CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL

Lição 04


1. CONTROLE DE PAGAMENTOS


Através de algumas fórmulas o Excel facilita em muito a tarefa de elaborar uma folha de pagamentos.



Digite o controle de pagamentos seguinte e, em seguida, salve a pasta de trabalho com o título Lição 04. 
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1.1. Configurando a Categoria de um número

Na guia Número da janela Formatar células, encontra-se a lista Categoria e as opções de configuração de cada categoria numérica. Pondo em prática os procedimentos seguintes, iremos inserir a data e a hora atual através da função Agora e, logo após, selecionaremos sua categoria e seu tipo.
1. Digite na célula F2: =Agora() e, em seguida, tecle Enter;
2. Clique na célula F2 e no comando Células do menu Formatar;
3. Na janela Formatar células, abra a guia Número, selecione a categoria Hora e, na lista Tipo, selecione um tipo que exiba a data e a hora;
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4. Clique em Ok.

Conforme podemos perceber, os dados requeridos no intervalo C6:F16 são numéricos e da categoria Moeda. Logo, precisamos configurar esse intervalo apropriadamente. Para isso, siga os próximos passos:
1. Selecione o intervalo C6:F16 e abra a janela Formatar células;
2. Na janela Formatar células, selecione a categoria Moeda;
3. Abra a lista Símbolo e escolha o símbolo de moeda de seu país;
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4. Clique em Ok.
1.2. Calculando o INSS



Aplique os seguintes procedimentos para calcular os descontos de INSS sobre o salário bruto:

1. Clique na célula D6 e digite: =C6*8%.
2. Tecle Enter.

3. Clique novamente na célula D6.

4. Arraste a alça de preenchimento até a célula D16.

1.3. Calculando a Gratificação

Tendo como base um percentual de 5% do Salário Bruto, calcule a gratificação de cada funcionário aplicando os seguintes passos:
1. Clique na célula E6 e digite: =C6*5%.
2. Tecle Enter.

3. Clique novamente na célula E6.

4. Arraste a alça de preenchimento até a célula E16.


Compare sua planilha com a figura seguinte e veja que foi calculado o desconto de INSS e o acréscimo da Gratificação. 
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1.4. Cálculo do Salário Líquido


Agora calcularemos o salário líquido de cada funcionário, isto é, iremos subtrair do salário bruto o desconto de INSS e adicionar a gratificação.

1. Clique na célula F6, digite: =C6-D6+E6 e tecle Enter.

2. Clique novamente na célula F6 e arraste a alça de preenchimento até a célula F16 para calcular o salário líquido dos demais funcionários.



Compare sua planilha com a figura seguinte, e utilize as teclas de atalho Ctrl + B para salvar as alterações feitas na pasta Lição 04.

[image: image5.png]oso a0 0 =]

drauvo Edtar Exbi Inserr Formeter Feromentas Dados Jencla Ajuda _® x
A B € [} E F

1 UMBRELLA CORPORATION

2 771105 1748

3 Controle de Pagamentos

1

5 Fungao S Bruto | IN.5.S | Gratificagao | S. Liquido

6 [Nadja Seara __|Analista de Sistemas R$ 25 000,00 5 2.000 00]__Rs 1.250,00]

7 [Samia Linspector [WebMaster R$ 25.000,00(R$ 2.000,00( RS 1.250,00]

8 |Jader Brow Administrador de Redes R$ 22.000,00[R$ 1.760,00( RS 1.100,00]

9 [Patrick Dilon Programador de Computador | R$ 19.000 00| R§ 1.520,00) R 950,00

10 [Angelina Barreto_[WebDesigner R§ 17.000,00] R§ 1.360,00 R$ 550,00

11 [Adalton Gomes _[Técnico em Informatica R§ 17.000,00] R$ 1.360,00 R$ 550,00

12 [Lidia Dumnont Operadora de Computador__| R$ 13.500 00| R§ 1.060,00) R$ 67500

13 [Nicole de Queirés [Secretaria R§ 10.000,00]_RS$ 600,00 R$ 500 00

14 [Ellen Goldenberg [Digitadara RS 5.000,00(_R$ 640,00 R$ 400,00

15 [Marta da Costa__| Cozinheira, R$ 7.000,00(_R$ 560,00 RS 350,00

16 [Dias Gongalves |Auxiliar de Senvigos Gerais | R% 6.000,00[ R§ 480,00 R$300,00]

' n\ Gréft )Plan1 { Gréf2 / Planz { Flan3 /





2. GRÁFICOS



A folha de pagamentos que acabamos de criar constitui apenas um esboço de uma folha de pagamentos completa, afinal, qualquer empresa de grande ou até mesmo de médio porte possui um quadro de funcionários infinitamente maior. Logo, se a folha de pagamentos que preparamos estivesse completa, seria extremamente trabalhoso localizar e comparar na planilha determinadas informações, tais como: a razão entre o salário do WebMaster e o do WebDesigner, a diferença entre o salário do Administrador de Redes e o do Técnico em Informática. Para facilitar esse trabalho, podemos inserir alguns dados da planilha em um gráfico. Fazendo isso, conseguiremos localizar e comparar facilmente no gráfico as informações desejadas.



Os gráficos ficam vinculados aos dados da planilha que foram inseridos nele, de modo que, quando alteramos esses dados na planilha automaticamente os dados do gráfico também são atualizados.



Aplique os procedimentos seguintes a fim inserir em um gráfico os nomes dos funcionários e seus respectivos valores de salário líquido:

1. Selecione os nomes dos funcionários (A6 à A16).
2. Segurando a tecla Ctrl selecione os valores de salário liquido (F6 à F16).
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3. Clique no menu Inserir e escolha a opção Gráfico.
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4. Na etapa 1 da janela Assistente de gráfico, abra a guia Tipos personalizados e selecione o tipo Cones, ou qualquer outro de sua preferência. 
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5. Clique no botão Avançar.
6. Confira em Intervalo de dados se foram selecionados os intervalos A6:A16 e F6:F16.  
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7. Clique no botão Avançar.

8. Na 3ª etapa da janela Assistente de gráfico, abra a guia Rótulo de dados, marque a caixa Valor e clique em Avançar.
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9. Na 4ª e última etapa da janela Assistente de gráfico, selecione o botão Como nova planilha e clique em Concluir para inserir o gráfico em uma nova planilha.
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Compare seu gráfico com a figura seguinte:
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2.1. Escolhendo outro Tipo de gráfico

· Dê um clique direito sobre a Área do gráfico e escolha Tipo de gráfico;
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· Escolha um tipo e um subtipo na guia Tipos padrão; ou, escolha apenas um tipo na guia Tipos personalizados, e, logo após, clique em OK.
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Salve as alterações feitas à pasta Lição 04.

EXERCÍCIO
1. Abra a planilha 3 e preencha-a com os dados seguintes: 
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2. Clique na célula F4 e insira a data atual através da função Hoje.

3. Calcule os JUROS sobre o Débito Inicial de cada cliente, através da fórmula: =B7*(6%*C7).
4. Clique na célula D7 e arraste a Alça de preenchimento até a célula D16.

5. Calcule os DESCONTOS sobre o Débito Inicial de cada cliente, através da fórmula: =B7*6%-D7.
6. Clique na célula E7 e arraste a Alça de preenchimento até a célula E16.
7. Calcule o Débito Final adicionando ao Débito Inicial os JUROS e subtraindo os DESCONTOS.

8. Insira em um gráfico os nomes dos CLIENTES e os JUROS (A7:A16 e D7:D16).
9. Tecle Ctrl + B para atualizar essa pasta de trabalho.
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