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. 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% e pressione a tecla Enter.

2. Clique na célula D6 e arraste a alça de preenchimento até a célula D14.

Veja que os descontos de INSS foram calculados:
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1.2. Cálculo do Salário Líquido



Agora iremos calcular o salário líquido de cada funcionário, isto é, o salário bruto subtraído dos descontos e adicionado da ajuda de custo.

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

2. Clique novamente na célula F6 e arraste a alça de preenchimento até a célula F14 para calcular o salário líquido dos funcionários restantes.



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



A folha de pagamentos que acabamos de preparar 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: os dados dos funcionários que recebem entre R$ 750,00 e R$ 2000,00, os dados dos funcionários que recebem a cima de R$ 2000,00 etc. 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 os valores de  salário líquido:

1. Selecione os nomes dos funcionários (A6 à A14)

2. Segurando a tecla Ctrl selecione os valores de salário liquido (F6 à F14)
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3. Clique no menu Inserir e escolha a opção Gráfico.
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4. Na primeira etapa da janela Assistente de gráfico, escolha as seguintes opções:
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· Abra a guia Tipos padrão;
· Na lista Tipo de gráficos
escolha um tipo;
· Abaixo de Subtipo de gráfico
escolha o subtipo de sua
preferência;
5. Clique no botão

Avançar
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Na segunda etapa da janela Assistente de gráfico, confira na caixa Intervalo de dados se foram selecionados os intervalos A6 à A14 e F6 à F14.  
7. Clique no botão Avançar.

8. Clique dentro da caixa Título do gráfico da 3ª etapa da janela Assistente de gráfico e digite: Controle de Pagamentos.
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9. Clique no botão Avançar.

10. Na 4ª e última etapa da janela Assistente de gráfico, clique no botão Concluir para inserir o gráfico na planilha.
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Agora basta apontar com o mouse para qualquer seção do gráfico que será exibido em um rótulo o nome do funcionário e o seu respectivo salário líquido.



Para saber apenas a que funcionário pertence determinada seção, compare a cor da seção com a cor correspondente vinculada ao nome do funcionário na Legenda do gráfico.



O gráfico que acabamos de inserir ainda pode ser: movido, dimensionado e formatado.

2.1. Movendo o Gráfico
· Direcione o ponteiro do mouse para qualquer parte branca do gráfico;

· Quando aparecer o rótulo Área do gráfico clique e arraste o gráfico em qualquer direção a fim de movê-lo para o local desejado.

2.2. Dimensionando o Gráfico
· Clique na Área do gráfico a fim de selecioná-lo;

· Clique dentro de um dos dimensionadores e arraste-o para fora até atingir a dimensão desejada.

OBS.: Para dimensionar altura e largura simultaneamente, use os dimensionadores das extremidades.

2.3. Formatando o Gráfico
· Clique no título do gráfico para selecioná-lo;

· Na barra de formatação clique na caixa Fonte e escolha qualquer fonte de sua preferência;

· Clique na Legenda do gráfico para selecioná-la e aplique o mesmo tipo de Fonte;



Também podemos exibir em torno do gráfico os valores de salário líquido de cada funcionário. Para isso, siga os próximos passos:

·   Clique com o botão direito do mouse na Área do gráfico e escolha Opções de gráfico
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· Na janela Opções de gráfico abra a guia Rótulo de dados, marque o botão Mostrar valor, e clique no botão OK.
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· Ainda com o gráfico selecionado, diminua o Tamanho da fonte e aplique o efeito Negrito a fim de melhorar a visualização dos valores.



Compare seu gráfico com o da figura seguinte:
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Para finalizar essa parte sobre formatação de gráfico, aplique os seguintes procedimentos para escolher outro tipo de gráfico:

· Clique com o botão direito do mouse sobre a Área do gráfico e escolha Tipo de gráfico;

· Abra a guia Tipos padrão, escolha um outro tipo de gráfico, logo após um subtipo e, em seguida clique no botão OK.



Salve as alterações feitas à pasta Lição 04.

EXERCÍCIO
1. Abra a planilha 2 e digite a seguinte planilha.
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2. Calcule a Porcentagem de Juros sobre o Débito Inicial de cada Devedor, levando-se em conta que a Taxa Percentual de Juro Mensal é de 10%.

3. Calcule o Débito Final adicionando ao Débito Inicial a Porcentagem de Juros e subtraindo a Taxa de Tolerância.

4. Insira em um gráfico os nomes dos Devedores Inadimplentes e os valores de Débito Inicial.

5. Mova, dimensione e formate o gráfico a seu critério e, logo após clique na ferramenta Salvar para atualizar essa pasta de trabalho.
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