uma fungéo
gualquer devem estar sempre entre parénteses, caso contrario, a fungao ird retornar uma
mensagem de erro.

A seguir, veremos algumas fungdes, suas sintaxes e exemplos de uso.

2.1. Funcao PROCV e PROCH

O Excel permite fazer pesquisas baseadas em uma determinada lista de dados,
usando determinado argumento para retornar um valor correspondente a ele. Sendo que
a procura pode ser feita de duas maneiras diferentes: procura vertical (coluna) ou procura
horizontal (linha). Conhega estas duas fungdes:

. Procura vertical (PROCV)
. Procura horizontal (PROCH)

Para vocé decidir qual das duas funcGes utilizar, observe na sua planilha como
estdo distribuidos os valores que poderao ser o resultado da busca: se os valores estiverem
em uma coluna utilize a funcao PROCV, e se os valores estiverem em uma linha utilize a
funcao PROCH.

Sintaxes das fungées PROCV E PROCH

. =PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;num_coluna;procurar_intervalo)

0 =PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;num_linha;procurar_intervalo) Onde:

. valor_procurado: é o argumento que deseja fornecer como base para a
procura ser feita;
. matriz_tabela: é o intervalo onde se realizara a pesquisa;
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* num_coluna ou
num_linha: é a coluna ou a linha que se deseja obter o resultado, considerando
que as colunas e linhas sdo contadas a partir do intervalo estipulado em
matriz_tabela;

. procurar_intervalo: é a precisdo da pesquisa, podendo ser exata ou por
aproximacao do valor desejado.

Sendo que:
. Busca exata = 0
. Busca aproximada = 1

Obs: O valor_procurado deve estar na primeira coluna ou na primeira linha do
intervalo, caso contrario, a pesquisa contera erro.

O que faz a fungao PROCV?

Esta funcdo realiza uma pesquisa verticalmente, ou seja, ela faz a busca de um
determinado argumento usando como critério colunas.

A funcao PROCV pesquisa um valor da primeira coluna de uma lista de dados
especificado por vocé em valor_procurado. Ela entdo procura o nimero de colunas que
vocé determinou em num_coluna e retorna o valor que encontrar |a.

Vamos aplicar a funcdo PROCV na célula B14, onde ela ird avaliar a célula B13,
e assim ira procurar este valor na primeira coluna do intervalo B3:E11, e ao encontra-lo
ird retornar o valor da coluna 4 (Valor) correspondente a ele.

A B | C | D | E |
1 Vendas no més de maio de 2006
2 1 2 3 4
3 Clientes Data Cidade Valor
4 | |Maria Junqueira 2/52006 iSao Paulo R§ 1360000
5 | |Maria Cardan 4/5/2006  {Blumenau R§  10.500,00
6 | |Credilson Dakonta 7/5/2006 iSalvador R§ 23.850,00
7 | |Marta Suplicio 12/5/2006 :iSao Paulo R§  15.320,00
8 | |Mathias Ferreira 18/5/2006 :Blumenau R$  15.100,00
9 | |Mauritanio Fanta 24/5/2006 iSao Paulo R§ 26.475,00
10 | |Renato dos Dias 30/5/2005 iSalvador R§  16.000,00
11| |Robert D" Niro 31/5/2006 iSao Paulo R$  21.200,00
12
13 Maria Junqueira
14

Para aplicarmos a fungao PROCYV, siga os passos abaixo:
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+ Selecione a célula B14;
« Entre com a fungdo, conforme a figura abaixo.

A B | C | D | E |
1 Vendas no més de maio de 2006
2 1 2 3 4
3 Clientes Data Cidade Valor
4 | |Maria Junqueira 2/5/2006 iSao Paulo R§  13.600,00
5 | |Maria Cardan 4/5/2006  iBlumenau RS 10.500,00
6 | |Credilson Dakonta 752006 iSalvador R§ 23.850,00
7 | |Marta Suplicio 12/5/2006 iSao Paulo R§  19.320,00
8 | |Mathias Ferreira 18/5/2006 :Blumenau R§  15.100,00
9 | |Mauritanio Fanta 24/5/2006 iSao Paulo R§ 26.475,00
10 | |Renato dos Dias 30/5/2005 iSalvador R§  16.000,00
11| |Robert D" Niro 31/5/2006 iSao Paulo R§  21.200,00
12
13 _____________M?_'f!ﬁ'__?ﬂ[‘_ﬂ_l}f![? ............ +"=PRUC? (B13; B3:E11; 4; 0) |
14 R$ 13.600,00
Observe:

+ valor_procurado: é a célula B13;
+ matriz_tabela: é o intervalo de B3:E11;
« num_coluna: é 4, pois veja que o intervalo comeca na coluna B, sendo que os
valores a serem retornados estdo na coluna E, ou seja a coluna 4; O
procurar_intervalo: é 0 "zero", pois queremos o valor exato da pesquisa.
+ Clique em OK apds finalizar.

O que faz a fungdao PROCH?

Esta funcdo realiza uma pesquisa horizontalmente, ou seja, ela faz a busca de um
determinado argumento usando como critério linhas.

A funcdo PROCH pesquisa um valor da primeira linha de uma lista de dados
especificado por vocé em valor_procurado. Ela entdo procura o niumero de linhas que vocé
determinou em num_linha e retorna o valor que encontrar 3.

EXEMPLO
Vamos aplicar a fungdo PROCH na célula B12, onde ela ira avaliar a célula B11,

e assim irad procurar este valor no intervalo B2:F9, e ao encontra-lo ird retornar o valor da
linha 8 (Total) correspondente a ele.
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A B C | D I E | F

1 Quantidade de vendas no 1° Semestre

2 | |Empresa | Casas Bahia | Ponto Frio |Lojas Americanas| Marabraz

3 Jan 4300 5.200 4.500 3.800

4 | |Fev 3.800 3.000 4.250 4.800

5 | |Mar 4.100 3.730 3.950 4.500

6 | |Abr 4.640 4.980 5.100 5.240

7 | |Mai 5.500 4,690 4.660 4.350

8 Jun 5.230 4500 4100 5.050

9 Total 27.570 26.100 26.560 27.740
1

1 Ponto Frio

12

Para aplicarmos a funcao PROCH siga os passos abaixo:

. Selecione a célula B12;
. Entre com a fungao, conforme a figura abaixo.
A B | £ | D | E | E

1 Quantidade de vendas no 1° Semestre

2 | |Empresa | Casas Bahia | Ponto Frio |Lojas Americanas| Marabraz

3 Jan 4300 5.200 4 500 3.800

4 Fev 3.800 3.000 4.250 4800

5 Mar 4100 3.730 3.850 4500

6 Abr 4640 4 680 5.100 5.240

7 Mai 5.500 4.620 4.660 4350

8 Jun 5.230 4500 4100 5.050

9 Total 27.570 26.100 26.560 27.740

10

11 Ponto Frio = PROCH (B11; B2:F9; 8; 0)

12 26.100

12
Observe:

. valor_procurado: é a célula B11;

. matriz_tabela é o intervalo de B2:F9;

. num_linha: é 8, pois o intervalo comega na linha 2, e os valores a serem
retornados estdo na linha 9 (Total do semestre);

. procurar_intervalo: é 0 "zero", pois queremos o valor exato da pesquisa.
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2.2. Funcéo " CONCATENAR

A funcao CONCATENAR liga duas ou mais cadeias de caracteres (palavras ou
textos). Considere que o bloco abaixo se referem ao intervalo A1:C3.

Micro empresa Microempresa
Micro informatica Microinformatica
Micro organismo Microorganismo

Exemplo 1: =CONCATENAR(A1;B1)
Lé-se: Concatenar as células Al e B1. O resultado esta em C1: Microempresa.

Exemplo 2: =CONCATENAR(A2;B2)
Lé-se: Concatenar as células A2 e B2. O resultado estda em C2: Microinformatica.

Exemplo 3: =CONCATENAR(A3;B3)
Lé-se: Concatenar as células A3 e B3. O resultado estd em C3: Microorganismo.

2.3. Funcdo MAIUSCULA

A funcdo MAIUSCULA transforma uma cadeia de caracteres (palavras ou textos)
em mailscula.

Sintaxe: = MAIUSCULA (célula envolvida)

Considere que o bloco abaixo se refere as células Al e B1.
Exemplo: = MAIUSCULA (A1)

empresa EMPRESA

Lé-se: transformar A1 em mailscula. O resultado esta em B1.

2.4. Fungdo MINUSCULA

A funcdo MINUSCULA transforma uma cadeia de caracteres (palavras ou textos)
em minuscula.

Sintaxe: = MINUSCULA (célula envolvida)

Considere que o bloco abaixo se refere as células Al e B1.
Exemplo: = MINUSCULA (A1)

EMPRESA empresa

Lé-se: transformar A1 em minuscula. O resultado estd em B1.

2.5. Funcao ESQUERDA

A funcdo ESQUERDA captura uma determinada quantidade de caracteres do
INICIO (esquerda) de uma palavra ou frase.
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Sintaxe: = ESQUERDA(célula ou texto envolvidojquantidade a ser capturada)
Considere que o bloco abaixo se refere as células Al e B1.
Microinforméatica Micro

Exemplo: = ESQUERDA(AL;5)
Lé-se: capturar as 5 primeiras posigoes da célula Al. O resultado esta em B1.

2.6. Funcao DIREITA

A funcao DIREITA captura uma determinada quantidade de caracteres do FINAL
(direita) de uma palavra ou frase.

Sintaxe: = DIREITA(célula ou texto envolvido;quantidade a ser capturada)
Considere que o bloco abaixo se refere as células Al e B1.
Microinformética atica

Exemplo: = DIREITA(A1;5)
Lé-se: capturar as ultimas 5 posicoes da célula Al. O resultado esta em B1.

Para finalizarmos sobre este assunto, queremos afirmar que vimos aqui apenas
algumas fungdes mais utilizadas no cotidiano do profissional que trabalha com Excel.
Obviamente que este conjunto de fungdes ainda é limitado para resolvermos questGes
complexas sobre a planilha eletrénica. Se for objetivo do aluno, e realmente esperamos
que o seja, aprimorar-se no uso da ferramenta de trabalho Excel, aconselhamo-nos a
consultar com bastante frequéncia o Help da planilha. A ajuda do programa podera dirimir
guase 100% das duvidas do aluno em relacao as fungoes ja trabalhadas aqui e também as
que por acaso interessarem para o desenvolvimento do trabalho a ser realizado.

3. Erros

Algumas vezes cometemos erros de construgdo da féormula, ndo pela sintaxe da
mesma, mas por erros nas referéncias das células utilizadas. O Excel as vezes nos retorna
mensagens de erro, normalmente precedidas pelo sinal de # (sustenido).

As mensagens de erro # mais comuns estao listadas abaixo:

#VALOR!: apresentado quando criamos uma férmula que aponta para uma referéncia que
possui TEXTO. Esse erro ndo é apresentado quando utilizamos uma funcédo, apenas quando
foi utilizada uma férmula.

#NOME!: ocorre quando digitamos errado o nome de uma fungdo, ou quando nao
inserimos corretamente o nome de uma referéncia de célula, apontando para algo que nédo
existe.

# DIV/0!: apresentado quando, em algum momento do trabalho, enviamos uma
solicitacdo para que ele use 0 (zero) como divisor em alguma féormula.

# REF!: ocorre quando a referéncia de célula ndo é valida.

# NUM!: apresentado quando h& algum problema com um valor numérico na férmula em
questao.
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4. Configurar Pagina

Cliqgue em “Arquivo”, em seguida em “Imprimir” e depois em “Configurar Pagina”.
Este procedimento abre uma janela que permite configurar: a pagina, as margens,
cabecalho/rodapé e outras opcdes para a impressao da planilha.

Em relacdo a Pagina, é possivel:

- Configurar a Orientacao do papel (Retrato ou Paisagem).

- Dimensionar (reduzir ou aumentar o tamanho da pagina na
impressao).

- Ajustar o Tamanho do papel (o tamanho padrdo é o A4).

- Alterar a qualidade da impressdo, que pode ser configurada segundo
a capacidade da impressora.

- Definir o niumero para a primeira pagina do documento impresso.

E aconselhdvel que antes de imprimir o arquivo ou mesmo Visualizar a sua
impressdo, configurar todas as outras variaveis (Margens, Cabecalho/rodapé e Planilha)
que irdo definir o layout da impressao.

2]

Margens l Cabecalhofrodapé I Planilha I

Crientacdo

{* Retrato " Paisagem

Dimensionar

% Ajustar para: IlDD E‘ % do tamanho normal

" Ajustar para: |1 E‘ pagina(s) de largura por |1 E‘ de altura

Tamanho do papel: IA4 LI
Qualidade da impress3o: IGDD dpi _v_'
MNUmero da primeira pagina: IAutoméﬁco

Opcodes... I

OK I Cancelar I

4.1.Configurando as Margens da Pagina

E importante configurar as margens da pagina a fim de controlar sobre a area
disponivel para a impressdo da planilha. Além de configurar as varidveis comuns
(Esquerda, Direita, Superior e Inferior), o usuario ainda pode optar por centralizar
(horizontalmente, verticalmente ou ambos) a planilha na pagina.
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Configurar Pagina D _J? _'x
Pagina i | Cabecalho/frodapé I Planilha I
Superior: Cabecalho:
|2 E‘ ID.S E‘
Esquerda: Direita:
|1.3 5‘ 1,3 A
Inferior: Rodape:
2 — |0,8 E‘
Centralizar na pagina
I™ Horizontal
I vertical
Opcdes...
| OK I Cancelar I

Acreditamos ser também de grande valia, mencionar que de preferéncia, a
margem superior deve ser configurada de tal maneira que supere o Cabegalho, assim como
a margem inferior deve ser maior que o Rodapé, para evitar a sobre impressao de dados.

4.2.Configurando Cabecalho/rodapé

O cabecalho ou rodapé inclui informacoes adicionais a pagina, tais como:
- NUmero da pagina atual;

- Nome da planilha

- Nome da pasta de trabalho; etc.

Planilha I

Pagina | Margens

Cabecalho:
{nenhum) L‘
Personalizar cabecalho... Personalizar rodapé... I
Rodapé:
{nenhum) 3

[ Diferente em paginas pares e impares
[~ Primeira pagina diferente

v Dimensionar com documento

[V alinhar 3s margens da pagina

Opcdes...

| OK I Cancelar |
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Uma vez inserida a informacao desejada, o usuario podera formata-la clicando no
botao "Personalizar cabecalho..." ou "Personalizar rodapé...".

(Cabecalho il 21x|
Cabecalho |

Para formatar texto: selecione o texto e escolha o botdo Formatar Texto.

Para inserir um nimero de pagina, data, hora, caminho & nome de arquivo ou nome de guia: posicione o
ponto de insercdo na caixa de edicdo e escolha o botdo apropriado.

Para inserir imagem: pressione o bot3o Inserir Imagem. Para formaté-a, cologue o
cursor na caixa de edicdo e pressione o botdo Formatar Imagem.

Al Blo| olan| =l

Sec3o da esquerda: Secdo central: Secdo da direita:

OK Cancelar

4.3.Formatando a planilha para a impressao

Nesta tela podemos formatar:

- Area de impressdo - indicando qual seria o bloco (a parte) que queremos
imprimir. Caso este ndo seja informado, o Excel imprimira todos os dados que contém na
planilha.

- Linhas a repetir na parte superior - definindo que linha devera ser impressa
no topo de todas as paginas, o que é muito Util quando, ao usar tabelas, os titulos das
suas colunas se fizerem importantes em todas as paginas.

- Colunas a repetir a esquerda - definindo qual coluna serd impressa a
esquerda de todas as paginas.

- Linhas de grade - ao marcar esta opgao, serao impressas todas as linhas
gue separam as células uma das outras.

- Titulos de linha e coluna - ao marcar esta opcao, o usuario escolhe imprimir
também a nomenclatura das linhas e colunas.

- Preto e branco - para imprimir em preto e branco.

- Comentarios - para escolher como os comentarios serdao impressos.

- Qualidade rascunho - para economia de tinta, ou fita.

- Ordem da pagina - para indicar qual devera ser a ordem de impressao das
paginas.
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Configurar Pagina

icd B3|

Pagina | Margens | Cabecalho/rodaps
Area de impress3o: | E
Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: | ﬂ

Colunas a repetir 3 esquerda: | =1
Imprimir

I Linhas de grade Comentérios: Jtnenhum) ~|

; Egrj:dZ:eri:cs‘;Jnho Erros de célula como: |exibido Ll

I~ Titulos de linha e coluna
Ordem da pagina

= i i = ==
Abaixo € acma | [==g] ISges
{ Acima e abaixo |==BT=B==
CERE| [58=E

Opcdes...

| OK I Cancelar I

5. FILTRO AVANCADO

Vamos supor que para o exemplo abaixo vocé queira filtrar apenas os advogados
e gerar uma nova lista contendo apenas os que obedecem ao critério.
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2§ exercicio da apostila.xls

JAY
1 Funcionario Cargo Idade [Salario
2 Mirtes Aquino Advogado| 38 | R$ 2.500,00
3 Maria parecida |[Operador 23 R$ 1.250,00
4 |Jodo Alberto Operador 19 R$ 1.250,00
5
6
>t

B (e D

Joaquim Sabino |Advogado 53 R$ 2.500,00 [
Alexandra Alves |Office boy | 22 R$ 520,00

£ Plana / [«]

O critério nrecisa ser diaitado na blanilha para o filtro avancado funcionar.
2 exercicio da apostila.xls

A B C D E F | =
1 Funcionario Cargo Idade |Salario |Critérios
2 Mirtes Aquino Advogado | 38 R$ 2.500,00 Cargo
3 Maria parecida |Operador 23 R$ 1.250,00 Advogado
4 |Jodo Alberto Operador 19 R$ 1.250,00
5 Joaquim Sabino |Advogado 53 R$ 2.500,00
6 Alexandra Alves |Office boy | 22 R$ 520,00

A Plang / |«]

|14 4| » | »}\ Plan1 % Plan2 { Plan3

14 4 » 1\ Plan1 Y Plan2 { Plan3

Selecione o menu Dados, opg¢éo Filtrar / Filtro Avancado.

Aparecera a janela seguinte:

Filtro avangado

Acdo
" Filtrar a lista no local
(% Copiar para outro local

Intervalo da lista: [Planz1$a$1:$CH6 EY)
Intervalo de critérios: |Plan21$E$2:$E43 Y
Copiar para: [Plan2!$E$5 EY

I” Somente registros exclusivos

QK Cancelar l

Em acéo, selecione se quer filtrar a lista no proprio local e, dessa forma ocultar as

linhas que ndo satisfazem ao critério ou se quer copiar as linhas que satisfazem ao

filtro em outro local mas na mesma planilha.
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Intervalo da lista: ‘ corresponde a todos

os dados originais sem a aplicagao do filtro.

Intervalo de critérios: intervalo de células que contém as opc¢des para a filtragem
dos dados.

Copiar para: so fica disponivel se a opgéo copiar para outro local for selecionada.
Nessa caixa serd indicado onde o resultado do filtro sera demonstrado.

Os critérios de filtro avangado podem incluir varias condigGes aplicadas em uma
Unica coluna, varios critérios aplicados a varias colunas. Desse modo poderiamos ter: Para
filtrar apenas os operadores e Office boy:

Cargo
Operador
Office boy
Para filtrar os operadores com idade menor que 20:
Cargo Idade
Operador <20

6. TABELA DINAMICA

Tabela Dinamica € uma tabela interativa que resume uma grande quantidade de
dados rapidamente, ou os combina de tabelas diferentes. E possivel girar suas linhas
e colunas para ver resumos diferentes dos dados de origem, filtrar os dados exibindo
paginas diferentes ou exibir os detalhes das areas de interesse. Vamos criar um tabela
dindmica baseada em uma nova planilha.

DS v I
A B s i

1 Nome Peso Altura Idade
2 Camila Almeida 68 1,60 25
3 Dantas de Albugquerque 122 1,91 32
4 Felipe Melo 89 1,75 438
5 Jodo Candido da Silva 96 1,99 22
6 Marcos Paulo Furlan 118 1,81 38
7 Maria Rosangela da Silva 56 1,52 46
8 Pedrode souza 78 1,80 19
9 T
n

Clique na ABA Inserir, depois clique no botdo Tabela Dinamica.
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e | BEEE
Tabela Tabela
Dindmica *
Tabelas

Serd mostrada a janela de criacdo da Tabela Dinamica, vamos adicionar ela em
uma nova planilha, clique em OK.

y g
Criar Tabela Dinamica m

Escolha os dados que deseja analisar
@ Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: W
(") Usar uma fonte de dados externa

Nome da conex3o:

Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado

@ Nova Planilha
() Planilha Existente
Local: E’ﬁ;
[ OK ] [ Cancelar ]

A janela do Excel sera modificada para o ambiente de Tabela Dinamica.

il e 9- v st © Mo el esravenren. on TR BRI 22
Pugine nsial trame Layuie da Pagien fereain Usdon oo timiha Suerurtor acicoat 208 Deugn «aPcod B
Faws da Tabeds Dinirmts Cargo At i p N 1% Uapas + g Mot oo o) Usta 2w Carpee
=l B
Tasels aminnal — & sveonom - Y A eles -
3 i L 1 Wans -
F Cecta > Masw Tabela Oindven 17 Cabagamiar do Campon
abals Diues
A2 - 3
A . c n 3 r © " 1 1 % L " N o E @ ' Lste 0k canps da el dbnke v X
t Eacoita o8 carpon pars ackore "
2 PepriT =
1 I I e
a P
| o
& Made
. Para lar um relativio,
7| mscora campos ng Ssts de
B campod da Tabeds Dndesica
q
10
L ] [—
R =
1 =
14 —
1 - ATAS 08 CATDON STEIE B3 108 s e
16 ¢ FoodeRelat.. I RitkedeCel.
17
13 |
19 -
20
o Ll Rotkechlrre X Veore
Fd ‘
=
Pl
el
- e - Ady Muctoagho do L
4PN Fhn]  Ped  Fend ek | Pann P K i !
Frares o O B oo
= —r = —r———r———r T

Observe na direita que temos quatro campos para colocarmos n0sSsos campos que
sdo mostrados na janela superior.
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Conforme vocé vai marcando na direita ele monta na esquerda. Observe também
gue o que esta preenchido € Rotulo de linha e valores.

fl Lista de compos do tabela dindmica v X

Eecclha ce campos para addonar .;1j s
aa relstorio; L

|¥ Nomec
|V Peso

[V Altura
[V 1dade

Arraste o8 campos enire as & eas abaixo:
W FitrodeRelat.., 5 Rétuios de Col..,

Nome f X Vaores v

§ii Rotucsdelinha X Valores
' Soms d2Peso ¥
Somz de Altura ¥
| Soma deldade ¥

" | [[] Adar AtualzacSe dolL... Atsliza

Observe que na planilha o Excel ja comega a montar a planilha com os dados
escolhidos.

! Al - f< | Nome
A B C
Nome !(Tudo) v

Soma de Peso Soma de Altura Soma de Idade
627 12,38 230

W N

Adicione agora a Rétulos de Linha o campo Nome.
Adicione a Valores os campos ldade, Peso e Altura.
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1] Rotuosdelinha X Valores
Nome v Soma de Idade ¥
SomadePeso ¥
Soma de Altura ¥

|| Adiar Atualizacdo doL...

Ao clicar por exemplo em um Nome ele faré o filtro e mostrara somente os dados
referentes a este nome

| A B C
1 |Nome |Felipe Melo T

VPE’:Gu:iar ,0
(o) " nade Idade

- Camila Almeida 48
- Dantas de Albuquerque
- Felipe Melo
|
-+ Marcos Paulo Furlan
- Maria Rosangela da Silva
Pedro de souza

[] Selecionar Varios Itens

b O] | Cancelar J

i)
A | B C
Nome !Joﬁo Candido da Silva .7
‘Soma de Peso Soma de Altura Soma de Idade

96 1,99 22

VoA W N

Vocé pode filtrar e apresentar valores dos campos sexo e Categoria, se precisar
pode mudar os campos de local na direita da tela, ou seja, vocé apresenta os dados

de acordo com a sua necessidade.
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7. VALIDACAO

Em uma planilha muitas vezes podemos obrigar ao usuério entrar com informacdes
corretas, este processo chama-se validagdo. Em nossa planilha Relagéo de Produtos
vamos validar que o campo de entrada de quantidade somente aceite nUmeros. Abra
a planilha e clique na célula onde € digitado o valor a ser convertido.

A B C D E F

1 Relagdo de Produtos

2
~ 3 QT UND Produto V. UNIT V Total %
4 | 2]pc  Roteador RS 100,00 RS 200,00 44%
5| Slpc  hub RS 32,00 RS 160,00 35%
6 [69|m  cado CATO6 RS 0,50 RS 34,50 8%
7 |32]m  coaxial RS 0,80 R$ 2560 6%
-8 | 45|m Fibra RS 040 RS 18,00 4%
L _§_6-m Paralelo RS 0,32 RS 17,92 4%
10 Total RS 456,02

Clique na ABA Dados e depois no botdo Validacdo de Dados

— 2 s £2y)
ENELEE:

Texto para Remover |Validacdo JConsolidar Teste de
colunas Duplicatas jde Dados ~ Hipoteses =

F;»rragnenrtas de Da_dv:-_s_

=5 ==

Vamos colocar um aviso que o numero nao pode ser menor que 1.
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Validagio de dados | 2 s

Configuracdes | Mensagem de entrada I Alerta de erro [

Critério de validacio
Permitir:
Nimero inteiro [+] @ 1gnorar em branco
Qados:
1'e' menor do que B
Mé)_dmo:

1 2.3

| Aplicar alteractes a todas as células com as mesmas configuracoes

Limpar tudo | ok || cancelar

Clique na guia Alerta de erro.
Preencha os campos conforme a imagem.

@ Y
Validagio de dados | D )

Configuracoes | Mensagem de entrada | Alerta de erro
Mostrar alerta de erro apos a insercdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

Estilo: 7 Titulo:
\Parar v | | Verifique o valor

Mensagem de erro:

O valor digitado n3o pode ser a
‘menor do que 1.

Limpar tudo OK Cancelar

Cliqgue em OKk.
Teste sua célula, coloque um valor menor que 1.
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[EE3

[A]| B c D E F G I ) K L
1 Rela¢do de Produtos
2
3 ]ﬁlluun Produto V.UNIT  VTotal %
4| 0 Roteador RS 10000 RS - 0% o =
;_Sﬁ Fab RS 32,00 RS 160,00 62% Verifique o valor ﬂ
6 69m cado CATC6 RS 050 RS 34,50 13% P
7 32m  Coaxial RS 080 RS 2560 10% l,g‘ 0O valor dgitado n& pode ser menor do que 1.
8 45m Fibra RS 040 RS 18,00 7% 3
9 56m Paralelo RS 032 RS 17,92 7% Lasperr | | Concelor Ajuda
10 Total RS 256,02

11

Vamos agora nesta mesma planilha definir que as células que possuem calculos
ndo possam ser modificadas. Selecione todas as células que ndo possuam célculos e
gue poderao ter seus valores alterados.

[a] B ] c T = | -

1 Relagdo de Produtos

2

3 QT _UND Produto V.UNIT _ VTotal %
4| 2pc  Roteador RS 100,00 | RS 200,00 44%
5| 5pc  hub RS 32,00 | RS 160,00 35%
6 |69 m  cado CATO06 RS 0,50 | RS 34,50 8%
7 [32m Coaxial RS 0,80 | RS 25,60 6%
8 |45m  Fibra RS 040 | RS 18,00 4%
9 |56 m__ Paralelo RS 0321RS 17,92 4%
10 Total R$ 456,02

Clique na ABA Pagina Inicial e depois abra o grupo Fonte. Dentro de Fonte clique em
Protecao.

Formatar Czlulaz M

[/] Bloqueacas
[ ocultas

Elocuear células ou ozultar férmulas ndo terd nanhum efeito até vecé proteger a pasta de trabalho {(Guia
Reviear, grupo Alteragdes, botdo Protager Planilha),

Desmarque a opc¢ao Bloqueadas.
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Agora cliqgue na Aba Revisdo no grupo
AlteracOes clique em Proteger Planilha.

-
Proteger planilha M

V| Proteger a planilha e o contetido de células blogueadas
Senha para desproteger a planiha:

Permitir que todos os usudrios desta planiha possam:
[F2[Seleconar céluias bloqueadas

|| Selecionar células desbloqueadas =
[~ | Formatar células ‘

|| Formatar colunas

|| Formatar linhas ‘
("] Inserir colunas ‘
|| Inserir linhas

[ | Inserir hiperlinks
|| Excluir colunas
[~ | Exdluir linhas

m

e | e

Vocé pode colocar uma senha de protecéo. Esta opcéo é recomendavel pois para que
se desproteja a planilha precise que a senha seja digitada. Mas cuidado de anota-la.

Cliqgue em OK e tente mudar a planilha

Micrasoft Excel S i %

A ez ou gafico cue vood ectd tentando alterar e513 protegido &, portanto, & somente leitura.

_L‘\ Para modfcor cekubs ou graficos protegicos, prmeiro remoya a protegad usando o comanto Desproteger Planda (gua Rewsar, grupo Alteragdes) . Uma senha

pode s=r solicitades & vocs,
T

7.1.Controlar Alteragbes
Este € um recurso muito interessante quando mais de uma pessoa altera a planilha.
Este comando vai permitir que se monitore as alteragfes feitas na planilha. Na
ABA Reviséo vocé terd a opgao Controlar Alteracoes.
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Revisdo Exibiclo Suplementos Acrobat
2l Mostrar/Ocutar Comentaria hvlﬁ

©yMostrar Tades os Comentaries . — e - Pzrmitir que os Usuarios Editem Intervalos
e Proteger Proteger Pasta  Compariiihar

J_M"_‘E’{'éﬁ"? Planilha de Trabalho Pasta de Trabalhof L Controlar Afteracdes ~ I

fios Alteracoes

[ : (2 )
Realcar alteragbes :

V| Controlar alteracdes ao editar. Também compartiha a pasta de trabalho,

@ Proteger @ compartilhar pasta de trabalho

Realcar quais alteracdes
V Quando: DN RiERe T E]
[V! Autor: Todos E]
| onde: 3

|V Realcar alteracoes na tela

Listar alteragdes em uma nova planilha

Vocé pode definir desde quando as alteragdes, por quem e se tiver alguma célula
ou grupo de células.

Cliqgue em OK e salve a planilha.

Vocé pode aprovar e descartar alteracdes feitas por outros usuarios. Com a opc¢ao
de controlar altera¢des habilitada, volte para o botdo “Controlar Alteragbes” e perceba
que a opgao “Aceitar/Rejeitar Alteragcbes” estara habilitado.

g%] Proteger pasta de trabalho compartilhada

no | L2 Controlar Alteracdes ~ |
Alte ) Realcar Alteracdes,.. | i

e -4

3&] Aceitar/Rejeitar Alteracdes

Ao alterar qualquer valor o mesmo seré realgcado.
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m
g ig!»ﬂ

D6 - K|s 7 :
A B c ™ : G -
1 Nome Peso Altura Idade
2 Camila Almeida 68 1,60 25
3 Dantas de Albuquerque 122 1,91 32
4 Felip2 Melo 39 1,75 48
5 Joao Candido da Silva 96 1,99 : 22 Marcos, 05/09/2011 00:09:
6 |Marcos Paulo Furlan 118 1,81 | 45| [célula D6 alterado(a) de '38' para
7 |Maria Rosangela da Silva 56 1,52 46 |45
8 Pedrode souza 78 1,80 19
9
Podemos definir se aceitamos ou néo a alteracéo. Clique
no botdo Aceitar/Rejeitar alteracdes.
Selecionar alteragdes para serem aceitas ou rejeitadas |
Quais alteracdes
V! Quando: | TEERIel ZI
(V] Autor: | Todos El
] onde: £
| oK I [ Cancelar ]

Marque as opc¢des que pretende analisar e clique em OK.
r | - -
Aceitar ou rejeitar alteragdes lw

AlteracZo 1de 1 feita a este documento:

Marcos, 05/69/20 1100:12: -

célula D6 alterado(a) de 38" para 45"

m

[ Aceitar | | Rejeitar | | Aceitar todas | | Rejeitar todas | | Fechar

A célula que foi modificado fica selecionada e ele mostra um resumo da mudanca.
Vocé pode aceitar ou rejeitar a alteragdo. Caso tenha mais de uma alteragédo vocé
pode definir a acdo para todas.

Ao clicar em Aceitar ele altera o valor da célula e retira o aviso de mudanca. Se
clicar em Rejeitar, ele volta ao valor antigo e retira o aviso.

8. CENARIOS

Cenério é uma das ferramentas que o Excel possui para se trabalhar com hipéteses.
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Vamos imaginar a seguinte planilha.
A B [WCR
19
20 Janeiro Fevereiro

21|Mouse RS 5.000,00
22 Teclado RS 8.000,00
23 WebCam R$ 12.000,00

24

Selecione as células onde calcularemos o cenario.
Clique na ABA Dados, Teste de Hip6tese, Gerenciador de Cenarios.

T CARE $re s
e +1= z)j H
'io' LE LE @l

| Teste de Agrupar Desagrupar Sub
Hipoteses *| - v

Gerenciador de Cenarnos... 9?

Atingir meta..,

Tabela de Dados...

Cliqgue em Adicionar.
Dé o nome de Metas.

- _ .
Adicionar cenario IM

Nome do cenario;
Metasl

Células varidveis:

C21:C23 S
Pressione a teda Ctrl e dique para selecionar células varidveis ndo adjacentes.
Comentario:

Criado por Marcos em 04/09/2011 A

Protecdo
V| Evitar alteragdes
"] Qaultar

Na proxima tela digite os valores desejados.
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i ?
Valores de cenario l_g

Inserir valores para as células varidveis,

L $C$21 | 6500
2 $C$22 9000
3 $C$23 | 15000

(oo | [ o ][

J

Cliqgue em OK.

-
Gerenciador de cenarios

Cenarios:
Metas -

1l :

Células vanidveis: | $C$21:8C$23 ‘
Comentario: | Criado por Marcos em 04/09/2011

| Mostar | [ Fechar |

Agora na lista de cenarios surgird o nome do cenario criado. Para testa-lo clique em
mostrar.

(o]

A B | D

Janeiro Fevereiro |
‘Mouse RS 5.000,00 | RS 6.500,00
Teclado RS 8.000,00 | RS 9.000,00
WebCam RS 12.000,00 | RS 15.000,00

RS

Vocé pode criar diversos cenarios e aplica-los em sua planilha. Crie um segundo
cenario.
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Clique em Teste de Hipoteses,
Gerenciador de Cenarios.
Cligue em Resumir. Selecione uma célula e cligue em OK. Sera
feito um resumo do cenario.

Al v F |
o - =
2] ,
[1]2] A | B C D E : G -
1
2 0 do 0
+ 3 ; . -
=] |5 Células varidveis:
- | 6 $C$21 RS 6.500,00 RS 6.500,00 RS 7.000,00
7 $C$22 RS 9.000,00 RS 9.000,00 RS 9.200,00
8 $C$23 RS 15.000,00 RS 15.000,00 RS 16.500,00
=] |9 Células de resultado:

SES21

| g
[y
(=)

11 ObservagGes: A coluna Valores atuais representa os valores das células

12 variaveis no momento em que o Relatdrio de Resumo do Cendrio foi criado.
13 As células varidveis para cada cendrio estdo destacadas em cinza.

14

15

8.1.Atingir Meta

O recurso Atingir Meta no Excel, tem por finalidade alterar o valor de uma célula
para que uma férmula atinja determinado valor.

Vocé tem uma prestacdo, sabe o quanto emprestou, em quantas parcelas, e 0
quanto paga por parcela, porém gostaria de saber a taxa aplicada no seu empréstimo.

Vamos montar a seguinte planilha.

A | B C

I

m‘mlb W N

Vamos calcular agora o valor do pagamento. Chame o assistente de funcéo e
preencha com os seguintes dados.

33 Avenida Monte Castelo, 269 — Bairro Monte Castelo — Campo Grande-MS — 79.010-400 — (67) 3321-6100.
presidencia@escolagov.ms.gov.br — www.escolagov.ms.gov.br




F U N D A G A O
ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSSO DO SUL

ESCOLAGOV - MS

Argumentos da fungdo

da ees 3

PGTO
Taxa B3/12 5

Nper |54 (]

Vo 52

vf |

Tipo | =)

Vp € o valor presente: a quantia total atual de uma série de pagamentos

futuros.

Resultado da formula = 1112,306557

0,014166667
72

-50000
numero

numero

1112,306557

Calcula 0 pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes,

J | concelr |

A funcdo ficard PGTO(B3/12;B4;-B2)

Apenas lembrando:
» Taxa: taxa de juros para o empréstimo.

* nper: numero total de pagamentos pelo empréstimo.

* VVP: valor principal, ou o valor emprestado.

* VF: valor futuro, ou o saldo que se deseja ter ao final dos periodos, se for
omitido seré 0.

* Tipo: indica o vencimento das parcelas. 0 no final do periodo e 1 no inicio do

periodo

Vamos usar agora o comando Atingir Meta.
Clique na ABA Dados, Teste de Hipoteses, Atingir Meta.
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g ig!»ﬂ‘

ey | 9LE  emE £

22 S I
r| Teste de Agrupar Desagrupar Su
Hipoteses |  ~ g

Gerenciador de Cenarios..,
Atingir meta...

Tabela de Dados...

Selecione o campo definir célula e coloque o campo do valor. Defina um valor que
se pretende atingir e Alternando Célula selecione a célula que se quer para o valor
desejado.

-
Atingir meta 2
Definir célula: BS %5
Para valor: 2500|
Alternando célula:  $B8S3 E]
I oK | r VCamdar ]

Cliqgue em OK.

{ " R
Status do comando atingir meta lm

Atingir Meta com & célula B5
encontrou uma solucdo.

Valor de destino: 2500
Valor atual: RS 2.500,00

9. FORMULARIOS EM EXCEL

Nas versbes 2007/2010 do Excel ndo se trabalham mais com barras de
ferramentas. Entdo para se criar formuléarios, é preciso primeiro dizer ao Excel que se
quer trabalhar com eles. Clique no botao Office 2007 ou Opcéo Arquivo se for o 2010.
Cliqgue em Opcodes.
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S ad T — e —— — ——
Opgoes do Excel . —
Geral } = . .
[ Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
Formulas
Revisio de Texto Opgoes da Interface do Usudrio
Salvar @] Maostrar Minibarra de Ferramentas apds selecdo i
Wl Habilitar Visualizacdo Dindmica
Idioma :
Esguema de cores: | Prateado B
Avangado =

Estilo de dica de tela: | Mostrar descrices de recursos em dicas detela | |

Personalizar Faixa de Opcdes
Ao criar novas pastas de trabalho
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Usar esta fonte: |Fonte do Corpo [~]
Suplementos = N
Tamanho da fonte: 11 El
EGEREAISTanT ABITIAtE Maodo de exibicao padrao de novas planilhas: 1éxibigéo Normal EI
Incluir este numero de planilhas: 3 &

Personalizar a copia do Microsoft Office

Nome de usuario:  criacao

Cor ) Coman ]|

No excel 2010 Na janela que aparece, marque a opcdo "Mostrar guia
Desenvolvedor na Faixa de Op¢des". No 2010 clique em Personalizar Faixa de opcdes
e marque a op¢ao Desenvolvedor.

5 =3 ——— ——— 7
Opgdes do Excel — [p&
Geral ﬁj
erd [ - . ~
‘% Personalizar a Faixa de Opgdes.
Fdrmulas
Escolher comandas em: Personalizar a Faixa de Opcdes: i/
Revisdo deTexto Comandos Mais Usados E Guias Principais E
Salvar
(5 Abrir Ps Guias Principais
Iclope (3 Abrir Arquivo Recente... B =8 Eeginiial
Avancado U@ Atualizar tudo Area de Transferéncia
A’ Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
( Personalizar Faixa de Opcdes ‘ Bordas \ » Ah‘nhamento
Calcular Agora Ndmero
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Centralizar Estilo
i 2 Ql Classificar em Ordem Crescente Células
HRIRmERtaS ﬁl Classificar em Ordem Decresce... E =, Egigao
Central de Confiabilidade (I Colar 3 8 %’"“’" ~
4 Colar [» # || Layout da Pagina
g; Colar Especial... [é} Férmulas
\:h] Conexdes B @ Dados
\$3 Configurar Pagina . — @ Revw.sa:a .
Congelar Paingis » - (B [_i_} Exibicdo
54 Copiar Remover || Desenvolvedor B
A CordaFonte » . . & [V] Suplementos
& Cor de Preenchimento A @ Acrobat
| Definir area de impressio & [V] Remocdo de Plano de Fundo
¥) Desfazer [»
A~ Diminuir Tamanho da Fonte
=1 Email
3% Excluir Células...
"#’ Excluir Colunas da Planilha
=9 Excluir Linhas da Planilha
‘= Filtro
=) fore I Nova Guia Novo Grupo Renomear...
H’ Formas » l_
;J‘] Formatacdo Condicional 4 Personalizacdes: i
%f' Formatar Células...
% Gerenciador de Nomes > Importar/Exportar ¥ | ¢
: |

Clique em OK.

36 Avenida Monte Castelo, 269 — Bairro Monte Castelo — Campo Grande-MS — 79.010-400 — (67) 3321-6100.
presidencia@escolagov.ms.gov.br — www.escolagov.ms.gov.br




F U N D A ¢ A O

ESCOLA DE GOVERNO e
DE MATO GROSSO DO SUL e
ESCOLAGOV - MS

&l ” = Pasta5 - Microsoft Excel
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Suplementos Acrobat
m  p— =) Gravar Macro A0 “ % Propriedades | r Propriedade pa [ Importar =
= =7 i { 3‘9’?‘) t}‘\"f" - i [ <e2, & " @j,
=z @ Usar Referéncias Relativas & Exibir Codigo X & Pacotes de Expansdo @) Exporta =
Visual Macros Suplementos Suplementos  Inserir Mod E o Codigo-fonte ’ Painel de
Basic /1 Seguranca de Macro de COM - esig % Executar Caixa de Didglogo "¢ Atualizar Dado Documentos
Cadigo Suplementos Controles XML Madificar

Na dica acima aprendemos como mostrar a barra de formulario no Excel 2007/2010.
Para as versdes anteriores use a barra de ferramenta Formularios. Vamos criar a
seguinte planilha A primeira ABA renomeie para Resumo de venda. E monte da
seguinte forma.

A | B |
1
2 Resumo da Venda
2
ﬂ Produto
5 Valor Unitario
6 Quantidade
7 Valor Total
8 %Entrada
9 Numero de Parcelas
10 Taxa de Juros
11 Valor da Entrada
12 Valor da Parcela
13 Total da Venda
14
15
16
17
18
19
20

M 4 » M| resumo de venda . Pln2 . Pln3 . ¥J

Na planilha ao lado dé o nome de Dados e monte a seguinte estrutura.
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E6 - £ | 3%
A [ | ¢ | o ™™ ¢ | G ' H I

1
2 Despesas de Frete e seguro Prestagbes Lista de Produtos
3 Grande S3o Paulo 1,00 N2 Parcelas |Taxa Nome Prego Unitdrio
4 Estado de S3o Paulo 1,05 1 2,00% Aparelho Som 550
5 Outros Estados 1,08 2 2,50% Estante 870
6 3 3,00% Forno Micro Ondas 210
7 4 3,50% Geladeira 670
8 5 4,00% Jogo Jantar 1200
9 6 4,50% Lava Louga 420
10 7 5,00% TV 320
11 8 5,50%
12 9 6,00%
13 10 6,50%
14 11 7,00%
15 12 7,50%

[
o

Esta planilha contém 3 tabelas com &reas nomeadas que visam facilitar o trabalho
com os objetos de formularios do Excel. A primeira tabela indica o fator referente as
despesas de Frete e Seguro (intervalo de A2 até B5). A segunda tabela indica o
namero de prestacdes e a taxa de juros para cada parcela (intervalo de D2 até E15).
A terceira tabela indica a lista de produtos e o seu respectivo preco (intervalo de G2
até H10).
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Caédigo
frete - (" I i LC

X
Taixa de nome | B |

C
1
2 |Despesas de Frete e seguro
3 |Grande S&o Paulo 1,00
4 |Estado de S30 Paulo 1,05
5 |Outros Estados 1,08
6
| prestacoes ~ (] fx | PrestagBes
jLauacenome) B c [y E
1]
2 |Despesas de Frete e seguro Il Prestacoes
3 |Grande Sdo Paulo 1,00 Ne Parcelas |Taxa
4 |Estado de Sdo Paulo 1,05 i 2,00%
5 |Outros Estados 1,08 2 2,50%
6 | 3 3,00%
el 4 3,50%
| 5|  4,00%
9| 6  4,550%
10 7| 5,00%
m| 8|  5,50%
A 9|  6,00%
13 10| 6,50%
14| 11| 7,00%
15| 12]  7,50%
I produto ‘I f«  Listade Produtos
|Bjinl 222 cenome) B C D E F | G [ H [
|
2 |Despesas de Frete e seguro Prestagbes Lista de Produtos
i[Grande Sdo Paulo 1,00 N2 Parcelas |Taxa Nome Prego Unitario
_4 |Estado de Sio Paulo 1,05 1| 2,00% Aparelho Som 550
155 \ Outros Estados 1,08 2 2,50% ([Estante 870[
6| 3| 3,00% Forno Micro Ondas 210|
| 4] 3,50% ladei 670|
| 5| 4,00% Jogo Jantar 1200|
9| 6| 450% Lava Louga 420
10 7| 5,00% v 320
11 2 S SN0

Vamos agora montar entdo nosso formulario.

Volte a planilha Resumo e desenhe uma Caixa de combinacédo na célula B2.

‘i 2! " & propriedades iE
N = & Exibir Cédigo =
=

]Inserir ! Cadigo-

. 8 Executar Caixa de Didlogo

ES

| Controles de Formuldrio
= B glmoe
™ A% sl 6l 8

{ Conty Caixa de Combinagﬁo (Controle de Formulario) |
ElE: =1

o AdZ R

Resumo da Venda

Produtoi Eg
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Cliqgue com o botao direito do mouse nele
e escolha Formatar Controle. Adicione conforme imagem.

' - B
Formatar controle M

Tamanho | Protecdo | Propriedades | Texto Alt. | Controle

Intervalo de entrada: | produto R
Vinculo da célula: $Bs2 53
Linhas suspensas: -

[| Sombreamento 3D

[ OK ]| Cancelar

Resumo da Venda

Produto
... . |Listade Produtos -
Valor Unitario | nome =

Snniidade i
\ialar Tatal
Na célula B3, vamos inserir uma funcdo que ir4 pesquisar o valor do produto na
planilha Apoio, em uma &rea chamada Tabela. Para o nosso exemplo vamos usar a
funcdo INDICE da seguinte forma: =INDICE(produto;B2;2).

B - f« | =INDICE(produto;B2;2)
A | B B

1

2 Resumo da Venda

3

4 Produto | Forno Micro Ondas [z]
5] Valor Unitério 210

6 Quantidade

7 Valor Total
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Na célula C4, vamos inserir um controle que
ird informar a quantidade de produtos a serem adquiridos. Dessa forma insira um Controle
giratério, usando o botéo direito sobre ele.
o | * % Propried
L
N & Exibir Cé

| Inserir |odo d
v | pesign B Executar

| Controles de Formulario E_
= BAVslE e
| Controles ActiveX
=B A 3
1 - =5 ST
% ﬂ O] A Lﬂ - %‘..
Cliqgue com o botéo direito sobre ele e depois em Formatar Controle. Preencha da
seguinte forma:

B4 - e 1
A ] B | C

1 Resumo da Venda

2 Produto l Jogo Jantar E]
B Valor Unitario 1200
E Quantidade 1 }%
5 Valor Total

6 %Entrada

7 Numero de Parcelas

8 Taxa de Juros

9 Valor da Entrada

10 Valor da Parcela

11 Total da Venda

12

A
“"No exemplo fiz algumas modificacbes de ordem dos dados na planilha para me

facilitar os calculos. Eliminei linhas vazias. Na célula C6 adicione outro controle

giratorio com os seguintes valores.
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I 2
Formatar controle

Tamanho | Protecdo | Propriedades | Texto Alt. | Controle

Valor atual: 10
Valor minimo: 10 Lad
Valor maximo: 100 EN|

4

i

Alteracdo incremental: |5

Mudanca de pagina:

Vinculo da célula: $cs6|

[V] Ssombreamento 3D

[ OK ] I Cancelar I

Na célula B6, devemos insrir uma formula que ira exibir o valor da entrada em

Percentual. Dessa forma insira a seguinte formula: =C6/100

>
™
(o]
o

Resumo da Venda
Produto | Joge Jantar [~]
Valor Unitario 1200

Quantidade 1 E
—

Valor Total
%Entrada 10%

Numero de Parcelas

Taxa de Juros

Valor da Entrada

0 \I‘Oﬁ n s W N e

10 Valor da Parcela
11 Total da Venda
12

Em C7, desenhe um Barra de rolagem, usando o boté&o direito sobre ela.
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|—\E‘\’<’:‘) * % Propriedades Ej
B = &l Exibir Codigo '
Inserr |odo d Cadigo-fo

q " % Executar Caixa de Didlogo

<
>

_ ]2 - ECE: ] D E

ControlesActiwaX "_I - - -
S=[H 2
|slo AR |

EEE )

Formatar controle

. e

Tamanho | Proteco | Propriedades | Texto Alt. | Controle

Valor atual: 0
Valor minimo: |1 22
Valor maximo: 12 kad

Alteracdo incremental: |4

Mudanca de pagina: g

vinculo da célula; |87 5
Sombreamento 3D
cs . - 5|

A B C

Resumo da Venda

Produto | Jogo Jantar 3
Valor Unitério 1200
Quantidade 1 E
Valor Total
%Entrada 10% E 10
Numero de Parcelas 1 <ff

Taxa de Juros
Valor da Entrada
Valor da Parcela

Total da Venda

43 Avenida Monte Castelo, 269 — Bairro Monte Castelo — Campo Grande-MS — 79.010-400 — (67) 3321-6100.

presidencia@escolagov.ms.gov.or — www.escolagov.ms.gov.br




F UND A ¢ A O

ESCOLA DE GOVERNO

My
vie
DE MATO GROSSO DO SUL \\ft
A

ESCOLAGOV - MS

Na célula B8 vamos inserir uma férmula que faz o calculo da taxa de juros, com
base no nimero de parcelas selecionada. =INDICE(dados!D4:E15;B7;2). Na célula B9
vamos inserir uma férmula para exibir o valor da entrada, dessa forma digite: =B5*B6.
Na célula B10, devemos inserir uma férmula que, com base no valor da entrada, Taxa
de Juros, Numero de parcela, Valor total e subtraindo a entrada informada ir& exibir o
valor da parcela.

Dessa forma digite a seguinte formula: =SE(B6=1;0;PGTO(B8;B7;B5*(B6-1))).

Para finalizar devemos indicar o valor total da venda, de forma que na célula B11,
insira a seguinte formula: =B10*B7+B9

B11 v f« | =B10*B7+B9
A | B C I
1 Resumo da Venda
2 Produto | Jogo Jantar v
3 Valor Unitario 1200
a4 Quantidade 1 '(ii
5 Valor Total
6 %Entrada 10% E 10
7 Numero de Parcelas 1 ’
8 Taxa de Juros 0,02
B Valor da Entrada 0
10 Valor da Parcela 0
11 Total da Venda g!
12
Formate a sua planilha da seguinte forma:
D3 v b2
A B c e
1 Resumo da Venda
2 Produto | Jogo Jantar £3
3 Valor Unitario R$ 1.200,00
4 Quantidade 1 {j{
5 Valor Total
6 %Entrada 10% E} 10
7 Numero de Parcelas 1]58 ’
8 Taxa de Juros 2% | _I
9 Valor da Entrada R$ -

Valor da Parcela R$ .
Total da Venda R$ |

[y
o

V|
[ =
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Na célula D3 insira uma Caixa de grupo e digite o seguinte titulo: Local da Entrega.

(oo | %" Propriedades
¥ ibie Codi

| Q’J Exibir Codigo
Inserir ||

-

_| Controles de Formulario °°

B #Ee
w & abl[ B

De - # Executar Caixa de Didlog

B | Caixa de Grupo [Controle de Formularia)

EHe ARFPR

Caixadegrupo5 ~ F |
A B

1 Resumo da Venda
2 Produto | Joso Jantar t]
3 Valor Unitério R$ 1.200,00
4 Quantidade 1 E
5 Valor Total
6 %Entrada 10% E
7 Numero de Parcelas 1/
8 Taxa de Juros 2%
9 Valor da Entrada R$ -
10 Valor da Parcela R$ -
11 Total da Venda R$ -
12

Na caixa de grupo, adicione 3 botdes e aplique os nomes conforme relacdo de frete.

Al - F \ Resumo da Venda
‘ A [ B & D E F
1 | Resumo da Venda
2 Produto | Jose Jantar (=]
Local da Entrega
3 Valor Unitario R$ 1.200,00 PR —
4 Quantidade 1 E (O Estado de S&o Paulo
5 Valor Total (© OutrosEstados
6 %Entrada 10% 5 10
7 Numero de Parcelas 1/l ’
8 Taxa de Juros 2%
B Valor da Entrada R$ -
10 Valor da Parcela R$ -
11 Total da Venda R$ =
12

Selecione um dos botéo e clique com o botdo direito
célula E10.

. Defina como célula Destina a

45 Avenida Monte Castelo, 269 — Bairro Monte Castelo — Cam
presidencia@escolagov.ms.gov.br

po Grande-MS —79.010-400 — (67) 3321-6100.

www.escolagov.ms.gov.br




F U N D A ¢ A O

ESCOLA DE GOVERNO ”
DE MATO GROSSO DO SUL .9
ESCOLAGOV - MS
r 9 v B |
Formatar controle l_lﬁ

Cores e linhas | Tamanho | Protecdo I Propriedades I Texto Alt. ‘ Controle [

Valor
") N3o selecionado
@' Selecionado

Misto

vinculo da célula: | E10] B

|| Sombreamento 3D

[ OK ] l Cancelar |

Na célula B5, vamos inserir uma férmula que ira exibir o valor total da compra, com
base no local de entrega Dessa forma devemos inserir a férmula:
=(B3*B4)*INDICE(dados!A3:B5;E10;2).

} B6 ~ f« | =C6/100
‘ A ‘ B C D E F G
1 Resumo da Venda
2 Produto | Jogo Jsntar =]
Local da Entrega
3 Valor Unitério R$ 1.200,00 @ Grande S50 Pado
a Quantidade 1 E (O Estado de S3o Paulo
5 | Valor Total 1200 ) Oui Eatiadia
6 %Entradal 10% }%] 10
7 Numero de Parcelas 7|8 g
8 Taxa de Juros 2%
] Valor da Entrada R$ 120,00
10 Valor da Parcela R$ 1.101,60 1
1 Total da Venda R$ 1.221,60

Para que os numeros exibidos nas células C6 e E10 sejam ocultos, selecione estas
células e apliqgue o formato personalizado ;;; (trés pontos e virgulas) para ocultar a
apresentacao das informacdes das células.
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B
Formatar Células . . . |

Mimero | Alinhamento I Fonte | Borda IPreendimenho Protecdo

Categoria:
Geral . | Exemplo
NGmero
Moeda
Contabil Tipo:
Data ot
Hoch sl
|| | |Porcentagem Geral -
Fracdo 0 T
Cientifico 0,00 l E ’
Texto =20 =
pedial #.##0,00
Personalizado #.770;-%.#70
#.%#0;[Vermelho]-#. #20 ‘
£.220,00;-%, 220,00
#,#20,00;[Vermelho]-#. #%0,00
RS #.£20;-RS #.220
RS #, ##0;[Vermelho] RS #, %0 >

Digite o cddigo de formatacdo do ndmero, usando um dos cddigos existentes como ponto de partida.

[oc ) [ ||

Salve e teste a sua planilha.
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