Criar a Estrutura da Tabela de Funcionarios
1. Abra o Microsoft Excel e inicie uma nova planilha em branco.

2. Tenha certeza de que esta com todos os dados em maos para inserir na
planilha(salario, nomes, etc).

+ Passo 1 - Inserir os Dados

1. Nome do funcionario
e Tenha em maos todos os nomes dos funcionarios necessarios, pois essa parte é
demoradal
e Insira cada em nome em um UNICA célula, como mostra a imagem a seguir:

2 Mome do funcionaric
Fulano
Ciclano

5 Beltrano

2. ID do funcionario

e Antes de comecar tenha certeza de que tem o ID(numero de matricula dos
funcionarios) de cada funcionario colocado anteriormente na coluna de
funcionarios agora pouco.

Obs: caso ndo tenha, informar C.O. e apagar os nomes feitos na
coluna funcionarios. Quando estiver com os niumeros de ID, volte do
comeco e coloque os nomes e seus respectivos IDs LADO A LADO.

e Coloque os IDs ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a descricéo
e a imagem:

IDs:
Fulano - 35



Ciclano - 83

Beltrano - 32
? | Mome do funcionario ID Funcionario
3 Fulano a5
4 Ciclano a3
] Beltrano az2
3. Cargo

e Antes de comecar tenha certeza de que tem o cargo de cada funcionario colocado
anteriormente na coluna de funcionarios.
Obs: caso ndo tenha, informar C.O. e apagar os nomes
feitos na coluna funcionarios. Quando estiver com os
cargos, volte do comeco e coloque os nomes e seus
respectivos IDs LADO A LADO.
e Coloque os cargos ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a descri¢cao e a
imagem:

IDs:

Fulano - 35 - Diretor
Ciclano - 83 - Design
Beltrano - 32 - Corretor

2 Mome do funcionario ID Funcionaric Cargo

a Fulano 35 Diretor
Ciclano 33 Design

] Beltrano 32 cormetor

4. Funcgao
e Antes de comecar tenha certeza de que tem o cargo de cada funcionario colocado
anteriormente na coluna de funcionarios.
Obs: caso ndo tenha, informar C.O. e apagar os nomes
feitos na coluna funcionarios. Quando estiver com os
cargos, volte do comeco e coloque os nomes e seus
respectivos IDs LADO A LADO.



e Coloque os cargos ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a descrigao
hipotetiica e a imagem:

o

IDs:

Fulano - 35 - Diretor - Faz tal coisa
Ciclano - 83 - Design - Desenhas as casas
Beltrano - 32 - Corretor - Corrige as coisas

Mome do funcionario ID Funcionario Cargo Fungdo

Fulano 35 Diretor Faz tal coiza

Ciclano &3 Design DEsenha as casas

Belirano 32 corretor Corrige tais coisas
5. Setor

e Antes de comecar tenha certeza de que tem o cargo de cada funcionario
colocado anteriormente na coluna de funcionarios.
Obs: caso ndo tenha, informar C.O. e apagar os nomes
feitos na coluna funcionarios. Quando estiver com os
cargos, volte do comecgo e coloque os nomes e seus
respectivos IDs LADO A LADO.
e Coloque os cargos ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a
descri¢ao hipotetiica e a imagem:

IDs:

Fulano - 35 - Diretor - Faz tal coisa- Administrativo
Ciclano - 83 - Design - Desenhas as casas - financeiro
Beltrano - 32 - Corretor - Corrige as coisas - administrativo

Mome do funciondrio ID Funciondric Cargo Fungio Setor
Administrativo

Fulanio 35 Dirstor Faz tal coiza

Ciclano 8% Design DEsenha as casas financeiro

Eelirano 32 corretor Corrige tais coisas Carretor

6. Salario (R$)
e Antes de comegar tenha certeza de que tem o cargo de cada funcionario
colocado anteriormente na coluna de funcionarios.
Obs: caso ndo tenha, informar C.O. e apagar os nhomes
feitos na coluna funcionarios. Quando estiver com os
cargos, volte do comecgo e coloque os nomes e seus
respectivos IDs LADO A LADO.
e Coloque os cargos ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a
descricao hipotetiica e a imagem:



IDs:

Fulano - 35 - Diretor - Faz tal coisa- Administrativo

Ciclano - 83 - Design - Desenhas as casas - financeiro
Beltrano - 32 - Corretor - Corrige as coisas - administrativo

Mome do funcionario ID Funcionario Cargo Fungio Setor Salario (R$)
Administrative

Fulano 35 Diretor Faz tal coisa 3627.00

Ciclano 23 Design DEsenha as casas financeiro 217.827.00

Belirano 32 corretor Corrige taig coizsas Corretor 52,134.00

Total 320,388.00

Obs, se em total a soma for diferente da soma dos salarios ou nao aparecer, volte em “fazendo
a planilha” para corrigir o erro!

7. Status (Ativo/lnativo)
e Antes de comecar tenha certeza de que tem o cargo de cada funcionario colocado
anteriormente na coluna de funcionarios.

o Obs: caso nao tenha, informar C.O. e apagar os nomes
feitos na coluna funcionarios. Quando estiver com os
cargos, volte do comeco e coloque os nomes e seus
respectivos IDs LADO A LADO.

e Coloque os cargos ao lado de SEU RESPECTIVO DONO, como mostra a descri¢ao
hipotetiica e a imagem:

IDs:

Fulano - 35 - Diretor - Faz tal coisa- Administrativo
Ciclano - 83 - Design - Desenhas as casas - financeiro
Beltrano - 32 - Corretor - Corrige as coisas - administrativo

Nome do funcionario ID Funcionaric Cargo Fungéo Setor Salario (R$)  Status (Ativoilnativo)
Administrativo

Fulano 35 Diretor Faz tal coisa 353700 Ee

Cictano &3 Design DEsenha as casas financeire s17.627.00 ENCEEED

Belirano 32 corretor Corrige tais coisas Corretor §7,134.00 |

Total 320,388.00

8. Soma dos meses
e Se, nao aparecer assim a planilha que fica proxima a planilha principal:



520,288.00

e Volte em “fazendo planilha” e corrija o erro!
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