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    INTRODUÇÃO




    O Excel é um programa que nos permite criar planilhas inteligentes. Ele reconhece as informações digitadas e com elas realiza cálculos, verificações, comparações, gráficos, tabelas e muito mais. Com o programa podemos realizar, em poucos segundos, o que levaríamos horas para fazer manualmente ou com o auxílio de outros equipamentos de cálculo.




    O Excel pode ser útil para qualquer pessoa que tenha um computador, seja ela profissional liberal, estudante, dona de casa, empresário ou professor.




    É enorme o número de pessoas que poderiam ser beneficiadas pelo uso do Excel 2016/365, mas, infelizmente, a maioria delas ainda não conhece os recursos dessa poderosa ferramenta de trabalho, que atualmente é encontrada em quase todos os computadores.




    Este módulo tem como objetivo dar continuidade ao Excel 2016/365 básico, ou seja, é voltado para aqueles que já usam o Excel como ferramenta de trabalho no dia a dia, mas não tiram proveito de todos os recursos necessários do aplicativo no seu ambiente de trabalho. Fora criado para usuários já experientes no manuseio do Excel 2016/365, no uso das funções básicas, mas sem desenvoltura para soluções simples. A proposta é dar continuidade a algumas funções desconhecidas por estes usuários ou até mesmo constituir a solução de problemas que requerem um raciocínio lógico sequencial.




    Todos os arquivos de exemplos estão no link a disposição para ajudar nos exercícios propostos: https://drive.google.com/drive/folders/1hgxpXFonGEKtLgJNEdaNNHFEVbl_UhAW?usp=sharing.


  




  

    CAPÍTULO 1. REVISÃO CONCEITUAL




    1.0 – REVISÃO CONCEITUAL




    Antes de começarmos o trabalho, alguns conceitos precisam ser revistos. Um deles é o conceito de referência, de região nomeada e dos principais operadores aritméticos e lógicos.




    1.1 – REFERÊNCIAS




    Uma referência identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde procurar pelos valores ou dados a serem processados.




    Para melhor exemplificar o que iremos abordar nesse tópico, vamos abrir o arquivo 01-Refências.xlsx e depois selecionar a planilha Referências, conforme mostrado na figura a seguir.
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    Janela da planilha referências.




    Agora veremos os conceitos de referências no Excel.




    
1) Relativa





    Esta opção permite que uma referência a uma célula, ao ser copiada de uma posição para outra da planilha, incremente, automaticamente, o novo endereço. Na planilha abaixo, para se calcular o saldo, foi necessário inserir a seguinte fórmula na célula “D4”:




    =B4–C4
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    Fórmula inserida na célula C4.




    Quando copiamos essa fórmula para as demais células abaixo, elas incrementam a quantidade de linhas que estão se locomovendo, porém não mexem na letra da coluna, que aí mesmo é copiada. Vejam como ficou o resultado:
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    Resultado da planilha com a aplicação da fórmula.




    Abaixo, pode-se observar como ficaram as fórmulas no formato relativo.




    Ao ser copiada para as demais posições, a fórmula sofre um incremento conforme mostrado na coluna “D” da figura abaixo a partir da célula “D4”.
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    Referência Relativa.




    
2) Absoluta





    Esta opção permite que uma referência a uma célula, ao ser copiada de uma posição para outra da planilha, NÃO incremente o novo endereço.




    Vamos supor que a proposta é dar um abono de 20% sobre o próprio saldo. Nesse caso, é necessário digitar, na célula D1, o valor de 20%. A fórmula na célula D4 ficará assim:




    =(B4-C4) + ((B4-C4) * D1)




    Ou




    =(B4-C4) * 1,2




    Porém, ao copiamos a fórmula:




    (B4-C4) + ((B4-C4) * D1)




    para as demais posições abaixo, a célula “D1” também será incrementada, gerando uma série de erros nas próximas células. A seguir, o resultado com os erros:
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    Referência Absoluta com erro.




    Para evitar que isso não ocorra e que a fórmula em “D4” em referência a célula “D1” continue fixa ou travada (absoluta ou travada), devemos colocar o símbolo do cifrão ($) antes da coluna e da linha. Você pode digitar ou posicionar o cursor sobre a referência e pressionar a tecla “F4”:




    =(B4-C4) + ((B4- C4) * $D$1)




    Agora, basta copiar o valor da célula “D4”, como mostrado acima, para as demais células, e conferir o resultado. Veja que, ao copiar para as outras células na mesma coluna, a referência da célula “D1”, na fórmula, não sofre alteração.
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    Referências aplicadas corretamente.




    
3) Mista





    Nesta opção, nas referências mistas, em parte estas referências são relativas, em parte estas referências são absolutas. Nesse caso, pode ser absoluta a coluna ou a linha na referência. Veja, no exemplo anterior, que travamos (absolutizamos, fixamos) a referência da célula “D1” conforme mostrado na fórmula abaixo. Porém, como estamos movendo a fórmula na coluna “D”, não é necessário travar a coluna. Basta fazê-lo com a linha que irá se mover. Dessa forma, a fórmula também poderia ser escrita assim:




    =(B4-C4) + ((B4-C4) * D$1)




    Dessa forma, nesse caso, obtemos o mesmo resultado que situação anterior.




    1.2 – NOMEAR REGIÃO




    Nomear uma região é uma forma muito fácil de agilizar o processo de trabalho. Essa também é uma forma de fixar uma região ou uma determinada célula no Excel.




    Para nomear uma região, você deve selecionar a célula para a qual deseja dar um nome. Nesse exemplo, vamos selecionar a célula “D1” e depois clicar na caixa de nome, e digitando JUROS. Feito isso, basta pressionar a tecla <ENTER>, conforme mostra a figura abaixo:
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    Nomeando região.




    Agora, na fórmula que se encontra na célula “D4”, vamos substituir a referência “$D$1” por “JUROS”, depois puxe a fórmula digitada na célula para as demais células abaixo, conforme mostrado abaixo:




    =(B4-C4) + ((B4-C4) * JUROS)
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    Fórmula com região nomeada em JUROS.




    Continuou do mesmo jeito. Porém, a grande vantagem é que um nome dado a uma região pode ser solicitado em qualquer planilha sem fazer referência à mesma. Faça alguns exemplos. Crie uma planilha e, em qualquer célula, digite a fórmula abaixo. Veja o resultado:




    =JUROS




    Se não tivéssemos dado um nome a região, teríamos que digitar o seguinte: o nome da planilha e a referência da célula em uma célula na nova planilha.




    =’Ref Rel - Abs’!D1




    Podemos dar nome a uma célula ou a uma matriz unidimensional ou bidimensional. Por exemplo, selecione a região de “D4” até “D15”, depois clique na caixa de nome e digite o nome de “SALDO”.




    Agora selecione a região de “A3” até “D15”, depois clique na caixa de nome e digite o nome de “REGIÃO” conforme mostrado na figura abaixo.
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    Observação: Caso você tenha errado ao colocar o nome de uma região, você pode acessar os nomes das regiões através na guia Fórmulas / Gerenciador de Nomes. Na janela que surgir, selecione o nome da região e clique no botão “Excluir”.




    Veja a tela do Gerenciador de Nomes e veja os nomes das regiões que você criou.
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    Janela Gerenciador de nomes.




    1.3 – PRINCIPAIS OPERADORES




    Na matemática, um operador é geralmente um mapeamento que atua nos elementos de um espaço para produzir outros elementos do mesmo espaço. Os operadores mais comuns são mapas lineares, que atuam em espaços vetoriais. O operador também é usado para denotar o símbolo de uma operação matemática. Isso está relacionado com o significado de “operador” na programação de computadores.




    
a) Operadores Aritméticos





    Os operadores aritméticos especificam o tipo de cálculo que se deseja executar em elementos em uma fórmula, como adição, subtração, multiplicação ou divisão.




    O Excel segue os mesmos princípios da aritmética.
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    Por exemplo: Qual o resultado da seguinte operação que você colocou na célula?




    =2 + 3 * 4




    O resultado será o valor 14. Primeiro é realizada a multiplicação; posteriormente a soma. Se você desejar realizar primeiro a soma, é necessário informá-la entre parênteses. Assim:




    =( 2 + 3 ) * 4




    Dessa forma, o resultado será o valor 20, pois primeiro o Excel realiza a operação de soma que está entre parênteses para depois realizar o produto por 4.




    
b) Operadores Relacionais





    Os operadores relacionais são aqueles que fazem a relação entre dois ou mais testes lógicos, resultando sempre em VERDADEIRO ou FALSO.




    Os operadores relacionais são:
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    Veja alguns exemplos abaixo:




    =2 > 5




    Resulta: FALSO.




    = 5 < 10




    Resulta: VERDADEIRO.




    EXERCÍCIO DE FIXAÇÃO:




    1) Escreva “V” para Verdadeiro ou “F” para Falso:




    a)( ) Uma referência é relativa quando, ao copiar uma célula para outra região da planilha, a nova referência incrementa, automaticamente, o novo endereço.




    b)( ) Uma referência é absoluta quando, ao ser copiada de uma região para outra da planilha, é incrementada parcialmente.




    c) ( ) Uma referência é mista quando, ao copiar uma referência para outra região da planilha, não in- crementa o novo endereço.




    d) ( ) Quando nomeamos uma região da planilha, não podemos renomear, com o mesmo nome, outra região na mesma planilha, mas podemos fazê-lo em outra planilha.




    2) Associe a primeira coluna com a segunda:




    

      

        



        

      



      

        

          	

            1 – B5




            2 – =((25%*120)/6)^2




            3 – (2%*20) <( 4 )




            4 – B$5




            5 – =(2+4*2)*10%




            6 – $B$5




            7 – (3+2) > (4*1)




            8 – 3^2*2+(4-2)


          



          	

            ( ) Referência Absoluta.




            ( ) 1.




            ( ) 1,2.




            ( ) FALSO.




            ( ) Referência Relativa.




            ( ) 20.




            ( ) 83.




            ( ) VERDADEIRO.




            ( ) Referência Mista.




            ( ) 25.


          

        


      

    




    3) Complete as frases.




    a) Uma ___________ identifica uma célula ou um intervalo de células em uma __________ e informa ao Microsoft Excel onde procurar pelos valores ou dados a serem processados.




    b) Uma referência é ___________ quando, ao copiar a referência para outra região da planilha, não incrementa o próximo endereço.




    c) Uma referência é ____________ quando, ao copiar a referência para outra região da planilha, incrementa o novo endereço.




    LABORATÓRIO:




    Veja a planilha abaixo chamada 01_01-Controle das contas a pagar.XLSX:
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    Planilha exercício.




    Calcule os valores nas colunas G, H e I, acrescidos do percentual que está na célula H1 para os valores que estão nas células D, E e F.


  




  

    CAPÍTULO 2. PROTEÇÃO




    O Microsoft Excel fornece diversas camadas de segurança e proteção para controlar quem pode acessar e alterar dados do Excel:




    • Para obter o nível máximo de segurança, proteja todo o arquivo de pasta de trabalho com uma senha, permitindo apenas que usuários autorizados exibam ou modifiquem dados.




    • Para preservar ainda mais determinados dados, você pode proteger certos elementos da planilha ou da pasta de trabalho, com ou sem o uso de uma senha. Use a proteção de elemento para ajudar a impedir que qualquer usuário possa alterar, mover ou excluir dados importantes, de forma acidental ou deliberadamente.




    2.1 – PROTEGER PASTA DE TRABALHO




    Para realizarmos esse capítulo. Abra o arquivo “01-Referências.xlsx”, continuando o trabalho realizado no capítulo I.




    Existem duas formas de proteger pasta de trabalho:




    a) De forma Interna




    Esta opção permite definirmos alguns procedimentos que não podem ser realizados pelo usuário que não tem a senha da de controle interno, quando ela for protegida.




    1º passo – Clique na guia “Revisão” e em seguida no ícone “Proteger Pasta de Trabalho”.
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    Opção proteger pasta de trabalho.




    2º passo – Após clicar na opção “Proteger pasta de trabalho” vai surgir a janela abaixo solicitando uma senha.




    

      [image: ]

    




    Digite uma senha para proteger a pasta de trabalho.




    3º passo – Após digitar a senha, será solicitada uma nova janela pedindo para confirmar a senha. Digite a senha novamente e confirme.
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    Confirmar senha.




    4º passo – Após proteger a pasta de trabalho, percebemos que não podemos realizar algumas ações tais como:




    a) Criar planilhas;




    b) Reexibir planilhas;




    c) Mexer em algumas configurações interna.




    b) De forma externa




    Esta opção permite salvar sua pasta de trabalho com uma senha. Assim, só a pessoa que tem a senha de acesso proteção pode abrir a pasta de trabalho ou de gravação para alterar o conteúdo da planilha.




    1º passo – Para realizar essa ação, clique na guia Arquivo e depois em Salvar como.




    2º passo – Agora, clique na guia Ferramentas / Opções gerais. Surgirá a janela abaixo. Clique no botão Ferramentas, como mostrado abaixo, e siga as orientações que aparecem:
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    Janela do Salvar como.




    3º passo – Quando a janela “Salvar como”, estiver aberta, clique no botão Ferramentas, mostrado pela seta, e depois em “Opções gerais”. Quando surgir a janela de Opções gerais, digite uma senha de proteção e depois clique em “Ok”. Vai aparecer outra janela para você confirmar a senha. Confirme-a e depois clique no botão “Salvar”, da janela “Salvar como”.
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    Solicitação de senha




    4º passo – Digite uma senha de proteção. Depois clique em “Ok”. Aparecerá outra janela para você confirmar a senha. Confirme-a e depois clique no botão Salvar, da janela “Salvar como”.
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    Janela confirmar senha.




    

      

        



        

      



      

        

          	

            Senha de proteção


          



          	

            Permite entrar na pasta se souber a senha.


          

        




        

          	

            Senha de gravação


          



          	

            Entra na pasta, porém não permite alterar as informações das planilhas


          

        


      

    




    Agora vamos fazer o teste de acesso.




    5º passo – Salve o arquivo e feche tudo. Depois abra-o normalmente. O aplicativo vai solicitar uma senha de acesso, conforme mostrado abaixo:
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    Janela de pedido de senha de acesso.




    Se você digitar a senha de forma errada, o arquivo não será aberto e será mostrada a seguinte mensagem:
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    Janela para resposta de senha incorreta.




    2.2 – PROTEGER PLANILHA




    O objetivo de proteger uma planilha é que você, às vezes, precisa fazê-lo com uma determinada planilha, não com outras planilhas localizadas na mesma pasta. Cada planilha pode ser protegida com senhas diferentes.




    1º passo – Para proteger sua planilha, primeiro selecione a planilha pela guia da mesma, depois clique na guia Revisão / Grupo Alterações / Proteger planilha, conforme mostra a figura abaixo:
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    Janela de acesso à proteção de planilha.
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    Janela proteger planilha.




    2º passo – Quando surgir a janela acima, digite uma senha e clique no botão OK. Aparecerá uma janela pedindo para você confirmar a senha. Faça isso novamente, digite a mesma senha e clique no botão OK. Pronto, você acabou de proteger a sua planilha. Agora, só poderá mexer nela quem souber a senha.




    Para retirar a senha, basta seguir o mesmo processo.




    2.3 – PROTEGER PARTE DA PLANILHA




    Formatar / Células (Guia: Proteção)




    Para proteger uma região da planilha, você deve habilitar a opção travada das células que deseja proteger de acordo com a janela abaixo e deixar desabilitada a opção travada.




    No nosso caso, gostaria de proteger a planilha, porém deixar a célula “D4” da planilha “Ref Rel – Abs” desprotegida.




    1º passo – Selecione a região que deseja deixar desprotegida. Nesse caso a célula “D4”.
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    Desabilitando a opção bloqueada.




    2º passo – Clique com o botão direito do mouse sobre a região selecionada e depois em Formatar células, ou clique na guia Início / Fonte / na seta mais opções do grupo.




    3º passo – Após realizar essa ação, você deve clicar na guia Proteção e desabilitar a opção Bloqueadas, conforme mostrado na figura:
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OEBPS/Images/Image219762.jpg
A B c
1 [Referéncias
2
3 Receita Despesa Saldo
4 Janeiro R$  6.100,00 | R$  5.600,00
5 Fevereiro | R$  6.900,00 RS  5.900,00
6 Margo R$  3.700,00 | R$  2.900,00
7 Abril R$  4.500,00 | R$  3.800,00
8 Maio R$  5.200,00 | R$  4.800,00
9 Junho R$  8.700,00 | R$  8.100,00
10 Julho R$  9.500,00 | R$  8.900,00
11 Agosto R$  6.890,00 | R$  6.270,00
12 Setembro | R$  8.400,00 | R$  7.500,00
13 Outubro | R$ 10.500,00 | R$  7.200,00
14 Novembro| R$ 6.400,00 | RS 5.400,00
15 Dezembro 4.800,00

T ETTYe





OEBPS/Fonts/MyriadPro-It.ttf


OEBPS/Images/rosto.jpg
NAZARENO MORAIS

EXCEL AVANCADO

~ 2016/365
APLICADO AADMINISTRACAO

Ry

DIALETICA
EDITORA






OEBPS/Images/Image219931.jpg
RS 3234,00] RS 456,00
'3300/410301005 |ManutensBo de veicuios - PF RS45000|  RS53500] RS 56300
3300|410301009 |Consultoria e assessoria - PF R$23000| RS 342,00RS 5634,00
'3300/410301012 [Pesquisa cientifica e clinica - PF RS 94500 R$245200] RS3500|
'3300[410302001 |ManutencBo de méquinas e equipios - PJ | RS 36400 RS 464500 RS 6500]
1600|410302002 [Manuteng8o de hardware/software RS9400]  Rs45200] Rs43,00|
1600[410302004 [Manuten8o predial RS 94500 RS4352300] RS56300]
1600|410302005 [Manutengo de veicuios - PJ RS 39400 RS 3635,00|RS 563500
1600|410302008 |Honorsrios advocaticios - P) RS 35300 RS 433400 RS65300]
1800|410302009 |Consultoria e assessoria - PJ RS 34300] RS 3.456,00[RS 5634.00|
1600|410302010 |Auditoria RS7.98300] RS 5656,00] RS878,00|
1600[410302011 |Andlises de materiais R$234500  Rs546,00] RS 24500|
1600/410302012 [Pesquisa cientifica e clinica RS 45,00, RS 454,00






OEBPS/Images/Image219979.jpg
X soh

T |5 « 0S(C) » Nazm2 » Bxcel » Od-Bicel Avangado com VBA » Arq_Exc_Avanc »

Organizar »  Nova pasta

{18 Downloads
% Dropbox

% Locais

4 Bibliotecas
) Documentos
) magens
& Masicas
B videos

1% Computador
& osc)
s DATA D)

Nome

b Exercicios

©) 01-Referénciassisx
04-Tabel Dinmicasisx

07-1Muliples Planithasox

@) 07-2Lista de Bénus.dsx

07-04-1-Compartilhar pasta de trabalho.x..

8)07-04-2-Compartihamentostsx
3)08-Anslise de dadosadse
B)09-Macrosxisx

Data de modificas.

06/03/2013 08:11
08/03/20131533
26/11/201217:56
04/03/2013 23:59
20/06/2012 06:58
05/03/2013 0039
08/03/2013 2029
09/03/201300:10
2220721

Tipo

Pasta de arquiva)
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr
Planilha do Micr

Nome do arquivo:

Tipo: [Pastade Trabalho do Excel "aisq)

Ferramentas / Opgdes Gerais

~ Ocultar pastas

Titulo: Adicionar um titulo






OEBPS/Images/Image219847.jpg
5 &
FZ @ BERPE R 8@ @ .
S Usar em Formula ~

Fungio * Recentementer  ~ - ~ Hora~ Referéncia - Trigonometria - Funcoes~  de Nomes ES Criar a partir da Selecio
Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos

S| 20%

=Referénciasi$D$l _Pastade..

Referese a:
X | =Referéncias§Oft






OEBPS/Images/Image220072.jpg
1
2
3
4
5
6
=

A B Cc C E
| Referéncias 20%]|

M Formatar Células ?

Jal Némero  Alinhamento  Fonte  Borda  Preenchimento Protecio

{Bloqueadas;

Bloquear células ou ocultar férmulas nio tem efeito até vocé proteger a planilha (guia revisio,
AR 9rupo de protecdo, botdo Proteger planilha).
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Proteger planilha

¥ Proteger a planiiha e o conteddo de células bloqueadas
Senha para desproteger a planiha: Confirmar senha

Reinsira a senha para prossequir.

Permiti que todos os usuérios desta planiha possam: [

[V Selecionar células desbloqueadas Cuidado: Se vocé perder ou esquecer a senha, esta ndo

[ Formatar células podera ser recuperada, E recomendavel manter uma lista
[ Formatar calunas de senhas e nomes de pastas de trabalho e planilhas
I Formatar linhas correspondentes em um local sequro. (Lembre-se de que

(i Inserir colunas as senhas distinguem maidsculas de mindsculas.)
[ Inserir linhas

[ Inserir hipelinks

[ Excluir colunas
™ Excluir inhas Cancelar
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Reinsira a senha para prossequir.

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo serd
possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
e planilhas em um local sequro. {Lembre-se de que as
senhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsculas.)
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