EXCEL 7 UnP

3.2. FUNGOES

Usando apenas os operadores matematicos apresentados ha pouco, vocé certamente ja poderia
criar planilhas para resolver praticamente todas as tarefas realizadas manualmente hoje e que
envolvam calculos diversos. Mas, o EXCEL 7 vai mais além, ele contém uma série de fungbes
predefinidas que economizam muito trabalho para vocé.

Genericamente uma funcao consiste em uma série de operagdes matematicas que agem sobre
valores fornecidos pelo usuario e retorna obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteudo de quatro células, mas imagine que
em vez de quatro fossem cem referéncias. Seria um enorme trabalho de digitacdo, sujeito a
muitos erros.

Para facilitar esse trabalho, o EXCEL 7 possui uma fungdo chamada "SOMA", que pede a
especificagcdo apenas da referéncia da primeira e da ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, poderiamos digitar
=SOMA(C4:C7). Além de economizar digitacdo, a utilizacdo dessa fungédo beneficia o usuario
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNGAO

Uma fungéao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parémetros

|

Nome da fungsio 4-NOM E(P‘I ;P2;P3)

Parénteses

Toda fungdo & composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da fungédo, dentro dos parénteses podem existir argumentos , ou seja valores ou
referéncias a células e que serdo usados pela fungéo para retornar o resultado da fungao.

A fungcao SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificagcdo da célula inicial e da
célula final separadas por dois-pontos ou, entdo, uma série de enderecos de células separados
por ponto-e-virgula.

Cada fungéo possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0s seus argumentos sejam

especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo ocorrer, havera um erro que faz com
que o resultado ndo seja produzido ou uma mensagem de adverténcia seja exibida.
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3.2.2. ARGUMENTOS
O numero e tipo de argumentos requeridos variam de fungéo para fungdo. Um argumento pode
ser:
### Numeros
#i# Texto
### Valores logicos
### Valores de erro
### Referéncias
### Matrizes
Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o endereco de uma
célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de dois-pontos para separar a célula
inicial e final.
Exempilo:
SOMA(A1:A20)
Quando uma fungdo possuir mais de um argumento, eles devem ser separados por um ponto-e-
virgula.
Exemplos:
SOMA(A1;A15;A30) ### Soma as trés células especificadas.

SOMA(C1:C15;B1:B15) ### Soma as duas faixas especificadas.

3.2.3. FUNGOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fun¢des matematicas mais utilizadas no dia-a-dia. Elas sao
mostradas com uma explicagao sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O nome
do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto, um niumero
ou valor légico.
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3.2.3.1. ARRED
Arredonda um numero até uma quantidade especificada de digitos.
Sintaxe: ARRED(num; nium_digitos)

Num € 0 numero que vocé deseja arredondar.
Num_digitos  especifica o numero de digitos para o qual vocé deseja arredondar num.

Se num_digitos for maior que 0, entdo num sera arredondado para o numero especificado de
casas decimais.

Se num_digitos for 0, entdo num sera arredondado para o inteiro mais proximo.Se num_digitos
for menor que 0, entdo num sera arredondado para a esquerda da virgula decimal.

Exemplos:
ARRED(2,15; 1) éiguala 2,2
ARRED(2,149; 1) éigual a 2,1
ARRED(-1,475; 2) éigual a-1,48
ARRED(21,5; -1) € igual a 20
3.2.3.2. CONT.SE

Calcula o numero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a um dado critério.

Sintaxe: CONT.SE(intervalo; critérios)
Intervalo € o intervalo de células no qual se deseja contar células ndo vazias.
Critérios € o critério na forma de um numero, expressao ou texto que define quais células

serdo contadas. Por exemplo, os critérios podem ser expressados como 32, "32", ">32",
n = n
magas".

Exemplos :

Suponha que A3:A6 contenha "magas”, "laranjas", "peras”, "magas", respectivamente.
CONT.SE(A3:A6;"macas") éigual a 2
Suponha que B3:B6 contenha 32, 54, 75, 86, respectivamente.

CONT.SE(B3:B6;">55") é igual a 2
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3.2.3.3. CORRESP

Retorna a posicado relativa de um elemento em uma matriz que coincide com um valor
especificado a forma especificada. Use CORRESP em vez de uma das fungdes PROC quando
vocé precisar da posigdo de um item coincidente ao invés do item propriamente dito.

Sintaxe: CORRESP(valor_procurado; matriz_procurada;tipo_correspondéncia)
Valor_procurado € o valor utilizado para encontrar o valor desejado em uma tabela.
Valor_procurado € o valor que vocé deseja coincidir com matriz_procurada. Por exemplo,

quando vocé procura o numero do telefone de alguém em uma lista telefénica, vocé esta usando
0 nome da pessoa como o valor da pesquisa, mas o numero do telefone é o valor que vocé
deseja.

Valor_procurado pode ser um valor (niumero, texto ou valor l6gico) ou uma referéncia de célula
de um numero, texto, ou valor légico.

Matriz_procurada é um intervalo contiguo de células que contém valores possiveis de
procura.

Matriz_procurada pode ser uma matriz ou uma referéncia matricial.
Tipo_correspondéncia € o numero -1, 0 ou 1.

Tipo_correspondéncia especifica como o Microsoft Excel corresponde a valor_procurado com
os valores contidos em matriz_procurada.

Se tipo_correspondéncia for 1, CORRESP localizara o maior valor que for menor do que ou igual
a valor_procurado. Matriz_procurada deve ser posicionada em ordem ascendente: ...-2, -1, 0, 1,
2,...A-Z, FALSO, VERDADEIRO.

Se tipo_correspondéncia for 0, CORRESP localizara o primeiro valor que for exatamente igual a
valor_procurado. Matriz_procurada pode ser colocada em qualquer ordem.

Se tipo_correspondéncia for -1, CORRESP localizara o menor valor que for maior ou igual a
valor_procurado. Matriz_procurada deve ser posicionada em ordem decrescente:
VERDADEIRO, FALSO, Z-A,...2, 1,0, -1, -2,... e assim por diante.

Se tipo_correspondéncia for omitido, sera equivalente a 1.

Comentarios

CORRESP fornece a posicdo do valor coincidente em matriz_procurada, e ndo o valor
propriamente dito. Por exemplo: CORRESP("b";{"a"."b"."c"};0) fornece 2, a posicao relativa de
llbll na matriz {llall.llbll'llcll}'

CORRESP néao faz distingdo entre letras mailsculas e minusculas quando coincidindo valores

de texto. Se CORRESP nao conseguir localizar um valor coincidente, ele fornecera o
valor de erro #N/D.
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3.23.4.INT

Arredonda um numero para baixo até o nimero inteiro mais préximo.

Sintaxe: INT(num)

Num € o numero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.
Exemplos:

INT(8,9) éiguala 8
INT(-8,9) éiguala-9

A seguinte formula retorna a parte decimal de um numero real positivo na célula A1:

A1-INT(A1)

3.2.3.5. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.

Sintaxe: MAXIMO(ndm1; nim2; ...)

NUm1; numz2;... sdo 1 a 30 nimeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sdo numeros, células vazias, valores légicos ou
representacées em forma de texto de numeros. Os argumentos que sao valores de erro ou texto
que nao podem ser traduzidos em numeros geram erros. Se um argumento for uma matriz ou
referéncia, apenas os niumeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células vazias, valores
I6gicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos ndo
contiverem numeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:

Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, ento:

MAXIMO(A1:A5) é igual a 27
MAXIMO(A1:A5;30) & igual a 30
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3.2.3.6. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA(nGM1; nim2; ...)
NUm1; nimz2;... sdo de 1 a 30 argumentos numéricos para os quais vocé deseja obter a média.
Os argumentos devem ser numeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham
numeros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores légicos ou células
vazias, estes valores serao ignorados; no entanto, células com o valor nulo serao incluidos.
Exemplos:

MEDIA(B1:B15)

MEDIA(B1:B10;20)
3.2.3.7. MEDIA.GEOMETRICA
Retorna a media geométrica de uma matriz ou de um intervalo de dados positivos. Por exemplo,
vocé pode usar MEDIA.GEOMETRICA para calcular o crescimento médio considerando-se juros
compostos com taxas variavies.
Sintaxe: MEDIA.GEOMETRICA(NGM1; nim2; ...)
Num1;nim2;... sdo 1 a 30 argumentos cujas médias vocé deseja calcular. Vocé também pode
usar uma matriz simples ou uma referéncia de uma matriz em vez de argumentos separados por
pontos-e-virgulas.
Os argumentos devem ser numeros, ou nomes, matrizes, ou referéncias que contenham
ndameros. Se um argumento de matriz ou de referéncia contiver textos, valores ldgicos, ou
células em branco, estes valores serdo ignorados; no entanto, as células com o valor zero serao
incluidas.
Se qualquer valor de dados £ 0, MEDIA.GEOMETRICA fornecera o valor de erro #NUM!.

Exemplo:

MEDIA.GEOMETRICA(4;5;8;7;11;4;3) é igual a 5,476987
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3.2.3.8. MiNIMO
Retorna o menor nimero na lista de argumentos.
Sintaxe: MINIMO(nim1; nim2; ...)
NUm1; nimz2;... sdo numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor minimo.
Vocé pode especificar os argumentos que sdo numeros, células vazias, valores logicos ou
representacées em texto de niumeros. Os argumentos que sao valores de erro ou texto que néo
podem ser traduzidos em nimeros causam erros.
Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros daquela matriz ou referéncia
poderao ser usados. Células vazias, valores légicos ou valores de erro na matriz ou referéncia
serdo ignorados. Se os argumentos nao contiverem numeros, MINIMO retornara 0.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

MINIMO(A1:A5) éigual a2

MINIMO(A1:A5; 0) éiguala 0
3.2.3.9. MOD

Retorna o resto depois da divisdo de num por divisor. O resultado possui 0 mesmo sinal que
divisor.

Sintaxe: MOD(num; divisor)
Nam € 0 numero para o qual vocé deseja encontrar o resto.
Divisor € o numero pelo qual vocé deseja dividir o numero. Se divisor for 0, MOD

retornara valor de erro #DIV/OL.
A funcdo MOD pode ser expressa em termos da fungéo INT: MOD(n; d) = n - d*INT(n/d)
Exemplos:

MOD(3; 2) éigual a 1

MOD(-3; 2) éigual a 1

MOD(3; -2) € igual a -1
MOD(-3;-2)  éigual a -1
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3.2.3.10. MULT

Multiplica todos os numeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.

Sintaxe: MULT(num1; numz2; ...)

NUm1, nim2,... sdo numeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sao numeros, valores logicos ou representagcbes em forma de texto de
numeros serao contados; os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndo podem ser
traduzidos em numeros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros na matriz ou
referéncia serdo contados. As células vazias, valores légicos ou de erro na matriz ou referéncia
serao ignorados.

Exemplos:

Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:

MULT(A2:C2) éigual a 2.250
MULT(A2:C2; 2) € igual a 4.500
3.2.3.11. SE

Retorna um valor se teste_ldgico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for avaliado
como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e férmulas e para efetuar ramificagdes
de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor retornado pela
funcao SE.

Sintaxe :

Planilhas e folhas de macro

SE(teste_ldgico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Teste_logico, € qualquer valor ou expressao que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
\F/':\\IIE)?_OS.e_verdadeiro, € o valor fornecido se teste_légico for VERDADEIRO. Se teste_légico for
VERDADEIRO e valor_se_verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido. Valor_se_falso

€ o valor fornecido se teste_logico for FALSO. Se teste_logico for FALSO e valor_se_falso for
omitido, FALSO sera fornecido.
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Até sete fungbes SE podem ser aninhadas como argumentos valor_se_verdadeiro e
valor_se_falso para construir testes mais elaborados. Consulte o ultimo exemplo a seguir. Se
vocé estiver usando SE em uma macro, valor_se_verdadeiro e valor_se falso também podem
ser funcdes IRPARA, outras macros ou fungbes de agéo.

Por exemplo, a formula seguinte & permitida em uma macro:
SE(Numero>10;IRPARA(Grande);IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entéo teste_légico sera VERDADEIRO, a
instrugdo valor_se_verdadeiro é avaliada, e a fungdo de macro IRPARA(Grande) sera
executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entdo teste_logico € FALSO, valor_se_falso
sera avaliado, e a fungéo de macro IRPARA(Pequeno) é executada.

Quando os argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso s&o avaliados, SE retorna o valor
que foi retornado por estas instrugdes. No exemplo anterior, se 0 nUmero n&o for maior do que
10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha sido bem-
sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da matriz sera avaliado
quando a instrugdo SE for executada. Se algum dos argumentos valor_se_verdadeiro e
valor_se_falso forem fungdes de execucdo de acgdo, todas as agdes sdo executadas. Por
exemplo, a seguinte formula de macro executa as duas fungdes ALERTA:

SE({VERDADEIRO.FALSO};ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))
Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a "Grafico",
teste_logico sera VERDADEIRO e a fungdo de macro NOVO(2) sera executada, senao,
teste_logico sera FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE(Arquivo="Gréfico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relagédo as
"Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os seguintes
dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé poderia
escrever uma macro para verificar se esta acima do orgamento em um més especifico, gerando
texto para uma mensagem com as seguintes formulas:

SE(B2>C2;"Acima do orgamento";"OK") € igual a "Acima do orgamento"
SE(B3>C3;"Acima do orgamento";"OK") é igual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificagdo atribuindo letras aos numeros que sao
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.
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Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungéo aninhada SE:
SE(Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instrugao SE também é o argumento valor_se falso para a
primeira instrucdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrucdo SE é o argumento
valor_se _falso para a segunda instru¢gdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste légico
(Média>89) for VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste légico for FALSO, a
segunda instrugdo SE é avaliada e assim por diante.

Funcgdes relacionadas

E Retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem VERDADEIROS
FALSO Retorna o valor légico FALSO

NAO Inverte a légica do argumento

ou Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for VERDADEIRO

VERDADEIRO Retorna o valor l6gico VERDADEIRO

3.2.3.12. SOMA

Retorna a soma de todos os nimeros na lista de argumentos.

Sintaxe: SOMA(nUm1; nim2, ...)

Num1, num2,... sdo argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores ldgicos e
representacées em forma de texto de niumeros digitados diretamente na lista de argumentos séo
contados. Consulte o primeiro e 0 segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros nesta matriz ou referéncia
serao contados. Células em branco, valores ldgicos, texto ou valores de erro na matriz ou

referéncia s&o ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que séo valores de erro ou texto que nao podem ser traduzidos em numeros
geram erros.

Exemplos:
SOMA(3; 2) éiguala b

SOMA("3"; 2; VERDADEIRO) ¢é igual a 6 porque os valores de texto sdo traduzidos em
numeros e o valor l6gico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se A1 contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, ento:
SOMA(A1, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo-numéricos nas referéncias néo
séo traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

Pag. 46



EXCEL 7 UnP

SOMA(A2:C2) € igual a 50
SOMA(B2:E2, 15) éigual a 150

3.2.3.13. SOMASE

Adiciona as células especificadas por um determinado critério.

Sintaxe: SOMASE(intervalo; critérios; intervalo_soma)
Intervalo € o intervalo de células que se deseja que seja calculado.
Critérios sdo os critérios na forma de um numero, expressao, ou texto, que define quais

células a serem adicionadas. Por exemplo, critérios pode ser expresso como 32, "32", ">32",
"macas".

Intervalo_soma sao células a serem realmente somadas. As células em intervalo_soma séao
somadas somente se suas células correspondentes em intervalo coincidirem com os critérios
estipulados. Se intervalo_soma for omitido, as células em intervalo serdo somadas.

Exemplo:

Suponha que A1:A4 contém os seguintes valores de propriedade para quatro casas: R$ 100000,
R$ 200000, R$ 300000, R$ 400000, respectivamente. B1:B4 contera as seguintes comissdes
de vendas em cada um dos valores de propriedade correspondentes: R$ 7000, R$ 14000, R$
21000, R$ 28000.

SOMASE(A1:A4;">160000";B1:B4) é igual a R$ 63000

PROCV
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Localiza um valor especifico na primeira coluna a esquerda de uma matriz, e retorna o valor na
célula indicada. Use PROCV em vez de PROCH quando os valores da comparagao estiverem
posicionados em uma coluna a esquerda ou a direita dos dados que vocé deseja localizar.

Sintaxe: PROCV/(valor_procurado; matriz_tabela; num_indice_coluna; procurar_intervalo)
Valor_procurado € o valor a ser encontrado na primeira coluna da matriz.

Valor_procurado pode ser um valor, uma referéncia ou uma cadeia de caracteres de
texto.

Matriz_tabela é a tabela de informagdes em que os dados sdo procurados. Use

uma referéncia para um intervalo ou nome de intervalo, tal como Banco de dados ou Lista.

Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, os valores na primeira coluna de matriz_tabela deverao
ser colocados em ordem ascendente: ..., -2, -1, 0, 1, 2, ... , A-Z, FALSO, VERDADEIRO; caso
contrario, PROCV pode ndo retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO,
matriz_tabela nao precisara ser ordenada. Vocé pode colocar os valores em ordem ascendente
escolhendo o comando Classificar do menu Dados e selecionando "Ascendente". Os valores na
primeira coluna de matriz_tabela podem ser texto, nimeros ou valores l6gicos. Textos em
maiusculas e minusculas sdo equivalentes.

Num_indice_coluna € 0 numero da coluna em matriz_tabela a partir do qual o valor
correspondente deve ser fornecido. Um num_indice_coluna de 1 retornara o valor na primeira
coluna em matriz_tabela; um num_indice_coluna de 2 retornard o valor na segunda coluna em
matriz_tabela, e assim por diante. Se nium_indice_coluna for menor do que 1, PROCV retornara
o valor de erro #VALOR!; se nim_indice_coluna for maior do que o numero de colunas em
matriz_tabela, PROCYV retornara o valor de erro #REF!.

Procurar_intervalo € um valor légico que especifica se vocé quer que PROCV encontre a
correspondéncia exata ou uma correspondéncia aproximada. Se VERDADEIRO ou omitida, uma
correspondéncia aproximada € retornada; em outras palavras, se uma correspondéncia exata
nao for encontrada, o valor maior mais préximo que € menor que o valor_procurado é retornado.
Se FALSO,

PROCYV encontrara uma correspondéncia exata. Se nenhuma correspondéncia for encontrada, o
valor de erro #N/D é retornado.

Comentarios

Se PROCYV néo localizar valor_procurado, e procurar_intervalo for VERDADEIRO, ela usara o
maior valor que for menor do que ou igual a valor_procurado.

Se valor_procurado for menor do que o menor valor na primeira coluna de matriz_tabela,
PROCYV fornecera o valor de erro #N/D.

Se PROCYV nao localizar valor_procurado e procurar_intervalo for FALSO, PROCYV fornecera o
valor #N/D.

3.2.3.14. AUTO-SOMA
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Uma das fungdes mais utilizadas é certamente a fungdo SOMA, seja para somar colunas, seja
para somar linhas. Como o uso dessa funcdo é extremamente frequente, o EXCEL 7 adicionou
um recurso chamado Auto-soma, que tem como finalidade inserir automaticamente a funcgéo
SOMA para vocé.

Para inserir a fungao por meio da Auto-soma, vocé deve posicionar o cursor na primeira célula
da faixa que sera totalizada e arrastar o seletor até a célula que contera a fungdo SOMA.

Jan Fev hdar Total

Leite
Catchup 200

Para inserir a fungdo SOMA na célula E3, é so posicionar o cursor seletor na célula B2 e arrasta-
lo até a célula E3. Em seguida, vocé deve pressionar o botdo Auto-soma na barra de
ferramentas. A funcdo soma é automaticamente inserida na célula. Na préxima figura, vocé vé
um exemplo de como inserir a fungdo SOMA na célula B7.

Leite
Catchup
Maionese
Clueijo
Total

Um dos tipos mais comuns de planilhas que vocé criara certamente € aquele onde existem totais
para colunas e linhas, referentes aos mesmos dados.

3.2.3.15. O ASSISTENTE DE FUNGAO

O EXCEL 7 possui centenas de fungdes, e vocé certamente perderia muito tempo aprendendo
cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as fungdes mais utilizadas, para as
outras vocé pode utilizar o Assistente de Fungéo. Por meio desse recurso vocé diz ao EXCEL 7
qual fungdo quer introduzir na célula atual e ele, mediante as caixas de didlogo, ensina e
pergunta qual é o conteudo dos argumentos da fungéo.

Na figura abaixo, introduziremos a fungdo Média na célula E4. Depois de posicionar o seletor
sobre ela, pressione o botao do assistente de fungéo , que fica ao lado do botdo Auto-soma.
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A [ B8 | ¢ [ o | E [ F |
||
[~ |
3 |Mome Mota 1 Mota 2 Mota 3 Media
4 [Aluno 1 7.8 6,7 7.0 I
5 |Aluno 2 45 50 7.6
6 |Aluno 3 8.7 6,9 8,0
7

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selegdo. A da esquerda mostra as categorias de
fungdes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a fungédo que quer utilizar, dé um clique sobre

0 nome da categoria.

Caso contrario, selecione "todas".

Na caixa de selegcdo da direita

aparecerdo todas as fungdes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até encontrar a
funcdo MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Asszistente de Fungdo - Etapa 1 de 2 |

Ezzolha uma funcdo e pressione Continuar para preencher seus argumentos.

LCategonia da fungao:

Mome da fungao

b aiz recentemente uzada
Todas

Financeira

Drata & hora

k atematica & trigonométrica
E statiztica

Procura e referéncia
Banco de dadoz

Testo

Lagica

Informacan
MEDIA[nGm1 :ndm2;.._]

Fetorna a média doz argumentos.

Ajuds |

< taltar I Enntinuawl Finalizar

Canicelar

Uma segunda caixa de dialogo sera aberta mostrando uma explicagdo sobre a fungdo. Para
cada argumento da fungdo, o EXCEL 7 mostra uma explicagao quando vocé posicionar o cursor

sobre ele.
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Asszistente de Fungao - Etapa 2 de 2 |

MEDIA Valor: |7.1GEEEEEET

Retarna a média dog argumentos.

Miam1 [obrigatario]
Mo nom2:... 280 1 a 30 argumentos numéncos cujas médias se dezeja obter.

nam1 f[B4:04 i78E77)
hicirn 2 _ﬂl |
Ajuda I Cancelar I < Woltar | [Eartirar = I Finalizar I

Apo6s informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botdo Finalizar para que a

fungao seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS - GERAGAO E CORREGAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro é muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma fungdo ou erro de digitagdo. O EXCEL 7 muitas vezes
constata o erro durante a digitagdo, exibindo uma mensagem de erro e permitindo que vocé o

corrija.
ﬂ Srguvo  Editar Exibir  Insenr Eormatar Fermamentas  Dados Jz
D@ SlRly] &(B@l oo =]x]
faial o H wlz]s]| El==]E
AE - 3¢ | A&l =s0mag
A B | c | D ]
1
2
3 Maota 1 Mota 2 Mota 3 hedi:
4
5
2 & Erro na famula.
g Sjuda |
10
3.2.3.17. REFERENCIA CIRCULAR
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A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula em
uma célula cujo conteudo faz uma referéncia a ele propria.

»C Micresoft Excel - Pastal

@ Arquivo Editar  Esibic  |nzenr Formatar  Femamentas  Dados  Janela

DzE slrly slwbleld ol =[a 2z K

feia A o Nz s| =|==8 2 %

B4 :H | =MEDIAB4:D4)
A B | C | D | E |
1
.
3 |Mome Mota 1 Mota 2 Mota 3 Media
4 [Aluno 1 IEDI.-E\ Eiilil:lfii I 67 7.0
L]
3 |Aluno 2 Microsoft Excel
6 |Aluno 3
! .
8 & Mao & pozzivel resolver referéncias circulares.
15:] Ajuda |
11
3.2.3.18. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "N&o ha valor disponivel". Este valor de erro pode ajuda-lo a
certificar-se de que nao foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se houver
células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados ainda nao
estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem referéncia a
estas células retornardo o valor #N/D ao invés de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel nao
reconhega.

#NULO!
O valor de erro #NULO! ocorre quando vocé especifica uma intersecédo entre duas areas que
nao se Intersectam.

#NOM! ]
O valor de erro #NUM! indica um problema com um numero.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando invalido.

#DIV/0!
O valor de erro #DIV/0! significa que uma férmula esta tentando efetuar uma divisdo por zero.

Pag. 52



EXCEL 7

UnP

3.2.3.19. Lista alfabética de fungdes de planilha

Fung¢ao Significado

ABS Retorna o valor absoluto de um numero

ACOSH Retorna o cosseno hiperbolico inverso de um namero

ACOS Retorna o arco tangente de um nimero

AGORA Retorna o numero de série da data e hora atual

ALEATORIO.ENTRE Retorna um numero aleatério dentre os niumeros especificados

ALEATORIO Retorna um numero aleatério entre 0 e 1

AMORDEGRC Retorna a depreciagéo pro rata de um ativo para cada periodo
contabil

AMORLINC Retorna a depreciagéo pro rata de um ativo para cada periodo
contabil

ANO Converte um ndmero de série em um ano

AREAS Retorna o numero de areas em uma referéncia

ARREDMULTB Arredonda um numero para baixo até zero

ARREDONDAR.PARA.BAIXO
ARREDONDAR.PARA.CIMA
ARRED

ARRUMAR

ASENH

ASEN

ATAN2

ATANH

ATAN

BDCONTARA

BDCONTAR

BDDESVPA

BDD

BDEST

BDEXTRAIR

BDMAX

BDMEDIA
BDMIN

BDMULTIPL

BDSOMA

Arredonda um numero para baixo até zero

Arredonda um numero para cima afastando-o de zero

Arredonda um numero até uma quantidade especificada de
digitos

Remove os espacos do texto

Retorna o seno hiperbdlico inverso de um numero

Retorna o arco seno de um numero

Retorna o arco tangente das coordenadas x e y

Retorna a tangente hiperbdlica inversa de um ndmero

Retorna o arco tangente de um nimero

Conta as células nao vazias de um banco de dados e critérios
especificados

Conta as células contendo niumeros de um banco de dados e
critérios especificados

Calcula o desvio padrao com base na populagdo total de
entradas selecionadas do banco de dados

Retorna a depreciagdo de um ativo durante um periodo
especificado usando o método de balanco de declinio duplo
Estima o desvio padrdo com base em uma amostra de entradas
selecionadas do banco de dados

Extrai de um banco de dados um unico registro que corresponde
aos critérios especificados

Retorna o valor maximo das entradas do banco de dados
selecionado

Retorna a média das entradas do banco de dados selecionadas
Retorna o valor minimo das entradas do banco de dados
selecionado

Multiplica os valores em um determinado campo de registros que
correspondem aos critérios em um banco de dados

Soma os numeros da coluna do campo de registros em um
banco de dados que corresponde aos critérios
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Fungao Significado

BDVAREST Estima a varidncia com base em uma amostra das entradas
selecionadas do banco de dados

BDVARP Calcula a variancia com base na populacéo total de entradas
selecionadas de banco de dados

BDV Retorna a depreciacdo de um ativo para um periodo especifico
ou parcial utilizando um método de balango decrescente

BD Retorna a depreciagdo de um ativo para um determinado
periodo utilizando o método de balango de declinio fixo

BESSELI Retorna a fungéo Bessel modificada In(x)

BESSELJ Retorna a fungéo Bessel Jn(x).

BESSELK Retorna a fungéo Bessel modificada Kn(x)

BESSELY Retorna a fung¢édo Bessel Yn(x)

BETA.ACUM.INV Retorna o inverso da funcédo de densidade da probabilidade beta
cumulativa

BINADEC Converte um numero binario em decimal

BINAHEX Converte um numero binario em hexadecimal.

BINAOCT Converte um numero binario em octal.

CEL Retorna informacbes sobre o formato, a localizacdo e o
conteudo de uma célula

CARACT Retorna o caractere especificado pelo codigo nium

CHAMAR Chama um procedimento em uma biblioteca de vinculo dindmico
(DLL) ou recurso de codigo

cODIGO Retorna um cédigo numérico para o primeiro caractere de uma
sequéncia de texto

COLS Retorna o numero de colunas contidas em uma referéncia

COoL Retorna o numero da coluna de uma referéncia

COMBIN Retorna o numero de combinagdes para um determinado
numero de objetos

COMPLEXO Converte coeficientes reais e imaginarios em um numero
complexo

CONCATENAR Agrupa varios itens de texto em um item de texto

CONT.NUM Calcula quantos numeros ha na lista de argumentos

CONT.SE Calcula o numero de células nado vazias em um intervalo que
corresponde a um dado critério

CONT.VALORES Calcula o numero de valores existentes na lista de argumentos

CONTAR.VAZIO Conta o numero de células vazias em um intervalo

CONVERTER Converte um numero de um sistema de medida para outro

CORREL Retorna o coeficiente de correlagdo entre dois conjuntos de
dados

CORRESP Procura por valores em uma referéncia ou matriz

COSH Retorna o cosseno hiperbdlico de um numero

COSs Retorna o cosseno de um numero

COVAR Retorna a covariancia, a média dos produtos dos desvios em
pares

CRESCIMENTO Retorna valores ao longo de uma tendéncia exponencial

CRIT.BINOM Retorna o menor valor para o qual a distribuicdo binomial
cumulativa & maior ou igual ao valor padrao

CUPDATAANT Retorna a ultima data do cupom antes da data de liquidagao

CUPDATAPROX Retorna a préxima data do cupom depois da data de liquidagao

CUPDIASINLIQ Retorna o numero de dias entre o inicio do cupom e a data de

liquidacao
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Fungao Significado

CUPDIASPROX Retorna o nimero de dias entre a data de liquidagao e a préxima
data do cupom

CUPDIAS Retorna o numero de dias no periodo do cupom que contém a
data de liquidacao

CUPNUM Retorna o numero de cupons a serem pagos entre a data de
liquidacdo e a data do vencimento

CURT Retorna a curtose de um conjunto de dados

DATA.VALOR Converte uma data em forma de texto em um namero de série

DATAM Retorna o niumero de série da data que € o numero indicador de
meses antes ou depois da data inicial

DATA Retorna o niumero de série de uma data especifica

DECABIN Converte um numero decimal em binario

DECAHEX Converte um numero decimal em hexadecimal

DECAOCT Converte um numero decimal em octal

DEF.NUM.DEC Formata um numero como texto com um numero fixo de
decimais

DEGRAU Testa se um nimero é maior que um valor limite

DELTA Testa se dois valores sdo iguais

DESC Retorna a taxa de desconto de um titulo

DESLOC Retorna um deslocamento de referéncia de uma referéncia
determinada

DESV.MEDIO Retorna a média aritmética dos desvios absolutos dos pontos de
dados a partir de sua média

DESVPADP Calcula o desvio padrao com base na populagéo total

DESVPAD Calcula o desvio padrao a partir de uma amostra

DEVSQ Retorna a soma dos quadrados dos desvios

DIA.DA.SEMANA Converte um numero de série em um dia da semana

DIA.TRABALHO.TOTAL Retorna o numero de dias uteis entre duas datas

DIA.TRABALHO Retorna o numero de série da data antes ou depois de um
numero especificado de dias uteis

DIAS360 Calcula o numero de dias decorridos entre duas datas com base
em um ano de 360 dias

DIA Converte um numero de série em um dia do més

DIREITA Retorna os caracteres a extrema direita de um valor de texto

DIST.BIN.NEG Retorna a distribuigdo binomial negativa

DIST.HIPERGEOM
DIST.LOGNORMAL
DIST.NORMP
DIST.NORM
DIST.QUI
DISTBETA
DISTEXPON
DISTF

DISTGAMA
DISTORGAO
DISTRBINOM

DISTT

Retorna a distribuigdo hipergeométrica

Retorna a distribuigdo log-normal cumulativa

Retorna a distribuigdo cumulativa normal padréo

Retorna a distribuicdo cumulativa normal

Retorna a probabilidade uni-caudal da distribuigdo qui-quadrada
Retorna a fungao de densidade da probabilidade beta cumulativa
Retorna a distribuigdo exponencial

Retorna a distribuigcdo de probabilidade F

Retorna a distribuigdo gama

Retorna a distor¢ao de uma distribuicao

Retorna a probabilidade da distribuicdo binomial do termo
individual

Retorna a distribuicédo t de Student
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Fungao Significado

DPD Retorna a depreciacdo em linha reta de um ativo durante um
periodo

DURACAO Retorna a duragédo anual de um titulo com pagamentos de juros
periédicos

EIMPAR Retorna VERDADEIRO se o numero for impar

E.NAO.DISP Retorna VERDADEIRO se o valor for o valor de erro #N/D

E.NAO.TEXTO Retorna VERDADEIRO se o valor nao for um texto

EPAR Retorna VERDADEIRO se o numero for par

ECEL.VAZIA Retorna VERDADEIRO se o valor for vazio

EERROS Retorna VERDADEIRO se o valor for qualquer valor de erro

EERRO Retorna VERDADEIRO se o valor for qualquer valor de erro com
excegao de #N/D

EFETIVA Retorna a taxa de juros anual efetiva

ELOGICO Retorna VERDADEIRO se o valor for um valor I6gico

ENDERECO Retorna uma referéncia como texto para uma unica célula de
uma planilha

ENUM Retorna VERDADEIRO se o valor for um nimero

EPADYX Retorna o erro padrdo do valor-y previsto para cada x da
regressao

EREF Retorna VERDADEIRO se o valor for uma referéncia

ESCOLHER Escolhe um valor a partir de uma lista de valores

ESQUERDA Retorna os caracteres da extremidade esquerda de um valor de
texto

ETEXTO Retorna VERDADEIRO se o valor for um texto

EXATO Verifica se ha dois valores de texto idénticos

E Retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem
VERDADEIROS

EXP Retorna e elevado a poténcia de um determinado nimero

EXT.TEXTO Retorna um numero especifico de caracteres de uma seqiéncia
de texto a partir da posigao especificada

FALSO Retorna o valor l6gico FALSO

FATDUPLO Retorna o fatorial duplo de um numero

FATORIAL Retorna o fatorial de um namero

FIMMES Retorna o numero de série do ultimo dia do més antes ou depois
de um dado numero de meses

FISHERINV Retorna o inverso da transformacéao Fisher

FISHER Retorna a transformacao Fisher

FRACAO.ANO Retorna a diferenca do ano que representa o numero entre
data_inicial e data_final

FREQUENCIA Retorna uma distribuicao da freqiiéncia como uma matriz vertical

FUNERROCOMPL Retorna a fungao de erro complementar

FUNERRO Retorna a funcao de erro

GRAUS Converte radianos em graus

HEXABIN Converte um numero hexadecimal em binario

HEXADEC Converte um numero hexadecimal em decimal

HEXAOCT Converte um numero hexadecimal em octal

HOJE Retorna o numero de série da data de hoje

HORA Converte um numero serial em uma hora
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Fungao

Significado

IDENT.REGISTRO

IMABS
IMAGINARIO
IMARG
IMCONJ
IMCOS
IMDIV
IMEXP
IMLN
IMLOG10
IMLOG2
iIMPAR

IMPOT
IMPROD
IMRAIZ
IMREAL
IMSENO
IMSOMA
IMSUBTR
INCLINACAO
iNDICE

INDIRETO
INFORMACAO
INT.CONFIANCA
INTERCEPCAO
INT

INV.NORMP
INV.NORM
INV.QUI

INVF
INVGAMA
INVLOG
INVT
IPGTO

JUROSACUMV
JUROSACUM
LINS

LIN
LNGAMA

Retorna o recurso de cédigo ou a identificacdo de registro da
biblioteca de vinculo dindmico (DLL) especificado anteriormente
registrado

Retorna o valor absoluto (médulo) de um numero complexo
Retorna o coeficiente imaginario de um numero complexo
Retorna o argumento g, expresso em radianos

Retorna o conjugado complexo de um numero complexo

Retorna o cosseno de um nimero complexo

Retorna o quociente de dois numeros complexos

Retorna o exponencial de um nimero complexo

Retorna o logaritmo natural de um nimero complexo

Retorna o logaritmo de base-10 de um numero complexo
Retorna o logaritmo de base-2 de um numero complexo
Arredonda um numero para cima até o numero impar inteiro
mais proximo

Retorna um nimero complexo elevado a uma poténcia inteira
Retorna o produto de dois nUmeros complexos

Retorna a raiz quadrada de um numero comlexo

Retorna o coeficiente real de um nimero complexo

Retorna o seno de um nimero complexo

Retorna a soma de numeros complexos

Retorna a diferenca de dois nimeros complexos

Retorna a inclinagcao da reta de regresséo linear

Utiliza um indice para selecionar um valor de uma referéncia ou
matriz

Retorna uma referéncia indicada por um valor de texto

Retorna informagdes sobre o ambiente operacional atual
Retorna o intervalo de confianca para uma média da populagao
Retorna a intercepgao da linha de regresséo linear

Arredonda um namero para baixo até o numero inteiro mais
préximo

Retorna o inverso da distribuicado cumulativa normal padrao
Retorna o inverso da distribuicdo cumulativa normal

Retorna o inverso da probabilidade uni-caudal da distribuicdo
qui-quadrada

Retorna o inverso da distribuicdo de probabilidades

Retorna o inverso da distribuicdo cumulativa gama

Retorna o inverso da distribui¢cdo log-normal

Retorna o inverso da distribuicao t de Student

Retorna o pagamento dos juros de um investimento durante um
determinado periodo

Retorna os juros incorridos de um titulo que paga juros no
vencimento

Retorna os juros incorridos de um titulo que paga juros no
vencimento

Retorna o numero de linhas em uma referéncia

Retorna o numero da linha de uma referéncia

Retorna o logaritmo natural da fun¢cdo gama, G(x)
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Fungao Significado

LN Retorna o logaritmo natural de um numero

LOCALIZAR Localiza um valor de texto dentro de outro (ndo distingue
maiusculas de minusculas)

LOG10 Retorna o logaritmo de base 10 de um numero

LOG Retorna o logaritmo de um numero de uma base especificada

LUCRO Retorna o rendimento de um titulo que paga juros periédicos

LUCRODESC Retorna o rendimento anual de um titulo com desagio. Por

LUCROPRIMINC
LUCROULTINC
LUCROVENC

MAIOR
MAIUSCULA
MARRED
MATRIZ.DETERM
MATRIZ.INVERSO
MATRIZ.MULT
MAXIMO

MDC
MDURACAO

MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.HARMONICA
MEDIA.INTERNA
MEDIA

MED

MENOR

MES

MINIMO
MINUSCULA
MINUTO

MMC

MODO

MOD

MOEDA
MOEDADEC

MOEDAFRA
MTIR

MUDAR
MULTINOMIAL
MULT
NAO.DISP
NAO

exemplo, a letra do Tesouro

Retorna o rendimento de um titulo com um periodo inicial
incompleto

Retorna o rendimento de um titulo com um periodo final
incompleto

Retorna o rendimento anual de um titulo que paga juros no
vencimento

Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados
Converte o texto em maiusculas

Retorna um numero arrendondado ao multiplo desejado

Retorna a matriz determinante de uma matriz

Retorna a matriz inversa de uma matriz

Retorna a matriz produto de duas matrizes

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos

Retorna o maior divisor comum

Retorna a duragcdo modificada Macauley de um titulo com um
valor par atribuido de $100

Retorna a média geométrica

Retorna a média harmdnica

Retorna a média do interior de um conjunto de dados

Retorna a média dos argumentos

Retorna a mediana dos numeros indicados

Retorna o menor valor k-ésimo do conjunto de dados

Converte um numero de série em més

Retorna o valor minimo contido em uma lista de argumentos
Converte o texto para minusculas

Converte numero de série em minuto

Retorna o menor multiplo comum

Retorna o valor mais comum em um conjunto de dados

Retorna o resto da diviséo

Converte um numero em texto, utilizando o formato de moeda
Converte um preco em moeda, expreso com uma fragdo, em um
preco em moeda, expresso como um numero decimal

Converte um prego em moeda, expresso com um numero
decimal, em um preco em moeda, expresso como uma fragao
Retorna a taxa interna de retorno em que fluxos de caixa
positivos e negativos sao financiados com taxas diferentes
Substitui caracteres no texto

Retorna o multinominal de um conjunto de nimeros

Multiplica os seus argumentos

Retorna o valor de erro #N/D

Inverte a I6gica do argumento
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NOMINAL Retorna a taxa de juros nominal anual

NPER Retorna o niumero de periodos de um investimento

NUM.CARACT Retorna o nimero de caracteres em uma sequéncia de texto

N Retorna um valor convertido para um nimero

OCTABIN Converte um numero octal em binario

OCTADEC Converte um numero octal em decimal

OCTAHEX Converte um numero octal em hexadecimal

ORDEM.PORCENTUAL Retorna a ordem porcentual de um valor em um conjunto de
dados

ORDEM Retorna a posi¢ao de um niumero em uma lista de numeros

OTNLUCRO Retorna o rndimento de uma letra do Tesouro

OTNVALOR Retorna o prego por $100 do valor nominal de uma letra do
Tesouro

OTN Retorna o rendimento de uma letra do Tesouro equivalente ao
rendimento de um titulo

Oou Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for
VERDADEIRO

PADRONIZAR Retorna um valor normalizado

PAR Arredonda um namero para cima até o valor inteiro mais préximo

PEARSON Retorna o coeficiente de correlagdo do momento do produto
Pearson

PERCENTIL Retorna o k-ésimo percentil de valores em um intervalo

PERMUT Retorna o numero de permutagdes para um dado numero de
objetos

PGTOCAPACUM Retorna o capital cumulativo pago em um empréstimo entre dois
periodos

PGTOJURACUM Retorna os juros cumulativo pago entre dois periodos

PGTO Retorna o pagamento periédico de uma anuidade

Pl Retorna o valor de Pi

POISSON Retorna a distribuicdo Poisson

POTENCIA Retorna o resultado de um numero elevado a uma poténcia

PPGTO Retorna o pagamento sobre o montante de um investimento em
um determinado periodo

PRECODESC Retorna o prego por $100 do valor nominal de um titulo com

PRECOPRIMINC
PRECOULTINC
PRECOVENC
PRECO

PREVISAO
PRI.MAIUSCULA

PROB

deségio

Retorna o prego por $100 do valor nominal de um titulo com um
periodo inicial incompleto

Retorna o prego por $100 do valor nominal de um titulo com um
periodo final incompleto

Retorna o prego por $100 do valor nominal de um titulo que paga
juros no vencimento

Retorna o precgo por $100 do valor nominal de um titulo que paga
juros perioddicos

Retorna um valor ao longo de uma tendéncia linear

Coloca em maiuscula a primeira letra de cada palavra de um
valor de texto

Retorna a probabilidade de valores em um intervalo estarem
entre dois limites
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PROCH Pesquisa na linha superior de uma matriz e retorna o valor da
célula indicada

PROCURAR Localiza um valor de texto dentro de outro (distingue maiusculas
de minudsculas)

Fungao Significado

PROCV Procura a partir da primeira coluna e linha de uma matriz para
retornar o valor de uma célula

PROC Procura valores em um vetor ou matriz

PROJ.LIN Retorna os parametros de uma tendéncia linear

PROJ.LOG Retorna os pardmetros de uma tendéncia exponencial

QUARTIL Retorna o quartil do conjunto de dados

QUOCIENTE Retorna a parte inteira de uma divisao

RADIANOS Converte graus em radianos

RAIZPI Retorna a raiz quadrada de (num*pi)

RAIZ Retorna uma raiz quadrada positiva

RECEBER Retorna a quantia recebida no vencimento para um titulo
totalmente investido

REPETIR Repete o texto um determinado numero de vezes

ROMAN Converte um algarismo arabico em romano, como texto

RQUAD Retorna o quadrado do coeficiente de correlagdo do momento do
produto de Pearson

SDA Retorna a depreciagdo dos digitos da soma dos anos de um
ativo para um periodo especificado

SEGUNDO Converte um numero de série em segundo

SENH Retorna o seno hiperbdlico de um numero

SEN Retorna o seno de um numero dado

SE Especifica um teste légico a ser executado

SINAL Retorna o sinal de um numero

SOMAQUAD. Retorna a soma dos quadrados dos argumentos

SOMARPRODUTO Retorna a soma dos produtos dos componentes das matrizes
correspondentes

SOMASE Adiciona as células especificadas por um determinado critério

SOMASEQUENCIA Retorna a soma de séries de poténcia baseado na férmula

SOMAX2DY2 Retorna a soma da diferenga dos quadrados de valores
correspondentes em duas matrizes

SOMAX2SY2 Retorna a soma da soma dos quadrados de valores
correspondentes em duas matrizes

SOMA Soma seus argumentos

SOMAXMY2 Retorna a soma dos quadrados das diferencas dos valores
correspondentes em duas matrizes

SQL.REQUEST Requere uma conexao e executa uma consulta SQL

SUBSTITUIR Substitui um texto antigo por outro novo em uma sequéncia de
texto

SUBTOTAL Retorna um subtotal em uma lista ou banco de dados

TANH Retorna a tangente hiperbdlica de um nimero

TAN Retorna a tangente de um nimero

TAXAJUROS Retorna a taxa de juros de um titulo totalmente investido

TAXA Retorna a taxa de juros por periodo em uma anuidade

TEMPO Retorna o nimero de série de uma hora especifica

TENDENCIA Retorna valores ao longo de uma tendéncia linear

TESTE.QUI Retorna o teste para independéncia

TESTEF Retorna o resultado de um teste F

TESTET Retorna a probabilidade associada ao teste t de Student
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TESTEZ Retorna o valor-P bi-caudal do teste-z

Fungao Significado

TETO Arredonda um numero para o préoximo numero inteiro ou até o
proximo mutiplo significativo

TEXTO Formata um numero e o converte para texto

TIPO.ERRO Retorna um nimero que corresponde a um tipo de erro

TIPO Retorna um nuimero que indica o tipo de dados de um valor

TIRAR Remove todos os caracteres do texto que ndo podem ser
impressos

TIR Retorna a taxa interna de retorno de uma seqiiéncia de fluxos de
caixa

TRANSPOR Retorna a transposicdo de uma matriz

TRUNCAR Trunca um numero até um numero inteiro

T Converte os argumentos em texto

VALOR.TEMPO Converte uma hora em forma de texto em um nimero de série

VALOR Converte um argumento de texto em um numero

VARP Calcula a variancia com base na populacgao total

VAR Estima a variancia a partir de uma amostra

VERDADEIRO Retorna o valor l6gico VERDADEIRO

VFPLANO Retorna o valor futuro de um capital inicial depois de ter sido
aplicado uma série de taxas de juros compostos

VF Retorna o valor futuro de um investimento

VPL Retorna o valor liquido atual de um investimento, baseado em
uma série de fluxos de caixa peridédicos e em uma taxa de
desconto

VP Retorna o valor presente de um investimento

WEIBULL Retorna a distribuicao Weibull

XTIR Retorna a taxa de retorno interna de um programa de fluxos de
caixa

XVPL Retorna o valor presente liquido de um programa de fluxos de
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 7 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade deve
ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Essas folhas em branco na
realidade sao 16 planilhas tradicionais denominadas Plan1 a Plan16. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha.

20|
21|
22
23]

| 4]» [}, Plan1 /Fianz 7 Plans / Fland / Flant 7 Plané / Plan? / Plang 7 Pland 7 Plarf]«] |

Pronto

Guias de planilhas

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha da
guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa sempre
ficara em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

Uma pasta de trabalho comecga, inicialmente com 16 planilhas, mas pode conter até 255
planilhas.

Entre as operagdes possiveis com uma pasta de trabalho estao as possibilidades de:
1. Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.

2. Inserir e excluir planilhas da pasta.

3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

4. Renomear as planilhas com nomes de, no maximo, 31 caracteres.

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:

### Planilha

### Folha de grafico

### Modulo do Visual Basic

### Folha de dialogo

### Folha de macro do Microsoft Excel 4.0

### Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0
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O tipo mais utilizado é a planilha, seguido pela folha de grafico.

4.1. APAGANDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e ativar o comando de menu Editar/Excluir
Planilha.

. Microsoft Excel - Pastal

ﬂ Arquivo s Exibr  |nserr Eormatar  Fem

u Desfazer Lirnpar Chrl+£ 7|
E Bepetir Limpar F4 J =
|ﬁ-‘-.ria| Recortar Crl+ ﬂ_g
cz2 Copiar Chrl+C
F Colar Chrl+
1 Colar Ezpecial...
2 Freencher 3
3 Limpar 3
4 Excluir...
3 Eucluir Planilha
2 Mover ou Copiar Planilha...
] Localizar... Chil+L
q Substituir... Chrl+L
10 Ir Para... F5
11 ineloE..
12 ] ]y
13

Apos a exclusao de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local vocé
deseja qua a nova seja inserida. Quando uma planilha € inserida na pasta de trabalho, as
demais sao deslocadas para a direita..
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X Microsoft Excel - Pastal
ﬁ Arguivo Editar  Esibir

Formatar  Feramentaz D

nlsl@l slaly 2 [l
I.-'l'-.rial =] Colunas = | =
C22 .H | Plniha |
A E Grafico J D
1 Macra S
2 CGuebra de Pagina
3 Fungdo...
4 Home r
3 Mata...
b
7 Figura...
8 Mapa...
q Obijeto...
10
11
12
13

4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS

Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em qualquer posi¢cao dentro
da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é s6 seleciona-la previamente. Em seguida,
vocé deve manter a tecla CTRL pressionada enquanto da um clique e arrasta a guia da planilha
até a posigcao desejada. Enquanto a tecla CTRL estiver pressionada, o cursor muda de formato
mostrando uma pequena seta vertical que indica a posi¢céo de insergao da planilha.

Indicador de Insergdo
22
23

A +]
ann Plan1 Plan2 / Plan3 /Pland /Plans /Plané / Plan? /Fland /Pland / Plarf«] |

Fronto

4.4. MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

Para alterar o nome de uma planilha, use o comando Formatar/Planilha/Renomear.
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. Micresoff Excel - Pastal

ﬁ Arguvo  Editar Exmibir  Inzenr JEGEGEE Feramentas Dadoz Janela ¢

D@ glRly| &] S O s s sz ] @8l
Erial -] [0 Coluna v El=I51 @l ozl qul +2] oo
| ]|

_ ;H | Planilha d Sl j
= B | SutoFormatacio. . Eeegil:lir... £

E ztilo...

Segundo Plano...

Pozicionamento ]

S | &M | o | | P | =

Esse comando abrird uma caixa de didlogo onde vocé deve digitar o novo nome da planilha.

Renomear Planilha Ed |

jone
Pt ]
Cancelar |

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

A maioria das planilhas que sao criadas tém como caracteristica ser desenvolvidas apenas em
dois planos, ou seja, usando linhas e colunas de uma unica planilha dentro da pasta de trabalho.
O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas. Para entebder esse conceito, o melhor método é criar uma planilha
tridimensional. Abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na planilha Plan1.
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29
25
22
65
70
73

284]

A célula A7 contém a férmula "=SOMA(A1:A6)", selecione a planilha Plan2 e digite os dados
mostrados a seguir:

=
m

—_—
—_

B6 contém a férmula "=SOMA(B1:B5)".

Sera na planilha Plan3 que introduziremos as férmulas tridimensionais. Ao trabalhar com células
de uma mesma planilha, vocé especifica apenas seu enderego, como, por exemplo, M9, O4,
S11, etc. Para se referir a uma célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o
enderego da célula com o nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de
exclamacao,

Exemplo: =PLAN2!A1

Se vocé introduzir essa formula em qualquer célula da planilha Plan3, ela estara referenciando a
célula A1 da planilha Plan2.

Na planilha Plan3, digite o conteudo das células mostradas na préxima figura.

A | B C | D | E
=PLAN1T1AY
=PLAN2IB4

=SOMAPLANT:PLANZIAT)
=SOMAPLANTLAT AS PLANZIBT:B4)

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Plan1 e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou seja,
uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula B4 soma a célula A1 das planilhas
Plan1 e Plan2.
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A célula B5 soma duas faixas distintas: uma da planilha Plan1 e outra da planilha Plan2. Veja a
proxima figura:

65
11

38
314

5. COPIA, MOVIMENTACAO E APAGAMENTO DE CELULAS
E COLUNAS

5.1. COPIA DE CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas é bem simples, porém afeta
diretamente as células da planilha que contém férmulas. A cépia de células pode ser feita por
meio de botdes da barra de ferramentas, do menu Editar ou do menu rapido. Veremos essas
trés formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o conteudo de uma célula é uma tarefa muito util e que economiza muito tempo para o
usuario. A coépia de células que contenham apenas texto ou um numero puro ndo apresenta
maiores problemas e se resume em quatro operag¢des simples, que sao:

1. Selecione as células que serdo copiadas.

E :
2. Pressione o botdo Copiar .

3. Posicione o cursor na célula onde a copia deve ser feita.

4. Pressione o botdo Colar .

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou mais células da faixa
possuirem féormulas, o usuario deve analisar a cépia, pois as referéncias feitas as células dentro
da férmula séo alteradas nas células-destino para refletir a mesma situagdo da célula original,
com relacao a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padrdo, o EXCEL 7 copia as formulas ajustando-as reletivamente a sua posicédo de
origem. Pdérem,em muitos casos, é necessario realizar a copia de férmulas que fagam
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referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas referéncias ajustadas pois causarao
erros nas férmulas.

Essa situagdo é relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das férmulas
durante sua criagdo, visto que a cépia das células sempre sera feita da mesma forma. O Excel
permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que, mesmo sendo copiada
para outras localidades, a formula sempre fara mengéo a célula original. Em situagdes como
essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de uma férmula, o usuario deve
acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL 7 de que aquela célula ndo deve ter
sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O enderego de uma célula é uma referéncia a sua localizagdo dentro da planilha. Como padréao,
as referéncias a células que sdo criadas com o formato letra+tnimero s&do consideradas
referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteragdo durante a copia, o Excel
permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda nem a
linha nem a coluna da célula especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a linha ou
coluna da célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especificado o simbolo
cifrdo imediatamente antes da letra, se o usuario desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes do
nuamero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinagodes.

$D$4 Fixa a linha e a coluna

$D4  Fixa apenas a coluna, permitindo a variagdo da linha
D$4  Fixa apenas a linha, permitindo a variagéo da coluna
D4 Nao fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

Quando vocé usar o botdo Copiar, o contetudo da célula ou do grupo de células selecionado é
copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu conteudo intacto. O EXCEL 7
permite que vocé movimente o conteudo de uma ou mais células por meio do botao cortar.

Este botdo copia o conteudo das células selecionadas para a area de transferéncia,
apagando o conteudo das células selecionadas. Para inserir 0 conteido da area de
transferéncia , basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula-destino e pressionar
o botéo Colar.

5.3. INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha é uma tarefa muito comum e normalmente ocasionada
pela necessidade de adicionar algum item a uma lista, ou devido a reformula¢éo da estrutura ou
visual da planilha. A operacdo e extremamente simples e pode ser feita por meio do menu
Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma inha ou coluna € o mesmo. O
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cursor seletor sempre deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida uma
nova linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir séo feitos para linhas, mas
podem ser aplicados da mesma forma a colunas.

00A linha onde o cursor esta posicionado é deslocada para baixo. No caso de colunas, a coluna
onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita.
inserida, todas as férmulas da planilha sao reorganizadas para refletir as alteragdes feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através do menu Inserir/Linhas ou Inserir/Colunas.

. Microsoft Excel - Pastal

ﬁgrquivu Editar  Exibir

02| dl SRy

|ﬁﬁd

=N == Nl =) I TR

— | —
e —

Inzeric

Formatar

Celulag. ..

I__ir'| haz

LColunas

Ferramentas

Dados

Janela 7

|| =4 2434 s

=5 3%

Plarilha
Grafico k
Macro 3

[Euebra de Pagina
Funcan...

Hormne *
Mata...

Figura...
tapa...
Dbjeto...

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

Quando uma linha ou coluna é

A exclusdo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma qu a insergdo. A
diferenga é que a linha ou coluna selecionada é removida da planilha e, no caso de exclusao de
uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma forma
que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada sao deslocadas para a esquerda
de forma a ocupar o seu lugar. Por meio da barra de menu, vocé deve usar 0 menu

Editar/Excluir depois de ter selecionado as linhas/colunas desejadas.

Pag. 69



EXCEL 7 UnP

. Microsoft Excel - Pastal

ﬁ Arguivo W(EM Exibic  Inzenr Formatar  Feramentaz  Dado:  Janela 7

| q.l |mpeszivel [Mestazen Bl sHIEI B allz
—D = Bepetir Lirmpar F4 J | | |f le Q -L
I.-'-‘-.rial Recortar Chrl+ Irl = | %lEIEII El %
C22 Copiar Chl+C
i Colar el | D | E |
1 Colar Ezpecial...
2 Freencher r
3 Limpar 3
4 Ewxcluir...
3 Excluit Planiha
2 tdver ou Copiar Flanilha...
H Localizar. .. Chrl+L
q Substituir. . Chrl+LI
10 Ir Para... F5
11 U e[
12 [N et
13 —
14

5.5. DESFAZENDO A ULTIMA AGAO

Quando vocé excluir alguma coisa que nao devia, ou quando copiar células sobre células com
conteudo importante, ndo precisa mais se arrepender. O EXCEL 7 possui o recurso de Voltar
(Undo). O EXCEL 7 armazena em sua memoria a Ultima acao executada pelo usuario e permite
que ela seja recuperada por meio do botédo Voltar e Desfazer.

e
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA
6.1. A BARRA DE FORMATAGAO

[Arial o [ [x]z]s] E=E=E 2] wo]lw]mE] (=] (] (Tl

A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatagdo do EXCEL 7. Seus
botdes e caixas de selegéo dividem-se em trés grupos légicos. O primeiro esta relacionado com
a formatacdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a formatagdo numérica e o
terceiro, ao alinhamento do conteudo das células. Alguns desses grupos ja foram mostrados
anteriormente. SO para recapitular, veremos a fungao desses botdes.

6.1.1. FORMATAGAO DE CARACTERES E ALINHAMENTO DE TEXTO

Alinhar pela
lalico Direita

|

Negrito ——|N| 7| 5|

|

Sublinhado  alinhar pela
Esquerda

Me———

Centralizar
contetdo da
célula

p— ]

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitagdo do conteudo de uma célula, ou
posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botdo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.

6.1.2. FORMATAGAO DE NUMEROS
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Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a numeros, o EXCEL 7 possui
formatos especificos para serem aplicados a nimeros. Na barra de formatagao, existem cinco
botdes especificos para esse fim.

Introduz ponto
de milhar

|

Formato Monetario iminui

e N P ) 7] Diminui u.rna
com cifrao e ponto casa decimal
de milhar I I

Aplica Formato  Aumenta uma
de porcentagem casa decimal

6.1.3. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto da
planilha, como mostra a préxima figura.

A B | C

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha que
separa as colunas. Entédo o cursor mudara de formato, como na préxima figura:

A B 4 ¢

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta a
linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, é so liberar o cursor do mouse.

6.1.4. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir do menu Formatar/Coluna/Largura. Esse comando atuara sobre a coluna
atual, a menos que vocé selecione mais de uma coluna previamente antes de ativar o comando
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Logura da Colna G|
Largura da coluna: ﬁ
Cancelar |

6.1.5. AJUSTE AUTOMATICO DA LARGURA DA COLUNA

A forma mais rapida e pratica de ajustar a largura de uma coluna é usar o recurso de AutoAjuste,
que ajusta a largura da coluna baseando-se na largura do maior elemento contido em uma
célula da coluna. Veja o préximo exemplo, onde a coluna A possui textos de diversos tamanhos.

A | B |

Demoaonstracgéo da
alterac&o

da largura de uma
coluna com o uso do
recursgo Autodjuste.

Para ajustar automaticamente a largura da coluna, selecione-a dando um clique em sua letra e
ative o comando de menu Formatar/Coluna/AutoAjuste.

. Micresoff Excel - Pastal

ﬁ Arguivo Editar Exibic  Inzenr IReGEGGM Feramentas  Dadoz  Janela 7

Dl|@| gy #] = " Els] 42 K (8

Linha 3
o o D Lo E
Plarilha 2 Autodjuste da Selecio
Ocultar
Aol tagdo... =
Eut.ulzu_curma s R eexibir j
Sl Largura Padréo...

Fosicionamento r
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A coluna é automaticamente ajustada para a maior largura do texto. Esse recurso é
extremamente util quando uma coluna com numeros ultrapassa a largura da coluna.

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁgrquivn Editar Exmibir  |nserr Eormatar  Fermamentas Dados  Janela 2

Dl sy 2mlele] oo =4 sz & @8

pra ool [0 3 |2 |s]| =|=]=(m] 5]l

B | C

=
m

6.1.6. ALTERAGAO DA ALTURA DA LINHA

A alteragdo da altura de uma linha é similar a alteragédo da largura de uma coluna.

6.1.7. ALTERAGAO DE FONTES E ALINHAMENTO DE TEXTO

O EXCEL 7, como padréo usa a fonte Arial e o tamanho 10. Para alterar a fonte atual, vocé
deve dar um clique sobre a seta da caixa Texto e escolher a nova fonte. Como exemplo abra
uma nova planilha, posicione o cursor na célula A1 e escolha a fonte Algerian.

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁgrquivn Editar Emibir |nzerr Formatar  Feramentaz Dadoz  Janela 7

D2|d| slRly] & Blald| ol =]a] 8113 K] @8]
[ A H w2 s]| === 2 %] ] ]

T Abadi MT Condensed [ |
p | ¢ | o [ E | F |

T Animals 1
T Animals 2

T Aial

T Anial Black

T Arial Marrow

T Arial Rounded MT Baold=

b
i
]
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Em seguida, escolha o tamanho 20 na caixa Tamanho.

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁgrquivn Editar Exmibir  |nserr Eormatar  Fermamentas Dados  Janela 2

Dl sy 2mlele] oo =4 sz & @8

i dm o nlz]s| =l=(=]5 2| %] w] @l

-
A 12 C | D | E | F |
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Digite o texto "UNIPEC". Dé& um clique em ENTER para encerrar a digitagdo e volte para a
célula A1.

™. Microsoft Excel - Pastal

ﬂ Arquivo Editar  Egibir  Inserr Formatar Fe

02| dl SRy &5 @<
|#gerian R EE Nl Il
A _-H | UnP

A B | C

UNP |

I = TR LN

A altura da linha é automaticamente ajustada para exibir as letras de tamanho diferente do
padrao. Uma planilha pode conter até 256 fontes diferentes.

6.1.8. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel5 permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizacao de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteragcdo da cor do texto de
uma célula é feita por meio do botdo Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatagao. O botéo
mostra a letra T indicando que altera a cor do texto e um quadrado sobreposto ao T mostra a cor
atual da fonte, que é preta como padrdo. Para selecionar outra cor, dé um clique sobre a seta
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ao lado do botdo para abrir a caixa de selegcdo de cores. Quando ela se abrir, dé um clique
sobre a cor azul, que é a quinta da esquerda para a direita.

X Miicresoft Excel - Pastal
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Essa mudancga de cor nido afeta a cor padrao da fonte utilizada, que continuara preta. Contudo,
pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente selecionando-a e
dando um clique sobre esse botao.

6.1.9. ALTERAGAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. Sé que
agora deve ser usado o botdo Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula A1 e
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo Cores. Escolha a cor cinza.

. Micresoft Excel - Pastal
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A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras, que continua azul.

6.1.10. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 7 permite envolver uma ou mais células selecionadas com11 tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicagdo da moldura ou borda é bastante simples e consiste em
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selecionar as células e pressionar o botado Tipos de moldura para aplicar a moldura previamente
selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.

> Microsoff Excel - Pastal
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6.2. AUTOFORMATAGAO

O EXCEL 7 possui o recurso de AutoFormatagcdo que consiste em uma série de formatos pré-
fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente selecionada. Esse
recurso é similar a AutoFormatagéo de tabelas do Word 6. Para testar esse recurso, selecione
uma faixa de células em sua planilha e ative o comando Formatar/AutoFormatagéao.

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁ Arguiva  Editar  Exibir  Inzenr WA= Feramentaz D
= Ceélulaz...  Chrl+1
DI||| Slra|y] »] S =k
|l KRG Caluna =

: y E
no7 = | Flanilha
A B | AutoFormatag3o... r
Eztilo... B
Pozicionanmento »

e L Pl |

Uma caixa de diadlogo se abrira mostrando no seu lado esquerdo uma lista de formatos
disponiveis. Usando a barra de rolamento, vocé pode selecionar um formato e visualizar um
exemplo de como ele é no centro da caixa de didlogo.

Pag. 77



EXCEL 7

Un

o

AutoFormatacao |

Formato da tabela:

Simples E

~Exemplo

Classico 1
R —

Clézzico 3
Contabi 1
Caontabil 2
Contabil 3
Contabil 4
Colondo 1

Fev. Mar. Total

L este 7

Sul d

7

Oeste B 4 7 7
7
g

Total 21 1

Colorido 2
Colorido 3 hd

1]8

it

Cancelar

Opgdes »»

6.3. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatacdo é a maneira mais rapida de formatar células.

A maioria dos formatos de numeros agrupa-se em subcategorias.

Formatar Células

M umero | &linhamento I

LCateqaria;
Mirmero

b oeda
Contahil
Drata

Hara
Porcentagem
Fragao
Cientifico
Testo
Ezpecial
Perzonalizado

Fonte I Borda I

Padries I

Contudo ndo é a mais
completa. Por meio do comando do menu Formatar células, vocé tem acesso a caixa de dialogo
Formatar Células, a qual permite uma série de formatacGes especiais agrupadas em cinco
pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatacdo de nimeros e ao alinhamento de texto.
Para visualizar esses
formatos, selecione alguma célula que contenha um numero antes de ativar a caixa de dialogo

Frotegao

Exemplo
1

Célulaz com formato Geral ndo
pogzUemn farmata de nomero
ezpecifico,

OF.

o« |
Cancelar |
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Escolha uma categoria na lista de selegdo Categoria e para aplicar o formato selecionado, basta
pressionar o botdo OK.

7. GRAFICOS

Expressar numeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais atraentes das planilhas
eletrbnicas. Em muitos casos, um grafico pode sintetizar todo um conceito ou dar uma idéia
precisa e instantanea sobre um determinado assunto que possivelmente exigiria a leitura atenta
de muitas linhas e colunas de numeros da planilha.

O EXCEL 7 possui uma grande variedade de tipos de graficos que podem representar os dados
por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensoes.

Para continuarmos, digite o exemplo abaixo e grave-o no seu disco. Para criar um grafico por
meio dos menus, vocé deve ativar o comando Inserir/Grafico. Entre as duas opgdes oferecidas
escolha "Como Nova Planilha".

. Micresoft Excel - Pastal

@ Arguivo  Editar Egibir  lnzerr  Formatar Ferramentas  Dados Janela 2

D"l @]y #ewl] ol =4 813 K ®|8]

foie A E wls|s| =l==]5] 2] %] m| )
£20 fj |
A B | C | D | E | F |
1 |Demonstrativo de Vendas
2
3 |“endedor Jan Fey far
4 [Marcelo 500 400 300
8 [Claudia 400 400 400
6 (Floriano 300 400 s00
Fi

O EXCEL 7 ativa o auxiliar Grafico da mesma forma como nos ja vimos anteriormente, e abre
uma caixa de dialogo que pede que vocé informe a faixa de dados que sera utilizada para gerar
o grafico. ldealmente, vocé deve selecionar a faixa antes de ativar o comando de criagao de
grafico. Dessa forma, basta dar um clique no botdo Préxima para continuar a criagéo.

Pag. 79



EXCEL 7 UnP

N Microsoff Excel - Pastal =l
ﬁ Amquive  Editar  Exbir  |nserr  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela 7 — |E’ |i|
Dlzlal gy &Ble|e] ole] =] 2z K ®|8] [ = 9w
[eca S 0 P A = S e e A T e e ™1
a3 | [ wendedar
A | B | C | D | E | F | G | H | I | i
1 |Deronstrativo de Wendas
2
3 |vendedor Fey ar
4 500 400
5 | 4 400
6 an 300 400
| 7 |
| 8 | Augiliar Gréfico - Etapa 1 de 5 HE
9
W Se ar célulag selecionadas ndo contém oz dados com oz quais vooe deseja
L criar o grafico, selecione um nova intervalo agora.
L Inclua as celulas que contém oz rtulos de linha e coluna se vocé desejar que
12 0% MEsmos aparegam no grafico,
13
= Intervalo: R
15 Cancelar I < & oltar I Continuar > I Finalizar |
16
17
18
19
20
21
22 -
3 -
1] o] | v ST 3, Plani /Flanz £ Flans £ Fland J Flanb 7 Flank £ Flant £ Flang 7 Fland 4 Flan ||« | L”J
Aponte | [Soma=3600 | RUM | -

#iniciar| [#magem -Pait |3 Microsoft Excel ... ¥ Mizrosotword-Ex. | | [ %) =g 113

Na proxima tela, vocé deve escolher o tipo de grafico que sera criado. Em nosso exemplo,
usaremos o modelo chamado "Colunas 3-D".

Auxiliar Grafico - Etapa 2 de 5

Selecione um tipo de grafico;

Area Barraz Colunas Linhaz Tarta

FRozca Fadar DizpersdofT] Combinag o diea 3D
B L e "
*.l e
H o+
e .
Barraz 3-D Linhas 2-0 Torta 3-0 Superficie 3-0

9

Cancelar < Wolkar | Enntinuar>l Finalizar
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Cada tipo de grafico possui subtipos ou variagdes. A quantidade de subtipos varia de tipo para
tipo de grafico. Em nosso exemplo, utilizamos o modelo numero 1.

Auiliar Gréafico - Etapa 3 de 5 |

Selecione um formato para o grafico de colunaz 3-0;

4 5

Ab

Cancelar I < Walkar I I:l:untinuar>l Einalizar

A préxima etapa do processo de criagdo pede a especificagdo da ordem que sera usada para a
criagdo do Grafico, ou seja, se a sequéncia dos dados deve ser feita por linhas ou por colunas.
O padrao é por linhas. Com relagao aos titulos, tanto a primeira linha como a primeira coluna da
faixa de dados especificada continham os nomes dos meses e nomes dos produtos. Portanto,
podemos deixar as demais caixas de digitagéo inalteradas.

Augiliar Gréfico - Etapa 4 de 5 |

Exemplo do grafico

Sequéncia de dadoz em:

iy = Linhas;

] ' Colunas

:: o e | | Llzar primeiralz) |1 5" linha(s]
| ::” coma rotulo: do eixo daz categonias [<]
,,: IJzar primeiralz] |1 E colunalz]

como texto da legenda.

Cancelar | < Wolar I I:::untinuar>l Einalizar

A Ultima caixa de didlogo permite a especificagdo de um titulo para o grafico. Informe
"Demonstrativo de Vendas". Para o eixo X informe "Meses", e para o eixo Z, "Quantidades".
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Ausiliar Grafico - Etapa 5 de 5 HE|

Exemplo do grafico

[ncluir legenda?
* Sim
= Mg

Titulo do grafico:

Demonstrative de Yendas

ID emonztrativa de Yendaz

B hadie Tituloz dog eixo

Categoria [z]; IM BIET
Walor [£); IEI uantidades
Sequencia [ I

Cancelar < Walkar I:::untinuar>| Finalizar I

Apos pressionar o botao finalizar, o grafico sera criado e uma nova planilha chamada Graf1 sera
inserida antes da planilha Plan1.

O Grafico é exibido com uma redugdo que permita visualizar toda a sua area de dados na tela.
Por meio da caixa de selecdo "Controle de Zoom", vocé vé qual o percentual de redugéo
utilizado no grafico.

NES71%

Vocé pode mudar esse valor digitando diretamente o percentual desejado, ou entdo abrindo a
lista de selegéo e escolhendo um tamanho padronizado.
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Ap | 4>

= | Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Utilitarios Janela 2
NEEERNEBREEREEREA AR EE R ‘

T [ EEESE B S 5 [ w0
4) Se quiser manter uma paleta exibida de modo a poder utiliza-la varias vezes, arraste-a para fora El ‘ m ‘

‘ < da barra de ferramentas.

[#] |
4]

Demenstrative de Yendas

:
b M Marcela
E W Claudio :I
é O Floriano
Jar Fev Mar
Meses
+
4] 4[> [ M Graft /Planl /Flan2 /PFland /Pland /Plans /Flang /Flan? /Plans /Planfle] | +
I INUM | |

Pronto

7.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que uma terceira barra de botées é adicionada as duas outras e corresponde a barra de
ferramentas de grafico e ndo aparecera nas demais planilhas da pasta de trabalho.
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N Microsoff Excel - Pastal [ (=]
ﬁ Amquive  Edtar Exbir  |nserr  Formatar  Ferramentas  Janela 2 — |E’|ﬂ
D||E| Ry &|w(@[<| oo = 4] sz E[®] 8| - 9|
| | I A P A A S 5 = =l A R e ) s T g 1
5
Demonstrativo de Yendas
800
460 4 l_!
=
=
400 i
360 4 g
300 -
h-] i o Marceld
H 0 E,@ | Claudio
é 2004 OFloriang
1504
1004
&0
Jan Feu Mar -
Meses
1] 4| ¥] v, Grakz {Flanil 7 Flanz £ Flana £ Fland f Flanb £ Flank £ Flany £ Flang 7 Pland ,{ Plan | 4] | >|j
Muda o tipo do grafico ou seqiéncia de dados selecionada [ UM | [

,alnlclall &% Imagem - Paint ”xmcmsnﬂ Esxcel . T Microsaft word - Ex... | J _I:[ B |ﬁ<fj5 11:45

7.2. TITULOS

Por meio dessa opgdo do menu Inserir/Titulos, o leitor pode editar diretamente no grafico os
quatro titulos que um grafico pode ter. Um grafico de setores (Pizza) teoricamente ndo tem
titulos para os eixos x,y e z.

Titulos |

.ﬁ.ne:-:ar testo para =

o |
¥ ‘E}QE"&E{&";';-}'I}':}'r'éé' 2 Cancelar |
¥ Eixo das categorias [
7| Eixoidas seqieneiasi]

7.3. ROTULO DOS DADOS

Dependendo do tipo de grafico, € interessante colocar rétulos de dados junto as barras ou fatias
do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.
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Ao ativar a opgao "Inserir Rétulos dos Dados", através do menu Inserir, abre-se uma caixa de
didlogo na qual sera especificado se deve ser exibido seu valor ou seu rotulo.

Ratulos de Dadosz |

~Ratuloz de dado

(GOl m |_||:IK
__Cancelar_|

™ Exibir valar Eegeclen
) Erfbin poreentagem

™ Exibir iétulo

(1 Ewifair, ritule e percentagent

| Eritiin codioe daleaenda prosime ao ratule

1. Transforme o grafico em uma torta 3-D por meio do bot&o tipos de grafico.
2. Ative a caixa de dialogo Inserir Rotulo dos Dados.

3. Selecione a opgao sobre Exibir rétulo e porcentagem.
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5
Demonstrativo de Yendas
Grafico ________ F|
|- @S| E ‘
o Jan
W Fev
O Ma
1] 4| ¥] v, Grakz S Flani 7 Planz £ Plana £ Pland j Planb 4 Plank £ Pland £ Flang 7 Fland 7 Plan |4 | >|j
Pronta | | [ UM | -
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7.4. IMPRESSAO DO GRAFICO

Para imprimir um gréafico que esteja em uma planilha de grafico, basta selecionar a planilha e
pressionar o botdo Imprimir da barra de botdes. Se a disposi¢do do grafico nao ficar adequada
na pagina, vocé deve acionar o comando Arquivo/Configurar Pagina e, por meio das pastas da
caixa de dialogo, configurar o tamanho das margens do grafico.
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Irnprirnir....
& Ajustar para; 100 % do tamanho normal

 Ajuztar para; I-I 5 paginalz] de largura por I1 3‘ de altura

Tamanha do papel: I.-‘-‘-.él 210 % 297 mm j

WizLalizar

Configurar Pagina |
Paqina | Margens I Cabecalho/Rodapé I Planilka
~Orientagao
& Fetrato " Paizagem |
= — Cancelar
~Ezcala |

Opries. ..

Eualidade da impressao: |3EIEI-:I|:|i j

Hdmera da primeira pagina: Eutuméticu

Selecione na pasta "Pagina"a disposi¢ao horizontal ou vertical da "Pagina". Se o grafico estiver
muito grande, mude a sua escala na pasta Grafico para caber na pagina.

Configurar Pagina

HE|

Pagina I targens I Cabecalho/Fodaps [arafico

—Tamanho do gréfico imprezso

K
& Usar tamanho da tela
" Mudar escala para ajustar & pagina Cancelar

" Personalizar

Imniprirair...

iE A

~Hualidade da impressao
[T Qualidade de rascunho

[ Imprimir em preto e branco

Wizualizar

o

Dpgdes...

Todos os recursos de edigao de um grafico vistos para um grafico que ocupe uma planilha de
grafico valem também para os graficos embutidos em uma planilha de dados.

Pag. 87



