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Gráficos 

• Para criar um gráfico, 
clique em um tipo de 
gráfico no 
grupo Gráficos da 
guia Inserir. 

 



Gráficos de barras e linhas 

Ideal para séries históricas 



Gráfico de pizza 

Ideal para representar dados do tipo “todo/parte”. 



Fórmulas de Texto 
=MAIÚSCULA(texto) 

=MINÚSCULA(texto) 

=SUBSTITUIR(texto_antigo;texto_novo) 

Exercício: Gerando e-mails automaticamente através do nome e 
sobrenome de uma lista de contatos. 

 



Fórmulas de Texto 

EXT.TEXTO: Retorna os caracteres do intervalo solicitado na fórmula. Por 
exemplo: 

=EXT.TEXTO(A2;1;3) , sendo o conteúdo de A2 igual á CIDADE, o retorno será 
CID. 

 

DIREITA/ESQUERDA: Retorna uma determinada quantidade de caracteres á 
partir da direita ou esquerda do conteúdo de uma célula, por exemplo: 

=DIREITA(A2;3), sendo o conteúdo de A2 igual á CIDADE, o retorno será ADE. 

=ESQUERDA(A2;2), sendo o conteúdo de A2 igual á CIDADE, o retorno será ES. 



Fórmulas de Texto 

NÚM.CARACT: Retorna a quantidade de 
caracteres de uma determinada célula, por 
exemplo: 
=NÚM.CARACT(A2), sendo o conteúdo de A2 
igual a CIDADE, o retorno será 9. 
 
CONCATENAÇÃO: Para concatenar dados 
também pode ser utilizado o símbolo &, como 
por exemplo: 
“FORAM VENDIDOS ”&A1&”NO TOTAL DE “A2&” 
EM CIDADE.”, sendo o conteúdo das células A1 e 
A2 500 e 20000 respectivamente. 
 



Fórmulas encadeadas: SE, E e OU 

=SE(E())  

Para garantir que duas restrições ao mesmo tempo. 

 

=SE(OU())  

Para garantir uma ou outra restrição ao mesmo tempo. 

 

=REPT(“texto”;n)  

Repete n vezes o texto. 

 

NÚM.CARACT(célula) 

Retorna o número de caracteres da célula 



Filtros 



Macros 

Se você tem uma tarefa que 
você executa repetidamente, 
então você pode gravar todas 
elas em uma macro para que 
você ganhe tempo. 

 
Primeiramente a aba 
Desenvolvedor deve estar 
ativada. Para ativá-la clique no 
botão do Office no canto 
superior esquerdo e em Opções 
do Excel. Marque a opção 
“Mostrar guia Desenvolvedor na 
Faixa de Opções”: 

 



Macros 
Agora na aba Desenvolvedor clique em Gravar Macro. Dê um nome para a macro e 
clique em Ok: 

 

 

 

 

A gravação será iniciada. Agora realize as tarefas que você geralmente faz, como 
atualizar uma planilha ou Editá-la por exemplo. Após ter concluído, na aba 
Desenvolvedor clique em Parar Gravação: 

 

 



Macros 

Para visualizar a macro gravada, 
clique em Macros. Selecione a 
que você nomeou e clique em 
Editar. 

 

Para atribuir uma macro a um 
botão ou a uma forma, 
simplesmente clique com o botão 
direito no mesmo e em Atribuir 
Macro, e selecionar a macro 
desejada. 



Ultimas funções... 

 



Funções financeiras 

X 



Anexo 

Continuamos o conteúdo na apostila de matemática financeira 
fornecida anexa a este arquivo. 


