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Prezado(a) participante:

E com satisfacdo que a Fundacéo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
conta com a sua participacéo nas acoes de qualificacdo e capacitacao profissional.
A busca por novos conhecimentos € condi¢ao essencial para o crescimento
sustentdvel das pessoas e das organizacdes, fazendo com que o desenvolvimento
dependa cada vez mais do investimento no ser humano, visando o aprimoramento
de suas competéncias.
E com esse foco que a administracdo estadual implementa o modelo de gest&o
de pessoas com foco na gestdo por competéncias, que pressupde o alinhamento
das competéncias individuais aos objetivos organizacionais.
Assim nossos cursos tém por finalidade aprimorar conhecimentos, aperfeicoar
habilidades gerando novas atitudes, melhorando a eficiéncia e a qualidade do
servigo publico prestado ao cidadao.
Esta apostila € mais uma ferramenta para auxilia-lo durante o curso, que serd uma
importante etapa para seu desenvolvimento profissional.
Cientes de que este trabalho depende do seu envolvimento, desde ja agradecemos
seu esforco e confianca.

Sucesso!

ANA PAULA MARTINS PEREIRA DE ASSUNCAO
Diretora-Presidente
Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
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ORIENTACOES AOS PARTICIPANTES

Prezado(a) participante,

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

A seguir apresentaremos algumas informaces bésicas a respeito de como proceder
em determinadas situacdes do seu dia-a-dia.

Nossa equipe esta a disposicao para qualquer outro esclarecimento quanto as acdes
disponiveis na instituicdo.

Sucesso a todos!

Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catalogo da Escolagov-MS sdo destinados prioritariamente aos
servidores e agentes publicos estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja
prevista em algum programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos
servidores municipais e aos federais ou a indica¢gdes da sociedade civil.

Qual € o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os servidores?

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores efetivos ou comissionados,
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade
de complementacéo de seus custos devido a insuficiéncia orcamentaria.

Qual é a carga horéria dos cursos?

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

Onde encontrar informacdes sobre a programacéo de cursos e inscricdes? No site da
Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner CURSOS, ou
acesse diretamente o Portal de Cursos: www.cursos.ms.gov.br .

Ao abrir a janela aparecerd o portal de cursos da ESCOLAGOV, e vocé podera
fazer o seu login, que é sempre o seu CPF e senha escolhida, quando do ato do
seu cadastro, dentro do seu perfil de “aluno”, encontrara uma lista com 0s cursos e
respectivas turmas disponiveis.

Caso ndo tenha cadastro, preencha o nosso formulario, e recebe uma senha
temporaria no e- mail que vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu
CPF e senha temporéria, altere para a sua senha de preferéncia e entdo faca a
inscricdo no curso pretendido com a devida justificativa.

Quais séo as regras para a participagdo nos cursos?

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

A frequéncia minima exigida para certificacdo € de 75% da carga horéaria total dos
Cursos.

Para receber o certificado, o(a) participante devera cumprir a exigéncia acima
mencionada.


http://www.escolagov.ms.gov.br/
http://www.cursos.ms.gov.br/

Em caso de desisténcia do curso, o(a) servidor(a) devera imprimir o Formulario de
Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.cursos.ms.gov.br no perfil do
“aluno’/Participante, 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 néo 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
coordenacdo do curso para informar a desisténcia. Caso nédo fagca a comunicacgao,
incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

O certificado sera expedido em até 07 dias ap06s a conclusdo do curso e o0(a)
servidor(a) podera baixa-lo no seu perfil de “aluno”/participantes, apds responder a
avaliacao de reacao.

Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento que
seus respectivos servidores obtiverem nos cursos.

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

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site: www.escolagov.ms.gov.br e para
obté-los, basta clicar na guia MENU “DIRETORIAS” — DIRETORIA DE EDUCACAO
CONTINUADA - APOSTILAS, e vocé encontrard o link para baixar o material do
curso.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser
adquirido pelo aluno.


http://www.cursos.ms.gov.br/
http://www.escolagov.ms.gov.br/
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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 € um programa de planilha eletronica que € amplamente usado

para: realizar calculos dos mais variados tipos (matematicos, estatisticos, financei-

ros, etc.); trabalhar com a criacdo de tabelas e lista de dados; criar relatérios e grafi-

COS gerenciais, etc.

Vejamos a seguir alguns elementos importantes que se encontram presentes na

tela inicial da planilha:
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13. Nova planilha

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 es-
crevemos 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 contetdo ndo chega a entrar na célula.

1.2. Guias das Planilhas
O arquivo do Excel € chamado PASTA DE TRABALHO. Isso significa que quando

vocé salva um documento no Excel, este é chamado de Pasta de Trabalho. Um ar-
quivo do Excel pode possuir véarias 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,
gue podem ser renomeadas (dando dois cligues na guia da planilha); podemos
tam- bém acrescentar mais planilhas (guia Pagina Inicial, grupo Células, botéo

Inserir Planilha); ou excluir algumas planilhas iniciais.

Como nao é possivel colocar todas as colunas e linhas numa tela sé, podemos
utilizar as barras de rolagem para visualizar as partes da planilha que porventura

estiverem sendo escondidas.

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

formacoes:

Texto: contendo letras, espacgos, sem que seja numero ou célculo. O Excel inter-

preta como se fosse texto. Exemplo: Aula 1 — Microsoft Excel.
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Numero: quando possuir apenas caracteres numericos, ou pontos ou virgulas em
posicdes corretas. Exemplo: 123 ou 1.300,00.

Célculo: toda vez que comegcamos a ceélula com o sinal de = (igual) o Excel inter-
preta como calculo. Exemplo: =A10+ (A11*10%).

O uso dos parénteses tem a mesma funcdo no Excel que possui ha matematica,
que é forcar a resolver uma determinada parte do célculo antes de outra que teria
maior prioridade. Sabemos que a multiplicacéo e a divisdo tém maior prioridade que
a adicao e a subtracdo, e que, numa expressao, elas seriam resolvidas primeiro.
Mas se possuirmos parénteses, a histéria pode tomar rumos diferentes, verifique os

exemplos abaixo:

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

Operacbes Matematicas no Excel

Adicdo: A+B =A+B Subtragéo: A-B =A-B Multiplicagdo: AxB =A*B Divisédo: A:B =A/B
Potenciacédo: AB =A"B

10
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CENARIOS

Cenario € uma das ferramentas que o Excel possui para se trabalhar com hipote-

SEs.

Vamos imaginar a seguinte planilha.

A B [ c |
19 |
20 Janeiro Fevereiro
‘21 |Mouse RS 5.000,00
22 Teclado RS 8.000,00
23 .WebCam RS 12.000,00
24

Selecione as células onde calcularemos o cenario.

Clique na ABA Dados, Teste de Hipétese, Gerenciador de Cenarios.

ey CARE er‘J

5 A V4l

E.25 LE LE

| Teste de Agrupar Desagrupar Sub
Hipoteses «| v v

Gerenciador de Cenarios... i‘

EEn

i
1

Atingir meta.,,

Tabela de Dados...

Cliqgue em Adicionar.

Dé o nome de Metas.

11
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Adicionar cenario M

c21:c23
Pressione a teda Ctrl e dique para selecionar células varidveis ndo adjacentes.
Comentario:

Criado por Marcos em 04/09/2011 3
| 2

Protecdo
V| Evitar alteracbes
"] Qcultar

Na proxima tela digite os valores desejados.

Valores de cendrio |9 eS|

Inserir valores para as células varidveis,
$C$21 | 6500

L
2 §C$22 19000
3 $C$23 | 15000

o | [ Concer |

12
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-
Gerenciador de cenarios

Cenarios:

petts ¢

tar

i |

Células variavers: | $C$21:5C$23 I
Comentario: ' Criado por Marcos em 04/09/2011

| Mostar | [ Fechar

Cliqgue em OK.

Agora na lista de cenérios surgira o nome do cenario criado. Para testa-lo clique

em mostrar.
A B | C D
19
20 Janeiro Fevereiro

21 Mouse RS 5.000,00 | RS 6.500,00
22 Teclado RS 8.000,00 | RS 9.000,00
23 WebCam R$ 12.000,00 | RS 15.000,00
24

Vocé pode criar diversos cenarios e aplica-los em sua planilha. Crie um segundo

cenario.

Clique em Teste de Hipodteses, Gerenciador de Cenéarios. Cligue em Resumir.

Selecione uma célula e cligue em OK. Sera feito um resumo do cenario.

13
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l Al G fe |
- =]
[1]2] A B o D E - G
1
2 | o do o
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
s Células de resultado:
[F- 10 SES21
11 ObservagGes: A coluna Valores atuais representa os valores das células
12 variaveis no momento em que o Relatdrio de Resumo do Cenario foi criado.
13 As células varidveis para cada cendrio estdo destacadas em cinza.
14
15
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 o

guanto paga por parcela, porém gostaria de saber a taxa aplicada no seu emprésti-

mo.

Vamos montar a seguinte planilha.

| A B | ¢
Valores  Taxa Mensal
_ 75.000,00
B 1 Jur 2% 2,36%
Praz 60

Juros
o
Pagamento

Vamos calcular agora o valor do pagamento. Chame o assistente de funcéo e

preencha com os seguintes dados.

14
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Argumentos da fungido o
PGTO
Taxa 83/12 (] = o,014166667
Wper B4 & - ~
v 52 = -50000
vf 17 = numero
Tipo | = mimero
= 1112,306557

Calcula o pagamento de um empréstimo com base em pagamentos e em uma taxa de juros constantes,
Vp mwm:ammuamammdemm
0S.

Resultado da férmula = 1112,306557

A funcéo ficara PGTO(B3/12;B4;-B2)

B
1 Valores Taxa Mensal
Al 75.000,00
3 22% 2,36%
4 60
S RS 2.071,42
6
21

Apenas lembrando:

Taxa: taxa de juros para o empréstimo.

nper: numero total de pagamentos pelo empréstimo.
VP: valor principal, ou o valor emprestado.

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

sera 0.

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

periodo

15
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Vamos usar agora o comando Atingir Meta.

Clique na ABA Dados, Teste de Hipéteses, Atingir Meta.

“:r-':-»' 3 ?rr:‘ S
=2 | W e

r| Teste de Agrupar Desagrupar Su
IHipoteses | v v

a4 in

& Gerenciador de Cenarios., F
Atingir meta...

Tabela de Dados...

Selecione o campo definir célula e cologue o campo do valor. Defina um valor que

rAtingir meta 2
Definr céhula: |85 =)
Para valor: 2500|
Alternando célula: | 853 E3
Lok ][ Concelr |

se pretende atingir e Alternando Célula selecione a célula que se quer para o valor
desejado.

Cliqgue em OK.

Status do comando atingir meta IM

Atingir Meta com a célula BS
encontrou uma solucdo.

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

FUNCOES AVANCADAS

7z

Uma funcdo € um comando que recebe uma informacédo, realiza um calculo e
devolve uma resposta ao usuario. O Excel tem varias funcdes e veremos as
principais abaixo.

16
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FUNCAO PROCV
Procura um determinado valor numa Tabela Matriz.

Suponhamos que vocé tivesse uma planilha onde controla-se a entrada e a saida
de clientes do seu hotel. Nela vocé deseja colocar o Nome, Entrada, Saida, Classe
e 0 Valor da Classe. Vocé deseja que ao digitar o nome da Classe,

automaticamente apareca o valor da Classe.

Na verdade vocé terd que criar 2(duas) planilhas: A 12 Primeira planilha
chamaremos de Matriz Tabela, porque nela vocé colocard o nome das Classe e o
seu Valor A 22 Segunda planilha vocé controlara a entrada e a saida do cliente.

Veja o Exemplo:

A B [C D
TABELA DE CLASSES
1 |CLASSE VALOR
2 ALTA 55,00 Esta é a Tabela
3 |MEDIA 45,00 Matriz
4 BAIXA 25,00
5 PRESIDENTE 180,00
6 COMUM 22,00
7
8 Hospede Tipo Classe Valor-Diaria
9 JOAO ALTA =PROCV(B9;$A%$2:5B%6;2)
10 |KARLA BAIXA
11 |MARCIO MEDIA
12
13
14

FUNCAO INDICE

A funcio INDICE permite que vocé acesse valores com base em coordenadas de
linha e coluna, oferecendo flexibilidade e eficiéncia ao trabalhar com conjuntos de

dados extensos.

Por exemplo, imagine que vocé possui uma planilha com dados de vendas
trimestrais de diferentes produtos. Utilizando a funcdo INDICE, vocé pode

facilmente obter informacdes precisas. Suponha que vocé queira encontrar a
17
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receita do segundo trimestre para o produto "Produto A". Se a tabela estiver
organizada de forma que os produtos estejam na coluna A, os trimestres nas
colunas B, C, D e E, e as receitas correspondentes nas células adjacentes, vocé

pode usar a seguinte formula:

[ENDIcE(C2E2. 1. 2)]

'

Neste exemplo, a funcéo INDICE busca o valor na célula da segunda linha (linha
correspondente ao "Produto A") e segunda coluna (coluna correspondente ao

segundo trimestre), resultando na receita desejada.

FUNCAO CORRESP

E uma ferramenta Util para encontrar a posicdo relativa de um valor em um
intervalo de dados. Ela retorna a posi¢céo da primeira ocorréncia de um valor dentro
de uma coluna ou linha especifica, permitindo a vocé identificar a localizacdo exata

de um item em um conjunto de dados.

Vamos supor que vocé esteja gerenciando um inventario de produtos e deseja
saber em qual linha um determinado produto estd listado. Usando a funcao
CORRESP, vocé pode fazer isso de forma rapida e eficaz. Considere a seguinte

lista de produtos e seus cédigos:

Caodigo Produto
101 Caneta Azul
102 Caderno Grande
103 Lapis Preto
104 Borracha
105 Marcador Verde

18
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Agora, imagine que vocé queira encontrar a linha em que o produto "Borracha" esta
listado. Vocé pode usar a fungdo CORRESP da seguinte maneira:

=CORRESP("Borracha”, B2:B6, 0)

Neste exemplo, a funcdo CORRESP procura a célula que contém o valor
"Borracha" na coluna "Produto” (células B2 a B6) e retorna o niumero da linha onde
a correspondéncia € encontrada. No caso acima, a funcdo retornaria o valor "4",

indicando que o produto "Borracha" esta na quarta linha da lista.

FUNCOES COM DATAS

O Microsoft Excel oferece uma variedade de funcbes para realizar calculos com
datas, permitindo que vocé realize analises temporais e gerencie projetos de forma

eficiente. Algumas das principais fun¢des de calculo com datas incluem:
DIFERENCA DE DATAS (DIAS, MESES, ANOS): As funcdes DATEDIF, DIA,

MES e ANO permitem calcular a diferenca entre duas datas. Por exemplo, a funcgéo
DATEDIF pode calcular o numero de dias, meses ou anos entre duas datas

especificas.

SOMA COM CRITERIOS DE DATA: A funcio SOMASES permite que vocé some
valores com base em critérios de data. Vocé pode, por exemplo, somar vendas de

um més especifico ou de um intervalo de datas.

NUMERO DO DIA DA SEMANA: A funcdo DIA.DA.SEMANA retorna o nimero do
dia da semana para uma data dada. Isso pode ser util para analises de

agendamento ou planejamento.

EQUIVALENTE NUMERICO DA DATA: A funcdo DATA faz o contrario da funcéo
DIA.DA.SEMANA, convertendo uma data em um numero serial equivalente. Isso

permite calculos avancados com datas.
ADICIONAR OU SUBTRAIR DIAS: Utilize as fungbes HOJE, AGORA e DATAM

para obter a data atual ou a data e hora atuais. Vocé pode adicionar ou subtrair

dias a partir dessas datas para realizar projecoes.
DATA MAIS RECENTE E MAIS ANTIGA: As fun¢ées MAXIMO e MINIMO

permitem encontrar a data mais recente e a mais antiga em um intervalo,
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respectivamente.

CALCULO DE IDADE: A fun¢éo HOJE pode ser usada juntamente com as funcdes

ANO para calcular a idade de uma pessoa a partir da data de nascimento.

CALCULANDO PRAZOS: A fungdo PRAZO em conjunto com PRAZOLIN permite

calcular prazos com base em datas de inicio, término e feriados.

Essas sdo apenas algumas das muitas funcdes que o Excel oferece para céalculos
envolvendo datas. Essas ferramentas permitem que vocé realize analises
temporais detalhadas, planejamento de projetos e outras tarefas relacionadas a

datas com facilidade e preciséo.

TABELA DINAMICA

Tabela Dindmica é uma tabela interativa que resume uma grande quantidade de
dados rapidamente, ou 0os combina de tabelas diferentes. E possivel girar suas li-
nhas 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 dinamica baseada em uma nova planilha.

D9 v Je

4 A B c o
1 Nome Peso Altura Idade
2 Camila Almeida 68 1,60 25
3 Dantas de Albuguerque 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
5] 1
n
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Clique na ABA Inserir, depois clique no botdo Tabela Dindmica.

Tabela Tabela
Dindmica *
Tabelas

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

-
Criar Tabela Dinamica M

Escolha os dados que deseja analisar
@ Seledionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo:  JEREITESOLE 2.5

(") Usar uma fonte de dados externa

Nome da conex3o:

Escolha onde deseja que o relatorio de tabela dindmica seja colocado

@ Nova Planilha
(1 Planilha Existents
Local: a_ﬁl
OK Cancela
o) [omer )|

A janela do Excel sera modificada para o ambiente de Tabela Dindmica

21



F U N D A € A 0O
ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSSO DO SUL

ESCOLAGOV - MS

- I T O
£ "9- v axameniy sk - Moost Bcel
Pigraincial  Damr  lguegaPiges  frowder  Usdos  Retck Bubks  Supwewrkor  Acrobet Oagter Orugn

Pizws da Tubeis Dremee  Cargo Atha g WGt Divkeco o teta v Carpce
v et

T Cabaianas de Campon

Tavews am sl
b el
Tabe

Weierk Sepventacio  AbuNG Cikabas "
04 a5+ ?

Fensnetta

* -.

A [ c o e r o " ' 1 * L " N o » Q ] Uita o= conpe e e dRROKE v X |

L | Eacoba oo carpos pere ackione j =
2 20 reatten =
’E— | Paree

a Paca

<l re

Tade

e Para e um relandeio,

7 mscoms campas na bsta de

% camots da Tabeds Dndesica

9

10

L

1 =

1 § =

@ " P —

13 = | Arasts ce carpas wrise se wrese stwe:
16 | ¥ Ferccensst. I RéinkedeCol.
17

13

19 — ‘

20

o ‘ Ll Ritkechirra X Veowm

2 ‘

2

M

o)

- s T Ady dyoloagho do L

€4 V0 Pl P2 Fand ek | Penn s %D IS 2

Frares vl ) BH 100 .
= —— T — o = e

Observe na direita que temos quatro campos para colocarmos nossos campos que

sdo mostrados na janela superior.

Conforme vocé vai marcando na direita ele monta na esquerda. Observe também

gue o que esta preenchido € Raétulo de linha e valores.

Observe que na planilha o Excel ja comeca a montar a planilha com os dados es-

Al - (@ J< | Nome
A ‘ B C
Nome !(Tudo) v

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

W N e

colhidos.
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Adicione agora a Rétulos de Linha o campo Nome.

Adicione a Valores os campos ldade, Peso e Altura.

Lista de compos do tabela dindmica w X

|r

Escolha ce campes para adidonar | A - ‘
aa relstorio: | |
¥ Mome

|¥ Peso

[V Altura

[V Tdade

Arraste 08 campos enire as & eas abaivo:
W Firoderelat..., 5 Rétuios de Col...

| Nome v~ || T Vaores ol

4] Rotucsdelinha X VYalores

| 1
[ Soma dePeso Vv |
| Soma de Altura ¥ |
| Soms delcade ¥ |
| |

[] Adar Atualzacio doL... Atuglizar

Ao clicar por exemplo em um Nome ele fara o filtro e mostrara somente os dados
referentes a este nome
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A B C
1 |[Nome |Felipe Melo .7

\Pesquisar P
) na de Idade

.. Camila Almeida 48
- Dantas de Albuquerque

- Felipe Melo

W Joio Candido da Siva)

-+ Marcos Paulo Furlan

. Maria Rosangela da Silva

. Pedro de souza

[,_] Selecionar Varios Itens

[ oK ] [ Cancelar

i)
A i B C
Nome !1050 Candido da Silva -7
‘Soma de Peso Soma de Altura Soma de Idade

96 1,99 22

0 b 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 0s

dados de acordo com a sua necessidade.

GRAFICO DINAMICO

Graficos sdo uma maneira poderosa de visualizar e analisar dados de forma mais
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compreensivel e impactante. No Microsoft Excel, vocé pode criar graficos de
maneira eficiente usando Tabelas Dinamicas, uma ferramenta que permite resumir,
filtrar e agrupar dados de uma planilha de forma interativa. Vamos explorar como os

graficos podem ser criados e aprimorados usando Tabelas Dinamicas:

Selecdo e Organizacdo de Dados: Antes de criar um gréfico, € fundamental
organizar os dados em uma tabela. As Tabelas Dindmicas ajudam a selecionar os
campos relevantes da planilha e a agrupar ou resumir os dados conforme

necessario.

Criando a Tabela Dindmica: Para criar uma Tabela Dinamica, selecione os dados
desejados e va para a guia "Inserir". Escolha "Tabela Dinamica" e siga as
instrugdes do assistente. Vocé pode definir as linhas, colunas, valores e filtros da

tabela para segmentar os dados conforme necessario.

Escolhendo o Tipo de Gréfico: Ap6s criar a Tabela Dinamica, vocé pode criar um
grafico a partir dela. Na guia "Analisar", escolha o tipo de grafico desejado, como
colunas, barras, linhas ou pizza. O Excel selecionarda automaticamente 0os campos

da Tabela Dinamica para criar o grafico.

Personalizacdo do Grafico: Depois de criar o gréafico, vocé pode personaliza-lo para
torna-lo mais informativo e atraente. Altere os rotulos dos eixos, adicione titulos,

ajuste as cores e adicione rétulos de dados para destacar informacgfes importantes.

Interatividade e Atualizagdo: Uma vantagem das Tabelas Dinadmicas é a
capacidade de interagir com os dados. Vocé pode filtrar informacdes diretamente
na Tabela Dinamica e observar como o grafico se ajusta automaticamente as

mudancas.

Analise Profunda: Com Tabelas Dinamicas e graficos, vocé pode realizar analises
mais profundas dos dados. Compare tendéncias, identifique padrbes e tome

decisbes embasadas em informagdes visuais.

Formatacdo Avancada: Além das opc¢Oes basicas de formatacédo, o Excel oferece
recursos avancados para personalizacdo de graficos, como a adi¢édo de linhas de

tendéncia, barras de erro e outras ferramentas analiticas.
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Utilizar Tabelas Dindmicas para criar graficos no Excel oferece uma maneira
dindmica e poderosa de visualizar dados complexos. Essa abordagem permite a
criacdo rapida de representacbes visuais que podem ser atualizadas com
facilidade, tornando a analise de dados mais eficiente e acessivel a todos,
independentemente do nivel de expertise em analise de dados.

A B C D E F G H I J
'8l Vieses B Vendas B
2 |Janeiro 1500 Vendas
3 |Fevereiro 2300 5000
4 |Marco 1800 4500
5 vaI’il 2500 4000
6 Maio 1700 3500
7 |Juc3|o _| 1900 3000
8 |Julho 4500, 2500
2 2000
10 1500
2l 1000
12
500
13
0
14 Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho
15
MACROS

Podemos também automatizar tarefa repetidas. A este recurso chamamos de Ma-
cros. As macros séo rotinas que utilizam o Visual Basic e que podem ser criadas

sem o conhecimento de programacao mas, utilizam légica.

Para podermos criar Macros no Excel o comando fica na ABA Exibigéo.

Exibicdo Suplementos Acrobat e 0 = @
D Y EE B [ Divid 4 — =
de Formulas 1 1; HE = % I i E3 Diwvidir = =
= sy - =T ™ Ocultar 3ge 3 — = —
s Zoom 100% Zoomna Nova Organizar Congelar __ Salvar Espaco Alternar  |Macros|
Selecdo | Janela Tudo Paineis~ f > L F 0 3 de Trabalho Janelas~ | ~
o janela T3  Exibir Macros
F31 Gravar Macro...
I J K L M N o P Q R a.g Usar Referéncias Relativas

Vamos criar uma macro que faga a classificagdo por sexo em nossa planilha de

atletas.

Atencao: Ao iniciar a gravacdo de uma MACRO todo comando feito sera gravado,
entdo planeje toda a acdo antecipadamente. No caso nos selecionaremos a

planilha principal e faremos a selecdo por sexo.
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Selecione a planilha.

£ | cop

L we—

Cadastro de Atletas

=

[ s

I ——

3 |COD  ~ Nome

1
2
3
K
= 007 Lucia da Silva
ES
L
8

~ Sexo -/ Modalida¢ - Idade - Peso

|~ Altura ~ Categoria v Aptos v

004 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil Participa

Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master Participa

001 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional Participa

009 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil Participa
|87 006 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 48 1,51 Juvenil N3o participa

e il 008 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional Participa

10| 005 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,70 Profissional Participa
11 003 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional N3o participa
12| 002 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional N3o participa
13 010 Carlos Chagas Maculino Natacdo 24 78 1,82 Profissional N3o participa

14

Clique no botdo Macro, gravar nova macro.

n BB

ilvar Espaco Alternar |Macros
eTrabalho Janelas~ ||~ f|
N:j, Exibir Macros

| B3 Gravar Macra...

Gravar macro

Gravar uma macro.

Cada um dos comandos que
vocé executar serd salvo na
macro, de tal forma que
poderdo ser reproduzidos outra
vez,

Serd mostrada uma janela, onde deve se colocar o nome da Macro, pode-se atri-
buir a ela uma tecla de Atalho, a descricdo da macro e se ela sera atribuida
somente a esta pasta de trabalho ou se ela serd associada a uma pasta de macros.
Mante- nha a esta pasta de trabalho.
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' -
Gravar macro

| Nome da macro:
' CLSSexo J

.| Teda de atalho: i
Ctri+| |

Armazenar macro em:
Esta pasta de trabalho

Descricdo:
'Classifica a planilha pelo sexo

ok || cancelar |

A

ke
Ao clicar em OK, a Macro comecgara a ser gravada. Ao iniciar va até a ABA Dados

Classificar , escolha classificagio por sexo.

[ "gla&dor\ar Nivel J[ X Excluir Nivel ] [ =3 Copiar Nivel ]I | B || Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Cassficarpor [sexo  [v] |valores [5] [peaaz &
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Apos cligue novamente em Exibicdo, Dados, parar gravacao.

= F =
ilvar Espaco Alternar |Macros
‘e Trabalho Janelas ~ b4

[3 Exibir Macraos

.  Parar gravacao

|

ol

Para poder visualizar suas macros, clique no botdo Macros, Exibir

-
Salvar Espaco Alernar |Macros

de}]’ia_balho Janelas v v
| L‘Q Exibir Macros

Exibir Macros (Alt+F8)

Exibir a lista de macros, na qual vocé
pode executar, criar ou excluir uma
macro,

@ Pressione F1 para obter mais ajuda

CLSSexo

-

Macros em: [Todas as pastas de trabalho abertas E]
Descricdo
Classifica a planilha pelo sexo
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Macros.Atribuindo botdes que mostram as Macros

Para criar uma forma mais facil para usarmos as macros, podemos criar botbes e
adicionar a eles nossas Macros.

No exemplo de uso do formulario, n6s habilitamos a barra de desenvolvedor, va-

mos usa-la para criar nossos botdes.

Clique na ABA Desenvolvedor.

Pagina Inicial Inserir Layoui da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo Desznvolvedor Suplementos Acrobat
A = P= Gravar Macro ) ] 1:'?"1 4 % Propricdades .  Propricdodes do Mapa B Impartar b
== . & i 5 B 2T = Vi e}
= =3 @ Usar Referencias Refativas o of Q,ﬂ Exibir Cadigo & Facotes de Expansdo el Exool o
Visual Macros . Suplementos Suplementos  Inserir Modo de = Codigo-fonte Peinel de
Bidic /Iy Sequran¢z de Maco de COM Design # Executar Caixa de Dizlogo ¥ Atuatizar Dadas Dacimentas
Codigo Suplementos Contreles XML | Modficar

Dentro do grupo Controles clique na opc¢éao Inserir, escolha botéo.

"‘l’“ g \42’ S Propriedades

| E=m Gl pbir Codigo

Inserir |Modo de

» | Design W Executar Caixa

| Controles de Formulario #°
=BV A e
— X'Z. 4 . LI | ].3
Botdo (Controle de Formulario)

o
J;Ep Bl 8

-~ (3] = X% ; -

SAd T LALA Y LR R RS LS ] L S

Desenhe o botédo, ao finalizar o desenho do botdo, observe que sera aberta a tela

de associar a Macro. Clique sobre a Macro que criamos.
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Atribuir macro l&u

Nome da macro:

-

-

Macros em: j"l'roéiaisrars bégtas de‘ﬁ'a!;aiﬂ'\tra abertasi EI
Descricdo
Classifica a planilha pelo sexo

L_ox ][ cancelar ]

Cligue em OK. Cligue em OK.

Para testar Cassifique manualmente sua planilha por nome e depois clique no bo-

tdo e observe que sera executada a Macro.

Repita o processo para as demais classificacdes: Nome, modalidade e categoria.

T e W [ Ui [ | N S [ TS 1| K L M
1 Cadastro de Atletas
2
_3|cOD  ~Nome vSexo v Modalidai- Idade '~ Peso -~ Altura r Categoria - Aptos v Idade  |Categoria
4| 009 Vanuza dos Sentos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil Participa 18{suvenil
5 007 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master Participa 30|Profissional
6 005 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,70 Profissional Participa Master
= & 001 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 50 1,67 Profissional Participa
8 008 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 13 65 1,69 Profissional Participa
9 006 Fernando Souza Maculino Ginastica 13 48 1,51 Juvenil N&o participa Sexo
71_0 004 Marla Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 sS4 1,55 Juvenil Participa
1n 010 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional N3o participa Nome
12 003 Eduardo Gomes de Cliveira Maculino Natacio 18 75 1,88 Profissional N3o participa
A3 002 Marcos Paulo Furlan Maculino Naw 22 77 181F I N#o psrticipa Categoria
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88 M
16 Valores Minimos 13 48 1,51
17 Valores médios 20,1 64,9 17
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VALIDACAO

Em uma planilha muitas vezes podemos obrigar ao usuario entrar com informa-
¢Oes corretas, este processo chama-se validagcdo. Em nossa planilha Relacdo de
Produtos vamos validar que o campo de entrada de quantidade somente aceite

nameros. Abra a planilha e clique na célula onde é digitado o valor a ser convertido.

A B C D E F
Relacdo de Produtos

Produto V. UNIT V Total %
Roteador RS 100,00 RS 200,00 44%
hub RS 32,00 RS 160,00 35%
cado CAT06 RS 0,50 RS 34,50 8%
Coaxial RS 080 RS 25,60 6%
Fibra RS 0,40 RS 18,00 4%
Paralelo RS 032 RS 17,92 4%

Total RS 456,02

Clique na ABA Dados e depois no botédo Valida¢do de Dados

= i
i '—--—-cs'
| Texto para Remover |Validacdo JConsolidar Teste de
colunas Duplicatas Jde Dados ~ Hipoteses ~

\__ Ferramentas deDados -
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Vamos colocar um aviso que o numero nao pode ser menor que 1.

Validagio de dados | 2 [l

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validacio
Permitir:
Nimero inteiro [] @l 1gnorar em branco
Qagios:
E’e‘ menor do que B
Mégimo: N

1 2.3

| Aplicar alteractes a todas as células com as mesmas configuractes

Limpar tudo | ok | cancelar |

Clique na guia Alerta de erro.

Preencha os campos conforme a imagem.
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Validagdo de dados

Configuracdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar alerta de erro apds a inserc3o de dados invalidos

Quando o usuério inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
[

\Parar v , Verifique o valor

Mensagem de erro:

’ O valor digitado ndo pode ser -
= 'menor do que 1.
)
S
Limpar tudo OK Cancelar
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Teste sua célula, coloque um valor menor que 1.

|a| B c D
1 Relacdo de Produtos
2
3 UND Produto V. UNIT
4 _olpc  Roteador R$ 100,00
5 5pc  hub RS 32,00
6 69m cado CATCE RS 050
7 32m Coaxial RS 080
8 45m Fibra RS 040
9 56m  Paralelo RS 032
10 Total

V Total
RS -
RS 160,00
RS 34,50
RS 25,60
RS 18,00
RS 17,92
RS 256,02

%

Verifique o valer

y

(Q) O valor dgitado ndo pode ser menor do que 1.
o/

[Repetr | [ cancelar

Vamos agora nesta mesma planilha definir que as células que possuem célculos

[a] B ] T N F

1l 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 [69m  cado CATO6 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 RS 456,02

nao possam ser modificadas. Selecione todas as células que ndo possuam calculos

e que poderéo ter seus valores alterados.

Cligue na ABA PA&gina Inicial e depois abra o grupo Fonte. Dentro de Fonte clique

em Protecao.

35



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

ESCOLAGOV - MS

-
Formatar Celulas

Bloqueadas
[T Ocultas

Elocuear células ou ozultar férmulas ndo terd nenhum efeito até vecé proteger a pasta de trabalho (Guia
Reviear, grupo Alteracdes, batdo Protager Planilha),

Desmarque a opcédo Bloqueadas.

Agora cligue na Aba Revisdo no grupo Alteracdes clique em Proteger Planilha.

Proteger planilha ==

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

Permitir que todos os usudrios desta planitha possam:

| Selecionar células blogueadas |
Selecionar celulas desbloqueadas i

Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Exdluir linhas v

m

NS

i

Lo | [ cancelar |

36



F u N D A - A O
ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSSO DO SUL

ESCOLAGOV - MS

Vocé pode colocar uma senha de protecdo. Esta opcao é recomendavel pois para

gue se desproteja a planilha precise que a senha seja digitada. Mas cuidado de

ano- ta-la.

Clique em OK e tente mudar a planilha

- —

A cHulz ou g afico que vocd estd tentando altera es13 protegido e, portanto, € somente leitua.

Micrasoft Excel

,J) Para modfcar cehubs ou gréﬁcos protegicos, prmeiro remoya a protecdd usando o comaento Desproteger Planda (cu Rewsar, gnoo Alteragdes). Uma senha

pode s=r soiicitads & vocs,

Controlar Alteracoes

Este é um recurso muito interessante quando mais de uma pessoa altera a plani-
Iha.

Este comando vai permitir que se monitore as alteragdes feitas na planilha. Na ABA

Revisdo voceé tera a opcdo Controlar Alteracdes.

37



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

ESCOLAGOV - MS

Revisdo Exibicéo Suplementos Acrobat
ad Mostrat/Ocuttar Comentario i?'ﬁ LE:;A"«} | @ Proteger 2 compartilhar pasta de trabalho
Ly Mostrar Todes os Comentarios . = =0 Pzrmitir que os Usuarios Editem Intervalos
e = Proteger Proteger Pasta Compartiihar "
S MostraraTinta) Planilha de Trabalhc  Pasta de Trabalho] (¢ Contralar Atteracdes =
nos Alteracoes

r @ "
Realcar alteragdes - ng

V| Controlar alteracdes a0 editar. Também compartiha a pasta de trabalho,

Realcar quais alteracdes
[¥] Quando: B
V] Autor: [+]
"] Onde: P

|V! Realcar alteractes na tela

Listar alterages em uma nova planilha

[_oc ]| concer |

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

Cligue em OK e salve a planilha.

Vocé pode aprovar e descartar alteracdes feitas por outros usuarios. Com a op-¢éo
de controlar alteragcbes habilitada, volte para o botao “Controlar

Alteragdes” e perceba que a opcéao “Aceitar/Rejeitar Alteragdes” estara habilitado.

g‘il Proteger pasta de trabalho compartilhada

'i','!:;” it JUE ¢ | jarins Editen t&rvs
no | L2 Controlar Alteragdes ~

Alte |2 Realcar Atteracdes...

% Aceitar/Rejeitar Alteracdes
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D6 v (- £ | 45
| A | B C D E F G H
1 Nome Peso Altura  Idade
2 Camila Almeida 68 1,60 25
3 Dantas de Albuquerque 122 1,91 32
4 Felip2 Melo 89 175 48
5 |Jodo Candido da Silva 96 1,99 22 Marcos, 05/09/2011 00:09:
EMarcos Paulo Furlan 118 1,81 . célula D6 alterado(a) de '38' para
7 Maria Rosangela da Silva 56 1,52 46 |45
8 .Pedro de souza 78 1,80 19
9

an

Podemos definir se aceitamos ou nao a alteracao.

alteracoes.

Clique no botdo Aceitar/Rejeitar

-

Selecionar alteragdes para serem aceitas ou rejeitadasm

Quais alteracdes
V] Quando: T

[]

(V] Autor:
"] Onde:

=]

OK

| [ canceler |

Marque as opg¢des que pretende analisar e clique em OK.

Aceitar ou rejeitar alteragdes

L2 )

Alterac3o 1de 1 feita a este documento:

Marcos, 05/09/2011 00:12:
célula D6 alterado(a) de ‘38" para "45'".

m

=

[ ] [acetriodn | (Rt | e
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A célula que foi modificado fica selecionada e ele mostra um resumo da mudanca.

Vocé pode aceitar ou rejeitar a alteracdo. Caso tenha mais de uma alteracdo vocé

pode definir a agédo 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 0 aviso.

FORMULARIOS EM EXCEL

Nas versdes 2007/2010 do Excel ndo se trabalham mais com barras de ferramen-

tas. Entdo para se criar formularios, é preciso primeiro dizer ao Excel que se quer

trabalhar com eles. Clique no botdo Office 2007 ou Opgao Arquivo se for o 2010.

Clique em Opcoes.

-
Opglec da el

Jovw

,,,,,

4 Tests Oymslets e Dadertale dn Dbalens

4 Nartar Vewawrs de Foveeserteo apo whigle
4 Mabtaw gk Dndeics
Crgumne o¢ corme Fratenda » |

Litho deSen deteie Moot Soorioden de recarsor em e e e -
A0 Che OV BT O bbb

Uiar 4002 %008 Feotr 32 Coe

0o e focte iwle]
Ma3o te epagla pedin v rovet plarirue  Cugho Norme

Pour erir o ce pan i )
Ferorsiaw » vlpia 00 Mcoaa® Ofe

Rams 34 Yoadeg. e
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No excel 2010 Na janela que aparece, marque a opc¢ao "Mostrar guia Desenvol-

- - - —
Opgdes do Excel — it T ) — [N
Geral [
=t ‘@j Personalizar a Faixa de Opgdes.
Formulas
Escolher comandos em: Personalizar a Faixa de Opcdes: i
Revisaomde:ieito Col;landos Mais Usados lz‘ (‘SuiasrPrincipaisr o E]
Salvar
(5 Abrir - Guias Principais
Tafoma [ Abrir Arquivo Recente... F B8[@ Pég‘f"ﬂ Inicial
Avancado UEE] Atualizar tudo Area de Transferéncia
- A’ Aumentar Tamanho da Fonte Fonte
Personalizar Faixa de Opcdes l i Bordas » Alinhamento
= o Sy [ caleular Agora Namero
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = Centralizar Estilo
Slipiamentos %l Classificar em Ordem Crescente Cé!u{as
Al Classificar em Ordem Decresce... 3 = Eglgao
Central de Confiabilidade (3 Colar e [@linserir
|, Colar » }é! Layout da Pagina
54 Colar Especial... 1% Férmulas
@ Conexdes 1%‘ Dados
i3 Configurar Pagina e e— | @Reviséo .
Congelar Paineis » - ] Exibicso L
53 Copiar Reémover | || Desenvolvedor E]
A CordaFonte » . @ Suplementos
& Cor de Preenchimento LA @Acrabat
|5 Definir area de impressio |¥|Remogdo de Plano de Fundo
¥) Desfazer [»
A~ Diminuir Tamanho da Fonte
(B2 Email
5% Excluir Células..,
' Excluir Colunas da Planilha
= Excluir Linhas da Planilha
V= Filtro
Lf E::‘:‘:s 'I: [ Nova Guia J [ Novo Grupo ] [ Renomear... ]
1) Formatacdo Condicional » Personalizacdes: 0
%f' Formatar Células...
&L Gerenciador de Nomes = i

_ ,
vedor na Faixa de Opc¢des". No 2010 cligue em Personalizar Faixa de opcdes e

marque a opgao Desenvolvedor.

Cliqgue em OK.

ME=9-e-|= — s IR Pasta5 = Microsoft Excol TN TR —

MPaginaIniual Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo. | Desenvolvedor Suplementos Acrobat

= = Gravar Macro 1] D= ',.-.’-.,?-‘f_] : Q Propriedades j ; Propriedades do Mapa :ﬁlmponar |
E {é% T‘:é} ‘?’(f‘ i 'E <o 1 . “gr_g}

= Usar Referéncias Relativas & Exibir Codigo & Pacotes de Expansdo @) Exportar
Visual Macros Suplementos Suplementos  Inserir Modo de 2 . Codigo-fonte PP = . Painel de
Basic /I Seguranga de Macro de COM - Destan % Executar Caixa de Didlogo ¢ Atualizar Dados Documentos
Codigo | Suplementos | Controles XML | Modificar

Na dica acima aprendemos como mostrar a barra de formulario no Excel
2007/2010. Para as versfes anteriores use a barra de ferramenta Formularios. Va-
mos criar a seguinte planilha A primeira ABA renomeie para Resumo de venda. E

monte da seguinte forma.
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A \ B |

1

2 Resumo da Venda
2
a 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

21
M 4 » M| resumo de venda . Pan2 . Pln3  ¥J

Na planilha ao lado dé o nome de Dados e monte a seguinte estrutura.

Esta planilha contém 3 tabelas com areas 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 nu-
mero de prestagfes 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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Cédigo

C
1
2 |Despesas de Frete e seguro
3 |Grande S3o Paulo 1,00
4 |Estado de S&o Paulo 1,05
5 |Outros Estados 1,08
6
[ prestacoes v I fe [ Prestagbes
[Lauagenome) B T £
]
2 |Despesas de Frete e seguro || Prestacoes
3 |Grande Sdo Paulo 1,00 Ne@ Parcelas |Taxa
4 |Estado de Sdo Paulo 1,05 1 2,00%
_5 |Outros Estados 1,08 2 2,50%
6 3| 3,00%
4l 4] 3,50%
i) 5| 4,00%
2 6  4,50%
10| 7 5,00%
11 8|  550%
22 9|  600%
13 10|  6,50%
14 | 11 7,00%
15| 12 7,50%
I produto -I - f« | Lista de Produtos
[BSjnL 202 cenome] 8 c D E F G [ H [ &
1
Eoespesas de Frete e seguro Prestagbes Lista de Produtos
_3_{Grande S3o Paulo 1,00 N2 Parcelas [Taxa Nome Prego Unitario
_4 |Estado de S&o Paulo 1,05 1| 2,00% Aparelho Som 550
_5 |Outros Estados 1,08 2| 250% Estante 870
6| 3| 3,00% Forno Micro Ondas 210|
L‘ 4| 3,50% 670|
8 s|  4,00% llogo Jantar 1200
z’ 6| a50% Lava Louga 220
10/ 7| 5,00% v 320]
bl 2 5 SN%

Vamos agora montar entdo nosso formulario.

Volte a planilha Resumo e desenhe uma Caixa de combinacéo na célula B2.
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= > o _
[ ] h/ %F Propriedades (E
XN —= & Exibir Cédigo =
Inserir |Modao de : i Cadigo-
- Design # Executar Caixa de Didlogo

[ Controles de Formuldrio =5
=B~ glcBe
1™ Aa—9 ablFd TH
| Contr Caixa de Combinacac (Controle de Formu!ario]J. !
=BV cHE ¥
seoA@ZR

Resumo da Venda

Produtoi o Ei

as a. & a

(m)

-
Formatar controle

Tamanho I Protecdo I Propriedades | Texto Alt, ] Controle

Intervalo de entrada: :E'ﬁ?dt{t,‘,’, Tl | Es |
Vinculo da célula: S§527 7
Linhas suspensas: 4 \

[7] sombreamento 3D

_ox ][ cancelar ]

Resumo da Venda

Produto
.. . . |ListadeProdutos
Valor Unitario | nome

-~
=

Einpnitidade &ﬁ_ I

\ialAar Tatal

Cliqgue com o botédo direito do mouse nele e escolha Formatar Controle. Adicione

conforme imagem.
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Na célula B3, vamos inserir uma funcdo que ira pesquisar o valor do produto na
planilha Apoio, em uma area chamada Tabela. Para o nosso exemplo vamos usar a
funcéo INDICE da seguinte forma: =INDICE(produto;B2;2).

BS - ( f« | =INDICE(produto;B2;2)
A [ B C
1
2 Resumo da Venda
3
4 Produto I Forno Micro Ondas B
=] Valor Unitério 210}
6 Quantidade
7 Valor Total

Na célula C4, vamos inserir um controle que ira informar a quantidade de produtos
a serem adquiridos. Dessa forma insira um Controle giratério, usando o botéo

direito so- bre ele.

l_'ﬁ«{;,l, By Y % Propried
N &l Exibir cé
| Inserir | Modo de

| % | Design W Executar

BC

| Controles de Formulario
= B2l
1 4 &
‘| Controles ActiveX
=BV a3
2 3
EOAWRE

Clique com o boté&o direito sobre ele e depois em Formatar Controle. Preencha da

seguinte forma:
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B4 - AR
A | B ]
Resumo da Venda
Produto | Jogo Jantar E]
Valor Unitario 1200
Quantidade 1 —
Valor Total
%Entrada

Numero de Parcelas
Taxa de Juros

Valor da Entrada
Valor da Parcela
Total da Venda

=
BB |w|[w|v|o|wv|[a|w|m|=

12

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

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

giratério com os seguintes valores.

.
Formatar controle [@ 'W
Tamanho I Protecio I Propriedades [ Texto Alr. Controle
Valor atusi: 00
Valor minimo: 10
Valor maximo: 00
Alteracdo poemental: s
Mudanca de pagna
Vinaudo da céhula: sCss] ES
7| Seembreamento 30
[ O Cancelar
J

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

centual. Dessa forma insira a seguinte formula: =C6/100
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c6 - (= £ 10
A 7 B C D
Resumo da Venda
Produto | Joso Jantar [+]
Valor Unitario 1200

Quantidade 1 E

Valor Total
%Entrada 10% E 1o|

Numero de Parcelas

Taxa de Juros

Valor da Entrada

Valor da Parcela

11 Total da Venda
12

Blv | (N v (s w Nk
| |

5 Propriedades E

A Exibir Coédigo
Modo de < Codigo-fo
Design ﬂ Executar Caixa de Dialogo
,_J Controles de Formulario =%
| = A= B\e |

- T =
| Contr hireadd
e -t _ﬂ Barra de Rolagem (Controle de Formula’no)J

{
Sl AE & 3%
Formatar controle - * [ o

[ Tamanho | Protecio | Propriedades | Texto Alt. | Controle |
Valor atual: o

e

Inserir

-

Valor minimo: |1
Valor maximo: |12 =
Alteracdo incremental: | 1 =
Mudanca de pagina: o [N
Vinculo da célula: | sBs7
[¥] sombreamento 3D

cs ~ & £~
A B i, > D
Resumo da Venda
Produto | Jog0 Jantar =]
Valor Unitario 1200
Quantidade o}
Valor Total
%Entrada 10% E 10
Numero de Parcelas 1 a
Taxa de Juros I I
Valor da Entrada
Valor da Parcela
Total da Venda

[N o v s wnp

o o
| S |

R
N M O
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Em C7, desenhe um Barra de rolagem, usando o bot&o direito sobre ela.

Na célula B8 vamos inserir uma formula 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 formula para exibir o valor da entrada, dessa forma digite:
=B5*B6. Na célula B10, devemos inserir uma férmula que, com base no valor da
en- trada, Taxa de Juros, NUmero de parcela, Valor total e subtraindo a entrada
informa- da ira exibir o valor da parcela.

Dessa forma digite a seguinte férmula: =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 férmula: =B10*B7+B9

Valor da Entrada
Valor da Parcela
Total da Venda

o jo ©

B11 - Jfx | =B10*B7+B9
A | B c |
1 Resumo da Venda
2 Produto ‘ Jogo Jantar [Z]
3 Valor Unitario 1200
4 Quantidade 1 E
5 Valor Total
6 %Entrada 10% E 10
7 Numero de Parcelas 1/88 ’
8 Taxa de Juros 0,02
g
10
11
12|

Formate a sua planilha da seguinte forma:
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v (- £ |

Blw|o (v o v s win e

11
12

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

A B C D

Resumo da Venda

Produto | Jogo Jantar (=]
Valor Unitério R$ 1.200,00
Quantidade i
Valor Total
%Entrada 10% E 10
Numero de Parcelas T

Taxa de Juros 2% I _I

Valor da Entrada R$ .
Valor da Parcela R$ -
Total da Venda R$ =

S "3 Propriedades
B
Q-]Exmlr Cédigo
Inserir |11
v [ ,;_;,:‘! ﬁ Executar Caixa de Didlog

_| Controles de Formulario °°

irﬂﬁo '
,hljﬁ —ﬁ’

E jCalxa de Grupo (Controle de Formularlo)]

PV

Caixa de grupo 5 « Sfe
A B C D E

1 Resumo da Venda

2 Produto [J°9° Jantar E] & o

3 Valor Unitério R$ 1.200,00 I i I

4 Quantidade 1 E

5 Valor Total , | [
O——0

6 %Entrada 10% E 10

7 Numero de Parcelas 140

8 Taxa de Juros 2%

9 Valor da Entrada R$ -

e
o

-
N |-

Valor da Parcela R$
Total da Venda R$
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A {

B

Resumo da Venda

W 0 N O B W N

[ury
o

=
N

Produto | Jogo Jantar

)

Valor Unitario R$
Quantidade
Valor Total
%Entrada
Numero de Parcelas
Taxa de Juros
Valor da Entrada R$
Valor da Parcela R$
Total da Venda R$

1.200,00

Local da Entrega
(® Grande S30 Paulo

(O Estado de S30 Paulo

() OutrosEstados

10

Selecione um dos botéo e cligue com o botédo direito. Defina como célula Destina a
célula E10.

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 féormula:

=(B3*B4)*INDICE(dados!A3:B5;E10;2).

B6 - f | =c6/100

Swmw‘owbwwu

11

A |

B

Resumo da Venda

Produto | Jo0 Jantar 3

Valor Unitdrio R$ 1.200,00
Quantidade 1 =

Valor Total 1200

%Entradal 10% H

Numero de Parcelas 7|8

Taxa de Juros 2%
Valor da Entrada R$ 120,00
Valor da Parcela R$ 1.101,60
Total da Venda R$ 1.221,60

Local da Entrega
(® Grande 530 Paulo
(O Estado de S30 Paulo

(O OutrosEstados

10
»

Para que os numeros exibidos nas células C6 e E10 sejam ocultos, selecione es-

tas células e aplique o formato personalizado ;;; (trés pontos e virgulas) para ocultar

a apresentacao das informacdes das células.
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Salve e teste a sua planilha.

9. DASHBOARDS EM EXCEL

Dashboard € um painel que exibird os dados direto ao ponto, com uma visualizacéo
rapida e certeira na identificacdo da informacdo para tomada de decisdo, sao
constituidos de graficos analiticos, possuem recursos de interatividade, indicadores

e métricas como apoio a tomada de deciséo.

Construir dashboards no Microsoft Excel € uma maneira eficaz de apresentar
informacdes e analises de dados de forma visualmente atraente e interativa. Um
dashboard é um painel de controle que reune varias informacdes relevantes em um
Gnico lugar, permitindo que 0s usuarios obtenham insights rapidos e tomem
decisdes informadas. Aqui esta uma explanacdo sobre como construir dashboards

no Excel:

Planejamento e Objetivos: Antes de comecar a construir um dashboard, é
importante definir claramente seus objetivos e 0 que vocé deseja comunicar com 0s
dados. Determine quais informacdes sdo essenciais para a analise e como elas

devem ser organizadas.
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Selecdo de Dados: Escolha as fontes de dados relevantes para o seu dashboard.
Pode ser uma planilha existente, dados importados ou até mesmo dados de outras
fontes externas. Certifique-se de que os dados estejam organizados de maneira

coerente e estruturada.

Escolha de Graficos e Elementos Visuais: Selecione os tipos de gréficos e
elementos visuais que melhor representam os dados que vocé deseja destacar.
Use graficos de barras, linhas, pizza, medidores, entre outros, para mostrar

tendéncias, comparacdes e proporgoes.

Criacdo de Tabelas Dinamicas: As Tabelas Dinamicas sdo uma ferramenta
poderosa para resumir e agrupar dados. Crie Tabelas Dinamicas para extrair
informacdes especificas e resumos relevantes que seréo exibidos no dashboard.

Design do Layout: Planeje o layout do dashboard, organizando os graficos e
elementos visuais de maneira l6gica e esteticamente agradavel. Use cores, fontes e

formatacéo para tornar o dashboard visualmente coeso e atraente.

Interatividade: Torne o dashboard interativo, permitindo que os usuarios filtrem
dados, explorem detalhes e fagam analises mais aprofundadas. Use recursos como
botdes de selecdo, menus suspensos e caixas de rolagem para criar uma

experiéncia interativa.

Controles e Filtros: Adicione controles de filtro para permitir que 0s usuarios
ajustem os dados exibidos no dashboard. Isso ajuda a personalizar a visualizacéo

de acordo com as necessidades individuais.

Atualizacdo Automatica: Se os dados do seu dashboard forem provenientes de

fontes externas ou planilhas em constante atualizacdo, automatize a atualizacao

52



F u N D A ¢ A O
ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSS50 DO SUL

ESCOLAGOV - MS

dos dados para garantir que as informacdes sejam sempre precisas.

Teste e Ajustes: ApOs construir o dashboard, teste-o exaustivamente para garantir
gue todos os elementos funcionem conforme o esperado. Faca ajustes de

formatacdo, layout e interatividade, se necessario.

Apresentacdo e Compartilhamento: Uma vez que o dashboard esteja pronto, € hora
de compartilha-lo com os usuarios. Vocé pode salvar o dashboard como um arquivo

Excel ou até mesmo incorpora-lo em outras apresenta¢des, documentos ou sites.

7

A segmentacdo € uma ferramenta visual que permite filtrar dados de maneira

interativa, facilitando a analise e a exploracdo de informacdes especificas em uma
planilha ou Tabela Dinamica. Aqui estda uma explicacdo sobre a ferramenta de

segmentacéo no Excel:

Introducdo a Segmentacao de Dados: A segmentacédo € uma forma conveniente e
eficaz de filtrar informacgc6es em um conjunto de dados. Ela é frequentemente usada
para melhorar a interatividade e a usabilidade de dashboards, relatérios e tabelas
dinémicas.

Criando Segmentacdes: Para criar uma segmentacao, primeiro, selecione a célula
ou o grafico que deseja filtrar. Em seguida, va para a guia "Inserir" e escolha
"Segmentacdo"”. Vocé pode escolher os campos pelos quais deseja filtrar e o Excel
criard uma caixa de segmentacao na sua planilha.

Interatividade e Filtragem: ApOs criar a segmentacdo, ela exibird botbes
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representando os valores Unicos do campo escolhido. Ao clicar em um botdo, vocé

filtrard automaticamente os dados para exibir apenas as informacdes relacionadas

aquela selecao.

BE S - BB 8l FERRAMENTAS DE TABELA
PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA P4 DADOS REVISAO EXIBICA: DESIGN

Nome da Tabela: [i] Resumir com Tabela Dinamic 3“ ':':; : = _.A‘

Tabelal B-B Remover Duplicatas e i -~

-~ . Inserir Segmentacdo  fkportar Atualizar Opgdes de Estilo Estilos

T3 Redimensionar Tabela 5% Converter em Intervalo de Dados . . P de Tabela - Répidos ~

Propriedades Ferramenta S dos de Tabela Externa Estilos de Tabela
A2 - £ Néoi Inserir Segmentagdo de Dados

Use uma segmentagdo de
dados para filtrar dados

visualmente

As segmentacdes de dados
agilizam e facilitam a filtragem
de fungbes de Tabelas, Tabelas

Regiao - Qtdon Valov Dindmicas, Graficos Dindmicos -

NORDESTE e cubos 00 15/12/201:

3 |Neosa SUDESTE 10 RS 3,00 "RS 30,00 17/12/201:
4 |Neosa SUL 10 RS 300 RS 30,00 18/12/201
5 |Neosa SUL 10 RS 3,00 RS 30,00 30/01/2012
SUL 10 RS 3,00 RS 30,00 18/02/201:

54



