EXCEL

PLANILHA ELETRONICA

Apostila basica de planilhas eletrénicas

Ensino Médio



1. O que é o Excel e para que serve

O Excel é um programa de planilha eletronica: uma folha quadriculada gigante onde vocé escreve dados e
o computador faz os calculos por vocé.

Pense assim: um caderno quadriculado que calcula sozinho. Se vocé mudar uma nota, a média se atualiza
na hora. Se mudar um preco, o total muda sozinho.

Onde o Excel é usado de verdade

Boletim escolar Calcula médias e diz quem passou

Controle de gastos Soma despesas e mostra quanto sobrou
Estoque de uma loja Conta produtos e avisa o que estd acabando
Pesquisa cientifica Organiza dados e gera graficos

Folha de pagamento Calcula salarios e descontos

Curiosidade: o Excel é uma habilidade que costuma ser muito pedida em vagas de emprego — inclusive em
areas que ndo tém nada a ver com computagao.

Vocabulario inicial

« Pasta de trabalho — o arquivo inteiro (termina em .x1sXx)
+ Planilha — cada "aba" dentro do arquivo (Planl, Plan2...)
+ Célula — cada quadradinho

Uma pasta de trabalho é como um caderno; as planilhas sdo as folhas dele.

2. Conhecendo a tela do Excel

Ao abrir o Excel, escolha Pasta de trabalho em branco. Localize estas partes:
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Dica importante: a célula pode mostrar 1.500,00 e conter a formula =B2*3. Quem revela a verdade é a
barra de férmulas.

3. Células, linhas e colunas

« Colunas sdo verticais e identificadas por letras: A, B, C... Z, AA, AB...
« Linhas sdo horizontais e identificadas por nimeros: 1, 2, 3...

« Célula é o encontro dos dois. Seu nome (endereco) é sempre letra + nimero.
I N
1 Al Bl Cc1

2 A2 B2 Cc2

3 A3 B3 c3

Sempre a letra vem primeiro. N3o existe "3C" — existe C3.

Intervalo

Intervalo é um conjunto de células, escrito com dois-pontos:

+ Al1:A10 — de Al até A10 (uma coluna, 10 células)
+ B2:D5 — o retangulo entre B2 e D5 (12 células)

Tamanho de uma planilha: 16.384 colunas e 1.048.576 linhas. Ou seja: mais de 17 bilhdes de células por
planilha. Vocé nao vai ficar sem espaco.

4. Digitando os primeiros dados

Clique na célula, digite e pressione Enter (desce) ou Tab (vai para o lado).

Os trés tipos de contetido

Texto Maria, Notebook, 32A a esquerda
Numero 25, 1500, 7,5 a direita
Data / Hora 15/03/2026, 14:30 a direita

Truque de detetive: digitou um nimero e ele foi para a esquerda? O Excel entendeu como texto — e nao vai
calcular com ele. Geralmente é virgula/ponto errado ou espago sobrando.



Regras que evitam dor de cabega
« Decimal usa virgula: escreva 7,5 (padrdo do Brasil). Digitar 7. 5 pode virar data ou texto.
« Milhar ndo se digita: escreva 1500, ndo 1.500. A formatac¢do faz o ponto aparecer depois.
« Na&o digite a unidade junto: escreva 50, ndo 50 kg. Sendo vira texto e ndo calcula.

« Data usabarra: 15/03/2026.

J5 - e
A B i | D E
1 |Tabela Funcionarios
2 |Namero Nome Data Mascimento Salario
3 1 Jodo daSilva 10/02/1999 3.520,00
4 2 Maria Rita 20/05/2000 5.230,25
5 3 Carla da Silva 01/07/1905 4.890,63
6 4 Pedro Carlos 28/12/1970 6.352,20
T 5 Carlos Alberto 13/10/1988 4.892,56
3 6 Silvana Tereza 15/03/2002 4.258,90

Vamos deixar assim

G10 - J

| A _ B | & | D | E
1 Tabela Funcionarios
2 Niamero Nome Data Nascimento Salario
3 | 1 Jodo daSilva 10/02/1999| R$ 3.520,00
4 | 2 Maria Rita 20/05/2000| R$ 5.230,25
5 3 Carla da Silva 01/07/1905| R$ 4.890,63
6 | 4 Pedro Carlos 28/12/1970| R$ 6.352,20
7 | 5 Carlos Alberto 13/10/1988| R$ 4.892 56
8 | 6 Silvana Tereza 15/03/2002| R$ 4.258,90
9 Total
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4. Formulas: a alma do Excel

Aregranimero 1

Operadores matematicos

Toda férmula comega com o sinal de igual =

Soma + =10+5
Subtragao = =10-5
Multiplicagdo * =10*5
Divisdo / =10/5
Poténcia " =102
Porcentagem % =200*10%

O pulo do gato: use endere¢os, nao nimeros

Esta é a ideia mais importante da apostila inteira.

T

=50+30

=A1+B1

XFunciona, mas é burra

VInteligente
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D9 Jr | =D3+D4+D5+D6+D7+D8

A B | C D
1 Tabela Funcionarios
2 | NOmero Nome Data Nascimento Salario
3 1 Jodo daSilva 10/02/1999| R$ 3.520,00
4 2 Maria Rita 20/05/2000| R$ 5.230,25
5 3 Carla da Silva 01/07/1905| R$ 4.890,63
6 4 Pedro Carlos 28/12/1970| R$ 6.352,20
7 5 Carlos Alberto 13/10/1988| R$ 4.892,56
8 6 Silvana Tereza 15/03/2002| R$ 4.258,90
9 Total R$ 29.144,54
10




D9 - fe | =somaA(D3:D8)

| A | B | 1z D
1 Tabela Funcionarios
2 | Nimero Nome Data Nascimento Salario
3 1 Jodo daSilva 10/02/1999| R$ 3.520,00
4 2 Maria Rita 20/05/2000| R$ 5.230,25
5 3 Carla da Silva 01/07/1905| R$ 4.890,63
6 4 Pedro Carlos 28/12/1970| R$ 6.352,20
7 5 Carlos Alberto 13/10/1988| R$ 4.892,56
8 6 Silvana Tereza 15/03/2002| R$ 4.258,90
9 Total R$ 29.144 54
10

As 6 fungOes para comegar

e o e

=SOMA(A1:A10) Soma tudo no intervalo =SOMA(B2:B8)
=MEDIA(A1:A10) Calcula a média aritmética =MEDIA(C2:C5)
=MAXIMO(A1:A10) Mostra o maior valor =MAXIMO(B2:B20)
=MINIMO(A1:A10) Mostra o menor valor =MINIMO(B2:B20)
=CONT.NUM(A1:A10) Conta quantas células tém nimero =CONT.NUM(B2:B20)
=HOJE() Insere a data de hoje (atualiza sozinha) =HOJE()

Vamos profissionalizar nossas fungoes.

Faca a tabela abaixo

K9 T Jx
A B C D E F G |
1| Tabela Alunos
2 | Numero Nome Nota 01 |Nota 02| Nota 03 | Media Final | Situac&o
3 | 1]Joaquim Cruz 2,000 6,30 7,00
4 | 2|Ana Clara 7,00 7,000 6,30
5 | 3|Carlos Alberto 6,000 6,25 2,00
6 _I 4|Raquel Nogueira 8,50 6,25 7,00
7 | 5|Miriam Leitéo 5,000 45350 4,00
8 6|Humberto Costa 7,00 8,00 6,00
9 7|Maria Joaquina 6,00 5.50 6,00




Vamos deixar assim - Ateng¢ao o calculo da média e situagao (
Aprovado/Reprovado ) vamos usar fungoes

G3 v Jx =SE(F3>=6;"Aprovado";"Reprovado")

| A B | € | B | E | F s 1 H
1 Tabela Alunos
2 | Namero Nome Nota 01|Nota 02 | Nota 03 | Media Final| Situacao
3 1|Joaquim Cruz 5,00 6,50 7,00 6,17|Aprovado
4 2|Ana Clara 7,00 7,00 6,50 6,83 |Aprovado
5 | 3|Carlos Alberto 6,00 6,50 5,00 5,83|Reprovado
6 | 4|Raquel Nogueira 8,50 6,25 7,00 7,25|Aprovado
7 | 5|Miriam Leitédo 5,00 4,50 4,00 4,50 Reprovado
8 | 6|Humberto Costa 7,00 8,00 6,00 7,00|Aprovado
9 | 7|Maria Joaquina 6,00 5,50 6,00 5,83|Reprovado

1
2

Como colocar nas palavras!!

1. Selecione A3:G9

2. Formatacao Condicional > Nova Regra > Usar uma férmula para determinar quais
células devem ser formatadas

3. Digite: =$G3="Reprovado"
Clique em Formatar - guia Preenchimento - escolha o vermelho

5. Repita com =$G3="Aprovado" para o verde

ATENCAO > NOTE que para fixar a coluna usamos $<coluna> e mesmo se aplica se
quisermos fixar a linha <coluna>$<linha> e se quisermos fixar as duas se aplica a mesma ideia
$<coluna>$<linha>. No exercicio abaixo vamos usar esta forma de escrita.

Exercicio

Faca a seguinte tabela

W 0 ~N O 1 B W N =
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A B (€ D E F G H
Tabela Vendedores Meta Geral: I R$ 3.600,00 |
Venda Meses Calculos
Nome Vendedor| Janeiro Fevereiro Margo Abril Total Media Meta

Joao Carlos RS 1.850,23 | RS 1.789,50 | RS 2.567,20 | RS 3.021,00
Pedro Alcantara | RS 2.500,60 | RS 2.140,20 | RS 1.800,20 | RS 2.890,20
Carla Tereza RS 2.356,80 | RS 1.890,20 | RS 1.785,20 | RS 2.900,23
Maria Serafina | RS 2.450,20 | RS 1.950,00 | RS 1.789,23 | RS 2.897,20
Carlos Alberto | RS 2.120,20 | RS 1.478,00 | RS 2.120,30 | RS 2.562,45

Maior Venda: |Maior Venda

Menor Venda: |[Menor Venda
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O que deve ser feito?

Calcular o total das vendas e a média

“Atingiu” em verde, caso contrario “Nao Atingiu” em vermelho.

Usando as fun¢bées mostrar o valor da maior venda e da menor venda.

Veja como deve ficar a sua tabela se fizer os calculos.

Verificar se a média das vendas atingiu o valor das metas, se atingiu escrever

A B (& D E F G H
Tabela Vendedores Meta Geral: | RS 3.600,00
Venda Meses Célculos

Nome Vendedor| Janeiro Fevereiro Margo Abril Total Media Meta
Joao Carlos RS 1.850,23 | RS 1.789,50 | RS 2.567,20 | RS 3.021,00 | RS 9.227,93 | RS 3.691,17 |Atingiu
Pedro Alcantara | RS 2.500,60 | RS 2.140,20 | RS 1.800,20 | RS 2.890,20 | RS 9.331,20 | RS 3.732,48 |Atingiu
Carla Tereza RS 2.356,80 | RS 1.890,20 | RS 1.785,20 | RS 2.900,23 | RS 8.932,43 | RS 3.572,97 |N&o Atingiu
Maria Serafina | RS 2.450,20 | RS 1.950,00 | RS 1.789,23 | RS 2.897,20 | RS 9.086,63 | RS 3.634,65 |Atingiu
Carlos Alberto RS 2.120,20 | RS 1.478,00 | RS 2.120,30 | RS 2.562,45 | RS 8.280,95 | RS 3.312,38 |N&o Atingiu
Maior Venda: Maior Venda | RS 3.021,00
Menor Venda: |Menor Venda | RS 1.478,00




