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Apresentação

• Função SE (decisão lógica)

• Formatação Condicional
1. Abordagem prática

• Tratamento de dados
1. Remover duplicadas
2. Validação de dados (lista suspensa)

• Criação e formatação de gráficos
1. Gráfico pizza
2. Linhas 
3. Barras

• Vamos praticar!



Função SE

• “Tudo depende do SE!”  (SE) uma das funções mais importante do Excel



Função SE



Vamos praticar!

• Pasta de trabalho Vamos praticar - Aula 04

1. Na Planilha (SE – Nota Alunos)

2. Insira uma tabela

3. Calcule a média

4. Crie uma função SE para verificar se os alunos foram 
aprovados ou reprovados

5. Média maior ou igual a 7 para aprovado

6. Média menor que 7 reprovado



Formatação Condicional

Na Guia Página Inicial, selecione 

Formatação Condicional

A Formatação Condicional permite 

criar regras “condições” para que a 

formatação da célula seja aplicada de 

forma dinâmica conforme a condição.



Formatação condicional exemplo alunos

Média dos valores informado no 

intervalo.

Expressão condicional SE, para 

verificar se o aluno foi aprovado 

ou reprovado de acordo com a 

média 7.



Formatação condicional gestão de contratos

Para calcularmos os dias para 

vencer vamos utilizar a função 

HOJE() ela retorna a data atual.



Formatação condicional gestão de contratos

Informando para o Excel qual o 

valor maior e qual o valor menor 

ele infere o intervalo desses 

valores automaticamente



Validação de dados

Validação de dados é extremamente importante para garantir o preenchimento 

correto dos dados, garantindo assim a integridade e qualidade dos dados inseridos

Use a validação de dados para restringir o tipo 
de dados ou os valores que os usuários inserem 
em uma célula, como uma lista suspensa.

Lista suspensa.



Validação de dados

• Na guia Dados temos a opção Validação de dados



Validação de dados

Podemos utilizar a validação para 
controlar os dados que serão 
inseridos em uma célula, podemos 
permitir a inserção de dados 
livremente, porem atribuindo 
critérios para a validação como 
quantidade de caracteres, palavras 
específicas, aceitar palavras 
somente de uma lista ou de um tipo 
específico de dados.



Validação de dados – mensagem de entrada

Podemos criar uma mensagem de 
entrada que vai aparecer assim que 
selecionamos a célula que possui a 
validação de dados.  



Validação de dados – alerta de erro

A mensagem de erro server para 
enviarmos um alerta mais amigável 
para o usuário que violar a regra de 
validação. possui a validação de 
dados.  



Gráfico

• Inserir Gráficos

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2


Gráfico - pizza

• Nem todo gráfico é adequado para o tipo de dados selecionado

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

Quantidade

Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2


Gráfico – Linhas 

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:
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Gráfico – passo a passo

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

Selecione: os dados 
que irão aparecer 
no seu gráfico

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2


Gráfico – formatação

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

Com o botão direito 
do mouse sobre o 
gráfico há várias 
opções de formatação.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2


Gráfico – Adicionar Rótulos de Dados

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

Os rótulos de dados 
exibem os valores da 
tabele nas barras do 
gráfico.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2


Gráfico – Adicionar Rótulos de Dados

Criar um gráfico do início ao fim - Suporte da Microsoft

Referência:

Rótulos de dados
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Guia Personalizada - Faixa de Opções – Nova Guia

• Vá em arquivo -> Personalizar 
faixa de opções

• Em escolher comandos em: 

Selecione: Todos os comandos

Clique no botão Nova Guia, e 
localize o comando Formulário



Guia Personalizada - Faixa de Opções – Nova Guia

Personalizar a faixa de opções do Office - Suporte da Microsoft
Referência:

No exemplo criamos um nova guia, nomeamos ela como: 
Minha Guia e adicionamos o comando Formulário

https://support.microsoft.com/pt-br/office/personalizar-a-faixa-de-op%C3%A7%C3%B5es-do-office-00f24ca7-6021-48d3-9514-a31a460ecb31


Vamos praticar!

• Pasta de trabalho Vamos praticar - Aula 04

1. Na Planilha Vendas 1º semestre insira um gráfico que 
no seu ponto de vista melhor represente o vendedor 
que arrecadou um maior valor de vendas

2. Exiba os rótulos de dados no gráfico

3. Modifique o título do gráfico para Vendas 1º semestre 

4. Aplique uma cor e formatação conforme seu gosto.



Obrigado! 

http://egov.df.gov.br
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