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Informatica - Excel Basico

Instrutor
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Neste curso, vocé conhecera as funcionalidades basicas do Excel
para aplica-las na resolugdo de calculos, a partir da utilizagdo de
férmulas e fungBes basicas até a formatagdo de planilhas,
graficos, classificacdo e apresentagdo de dados.

I Apresentacao do curso

Nome do curso:

Informatica - Excel basico.

Objetivo Geral:

Capacitar os participantes a utilizar o Microsoft
Excel em suas funcionalidades basicas,
promovendo autonomia na criagdo, edi¢do e
formatagdo de planilhas, com foco em aplicages
praticas do dia a dia profissional dos servidores.

Carga Horaria:

20 (vinte) horas/aula.
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Do Instrutor

* Analista da carreira PPGG.

* Graduagdo em Processamento de Dados.

e Especializagdo em Redes de Computadores.
* Instrutor de Informética.

* Gerente de Monitoramento da CGDF.

Gerente de Informatica
2010

Técnico de Suporte
2002

Diretor de Mensageria
2024

Instrutor na Egov

v

' 2006
O Instrutor de Informéatica

O Gerente de Suporte

2013
'
‘
1
|
| 2022

O Gerente de Monitoramento
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Conteudo Programatico

* Modulo 1
* Introdugdo ao Excel e a Estrutura de Planilhas.

* Médulo 2
* Insergdo, Edigao e Formatagao de Dados.
* Mdédulo 3
* Formulas e FungBes Essenciais.
* Modulo 4
* Organizagdo e Analise de Dados.
* Mddulo 5
* Apresentac¢do de Dados.
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Médulo 1

Introducao ao Excel

Familiarizar o participante com a interface do
Excel, seus principais elementos e comandos
basicos, capacitando-o a criar, salvar e navegar
por planilhas com seguranga e autonomia.

Versdes do Excel

Excel 2.0 para Windows

Office 4.2 e 4.3 - Introdugdo da linguagem VBA.

15.0 16.0 16.0?? 16.0??

7.0 8.0 9.0 10.0 11.0 12.0 14.0
IDEDIDID  IDITY XDIDITY

|:l Office 365 Subscription do Office pacote mais recente online
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Conceitos iniciais

Excel

(Software para criagdo de planilha eletrénica)

X
!

Pasta de trabalho

!

Planilha Conjunto de linhas e colunas armazenada na pasta de trabalho

N\

Coluna Atributo

Arquivo que armazena as planilhas

Registro Linha

\N 7/

Células
E a selegdo, o enderegamento o ponto de intersecgdo entre a linha e a coluna.
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Linhas, colunas e células

A2 - Coluna: E o espacamento vertical. S3o representadas em
7 B letras de acordo com a ordem alfabética crescente sendo
1 T que a ordem vai de A até XFD.
2
3 < Coluna
Linha

Linha: E o espacamento horizontal. S3o representadas por
numeros que estdo localizadas a esquerda da planilha.

Célula: E o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na
figura podemos notar que a célula selecionada possui um
endereco que é o resultado do cruzamento entre uma
linha e uma coluna.

TR RY, B NPV C R
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Planilha com duas tabelas

AL Vi I

Alunos da EGOV 2023

3
4

5 Nome Turma 0s/06/2023 ] B patainicic Bl Data fim

6 | Ana Silva Excel io-2 Faftou Presente Excel idrio - 1

7 Bruno Costa Excel Intermedidrio - 2 Presente Prasente Excel Intermediario - 2 23/06/2023
8 Carlos Santos Excel Intermedigrio - 2 Presente Presente Excel Basico - 1 14/04/2023
9 Daniela Oliveira Excel -2 Presente Prasente Excel Basico - 2 28/04/2023
10 Eduardo Lima Excel Intermediério - 2 Presente Presente |Access Basico - 1 17/07/2023| 21/07/2023
n Fernanda Souza Excel idrio - 2 Faftou Presente Access Bsico - 2 14/08/2023 18/08/2023]
12 | Gabriel Alves Excel -2 Faltou Presente

13 Helena Dias Excel Intermedigrio - 2 Faftou Faltou

i Igor Ribeiro Excel idrio - 2 Presente Presente

15 ulia Martins Excel Intermedidrio - 2 Presente Presente

16 Lucas Rocha Excel idrio - 2 Presente Fatou

17 Mariana Gomes Excel brio -2 Presente Presente

18 |Nilton Aradio Excel idrio - 2 Presente Presente

19 Olivia Carvalho Excel iério - 2 Presente Presente

20 Pedro Mendes Excel io-2 Presente Presente

21 Rafacla Nunes Excel iario -2 Presente Presente

2 [Samuel Barros Excel io -2 Presente Presente

b3} [Thais Ferreira Excel i4rio -2 Presente Presente

24 Victor Moraes Excel iario - 2 Presente Presente

2 Yasmin Lopes Excel o2 Presente Presente

Planilhal planiha2 | Planilha3 &)
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Curiosidades

[E

. Quantas linhas possui uma planilha?

2. Quantas colunas possui uma planilha?

3. Quantas células possui uma planilha?

4. Quantas planilhas uma pasta de trabalho suporta?
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Curiosidades

1. Quantas linhas possui uma planilha?
1.048.576

2. Quantas colunas possui uma planilha?
16.384

3. Quantas células possui uma planilha?
17.179.869.184

4. Quantas planilhas uma pasta de trabalho suporta?
255

Escol
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Interface do Excel

Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgoes os

Acesso Ripido
Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis.

Confira o que o Excel pode fazer, clique nas Selecione tabelas, graficos ou outros
quias da faixa de opgbes e explore as fer- abjetos em uma pasta de trabalho para
ramentas disponiveis mastrar outras guias

tudo o que precisar
Pesquise os comandos do Excel,
obtenha Ajuda ou faga buscas
na Web.

Compartilhe seu trabalho com outras
pessoas.

Convide outras pessoas para exibir e editar
pastas de trabalho baseadas em nuvem.

Insira e edite funges

Use a barra de formulas para

., Orcamento

., dauniversidade exibir ou editar a céliaslecio-
5 nada ou para inserir fungoes em
. suas formulas.

. endimento de ma despesas de marge

uss 2.425 4% US$ 2.233

Alterne ou crie planilhas
Clique nas guias da planilha
para alternar entre planilhas
da pasta de trabalho ou para
criar novas.

| n
= <

Personalize grificos

Escolha um grafico para adicio-
nar, alterar ou remover rapida-
mente elementos do grafico e
formatacSes existentes.

US$192

Mostre ou oculte a faixa de
opgbes

Clique no icone de alfinete para
manter a faixa de opgdes exibida
ou oculte-a novamente ao clicar
na seta.

Altere o0 modo de exibigio
Cligue nos botdes da barra de sta-
tus para alternar entre as opgoes
de modo de exibicdo ou use o
controle deslizante de zoom para
ampliar a exibicao da planilha,
como preferir.
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Criando uma pasta de trabalho

Escolha uma Pasta de trabalho em branco para comecar a trabalhar. Se preferir, para economizar
bastante tempo, selecione e personalize um modelo que atenda a sua necessidade.
Clique em Arquivo > Novo e, em seguida, escolha ou pesquise o modelo desejado.

slendarko do shano [segurdy Cakulsdors de despesa
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Localizar arquivos recentes

Se vocé trabalha apenas com arquivos armazenados no disco rigido local do seu computador ou se usa
varios servigos de nuvem, clique em Arquivo > Abrir para acessar as pasta de trabalho usadas
recentemente e os arquivos que fixou a sua lista.

u Pasta de Trabalhoxdsx

L) Recente Decurentor
u" Pasta de Trabalho xdsx

Documentos
& OneDrive @ Pasta de Trabalhoisx

Sabew coma Docsmets
Outros Locais da Web u Pasta de Trabalho xdsx

mpnme Decumentos
a': Pasta de Trabalhoxdsx

Comparinar L EstePC - | oin

Dyre = Adicionar um Local

Procurar

Escola do Governo Secretaria Execulva  Secrotaria QGDF
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Ferramentas contextuais

Escolha objetos relevantes na sua pasta de trabalho para disponibilizar os comandos textuais.
Por exemplo, clicar em um elemento do grafico exibe a guia Ferramentas de grafico com as opgdes

Design e Formato de um gréfico selecionado.

Ferramentas de Grafico

Revisdo Exibir Formatar

. - T o e e
- - - - - -

Estilos de Grafico

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @'GDF
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Mantenha-se conectado
Precisa trabalhar fora do escritério e em dispositivos diferentes? Clique em Arquivo > Conta para

entrar e acessar os arquivos usados recentemente, em praticamente qualquer lugar e em qualquer
dispositivo, por meio da integragdo entre o Office, o OneDrive e o SharePoint.

Servicos Conectados: _—
Atualizagdes do Office
As atualizagdes s3o babadas

6 OneDrive 7

ﬁ@,‘— SharePoint

Atualizagio *

e Sobre o Excel

Saiba mais sobre o Excel, Suporte,
Sobre o 10 do Produto e informagées sobre
Excel Direstos Autorais.

@ Outros Sites
Ry Entre

imagen

’ Office Store
En

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @'GDF
do Distrito Federal & de i :




26/06/2025

Compartilhe seu trabalho

,Q,, Compartilhar

Compartilhar T
Convidar pessoas

Marina Azeveco

Pode editar ~

Marina, dé uma olhada nas Ultimas alteragdes. Eu
preciso dos seus comentarios até o final desta semana.

. = Compartithar
Bruna Teixeira pary

Proprietana

Enviar como anexo
Obter um link de compartilhamento

Para convidar outras pessoas para exibir ou editar
suas pastas de trabalho na nuvem, clique no
botdo Compartilhar, no canto superior direito da
janela do aplicativo. No painel Compartilhar
exibido, vocé pode obter um link de
compartilhamento ou enviar convites para as
pessoas escolhidas.

Escolado Governo  Secretoria Execuliva _ Secrataria QGDF
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Inserindo funcdes e formulas

Arquivo  Piginalnicial  Inserir  LlayoutdaPigina [EEZUWRISMM Dados  Revisio  Exibir

FZ B EREBOCER @ ="

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Légica Teto Datae Pesquisae Matemiticae  Mais Gerenciador
- - *  Hora~ Referéncia~ Trigonometria = Funges=  de Nomes

Fungio *  Recentemente~
Biblioteca de Fungdes

Inserir fungdo

Procure por uma funcao:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em ‘I Ir

Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada fe?

Selecione uma funcio:

SOMA A
MEDIA______________________________________ |
SE

HIPERLINK

CONT.NUM

MAXIMO

SEN >
MEDIA(nGm1:nGm?2:...)

Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros ou
nomes, matrizes ou referéncias que contém nimeros.

Aiuda sobre esta funcio Cancelar

Na guia Férmulas, clique em Inserir Fungao
para exibir a caixa de didlogo Inserir
Funcdo. Aqui, vocé pode pesquisar e inserir
fungdes, procurar a sintaxe correta e até
mesmo obter ajuda detalhada sobre as
fungdes selecionadas.

Escola de Governo Secretaria Executiva  Secretaria GDF
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia [l
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Pesquisa Inteligente

* Digite uma palavra-chave ou frase na Revisio

caixa de pesquisa Diga-me o que vocé
deseja fazer, na faixa de op¢oes, para
localizar rapidamente os comandos e
recursos do Excel que vocé esta
procurando.

* Com a Pesquisa Inteligente, o Excel
pesquisa na Internet para obter
informacgdes relevantes para definir
palavras, frases e conceitos.

Exibir
1O Pesquisa Inteligente em “esto... Pesquisa Inteligente v X
N o L Q Explorar Definir
Explorar com a Wikipédia A

adonia

aquilo que uma empresa mantém com a

Pesquisa de imagens do Bing

T
—_—

Escola do Governo
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Barra de acesso rapido

S H =& -
LICUVOMN  Pagina Inicia Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
X, Recortar Novo
L] ER Copiar ~ v Abrir
Colar
- ¥ PinceldeForn v Salvar
Area de Transferéncia Email
i . Impressio Rapida
Visualizar de Impressdo e Imprimir
| & Verificar Ortografia
64
65 v Desfazer
66 v Refazer
67 Classificar em Ordem Crescente
68 Classificar em Ordem Decrescente
69| Modo de Toque/Mouse
70
71 Mais Comandos.
72 Mostrar Abaixo da Faixa de Opgées

Localizada na parte superior esquerda, ajuda
a deixar mais acessivel os comandos mais
utilizados, podendo ainda ser personalizada
conforme a preferéncia de uso.

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
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Gerenciando nomes e formulas

Caixa de Nomes: Permite selecionar uma célula ou um intervalo de células e nomeé-las para uso posterior.

Barra de Férmulas: E o local onde inserimos o contetido de uma célula, pode conter férmulas, calculos ou textos.

Guia formulas -> Gerenciador de Nomes Caixa de Nomes

Gerenciador de Nomes ? X
o o e P [ados 8
Nome Valor Refere-se a Escopo Comentirio Selecdo_03
HE =Planiha1ISAS1:SBST
Dack lanilhaISAS1:SES Selecao01
[l seiecio 03 =PlaniihaliSKSTSKSS  Pasta de T.
[l selecacor =PlanihaiiSFS1SGST  Pasta de T. Selegdo02
Eselecaooz =PlanihalISISISISE  Pasta deT. 3
5
6
i
8
Refere-se &
> =Planilhall$AS 15857 3

Fechar

Barra de Férmulas

fx

C D E F G H
Escolado Governo _Secrataria Exscutiva  Secrataria &GDF
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Guia de Planilhas + Barra de Status

Quando selecionamos duas ou mais
células por padrdo sdo exibidas trés
informagBes de estatistica: média,

contagem e soma. Quando a selegdo
contém apenas textos aparece apenas a
contagem.

Item Valor
Pio 50 LE) 50
Roscas 100 Roscas 100
Quando abrimos uma pasta de trabalho Biscoitos a0 Blscoltos 40
encontramos na parte inferior abas com o Bolos 50 Bolos 50
nome de cada planilha existente. Tortas 20 Tortas 20]
» Iniio | 1. Adicionar | 2.Preencher | 3.Diidir | .. () < v
Pronto Média: 52 Contagem: 20 Soma: 520 H @ M - ] + 1009

Escola do Governo
do Distrito Federal d

Secrstarla Executiva _Secrutaria &GDF
& o oy ol

11



26/06/2025

Movimentacao do cursor

| Teda/Combinagio | _______ Movimento_|

et

CTRL+=>
CTRL+ €&
CTRL+ 4
CTRL+
CTRL + HOME
CTRL + PGDN
CTRL+ PGUP

Posiciona o cursor uma celula a direita
Posiciona o cursor uma célula a esquerda
Posiciona o cursor uma célula acima
Posiciona o cursor uma celula abaixo
Pasiciona o cursor na Ultima célula a direita
Posiciona o cursor na Gltima célula a esquerda
Posiciona o cursor na tltima célula acima
Posiciona o cursor na Gltima célula abaixo
Posiciona o cursor na célula Al

Posiciona o cursor Alga de Planilha posterior
Posiciona o cursor Alca de Planilha anterior

Para digitar e realizar outras operagoes
de edi¢do dentro de uma determinada
célula, vocé precisara movimentar-se
entre os espacos da planilha. O cursor
dentro de uma folha de planilha podera
ser movimentado de dois modos:

e Com o uso do mouse, basta clicar numa
determinada célula para selecionar;

e Usando as setas de movimentacdo de
teclado, vocé encontrara maior
eficiéncia.

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @'GDF
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Comandos de edicao

Os comandos de edigdo estdo disponiveis quando se da duplo clique do mouse ou se aperta a Tecla de Fungdo

<F2> sobre alguma férmula, valor ou texto.

Tecla/Combinagio

-
€
HOME
END
BACKSPACE
DEL
ESC
CTRL+=»
CTRL+ €&

Move um caractere a direita
Move um caractere & esquerda
Posiciona-o no inicio da linha
Posiciona-o no fim da linha
Apaga o caractere a esquerda
Apaga o caractere sobre o cursor
Cancela edigdo, volta a planilha

Move o cursor a palavra ou ao argumento posterior
Move o cursor a palavra ou ao argumento anterior

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @'GDF
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Teclas de funcao
maho  Jfmgo |

<F1> (Ajuda):
<F2> (Editar):
<F3> (Nome):
<F4> (Repetir) / (Ref. Absoluta):

<F5> (Ir Para):

<F6> (Janela):

<F7> (Verificador Ortografico):
<F8> (Extensdo):

<F9> (Calcular Agora):

<F10> (Menu):

Exibe tdépicos de ajuda.
Modificar o contetdo de uma célula.
Lista as células nomeadas no arquivo.

Repete a Ultima operagdo (Edicdo ou Formatagdo) executada ou fixa o enderego de
célula numa férmula para cépia posterior.

Permite ir a um enderego de célula qualquer ou a uma faixa nomeada no arquivo.
Permite ir de uma divisdo de janela a outra na mesma Planilha.

Possibilita corrigir ortograficamente os textos da Planilha.

Pode ser usado para selecionar células.

Quando se opta pelo calculo manual, deixa-se de efetuar o calculo automaticamente,
como € o seu padrdo, esperando que se finalize apds a inclusdo de todos os valores e
férmulas.

Equivalente ao uso do <ALT> da esquerda do teclado ou ao clicar na Barra de Menu.

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrotaria @-‘GDF
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Mddulo 2 o
Insercdo, Edicdo e
Formatacao de Dados

Z
Z
2
Z
2

Ensinar o participante a inserir, editar e
formatar dados em planilhas, utilizando
recursos visuais e funcionais para
melhorar a organizagdo e a apresentagao
das informagdes.

Preencher células automaticamente

Copiar uma férmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao
trabalhar com planilhas.

=B3+C3+D3+E3+F3+G3

H3 i Jr

Junho

Total

3 |Feijdo RS 433 RS 4,16 RS 522 RS 498 RS 450 RS 3,22 RS 2641
4 Arroz RS 2,76 RS 301 RS 2,32 RS 251 RS 3,10 RS 2,03
H3 - S =B3+C3+D3+E3+F3+G3

A 8 C D E G H
1
2
3 [Feijgo RS 433 RS 416 RS 522 RS 498 RS 450 RS 322|RS 2541
4 |Arrez RS 276 RS 301 RS 232 RS 251 RS 3,10 RS 203 |RS 1573 |
5 =R

Escola do Governo
do Distrito Federal o
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Formatacao de células

Numero
Formatar Células [4 X

[NOmero| Alinhamento  Fonte  Borda  Preenchimento  Protecio

Categoria:

|| Exemplo
Numero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Porcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado I

Células com formato ‘Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.

Escolado Governo _Secrataria Exscutiva  Secrataria &GDF
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Formatacao de células

Alinhamento do texto

Formatar Células ? X
Numero Fonte  Borda  Preenchimento Protecio
Alinhamento de texto Orientacio
Horizontal: [ e |

Esquerda (recuo) v | Recug:
Vertical: 0 =
Inferior 3

Distribuicio justificada

R
=
a
3
1
W 3

Controle de texto .
() Quebrar texto automaticamente L
() Redugir para caber [} ~  graus

[ Mesciar células

Da direita para a esquerda
Direcdo do texto:
Contexto v

Cancelar

Escoln do Governo
do Distrito Federal
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Formatacao de células

Opcgoes de fonte

Formatar Células

? X
Numero  Alinhamento ‘ Font: | Borda Preenchimento Protecio
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 1
I Segoe Ul Titulos) |8
_Calibri (Corpo} ‘ | Italico 9 |
I Agency FB | Negrito 10
I Algerian | Negrito italico
I Arial ‘ 12
| T Arial Black *| 4
Sublinhado: Cor
Nenhum ~ | | I - | (] Fonte normal
Efeitos visualizacdo |
([ Tachado
(] sobrescrito AaBbCcYyZz
([ subscrito

Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

[ ok ][ comew ||

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
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Formatacao de células

Opgdes de borda

Formatar Células

Nuimero  Alinhamento Fonte

Preenchimento  Protecio
Linha

Estilo: r
Nenhuma ‘ |

Predefinicdes

Nenhuma Contorno  Interna

Texto

Cor:

Automatico v

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinices, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima.

Escala

do Governo Secretaria Executiva  Secrotaria &GDF
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Formatacao de células

Opcgoes de preenchimento

Formatar Células ? X

NoGmero  Alinhamento ~ Fonte  Borda Protecdo

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
Sem cores Automatico =

Estilo do Padrio:

Efeitos de Preenchimento...

Mais Cores...

Exemplo

Escola do Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal d =1
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Formatando Dados

* Trabalhando com Modelos
* Orgcamentos;
e Listas;
* Agenda;
* Cronograma;
* Aplicando Formatos e Estilos
* Estilos de Células;
* Formatar como Tabela;
* Formatagdo Condicional;

Escola do Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal o A

d!Sccmlana @'GDF
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Trabalhando com Modelos

\Ili

|

il

|
‘

— e TG

https://create.microsoft.com/pt-br/excel-modelos

9 cor

Escola
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia

Aplicando formatos e estilos

e Estilos de Células
* Formatar como Tabela
* Formatagdo Condicional

9 oor

Escola
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia
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Estilos de Células
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/aplicar-criar-ou-remover-um-estilo-de-c%C3%A9lula-

472213bf-66bd-40c8-815c-59410f90cd22 EscoldeGovemo  Secretaria Exscutha _ Secretaria &aor

Formatar como Tabela

X Beconw

o P Cop
O et detomanse N1 5 -
Ao e Daruteincia o

Escolha um estilo

8 ¢ DI prrey vems mewen e e e e
Trim. 1 Trim. 2 Total Gera'
R$304,03 R$502,01 R$806,
R$2.080,83 R$1.099,20 R$3.180,0:
R$4.504,42  R$6.003,20 R$10.507,
R$1.089,01  R$1.200,80 R$2.289,8:
Croissants R$203,56 R$607,82
Bolachas R$1.103,33 R$804,60

W O NO VA W =
£E7
-
iz
i

I
E‘-.o

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-e-formatar-tabelas-e81aa349-b006-4f8a-9806-
5af9dfOac664#:~:text=Clique%20em%20P%C3%A1gina%20Inicial%20%3E%20Tabela,e%20digite%20um%20novo%20nome.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secrotaria &'GDF

do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia

19



26/06/2025

Formatacao Condicional

Microsoft Excel

Use conditional
formatting

https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-a-formata%C3%A7%C3%A30-condicional-para-real%C3%A7ar-informa%C3%A7%C3%B5es-
no-excel-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951f89d7f

Atividades

Escola do Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal de Gestiio Administrativa

po— &% cDF

de Economia
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I\/Iéfiulo?) .
Formulas e Funcdes

Basicas

Capacitar o participante a utilizar
férmulas e fungdes basicas do Excel para
realizar cdlculos automaticos e analises
simples, compreendendo a ldgica das
referéncias de células.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/f%C3%B3rmulas-e-fun%C3%A7%C3%B5es-294d9486-b332-48ed-b489-abe7d0f9eda9#idOebbd=formulas

Operadores de calculo

1. Operadores aritméticos

2. Operadores de comparagdo

3. Operador de concatenagdo de texto
4

Operadores de referéncia

Os operadores especificam o tipo de célculo
que vocé deseja executar nos elementos de
uma férmula, como adi¢do, subtragdo,

multiplicagdo ou divisdo.

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia

21



26/06/2025

Operadores aritméticos

Para executar operagdes matematicas bdsicas e produzir resultados numéricos.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicao) Adicao 3+3
- (Sinal de Subtracio) Subtracio 3-1
*(Sinal de Mulliplicacio) Multiplicacio 3*3
/(Sinal de Divisido) Divisdo 10/2
% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%
~ (Sinal de Exponenciacio) Exponenciagio 34

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Operadores de comparacao

Utilizados para comparar dois valores. O resultado sera um valor légico Verdadeiro ou Falso.

Operador de Comparacio Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2>V2
< (Sinal de Menor que) Menor do que 8 <Gy
>= (Sinal de Maior ou igual a) Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente Jio <>W7

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Escola do Governo Secretaria Executiva Secrataria
do Distrito Federal o A de
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Operadores de concatenacao de texto

Utilize o e comercial (&) para associar ou concatenar uma ou mais cadeias de
texto para produzir um Unico pedago de texto.

Operador de Concatenacio Significado Exemplo

Unir duas ou mais cadeias

& (K comercial PR s
L& ) de texto em uma tinica cadeia.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Escola do Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal d =1

e

Operadores de referéncia

Combine intervalos de células para calculos com estes operadores.

Operador de Referéncia Significado Exemplo
: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem exceciio Bs:J6
; (Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B8: B7; G4 ’

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%A1llculo-e-preced%C3%AAncia-no-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Governo Secretaria Exscutiva &

Escola do
do Distrito Federal o
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Precedéncia dos Operadores

: (dois-pontos)
(espago simples) Operadores de referéncia
, (virgula)
- Negacgdo (como em —1)
% Porcentagem
A Exponenciagdo
*e/ Multiplicagdo e divisdo
+e— Adigdo e subtragdo
& Conecta duas cadeias de texto (concatenagdo)
<>
<= Comparagdo

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%Allculo-e-preced%C3%AAncia-
no-excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Se vocé combinar varios operadores
em uma Unica férmula, o Excel
executard as operagées na ordem
mostrada na tabela a seguir. Se uma
férmula contiver operadores com a
mesma precedéncia — por exemplo,
se uma férmula contiver um operador
de multiplicagdo e divisdo — o Excel
avaliard os operadores da esquerda
para a direita.

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de ——

Exemplo

Para alterar a ordem da avaliacdo, coloque entre parénteses a parte da formula a ser calculada
primeiro. Por exemplo, a férmula a seguir resulta no valor de 11, pois o Excel calcula a
multiplicacdo antes da adi¢do. A formula primeiro multiplica 2 por 3 e, em seguida, adiciona 5

ao resultado.
=5+2*3

Por outro lado, se vocé usar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel adicionard 5 e 2 juntos e,

em seguida, multiplica o resultado por 3 para produzir 21.
=(5+2)*3

No exemplo a seguir, os parénteses que incluem a primeira parte da férmula forcarao o Excel a
calcular B4+25 primeiro e dividir o resultado pela soma dos valores nas células D5, E5 e F5.

=(B4+25)/SOMA(D5:F5)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/operadores-de-c%C3%A1lculo-e-preced%C3%AAncia-no-excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

Escola do Governo Secretoria Executiva  Secrataria &GDF
do Distrito Federal d =1 de e
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Aplicando funcdes basicas

*  Fungdo SOMA();

e Fungdo MULT();

*  Fungdo MEDIA();

*  Fungdo MED();

*  Fungdo MAXIMO();

*  Fungdo MINIMO();

¢ Fungdo MAIOR();

*  Fungdo MENOR();

«  Funcdo CONTVALORES();
*  Funcdo CONT.NUM();

*  Fungdo CONTAR.VAZIO();

Escola de Governo
do Distrito Federal

_ Secretaria Exscutiva de&:cmurm ﬁGDF

Funcao SOMA

Use esta funcdo para somar os valores em um intervalo. E possivel adicionar valores individuais, referéncias de

célula ou intervalos, ou uma mistura dos trés.
Sintaxe: =SOMA(nUm1; nim2, ...)

Exemplo:
=SOMA(A2:A10) Soma os valores do intervalo A2:10.

=SOMA(A2:A10;C2:C10) Soma os valores do intervalo A2:10, bem como do intervalo C2:C10.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/soma-fun%C3%A7%C3%A30-soma-043elc7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89

Escola do Governo
do Distrito Federal d

Secretwria Executiva i Secrotaria GDF
=1 e —A
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Funcao MULT

Esta fungdo multiplica todos os nimeros dados como argumentos e retorna o produto.
A fungdo MULT é util quando vocé precisa multiplicar varias células.

E possivel executar a mesma operagdo usando o operador matematico (*).

Por exemplo, a fungdo =MULT(A1:A3;C1:C3) é equivalente a =A1*A2*A3*C1*C2*C3.

5

15

30

Férmula Descrigdo Resultado
=MULT(A2:A4) Multiplica os nimeros nas células A2 a A4. 2250
=MULT(A2:A4;2) Multiplica os nimeros nas células A2 a A4 e multiplica esse resultado por 2. 4500
=A2*A3*A4 Multiplica os nimeros nas células A2 a A4 usando operadores matematicos no lugar da 2250

fungdo MULT.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/mult-fun%C3%A7%C3%A30-mult-8e6b5b24-90ee-4650-aeec-80982a0512ce

Escoln do Governo Secretria Executiva  Secrotaria @'GDF
do Distrito Federal d =1 de i

Funcdo MEDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos. A média aritmética é calculada pela adigdo de um grupo de
numeros e depois pela divisdo da contagem desses niumeros.

10 15 32

27

2

Férmula Descri¢ao Resultado
=MEDIA(A2:A6) Média dos numeros nas células de A2 a A6. 11
=MEDIA(A2:A6, 5) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 e o nimero 5. 10
=MEDIA(A2:C2) Média dos niumeros nas células de A2 a C2. 19

Escola do Governo Secrutoria Execuliva  Secrutaria @'GDF
do Distrito Federal d =1 de i
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Funcao MED

Retorna a mediana dos nimeros indicados. A mediana é o nimero no centro de um conjunto de nimeros.

a b W NP

Férmula Descrigdo Resultado

=MED(A2:A6) Mediana dos 5 niumeros no intervalo de A2:A6. Como ha 5 valores, o terceiro é a mediana. 3

=MED(A2:A7) Mediana dos 6 niumeros no intervalo de A2:A7. Como ha seis nUmeros, a mediana é o ponto 3,5
médio entre o terceiro e o quarto nimeros.

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @"GDF
do Distrito Federal d =1 de

Funcdo MAXIMO

Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

10

7

9

27

2

Formula Descri¢ao Resultado
=MAXIMO(A2:A6) Maior valor no intervalo A2:A6. 27
=MAXIMO(A2:A6; 30) Maior valor no intervalo A2:A6 e o valor 30. 30

Escola do Gaverno Secretaria Executiva  Secrataria &-‘GDF
do Distrito Federal d =1 de
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Funcdo MINIMO

Retorna o menor nimero na lista de argumentos.

10

27

2

Formula Descri¢ao Resultado
=MIiNIMO(A2:A6) O menor dos nimeros no intervalo A2:A6. 2
=MINIMO(A2:A6;0) O menor dos nimeros no intervalo A2:A6 e 0. 0

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria @"GDF
do Distrito Federal d =1 de

Funcao MAIOR

Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. Vocé pode usar esta fungdo para selecionar um
valor de acordo com a sua posi¢do relativa. Por exemplo, vocé pode usar MAIOR para obter o primeiro, o
segundo e o terceiro resultados.

3 4

5 2

3 4

5 6

4 7

Férmula Descri¢ao Resultado
=MAIOR(A2:B6;3) O terceiro maior entre os nimeros acima 5
=MAIOR(A2:B6;7) O sétimo maior entre os nimeros acima 4

https://support.microsoft.com/pt-br/office/maior-fun%C3%A7%C3%A30-maior-3af0af19-1190-42bb-bb8b-01672ec00a64

Escola do Gaverno Secretaria Executiva  Secrataria &-‘GDF
do Distrito Federal d =1 de
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Funcao MENOR

Retorna o menor valor k-ésimo do conjunto de dados. Use esta fungdo para retornar valores com uma posicdo
especifica relativa em um conjunto de dados.

3 1

4 4

5 8

2 3

3 7

4 12

6 54

4 8

7 23

Férmula Descri¢do (Resultado) Resultado

=MENOR(A2:A10;4) O quarto menor nimero na primeira coluna (4) 4

=MENOR(B2:B10;2) 0O segundo menor nimero na segunda coluna (3) 3
f;ztspzs:z/és;;zg?gﬂ:zsgfé:ggépt—br/offlce/menor—funA7C3/uA7/uC3AA3o—menor—17d38222— rw&m o ﬂum"‘""'

Fungao CONTVALORES

A fungdo CONT.VALORES conta o numero de células que ndo estdo vazias em um intervalo.

39790

19

22,24

VERDADEIRO

#DIV/0!

Formula Descricao Resultado
=CONT.VALORES(A2:A6) Conta o niumero de células ndo vazias nas células A2 a A6. 5

Escola do Governo Secrotaria Executiva Socrataria
do Distrito Federal d =1 de
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Funcdo CONT.NUM

A funcdo CONT.NUM conta a quantidade de células que contém nimeros.

08.12.08
19

22,24

VERDADEIRO

#DIV/0!

Férmula
=CONT.NUM(A2:A6)
=CONT.NUM(A5:A6)
=CONT.NUM(A2:A6;2)

Descri¢do Resultado
Conta o nimero de células que contém numeros nas células A2 a A7. 3
Conta o niumero de células que contém nimeros nas células A5 a A7. 1

Conta o nimero de células que contém numeros nas células A2 a A7 e o valor 2 4

https://support.microsoft.com/pt-br/office /fun%C3%A7%C3%A30-cont-n%C3%BAm-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrataria &"GDF
do Distrito Federal d =1 de

Fungao CONTAR.VAZIO

Use a fungdo COUNTAR.VAZIO para contar o numero de células vazias em um intervalo.

Células com férmulas que retornam texto vazio sdo contadas. Células com valores nulos ndo sdo contadas.

6
27
4 34
Férmula Descrigdo Resultado
=CONTAR.VAZIO(A2:B4) Conta as células vazias no intervalo acima. 2

Escola do Gaverno Secretaria Executiva  Secrataria &-‘GDF
do Distrito Federal d =1 de
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Atividades

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secrotaria ﬁ-‘GDF
do Distrito Federal de Gestio Administrativa  de Economia

Aplicando funcdes logicas

As fungdes ldgicas sdo utilizadas para avaliar condigbes
e retornar os resultados “verdadeiro ou falso”,
baseando-se em testes logicos aplicados aos dados.

* FungdoE;

* Fungdo OU;

* Funcdo NAO;

do Distrito Federal i de

31
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Funcao E
Use a fungdo E para determinar se todas as condigdes em um teste sdo VERDADEIRAS.

Sintaxe: E(légicol, [I6gico2?], ...)

Argumento Descricio

Légico1 Obrigatério. A primeira condigdo que vocé deseja testar que pode ser avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO.

Légico; ..  Opcional. Condigdes adicionais que vocé deseja testar que podem ser avaliadas como
VERDADEIRO ou FALSO, até um maximo de 255 condi¢des.

Escolado Governo  Secretoria Execuliva _ Secrataria QGDF
do Distrito Federal d =1 de X

Funcdo E

A fungdo E retornard VERDADEIRO se todos os seus argumentos forem avaliados como VERDADEIRO e
retornara FALSO se um ou mais argumentos forem avaliados como FALSO.

A B C
Férmula Descricdo Resultadg
| =AND(TRUE,TRUE) Todos os argumentos sdo TRUE TRUE
=AND(TRUE,FALSE)  Um argumento é FALSE FALSE
|=AND(1=12=23=3)  Todos os argumentos s3o TRUE TRUE
=AND(1=2.2=33=4) Um argumento é FALSE FALSE

il lwin|—

897a-ce285a19e9d!

Escola do Govorne Secretaria Executiva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de X
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Funcao OU
Use a fungdo OU, uma da fungdes légicas, para determinar se alguma condigdo em um teste é verdadeira.

Sintaxe: OU(légico1l; [légico2], ...)
Argumento Descri¢do

Légico1 Obrigatdrio. A primeira condigdo que vocé deseja testar que pode ser avaliada como
VERDADEIRO ou FALSO.

Légico; ..  Opcional. Condigdes adicionais que vocé deseja testar que podem ser avaliadas como
VERDADEIRO ou FALSO, até um maximo de 255 condigdes.

https://support.microsoft.com/pt-br/office /ou-fun%C3%A7%C3%A30-ou-7d17ad14-8700-4281-b308-00b131e22af0

Escolado Governo  Secretoria Execuliva _ Secrataria QGDF
do Distrito Federal d =1 de X

Funcdao OU

A fungdo OU retornara VERDADEIRO se qualquer um dos argumentos for avaliado como VERDADEIRO e
retornara FALSO se todos os argumentos forem avaliados como FALSO.

A B C
Formula Description Result
|=OR(TRUE,TRUE) All arguments are TRUE ~ TRUE
=0OR(TRUE,FALSE) One argument is FALSE TRUE

:=OR(‘1=1,2=2,3=3] All arguments are TRUE ~ TRUE
=0R(1=2,2=3,3=4) All arguments are FALSE ~ FALSE

wv |~ lwin =

Escola do Govorne Secretaria Executiva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de X
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Funcdo NAO

Use a fungiio NAO quando desejar verificar se um valor n3o é igual a outro.
A fungio NAOQ inverte o valor do argumento.

Sintaxe:

A sintaxe da fungdo “NAO” tem os seguintes argumentos:

Um valor ou expressdo que pode ser avaliado como VERDADEIRO ou FALSO.

Se o valor for FALSO, retornara VERDADEIRO; se o valor for VERDADEIRO, retornara FALSO.

Férmula Descricdo

=NAO(A2>100) A2 NAO é maior que 100

https://support.microsoft.com/pt-br/office /fun%C3%A7%C3%A30-n%C3%A30-9cfc6011-a054-40c7-a140-cd4ba2d87d77

Eacola de Governo Secretorin Execuliva  Secretaria ﬁGDF
do Distritc Federal de

Funcdo NAO

A fun¢do NAQ inverte o valor do argumento.

A B C
|
2 |=NAO(FALSO) Reverte FALSO VERDADEIRO
3 |- IAO(VERDADEIRO)  Reverte VERDADEIRO FALSO
4 |=NAO(1+1=2) Reverte VERDADEIRO FALSO
5 -=HAO\::—::=5;‘ Reverte FALSO VERDADEIRO

https://support.microsoft.com/pt-br/office /fun%C3%A7 %C3%A30-n%C3%A30-9cfc6011-a054-40c7-a140-cd4ba2d87d77

Eacola de Governo Secretorin Execuliva  Secretaria ﬁGDF
do Distritc Federal de
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Atividades

Escola do Governo Secretaria Executiva Secrataria =§$;-'GDF
do Distrito Federal de

Aplicando funcdes condicionais

e Funcgao SE;

*  Fungdo SOMASE;
*  Funcdo MEDIASE;
* Funcdo CONT.SE;

35
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Funcao SE

Permite que vocé faca comparagGes logicas entre um valor e aquilo que vocé espera.
Use a fungdo SE, para retornar um valor se uma condi¢do for verdadeira e um outro valor se for falsa.

Sintaxe:
SE(teste_ldgico, valor_se_verdadeiro, [valor_se_falso])

Nome do argumento Descrigdo
teste_légico  (obrigatorio)

A condigdo que vocé deseja testar.

valor_se_verdadeiro O valor que vocé deseja retornar se o resultado do teste_iégico for
(obrigatério) VERDADEIRO.

O valor que vocé deseja retornar se o resultado do teste légico for
FALSO.

valor_se_falso (opcional)

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de ——

Funcao SE

A fungdo SE pode ser usada para avaliar tanto texto como valores.

fe || =SE(C2="Sim"12) Neste exemplo, a férmula na célula D2 diz:
C 0 SE(C2 = Sim, a férmula retorna "1", caso
S M | contrdrio retorne "2")
Sim 1
2 =SE(C2=1;"Sim";"Nao")

Neste exemplo, a férmula na célula D2 diz:

G D SE(C2 =1, entdo retorne "Sim", caso
Ativo? Codigo da Atividade contrario retorne "N&o")
1 Sim

Escola do Governo
do Distrito Federal d

Secretarla Executiva _ Secrotarla &GDF
=1 e - —_—
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Funcao SE

Neste exemplo, =SE(C2>=7; “Aprovado”; “Reprovado”)

v ﬁc =SE(C2>=7; "Aprovado”; "Reprovado")
B C D E F
Aluno Nota Situacao
Maria 6 Reprovado
Pedro 4 Reprovado
Ana 9 Aprovado
Carlos 7 Aprovado
Juliana 5 Reprovado

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de ——

Funcdo SE aninhada

Nesse exemplo aninhado, a férmula verifica primeiro se a nota é maior ou igual a 7. Se sim, retorna “Aprovado”, se nio,
ela entrara em uma nova formula SE e realizara um novo teste, desta vez para verificar se a nota é maior ou igual a cinco,
retornando, neste caso, a informagdo de “Recuperagio”. Na sequéncia da leitura da férmula, se o valor é menor do que
cinco, o valor que sera retornado € a informacéo de “Reprovado”,

=SE(C2>=7; “Aprovado”; SE(C2>=5; “Recuperacio”; “Reprovado”))

v ﬁr =SE(C2>=7; "Aprovado”; SE(C2>=5; "Recuperagao”; "Reprovado”))
B C D E F G H |
Aluno Nota Situagao
Maria 6 Recuperaqu-
Pedro 4 Reprovado
Ana 9 Aprovado
Carlos 7 Aprovado
Juliana 5 Recuperagao

Escolado Governa  Secrotaria Exscutva  Secrotaria &GDF
do Distrito Federal d =1 de I
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Funcao SE aninhada

Essa férmula verifica se o tipo de transagdo na célula B3 é “Receita”. Se for, adiciona o valor da célula C3 ao
saldo anterior (em D2); Caso contrario, subtrai o valor da célula C3 do saldo anterior.

=SE(B3="Receita”; D2+C3; D2-C3)

HOJE v i X « fx =SE(B3="Receita"; D2+C3; D2-C3)
A B C D

1 Categoria Tipe Valor Saldo

2 |Salario Receita 5000 5000
3 |Aluguel TDespesa | 12001 =SE(B3="Receita", D2+C3; D2-C3)
4 Alimentacao Despesa 600 3200
5 Transporte Despesa 300 2900
6 |Lazer Despesa 200 2700
I

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secretaria @GDF
do Distrito Federal ds el de X

Funcdo SE aninhada

Fungdo SE aninhada com as fungdes MEDIA e SOMA.
=SE(MEDIA(F2:F5)>50;SOMA(G2:G5);0).

ﬁr =SE(MEDIA(F2:F5)>50,SOMA(G2:G5);0)

< D E F G H ) K
248
55 15
35 46
45 89
25 35

=SE(MEDIA(F2:F5)>50;SOMA(G2:G5);0)

SE(teste_légico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se_falso

Escola do Governo Secretaria Executiva  Secretaria @GDF
do Distrito Federal d =1 de =X
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Funcao SOMASE

IS : Y
BRI rionvcceca | mom wavoutparAcna Exemplo: Soma dos valores de propriedade

£ - : © acima de RS 160.000,00.

ax Traferings & Fants F——

FORMULAS  0aDOS |

2 = x SSOMASE{AZ.A%">160000"

A B C
RS 100.000 RS  7.000
RS 200.000 | R$ 14.000
RS 200.000 | R$ 21.000

400.000 | RS 28.000

RS 900.000
[=SOMASE(.-‘=. 2:A5;">160000";

DIAR S e L erealn: cr v e [teev o somal

1
2
3
4
5 __RS >
6
7
8
9

Escola do Governo

do Distrito Federal

Secretaria Executiva § Secrotaria QGDF
i J fepy

Funcdo MEDIASE

Retorna a média de todas as células em um intervalo que satisfazem um determinado critério.
Sintaxe: MEDIASE (intervalo, critérios, [intervalo_média])
A sintaxe da funcdo MEDIASE tem os seguintes argumentos:

Intervalo Obrigatério. Uma ou mais células a serem usadas para o célculo da média, incluindo nimeros ou
nomes, matrizes ou referéncias que contém nimeros.

Critérios Obrigatdrio. Os critérios na forma de um nimero, uma expressdo, uma referéncia de célula ou um
texto que define quais células serdo usadas para o calculo da média. Por exemplo, os critérios podem ser
expressos como 32, "32", ">32", "macas" ou B4.

Intervalo_média Opcional. O conjunto real de células que sera usado para calcular a média. Se omitido, sera
usado o intervalo.

Escola do Governo

Secretwria Executiva  Secrutaria GDF
do Distrito Federal d & de fepy
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Funcao CONT.SE

Use CONT.SE, uma das fungGes estatisticas, para contar o nimero de células que atendem a um critério.
Sintaxe: CONT.SE(intervalo; critério)

Nome do Descrigio

argumento
intervalo O grupe de células que vocé deseja contar. O Intervalo pede conter nimeros,
(obrigatério) matrizes, um intervalo nomeado ou r éncias que contenhal ¥ Valores em

branco e de texto sdo ignorados.

Saiba como selecionar intervalos em uma planilha.

critérios Um ndmero, expressdo, referéncia de célula ou cadeia de texto que determina quais

(obrigatério) células serdo contadas.

Por exemplo, vocé pode usar um nimero como 32, uma comparagdo, como "> 32°,
uma célula como B4 ou uma palavra como "magas”.

CONT.SE usa apenas um Unico critério. Use CONT.SES se vocé quiser usar varios
critérios.

Escola do Governo
do Distrito Federal

Atividades

40



26/06/2025

Modulo 4 ) . .
Organizacao e Analise
de Dados

Desenvolver a habilidade de organizar e
filtrar dados em planilhas, utilizando
ferramentas como classificagdo, filtros e
validagdo de dados para facilitar a anélise
e a integridade das informagdes.

Classificar e Filtrar Dados

Aplicando filtros;
Removendo duplicatas;
Validando Dados;

Lista suspensa;
Congelando Painéis;

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia
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Aplicando filtros

£18 v i e - |
7 5 21 Classificarde AaZ
1 2) Clsiiar e ZoA
2 Bebidas 1 Classificar por Cor >
3 |Bebidas Suco de laranja
4 Bebidas Agua ‘mineral Modo de Exibigao Planilha >
5 |Bebidas Café em pd 7
6 Bebidas Chd
7 |Hort-fruit Magas
& |Hort-fruit Laranjas Filtros de Texto >
9 |Hort-fruit £
10 |Hort-fruit [Tomates Pesuisar A
11 Hort-fruit Alface ¥ (Selecionar Tudo)
12 |Mercearia Arroz - Bebidas
13 Mercearia Feijdo ¥ Carne e Peixes
14 Mercearia Massa 4 Hort-fruit
15 |Mercearia Azeite de oliva Mercearia
16 Mercearia Molho de tomate A Padaria
17 Produtos de Limpeza D I Produtos de Limpeza
18 |Prudutos de Limpeza Sabdo em po
19 Produtos de Limpeza [Amaciante de roupas
20 |Produtos de Limpeza D
21 Produtos de Limpeza Papel toalha Cancelar
22 Padaria Pdo de Forma

https://support.microsoft.com/pt-br/office/filtrar-dados-em-um-intervalo-ou-tabela-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal de

Removendo duplicatas

Para remaver duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicadas,

Anular Todas s Selecdes B Meus gados contém cabecalhos

Remover Duplicadas 7 X

Colunas
B Alunos

oK Cancelar

Arquivo Pdgina Inicial  Inserir  Desenhar  Layout da Pagina

Nome da Tabela:

| Tabela6

B Redimensionar Tabela G Converter em Intervalo

Propriedades

Resumir com Tabela Dindmica

| B} Remover Duplicadas

Ferramentas

https://support.microsoft.com/pt-br/office/encontrar-e-remover-duplicatas-00e35bea-b46a-4d5d-b28e-

66a552dc138d#:~:text=Selecione%200%20intervalo%20de%20c%C3%A9lulas,que%20deseja%20remover%20as%20duplicatas.

Escola de

Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa
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Validando dados

Validar dados

da célula

https://support.microsoft.com/pt-br/office/aplicar-valida%C3%A7%C3%A30-de-dados-a-c%C3%A9lulas-29fecbcc-d1b9-
42c1-9d76-eff3ce5f7249

Escola de Gaverno Secretaria Executiva  Secretaria QGDF
do Distrito Federal de Gesta ini de s

Lista suspensa

A B (=
1 Attendees  City
2 Addie Long Boston
3 |Dennv Donato I =
4 Fern Bird Austin &

|Boston

5 Harry Creed
6 Jordan Pomero P2l

| Jacksonville
7 Lance Spurgeof os angeles

8 Monica Randol|New York
Philadelphia

9 Shannon Hunter
10 Vincent Scribner
1
12

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-uma-lista-suspensa-7693307a-59ef-400a-b769-c5402dce407b

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa  de Economia
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Congelar Painéis

.....

Microsoft Excel

Freeze panes
to lock rows
and columns

https://support.microsoft.com/pt-br/office/congelar-pain%C3%A9is-para-bloquear-linhas-e-colunas-dab2ffc9-020d-4026-8121-67dd25f2508f

Excola do G ; #%aoF
do Distrito Federal de -

Atividades
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Modulo 5 .
Apresentacao de

Dados

Ensinar o participante a transformar
dados em representagdes visuais por
meio de graficos e a preparar planilhas
para impressdo, garantindo clareza e
profissionalismo na apresentac¢do dos
resultados.

Graficos

Os graficos ajudam a visualizar seus dados de uma
forma que cria o maximo impacto para o publico.

* Tipos de grafico

¢ Graficos recomendados
* Selecionar dados

* Rotulos de dados

* Titulos de grafico

¢ Linhas de tendéncia

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal da .
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Tipos de Grafico

RO BT RS

Colunas linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros
nd = " > > > Graficos ~
Graficos .

Pastal - Micresoft Bxcel e

SISO L

[ Design | Layout

e T Y

Layout 8¢ Gestico Estilos de Gedfico

Féemulas  Dados  Revido Formatar

s i ) (28] ] 8] 9 (99
o || ol o8] 08 A s Jad] JA4]
e || ]l s M| )

el (21 7 2
*“" ,é}’a :L,‘?ﬁrﬁtl,\. al PR m’“ir,, -

https://support.microsoft.com/pt-br/office/tipos-de-gr%sC3%A1fico-dispon%C3%ADveis-no-office-a6187218-807e-4103-9e0a-27cdb19afb90

https://create.microsoft.com/pt-br/templates/gr%C3%A1ficos

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria m'GDF
do Distrito Federal de 0

Graficos recomendados

Se vocé estiver explorando gréificos no Excel e tendo

dificuldade em descobrir qual é o ideal para vocé,
experimente o comando Graficos Recomendados na

guia Inserir . O Excel
sugestdes para voceé.

= - &- & ;
1? . = )

U A B -
Gréficos " Gréfico
Recomendados D Dinidmico ~

Graficos ]

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-com-
gr%C3%A1ficos-recomendados-cd131b77-79¢7-4537-a438-8db20cea84c0

analisara seus dados e fara

(e

jE= ==}
[ Gedices Recomendasos | Todos os Grinics |
Colunas Empilhadas

Titulo do Gridfico

U grfice de colunas empilhadas ¢ uiado para compaal a5 partes de um
tado. Use-o para mastrar came o3 segmentes de um tada mudam 20 longo
a0 tempo.

o] [ camein |

Escola de Governo
do Distrito Federal

Secretaria Executiva 4 Secrelaria wGDF
o
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Selecionar dados

ool st i ol il

Aprenda a criar um grafico e adicionar
uma tendéncia. Pode iniciar o seu
AES S ey R documento a partir de um gréfico
recomendado ou escolher um a partir da
nossa colecdo de modelos de graficos
pré-criados.

ﬁm:wpaqéo na conferéncia

i | Y

9

0 - ‘

" L i b “w

12

3 0

i w

15

L] o

00 200 ms 0w 0 10

w
®
»

® e

4

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-

ao-fim-Obaf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2 Escola de Governo Secrstarin Execulive  Secretaria @'GDF
do Distrito Federal da i

Rotulos de dados
As etiquetas dos eixos sdo apresentadas -
=9 : - \ "p . Vendas do Leste da Asia
abaixo do eixo horizontal ("X") e junto ao
. . e o1 30000
eixo vertical ("Y"). O grafico utiliza texto
dos dados de origem para estas i
etiquetas. 20000
15000
10000
5000
o
Iirim1 Trim 2 Trimm 3 Trimd |
® Vendas do Leste dz Asiz 2009 @ Vendas do Leste da Asiz 2010
https://support.microsoft.com/pt-br/office/mudar-r%C3%B3tulos-de-eixos-em-um-
gr%C3%A1fico-1c32436b-fb12-450b-aefa-cc7e4584456a mm&m Secretaria Exscutive * Secretaria @'GDF
54 o
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Titulos de grafico

O QO Q
Chart Title| E Chart Hements
. - (4 Aees
Para facilitar a compreensdao de um / [ i s
e PN .. .. 57 Chart Title
grafico, vocé pode adicionar titulos de ..., Y ro
grafico e de eixo a qualquer tipo de .. DIWZ“
o s
grafico. Qs 1| -
[ Legend
[ Trendiine
N3o é possivel adicionar titulos de eixos a
graficos que ndo possuem eixos (como
graficos de pizza ou de rosca). R e R R e T R e
o O 1]
Total Trend
1782 S/
3830 ST\
5507 o
T :f»@
! § 163 136 1422
52§ 567|80MN2AS 453 5 576§ 5425 5B S 55 S apasIThe e
23§ 4s 208 3308 2088 238 2w WS 2000 AN
3688 § 3648 § 3516 § 3792 § 3615 § 3742 § 3548 § 3955 § 44033 ___/——-_M"
https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-ou-remover-t%C3%ADtulos-em-
um-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250 Ew&udpm Secretaris Executiva 5 Secretaria @'GDF
do Distrito o

Linhas de tendéncia

Adicione uma linha de tendéncia ao grafico para mostrar tendéncias de dados visuais.

o % Formatar Linha de Tendéncia =%
C f d Chart Elements Opgbes de Linha de Tendéncla ¥
onference attendance @ aes 50N
[ isTities
3000
v Chart Title 4 O dhe Lk e Teowmbincla
[ DataLabels
- ' [ Osta Table B
D Error Bars | * L
Gridlines i
! 1 pgarkmice
2000 D Legend [
Trendline I Bolinamisl
0 o | |
506 | Poténen
Iértia Wdrar
Homa da Links de Tendénga
1000 .
a = Mqomitico Linear (Sésiet])
Personahpada
500 Previske.
Aanar L1 periodas
Raine e periodos
0
Defarsr Ini o .1
2012 0m 2014 w18 2016 2007 2018 2019 2020 e
o o 0 Faikir Fequag o no qrifics

Ebur yalor die K. quidrado no grifice

https://support.microsoft.com/pt-br/office/adicionar-uma-tend%C3%AAncia-ou-linha-
m%C3%A9dia-a-um-gr%C3%A1fico-fa59f86c-5852-4b68-a6d4-901a745842ad

Escola de Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal
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Imprimir uma planilha

* Orientagdo da pagina
* Linhas de cabegalhos
* Linhas de grade

* Quebras de pagina

* Visualizar paginas

* Dimensionar planilha

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal da .

Orientacdo da pagina

Por padrdo, o Microsoft Excel imprime planilhas na orientagdo retrato (altura maior do que a largura).
Vocé pode alterar a orientagdo da pdagina para paisagem em cada planilha.

FGe]  PAGINAINICIAL  INSERIR | LAYOUTDAPAGINA  FO
Cores - W o [

A S G
= Fontes - D ID , [E'! M

Temas Margens Orientagdo Tamanho  Area de  Quebras

- [Dlefeitos - - - M Impressdo~r -
Temas igurar Pagina

5 D Retrato I}_

3

4 D Paisagem

3

https://support.microsoft.com/pt-br/office/imprimir-uma-planilha-do-excel-na-
orienta%C3%A7%C3%A30-de-paisagem-ou-retrato-1af561b2-5444-4fc1-b24d-9e4d05b9ebfl

Escola de Governo Secretaria Execuliva  Secretaria &GDF
do Distrito Federal da .
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Linhas de cabecalhos

Se uma planilha ocupar mais de uma pagina, vocé podera imprimir cabegalhos de linha ou coluna ou
rétulos (titulos de impressdo) em cada pagina. Por exemplo, vocé pode repetir a primeira linha de

cabecgalhos de coluna em todas as paginas quando tiver planilhas extensas.

Raw Layout da Pagina Foérmulas Dades Revisdo V"le‘ﬁ[

— =T
s> D [a= 55

T- -eieT

- o q
lestagdo Tamantdhreade Quebms Tela de fundo Imprimir ‘-D 1
i v Impressio ¥ titles  [X]sacl
|

Configurar Pagina [ S

https://support.microsoft.com/pt-br/office/imprimir-linhas-com-cabe%C3%A7alhos-de-
coluna-na-parte-superior-de-cada-p%C3%A1gina-d3550133-f6al-4c72-ad70-5309a2e8fe8c

Secretaria Executiva > Secretaria &GDF
o

Linhas de grade

Configurar Pagina £ X

Pagina Margens Cabecalho/rodapé Planilha

Area de impressio: 7]

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: 7]
Colunas a repetir & esquerda: =
impri

Dﬂrelo branco
([J Qualidade rascunho
[ Titulos de linha e coluna

Comentarios: (nenhum) v

Erros de célula como: | exibido v

Ordem da pagina
© Abaixo  acima
() Acima ¢ abaixo

Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes...

https://support.microsoft.com/pt-br/office/imprimir-linhas-de-grade-em-
uma-planilha-fdb32f2a-8a5a-41fe-a5b0-0a734fdfadel

Por padrdo, as linhas de grade ndo aparecem em
uma planilha ou pasta de trabalho do Microsoft
Excel impressa.

Secretaria Executive d Socrotaria &GDF
. .
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Quebras de pagina

ARQUIVO

PAGINA TNICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS

Régua | Barra|

| Linhas de Grade [v] Titul

los

Mostrar
BE___ C___
2T 1.884,26 |I0 I
63,968, -2.81
35,848, 1,94
50814, g
r E
5 F
T: R
X [RE0.L
TxrTn ATy — Quebra de pagina autornética
9.383,25 R$0,01 |
TonA2 o e

Quebra de pagina manual

85:
45"
bil

SR EN
53 | 1988 RS 19437
5

https://support.microsoft.com/pt-br/office/inserir-mover-ou-excluir-quebras-
de-p%C3%Algina-em-uma-planilha-ad3dc726-beec-4a4c-861f-ed640612bdc2

Quebras de pagina sao divisores que quebram uma
planilha em paginas separadas para impressdo. O
Microsoft Excel insere quebras de pagina
automadticas com base no tamanho do papel, nas
configuragcdes de margem, nas opgdes de escala e
nas posi¢oes de qualquer quebra de pagina manual
inserida por vocé. Para imprimir uma planilha com
0 numero exato de paginas desejado, ajuste as
quebras de pagina na planilha antes de imprimi-la.

Escola do Governo Secretaria Executiva
do Distrito Federal do Gestdo Administrativa  de Economia

Secretaria @'GD

Visualizar paginas

Vocé pode evitar resultados inesperados
e papel desperdigado visualizando sua
planilha antes da impressao.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/visualizar-p%C3%A1ginas-da-planilha-antes-
de-imprimir-bcd8f03a-c28d-42a2-9217-aab0e43aa930#id0ebbd=newer versions

©

Informagdes

Imprimir

Novo -
— Copias 1 -
=
Abrir
Imprimir
Salvar
Salvar como Impressora
I . Snagit 12 .
Ll Pronto
Compartihar Propriedades de Impressora
R Configuragtes
,_| Imprimir Planilhas Ativas
Publicar = Imprimir somente as planilk...
Péginas: 2| poma >
Fechar
.= Agrupade .
'—l 123 ;23 1523

Orientagho Retrato -

ecutiva  Secretaria @'GD

Escola do Governo Secrataria Ex
do Distrito Federal do Gestdo Administrativa  de Economia
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Dimensionar planilha

Vocé pode evitar resultados inesperados e papel desperdigado visualizando sua planilha antes da impressao.

Layout da Pagina

’|_| E,:DH %oy Largura: | 1pégina - Linhas de Grade Titu

1 = sk |Automstic| 7 [v] Exibir
Quebras Plano de Imprimir *

- Fundes Thulos | = Escala 100% [ ] imprimir ]

na r Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planill

| Altura

1 Reduza a altura da copia
E | G | H impressa para ajustd-la a um

L
determinado ndmero de = |

paginas.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/dimensionar-uma-planilha-34a91eb5-8b4e-4a8a-
ab28-b6492012eaae

Escola do Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal o £l ive de 2
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Projeto Final

Escoln do Governo Secrotaria Executiva  Secratarin QGDF
do Distrito Federal d =1 de e

Obrigado!

https://www.linkedin.com/in/mariovski/

Escola de Governo
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