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CALCULOS

Fazer contas

Depois de introduzidos os valores necessarios na planilha de calculo, podemos realizar
todo o tipo de cdlculos através de operadores aritméticos (soma, subtragdo,
multiplicacdo, divisdo...) e, sobretudo, de féormulas.

Férmulas com operadores basicos

Para indicarmos que determinada célula vai servir para realizar um calculo, devemos
sempre comecar por introduzir o sinal de igual “=".

No caso de pretendermos apenas realizar calculos simples, com poucas células, é
possivel realizar operagdes basicas indicando simplesmente o nome das células e a
operacdo a realizar.

Por exemplo, ao introduzir =E5+E6, estd somando os valores das células E5 e E6; quando

alterar os valores em algumas destas células, o resultado altera-se automaticamente.

O H9- ¢3¢
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas i
P J’ v ||| =@
23 :
Colar N4 & |[E-][&- A E==E _ ]
— Pode introduzir o nome das células pre-
AreadeT. M Tipo de Letra Alinhament . ,
| o < (- % < A =50t tendido manualmente, através do
- = = = = teclado, ou clicando nelas com o mouse.
1 Note como o Excel indica através de
i cores diferentes, quais as células
2 2007 2008 selecionadas (aqui apenas duas, a titulo
5 4] 1234 2526]—de exemplo, apesar de ser logico somar
6 27 5462 1451
_ todas.
7 3T 5213 6974
8 at 1323 156387
g TOTAL  13.232,00€ =E5+E6
10
Depois de terminar a introducao da £9 - j«;:| —ES+E6
operagdo, basta pressionar Enter A 5 c D =
para terminar. 1
Nesse momento, o resultado do 2
calculo serd imediatamente exi- 3
. 4 2007 2008
bido.
] 17 125 2526
B 2T 5462 1451
EXERCICIO_02 7 3T 5213 6974
8 AT 1323 15687
g TOTAL  13.232,00€ ¢ 3977
—

e
=
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E também possivel realizar operacdes com células que ja contenham férmulas.

Por exemplo, neste caso vamos somar os resultados de dois anos, expressos nas células
C9 e E9, nas quais ja contém operadores aritméticos para obter a soma das células
imediatamente acima.

| SoMA v (0 %« f|=C3+E9 E11 - fe | =C9+Es
A B C D E A B C D E

1 1

2 2

3 3

a 2007 2008 a 2007 2008

5 17 1234 2526 5 T 1234 2526
6 2T 5462 1451 6 T 5462 1451
7 aT 5213 6974 7 aT 5213 §974
8 at 1323 15687 8 at 1323 15687

s [ [
=]
i

=1

TOTAL ACUMULADO |=C9+ES ‘l

iy
iy

TOTAL ACUMULADO I 398?8!

[
fa

A o

Pode criar férmulas com operagdes mais complexas, como, por exemplo

=(E5-E6)*10 — um exemplo que significa que havera uma subtragdo entre os valores das
células E5 e E6, seguido de uma multiplicagdo do resultado por 10. Note que os simbolos para a
soma (+) e subtracdo (-) sdo evidentes, ja os simbolos para a multiplicagcdo (*) e divisdo (/) sdo
menos 6bvios.

“w.n

Lembre-se que o sinal de “:” (dois pontos) ndo serve para indicar divisdo!

Férmulas com fungdes

Além dos operadores aritméticos simples, o Excel suporta férmulas mais avancadas
através de fungdes. O Excel possui centenas de fungdes, mas iremos apenas usar uma
como exemplo, a funcdo SOMA (se estd habituado a usar o Excel em inglés, lembre-se
gque todos os nomes das fung¢des foram também trocados para portugués — por
exemplo, a fungdo SUM passa a SOMA em portugués).

A fungdao SOMA permite somar o conteudo de duas ou mais células e é especialmente

util para séries de células. | SOMA + (5 X « f| =SOMA(ES:ES)
A B C D E -
1
2
Usa-se da seguinte forma: 3
=SOMA() 4 2007
5 1T 1234
em que podemos colocar entre os 6 P 5462
paréntesis células ou séries de 7 aT 5213
células. E 47 1323
RE TOTAL 13232 |=somA(ES:E8)
10 ® [ SOMA[ndmL; [num2]; .. |
11 TOTAL ACUMULADO 39870
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Para introduzir uma fungdo, o mais pratico, enquanto ndo se familiariza com esta fun-

cionalidade, é selecionar a guia Férmulas.

lj_, = &)+ l Livrol xisx - Microsoft Excel =]
- Base Inserir Esquema de Pagina Formulas % Dados Rever Ver Programador ® - 7 X
? X Soma Automatica ~ @ Logica~ [o% <3 3 Definir Nome ~ #35 Analisar Precedentes 5] Es fa— =
fx E_ Recentemente Utilizados ~ [A Texto - [7:5¢ g J& Utilizar na Férm =(% Analisar Dependentes ”@ v L= (EEE Lj
Inserir = FES Gestor de . Janela de Opcdes de L:,l
Funcio 52 Financeiras ~ [‘j Data e Hora ~ iﬁ(U' Nomes & Criar a partir da Seleccdo ,‘<, Remover Setas ~ & Monitorizacio || Calculo v
Biblioteca de Funcoes Nomes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo
Selecione a célula onde pretende inserir a o) 1 Y- FOL
()
s . . a
férmula e depois escolha o comando Inserir | </ Base  Inserr  EsquemadePagina | Férmulas
Fungao' if:f X Soma Automatica ~ ﬁ Logica = [:{,' é
ﬁ-— Recentemente Utilizados ~ iA Texto = ﬁ_ﬂ =
Inserir | . - — Ges
Funcft @J Financeiras = Efr Data e Hora ~ [[ﬁ:]' Me
1'\% Biblioteca de Fungdes
L Inserir Funcao (Shift+F3)
Editar a farmula na célula actual escolhendo E
funcdes e editando os argumentos,
IQ) Prima F1 para obter mais ajuda.
3
4 2007 2008
5 T 1234 2526
i) 2T 5462 1451
7 iT 5213 6974
8 AT 1323 15687
r
9 TOTAL 13232 1
10
11 TOTAL ACUMULADO 13232

Ao clicar em Inserir Fungdo, surge uma caixa de didlogo que facilita a escolha da funcao

pretendida.

1. Primeiro introduza o(s) ter-

mo(s) que representa o que  Erocuraruma flpce:

. Adicionar
pretende realizar — neste
caso, “adicionar” O seleccione uma categoria: IRecnmendada j
2. Cliqgueemir Seleccione uma fupcdo:

2%

3. Surgird de imediato a lista
de fungdes  disponiveis
relativamente ao critério de
busca introduzido.

SOMA{nGM1;nim2;...)
4. Escolha SOMA. Adiciona todos os ndmeros de urn intervalo de células,

5. Cliqgue em OK.

Ajuda sobre esta funcdo [Ir oK E I Cancelar
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Em seguida, surgird um novo didlogo que ajuda a preencher os atributos
restantes, nomeando o grupo de células que pretende somar.

(Oa)\d 3 7
a =
—/ Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programadar @ - =
f‘l % Soma Automatica * [ Logica =) Definir Nome Haa p
: | Recent nte Utilizados = [A Texto 1] LT A
F %0 Data e Hora 2R =
Biblioteca de Funces MNomes Definidas Calculo
SoMA ~ (0 % « | =soma(Ea:es) E
A B G D E F G H 1 1 K L M N o P

1

5 Argumentos de funcdo ﬂﬂ

3 CIMA

4 2007 2008 Nim1 "E = {2008;2526;1451;6974; 15657}

5 17 1234 2526 Nimz [ B8] = nimero

6 2T 5462 1451

7 aT 5213 6974

8 a7 1323 15687

9 ot 7 13232 |A E4:ER ‘I

10 = 8646

11 TOTAL ACUMULADO 13232 Adiciona todos os ndmeros de um intervalo de células.

12 Namil: nomi;nim2;... séo de 1 a 255 ndmeras a somar, Yalores logicos & texto sdo =
= ignorados nas células, incluinda os introduzidos como argumentos.

14

15 Resultado da Férmula = 28846

€ Ajuda sobre esta Funcio Cancelar |

17

O Excel sugere que os valores a somar estdao compreendidos entre as células E4 e ES8,
mas na verdade pretendemos apenas somar os valores entre E5 e ES8, pois a célula E4
tem o numero que representa o ano.

Neste caso basta editarmos o valor sugerido.

Cligue com o cursor  do 2]

mouse sobre a linha com os  [soma

, nim1 [esles @ F5] = {2526;1451;6974;15657}
valores das células e altere mi Jesy i‘ﬂ ’
Mimz | h‘ﬂ = nimero
para E5.
= 26635

Note q ue a Sintaxe Usada Adiciona todos os ndmeras de um intervalo de células,

MNaml: numl;ndm2;... sdo de 1 a 255 ndmeros a somar. Yalores ldgicos e texto séo

pelO EXCGI pa ra indica r uma ignorados nas células, incluindo os introduzidos coma argumentas.

série de células continuas é a
Resultado da Farmula = 26635

separagao de dois nomes de
p c Ajuda sobre esta funcio oK I Cancelar

células (primeira e ultima) por

“u,n

:” (dois pontos). Assim, para

somar todas as células entre
E5 e E8, inclusive, a sintaxe é
=SOMA(E5:ES).

Dica: Outra forma de introduzir uma fungdao numa célula consiste em comegar a escrever o

nome da fungdo e esperar que o Excel sugira de imediato férmulas comegadas por essa letra — o
numero de sugestdes ird sendo reduzido a medida que introduzimos mais caracteres.
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Como a fungdo SOMA é a mais usada no Excel, existem atalhos diretos que permitem
automatizar ainda mais o processo de realiza¢gdo de somatorios.

1. Comece por selecionar a guia Férmulas.

(O d 9~ &)= Livrol xisx - Microsoft Excel =
o
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas % Dados Rever Ver Programador o - =
® X Soma Automatica ~ i Logica ~ (o%s ~3) Definir Nome ~ 3= Analisar Precedentes 5§ f el
E’ Recentemente Utilizados ¥ [A Texto ~ ﬁﬁ e Ji— Utilizar na For a =C: Analisar Dependentes ¥ ~ -
Inserir ) = pes Gestor de " . . > Janela de Opcdes de L:J
Funcio [&# Financeiras ~ ﬁi{ Data e Hora ~ [~ Nomes E&S Criar a partir da Seleccdo || ;£ Remover Setas ~ @ Monitorizacdo || Calculo v
Biblioteca de Funcoes Nomes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo

2. Depois selecione o grupo de célu- 3. Agora clique em Soma Automatica

las que pretende somar.

(Oa) 9127 )\ d9--13 )

3) . » : ) . i .

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas
% Soma Automatica ~ i Logica~ @G- é 3 Soma putomitical i Logica - i@ é
. Er Recentemente Utilizados ~ CA Texto ~ @ - E.— Recen&nente Utilizados ~ [A Texto = @ -
Inserir . _ o || Gash Inserir e || Gesl
Funcio @J Financeiras ~ Eff Data e Hora = fifl~ || mor Funcio @J Financeiras ~ EE? Data e Hora ~ i~ Mo
Biblioteca de Fungdes EBiblioteca de Funcdes
I s - fe| 2526 Soma (Alt==)
A B ' D E Apresentar o total das células seleccionadas E
1 1 imediatamente a seguir as células
seleccionadas.

2 2
3 3
4 2007 2008 4 2007 2008
5 i 1234 2526 5 1T 1234 2526
6 T 5462 1451 & 2T 5462 1451
7 5T 5213 BT 7 3T 5213 6974
8 4T 1323 1587 8 aT 1323 15687
9 TOTAL 13232 9 TOTAL 13232 | 26633
10 10
ul TOTAL ACUMULADO 13232 1 TOTAL ACUMULADO 39870
12

4. O valor da soma é apresentado na
célula imediatamente abaixo do grupo
selecionado.

¥

O mesmo botdo Soma Automatica

ﬁ«,\ =9~ FeS
pode ser usado para introduzir, da -

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas
mesma forma, outras fungbes mais f:t zs-ma;.ut-:matica]_: . Logica - G- é
usadas, como Média, Contar, Maximo | = soma s - A Texto - fib-
.. Inserir ) . o Gest
e Minimo. Funcio Média 57 Data e Hora - i~ | mo
Contar Mumeras ungdes
I; Magimo ﬁr| 2526
Dica: Quando estiver mais a vonta- de Minimo D E
com estes procedimentos, pode- ra 1 Mais Fungdes...
digitar os valores directamente na z
célula. Este método através do a 2007 2008
assistente é sobretudo util ao pro- 5 T 1234 2526
curarmos uma funcdo que n3o 6 2T 3462 1451
conhecemos ainda e ndo a sabemos ! T 221 .
8 ar 1323 15687
usar. g TOTAL 13232 26638
—
10
1 TOTAL ACUMULADO 39870
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Fung¢Oes mais usadas
Além da SOMA, cuja utilizacdo é a mais frequente no Excel, ha outras funcdes
muito usadas e que passamos a descrever sucintamente:

Vocé sabia?

Conseguimos ocultar uma coluna ou linha simplesmente
clicando no cabecalho desejado. Cliqgue com o botao direito e
aponte a opgao Ocultar.

1akar  Ferramentas Dados Janela Ajuda

GRS S R RNy
I s E=S=8T % w8 EE|
F | 5 | H

EH;. Recartar
Copiar
E (A

| & ESTIETE o e

Inseri
Excluir

Limpar conteddo

Formatar células. ..
Largura da coluna. ..

Ree;

A

NV

Fungdes sao recursos disponibilizados pelo Excel para maximizar a
produtividade no uso do mesmo.

Existem varios comandos que o Excel reconhece que facilitam bastante
na hora de criar planilhas, simplificando bastante o trabalho do usuério
na hora de montar formulas e trabalhar com elas. Lembre-se de que
para que esta

“_n

sempre antes de uma func¢do, deve-se por o sinal de
seja reconhecida.

Abaixo segue uma lista de alguns desses comandos, com a descri¢cdo de
sua funcdo, assim como seu modo de usar e um exemplo:

=SOMA(intervalo)

Retorna o valor do somatorio dos nimeros no intervalo.

Exemplo:
A2 - fx | =SOMA(AL:EL)
A B C D E
1 2 2 7 3 3
2 13_|
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=MEDIA(intervalo)

Retorna a média dos valores das células ndo vazias.

Exemplo: Na tabela abaixo, a célula B1 esta vazia e ndo entra na média.

A2 - f | =MEDIA(AL:EL)
A B c D B

=SE(teste ldgico;valor/texto se verdadeiro;valor/texto se falso)

Este comando analisa um resultado/texto como uma condicional. Vocé
introduz uma condicdo, um “valor légico”, e se essa condi¢cdo for
verdadeira, ele executa o comando que for escrito em “valor/texto se
verdadeiro”. Caso contrério ele exibe o “valor/texto se falso”

*para inserir o texto, deve-se usar aspas (“texto”).

Exemplo:
A B C D E
1 nota resultado
2 :|=SE{.&EEE:"AF‘RGUADG":"REPRGUADG"}
3

No exemplo acima, se o valor da célula A2 for maior que 6, a célula B2
exibira o texto APROVADO. Se a condicdo for falsa, (A2<6), sera exibido o
texto REPROVADO.

SEGUE TEXTO AVULSO SOBRE A FUNCAO “SE”

=CONT.SE(intervalo;critérios)

Este comando conta o numero de células ndo vazias em um intervalo que
corresponde a determinada condicdo. Exibe quantas vezes aparece o
valor anunciado em “critério” no intervalo definido. Para definir um
intervalo basta escrever (primeira célula:ultima célula), exemplo (H2:H6)
delimita o intervalo da coluna H da linha 2 até a 6.
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B3 - f!r| =CONT.SE(B2:B6;"APROVADO")
A B C D E
1 Aluno Resultado
2 Alberto Pereira APROVADO
3 Antdnio Silveira APROVADO
4 Joagquim da Silva REPROVADO
5 Leonardo Castro APROVADO
] Maria Santos REPROVADO
7
8 ALUMNOS DE APROVADOS 3
9 ALUMOS DE REPROVADOS 2 %1

Exemplo:

=MAXIMO(___:_ )
Retorna o maior valor do intervalo de células indicadas entre parénteses.

=MINIMO( )
Retorna o menor valor do intervalo de células indicadas entre parénteses.

=HOJE()
Retorna a data atual, sendo atualizada cada vez que abrir o Excel.

A funcdo HOJE é util quando vocé precisa ter a data atual exibida em uma
planilha, independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Ela
também é util para o calculo de intervalos. Por exemplo, se vocé souber que
alguém nasceu em 1963, poderd usar a seguinte férmula para descobrir a
idade dessa pessoa a partir do aniversario deste ano:

=ANO(HOJE())-1963

O resultado sera 52

I

| Férmula H Descricao

| =HOJE() H Retorna a data atual.

Retorna a data atual mais 5 dias. Por
=HOJE()+5 exemplo, se a data atual for 1/1/2008, essa
formula retornara 1/6/2008.

Retorna o numero de dias entre a data
atual e 1/1/2030. Observe que a célula A4

=DATA.VALOR("1/1/2030")- deve estar formatada como Geral ou

HOJE
OJE() Numero para que o resultado seja exibido
corretamente.
| =DIA(HOJE()) H Retorna o dia atual do més (1 - 31).
| =MES(HOJE()) H Retorna o més atual do ano (1 - 12). Por
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exemplo, se o més atual for maio, essa
formula retornara 5.

=AGORA()
Retorna a data e hora atual, sendo atualizada cada vez que abrir o Excel.

=MAIUSCULA(texto)
Converte a sequéncia de caracteres de texto em maiusculas

=MINUSCULA(texto)
Converte todas as letras em uma seqiiéncia de caracteres de texto em
minusculas

=PRI.MAIUSCULA(texto)

Converte uma sequéncia de caracteres de texto no formato apropriado;
a primeira letra de cada palavra em maiuscula e as demais letras em
minusculas.

Nome

Gloria Sousa

Férmula Descri¢do (Resultado)

=MAIUSCULA(A2) Altera o texto para todas MAIUSCULAS
(GLORIA SOUSA)

=MINUSCULA(A2) Altera o texto para todas minusculas (gloria

sousa)

=PRI.MAIUSCULA(A2) |Altera o texto para primeira em maitscula

(Gloria Sousa)

OBSERVACOES : No geral, vocé pode usar essas funcbes para alterar a
formatacdo de maiusculas e minusculas do texto apenas em uma célula de cada
vez. Para alterar a formatacdo de maiulsculas e minusculas do texto em um
intervalo de células, é possivel usar essas funcdes em uma férmula de matriz.
Por exemplo, para converter o texto das células A1l:A3 para todas em
maiusculas, selecione as células B1:B3, digite a formula =MAIUSCULA(A1:A3) e
pressione CTRL+SHIFT+ENTER para transformar essa féormula em uma férmula
de matriz. Os resultados aparecerdo nas células B1:B3 com todas as letras em
maiusculas.

EXERCICIO_07

=ROMANO(numero)

Converte algarismo ardbico em romano
Obs: O maior nimero romano é 3.999
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IV

Mantendo pressionada a tecla CTRL e clicando em Page

Up e Page Down é possivel navegar pelas planilhas

28
S
30
31
32

[ 4 [p [ #]\ Plant ) Plan2 / Plan3 /

“ Desenhar v/ﬁ G, - ™

CTRL + Page Up
Planilha da Esquerda

CTRL + Page Down
Planilha da Direita

Vocé sabia?

Clicando na area

de Auto Preenchimento da célula é possivel

copiar o conteudo e criar listas ordenadas.

“ﬁ arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar F “ﬁ Arquiva  Editar Exbir  Inseric Formatar Fe
hermaky s (DSEHESGRY| L=<
” Arial - 10 v| N 7 "P.rial -1 | N I
B3 =| =[1 B3 =] =|1
A B [ ¢ A B [ ¢C
1 |1
3| EN—
s EN
& | 5 |
B | 6 |
7 7
B | 8 |
g =
”E Arquivo Editar Exibir Inserir  Formatar Fi
DzH SRy sl <d
“ Arial - 10 .| N 7
B3 | =|1
A B [ B
|1
| 2
3 i
4] 2
[ 5 | 3
| 6 4
7| 5
6 | 8
9] 7
10 E
1] g
[12] +
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Contar, Contar.Val e Contar.Vazio

A fungdo CONTAR ¢é espe-
cialmente util quando se usa o
Excel para criar listas, pois
limita-se a contar o numero
de células no intervalo indi-
cado no argumento — mas
apenas células com numeros.

Se pretende contar células
com quaisquer valores
(numéricos ou ndo), deverd
usar a funcdo CONTAR.VAL; se
pretender contar células
vazias, deverd usar a funcao
CONTAR.VAZIO.

’Egﬁ\ = 9 - & )+

]
—’/ Base Inserir Esquema de Pagina

ﬁl Logica =

7 Recentemente Utilizados = KA Texta =

2 Soma Automatica =

Inserir

Farmulas Dadas Reve

& Soe

ﬂ)" ) } S Utiliz

Fungio (63 Financeiras = ﬁ‘fr Data e Hara - ([,T__]Y S Criar a
Biblioteca de Fungdes Momes Def
SOMA (2 KV | =CON
A B C E F
1
2
3
4 2007 2008
5 1T 1234 2526
7] 2T 5462 1451
7 iT 5213 0974
3 AT 1323 15687
9 TOTAL M 13232 =CaON
10 (#) CONCATENAR
11 TOTAL ACUMULADO gCONJUNTOCUBO
12
1 (#) ConTAR,SE
: (#) coNTAR SE.5
14 (#) conTAR VAL
15 () COMTAR MAZIO
16 (#) CONTARCONIUNTOCUBO
17 (#) COMVERTER
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Corregao de erros

O Excel possui um sistema de correcao de erros que nos avisa quando algo poderd

estar incorreto.

Neste caso, o programa detectou que um valor de uma célula adjacente ao grupo a

somar ficou de fora (a célula com o nimero que designa o ano)

A chamada de atencdo para um problema potencial é feita com um pequeno tridngulo

verde no canto superior esquerdo da célula.

aT 5213

L

6374
15687

o)\ H9- -
T Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas
f X Soma Automatica ~ i Logica - B
2 E_'— Recentemente Utilizados ~ [A Texto ~ u’j;' E
Inserir . . = = Ges
Fungio [& Financeiras ~ ﬁj‘Data & Horg ~ ﬂ_]' M
Biblioteca de Fungdes
| 12 - |
A B 5 D E
1
2
3
4 2007 2008
5 i 1234 2526
6 a7 5462 1451
7
8
9

=
(=ai=]

TOTAL ACUMULADO

a7 1323 @
ToTalL | 13232

26638

39870

Clique no tridngulo para fazer aparecer o didlogo de controle
de erros.

Depois cliqgue no sinal amarelo e verifique qual o erro.
Neste caso ndo é propriamente um erro, mas sim a adver-
téncia para o fato de que a formula omite células adja-
centes, o que podera ter sido causado por uma distracdo.
Mas como vimos anteriormente, ndo foi, pelo que podemos
escolher a opgdo Ignorar erro, para que o Excel ndo nos volte
a chamar a atencdo para este fato.
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O EXCEL COMO BASE DE DADOS

O Excel pode ser usado exclusivamente para dados ndo numéricos. Uma das possiveis
utilizagGes para esta capacidade é a criagdo de bases de dados simples, que facilitam a

listagem e ordenagdo dos dados introduzidos e que podem até ser depois usadas para

criar mailings através da importagado de dados do Word.
EXERCICIO_08

Neste caso criamos o que poderia ser uma listagem de nomes e enderecos para realizar

um mailing mais tarde.

U-: Vi 9 - &)= Livrol.xisx - Microsoft Excel i
; Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador @ - 7 X
2 #1 5 = = = : 3
_] & Calibri e S SR 7 R I S |3~ | ;r, Geral .|| dg|Formatacao Condicional 3= Inserir > %, /}? ﬁ
53 g‘f Formatar como Tabela ~ 2™ Eliminar ~ ;‘ ¥y b
Colar | vl B || S lll=E == s=|| g~ ||[@ - o 0 ,00 o Ordenar Localizar e
> 7 N Z S || O A b e =/ = ‘} 7o 000|750 5,0 (=) Estilos de Célula ~ t=|Formatar > | (2~ e Filtrar~ Seleccionar~
AreadeT. ™ Tipo de Letra f Alinhamento £} Nimero F Estilos Células Edicdo
[ 83 - fe | Mario Trindade s
A B c D E F I s 0
1
2 NOME MORADA1L IMIORADA2 CODIGO POSTAL LOCALIDADE
3 Mario Trindade Rua das Amoreiras N.227 8500-630 Portimio
4 Francisco Manuel Beco das Flores N.23 8550-100 Monchique
5 Joaguim Almeida  Travessa do Norte Lote B-2.2 Esq. 1000-123 Lisboa ©
£

Ndo é necessdria qualquer preparacdo especial para criar uma

Nascimento , Endereco Residencial, neste exemplo mas podem ser quaisquer

listagem deste tipo.
Limitamo-nos a usar uma linha para colocar os campos pretendidos (Nome, RG, Data

outros) e por baixo, os elementos respectivos.

Do) Q)+ Livrol - Microsoft Excel
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados k Rever Ver
y j _-‘_i,jJngagées Al E f ¢ ar Ti g = jvallda;éo de Dados ~ 9 Agrupar v
= [ z Z|A | SEeE = T
L] ® Propriedade , Reapli == Fi Consolidar @ Desagrupar ~
Obter Dados || Actualizar - Zl Ordenar | Filtrar . Texto para Remover : o
Externos~ || tudo~ =2 Edita es || A X% mvancafias | colunas Duplicadas = Analise de Hipéteses ~ || B Subtotal
Ligacoes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques

Em seguida escolha a guia Dados.

As funcionalidades possiveis sdo imensas, mas ha pelo menos uma utilidade imediata e

muito facil de obter —apenas com um clique do mouse — que é a ordenacdo alfabética.

én \\ i 9~ Q)= Livrol.xlsx - Microsoft Excel
ol
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador
A L] Ligacdes Ao » 2 == =8 =4 validacio de Dados~ | = Agry
i edade v Rea 2 @ Consalidar ~A Des:
Obter Dados| Actualizar - ﬁ rdenar | Filtrar v Texto para Remover R A . e
Externos ~ tudo~ = Edita e X2 Avancadas colunas Duplicados &P Analise de Hipoteses ~ :u Subt
Ligacoes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Dest
B3 v fe ‘ Ordenarde AaZ
A B Ordenar a seleccao para que os valores mais E F
1 baixos sejam apresentados na parte
superior da coluna,
2 NOME MO CODIGO POSTAL LOCALIDADE
3 Francisco Manuel  Becq'€) Prima F1 para obter mais ajuda. 8550-100 Monchique
4 Joaguim Almeida Travessa do Norte Lote B-2.2 Esq. 1000-123 Lisboa
5 Mario Trindade Rua das Amoreiras N.227 8500-680 Portimao
A

Selecione o conjunto de células e clique no icone da ordenagdo crescente, de A a Z.

Margo - 2015



Experimente fazer o mesmo clicando no icone de Z a

A, para inverter a ordenacgao.

0n) i 9 - &)+ Livrol.xisx - Microsoft Excel
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador
8 T : S R = 3 = N
- 3 B ;J __;]Jngagaes /Zl f & Limp t0_J g_g =%| Validacao de Dados ¥ Agru
Note como nao sé U Goresplicar || S S S g consolidar @ Dess
Obter Dados| Actualizar ﬁl (@denar | Filtrar s 1 Texto para Remover ©
d ~ d Externos~ || tudo~ = Editarligacoe k X avancadas || colunas Duplicados 5 Analise de Hipéteses - || (] Subt
a or enacao oS Ligacoes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Dest
nomes foi altera- | B3 - f« | Mério Trindade
A B e D E F
da, como os dados 1
d 2 NOME MORADA1 IMORADA2 CODIGO POSTAL LOCALIDADE
correspon entes 3 Mario Trindade Rua das Amoreiras N.227 8500-680 Portimio
4 Joaquim Almeida  Travessa do Norte Lote B-2.2 Esq. 1000-123 Lisboa
foram correta-
5 Francisco Manuel Beco das Flores N.23 8550-100 Monchigue
5

mente alterados

em funcdo do campo NOME. Ou seja, a ordenacdo dos restantes campos acompanhou a do

primeiro.

Contudo, dependendo do tipo de base de dados que criar, poderd querer alterar sé um campo,
deixando os restantes intocados (o que neste caso iria fazer com que os nomes deixassem de

corresponder ao demais dados!).

_n = & )= Livrol.xlsx - Microsoft Exo
NOte como no caso de tentar E/ Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Progra
alterar a ordenacdo de apenas =) @ ng %kﬁ L? j EE
uma coluna, o Excel adverte cggpues spr || Rbrdenr | g s | TP Remover
para o fatO e Sugere expandlr a Ligagdes Crdenar e Filtrar Ferrame

B B3 -( fe | Mario Trindade

sele¢do de forma a ordenar n 5 c o =
todos os dados em funcdo da

2 NOME MORADA1L MORADA2 CODIGO P(
primeira coluna. 3 Mério Trindade |Rua das Amareiras N.2 27 8500-680

a loaguim Almeita mabesaccs dic aocec [OUO—

; PRSI 50 dc odenaci 2]

© Microsoft Office Excel localizou dados junto a seleccdo. Como ndo os
seleccionou, estes dados ndo serdo ordenados.

Se de fato pretender apenas
ordenar os dados da primeira
coluna, escolha Continuar com a

O que pretends Fazer?

* Expandr a seleccd

—® " Continuar com a seleccdo actual

selegao atual.

Caso contrdrio, pode clicar em
Expandir a selegdo para que o Excel

faca automaticamente aquilo que

nao fez por lapso.
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A ordenagdo alfabética também funciona no caso de uma das colunas ter nimeros. Neste
caso, a ordenacdo de A a Z significa, em termos numéricos, uma ordenacdo crescente;edeZa
A significa uma ordenagdo decrescente.
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