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EXCEL

FORMULAS

//‘ Master Juris

Funcdo é um procedimento de obter um valor determinado. E para trabalharmos com elas, precisamos ter em

mente alguns conceitos basicos. Vejamos:

1. Partes de uma formula

Uma férmula também pode conter qualquer um

eles: fungoes, referéncias, operadores e constantes.

Partes de uma formula

.

Ml(.nJ

2
A

=PI() TA2 %2

1. Fungdes: a funcdo PI() retorna o valor de PI: 3,142...

2. Referéncias: A2 retorna o valor na célula A2.

dos itens a seguir ou todos

3. Constantes: numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma férmula, por exemplo, 2.

4. Operadores: o operador ” (circunflexo) eleva um ndmero a uma poténcia e o operador * (asterisco)

multiplica nimeros.

2. Operadores aritméticos

Para efetuar operagGes matemadticas bdsicas, como adi¢do, subtracdo, multiplicagdo ou divisdao, combinar

numeros e produzir resultados numéricos, use estes operadores aritméticos.
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+ (sinal de mais) Adicao =3+3

- (sinal de menos) Subtracao =3-3
Negacao =-3

* (asterisco) Multiplicagdo =3*3

/ (sinal de divisao) Divisado =3/3

% (sinal de porcentagem) Porcentagem 30%

A (acento circunflexo) Exponencia¢édo =373

3. Operadores relacionais

Vocé pode comparar dois valores, usando os operadores a seguir. Quando dois valores forem comparados
usando esses operadores, o resultado sera um valor légico, VERDADEIRO ou FALSO.

= (sinal de igual) Igual a =A1=B1

> (sinal de maior que) Maior que =A1>B1

< (sinal de menor que) Menor que =A1<B1

>= (sinal de maior ou igual a) Maior que ou igual a =A1>=B1

<= (sinal de menor ou igual a) Menor que ou igual a =A1<=B1

<> (sinal de diferente de) Diferente de =A1<>B1
Obs.:

Um valor jamais podera ser menor ou maior ao mesmo tempo
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Uma célula vazia é um conjunto vazio, ou seja, ndo é igual a zero, é VAZIO.

O simbolo matematico # ndo podera ser escrito diretamente na formula

O simbolo matematico < ndo podera ser escrito diretamente na férmula

O simbolo matematico 2 ndo podera ser escrito diretamente na férmula

4. Operadores de referéncia

Combine intervalos de células para célculos com estes operadores.

: (dois-pontos)

Operador de intervalo, que produz uma referéncia para
todas as células entre duas referéncias, incluindo as duas
referéncias.

B5:B15

Planilha Plan2

; (ponto e Operador de unidao, que combina diversas referénciasem =SOMA(B5:B15;D5:D15)
virgula) uma referéncia
(espaco) Operador de intersegdo, que produz uma referéncia a B7:D7 C6:C8
células comuns a duas referéncias
I (exclamagdo) Planilha. Obtém o valor determinado de A2 que estd na =Plan2!A2

S (cifrdo)

Trava uma célula

=AS1 (trava a célula na
linha 1)

= SA1 (trava a célula na
coluna A)

=SAS1 (trava a célula A1)

SHIFT + F3: Atalho para inserir fungao

Principais teclas de atalho do Excel
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As teclas de atalho servem para facilitar a vida daqueles que utilizam o Excel. Confira quais os comandos mais

usados para realizar fungdes basicas no software:

- CTRL+1: E 0 atalho para a formatacdo de células. Use esse atalho e a janela de formatac3o da célula se
abrira.

- CTRL + SHIFT + $: Quando se estiver trabalhando com valores monetarios, é possivel aplicar o formato
de moeda utilizando esse atalho. Ele coloca o simbolo RS no nimero e duas casas decimais. Valores
negativos sao colocados entre parénteses.

= CTRL + SHIFT + Asterisco (*): Esse comando é extremamente Util quando vocé precisa selecionar os
dados que estdo em volta da célula atualmente ativa. Caso existam células vazias no meio dos dados,
elas também serdo selecionadas.

*  CTRL + Sinal de adigdo (+): Usado para inserir células. Ao se selecionar uma coluna toda e usar esse
atalho, ele cria outra coluna. O mesmo ocorre para a linha.

- CTRL + Sinal de subtragao (-): Usado para excluir células. Ao se selecionar uma coluna toda e usar esse
atalho, ele exclui a coluna inteira. O mesmo ocorre para a linha.

*  CTRL + D: Repete o comando inserido na célula anterior, inclusive férmulas e formatagao. Por exemplo:
deseja-se colocar o valor “85” no intervalo A1:A150. Basta inserir esse valor na primeira célula. Selecionar
o intervalo A1:A150 e pressionar o atalho. O mesmo feito na primeira célula se repetira para as outras.

= CTRL + R: Funciona da mesma forma que o comando acima, mas para preenchimento de colunas.

= CTRL + ALT + V: Atalho para Colar Especial. Quando essa janela estiver aberta, basta teclar a tecla V que
a opcdo Valores é selecionada.

- CTRL+ PAGE DOWN: Utilize esse comando para mudar para a proxima planilha da sua pasta de trabalho.

= CTRL + PAGE UP: Similar ao comando anterior. Porém, ao executar vocé muda para a planilha anterior.

- CTRL + Setas de diregdo: Move o cursor para a ultima célula preenchida. Se houve alguma célula vazia
no meio, o cursor serd movido para a ultima célula preenchida que estiver antes da vazia.

* CTRL + BARRA DE ESPACO: Utilize esse atalho se vocé quiser selecionar a coluna inteira onde estd o
cursor.

= SHIFT + BARRA DE ESPACOS: Semelhante ao comando acima, porém, seleciona a linha inteira onde esta
0 cursor.

* ALT + lgual (=): AutoSoma.

- ALT + Ponto e virgula (;): Seleciona apenas células visiveis (Util para copiar dados de uma tabela onde ha
filtros ou células foram ocultadas). Com este comando, apenas as células visiveis serdo selecionadas.

- F2: Se vocé cometer algum erro enquanto estd inserindo férmulas em uma célula, pressione o F2 para
poder mover o cursor do teclado dentro da célula, usando as setas para a direita e esquerda. Caso vocé
pressione uma das setas sem usar o F2, o cursor serd movido para outra célula.

= F4: Repete o Ultimo comando ou ac¢do, se possivel. Quando uma referéncia a uma célula ou um intervalo
de células é selecionado em uma férmula, F4 circula por todas as varias combinacGes de referéncias
absolutas e relativas.

= F5: Exibe a caixa de didlogo Ir Para.
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F8: Use essa tecla para ligar ou desligar o modo de selegdo estendida. Esse pode ser usado da mesma
forma que o SHIFT. Porém, ele sé sera desativado quando for pressionado novamente, diferente do
SHIFT, que precisa ser mantido pressionado para que vocé possa selecionar varias células da planilha.
F9: Calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas.

F11: Reconhece automaticamente todo o intervalo preenchido da célula ativa e gera um grafico em uma

outra aba. Muito util para se fazer graficos de maneira muito agil.
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