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Apresentacao

* Funcao SE (decisao logica)
* Formatacao Condicional
1. Abordagem pratica

 Tratamento de dados

1. Remover duplicadas

2. Validacao de dados (lista suspensa)
 Criacao e formatacao de graficos

1. Grafico pizza

2. Linhas

3. Barras

* Vamos praticar!
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Funcao SE

* “Tudo depende do SE!” (SE) uma das funcoes mais importante do Excel

? ot

Inserr fungio

| Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricao do que deseja fazer e chque em ‘I’

Ou selecione uma categona: | Mais Recentemente Usada . [
| fx  =SE(GA>7;"Aprovado";"Reprovado")

| Selecione uma fungdo:

PROIC
S0MA

MEDIA

HIPERLIMNEK

CONT.NUM

MAXIMO

5E(teste_logico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso)

verifica se uma condigdo foi satisfeita e retorna um valor se for VERDADEIRO e retorna um outro

valor se for FALSO.

| Auda s ta funca oK Cancelar
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Funcao SE

C13 v | fx  =SE{B13:=0;"Parabéns vocé economizou";"Eita, cheque especial de novo!")
A B C D E F G H | 1 K

1 Minhas despesas

2

3 Descrigao Janeiro Receita 2.000

4 TV Assinatura RS 299,00

5 Telefone RS 139,00

6 |Gas RS 100,00

7 |Academia RS 149,00

3 |Streaming RS 79,90

9 |Condominio RS 599,00

10 Trasporte RS 300,00

11 Total R51.665,90

12

13 |saldo RS 334,10 |Parabéns l'ncé economizou

14 !

1=
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Vamos praticar!

* Pasta de trabalho Vamos praticar - Aula 04

Na Planilha (SE - Nota Alunos)
Insira uma tabela
Calcule a média

Crie uma funcao SE para verificar se os alunos foram
aprovados ou reprovados

Media maior ou igual a 7 para aprovado
Média menor que 7 reprovado

N

AN
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Formatacao Condicional

tova Regra de Formstacio * X Na Guia Pagina Inicial, selecione

Selecione um Tipo de Regra:

- Formatacao Condicional

| | = Formatar apenas células que contenham

| | = Formatar apenas os primeiros ou Gtimos valores

| | = Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

1 1
[ | = Formatar apenas valores exclusivos ou duphcados , = :'3'?3 Mormal Bom
| | = Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas [ Formatagdo |Formatar como B T N
Condicional ~ Tabela ~ ¥

| Edite a Descrigio da Regra: ' Estilos

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatagdo: |gscala Bicolor e ~ . . .

) y A Formatacao Condicional permite
hinime bAaxama

Tipo: | valor hais Baino 4 Valor Mais Alto | Crlar regras Hcondlgﬁes" para que a
Valor: alor mais baixo S valor mais alto x

cor: I - - formatacdo da célula seja aplicada de
Visuslizagae: ~ forma dinamica conforme a condigao.

l oK | Cancelar
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Formatacao condicional exemplo alunos

Aluno 1° Bimesire 2° Bimestre 3° Bimesire 4° Bimesire Meédia Situagao

85 > slaprovado | Média dos valores informado no

Jodo 75 g 7.2

Maria g 8,5 g,2 9 8,925(Aprovado .

Pedro 6,8 7 7.5 7.2 7,125|Aprovado Inte rvalo'

Ana 82 7.8 g8 8,5 8,125(Aprovado

Carlos 6,5 6 6,8 62|  6,375|Reprovado fx  =MEDIA(C4:F4)

Sofia 9,5 g2 5 8.8 9,125|Aprovado

Gabriel 7 7.5 6,8 7.2 7,125|Aprovado

Laura 8.8 g 8,5 8,2 8,625(Aprovado

Matheus 7.5 E 748 82| 787slaprovado | Expressao condicional SE, para
lsabela g 9,3 9,2 g 9,175|Aprovado o .

Rafael 5 65 7 55| 6575|reprovade| Verificar se o aluno foi aprovado
Gabriela 68,5 & 3,5 9 6,75|Reprovado

T 78 5 85 82| s125/aprovade | OU reprovado de acordo com a
Beatriz g2 g g5 g2 9,225 (Aprovado médla 7

Victor 6,3 72 7 6,5 6,875|Reprovado *

Mariana 8 8,5 8,2 8.8 8,375 |Aprovado

Felipe 7.5 7.8 8 7,5 7,7|Aprovado

Juliana g 9,2 8,8 9 9|Aprovado Jfx  =SE(G4=7;"Aprovado";"Reprovado")
Gustavo 6,2 6,5 & 6,8 6,375|Reprovado

Larissa 8.3 8.8 g 9,5 8,95|Aprovado
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Formatacao condicional gestao de contratos

Gestao de contratos

NR. Processo Valor do contrato |Data de assinatura |Vigencia em dias |Vencimento do contrato |Dias para vencer
SEI-1234567 RS 15.000,00 01/02/2022 363 01/02/2023 . -126
SEI-9876543 RS 11.578,00 05/05/2022 420 29/06/2023 22
SEI-4567850 RS  520.200,00 13/11/2022 730 12/11/2024 . 324
SEI-3432109 RS  120.000,00 02/01/2023 3635 02/01/2024 . 209
SEI-8765432 RS 84.722,00 04,/04,/2023 90 03/07/2023 26
SEI-2109876 RS  124.333,00 25/05/2023 180 21/11/2023 . 167
SEI-6543210 RS 8.955,00 14/05/2023 40 23/06/2023 16
SEI-8901234 RS 19.000,00 03/03/2023 30 02/04/2023 . -66
SEI-4321098 RS 35.899,00 08/09/2022 180 07/03/2023 |. -92
SEI-7654321 RS  250.000,00 07/07/2022 730 DE,-"D?,-"EDE-’-H, 395

I - 20 dias para vencer

=0 dias para vencer

_c: 0 dias para vencer (vencido)

Para calcularmos os dias para
vencer vamos utilizar a funcao
HOJE() ela retorna a data atual.
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Formatacao condicional gestao de contratos

Editar Regra de Formatagdo

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar apenas células que contenham
= Farmatar apenas os primeiros ou dltimos valores
= Farmatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duphcados

= Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

| Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacdo: | Conjuntos de icones Ordem Inversa de lcones
Estilo do icone: ® O (] Mostrar Somente [cone
£ i — |
Exibir cada icone de acordo com estas regras:
i;:n-nl Valor
. *  guando o valor for e

* qguando < 30 e

.' * quando = 0

[ripe
Mlrmera

Mumerg

Informando para o Excel qual o
valor maior e qual o valor menor
ele infere o intervalo desses
valores automaticamente
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Validacao de dados

Validacao de dados é extremamente importante para garantir o preenchimento
correto dos dados, garantindo assim a integridade e qualidade dos dados inseridos

B3 v Jx Use a validacao de dados para restringir o tipo
= : £ de dados ou os valores que os usuarios inserem

em uma célula, como uma lista suspensa.
Selecione o mé ‘ I~
Fevereira
karco
Abril I
kai .
paio ‘ Lista suspensa.
Julhao
Agosto

Wofe = ohoLn e L o —
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Validacao de dados

* Na guia Dados temos a opcao Validacao de dados

_ ) Validagdo de dados ? X
':f ﬁgﬁ Preenchimento Relampago BE=

;_E_Elf_lf_igl_{r_'iﬁ__ef___; Mensagem de entrada Alerta de erro

- El
E'{ Remover Duplicadas B
Texto jpard Critério de validagio
Colunas | 5 Validagdo de Dados | ~ [EC |  eemi
— [ Qualquer valor W gnorar em orance
Ferramentas de Dados -
&5ta entre
Aphcar alteragfes a todas as células com as mesmas configuragdes
Limpar tudao oK Cancelar
Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
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Validacao de dados

Validagao de dados

Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro

Critério de validagdo
Permitir:

Cualquer valor W gnorar

Qualquer valor
Mumero inteiro
Decimal

Data

Hora

Comprimento do texto
Personalizado

Limpar tudao

UK

Cancelar

Podemos utilizar a validacao para
controlar os dados que serao
inseridos em uma célula, podemos
permitir a insercio de dados
livremente, porem  atribuindo
critérios para a validacado como
quantidade de caracteres, palavras
especificas, aceitar palavras
somente de uma lista ou de um tipo
especifico de dados.
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Validacao de dados - mensagem de entrada

Validagio de dados ? » | Podemos criar uma mensagem de
entrada que vai aparecer assim que

Configuragdes Meniﬂgﬂmdeerﬂrada Alerta de erro . , .
B B R o Seleclonamos a Celula que pOSSul a

B rvostrar mensagem de entrada ao selecionar célula Va]idagéo de dados.
Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Tioulo:
|5eleciﬂrne1}mé5 Abril _|-
Mensagem de gntrada:
Atencao

Selecione o meés

Limpar tudo OK Cancelar
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Validacao de dados - alerta de erro

, Validagéo de dados

Configuragdes

Mensagem de entrada

. Alerta de erro

' Mostrar glerta de erro apos a inser¢ado de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

Estilo:

Parar

Limpar tudo

@

Titulo:
Atencao

Mensagem de grro:

Insira um més vahdo

OK

Cancelar

A mensagem de erro server para
enviarmos um alerta mais amigavel
para o usuario que violar a regra de
validacdao. possui a validacao de
dados.

Atengdo

e Insra um mes vahdo

_Repetir | Cancelar Ajuda
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=
(=]
=]

/7 []
Grafico 7 4-BA @ [F
Graficos W ‘ & Mapas  Grafico
. V4 °
[ = i l TRE i -
* Inserir Graficos Recomendados &) ~ |- Dinamico
Graficos =
G27 v i o fx
Ji B C D E F | 8] [ H | J K L M M O P
1 | Quantidade de vendas por més
2
3 ES ﬂﬂuantidade ﬂ . n
2 [ = Quantidade de vendas por més
5 Fevereiro 68 100 g7
6 |Margo 77 90
- 77 ED 78
7 |Abril 72 B0 72 =
8 Maio 80 - 58 64
39 |Junho 35 &0 55 55 =8
10 [Julho 32 -
11 Agosto 71
40 32
12 |Setembro 59
12 Outubro 64 0
14 |MNovembro 73 20
15 Dezembro 9 1o
Agosto

Janeiro Feversiro Marco Abril Maio Junho Julho Setembro Outubro Movembro  Dezembro

=
e |

=
]

Referéncia:

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

Grafico - pizza

* Nem todo grafico é adequado para o tipo de dados selecionado

Quantidade

N

2>

= Janeiro = Fevereiro = Margo Abril = Maio = Junho
= Julho = Agosto = Setembro = Qutubro = Novembro = Dezembro
Referéncia:

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

Grafico - Linhas

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10

Janeiro

Quantidade de vendas por més

Fevereiro Marco Abril Maio

Referéncia:
Criar um grafico do inicio ao fim - Suporte da Microsoft

Junho

Julho

Agosto

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

Grafico — passo a passo

Selecionar Fonte de Dados ? X

Selecione: os dados
que irao aparecer
no seu grafico

[

Intervalo de dados do grafico: |

Entradas de Legenda [5érig) Rotulos do Eixo Horizontal (Categorias)

Egdicinnar |_='Egita|' Eemover |_='§.:Iita|'

Células Qcultas e Vazias Cancelar

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

Grafico - formatacao

a @z

Estrutura

Preenchimento .
de Tapicos

100
90
B0
70
&0
0
40
30
20
10

—— [ﬁ;rea do Grafice v_l

Pt Pl |

-
| Pesquisar o5 menus

A Recortar

[y Copiar

Lﬂlfl Opgdes de Colagem:

i

Colar Especial...

Redefinir para Coincidir Estilo
Fonte...

Alterar Tipo de Grafico...

Salvar como Modelo,..

Selecionar Dados...

18 FE >

[ o~ o

Referéncia:
Criar um grafico do inicio ao fim - Suporte da Microsoft

<IN F

i
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Com o botao direito
do mouse sobre o
grafico ha varias
opcoes de formatacao.



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

Grafico - Adicionar Rétulos de Dados

O O O —|_
= s — = Os rotulos de dados
o m—EEm (e Quantid: +| /| exibem os valores da

» Preenchimente e Topicos tabele nas barras do

70 an : e grafico.

&0 Excluir

50 o . o
O 10 |£| Redefinir para Coincidir Estilo O

30 |:|] Alterar Tipo de Grafico de Série...

20

10 Bl Selecionar Dados...

i 0
R B © P
3 #ﬂ‘ & Adici . .. .
& icionar Rétulos de Dados ¥ Adicionar Rétulos de Dados
b - . - .
S Adicionar Linha de Tendéncia... Adicionar Textos Explicativos de Dados
{Ijﬂ' Formatar Série de Dados...
Referéncia:
Criar um grafico do inicio ao fim - Suporte da Microsoft
Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-gr%C3%A1fico-do-in%C3%ADcio-ao-fim-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2

Grafico - Adicionar Rétulos de Dados

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10

55

Janeiro

Quantidade

80
77
72
68
I I 55
Fevereiro Marc¢o Abril Maio Junho

Referéncia:
Criar um grafico do inicio ao fim - Suporte da Microsoft

71

59

32

Julho Agosto Setembro

I Roétulos de dados

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

Guia Personalizada - Faixa de Opc¢oes - Nova Guia

Opgdes do Excel

Geral

Férmulas
Dados

Revisdo de Texto
Salvar

Idioma

Acessibilidade

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade

E‘B‘E Personalize a Faixa de Opgdes.

Escolher comandos em: 'L

[Todos os Comandos

[

FFHFormatagao AUTOMAatica..,

fEfiFormatagio Condicional ]
Formatagdo Condicional [Ir par...
ﬂ_';ﬂFormatar ]

'D‘Z‘Formatar Alinhamento de Célul...
Formatar Células
ﬁFormatﬁr Células Entre
HZFormatar como Tabela ]
'<j Formatar Efeitos de Texto
AFormatar Fonte da Célula [Conf...
%Formatﬁr Grafico..
%Formatar Grafico
@Formatﬁr Imagem
%Formatar Madelo 3D...
%Formatar Mirmero da Célula [F...
%Formatar Objeto... [Definir For...
&’ xFormato
Formato de Mimero
CE Formato de Mimero de Conta...
[[E Formatos de nimeros contabeis | ]
Formula’rio...
ﬁ;Fo’rmulas [Colar Férmulas]

Férmulas [Ir para Farmulas]

@_‘;Férmulas e Formatagdo de Ni...

ﬂFosco
X

Personalizar a Faixa de Opgﬁes:@'

|_ Guias Principais

‘Guias Principais
> B4 Remocdo de Plano de Fundo
» B Pagina Inicial
> B Inserir
> B Desenhar
> B Layout da Pagina
> @ Farmulas
> B Dados
> B Revisdo
> B Exibir
v [ Desenvelvedor
> Cadigo
> Suplementos
> Controles
> ML
Suplementos
> B Ajuda

| Mova Guia | | Novo Grupo | | Renomear... .

Persanalizages: | Redefinir ~ FD

|. Importar/Exportar ~ [@

N3

| ok

| | Cancelar |

* Va em arquivo -> Personalizar
faixa de opgoes

e Em escolher comandos em:

Selecione: Todos os comandos

Clique no botao Nova Guia, e
localize o comando Formuldrio

[[E Formatos de ndmeros contabeis | #
E|Formulario...

ﬁ;Fuﬁrmulas[Cnlar Farmulas]

Farmulas [Ir para Farmulas]

ﬁ;Fuﬁrmulasanrmatagﬁn de Mu... v

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
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Guia Personalizada - Faixa de Opc¢oes - Nova Guia

Personalizar a Faixa de Opgoes: O]

| Guias Principais -

Guias Principais

> B Remogao de Plano de Fundo
> [ Pagina Inicial

> B Inserir

> [ Desenhar

> B Layout da Pagina
> B Formulas

> & Dados

> [ Revisio

> [ Exibir

> [ Desenvolvedor

| Suplementos

> juda

~ B Minha Guia (Personalizada)

v Movo Grupo (Personalizado)

Fnrmula'rio

| Moya Guia | | Movo Grupo | | Renomear... |
Personalizagoes: | Redefinir FD

|_ Importar/Exportar ~ F‘D

Referéncia:

Personalizar a faixa de opgdes do Office - Suporte da Microsoft

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

Arquivo  PAagina Inicial  Inserir  Desenhar  Layout da Pdgina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda  Minha Guia
Farmulario
MNova Grupo

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
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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 12 semestre insira um grafico que
no seu ponto de vista melhor represente o vendedor
que arrecadou um maior valor de vendas

2. Exiba os rotulos de dados no grafico
Modifique o titulo do grafico para Vendas 12 semestre
4. Aplique uma cor e formatacao conforme seu gosto.

w
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Obrigado!

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

http://egov.df.gov.br



	Slide 1
	Slide 2: Apresentação
	Slide 3: Função SE
	Slide 4: Função SE
	Slide 5: Vamos praticar!
	Slide 6: Formatação Condicional
	Slide 7: Formatação condicional exemplo alunos
	Slide 8: Formatação condicional gestão de contratos
	Slide 9: Formatação condicional gestão de contratos
	Slide 10: Validação de dados
	Slide 11: Validação de dados
	Slide 12: Validação de dados
	Slide 13: Validação de dados – mensagem de entrada
	Slide 14: Validação de dados – alerta de erro
	Slide 15: Gráfico
	Slide 16: Gráfico - pizza
	Slide 17: Gráfico – Linhas 
	Slide 18: Gráfico – passo a passo
	Slide 19: Gráfico – formatação
	Slide 20: Gráfico – Adicionar Rótulos de Dados
	Slide 21: Gráfico – Adicionar Rótulos de Dados
	Slide 22: Guia Personalizada - Faixa de Opções – Nova Guia
	Slide 23: Guia Personalizada - Faixa de Opções – Nova Guia
	Slide 24: Vamos praticar!
	Slide 25: Obrigado! 

