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Grafico

Para fazer um gréafico no Excel, € necessario entrar na aba Inserir e escolher um dos tipos de
grafico no grupo Graficos. E possivel filtrar o que aparece no grafico.

Classificar e Filtrar

A classificacdo é uma ferramenta que permite o usuario classificar as linhas de uma determinada
coluna em ordem crescente ou decrescente (se informacdes forem valores numeéricos) ou em
ordem alfabética de A-Z ou Z-A (se informacdes forem texto). Ao classificar uma coluna, o
conteudo das outras também sera reorganizado para que a sequéncia de contetdo das linhas
continue igual a antes.

O filtro, por sua vez, € uma ferramenta que permite ao usuario filtrar informacdes da tabela, isto
€, escolher quais linhas serdo exibidas a partir de informac6es de uma determinada coluna. Para
classificar e/ou filtrar: deve-se entrar na aba Pagina Inicial, clicar no botdo Classificar e Filtrar
do grupo Edicdo e escolher a opcéo desejada.

As colunas classificadas ou filtradas passam a exibir uma seta no canto direito da primeira célula
(a de cima, que fica na linha 1). Quando ha um filtro aplicado, esta primeira célula exibira junto
com a seta um pequeno simbolo de filtro.

Nocdes sobre formulas e fungdes

FOormula

E uma série de instrucdes inseridas em uma célula do Excel para que seja realizado um tipo de
calculo como, por exemplo, a soma entre dois numeros (1+1) ou células (A1+B1). Como o
objetivo da formula é obter um resultado, o formato padréo para férmulas no Excel sempre se
inicia com o sinal de igual.

Por exemplo, a formula para somar 1+1 € =1+1. Pelo mesmo motivo, o que sera exibido na
célula apos inserir a formula é sempre o resultado (2, no exemplo mencionado). A formula em si (
=1+1) so sera exibida na barra de formulas.

Funcao

E uma férmula automatica ja programada no Excel. Enquanto, nas formulas comuns, o Usuario
deve digitar toda a formula (com valores, sinais de operacao e codigos na devida ordem), com as
funcdes o Excel ja fornece a férmula pré-pronta (com codigo e sinais de operacédo, na devida
ordem). O usuério deve apenas completar os valores e parametros desejados. Para selecionar as
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funcdes, basta entrar na aba Formulas e escolher a opcéo desejada dentro do grupo Biblioteca
de Funcoes.

Uso de Referéncias

Usar uma referéncia em uma férmula significa usar uma célula ou um intervalo de células em
uma férmula em vez de nimeros ou valores. Ou seja, no lugar de somar valores diretamente na
formula (como =1+1), somam-se valores contidos em células da planilha (como =A1+B2). A
vantagem em utilizar referéncias € que toda vez que o valor de uma delas for alterado (o valor de
Al, por exemplo), o resultado final sera recalculado automaticamente, sem necessidade de que o
usuério mude os valores na formula.

Uso de intervalos

Os intervalos permitem utilizar um bloco de células em uma férmula. Por exemplo, para somar o
valor de 4 células da linha 1 pode-se escrever =A1+B1+C1+D1 ou o intervalo =Al: D1. Note que
o sinal de dois pontos (: ) significa intervalo. O Excel permite que em vez de digitar, 0 usuario
selecione o intervalo com o cursor.

Mais dicas sobre uso da planilha

e Como copiar valores: ao selecionar uma Unica célula e arrasta-la para qualquer lado, a
informacao sera copiada para as outras células.

e Detectar progresséao: ao selecionar dois valores ou mais em sequéncia em uma linha ou
em uma coluna e arrasta-los na mesma direcdo, o Excel acompanhara o padréo ja
estabelecido, seja uma progressao aritmética, uma sucessao de datas, dias de semana,
etc.

Funcoes

Funcéo autdbnoma

Soma valores numéricos de células ou intervalos selecionados. A funcéo é representada por:
=SOVA( nant; nun2; .. .)

Funcao CONCAT

A funcdo CONCAT combina o texto de varios intervalos e/ou cadeias de caracteres, mas nao
oferece o delimitador ou argumentos | gnor eEnpt y.

=CONCAT(textol, [texto2?], .)

E possivel digitar essa férmula manualmente, utilizando & da seguinte forma: =A1&B2 ou =A1&"
" &B2 para adicionar espacamento entre palavras.

Funcao SE
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A funcéo SE é uma das mais populares no Excel e permite fazer comparacdes logicas entre um
valor e 0 que se espera.

=SE(teste_| 6gi co; [val or_se _verdadeiro];[val or _se falso])
Em sua forma mais simples, a funcéo SE diz:
SE (Algo for Verdadeiro, faca tal coisa, caso contrario, faca outra coisa)

O primeiro resultado é se sua comparacao for verdadeira, 0 segundo, se sua comparacao for
falsa. Ou seja, utiliza-se uma logica booleana (verdadeiro ou falso). Para mais sobre logica
booleana, consulte:
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