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A apostila de EXECEL Avancado traz uma série de atividades e novas func¢des para
aprimorar os conhecimentos sobre a planilha eletronica.

Digitando NUmeros

Ao digitar um numero no Excel ele assume o formato geral e os numeros sédo
alinhados a direita. Para digitar niameros negativos, digite o sinal de menos antes do

namero e 0s numeros no formato moeda clicem no icone = situado na barra de
ferramentas ou com o botdo direito do mouse sobre o numero selecione a op¢do Formatar
células. Os Numeros com fracdo deve-se digitar o zero, barra de espaco, e depois a
fracdo. Para casas decimais use a virgula e o ponto para milhar, como por exemplo
2000,30.

Digitando Data e Hora
= Digitar a data separada por barra (/) ou hifen (-);
= Digitar a hora usando o sinal de (:);
= Digitar CTRL + ; a entrada € a data do micro;
= Digitar CTRL + SHIFT + : a entrada € a hora do micro;
» Digitar =HOJE() — insere a data automética;

= Digitar =AGORA() — insere a data e a hora.

Operadores Relacionais

SINAL |FUNCAO
> |MAIOR QUE
< |MENOR QUE
<> |DIFERENTE QUE
>= | MAIOR E IGUAL A
<= |MENOR E IGUAL A
= |IGUAL A

Formula do Maximo

Mostra o valor maximo de uma faixa de células. Exemplo: Suponhamos que se
desejasse saber qual a maior idade de criancas em uma tabela de dados. Veja a féormula
no exemplo abaixo:
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A

IDADE

15

16

25

30

MAIOR IDADE:

=MAXIMO(A2:A5)

N[O oA~ WIN |k

Formula do Minimo

Mostra o valor minimo de uma faixa de células. Exemplo: Suponhamos que
desejasse saber qual o0 menor peso de criangcas em uma tabela de dados. Veja a férmula
no exemplo abaixo:

A

PESO

15

16

25

30

MENOR IDADE:

=MINIMO(A2:A5)

N/oOo|o A W(IN|EF

Formula da Média

Calcula a média de uma faixa de valores. Exemplo: Suponhamos que desejasse

saber qual a média de idade numa tabela de dados abaixo:

A

B

IDADE

15

16

25

30

OO IW|IN |-

MEDIA IDADE

=MEDIA(A2:A5)

Formula Raiz

A funcao da raiz quadrada de um niumero assume esta forma:

Exemplo:

L |A

B

c
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FOormula Exponencial

A funcdo EXP calcula o valor da constante e elevado a potencia especificada pelo
seu argumento.

Exemplo:

A B C
12 =EXP(AL)

Formula Poténcia

A funcdo da poténcia eleva um numero a poténcia especificada e assume esta
forma:
Exemplo:

A B C
4 =POTENCIA(AL;2)

1

Formula da Condicao Se

A B C
1 |ALUNO MEDIA SITUACAO
2 | Marcio 7 | =SE(B2>=7;"Aprovado”;"Reprovado™)
3 |FUNC SLBRT IRRF
4 | lvan Rocha 1.500,00 | =SE(B11>650;B11*5%;0)
5
6

Formula da Condicéo Se e E

Agora vocé tem uma planilha onde tem a idade e altura de seus alunos. Havera
uma competicdo e somente aqueles que tém Idade Maior que 15 e Altura maior ou igual
gue 1,70 participaram da competicao.

A B C D
1 |ALUNO IDADE |ALTURA SITUACAO
2 | Mércio 22 1,72 =SE(E(B2>15;C2>=1,70);”Competira”;”"Nao Competira™)
3 |Jodo 14 1,68
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Formula da Condicao Se e Ou

Neste exemplo basta que

da condigao.
Veja o exemplo:

uma condigdo seja verdadeira para que o aluno participe

A B C D
1 |ALUNO IDADE |ALTURA SITUA(;AO
2 | Marcio 22 1,72 =SE(OU(B2>15;C2>=1,70);”Competira”;”"Nao Competira”)
3 | Jodo 14 1,68

FOormula do Cont.Se

Agora vocé possui uma planilha onde tem o nome dos alunos e as suas médias. E
vocé desejasse agora saber quantos alunos tiraram médias maior e igual a 9. Veja o

exemplo:

A B
1 |ALUNO MEDIAS
2 |Joao 7
3 [Maria 10
4 | Marcio 6
5 | Déborah 8
=CONT.SE(B2:B5;”">=9")

Formula do Contar.Vazio

Contar as células que estdo vazias. Exemplo: vocé gostaria de saber quantos alunos

estdo sem a média.

A B
1 |ALUNO MEDIAS
2 |Jodo
3 |Maria 10
4 | Marcio
5 | Déborah 8
6 |Marta 10
7 | Andrea

=CONTAR.VAZIO(B2:B7)
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FOormula do SomaSe

Soma um intervalo de células mediante uma condicdo estabelecida. Exemplo: vocé
gostaria de somar somente as faturas que foram pagas.

A B C
1 |[CLIENTE VALOR SITUACAO
2 | Bemol 150 PG
3 |TV Lar 250
4 |MS Casa 350 PG
5 | Otica Avenida 180
6 |Marta 250 PG
7 |Andréa 190 PG
Valor Recebido =SOMASE(C2:C7;"PG”;B2:B7)

Alterar o nome da planilha

Clicar 2 vezes no nome da planilha, fazer a alteragdo do nome e teclar ENTER ou
simplesmente com o botdo direito do mouse sobre a planilha, cligue em renomear.

Inserir uma nova planilha

No menu Inserir, escolher Planilha.

Excluir planilha

No menu Editar, escolher Excluir Planilha.

Trabalhar com AutoSoma

Selecionar um intervalo de células e clicar no icone AutoSoma E, a soma ira
aparecer na linha ou coluna vazia logo apos o intervalo.
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Exercicios

1. Monte a planilha a seguir e calcule o preco de venda dos produtos. Observe a
formatacéo da tabela.

Tabela de Precos Reajustados
Reajuste para venda: 10%
Descrigéo Custo | Venda

15 Manga R$ 4,00
20 Uva R$ 3,00
25 Maracuja R$ 8,00
30 Goiaba R$ 6,00
35 Morango R$ 7,00
40 Acerola R$ 9,00
45 Laranja R$ 3,00

2. Monte a planilha a seguir e calcule o total multiplicando o preco de venda e a
guantidade. Observe a formatacdo da tabela.

Vendas do Més

Cdédigo Descricdo Quantidade = Total
15 Manga 35
20 Uva 48
25 Maracuja 93
30 Goiaba 21
35 Morango 63
40 Acerola 46
45 Laranja 87

3. Monte a planilha a seguir e calcule o total multiplicando o preco de custo e a
guantidade. Observe a formatacdo da tabela.

Compras do Més

Cédigo Descricéo Quantidade | Total
15 Manga 40
20 Uva 48
25 Maracuja 95
30 Goiaba 40
35 Morango 68
40 Acerola 46
45 Laranja 90
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4. Monte a planilha a seguir utilizando os valores anteriores e calcule a quantidade itens
no estoque usando a tabela de compras e a tabela de vendas no més total
multiplicando o preco de custo e a quantidade. Observe a formatacdo da tabela. Na
coluna da observacéao utilize as seguintes informacdes: se 0 estoque for menor ou igual
a 10 escrever uma mensagem Produto quase em falta sendo escreva O estoque esta
em ordem.

Caodigo Descricao Estoque Observacao

15 Manga

20 Uva

25 Maracuja

30 Goiaba

35 Morango

40 Acerola

45 Laranja

5. Monte a seguinte tabela no Excel e mostre a situacdo dos alunos conforme descricdo a
seguir, se a média >=7,0 -> “Aprovado” sendo “Exame”.

Controle Escolar

Aluino Wédia Situacao |
Alberto 70
Bianca 40
Claudia 90
Daniel 65
Eduardo 70
Fernanda 00
Gustavo 30
Heloisa a0
Ingnd 65
Jodo 29
Karina 48
Leonardo 100
Maria 50
Noemi 37
Olavo 49
Patricia 10
Querubim 98
Roberto 05
Silvia 55
T —] 60
Ursula 41
‘ilma 20
Wagner 70
Kuxa 50
Yan 30
Iebadeu 95

6. Construa a seguinte planilha e efetue os seguintes célculos:
a. Receita das Vendas = Unidades Vendidas * valor do Preco do Produto;
b. Custo das Vendas = Unidades Vendidas * valor do Custo do Produto;
c. Margem Bruta = Receita das Vendas - Custo das Vendas;
d. Despesas Operacionais = Receita das Vendas * 15%;
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7. Construa a seguinte tabela no Excel, faca os calculos das partes hachuradas e insira
um grafico de total de receitas x total de despesas dos meses Marco, Abril e Maio,

conforme figura:

Custo Total = Equipe de Vendas + Marketing + Despesas Operacionais;
Lucro = Margem Bruta - Custo Total;

Margem de Lucro = Lucro / Receita de Vendas;

Calcule os totais.

B3 Microsoft Excel - Pastal

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adob
DeEan SRV $BR- - @R =-2 @7 7
i3 T 4 e o

=
o

D12 - &

A B [ D E

Janeiro Fevereiro Marco Total
Unidades Yendidas 299 4590 2895
Receita de Vendas
Custo de Wendas
Margem Bruta

Equipe de Wendas R§ 800000 R§ B.00000 RE 9.00000
Marketing R§ 10.000,00  R§ 10.000,00  R§ 10.000,00
Despesas Operacionais

Custo Tatal

12| —
13 |Lucro

14 |Margem de Lucro

15

16

17 Preco do produto R 40,00

18 |Custo do produto 3% 25,00

19

W0~ M e L =

25

E} Microsoft Fxcel - ExercicioBg

Eﬂ&l‘bﬁvﬂ Ecltar  Exbir  Inseric  Foondlar  Ferramentas  Dados  lneda  Ajuda  Adobe FOF

DFEaE SRy @ o - RT-4 WE 7w ~i0 -\ N T 5 K
T

E7 - £ =SOMAESEE)

A E C D |[EEREREE] F G H I

1 Qreamente Pessoal
2
3 Recaltas Margs Abril Mala Tatal Badia i
4
& Salarin R$S0000 RSSS000 HSS0000 (RS255000 HS3500M0 100
B .
7] Total REE0000 R$E5000 A3S0000 [RE2 5000 ] Reas0m
B
9 Despesas
10
11 Aamentagdo R$15000 RS14500 REIEO0D0 R§ 45500 RS15157 %
12 Combusthel R312000 R519900 RS1S200 R$ 32100 RE120.33 IF%
13 CDs R$ 4300 R3 5400 R§ BS0D RE 16800 RE 560 14%
iF Cinema R$ 4500 RS 4500 R$ 3500 R$ 12600 RS 42Mm 100%
15 | Locap#o Fites da Yideo RF 3500 RS 3300 RS 2500 RS 2900 RS 30 %
16
17 Total RAS40000 HS40200 RS437 00 R$1.23900 BE4300
18
19
A |Saldo: R540000 RA%44300 RS46300 RE1.31100 RE43F M
|
£2

isternas ce
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1.000,00

500,00

Receita x Despesas O Receitas

m Despesas

Marco  Abril Maio

8. Construa as seguintes planilhas no Excel em um mesmo arquivo, faca os calculos onde
o texto esta em vermelho:

Ed Microsoft Excel - orc_pessoal.xls

Arquivo  Editar

DEEHESy @RV & BE-T < & -2 ™

Ezxibir

Inserir  Formatar

Ferramentas

Dados Janela  Ajuda  Adobe PDF

i@ 2

Comic Sans M3

.10-@15 %

=2 L it At Ty | =] ¢ Responder com alteracdes.., s
Al - £ COMNTROLE DE GASTOS / MES:
A | B  ]c] 8] | — (T 2 s 1 [ s P I s I s |

1 I CONTROLE DE GASTOS ! MES:

2

3 |Més: Janeiro Y | GasToS vARIAVEIS

4 Alimentagio R§ 100,00
5 |RECEITAS h Clube RE 3

5 |Salirio Fif 1.100,00 Academia Fi§ 30,00
T | Aluguel F¥ = Telefone Celular (53 30,00
2 | Pensio R - Tanas de servigo financeiros Fig

9 |Horas estras 3 20,00 Transporte Fi§

10 | Opg3ai Rt : Opgial R

| Opsioz Rt Opgio 2 Fig

12 | Opgdo 3 R - Opgdo 3 Fi§ 3
13 | TOTAL DE RECEITAS Fig 1120,00 SUBTOTAL R 160,00
14 PERCENTUAL DA RECEITA 142
15 |DESPESAS b

16 | GASTOSFIA0D GASTOS ADICIOMAIS b

17 | Aluguel R 25000 Viagens Fi$ 7
18 |Luz R E0,00 Cinermnaf Teatro R§ 20,00
18 | Agua Fi 50,00 Fiestaurantes Fif 50,00
20 | Telefone Fif 50,00 Presentes Fig 2

M | Gas Rt 35,00 Opgio 1 Rig -
22 | Condominio Fig = SUBTOTAL F§ 70,00
23 |Prestagio dacasa R PERCEMTUAL DA RECEITA B2
24 | Diarista Fi¥

25 | Menszalista Fif GASTOS EXTRAORDINARIOS

26 | Prestagio do carro R Médico (553 50,00
27 [IPTU Fif Dentista Fi§ 20,00
28 | IPva R Manutengio dacaza F§ =
29 | Seguro-zalde Fig IManutengio dacarro Fig

30 | Colégio Fig Opgiol Fi§

| Faculdade R Opglo 2 R

32 | Previdéncia Fig Opgio 3 Fi§ 3
33 | Assinatura da TV Fif SUBTOTAL Fi 70,00
34 | Opgdol R PERCEMTUAL DA RECEITA B
35 |Opgio2 Fig

36 | Opgio s R * TOTAL DE DESPESAS R$ 775.00‘
37 |SUBTOTAL R 475,00 SALDO TOTAL R$ 345.00

FPERCENTUALDA PERCEMTUAL TOTAL DA

33 | RECEITA 42 |RECEITA 695
1 4 » wPJan {Fev / Mar f Total valor / Porcentagen / [«]
Pronto

10
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Microsoft Excel - orc

Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF
D@Eﬁ]@ élb\n:/o ‘%@'G ﬂ'%ZvAlg?S% v@ #»  Comic Sans M3
il S 3 ta T 4 gﬁ ¥4 Responder com alteracdes. .,

Al X A CONTROLE DE GASTOS / MES:
3 &5 Tel 5 |5 N < N O N O N O O 0 I e
| CONTROLE DE GASTOS ¢ MES: | b
2
2 |Més: Fevereiro Y GasTOS vARIAVEIS
4 Alimentagio P 100,00
5 |RECEITAS 1 Clube R :
& | Salirio &3 1.060,00 Academia R 30,00
7 | Aluguel R - Telefone Celular R§ 30,00
8 |Pensin R¥ - Tatas de servigo financeiros R¥ +
9 | Horas entraz Fi§ 20,00 Transporte Fig
0 | OpgEoi Fi# - Opgiol Fi§
1 Opgioz R - Opgio 2 Fig
12 |Opgios Fig - Opgio 3 Fi§ 3
13 | TOTAL DE RECEITAS R 1.070,00 SUBTOTAL R 160,00
| PERCENTUAL D& RECEITA 16
15 |DESPESAS i
16 | GASTOSFIXOS GASTOS ADICIOMAIS b
17 | Aluguel R 25000 | Viagens Fi$ 7
18 | Luz Fif 0,00 Cinema f Teatro Fig 20,00
19 | Agua Fig 50,00 Fiestaurantes Fig 50,00
20 | Telefone Fif 50,00 Presentes Fig
21 [Gas R 35,00 Opgéol R -
22 | Condominio R - SUBTOTAL Fi§ 70,00
23 |Prestagio dacasa Fi# - FPERCEMTUAL DA RECEITA T
24 |Diarista Rt
25 | Menszalista Fif = GASTOS EXTRAORDINARIOS
28 | Prestagio do carro R - Médico R 50,00
7 IFTU R 2 Dentista R 20,00
28 | IPVa Fi§ - Manutengio dacasa Fig -
29 |Seguro-zaide R 2 TManutengie da carro Fig
30 | Colégio Fig - Opgiol Fi§
31 |Faculdade Fi# - Opgdo 2 Fig
32 | Previdéncia R - Opgio 3 (553 -
33 | Assinatura da TV Fif = SUBTOTAL Fi 70,00
34 | Opgdol R * FERCEMTUAL DA RECEITA T
35 |Opgioz R = -
36 | Opgdod Fif i TOTAL DE DESPESAS R$ 775.00‘
37 |SUBTOTAL R 475,00 SALDO TOTAL R$ 295.00‘
FPERCENTUALDA PERCEMTUAL TOTAL DA
33 | RECEITA 44z |RECEITA 72% et
W 4« » wyJan Y Fey £ Mar £ Total valor £ Porcentagen / ; [«] ol
Pronto

11
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Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF
D@Eﬁ]@ élb\n:/o ‘%@'G ﬂ'%ZvAlg?S% v@ #»  Comic Sans M3
il S 3 ta T 4 gﬁ ¥4 Responder com alteracdes. .,

Al X A CONTROLE DE GASTOS / MES:
3 &5 Tel 5 |5 N < N O N O N O O 0 I e
| CONTROLE DE GASTOS ¢ MES: | b
2
2 |Més: Margo Y GasTOS vARIAVEIS
4 Alimentagio P 100,00
5 |RECEITAS 1 Clube R :
& | Salirio &3 00,00 Academia R 30,00
7 | Aluguel R - Telefone Celular R§ 30,00
8 |Pensin R¥ - Tatas de servigo financeiros R¥ +
9 | Horas entraz Fi§ 20,00 Transporte Fig
0 | OpgEoi Fi# - Opgiol Fi§
1 Opgioz R - Opgio 2 Fig
12 |Opgios Fig - Opgio 3 Fi§ 3
13 | TOTAL DE RECEITAS Fig 920,00 SUBTOTAL R 160,00
| PERCENTUAL D& RECEITA 17
15 |DESPESAS i
16 | GASTOSFIXOS GASTOS ADICIOMAIS b
17 | Aluguel R 25000 | Viagens Fi$ 7
18 | Luz Fif 0,00 Cinema f Teatro Fig 20,00
19 | Agua Fig 50,00 Fiestaurantes Fig 50,00
20 | Telefone Fif 50,00 Presentes Fig
21 [Gas R 35,00 Opgéol R -
22 | Condominio R - SUBTOTAL Fi§ 70,00
23 |Prestagio dacasa Fi# - FPERCEMTUAL DA RECEITA =3
24 |Diarista Rt
25 | Menszalista Fif = GASTOS EXTRAORDINARIOS
28 | Prestagio do carro R - Médico R 50,00
7 IFTU R 2 Dentista R 20,00
28 | IPVa Fi§ - Manutengio dacasa Fig -
29 |Seguro-zaide R 2 TManutengie da carro Fig
30 | Colégio Fig - Opgiol Fi§
31 |Faculdade Fi# - Opgdo 2 Fig
32 | Previdéncia R - Opgio 3 (553 -
33 | Assinatura da TV Fif = SUBTOTAL Fi 70,00
34 | Opgdol R * FERCEMTUAL DA RECEITA g
35 |Opgioz R = -
36 | Opgdod Fif i TOTAL DE DESPESAS R$ 775.00‘
37 |SUBTOTAL R 475,00 SALDO TOTAL R$ 145.00‘
FPERCENTUALDA PERCEMTUAL TOTAL DA
33 | RECEITA 5o |RECEITA Py et
W 4« » wyJan fFeyv b Mar / Total valor £ Porcentagen / ; [«] ol
Pronto

12
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E3 Microsoft Excel - orc_pessoal. xls

@ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas  Grafico  Janela  Ajuda  Adobe PDF igite uma 3 . 8 X
NEHLSE SGRAY | sRR- o- (&= -4 @ @ 7 -8 v N IS H5|msA- 7
TEE. B AGE | =] ¥ Responder com alteracties... >
Area do grafico - e
A | B [ € S S [ = S IS I S R = o T [ [ I 1
1] I
2 |Total
3 | Jan Fev Mar
4 |Recebidas R$ 1.120,00 | R$ 1.070,00 | R§ 520,00
5 |Fixos R$ 47500 |R§ 475,00 | R§ 475,00
6 |Yariaveis R$ 16000 |R$ 160,00 | R$ 160,00
" |Adicionais R$ 7000|R§ 7000 |R§ 7000
_8 |Extraordinarios | R$ 70,00 | R§ JO000| Ry 7000
_9___;Despesas Ry 77500 R 77500 | RE 775,00
10 |Saldo R§ 34500 R§ 29500 R§ 14500
B
121 ; .
13 Total de receita e saldo Total de receita versos despesas
14|
R 1.200,00 :
12 I R$ 1.120,00 R§ 1.070,00 F8120000 Trgi 2000 R$ 1.070,00
17| Rs1.00000 L e R$ 1.000,00 R 520,00
R$:800,00 O Recebidas F§ 500,00 BRecehidas
R 600,00 + M Sdldo RS 600,00 BDespesas | W
R§ 400,00 + R3 400,00
R 200,00 R$ 200,00
R§ - R -
Jan Fev har
|
EV 1 - 1 7
W 4 il dan fFev {Mar ) Total valor { Porcentagen / 1«1 | i

Pronto

13
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E3 Microsoft Excel - orc_pessoal. xls

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF

ey SAY LBR-< o- @& = -2 [l -3 2 10 - N JI 8
TR E . (3 ®at Sy P g weResponder com alteracdes. . >
H23 - e
A [ B [ ¢ | o [ E [ F | & [H 4 |k | L | M | N | 07
1 |Percentual da receita gue foi gasto | | | | —
24| Jan [Fev [Mar | | i
3 [Fixas 2%  M% 5% Fixos
4 |Varigveis 14% 15% 17%
5 |Adicionais 5% 7% 8%
15 _Tx‘rr‘aor‘dinar‘ms B%, 7 8%,
| B9% 72% 4%
W Jan
Cuantos porcento foi gasto do salario por W Fey
més em despesas Mar
B4 % G99
52%
@ Jan
B Fev
O Mar
—
72%
341 I 1 = : I I I i 4
W 4 nldan fFev {Mar { Total Valor } Porcentagen / 1«1 | i

Pronto

14




