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O QUE E EXCEL?

Excel € uma palavra da lingua
inglesa em que o verbo to
excel significa sobressair, superar
0s outros em boas qualidades.
Deriva do Latim “excellere” (subir,
ser eminente) onde “ex” significa
“para fora de” e “cellere” significa
“lugar alto, torre”.

E um termo relacionado com algo
de exceléncia, de nivel superior,
distinto, que se destaca dos
outros.

Excel € o nome pelo qual é
conhecido 0 software
desenvolvido pela empresa
Microsoft, amplamente usado
por empresas e particulares
para a realizacao de operacoes
filnanceiras e contabilisticas
usando planilhas eletronicas
(folhas de célculo).



O QUE E EXCEL?

As planilhas sao constituidas
por células organizadas em
linhas e colunas.
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O QUE E EXCEL?

yd

E um programa dinamico, com
interface atrativa e muitos recursos
para o usuario.

O aplicativo Excel e usado para
realizar uma infinidade de tarefas
como: calculos simples e complexos,
criacao de lista de dados, elaboracao
de relatérios e graficos sofisticados,
projecdoes e analise de tendéncias,
analises estatisticas e financeiras,
aléem de trazer incorporado uma
linguagem de programacédo baseada
em Visual Basic.

Suas aplicagcdes mais comuns e
rotineiras sao: controle de
despesas e receitas, controle de
estoque, folhas de pagamento
de funcionarios, criacao de
banco de dados etc.

A primeira versédo do Excel para
o sistema Macintosh foi lancada
em 1985 e para o Microsoft
Windows em 1987.



COMO USAR CORRETAMENTE
UMA CELULA
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Agora que vocé ja sabe identificar uma célula dentro da sua
planilha, é hora de entender como trabalhar corretamente com ela.

ma célula pode conter informacgdes de trés naturezas diferentes:

Texto (labels): Um conjunto de letras e numeros (string) que serve apenas
para identificar ou organizar um conjunto. No exemplo acima, B1, C1, D1 e
E1l sdo células de texto, assim como A2, A3. A4 e AS.

Numeros (values): Composto apenas por numeros, um “value” contém um
dado que pode ser entendido de varias maneiras, como numero,
percentual, data, duracao, entre outros. A natureza de um value precisa ser
declarada para evitar que o Excel faca interpretacdes incorretas! Para
entender isto, pense no numero “100586”. Este numero, puro, pode ser
entendido como:

* Moeda: 100586 ¢ R$S100.586,00
 Data: 10/maio/1986
* Data: 05/outubro/0086
Perceba que todas as interpretacdes estao corretas. O que falta é contexto!



« Formula: E uma instrucéo, que diz ao Excel ou
Spreadsheet o que fazer para ocupar aquele
lugar. Todas as formulas comecam com o sinal
“=" (igual) e transformam, de alguma maneira, 0
conteudo de outras células.

o Uma formula pode contar varias funcdes, em
conjunto. Dentro de uma funcédo, os parametros
para seu uso sao colocados em parénteses, com
uma virgula ou ponto e virgula os separando,

dependendo da linguagem do seu Excel.

B H - z

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

oy, W . =E=_ - '
|__L| Agial Jwo cl A oa = General %Cﬂﬂdl
- Eg - ===KF- -9 *  [Erom:
aste R - -
.« B ID He DA = & - G0 3 [ Cell 5t
Clipboard Font Fa Alignment Fa Mumber
Al .| i T
Post Excel - Keyword rese. X
€ C' | & https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OBERKXZ4yvsT88Z
= Post Excel - Keyword research
File Edit WView Inset Format Data Tools Add-ons Help  Last edit w
= o P $ % .0_ .00 123 Arial 10 B 7
A B C O E
1 | Pageviews FB Likes Tweets Comments
2 Post1 400 20) 50 0
3 Post2 1,000 0 80 15
4  Post3 250 35 10 3



EXCEL PARA FACILITAR
SEU TRABALHO

Como ja vimos, uma formula é armazenada
sempre dentro de uma célula. Ela rege o valor
gue sera mostrado naquele endereco (e, em
alguns casos, em enderecos adjacentes
também) e pode usar informacdes de varios
lugares para isto.

Existem centenas de funcOes possiveis, que
podem ser combinadas de infinitas maneiras, de
modo a automatizar —ou pelo menos
simplificar— praticamente qualquer tarefa. Para
entendermos a variedade de operacoes
disponiveis, vamos ver as suas categorias
principais:

String / Texto: Para unir, separar, combinar ou manipular
blocos de texto ou suas letras separadamente.

Data / Hora: Operacdes relacionadas ao calculo do tempo,
intervalo entre datas , dias Uteis e a identificacdo dos dias,
semanas e meses.

Matematica / Trigonometria: Além das operacoes
aritmeticas, permite calcular equacbes complexas,
constantes (como Pi), gerar numeros aleatorios e alterar
ndmeros com arredondamento, conversao de unidades e
operacOes com angulos.

Estatistica: Para andalise de conjuntos. Identifica
automaticamente percentis, médias, medianas, distribuicdes,
contagens, permutacdes, variancia, entre outras.

FuncOes logicas: Permite que outras funcdes sejam
combinadas e analisadas em funcdo de uma regra descrita
pelo usuario. Retorna “TRUE” ou “FALSE” para funcbes que
checam por uma determinada condicao e tomam uma acao
de acordo com o resultado.



Funcdes de informacao: Sé&o
usadas basicamente para avaliar o
resultado de outras funcoes.
Podem responder se uma
determinada célula esta em branco,
€ um erro, uma data ou um texto,
por exemplo. Também identificam e
manipulam os identificadores de
formato (data, hora, percentual,
moeda, etc.) que falamos acima.
Database: Entregam valores
relacionados a um grupo de celulas
(range). Podem ser usadas para
contas o numero de elementos,
apontar o seu maior (ou menor)
membro, a variancia dentro do
grupo, entre outros.

Financeiras: O nome diz tudo! S&o
usadas para simplificar o calculo de
juros, depreciacdo, periodos de
investimento e nimero de pagamentos,
por exemplo.

Engenharia: Basicamente usada para
converter nimeros entre suas diversas
formas de representacdo, como
binarios, hexa, octal e algumas
unidades de medida.

Referéncia / Lookup: Varrem um
determinado espaco em busca de um
valor dado pelos usuarios. ldeais para
encontrar  correspondéncias  entre
fontes de dados diferentes, assim como
relacbes entre indices diversos que
possuem elementos em comum.



FOormulas basicas de

Excel

Aqui vamos apresentar algumas das formulas basicas mais utilizadas na ferramenta.
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Confira!

SUM (ou SOMA)
A funcdo SUM faz a adicao de um grupo de valores
determinados pelo usuario. Para somar o namero total de
pageviews nos quatro posts do nosso exemplo, a funcéo
seria escrita assim:
=SUM(B2; B3; B4;B5).

De forma resumida: =SUM(B2:B5)

Neste caso, o0 resultado é a somatdria de todos os termos

indicados.

O mesmo resultado seria obtido escrevendo:
=B2+B3+B4+B5

Entretanto, em um conjunto maior de dados, esta notacao
seria muito mais trabalhosa e susceptivel a erros.
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FOormulas basicas de

Excel
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FOormulas basicas de

Excel

MEDIANA

Média e mediana sao  rotineiramente
confundidas, mas elas tém funcOes diferentes.
Como vimos, a média € a soma dos valores
dividida pelo niumero de termos. J& a mediana é
o valor central de um conjunto.

Quer dizer, € o ponto onde metade dos valores
estdo acima dele e metade estao abaixo.

No nosso exemplo (que tem um numero par de
termos), encontrariamos a média somando 0s
dois valores centrais (400 e 1000) e dividindo por
2, com resultado 600.

Em um conjunto impar, o valor mediano é listado
diretamente. Para executar esta funcao, basta
usar:
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OTIMA SEMANA
PARA VOCES E
ATE SEMANA QUE

VEM.
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Inclusdo e capacitagdo profissional de aprendizes
com formacao tedrica e pratica,

PEDAGOGICO: pedaogico@nurap.org.br - (11) 2344-2477/2465
SAAP: saap@nurap.org.br - (11) 2344-2483/2434/2453 ou (11) 94719-5084
PSICOLOGIA: psicologia@nurap.org.br - (11) 2344-2467
RH: rh@nurap.org.br - (11) 2344-2423/2465/2426
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