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Apresentacao

> Quem somos
> O que trazemos
> O que queremos




Introducao

Planilha eletronica, ou folha de céalculo, € um tipo

de programa de computador gue utiliza tabelas

para realizacao de calculos ou apresentacao de
dados.




Introducao

Cada tabela é formada por uma grade composta
de linhas e colunas. O nome eletronica se deve a
sua implementacao por meio de programas de
computador.
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Introducao

As planilhas, criadas em papel, existem ha muito
tempo, porém foi Dan Bricklin gue inventou a
primeira planilha eletronica, o Visicalc.




Introducao

Hoje, existem no mercado diversos aplicativos
de planilha eletronica. Os mais conhecidos sao
Microsoft Excel, Lotus123, OpenOffice.org Calc e
a planilha do Google.
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Aplicacao

> Realizacao de Calculos

> Geracao de Graficos

> Armazenagem de Dados

> Emissao de Relatorios

> Preenchimento de Formularios
> Informatizacao de Processos




Aplicacao

> Exatas

> Bioldgicas

> Engenharias
> Salde

> Agrarias

> Soclais

> Humanas

> Linguistica
> Artes




Conceituacao

> Cé
> Lin
> Co

ula
na

una

> Valor
> Formula
> Formato




Conceituacao

> Grafico

> Classificacao de Dados

> Validacao de Dados

> Filtro de Dados

> Endereco de Ceélula Ativa
> Assistente de Funcoes
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Conceituacao

> Barra ¢
> Barra ¢

e Formulas
e Planilhas

> Barra de Menus

> Barra ¢

e Formatacao

> Formatacao Condicional
> Protecao de Documento
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Conceituacao

> Exportar Planilha

> L ocalizar e Substituir

> Mesclar Células

> Formatar Célula

> Proteger Célula

> |[nserir Linhas e Colunas




Célula

O elemento indicado pelo cruzamento entre uma
linha e uma coluna chama-se célula. Células sao
0 componente elementar de uma planilha
eletronica.
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Célula

Toda a informacéao, como valores e formulas,
deve ser colocada em alguma célula para poder
ser utilizada.
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Célula

Para identificarmos uma célula, normalmente
utilizamos o nome da coluna seguido do nome da
linha. Por exemplo, se tomarmos a coluna de
nome A e a linha de niumero 10, neste
cruzamento teremos a céelula A10.
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Célula

Quando olhamos para duas ou mais células
podemos classifica-las como celulas adjacentes
ou celulas ndo adjacentes.
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Célula

Celulas adjacentes sao células vizinhas uma da
outra. Por exemplo as células A1 e A2 sao
adjacentes.
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Célula

Celulas ndo adjacentes sao células que estao
distantes uma da outra. Por exemplo as celulas
Al e A3 sao nao adjacentes.

9




Linha € um conjunto de células dispostas
horizontalmente. As linhas sempre sao

identificadas por um numero. As planilhas
eletronicas atuais possuem aproximadamente 65
mil linhas.
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Coluna

Coluna é um conjunto de células dispostas
verticalmente. As colunas sempre sao

identificadas por uma letra. As planilhas
eletrOnicas atuals possuem aproximadamente
1000 colunas.
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Conteudo de uma célula. Pode ser numeérico
(numeros, data e hora), textual ou formula
(expressoes e funcoes).
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Normalmente, valores numéricos sao alinhados a
direita e os textos ficam alinhados a esquerda.
Em caso de valores numeéricos os zeros da
esquerda sao suprimidos.
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FOormula

Uma formula define como deve ser calculado o
valor de uma célula. O conceito de formula, que é
basicamente o concelto elementar de formula
matematica, € que da as planilhas eletronicas seu
principal motivo de existéncia.
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FOormula

A formula sempre deve ser precedida do

caractere = que indica para a celula que o
conteudo seguinte nao € um valor propriamente
dito mas uma funcao que resultara em um valor.
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FOormula

As formulas podem ser formulas aritméticas ou
mais avancadas, usando funcoes internas da
planilha. Essas funcoes oferecem desde

mecanismos de simplificacao da construcao de
formulas (como a funcao SOMA, que admite
conjuntos de celulas como parametros) ate
funcoes matematicas ou estatisticas bastante
complexas.
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FOormula

Atualmente as planilhas eletronicas ainda
permitem que o usuario defina suas proprias
formulas, usando para isso uma linguagem de
programacao.
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FOormula

Um exemplo de formula é "=A1+A2+A3+A4+A5",
gue pode ser substituida pela funcao
"=SOMA(A1:A5)", que & mais pratico de usar.
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FOormula

Ha ainda as formulas de teste 16gico que
devolvem valores do tipo Verdadeiro ou Falso,
dependendo das condi¢cOoes passadas como
parametros.
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FOormula

Uma formula pode ou nao exigir parametros para
funcionar. Esses parametros podem ser 0s

valores informados diretamente na formula ou as
células que contéem esses valores. As celulas
passadas como parametro podem ou nao estar
na mesma planilha.
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FOormula

Ha outras maneiras de se executar as formulas.
Uma soma, por exemplo, pode ser feita atraves
da ferramenta identificada pela letra grega
SIGMA, ela se parece como uma letra "E"
Invertida.
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Formato

O formato de uma célula define a forma como o
valor contido nela é apresentado. Alguns formatos
comuns Sao numero, data e hora, valor
monetario, porcentagem e texto.
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Grafico

Um gréafico € a representacao dos dados
contidos na planilha na forma de imagens. Os

graficos podem ser gerados automaticamente e
existe um tipo de grafico para cada tipo de dado
gue se deseja representar.
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Classificacao de Dados

Classificacdo de Dados é uma funcao das
planilhas eletronica que permite ordenar os dados
de uma planilha (ou de parte dela) seguindo
critérios estabelecido por nos.
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Validacao de Dados

Validacao de Dados é uma funcao das planilhas
eletronicas gue permite restringir a entrada de
dados em uma célula (ou em um grupo delas) de
acordo com critérios estabelecidos por nos.
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Filtro de Dados

O Filtro de Dados é uma funcéao das planilhas
eletronicas que permite exibir ou ocultar células
com base em critérios estabelecidos por nos.
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Endereco de Celula Ativa

Campo que mostra qual € a célula que esta
atualmente selecionada. Localiza-se no canto
superior esquerdo da area de trabalho.
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Assistente de Funcoes

Banco de funcdes da planilha eletronica. Alem
de mostrar e descrever todas as funcoes
existentes, nos auxilia a utiliza-las. Localiza-se do
lado direito do Endereco de Celula Ativa.
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Barra de Formulas

Campo que permite inserir ou modificar formulas
alem de apresentar a formula atualmente inserida

na ce
ativa.

ula. Refere-se sempre a célula atualmente

| ocaliza-se do lado direito do Assistente de
Funcoes.
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Barra de Planilhas

Permite inserir ou excluir planilhas no arquivo.
Permite tambéem renomear as planilhas
existentes. Localiza-se no canto inferior esquerdo
da Area de Trabalho.
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Barra de Menus

Primeira barra da area de trabalho de uma
planilha eletronica. Oferece acesso a todos 0s
menus do aplicativo.




Barra de Formatacao

Contém os botOes de formatacao como negrito,
italico, sublinhado, alinhamento, marcadores, tipo
de fonte e tamanho de fonte. Localiza-se logo
abaixo da Barra de Menus.
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Formatacao Condicional

Funcionalidade da Planilha Eletronica que
permite controlar o estilo de formatacao aplicado
a uma celula (ou um grupo delas) de acordo com

critérios estabelecidos por nos.
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Protecao de Documento

Funcionalidade que permite proteger o arquivo
gue contém as planilhas ou cada uma de suas
planilhas de forma individual, contra a edicao nao
autorizada.
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Exportar Planilha

Funcionalidade que permite transferir os dados e
Informacoes constantes de uma planilha para um
documento de outro formato, como um arquivo
PDF por exemplo. E importante saber que
apenas valores sao exportados. Féormulas nao.
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Localizar e Substituir

Funcionalidade que permite encontrar e alterar
valores de uma planilha em massa, isto é, varios
valores ao mesmo tempo.




Mesclar Células

Funcionalidade que permite unir duas ou mais
células em uma so. O endereco da nova celula
fica sendo o endereco da primeira celula. Valores,
se houver, podem ou nao ser mesclados.
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Formatar Ceélula

Funcionalidade que permite alterar o tipo de
valor aceito pela célula, o tipo e o efeito da fonte,
o alinhamento do texto, as bordas e o plano de
fundo de uma célula ou de um conjunto de
células. E acessada mais comumente por meio
do botao direito do mouse na célula.
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Proteger Célula

Funcionalidade que permite definir se uma
célula, ou um conjunto de celulas, aceitara
valores digitados por nos ou nao. Funciona em
conjunto com a funcionalidade Protecao de
Documento.
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Inserir Linhas e Colunas

Funcionalidade que permite adicionar linhas e
colunas a planilha. E possivel escolher onde as

novas linhas e colunas serdo alocadas. E util
particularmente em casos em que a planilha ja
contém dados.
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EXxerciclo

Lista de aniversariantes do curso.

Quem sao os aniversariantes de cada més?
Quem sao os trés primeiros aniversariantes do
ano? E os trés ultimos?
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Aprofundamento

> A sintaxe das funcoes
> FuncOes mais comuns
> Funcoes de tempo

> Funcoes informativas

> Funcbes matematicas
> Funcoes de texto

> Qutras funcoes




A sintaxe das funcoes

=NOMEDAFUNCAO(parametrol;parametro2;...)

Os parametros de uma funcao podem ser:

> Valores

> Enderecos de Células

> Outras Funcoes

> Vazios, uma funcao pode nao ter parametros

Jd
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Funcoes mais comuns

> SOMA

> MEDIA

> MAXIMO
> MINIMO
> SE

> CONT.SE
> SOMASE




Descricao:
Retorna a soma de todos os numeros.

Sintaxe:
=SOMA(Numero_1;Numero_2; ...)




Descricao:
Retorna a media aritmética simples dos valores.

Sintaxe:
=MEDIA(Numero_1;Numero_2; ...)
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MAXIMO

Descricao:
Retorna o valor maximo de uma lista de valores.

Sintaxe:
=MAXIMO(Numero_1;Numero_2; ...)
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MINIMO

Descricao:
Retorna o valor minimo de uma lista de valores.

Sintaxe:
=MINIMO(Numero_1;Numero_2; ...)
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Descricao:

Especifica um teste logico a ser executado,
retornando um valor caso o teste resulte
VVerdadeiro e outro caso Falso.

Sintaxe:
=SE(Teste,;Valor_se_verdadeiro;Valor_se_falso)

Jd
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CONT.SE

Descricao:
Conta os argumentos que obedecem as

condicoes definidas.

Sintaxe:
=CONT.SE(Intervalo,;Critérios)




SOMASE

Descricao:
Totaliza os valores que obedecem as condicoes.

Sintaxe:
=SOMASE (Intervalo,;Critérios;Soma_intervalo)
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Funcoes de tempo

> HOJE

> AGORA

> ANO

> MES

> DIA

> DIA.DA.SEMANA
> DIAS




Descricao:
Determina a data atual do computador.

Sintaxe:
=HOJE()




Descricao:
Determina a data e hora atual do computador.

Sintaxe:
=AGORA()
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Descricao:
Retorna o ano correspondente a data informada.

Sintaxe:
=ANO(Data)
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Descricao:
Determina o nhumero do mes correspondente a
data especificada.

Sintaxe:
=MES(Data)
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Descricao:
Retorna um numero de 1 a 31 correspondente ao
dia do més em relacao a data especificada.

Sintaxe:
=DIA(Data)
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DIA.DA.SEMANA

Descricao:
Retorna o dia da semana correspondente ao dia
da semana em relacao a data especificada.

Sintaxe:
=DIA.DA.SEMANA(Data)
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Descricao:
Calcula o numero de dias entre duas datas.

Sintaxe:
=DIAS(Data_2;Data 1)




Funcoes informativas

> E.NAO.TEXTO
> ECEL.VAZIA

> EIMPAR ADD
> EPAR ADD

> ENUM

> ETEXTO




Descricao:
Retorna Verdadeiro se o valor nao for texto.

Si ntaxe:
=E.NAO.TEXTO(Referéncia)




Descricao:
Retorna Verdadeiro se o valor se referir a uma
célula vazia.

Sintaxe:
=ECEL.VAZIA(Referéncia)
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EIMPAR ADD

Descricao:
Retorna o valor Verdadeiro se o numero é impar.

Si ntaxe:
=EIMPAR_ADD(Numero)
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EPAR ADD

Descricao:
Retorna Verdadeiro se o numero é patr.

Si ntaxe:
=EPAR_ADD(Numero)




Descricao:
Retorna Verdadeiro se um valor for um numero.

Sintaxe:
=ENUM(Valor)
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ETEXTO

Descricao:
Retorna Verdadeiro se um valor for texto.

Si ntaxe:
=ETEXTO(Valor)




Funcoes matematicas

> ABS

> ALEATORIO
> ALEATORIOENTRE

> ARRE
> ARRE
> ARRE

D
DONDAR.PARA.BAIXO

DONDAR.PARA.CIMA




Funcoes matematicas

> CONTAR.VAZIO
> FATORIAL

> INT

> MDC

> MMC

> MOD




Funcoes matematicas

> MULT
> PJ

> POTENCIA
> QUOCIENTE
> RAIZ

> TRUNCAR




Descricao:
Retorna o valor absoluto de um numero.

Sintaxe:
=ABS(Numero)




ALEATORIO

Descricao:
Retorna um numero aleatorio entre O e 1.

Sintaxe: )
=ALEATORIO()




ALEATORIOENTRE

Descricao:
Retorna um inteiro aleatorio entre os numeros

que vocé especificou.

Sintaxe:
=ALEATORIOENTRE(N_inferior;N_superior)
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Descricao:
Arredonda um numero com exatidao predefinida.

Sintaxe:
=ARRED(Numero;Contagem)
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ARREDONDAR.PARA.BAIXO

Descricao:
Arredonda um numero (para baixo) com uma

exatidao predefinida.

Sintaxe:
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(Num;Contagem)
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ARREDONDAR.PARA.CIMA

Descricao:
Arredonda um numero (para cima) com uma

exatidao predefinida.

Sintaxe:
—ARREDONDAR.PARA.CIMA(Num,;Contagem)

9
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CONTAR.VAZIO

Descricao:
Conta as células em branco em um intervalo

especificado.

Sintaxe:
=CONTAR.VAZIO(Intervalo)




FATORIAL

Descricao:
Calcula o fatorial de um numero.

Sintaxe:
=FATORIAL(Numero)




Descricao:

Arredonda um numero (para baixo) para o
numero Iinteiro mais proximo.

Sintaxe:
=INT(Numero)




Descricao:
Encontra o maior divisor comum entre os valores
passados como parametro.

Sintaxe:
=MDC(Numero_inteiro_1;Numero_inteiro_2)
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Descricao:
Encontra o minimo multiplo comum entre os
valores passados como parametro.

Sintaxe:
=MMC(Numero_inteirol;Numero_inteiro2)
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Descricao:
Calcula o resto de uma diviséao.

Sintaxe:
=MOD(Dividendo,;Divisor)




Descricao:
Multiplica os argumentos.

Sintaxe:
=MULT(Numero_1;Numero_2)




Descricao:
Retorna o valor do numero PI.

Sintaxe:

=PI()




POTENCIA

Descricao:
Eleva um numero a poténcia de outro.

Sintaxe:
=POTENCIA(Base,Poténcia)




QUOCIENTE

Descricao:
Retorna a porcao inteira de uma divisao.

Sintaxe:
=QUOCIENTE(Numerador;,Denominador)

9
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Descricao:
Retorna a raiz quadrada de um numero.

Sintaxe:
=RAIZ(Numero)




TRUNCAR

Descricao:
Descarta as casas decimais de um numero.

Sintaxe:
=TRUNCAR(Numero,;Contagem)




Funcoes de texto

> CONCATENAR
> DIREITA

> ESQUERDA

> MAIUSCULA

> MINUSCULA

> PRI.MAIUSCULA




Funcoes de texto

> NUM.CARACT
> PESQUISAR

> PROCURAR
> REPT

> ROMANO

> ROT13




CONCATENAR

Descricao:
Combina varios itens textuals em apenas um.

Sintaxe:
=CONCATENAR(Texto_1;Texto 2)

J
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DIREITA

Descricao:
Define o(s) ultimo(s) caracteres em uma

sequéncia de caracteres de texto.

Sintaxe:
=DIREITA(Texto,Numero)




ESQUERDA

Descricao:
Define o(s) primeiro(s) caracteres em uma

sequéncia de caracteres de texto.

Sintaxe:
=ESQUERDA(Texto;,Numero)




MAIUSCULA

Descricao:
Converte texto para maidsculas.

Sintaxe:
=MAIUSCULA(Texto)




MINUSCULA

Descricao:
Converte texto para minusculas.

Sintaxe:
=MINUSCULA(Texto)




PRI.MAIUSCULA

Descricao:
Torna maiuscula a primeira letra de todas as

palavras.

Sintaxe:
=PRI.MAIUSCULA(Texto)




NUM.CARACT

Descricao:
Calcula o comprimento de uma sequéncia de
caracteres de texto.

Sint,axe:
=NUM.CARACT(Texto)
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PESQUISAR

Descricao:
Procura um valor textual dentro de outro (nao faz

distincao entre maiusculas e minusculas).

Sintaxe:
=PESQUISAR(Localizar_texto, Texto,Posicao)
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PROCURAR

Descricao:
Procura um valor textual dentro de outro (faz

distincao entre maiusculas e minusculas).

Sintaxe:
=PROCURAR(Localizar_texto, Texto,Posicao)




Descricao:
Repete o texto um determinado numero de vezes.

Sintaxe:
=REPT(Texto;,Numero)
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ROMANO

Descricao:
Converte um numero em numeral romano.

Sintaxe:
=ROMANQO(Numero)




Descricao:
Criptografa ou descriptografa um texto usando
um algoritmo ROT13.

Sintaxe:
=ROT13(Texto)
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Outras funcoes

> CONT.NUM

> CONT.VALORES
> PROCV

> COLUNA

> LINHA




CONT.NUM

Descricao:
Conta quantos numeros estao na lista de

argumentos.

Sintaxe:
=CONT.NUM(Valor_1;Vvalor _2)




CONT.VALORES

Descricao:
Conta quantos valores estao na lista de

argumentos.

Sintaxe:
=CONT.VALORES(Valor_1,Valor_2)




Descricao:
Pesquisa vertical e referéncia a células indicadas.

Sintaxe: )
=PROCV/(Critério_de_pesquisa;Matriz;Indice;Ord
em_de_classificacao)
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COLUNA

Descricao:
Retorna o numero da coluna interna de uma

referéncia.

Sintaxe:
=COLUNA(Referéncia)




Descricao:
Define o numero da linha interna de uma

referéncia.

Sintaxe:
=LINHA(Referéncia)




Praticas

Pratica 1

Pratica 2

Pratica 3




Praticas

Pratica 4

Pratica 5

Pratica 6




Agradecimento

Obrigado!

cleber.tavares @unifal-mg.edu.br
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