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1. Sobre o PET Civil —= UFSCar PET)C IVI:L_

1. Sobre o PET Civil — UFSCar

O Programa de Educacéo Tutorial da Engenharia Civil da UFSCar, PET
Civil UFSCar, visa propiciar ao curso o desenvolvimento de atividades
complementares, com enfoque inovador e sistémico das diversas areas da
Engenharia Civil, considerando impactos ambientais e sociais decorrentes,
preparando profissionais para os desafios da vida contemporanea. Busca-se
uma formagdo multidisciplinar, ampla e diversificada ao extrapolar o0s

conteudos formais do curso.

O PET Civil iniciou suas atividades em mar¢co de 2013, tornando-se um
dos primeiros no estado de Sdo Paulo na area da Engenharia Civil, tendo como
filosofia e objetivos o tripé Pesquisa, Ensino e Extensdo. O programa em geral
busca oferecer uma melhoria do ensino de graduacao, a formacao académica
ampla do aluno, uma diversificacdo das atividades académicas, a

interdisciplinaridade e a atuacao coletiva e em grupo.

Com isso, seguindo a area de ensino do tripé do programa, 0 grupo
oferece este curso intermediario de Excel, para aperfeicoar os novos membros
da graduacdo ou pessoas que desejam aprender a utilizar o software. Essa
apostila foi escrita de forma a auxiliar as aulas do curso e servir como um

material de consulta durante o curso e quando o aluno precisar.

PET Civil ® . >
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2. Sobre o software

Excel € o nome pelo qual é conhecido o software desenvolvido pela
empresa Microsoft, amplamente utilizado para registrar e analisar dados
numericos através da criacdo de planilhas eletronicas. A primeira versao do
Excel foi lancada em 1985 para o Macintosh e em 1987 para o Microsoft
Windows. Seus recursos incluem uma interface intuitiva com diversas
ferramentas de calculo e construcdes de graficos e tabelas, na qual pode-se
programar a planilha de dados para executar diversas funcbes

automaticamente.

Suas aplicacbes podem variar desde as mais comuns, como 0 controle
de despesas e receitas e controle de estoque, assim como as mais avancadas
como a elaboracdo de graficos sofisticados e grandes orcamentos. Essa
infinidade de tarefas que o Microsoft Excel é capaz de realizar, juntamente com
sua dinamica e facilidade de uso, tornaram ele um dos mais populares
softwares de computador até hoje, assim como pré-requisito para muitas vagas

de emprego em diversas areas.

A Microsoft aumentou sua vantagem com langcamento regular de novas
versdes, aproximadamente a cada dois anos. A versao atual para a plataforma
Windows é o Microsoft Excel 2016, enquanto a versao atual para a plataforma
Mac OS X é o Microsoft Excel 2011.

PET Civil ) 4 v
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Complementando a apostila, ha um arquivo contendo exemplos de
planilhas comuns para uso pessoal e para a engenharia civil, com a finalidade
de apresentar de forma préatica as aplicagbes de algumas fung¢bes do Excel.
Dentre os exemplos, encontram-se planilhas financeiras para realizar o controle
de gastos, planilhas de notas e frequéncias para calculo de médias finais em
disciplinas e planilhas de dimensionamento para calculo estrutural.

O arquivo encontra-se disponivel em:

https://tinyurl.com/Excel1PetCivil

3. Interface e comandos fundamentais

3.1. Barrade menus

Figura 1 - Barra de menus do Excel.

GG Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Farmulas Dados Revisdo Exibir

Arquivo: O menu Arquivo apresenta opcoes referentes ao documento,
como criar uma pasta, abrir ou salvar um arquivo, imprimir, publicar e acessar

as opcoes gerais do software.

Pagina Inicial: O menu PA4gina Inicial apresenta configuracdes
referentes a formatacdo das células. Inclui copiar, colar e cortar, opcdes de
fonte (tipo, tamanho, cor, etc), alinhamento, configuracdo do tipo de célula
(texto, numero, porcentagem, fracdo, etc), estilos, formatacdo condicional e

algumas opc¢des de edicdo (soma automatica, filtros, pesquisa).

Inserir: O menu Inserir contém varios tipos de arquivos que podem ser
anexados ao documento. Inclui insercdo de imagens, graficos, tabelas,

hiperlinks, equacdes, simbolos e outros.

Layout da Pagina: O menu de Layout da P&agina indica e modifica
opcOes de visualizacdo da planilha tanto dentro do Excel como para impresséao.

PET Civil ® . >
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Pode-se escolher temas de visualizacdo, alterar margens, orientacdo, tamanho,

plano de fundo, linhas de grade e delimitar areas de impressao.

Férmulas: O menu Formulas apresenta op¢des relacionadas ao uso de
férmulas nas células, apresentando, sobretudo, uma base de dados das

funcBes disponiveis de acordo com seu tema.

Dados: O menu Dados dispbe de opcbes pertinentes aos valores
disponiveis nas células. Alguns de seus usos serdo discutidos ao decorrer

desta apostila.

Revisdo: O menu Revisdo proporciona, entre outras op¢des, correcao e
traducdo de textos, adicdo e edicdo de comentarios e protecdo da planilha

(capitulo 6).

Exibir: O menu Exibir permite a configuracdo das opcdes de exibicdo da
pagina, como mostrar ou ndo a Barra de Formulas, Linhas de Grade ou Titulos,

configuracdo de zoom, e congelamento de painéis (capitulo 4).
3.1. Atalhos de teclado

Segurar shift: Ao selecionar uma célula, segurar shift e clicar em outra
célula, o programa seleciona a area respectiva ao retangulo delimitado pelas
células selecionadas. O mesmo pode ser realizado clicando em uma célula,

segurando o clique e arrastando o cursor até a célula desejada.

Shift+Enter: Seleciona a célula imediatamente acima da atual célula

ativa. E o contrario da tecla Enter.

Tab, Shift+Tab: A tecla Tab seleciona a célula imediatamente a direita
da célula ativa. O comando Shift+Tab seleciona a célula imediatamente a

esquerda da célula ativa.

Ctrl+Setas: Seleciona a ultima célula com conteudo na direcdo da seta

utilizada. E necesséario atencdo ao utilizar Ctrl+Baixo e Ctrl+Direita, ja que
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serdo criadas varias células nessas direcbes caso nao haja células com

conteudo.

Ctrl+Z: Desfaz o udltimo comando ou acdo realizada. Funciona para

desfazer comandos tanto para células, como para comandos ou textos.

Ctrl+Cligue do mouse: Seleciona células individuais, nao
necessariamente conectadas entre si. Nao € possivel copiar ou colar com
multiplas selecbes, mas é possivel alterar a formatacdo de todas as células

selecionadas ao mesmo tempo.

F2: A tecla F2 permite a edicdo do contetdo da célula ativa. Funciona

também com um duplo clique na célula.

F4: O comando F4 é usado para travar uma célula em uma férmula.
Desta forma, ao arrastar para PREENCHER (capitulo 5) as células envolvidas

na formula ndo serdo relativas as suas posicoes.
3.2. Opcodes

Barras de planilhas: Localizada no canto inferior esquerdo, permite a
selecéo e criacdo de varias abas, cada uma com uma planilha independente. E
possivel criar uma nova aba na mesma pasta clicando com o botdo direito
numa aba existente e selecionando a opcao “Inserir” ou clicando do botao “+”
ao lado das planilhas existentes. E possivel renomear estas abas, criar copias
de abas existentes, alterar a ordem e proteger abas especificas de edic¢des.

Figura 2 - Barra de planilhas.

Planitha Inicial Planilha de Notas Planilha Financeira Banco de Dados (+)

Zoom: O zoom pode ser ajustado arrastando a barra localizada no canto
inferior direito. Dessa forma € possivel selecionar a escala em qualquer

porcentagem de valores inteiros.

PET Civil ) " >
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Figura 3 - Barra de Zoom.

- i + 1005

Ao clicar no valor do Zoom ao lado da barra mostrada acima, € possivel
ajustar a escala da interface com maior precisdo, a partir de valores pré-

selecionados ou customizados.

Congelar painéis: A opcdo “Congelar Painéis” permite manter a
exibicdo de uma linha e/ou de uma coluna & medida que o usuério rola o
documento para cima, para baixo, ou para os lados. O comando encontra-se

no menu Exibir.
Existem 3 formas de congelar painéis:

e Congelar linha e coluna: Ao selecionar uma célula e clicar no
comando “Congelar Painéis”, as linhas superiores e as colunas a esquerda da

célula selecionada serdo congeladas.

e Congelar linha: Esta opcao congela a primeira linha visivel no

momento. Nao é possivel rolar além da linha congelada.

e Congelar coluna: Esta opcdo congela a primeira coluna visivel
no momento. Da mesma forma que a opcdo acima, ndo é possivel rolar além

da coluna congelada.

Para desfazer o congelamento, basta selecionar a opcdo “Descongelar

Painéis”, disponivel no mesmo menu de “Congelar Painéis”.

PET Civil ) 4 v
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4. Formatacgao

4.1. Formatacdo comum

Colar especial: E possivel escolher dentre diversas maneiras de
insercdo de objetos. A funcdo colar especial esta disponivel ao copiar um
objeto (uma célula, um conjunto de células, um texto, uma imagem), clicar com
o bot&do direito no local de insercdo e selecionar “Colar especial’ (também é
possivel selecionar esta op¢cdo no menu Pagina Inicial, ao clicar na seta abaixo

da ferramenta “Colar”).

As opcdes variam de acordo com o objeto copiado, mas de maneira
geral, é possivel colar mantendo a formatacdo de origem, seguindo o padréo
de formatacdo da célula de insercdo, colar apenas valores ou férmulas, e

realizar operagfes basicas com o valor copiado e a célula de destino.

E possivel também copiar o estilo de formatacéo de uma célula e aplica-
lo em outras, sem alterar o texto presente. Essa ferramenta tem a mesma
funcdo do Pincel de Formatacdo, presente no canto superior esquerdo do

menu Pagina Inicial.

Figura 4 - Opgdes de "Colar especial" para uma célula copiada.

Colar especial ?

-':" Todos usando tema da origem

() Tudo, exceto bordas

Vi (") Larguras da coluna

) Formatos -.:.- Farmulas e formatos de ndmera

'::" Comentarios ":" Valores e formatos de ndmero

() Validagio Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operagao

(®) Menhuma () Multiplicagio

() adigio () Divisdo

() Suptracio

D[gnorarem branco DIranspor

Colar vinculg Cancelar

Quebrar Texto Automaticamente: A ferramenta “Quebrar Texto

Automaticamente”, disponivel no menu Pagina Inicial, permite que o texto se

PET Civil ® . >
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adapte a largura da célula, distribuindo os caracteres verticalmente e, por

consequéncia, alterando a largura da célula.

Mesclar e Centralizar: A ferramenta “Mesclar e Centralizar”, encontrada
abaixo da ferramenta “Quebrar Texto Automaticamente”, substitui uma selegéo
de células com uma unica célula, mantendo o contetdo da célula superior

esquerda da selegéo.

Tipos de células: E possivel alterar o tipo das células de uma selecéo,
ou seja, indicar que tipo de dados serado inseridos em cada célula, facilitando a
formatacao e utilizacdo de formulas. Esta funcao esta disponivel no submenu
“‘Numero”, da Pagina Inicial. Dentre as opc¢des, encontra-se texto, namero,

fracdo, data, hora, contabil, porcentagens, entre outras.

Alterar a quantidade de casas decimais: Para células com valores
exclusivamente numéricos, é possivel determinar o numero de casas decimais
mostradas, de acordo com a necessidade do usuario. O valor é arredondando
progressivamente conforme esta quantidade reduz. Nota-se que o valor ndo é

alterado, apenas sua visualizagéo.

Figura 5 - Localizagcéo da ferramenta de alteracdo de casas decimais.

Geral - |_.I- |_‘J.IJ Geral - |_.I- L‘}.IJ
$ - op oo |00 Fu:urr'r'_la.tagﬁo Farmatar comao $ - og oo %0000 Fu:urrrja_tagﬁu:u Formatar comao
Condicional = Tahela - Condicional = Tabela -
Mimero I Mdmero P
Aumentar Casas Decimais Diminuir Casas Decimais
Mostrar mais casas decimais Mostrar menos casas decimais.
M para cbter um valor mais exato. Y - - o )

A ferramenta esta disponivel abaixo da selecdo do tipo de célula.

Formatar como Tabela: “Formatar como Tabela” é uma op¢do do menu
“Pagina Inicial”’, utilizada para transformar rapidamente uma selecdo em uma
tabela. Ao clicar em “Formatar como Tabela”, o software apresenta algumas

opcOes automaticas de formatacdo e uma vez escolhida a op¢do desejada, €

PET Civil ) " >
Pronto E5] EH H] - 1 +  100%¢




PET Civil

4. Formatagao PET]CIVI

1SCar

possivel determinar os dados que serdo formatados como tabelas e se havera

ou ndo cabecalho na tabela formatada.

Caso o0 wusuario opte por adicionar o cabecalho, filtros seréo
automaticamente adicionados a ele, permitindo filtrar (ou reorganizar) os dados
de acordo com um critério. E possivel remover o filtro selecionando qualquer
célula da tabela formatada e removendo a sele¢do da opgao “Filtro”, no menu

“Dados”.
4.2. Formatac¢&o Condicional

A formatacéo condicional é utilizada para formatar células que respeitam
uma regra determinada pelo usuario. A ferramenta esta disponivel no menu

“Pagina Inicial”, ao lado de “Formatar como Tabela”.

Ao selecionar as células desejadas para a formatacdo condicional, é
possivel criar novas regras de formatacédo, limpar regras existentes e gerenciar
as regras da planilha ou da selecao. Ha, ainda, opcdes pré-estabelecidas pelo
software, como barras de dados e escalas de cores, que se adaptam de acordo

com o texto afetado pela regra.

Criacdo e gerenciamento de uma nova regra: Para efeitos didaticos,
sera aqui criada uma regra de formatacdo para uma situacdo exemplo,

mostrada na Figura 6.

Figura 6 - Exemplo de base de dados.

Média
A 5,5
B 10
C 9,3
D 7.5
E &.8
F 2
c 4,7
PET Civil (+) < >
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Supbe-se uma base de dados contendo as meédias referentes as
disciplinas cursadas por um aluno. Deseja-se criar regras de formatacdo que

indiquem a aprovacéo ou nao do aluno na disciplina.

Seleciona-se, inicialmente, a base de dados, como na Figura 6, e entédo
a opgao “Formatacdo Condicional” > “Nova regra”. Neste caso, optou-se por
“Formatar apenas células que contenham” > “Valor da célula” > “E maior ou
igual @” > 6, ou seja, esta regra mudara a formatagcado das células selecionadas
cujo valor seja maior ou igual a 6,0 (neste caso, a nota 6,0 é o critério minimo
de aprovacao). Mudou-se, entdo a formatacéo da visualizagdo para preencher

estas células com verde e deixar o texto em negrito, conforme Figura 7.

Figura 7 - Regra criada para a selegéo.
Nova Regra de Formatacao ?

Selecione um Tipo de Regra:

~ Formatar todas as células com base em seus respectivos valores

= Formatar apenas células que contenham

~ Formatar apenas os primeiros ou dltimos valores

~ Farmatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

1

Valor da Célula v | | émaiorouiguala |w| 6

Visualizacio: AaBbCcYyZz

oK Cancelar

Criou-se, ainda, uma nova regra, que formatasse apenas as células com
valor inferior a 6,0. A formatacéo selecionada mudava o preenchimento para
laranja e o texto para italico. O resultado das regras criadas esta disponivel na

Figura 8.

PET Civil * - >
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Figura 8 - Resultado das regras criadas.

Media
A 23
B 10
C 9,3
D 7,5
E 6,8
F 9
G 4,7

Nota-se que a formatacdo condicional & automaticamente atualizada
quando houver mudanca no valor de qualquer célula cuja regra foi aplicada.
Desta forma, caso o aluno da situacao hipotética alterasse a nota da disciplina
“‘A” para 6,0, o texto automaticamente se tornaria negrito com preenchimento

verde.
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5. Férmulas e funcdes matematicas

Digitar o simbolo = como caractere inicial em qualquer célula faz com
que o software entenda o texto seguinte como uma féormula ou uma funcéo. E
possivel utilizar as diversas fung¢des disponiveis, que realizam todo tipo de
tarefa necessério, ou criar a propria formula matematica, utilizando algarismos
e simbolos, ou mesmo outras células. Ainda é possivel combinar fun¢cdes com

formulas e vice-versa.
5.1. Foérmulas matematicas gerais

Para inserir uma férmula matematica qualquer em uma célula, basta
digita-la ap6s o simbolo =, utilizando algarismos e simbolos matematicos (+, -,
* [, ~ etc). E possivel selecionar uma célula conforme a férmula € digitada e
utilizar seu valor no lugar de nameros fixos. A célula selecionada € indicada por
sua posicdo de acordo com as barras de titulo. As figuras 9 e 10 mostram
exemplos de férmulas envolvendo algarismos e outras células, e seus

respectivos resultados.

Figura 10 - Resultado das formulas
Figura 9 - Férmulas inseridas.

inseridas.
A B
1 I : B
1

2 2
3 Ilull I — 1+2 *2 ﬁ' *2
: an::urt_[j . _EI{..EE )*2)/6) 2 valar 2

uantidade =
: 3| ~ ouodae asenn 4 |Quantidade 16

alor * Quantidade = 5 |valor * Quantidade 32

SOMA: A funcdo “SOMA” é utilizada para somar valores ou células
determinados. E possivel somar um intervalo ao selecionar uma célula e
arrastar o cursor ou digitando as células limites, separadas por dois pontos,
conforme a Figura 11.

=SOMA(nUm1;nimz2...)

PET Civil ) 4 v
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Figura 12 - Exemplo de Figura 11 - Resultado da

uso da funcéo SOMA. funcéo inserida.
Ua_l::ur l Valor

A 3 A 5
B 2 B 3
C 5 C 5
D 1 D 1
E 4 E 4
Total  |=SOMA(F18:F22)| Total 15

MEDIA: A funcdo “MEDIA” calcula a média aritmética das células
selecionadas. Ha, ainda, funcbes para outros tipos de média, como MED
(mediana), MEDIA.HARMONICA e MEDIA.GEOMETRICA.

=MEDIA(nGM1;nim2;...)

ARRED: A funcédo “ARRED” é usada para arredondar valores de células
ou intervalos (num), de acordo com o numero de casas decimais determinadas

(num_digitos).
=ARRED(nUm;num_digitos)
5.2. Contagem de células

E possivel, através de funcées, contar a quantidade de células em uma

selecdo, sendo que o critério varia de acordo com a funcéo.

CONT.NUM: Retorna o nimero de células do intervalo selecionado que

contém ndmeros exclusivamente.
=CONT.NUM(valor1;valor2;...)

CONT.VALORES: Retorna o numero de células do intervalo selecionado

gue nao estdo vazias.

=CONT.VALORES(valorl;valor2;...)

PET Civil * 4 >
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CONTAR.VAZIO: Retorna o numero de células do intervalo selecionado

gue estdo vazias.

=CONTAR.VAZIO(valorl;valor2;...)

5.3. Preencher

Preencher é uma utilidade do software para completar automaticamente
células com um padrao. E possivel, por exemplo, escrever uma série numérica,
selecionar as células (Figura 13 — a) e arrastar a partir do pequeno quadrado
localizado no canto inferior direito da selecdo (Figura 13 — b). O Excel dara
continuagcdo a sequéncia, respeitando o padrédo adotado (Figura 13 — c). Caso
ndo haja um padréo, a selecao sera copiada. A Figura 13 um padréo, a selecéo

sera copiada.

Figura 13 - Uso da ferramenta “Preencher” com uma série numérica.

a) b) c)
1 1 1
2 2 2
2 3 2
4 4 4
[ ] [ ]
z 5
6
7
8
9
10
12 =
12
=

=t

E possivel preencher datas — o Excel criard uma ordem de dias, meses
ou anos, conforme a selecdo — ou formulas — caso a férmula envolva outras
células, a selecdo serd adaptada conforme as posicOes relativas das células

com a célula da férmula, como mostra a figura 14.
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Figura 14 - Preencher com férmulas envolvendo outras células

A B C D A B & D
1 Item Valor Quantidade Total 1 Item valor  Quantidade Total
2 |a [E la =B2*C2 2 A 3 4 =B2*C2
3 B 2 2 3 |B 2 2 =B3*C3
4 _C 5 3 4 _C 3 3 =BA*C4
3 |D 1 2 5 |D 1 2 =B5*C5
6 |E 4 1 6 |e la 11 |=B6*Cé6

Travar células: E possivel travar células envolvidas em uma férmula ao
preencher, quando ndo € necessario que a célula se adapte a sua posicao.
Basta manter a barra de texto ao lado da letra ou do niumero da célula que se
deseja travar e apertar F4, ou adicionando o simbolo $ a esquerda da linha

e/ou coluna da célula na férmula.

Figura 15 - Preencher com linha da célula B7 travada

A B C D E A B C D E
1 Item Valor CQuantidade Total |10% do total| 1 Item valor Quantidade Total |10% do total
2 |a 3 4 |=B2*C2 |=D2*BS7 2 |a 3 a =B2*C2 |=D2*BS7
3|B 2 2 =R3*C3 3B 2 2 =B3*C3 |=D3*B57
4 |C 5 3 =B4*C4 4 |C 5 3 =B4*C4 [=D4*B57
5 D 1 2 =B5*C5 5 D 1 2 =B5*C5 |=D5*BS7
6 |E a 1 —B6*CE 6 |E 4 1 1=B6*C6 |=D6*BS7
7 |Porcentagem 0,1 | - - | ! Porcentagem [0,1 | - -
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6. Funcdes de texto

6.1. Nomear células e intervalos

E possivel nomear determinadas células ou intervalos além dos termos
padrées do Excel (Al, B3, etc). Este processo pode facilitar a escrita de

férmulas e uma melhor compreensao dos termos inseridos.

Para isso basta selecionar uma célula ou intervalo e, no canto superior

esquerdo da planilha, alterar o texto exibido, como ilustrado na figura 17.

Figura 16 - Nome da célula H2 alterado para fck

H2 - e 25 fck w7 Je 35
G H G H
Altura minima de uma secio com Altura minima de uma seciio com
1 armadura simples (dmin) 1 armadura simples (dmin)
2 f4 (MPa) 35 2 fs (MPa) 35
A — T T

Desta forma, ao digitar o termo fck dentro de uma célula, o Excel o
interpretara como o valor existente na posicdo H2. E valido lembrar que néo é
possivel nomear células ou intervalos com textos correspondentes a outras

células (como Al, C2, por exemplo).

Gerenciador de Nomes: E possivel utilizar a ferramenta “Gerenciador
de Nomes”, no menu “Férmulas”, para determinar e gerenciar nomes de
intervalos. Desta forma, € possivel atribuir intervalos variaveis de acordo com

uma formula (mais informacdes em DESLOC, no capitulo 7).
6.2. Validacado de dados

A validacéo de dados é uma ferramenta utilizada para limitar as opc¢des
do usuario ao preencher alguma célula, de acordo com um critério de
validacdo. O critério padrédo das células de uma planilha é permitir qualquer

valor.

PET Civil ) " >
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Para usar esta opcao, € necessario selecionar a célula ou intervalo em
que se deseja aplicar a validagao de dados, clicar em “Validagdo de Dados”, no

menu “Dados”, e selecionar o critério dentre as opg¢des disponiveis.

Figura 17 - Critérios de validagdo de dados.
Validacso de dados ?

Configuracies | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de validagao
Permitir:
Qualgquer valar u | lgnaorar em branco

Qualgquer valor
Namero inteiro
Decimal

Lista

Data

Hora

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudao Cancelar

E possivel, ainda, determinar uma mensagem de entrada, que sera
mostrada ao usudrio ao selecionar a célula, e um alerta de erro personalizado,
disponibilizado quando o usuario tenta inserir um valor invalido (fora dos

critérios).
6.3. Bloquear planilha

E comum a necessidade de proteger células com férmulas de serem
alteradas pelo usuario. Assim, é possivel selecionar apenas as células que

devem ser alteradas pelo usuario da planilha, e bloguear o restante.

Primeiro, seleciona-se as células a serem desbloqueadas e clica-se na
opgao “Formatar” no menu “Péagina Inicial”. Em seguida, desmarca-se a op¢ao

Bloquear Célula. E por fim, clica-se em Proteger Planilha.
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6.4. CONCATENAR

A funcgéo concatenar é utilizada para unir o texto de duas ou mais células
em uma so6. E possivel concatenar textos de células ou adicionar textos

customizados, inseridos na férmula entre aspas, conforme mostra a Figura 18.

=CONCATENAR(textol;texto2;...)

Figura 18 — Células A1, B1 e C1 e textos personalizados concatenados na célula A3.

A E C A B C
13 14 I_:A1+El l 1| 3 a 7
Z
3 |=CONCATEMAR(AL;" mais ";B1;" &";C1) l Imaisd &7 |
. | |
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7. Funcdes de busca

PROCV: A fungcdo PROCYV procura um determinado valor num intervalo
indicado. Ao encontrar o valor inserido, a funcdo retorna um dado

correspondente a coluna desejada. O parametro procurar_intervalo é opcional.

=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;

[procurar_intervalo])

Na situagcdo exemplo, deseja-se encontrar o valor correspondente ao
preco do aco CA-50. No argumento “valor_procurado”, insere-se “CA-50" (com
as aspas — o software buscara pelo exato texto indicado). Em “matriz_tabela”,
insere-se a tabela ou base de dados com todos os textos e valores e em
“num_indice_coluna” digita-se 3, indicando que esta sendo buscado o
resultado correspondente ao texto de “valor_procurado” na terceira coluna da
“matriz_tabela”. Neste caso, a funcgao retornaria o valor R$ 4,02, de acordo com

a Figura 19.
Figura 19 - Exemplo de uso de PROCV.

L TR errr Ty o

> I =PROCV("CA-50";W3:Y¥5;3)

V' W X Y zZ AA
Caracteristicas do aco
Tipo | fyk(MPa) | PrecoiKg
CA-25 250 R$ 352
CA-50 500 R$ 4,02
CA-60 600 R$ 486

=PROCV("CA-50" W3 Y53}

PROCWY(valor_procurado; matriz_tabela; mim_indice_coluna; [procurar_intervalo])

Caso o dado buscado fosse o fyk do ago, o Ultimo argumento seria 2,

selecionando a segunda coluna.

INDICE: Pode ser necessario retornar o valor de uma célula sem saber

exatamente qual posicdo (Al, B3, etc) € desejada. Dessa forma, a funcdo

PET Civil * 4 >
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indice da ao usuario um valor a partir de um intervalo selecionado, o nUmero da

linha desejada e o niumero da coluna.
=INDICE(matriz;ntm_linha;[nim_coluna))

Usando a mesma situacao exemplo de PROCV, é possivel retornar o
valor do fyk do aco CA-50 selecionando os dados para o argumento “matriz” e
indicando o valor 2 tanto para “num_linha” como para “num_coluna”, como

mostra a Figura 20.

Figura 20 - Exemplo de uso de INDICE.

- X « Jfo | =INDICE(W3:¥5;2;2)
W X Y
Caracteristicas do aco
Tipo | fyk(MPa) | Preco/Kg
CA-25 250 R$ 352
CA-50 500 R 402
CA-60 600 R 486

[=INDICE(W3]

Desta forma, a funcdo retorna o valor presente na 22 linha e na 22

coluna: 500. Essa funcdo € especialmente interessante de ser usada em

conjunto com a funcdo CORRESP, explicada a seguir.

CORRESP: A funcdo CORRESP fornece ao usuério o numero que
indica a posi¢cdo de um valor procurado dentro de um intervalo indicado. Por
exemplo, deseja-se saber em que linha esta o valor 600 na tabela da situacao
exemplo de PROCYV e iNDICE.

=CORRESP(valor_procurado;matriz_procurada)

PET Civil * 4 >
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Figura 21 - Exemplo de uso de CORRESP.

- X v K =CORRE5P:EDD;>C3:>:5]|
W X Y
Caracteristicas do aco
Tipo fyk (MPa) | Preco/Kg
CA-25 250 R$ 352
CA-50 500 R 402
CA-60 600 R 4386

|=CORRESP§!

O valor retornado € 3, indicando que o numero 600 esta na 32 linha da
selecdo. Aponta-se que o comando CORRESP s0 funciona em selecdes de

uma Unica coluna ou uma Unica linha.

DESLOC: A funcao “DESLOC” retorna uma referéncia a um intervalo de
altura e largura variaveis ou nao (argumentos [altura] e [largura]) que esta
deslocado por um numero especifico de linhas (“lins) e de colunas (“cols”) com

base em uma referéncia especificada (“ref”).
=DESLOC(ref;lins;cols;[altura];[largural])

E uma funcéo util quando utilizada em conjunto com outras fun¢des. No
exemplo da Figuras 22 a 25, utiliza-se, além da funcdo “DESLOC”, a funcéo
CONT.VALORES (capitulo 6) o Gerenciador de Nomes e a Validagédo de
Dados (capitulo 7) com Lista como critério de validacéo.

Na situacdo exemplo, ha uma base de dados com nomes de
participantes de um determinado evento, que aumenta conforme mais
individuos se inscrevem. Deseja-se criar uma célula que permita escolher os

nomes dos participantes através da validacao de dados por lista.
Figura 22 - Procedimento de validac&o de dados por lista.

Lista de participantes

Cassia
Emerson
Vanessa 1 Selecione um participante:

Validacdo de dados ?
=5A52:5455| =

U=TaN-- T = SR T TR S ** R S R
[
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Inicia-se com o mesmo processo citado em 7.2., selecionando como
intervalo a base de dados existente. A célula de destino € a D5. Quando um
novo participante se inscreve e a base de dados se atualiza, seu nome nédo
estara disponivel na lista da validacdo, uma vez que as células do intervalo séo
fixas.

Figura 143 - Validacao com intervalo incompleto.

A B C D
1 |Lista de participantes
2 Jorge
& Cassia
4 Emerson |
5 Vanessa Selecione um participante: I'
6 Humberto Jorge

Cassia

7 Emerson
] Vanessa

Para solucionar o problema, cria-se, inicialmente, um novo nome no
Gerenciador de Nomes, sendo que a referéncia faz uso da funcao “DESLOC”,

como mostra a Figura 24.

Figura 24 - Uso da funcdo "DESLOC" para criar um intervalo variavel.

Editar Nome ! -
Mome: Participantes
Escopo: Pasta de Trabalho b
Camentario:
Refere-se a: =DESLOC(Planilha5!SAS2:5A56;0:0; CONT.VALORES(PlanilhaS!isAS2:5A51048576); 1] *

O Excel interpreta a fungcdo acima da seguinte forma: O intervalo de
nome “Participantes” refere-se aos nomes existentes (‘ref’, neste caso os
valores de A2 até A6), deslocados em zero linhas e zero colunas (“lins” e “cols”,
neste caso ambos sdo zero), cuja altura € o valor de células que nao estao

vazias em toda a coluna A e cuja largura é 1.

Desta forma, quando um novo nome for inserido na coluna “Lista de

Participantes”, o intervalo “Participantes” automaticamente aumenta de altura,
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ja que ha uma nova célula que néo esta vazia. Por fim, altera-se o intervalo da
validacdo de dados, mudando o escolhido na Figura 22 pelo nome

“Participantes”, criado na Figura 24.

Validacao de dados ?

Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de validagdo

Permitir:

Lista W lgnorar em branco
Dadoas: Menu suspenso na célula
esta entre w

Fonte:

]

=Participantes

|:| Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

Limpar tudo Cancelar

Figura 26 - Resultado final do uso da fungcdo "DESLOC" em conjunto com as demais fungoes.

A . E . C D
1 |Lista de participantes
2 | lorge
3 | Céssia
4 Emerson .
5 Vanessa Selecione um participante: I'
& Humberto lorge
1 L Cassia
i | Matalia Emerson
i Wanessa
g Henrigue Humberta
9 Matalia
10 Henrigue
PET Civil ® . >
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8. Funcdes logicas

De maneira geral, funcbes logicas sdo funcdes que retornam valores a
partir de uma condico légica imposta. Podem haver valores diferentes caso a
condigéo seja verdadeira ou falsa.

SE: A funcéo “SE” é utilizada para estabelecer a saida de uma célula a
partir de uma condicdo. O argumento “teste logico” diz respeito a condicdo
determinada, usualmente uma comparacao entre células. [valor_se_verdadeiro]
€ o valor da saida caso a condi¢do seja verdadeira. [valor_se_falso] € a saida
caso a condicao seja falsa. Uma vez que os valores sdo argumentos opcionais,

caso deixados em branco a funcao retornara VERDADEIRO ou FALSO.

=SE(teste_logico;[valor_se_ verdadeiro];[valor_se_ falso])

7

OU: A funcao “OU” é usada para determinar se alguma condi¢cdo de um
teste logico é verdadeira. Caso quaisquer dos testes légicos sejam verdadeiros,
a funcao retornara o valor VERDADEIRO. Caso contréario, o valor sera FALSO.
Esta funcdo € comumente associada a funcdo SE, para formulas de calculo

envolvendo diversos testes légicos.
=0U(teste_lbgico 1;teste logico 2...)

E: A fungao “E”, similarmente a funcao anterior, € usada para determinar
se todas as condicbes dos testes logicos sdo verdadeiras. Caso todos o0s
testes l6gicos sejam verdadeiros, a funcao retornara o valor VERDADEIRO.

Caso contrario, o valor sera FALSO.
=E(teste_loégico_1;teste_loégico _2...)

SOMASE: A funcédo “SOMASE” é utilizada para somar valores num
intervalo que servem a certos critérios especificados pelo usuario. O argumento
“‘intervalo” séo as células que serdo somadas e “critério” € a condigdo definida
pelo usuario para decidir se o valor sera somado ao total ou ndo. O argumento
“[intervalo_soma]” é opcional, e pode ser utillizado para selecionar mais

intervalos.
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=SOMASE(intervalo; critérios; [intervalo_somal)

Figura 27 - Exemplo de uso da funcao "SOMASE".
S | =SOMASE(D3:D7;">12")

C D E

13
14

[ 27]

No exemplo da Figura 27, apenas as células com valor superior a 12 séo

somadas. Neste caso, ha apenas duas (13 e 14), cuja soma equivale a 27.

CONT.SE: A funcdo CONT.SE conta o nimero de células que respeita

certo critério em determinado intervalo.
=CONT.SE(intervalo;critério)

Figura 28 - Exemplo de uso da funcdo "CONT.SE".

=CONT.SE(D3:D7;4)

No exemplo da Figura 28, o comando conta quantas células no intervalo

possuem valor igual a 4 — neste caso, 3.
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9. Graficos

No Excel é possivel criar graficos dos mais variados tipos — colunas,
linhas, disperséo, pizza, histograma, etc. A elaboracédo de gréaficos pode partir

da base de dados ou da selec&o do tipo de grafico.

Graficos a partir de uma base de dados: Para inserir um gréafico a
partir de uma base de dados, basta selecionar a tabela com dados, e no menu
“Inserir”, escolher o tipo de gréfico. Esta maneira de criacdo de graficos ndo é
recomendada, jA que na maioria dos casos € necessaria a adaptacao da
selecéo de dados.

De qualquer forma, para editar os dados selecionados, basta clicar no

grafico e, no menu “Design” escolher a opgao “Selecionar Dados”.

Gréficos a partir do tipo de grafico: Para inserir um gréfico e
posteriormente escolher os dados, basta clicar no menu “Inserir’ e escolher o
tipo de gréafico desejado no submenu “Graficos”. O Excel gera uma area em

branco, pronta para receber os dados.

Figura 29 - Gréafico em branco ap6s inser¢cdo sem base de dados.

Material - Curso de Excel com Respostas - PET Civil - Excel

LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisdo

e | ee Il
to Layout | Alterar Alterar Tipo  Mover
Répido~ Cores~ de Grafico  Gréfico
Layout de Grafico Estilos de Grafico Tip Local ~
Grificos v Je @
A B c D E F G H 4 K L M N o [fermadsformues
Variacéo da espessura média das amostras de tubo de
1 cobre em um ensaio laboratorial
2 man ostra
3 1 A 4
4 2 .07 =
5 3 07
6 4 A
7 5 ,064
8 6 X A A
9 7 0658 0667 064
10 8 A
11 9 0658 068 0644
12 10 0667 )
13 1 7 7 650
14 12 3 .063 0650
15 15 0700 .0658 0708
16 14 0768 .0683 0642
17 15
18 16
19 7 0.0667 00633 0.0642
20 18 0.0658 0.0675 0.0633
21 19 0.0658 0.0668 0.0658
22
23
24
25 Grafica com valtagem do resistor e capacitor |
26 Chave A Chave B | -
“ tato com dlientes prontz Dimensionamento pronta ® « D
Pronto i m - 1 + 80%
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Ao clicar no grafico e em seguida no menu “Design”, é possivel escolher
a opgao “Selecionar Dados”, onde sera possivel escolher o intervalo da base

de dados pertinente ao gréfico.

Exemplo de gréafico a partir do tipo: Nesta situacdo exemplo, sera
criado um grafico do tipo dispersdo com linhas retas e marcadores, seguindo o
realizado na Figura 29. Ao escolher a opg¢ao “Selecionar Dados”, uma janela

como a da Figura 30 estara disponivel.

Figura 30 - Janela de selecdo de dados.

Selecionar Fonte de Dados ? *
Intervalo de dados do grafico: | E‘}E
|' |. Alternar entre Linha/Coluna .| '|
Entradas de Legenda (Sérig) Rétulos do Eixo Horizontal (Categorias)
E Adicionar Editar Remover Editar
Células Ocultas e Vagias Cancelar

Em “Entradas de Legenda” > “Adicionar”, o Excel solicitara o nome da
série criada, e os valores dos eixos x e y. E possivel adicionar diversas séries
em um unico grafico. Neste caso, optou-se por trés séries distintas, como

mostra a Figura 31.

Figura 31 - Séries de dados inseridas no grafico.

Ercel com Respastas - PET Chil - Excel

Formulss  Dados  Recado
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E possivel, ainda, adicionar titulos, legendas e titulos de eixos, a partir
do menu “Design” > “Adicionar Elemento Grafico” e escolher o rétulo desejado.
Além disso, o software permite a alteracdo do design a partir das opc¢les

“Layout rapido”, “Alterar cores” e “Estilos de grafico”.

Além disso, pode-se alterar o limite das escalas nos eixos x e y, clicando
com o botdo direito no eixo onde a alteracdo € necesséria e selecionando a
opcéo “Formatar Eixo”, como mostra a Figura 32. E possivel alterar limites

inferiores e superiores.

Figura 32 - Formatacéo de eixos.

Respostas - PET Civil - Excel

Dados  Revisdo  Bxbir

Formatar Eixo i

OpgoesdeEixo ¥ Opgdes de Texto

1 0692 0675 0692 ¢ 1

3 0717 0692
0700 0667 64 4 Opgbes de Fixo
0650

Limites

X =]
0700 0667 064;

Por fim, pode-se também alterar o grafico trocando o eixo X pelo eixo Y,
basta clicar na opgao “Alterar Tipo de Grafico” na aba “Design”, alterar o grafico
para “X Y (Dispersédo)” e selecionar o tipo de grafico desejado. O proximo
passo é, com o grafico selecionado, ir a opgao “Selecionar Dados” na aba
“‘Design do Gréfico” e na janela aberta, deve-se ir ao quadro “Entradas de
Legenda (Série)” e clicar na opgao “Editar”, com o Eixo X selecionado, na
janela aberta deve-se inverter os valores escritos em “Valores de X da série” e
“Valores de Y da série”, e pressionar “Ok”. Em seguida, basta fazer o mesmo
processo, mas agora com o Eixo Y selecionado. E assim, os eixos X e Y do

gréafico foram invertidos.
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