Unidade V – Módulo 3 -  fazendo cálculos no Excel

3 - Excel: fazendo cálculos no Excel
a) Utilizando fórmulas
Para se criar uma fórmula em uma célula é necessário que você saiba os endereços das células e comece sempre uma fórmula com o sinal de igual (=). Os operadores usados nas fórmulas são:

	* multiplicação 

	/ divisão 

	+ soma 

	- subtração 

	^ exponenciação 


Se você quiser somar, por exemplo, o valor da célula = B1+B2+B3, siga os seguintes passos:
1 - Selecione a célula B

2 - Dê um clique sobre o botão AutoSoma na barra de ferramentas.

3 - O Excel subentende que se deseja somar os valores das três células e gera a fórmula, mostrando o intervalo de células a serem somadas.

4 - Pressione Enter ou clique, novamente, sobre o botão AutoSoma, para aceitar a fórmula proposta pelo Excel.

5 - O valor da soma aparece na célula B4 e a fórmula na barra de fórmulas, se a célula B4 for selecionada. 

DICA: Observe que esta simples operação de soma também poderia ser obtida, digitando-se na célula B4 a expressão: =B1+B2+B3 ou digitando-se a fórmula: = SOMA(B1:B3)

b) Copiando fórmulas
Para se obter a soma de mais outras duas colunas da planilha, pode-se copiar a fórmula da célula B4, como segue:
1 - Selecione a célula B4.

2 - Posicione o ponteiro do mouse sobre a alça de preenchimento do cursor de seleção, e quando o ponteiro mudar para a forma de sinal de +, pressione e, mantendo pressionado o botão do mouse, arraste o cursor de seleção para a célula D4 e, em seguida, libere o botão 
do mouse.
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c) Formatando números
Para exibir esses mesmos valores como resultados de vendas, isto é, em formato de moeda, proceda como segue:
1 - Selecione o intervalo B1:D4 (esta é a forma abreviada de dizer da célula B1 à célula D4).
Para selecionar uma faixa de células, posicione o cursor de seleção na célula inicial, no caso a célula B1, e, com o ponteiro em cima da célula B1, pressione e mantenha o botão do mouse pressionado enquanto arrasta o cursor de seleção até a célula D4. As células selecionadas são marcadas com um fundo escuro. Nota: Para desmarcar seleção, basta dar um clique sobre qualquer outra célula da planilha.
2 - Na barra de Menus em Formatar, selecione Células.
3 - Na guia Número e dentro do quadro de Categoria marque a opção Moeda.
4 - Verifique se o exemplo ao lado está correto (símbolo/casas decimais), em caso negativo, acione as setas para lançar os valores corretos.
5 - Clique em OK.

DICA: Se alguma célula agora mostra o símbolo de número # em vez de valores, é porque a formatação "estourou" a largura das colunas. Nesse caso, a largura das colunas deve ser ampliada para poder exibir os respectivos valores.
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d) Digitando números
Os números são, automaticamente, alinhados à direita na célula. O Excel reconhece um número se este possuir os algarismos de O a 9 e qualquer um dos seguintes símbolos: 
+, -, ( ), $, %.
Nota: Para o Excel considerar um número como texto, basta digitar um apóstrofo antes do número.
e) Digitando datas e horas
As datas e horas são armazenadas internamente como números, permitindo, inclusive, sua utilização em cálculos.
1 - Para selecionar nova planilha nessa mesma pasta de trabalho, clique sobre a guia Plan2 na parte inferior da tela.

2 - Digite os dados da primeira coluna do quadro abaixo. 

3 - Excel os exibirá conforme apresentados na segunda coluna: 

	30/10
19/12/1996
set-96
16/5 
	30/Out
19/12/96
Set/96
16/Mai 
	(data)
(data)
(data)
(data) 



Nota: Para introduzir a data do dia, pode-se utilizar a combinação de teclas Ctrl + ; e para a hora atual, Ctrl + Shift + ;
f) Incrementando seqüências
Uma seqüência de números sucessivos reconhecidos pelo Excel é incrementada pelo valor do intervalo dessa mesma seqüência, pelo recurso de auto preenchimento.
1 - Insira a data de hoje (pressione Ctrl + ;) na célula F3 e deixe o seletor posicionado nesta célula.

2 - Arraste a alça de preenchimento até a célula F8,e solte o botão do mouse.

3 - Na célula A1 digite Janeiro e arraste a alça de preenchimento até F1.

4 - Digite o nº 5 na célula C3 e nº 10 na célula D3. Selecione ambas as células e arraste a alça de preenchimento até D8.

5 - Digite Mês 1 na célula A2 e proceda o arrasto até F2.
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DICA: Todas as seqüências somente são incrementadas,após a entrada dos dados na primeira célula.

g) Usando o assistente de funções
As funções pré-definidas no Excel efetuam cálculos rapidamente, facilitando as digitações de fórmulas. Os valores em que uma função efetua as operações são chamados de argumentos. Os valores retornados pelas funções são chamados de resultados.
A seqüência de caracteres usada em função é chamada de sintaxe. A sintaxe de uma fórmula começa com um sinal de igual = e é seguida por uma combinação de valores e operadores.
Para utilizar as funções proceda da seguinte maneira:

1 - Clique no botão Assistente de função na barra de ferramentas Padrão.

2 - Escolha a função mais apropriada 
3 - Preencha os valores solicitados na fórmula
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DICA: Caso a caixa de diálogo esteja sobre a planilha, impedindo você de verificar os dados, arraste-a com o mouse para uma melhor posição. 

h) Usando valores absolutos ou relativos
Podemos copiar as fórmulas arrastando a alça de preenchimento por entre colunas ou linhas. Quando você arrasta o mouse pelas linhas fica fixo a coluna; arrastando por entre as colunas fica fixo a linha dentro da fórmula. Em ambos os casos você estará trabalhando com valores relativos (mudam de acordo com a posição).
Para ficar fixo linha e/ou coluna no movimento do mouse (valor absoluto), deve-se colocar a posição fixa entre $. Por exemplo =A5*B7 para fixar o A5 use =$A$5*B7
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