


Editor de Planilhas Elefronicas <
Versoes para Windows, MAC 0S e Mobile <

Xsx & o formato padrdo <

» Organizada em uma matriz de linhas x colunas

Nimero maximo de

planilhas: 255

—> Software propriefario —Codigo-Fonfe
fechado

> Nimero maximo de celulas:

12179.869.184

- N aximo de caracle
T IXCEL = e s

. Numero maximo de

linhas: 1.048.526

—» Numero maximo de colunas:

16384 (A - X¥D)



Uma mensagem de

entrada e um ALERTA
)

|
cAlel
M

Salva em Formato PDF,

mas nao o edita """ E
;

Funcao § '
Impede que a —

referencia mude

v
Referencias sao os

Alerfa de erro ¢ a
mensagem exibida
quando o usuario insere

dados invalidos

Recurso VALIDACAO DE
DADOS: possibilita restringir o

tipo de dados ou valores que os

—_

usuarios inserem em celulas

enderegos dentro da
planilha
MISTA | ABOLUTA
$A1 — COLUNA BLOQUEADA e OU linha «—— — Coluna € linha
A$1 — LINHA BLOQUEADA bloqueada blogueada



Célula: Menor unidade de frabalho,
organizada pela Lefra da Coluna e
Nimero de linha B2

Pasta de Trabalho: t ——> Caixa de nome: Exibe a celula
Arquivo do Excel

que esta selecionada. € possivel

|
— EXC EL — renomea-a.

-

Planilha Eletronica: Folha | |—> Barra de Formulas: Exibe
de caleulo em forma de a formula ou o valor da constante

tabela usados em uma celula ativa
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Arilineticos Concatenagdo/Juntas
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Reforna a quantidade de células em um \
infervalo que siga uma deferminada

condicdo
=CONT.SECintervalo de celulas; "critério

ou condicao™)

CONTSES «——

Reforna a quantidade de células em um

infervalo que siga mais de 1 eritério

—  MAXIMO € MINIMO

Retorna os valores maximos e minimos

MAIOR € MENOR
perwite saber o segundo, terceiro

' maior valor, ou seja, permite saber

quolquer classificacdo em uma lista

=MAIOR(ASAS: 2)
=MENOR(AS:AS: 2)

entre os valores selecionados

=MAXIMOCAS:A8) =MINIMO(AS:AS)

— St

Permite. a realizagdo de festes logicos; o
software refornara um valor caso seja
verdadeiro e outro valor caso seja falso

]
=CONT.SES (celulas onde os dados serdo ! T
buseados: “eritério que sera N
buscado”; celulas onde os dados serdo SOMASE )
buseados; "eritério que serd buscado™..) v Soma o conteido das células, desde | > MEDIA
SOMA que obedecida alguma condigdo Caleula a media aritmetica
Soma os valores ~ =SOMASE(intervalo:eritérios;interv dos nimeros fornecidos
=SOMA(AS:AS) alo_soma) =MEDIA(B4:B13)



— CONT.VALORES
CONTARVAZIO

Possibilita verificar dento de um intervalo,
Possibilita verificar dentro de um _‘ a quantidade ceélulas que nao possuem
intervalo, a quartidade células que valores vazios/em branco.
possuem valores vazios/em branco. =Contar.Valores (valorl:valor2)
=Contar.vazio(Infevalo) £

L EXCEL —— /=@

Arredonda o nimero
P'ROCV S— — fm‘ww %M(n(mero.miw.tﬁgﬁbs)
Realiza a busca de um valor em uma coluna,

apos encontra-lo, refornara o confeido de |

— PROCH
Mesma utilidade do PROCV. porem, o
PROCV faz uma busca vertical, o
PROCH foz na horizontal.
=Proch(valor_procurado,
wmalriz_tabela, nim_indice_lin,
[procurar_intervalo]D

outra coluna, a qual perfence a mesma linha

=PROCV(valor_procurado, matriz_tabela,
nim_indice_coluna, [procurar_intervalo])




> TEMPO

uma deferminada hora

=TempoChora;minuto;segundo)

Exibira o nimero decimal para NUMSEMANA

Exibira o nimero que indica onde se
enconfra a semana em um ano
=Numsemana(nim_serie;
tipo_reforno)

Num_serie & uma dafa na semana

LOCALIZAR

v
INT

Abreviacdo do nome infeiro e busca a

parte infeira de um nimero

fracionario.

=[nt(nimero)

Exibira a posicao de deferminado fexto dentro de uma
sequéncia maior. ndo diferindo MAIUSCULA de

minuscula

=L ocalizar("texto_procurado”,no_texto.[num_inicial])
CONCATENAR

Permite unir duas ou mais variaveis em

uma Gnica celula.

Podem ser concatenados até 30 itens.

=Concalenar(fextol fextoZ:..)



Classificar: Cria um filtro: Excluir: Exelui uma

ordena um infervalo em ordem linha ou coluna I.nserur: Insere uma I"s"":"‘: I.“f"»" ea
crescente/decrescente linha ou uma coluna fungdo digitada na
A E{ % " celula selecionada
7Y
A

Congelar Painéis: . e ™. Cancelar

Congela a primeira =25 <7

coluna ou primeira linha — EXCEL I

: Assistente. de Funcoes:

 I—
Wlescla.r e E — —lcenes Impdztanm — Permite inserir qualquer
Centralizar I I I __‘I funcao

l L [& - Caixa de Nomes

Formato de [T e L
ierode o 8 | o
contabilizacdo %0 ' > L Condicional: Possibilita a
Estilo de porcentagem: Aumenffar c.',asas Diminuir casas formatagdo
aplica o formato de decimais decimais

porcentagem



EXCEL - Tedas de Alalhe

1: Ajuda

F2: Editar a Celula Ativa
#: Travar Referencias $"
5: Ir para

7 Ortografia

2. Caleula todas as planilhas em todas as
pastas de trabalho abertas
F10: Teclas das Guias

Fl1: Crior um Grafico em uma planilha
separada
F12: Salvas Como

SHIFT+¥%: Caleula a planilha ativa
SHIFT+F1L: Inserir nova planilha
SHIFT+¥2: Inserir uma fungao

ALT+G: Diga-we o que vocé deseja fazer
ALT: Dicas de Afalhos

CTRL+A: Abrir

CTRL+N: Negrilo

CTRL+]: Jidleo

SHIFT+BARRA DE ESPACOS: Selecionar a

linha

CTRL+S: Sublinhado
CTRL+BARRA DE ESPACOS: -

CTPRL+T: Selecionar Tudo
CTRL+L: Localizar
CTRL+Y: Refazer
CTRL+Z: Desfazer

CTRL+: Inserir Hiperlink
CTRL+W: Fechar

CTRL+P: Imprimir

CTRL+D: Preencher abaixo
CTRL+HOME: Inicio da Planilha
CTRL+0: Novo

CTRL+E: Preenchimento Relampago
CTRL+U: Substituir

CTRL+Q: Analise rapida
CTRL+B: Salvar

CTRL+END: Final da Planilha
CTRL+ALT+V: Colar especial
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