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O que veremos?

* Formatacao condicional

* Agrupamento
. * Congelamento
* Validacao de Dados

* Mesclar

* Ferramenta Pincel
* Hyperlink
* Tipos de Dados
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Formulas matematicas
Fo6rmulas de Datas
Fo6rmulas de Referéncias
Lista de Dados

Formatacao de dados

Tabelas
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Apresentacao

* Linhas + Coluna = Célula

* Uma ou um conjunto de planilhas, ex. “ Planl, plan2” = Pasta

* Extensoes =xlsxlsx xIsm
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Atalhos S

* HOME = vai para a célula Al

- * END = END seguido de umas das teclas de direcao - ou l

* Page UP = volta uma pagina acima

* Page Down = Desce uma pagina

* 5 = Localiza uma célula especifica

* CTRL + SHIFT + IR

CERLE + SEHELT 1
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#NOME?

°* A mensagem H#NOME? aparece sempre que acontece algum erro

. no NOME da funcio ou em um dos itens OBRIGATORIOS,

como parénteses, ponto-e-virgula entres outros dependendo da funcao.

* Exemplos funcio SOMA, ira aparecer H#NOME? se digitarmos
=SOAM(B5:B7), pois invertemos a ordem das letras, e nao existe

a funcao SOAM, apenas funcao SOMA.
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* A mensagem #VALOR! sera exibida sempre que tentarmos usar algum argumento

invalido para a funcao ou formula. Como exemplo, observe a imagem.

* A férmula usada, que produziu a mensagem, foi =B2*B3. Nao ha nada errado com

a formula.

* O problema é que para fazer multiplicacio ¢ necessario que os valores sejam

NUMEriCOS.
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#DIV/0!

* A mensagem DIV/0!, que ocorre por causa de um principio da Matematica, que diz que

“nao existe divisdo por zero entre os nimeros reais.

* E importante mencionar aqui que para células em branco, quando usadas em férmulas,
o Excel considera como se a mesma tivesse valor zero. Sendo assim, sendo assim

qualquer divisdo por um campo vazio ou com o valor =DIV/0! :
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Vocé pode encontrar por vezes na célula ##H#H#HHH. Isso nao quer dizer
necessariamente que haja erro, mas sim que o valor (geralmente numeérico

ou “derivados”, como moeda, datas, etc.) nao coube todo na célula.
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Comandos Excel

$ simbolo para fazer referéncia absoluta ou parcial
= Indica que sera informado uma férmula

“?» Identifica que o valor inserido ¢ um texto

* & Concatena varias células ou varios valores
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MANUAL DE FORMULAS DO EXCEL

{)PERA{:E]ES MATEMATICAS
Simbolo Operacio Exemplo
+ Adicio = A2+ (C2
- Subtracio = B4 — Al
W Multiplicacio =5 * B7
/ Divisio = A2/ B3
M Exponenciacio = D4 ~ B2
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FUNCOES

. FUNGAOQ 01 - Sintaxe: = SOMA(nm1 ; nim2; ...) -

Onde

Nim1, Alm2,... 8o argumentos de 1a 30 que se deseja somar, ou pode usar intervalo de
células.

Ex.: =SOMA(A2;B7:C8) - =SOMA(B3:B10) -- =SOMA(A2:A10;C2:C10)
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FUNCAO 03 - Sintaxe: = MINIMO(ndm1 ; nim2; ...)

Onde
NOm1, nim2,... séo 1 a 30 nimeros cujo valor minimo vocé deseja localizar, ou pode usar
intervalo de células.

Ex.: =MINIMO(A2;B7;C8) - =MINIMO(B3:B10) -- =MINIMOA2:A10;C2:C10)
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FUNCAO 04 - Sintaxe: = MEDIA(nGmM1 ; ndm2: ...) =

Onde
. NOm1, nim2,... sdo de 1 a 30 argumentos numeéricos para os quais vocé deseja obter a -
média, ou pode usar intervalo de células.

Ex.: =MEDIA(A2;B7;C8) -- =MEDIA(B3:B10) -- =MEDIA(A2:A10;C2:C10)

Instrutor: Cleber Ramos




FUNCAO 05 - Sintaxe: = SE(teste_l6gico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Onde:

Teste_logico é qualquer valor ou expressdo que possa ser avaliado como VERDADEIRO
ou FALSO. Por exemplo, A10=100 & uma expressado logica; se o valor da célula A10 for igual a
100, a expressdo sera considerada VERDADEIRA. Caso contrario, a expressao sera considerada
FALSA.

Valor_se verdadeiro & o valor retornado se teste logico for VERDADEIRO.
Valor_se_falso é o valor retornado se teste logico for FALSO.

Ex.: =SE(B2>=5;"Aprovado”;"Reprovado”) -- =SE(SOMA(B2:B5)>=100;A1+10;B1+10)

=SE(B2>=8 ; "OTIMO" ; SE(B2>=5 ; "BOM" ; SE(B2>=3 ; "REGULAR " ; "RUIM")))
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FUNGCAO 06 - Sintaxe: OU(I6gico1;16gico2;...)

Onde

Légico1;:logico?,... sdo de 1 a 30 condiges que vocé deseja testar e que podem resultar
em VERDADEIRO ou FALSO.

Ex.: =0U(B2>=0;C3<4;D4=0)

FUNCAO 07 - Sintaxe: E(l6gico1;16gico2; ...)

Onde

Légico1; logico2;... sdo de 1 a 30 condicbes que vocé deseja testar e que podem ser
VERDADEIRO ou FALSO.

Ex.: =E(B2>=0;C3<4;D4=0)

Instrutor: Cleber Ramos




