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Curso/Disciplina: Informatica para Concursos
Aula: Excel - 20
Professor(a): Marcelo Nascimento

Monitor(a): Sarah Padilha Gongalves

Aula n2. 20

EXCEL
MANIPULAGAO DE CELULAS ENTRE PLANILHAS

Vocé pode fazer referéncia a células que estdao em outras planilhas da mesma pasta de trabalho acrescentando

o nome da planilha seguido de um ponto de exclamacio (!) ao inicio da referéncia da célula.

No exemplo a seguir, a funcdo de planilha MEDIA calcula o valor médio para o intervalo B1:B10 na planilha

Marketing na mesma pasta de trabalho.

Observe:

1 2

| |
=MEDIA (Marketin g'iE 1:B10)

3

1. Refere-se a uma planilha denominada Marketing
2. Refere-se a um intervalo de células entre B1 e B10, inclusive

3. Separa a referéncia de planilha da referéncia do intervalo de células

Passo a passo:
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a. Clique na célula na qual deseja inserir a formula.

b. Na barra de férmulas Imagem do botdo , digite = (sinal de igual) e a férmula a ser usada.
C. Clique na guia da planilha a ser referenciada.

d. Selecione a célula ou o intervalo de células a ser referido.

Por exemplo: quero o valor de “B2, da Planilha 1, na Planilha “Marketing”

=Planilhal!B2

FUNCAO AUTO-SOMA

Se vocé precisa somar uma coluna ou uma linha de nimeros, o Excel pode cuidar da matematica para
vocé. Escolha uma célula ao lado dos nimeros que vocé quer somar, clique em AutoSoma na guia Pagina Inicial,

pressione Enter e pronto!

e [N

Preencher~ N )
Classificar Localizar e
K4 Limpar ~ e Filtrar v Selecionar~

Edicdo
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Quando vocé clica em AUTOSOMA, o Excel insere automaticamente uma féormula (que usa a fungao

SOMA) para somar os nimeros.

Veja um exemplo. Para adicionar os nimeros de janeiro deste Orcamento de entretenimento, selecione a
célula B7, a célula imediatamente abaixo da coluna de numeros. Entdo, clique em AutoSoma. Aparece uma

férmula na célula B7 e o Excel realca as células que vocé estd totalizando.

SOMA v i X ¢ f  =SOMA(B3:86)
A B C D

1 Jan Fev

2 Entretenimento . <

3 TV acabo : 52,98 52,98

4 |Video locadoras | 7,98 11,97

5 Filmes 1 16,00 32,00

6 CDs | 18981 29,99

7 |Totais I =SOMA(B'_-‘-:Bci!|

Pressione Enter para mostrar o resultado (95,94) na célula B7. Vocé também pode ver a férmula na barra

de férmulas na parte de cima da janela do Excel.

B7 v fe | |=somA(B3:86)

A B C D
1 Jan Fev
2 Entretenimento
3 TV acabo 52,98 52,98
4 Video locadoras 7,98 1197

5 |Filmes 1600 32,00
6 CDs 398 29,99
7 |Totais | o504 |

CLASSIFICANDO DADOS NO EXCEL — Passo a passo

Selecione uma Unica célula na coluna que deseja classificar.

A
Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em no Excel que classifica de A a Z ou do menor ao

maior nimero para executar uma classificacdo crescente (de A a Z ou do nimero menor para o maior).

z
Clique em no Excel que classifica do Z ao A ou do maior nimero ao menor para executar uma classificacdo

decrescente (de Z a A ou do nimero maior para o menor).
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Classificar e Filtrar

E possivel, ainda, classificar utilizando critérios especificos. Veja o passo a passo:

1. Selecione uma Unica célula em qualquer lugar do intervalo que vocé deseja classificar.

2. Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Classificar para exibir a janela pop-up Classificar.

Classificar e Filtrar

3. Na lista suspensa Classificar por, selecione a primeira coluna que deseja classificar.
4. Na lista Classificar em, escolha Valores, Cor da Célula, Cor da Fonte ou icone de Célula.

5. Na lista Ordem, escolha a ordem que deseja aplicar a operacao de classificacdo: alfabética ou numérica
, crescente ou decrescente (isto é, A a Z ou Z a A para texto; ou menor para maior ou maior para menor

para numeros).

TABELA DINAMICA

As Tabelas Dinamicas sdo uma excelente maneira de resumir, analisar, explorar e apresentar seus dados, e é
possivel crid-las com apenas alguns cliques. Sdo altamente flexiveis e podem ser ajustadas rapidamente
dependendo de como os dados precisam ser exibidos. E possivel, ainda, criar Graficos Dinamicos com base em

Tabelas Dinamicas. Eles serdo atualizados automaticamente com a atualiza¢do delas.

Atencao! Tabela dinamica ndo se confunde com a Fungao SE.

Este tipo de tabela é imprescindivel para quem faz tabelas mais longas, com centenas, as vezes até milhares de
linhas de dados, pois ela pode facilmente acabar com a poluicdo visual e tornar muito mais facil encontrar os

dados requisitados pelo usuario.
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Por exemplo, veja uma lista de despesas domésticas simples e uma tabela dindmica com base nela:

Tabela normal

A
MES
laneiro
|Janeiro
|Janeiro
|Janeiro
|Fevereiro
|Fevereiro
|Fevereiro

[Ta e NS B o VRN RN CARR S R N R

|Fevereiro
Margo
|Margo
Margo
Marco

—i [ —a | =&
I Rl I

—&
LA

B
CATEGORIA
Transporte
Supermercado
Despesas domeésticas
Entretenimento
Transporte
Supermercado
Despesas domeésticas
Entretenimento
Transporte
Supermercado
Despesas domésticas
Entretenimentao

C

VALOR
RS 74,00
RS 235,00
RS 175,00
RS 100,00
RS 115,00
RS 240,00
RS 225,00
RS 125,00
RS 90,00
RS 260,00
RS 200,00

RS 120,00

VALOR
CATEGORIA [~ |
Entretenimento

Supermercado
Despesas domeésticas
Transporte

Total Geral

Tabela Dinamica

mes B

Janeira Fevereiro

Margo Total Geral

RS 1.959

Antes de comegar a criar a tabela dinamica, importante destacar o seguinte:

Seus dados devem ser organizados em um formato tabular e nao ter linhas ou colunas vazias. O ideal

é poder usar uma tabela do Excel como a do exemplo acima.

As tabelas sao uma étima fonte de dados de Tabela Dindmica, ja que as linhas adicionadas a uma tabela

sdo incluidas automaticamente na Tabela Dinamica quando vocé atualiza os dados e as novas colunas

sao incluidas na lista Campos da Tabela Dinamica. Caso contrario, vocé precisa atualizar o intervalo de

fonte de dados manualmente ou usar uma formula dindmica de intervalo nomeado.

Os tipos de dados nas colunas devem ser os mesmos. Por exemplo, vocé ndo deve misturar as datas e

texto na mesma coluna.

As Tabelas Dindmicas trabalham com um instantaneo dos seus dados, chamados de cache, para que

seus dados reais ndo sejam alterados de jeito nenhum.
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Criando a tabela dinamica:

1) Tabela dinamica RECOMENDADA:

1. Cligue em uma célula nos dados de origem ou no intervalo de tabela. V4 para Inserir > Tabelas > Tabela
Dinamica Recomendada.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

ol [E :

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela = lmagg
Dindmica Recomendadas

Tabelas

2. O Excel analisa os dados e apresenta varias opg¢bes, como no exemplo que usa os dados de despesas
domésticas.

Tabelas Dinamicas Recomendadas

Soma de VALORES por CATEGORIA

Ratulos de Linha |~ Soma de VALDRES

Entretenimento 345
Supermercada T35
Despesas domésticas 600
Transporte 279
Total Geral 1958

Soma de VALORES por MES

Rotulos de Linha |+ | Soma de VALORES

laneirg LaL
Fevereira 705
Marce BT 0
Tatal Geral 1859

3. Selecione a Tabela Dinamica desejada e pressione OK. O Excel criard uma Tabela Dindmica em uma nova

planilha e exibira a Lista de Campos da Tabela Dinamica.

1)} Tabela dinamica MANUALMENTE

1. Clique em uma célula nos dados de origem ou no intervalo de tabela.
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2. Va para Inserir > Tabelas > Tabela Dinamica.

Argquiva Pagina Inicial Inserir

J B lac

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela  Image
Dindmica Recomendadas

Tabelas

3. O Excel exibird o didlogo Criar Tabela Dinamica com seu intervalo ou nome de tabela selecionado.
Nesse caso, estamos usando uma tabela chamada "tbl_DespesasDomésticas".

: = o« 2
Criar Tabela Dinamica E

Escolha os dados que deseja analisar
(®) Selecionar uma tabela ou intervalo
Tabela/Intervalo: th-HﬂusehuldE:pensesl 2.7
() Usar uma fonte de dados externa

MNome da conexdo:
Usar Modelo de Dados desta pasta de trabalho
Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado
(® Nova Planilha
() Planilha Existente

Local: ERz

Escolha se deseja analisar varias tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

4. Na secdo Escolha onde deseja que o relatério de Tabela Dindmica seja colocado, selecione Nova Planilha, ou

Planilha Existente. No caso de uma Planilha Existente, vocé precisara selecionar a planilha e a célula em que

deseja colocar a Tabela Dinamica.

5. Se vocé quiser incluir varias tabelas ou origens de dados em sua Tabela Dindmica, clique na caixa de sele¢do

Adicionar estes dados ao Modelo de Dados.

Clique em O K para o Excel criar uma Tabela Dindmica em branco e exibir a lista Campos da Tabela Dinamica.
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