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Controle	de	vendas	excel

Os	gráficos	são	a	melhor	maneira	de	apresentar	dados	empresariais,	escolares	ou	mesmo	estatísticos,	podendo	ser	visualizados	de	maneira	mais	clara	e	sintética.	Para	criar	um	gráfico	de	colunas	você	precisa,	primeiro,	ter	a	planilha	que	contém	os	dados.	Vamos	estabelecer	que	você	tenha	as	seguintes	informações	sobre	vendas	e	queira	fazer	um
gráfico	disso:	Temos,	então,	as	vendas	dos	meses	de	janeiro	a	abril,	distribuídas	entre	10	clientes,	e	precisamos	mostrar	num	gráfico	de	colunas	essas	informações.	Podemos	escolher	o	tipo	que	queremos	na	guia	Inserir	>	Colunas.	Vamos	trabalhar,	neste	nosso	caso,	com	o	gráfico	3D:	Com	a	planilha	selecionada,	teremos	o	seguinte	gráfico:	Observe
que	o	gráfico	está	apresentando	os	dados	pelos	clientes,	mostrando	em	cada	um	deles	a	movimentação	mensal	de	compras	e	criando	automaticamente	um	total.	Podemos	alterar	isso,	se	quisermos:	Com	o	botão	direito	sobre	o	gráfico	posso	obter	as	opções	que	vão	me	possibilitar	alterar	esse	gráfico	como	eu	quiser:	Dentre	essas	opções,	podemos
agora	selecionar	Alterar	Tipo	de	Gráfico	e	selecionar,	entre	os	dados,	aqueles	que	irão	me	interessar	para	apresentar	as	informações	de	maneira	mais	clara:	Posso,	por	exemplo,	retirar	do	gráfico	as	colunas	que	indicam	os	números	código	de	cada	cliente	e	o	valor	total,	para	mostrar	quanto	cada	cliente	comprou	no	período.	Assim,	vou	ter	um	gráfico
mais	enxuto:	Também	posso	agrupar	as	vendas	efetuadas	a	cada	cliente,	sem	que	tenha	colunas	para	cada	venda	em	cada	mês,	o	que	vai	enxugar	ainda	mais	as	informações	e	também	mostrar	o	comportamento	desses	clientes	ao	longo	de	um	período.	Ainda	com	o	botão	direito	do	mouse	sobre	o	gráfico,	escolha	Alterar	Tipo	de	Gráfico	e	clique	em
Colunas	Agrupado:	A	maneira	de	apresentar	os	dados	você	pode	escolher	livremente,	e	o	mais	importante,	aqui,	é	que	os	dados	sejam	entendidos	quando	você	apresentá-los.	Formatando	a	área	do	gráfico	Veja	agora	que	o	gráfico	ainda	está	em	branco,	e	isso	numa	apresentação	não	traz	uma	visão	agradável	a	quem	o	analisa.	Vamos,	então,	formatar
esse	gráfico	para	que	fique	com	um	visual	mais	atraente:	com	o	botão	direito	sobre	o	gráfico,	escolha	a	opção	Formatar	Área	do	Gráfico:	A	janela	de	Opções	que	se	abre	vai	lhe	dar	condições	de	formatar	a	área	do	gráfico	da	forma	que	quiser.	Aqui	você	pode	trabalhar	com	o	preenchimento,	a	cor	de	borda,	os	estilos,	sombras,	formato	e	rotação	3D.
Veja,	por	exemplo,	o	formato	que	o	gráfico	adquiriu	depois	de	algumas	modificações:	Nosso	próximo	passo	será	trabalhar	dentro	do	gráfico.	Assim,	sobre	as	linhas	internas	do	gráfico,	com	o	botão	direito	do	mouse,	abra	a	nova	janela	de	opções:	Selecionando	a	opção	Formatar	Paredes,	você	terá	outra	janela	para	suas	escolhas,	da	mesma	maneira	que
encontrou	em	Formatar	Área	do	Gráfico.	Faça	suas	escolhas,	crie	o	que	achar	melhor	dentro	do	gráfico.	Também	clicando	sobre	os	pontos	apresentados	dos	dados	você	encontra	a	opção	Formatar	Pontos	de	Dados.	Vamos	dar	um	exemplo,	com	algumas	modificações	feitas	que	você	pode	tentar	com	seu	gráfico:	Quando	você	está	com	o	gráfico
selecionado,	surgem	nas	guias	as	opções	de	formatação	do	gráfico,	como	Design,	Layout	e	Formatar.	Essas	opções	também	possibilitam	alterar	o	gráfico,	inserir	títulos,	nomear	os	eixos,	inserir	rótulos	e	diversas	outras	ferramentas	para	deixar	seu	gráfico	bem	apresentável:	Veja	aqui	algumas	alterações	feitas	no	gráfico,	utilizando	as	ferramentas	da
guia	de	gráficos:	.	Independente	do	tipo	de	empresa	que	se	tenha	é	necessário	ter	controle	sobre	as	vendas	e	para	não	se	perder	o	melhor	é	usar	planilhas	que	auxiliam	na	hora	de	computar	o	que	se	vendeu	e	desta	forma	se	consegue	controlar	tudo	da	melhor	maneira	e	manter	as	finanças	da	empresa	sob	controle.	Então	tenha	sempre	pelo	menos
uma	Planilha	de	Controle	de	Vendas.	As	planilhas	de	controle	de	vendas	são	ferramentas	que	ajudam	bastante	porque	é	possível	controlar	a	equipe	de	vendas,	prazos,	conhecer	clientes	e	fornecedores	da	melhor	maneira.	Planilha	de	Controle	de	Vendas	e	Comissão	Controle	de	Vendas	Trouxemos	alguns	modelos	de	planilha	para	controlar	as	vendas
que	podem	servir	de	base	e	para	montar	a	planilha,	esta	deve	ter	colunas	com	o	número	de	venda,	a	data,	o	valor	da	venda,	número	de	itens	e	o	nome	do	vendedor.	Desta	forma	as	vendas	estarão	documentadas	e	você	poderá	ter	total	controle	e	os	modelos	de	planilha	de	controle	de	vendas	que	separamos	devem	ser	adaptadas	ao	seu	tipo	de	negócio.
publicidade:	Planilha	de	Controle	de	Vendas	–	Como	Fazer	Caso	você	prefira	fazer	você	mesmo	a	sua	planilha	de	controle	de	vendas,	esse	vídeo	te	ensinará	o	passo	a	passo	na	formatação	dessa	tabela,	de	forma	simples	e	prática.	Você	achou	que	esse	artigo	sobre	Planilha	de	Controle	de	Vendas	foi	útil	para	você?	Então	compartilhe	com	seus	amigos	e
familiares.	Veja	Também:	Planilhas	Excel	Online		Planilha	de	Faturamento	–	Planilhas	Financeiras	Esta	política	de	privacidade	(“Política”)	descreve	como	Excel	Simples	(‘Empresa’,	‘nós’	e	‘nosso’)	procede,	recolhe,	usa	e	partilha	informação	pessoal	quando	usa	este	website	(O	“Site”).	Por	favor	leia	a	informação	abaixo	cuidadosamente	para	que	possa
entender	as	nossas	praticas	relativamente	como	lidamos	com	a	sua	informação	pessoal	e	como	tratamos	essa	informação.	1	–	FINALIDADE	DO	PROCESSAMENTO	O	que	são	dados	pessoais?	Nós	recolhemos	informação	sobre	si	de	várias	formas,	incluíndo	dados	pessoais.	Como	descrito	nesta	Política	“dados	pessoais”	conforme	é	definido	no
regulamento	geral	de	proteção	de	dados,	incluí	qualquer	informação,	que	combinada	com	mais	dados,	ou	não	que	recolhemos	sobre	você	identifica	você	como	um	indivíduo,	incluíndo	por	exemplo	o	seu	nome,	código	postal,	email	e	telefone.	Porquê	que	precisamos	desta	informação	pessoal?	Somente	processaremos	os	seus	dados	pessoais	de	acordo
com	as	leis	de	proteção	de	dados	e	privacidade	aplicáveis.	Precisamos	de	certos	dados	pessoais	para	fornecer-lhe	acesso	ao	site.	Se	você	se	registrou	connosco,	terá	sido	solicitado	que	você	assinala-se	para	concordar	em	fornecer	essas	informações	para	acessar	aos	nossos	serviços,	como	comprar	os	nossos	produtos	ou	visualizar	o	nosso	conteúdo.
Este	consentimento	nos	fornece	a	base	legal	que	exigimos	sob	a	lei	aplicável	para	processar	os	seus	dados.	Você	mantém	o	direito	de	retirar	tal	consentimento	a	qualquer	momento.	Se	você	não	concordar	com	o	uso	dos	seus	dados	pessoais	de	acordo	com	esta	Política,	por	favor,	não	use	o	nosso	website.	2	–	RECOLHENDO	OS	SEUS	DADOS
PESSOAIS	Nós	recolhemos	informações	sobre	das	seguintes	formas:	Informações	que	você	nos	dá.	Inclui:	•	Os	dados	pessoais	que	você	fornece	quando	se	registra	para	usar	o	nosso	website,	incluindo	seu	nome,	e-mail,	telefone	e	informações	demográficas;	•	Os	dados	pessoais	que	podem	estar	contidos	em	qualquer	comentário	ou	outra	publicação
que	você	no	nosso	website;	•	Os	dados	pessoais	que	você	fornece	no	nosso	programa	de	afiliados	ou	em	outras	promoções	que	corremos	no	nosso	website;	•	Os	dados	pessoais	que	você	fornece	quando	reporta	um	problema	no	nosso	website	ou	quando	necessita	de	suporte	ao	cliente;	•	Os	dados	pessoais	que	você	fornece	quando	faz	compras	no	nosso
website;	•	Os	dados	pessoais	que	você	fornece	quando	nos	contacta	por	email	ou	de	outra	forma.	Informações	que	recolhemos	automaticamente.	registramos	automaticamente	informações	sobre	si	e	o	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel	quando	você	acessa	o	nosso	website.	Por	exemplo,	ao	visitar	o	nosso	website,	registramos	o	nome	e	a	versão	do
seu	computador,	ou	dispositivo	móvel,	o	fabricante	e	o	modelo,	o	tipo	de	navegador,	o	idioma	do	navegador,	a	resolução	do	ecrã,	o	website	visitado	antes	de	entrar	no	nosso	website,	as	páginas	visualizadas	e	por	quanto	tempo	você	esteve	em	uma	página,	tempos	de	acesso	e	informações	sobre	o	seu	uso	e	ações	no	nosso	website.	Recolhemos
informações	sobre	si	usando	cookies.	3	–	COOKIES	O	que	são	cookies?	Podemos	recolher	informação	sua	usando	‘cookies’.	Cookies	são	pequenos	arquivos	de	dados	armazenados	no	disco	rígido	do	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel	no	seu	browser.	Podemos	usar	tanto	cookies	(que	expiram	depois	de	fechar	o	browser)	como	cookies	sem	data	de
expiração	(	que	ficam	no	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel	até	que	você	os	apague)	para	fornecer-lhe	uma	experiência	mais	pessoal	e	interativa	no	nosso	website.	Usamos	dois	tipos	de	cookies:	Primeiramente	cookies	inseridos	por	nós	no	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel,	que	nós	utilizamos	para	reconhecer	quando	você	voltar	a	visitar	o
nosso	website;	e	cookies	de	terceiros	que	são	de	serviços	prestados	por	terceiros	no	nosso	website,	e	que	podem	ser	usados	para	reconhecer	quando	o	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel	visita	o	nosso	e	outros	websites.	Cookies	que	utilizamos	O	nosso	website	utiliza	os	seguintes	cookies	descritos	abaixo:	Tipo	de	cookies	Propósitos	Cookies
essenciais	Estes	cookies	são	necessários	para	fornecer	os	serviços	disponíveis	no	nosso	website,	para	que	você	seja	capaz	de	utilizar	algumas	das	suas	funcionalidades.	Por	exemplo,	poderão	permitir	que	você	faça	login	na	área	de	membro,	ou	que	carregue	o	conteúdo	do	nosso	website	rapidamente.	Sem	estes	cookies	muitos	dos	serviços	disponíveis
no	nosso	website	poderão	não	funcionar	correctamente,	e	só	usamos	estes	cookies	para	providenciar-lhe	um	bom	serviço.	Cookies	de	funções	Este	cookie	permite	recordar	as	escolhas	que	você	já	fez	no	nosso	website,	como	por	exemplo	a	língua,	detalhes	de	login,	assim	como	outras	escolhas	que	fez	que	possam	ser	personalizadas	por	si.	O	propósito
deste	cookies	é	relembrar	todas	as	escolhas	que	você	fez	de	formar	a	criar	uma	experiência	mais	personalizada	sem	ter	que	inserir	novamente	os	seus	dados	no	nosso	website.	Cookies	de	analise	e	performance	Estes	cookies	servem	para	recolher	a	informações	sobre	o	tráfego	do	nosso	website	e	como	os	utilizadores	utilização	e	navegam	no	website.	A
informação	recolhida	não	identifica	em	particular	nenhum	utilizador.	Inclui	o	número	de	visitantes	no	nosso	website,	os	websites	que	indicam	o	nosso	website,	as	páginas	que	os	utilizadores	visitam,	os	possíveis	websites	que	eles	visitaram	anteriormente	e	outras	informações	similares.	Nós	utilizamos	estas	informações	para	melhorar	e	monitorar	a
atividade	do	nosso	website.	Nós	utilizamos	o	Google	Analytics	com	este	propósito.	Google	Analytics	utiliza	os	seus	próprio	cookies.	É	somente	utilizado	para	melhorar	a	forma	como	o	nosso	website	funciona.	Poderá	saber	mais	informação	sobre	os	cookies	do	Google	Analytics	aqui:	Saiba	mais	como	o	Google	protege	os	seus	dados	aqui:	Você	pode
evitar	o	uso	deste	cookie	do	Google	Analytics	no	seu	browser	ao	instalar	uma	extensão	no	google	chrome,	poderá	baixar	esta	extensão	aqui:	Cookies	de	publicidade	Estes	cookies	analisam	a	forma	como	navega	para	podermos	mostrar-lhe	anúncios	que	provavelmente	serão	do	seu	interesse.	Este	cookies	utilizam	a	informação	do	seu	histórico	de
navegação	que	com	a	sua	permissão	mostra-lhe	anúncios	relevantes	de	terceiros,	baseado	nos	seus	interesses.	Você	pode	desabilitar	cookies	que	guardam	o	histórico	da	sua	navegação,	visitando	o	website	http://	www.youronlinechoices.com/uk/your-ad-choices	.	Se	escolher	remover	este	tipo	de	cookies,	você	verá	na	mesma	os	anúncios,	mas	não	serão
relevantes	segundo	os	seus	interesses.	Cookies	de	redes	sociais	Estes	cookies	são	utilizados	quando	você	partilha	informação	nas	redes	sociais,	ou	de	alguma	forma	tem	acesso	aos	nossos	conteúdos	através	das	redes	sociais	como	o	Facebook,	Twitter,	ou	Google+.	Desabilitando	os	cookies	Você	pode	remover,	ou	rejeitar	cookies	através	das
configurações	do	browser.	Para	fazer	isso	recomendamos	que	siga	as	instruções	do	seus	browser	(normalmente	pode	encontrar	estas	informações	nas	“configurações”	do	seu	browser	em	“ajuda”,	ou	“ferramentas”).	Maior	parte	dos	browser	aceitam	os	cookies	automaticamente	até	você	alterar	as	configurações	do	mesmo.	Se	não	aceitar	os	nossos
cookies,	a	sua	experiência	no	nosso	site	não	será	tão	agradável.	Por	exemplo	nós	poderemos	não	reconhecer	o	seu	computador,	ou	dispositivo	móvel	e	você	poderá	ter	que	fazer	login	sempre	que	entrar	no	nosso	website.	4	–	PUBLICIDADE	Nós	poderemos	utilizar	terceiros	para	apresentar	anúncios	quando	visita	o	nosso	website.	Estas	empresas
poderão	recolher	informações	como,	tipo	de	browser,	hora	e	dia,	tipo	de	anúncio	foi	clicado,	neste	e	outros	websites	de	forma	a	mostrar	os	anúncios	mais	relevantes	a	você.	Estas	empresas	normalmente	utilizam	o	seu	sistema	para	recolher	estes	dados,	que	estão	sujeitos	ás	suas	políticas	de	privacidade.	5	-USANDO	OS	SEUS	DADOS	PESSOAIS	Nós
poderemos	utilizar	os	seus	dados	pessoais	da	seguinte	forma:	•	para	manter	e	melhorar	o	nosso	website,	produtos	e	serviços;	•	para	gerir	a	sua	conta,	incluindo	comunicações	que	temos	consigo	relativamente	á	sua	conta,	se	tiver	uma	conta	no	nosso	website:	•	para	operar	e	administrar	o	nosso	programa	de	afiliados	e	outras	promoções	que	você
poderá	participar	no	nosso	website;	•	para	responder	aos	seus	comentários	e	perguntas	e	para	prestar	apoio	ao	cliente;	•	para	enviar	informações,	incluindo	informação	técnica,	atualizações,	alertas	de	segurança	e	suporte;	•	com	o	seu	consentimento,	fazemos	e-mail	marketing	sobre	promoções,	e	outras	novidades,	incluindo	informação	sobre	os
nossos	produtos,	ou	serviços	oferecidos	por	nós,	ou	pelos	nossos	afiliados.	Você	poderá	deixar	de	receber	estas	informações	a	qualquer	momento,	em	todos	os	nossos	emails	tem	sempre	uma	opção	de	sair	da	lista.	Mesmo	que	saia	da	nossa	lista	poderemos	enviar	e-mails	não	relacionados	com	marketing,	incluem	e-mails	sobre	alguma	conta	que	tenha
connosco	(se	tiver	uma),	ou	negócios	que	tenha	connosco;	•	para	processar	pagamentos	que	tenha	realizado	no	nosso	website;	•	quando	acharmos	necessário	e	apropriado	(a)	para	cumprir	com	a	lei	(b)	para	cumprir	com	pedidos	e	processo	legais,	incluindo	pedidos	de	autoridades	públicas	e	governamentais;	(c)	para	cumprir	a	nossa	Política;	e	(d)
para	proteger	os	direitos,	privacidade,	segurança,	seus	e	de	outros.	•	para	analisar	e	estudar	serviços;	•	como	descrito	abaixo	em	“Partilhar	os	seus	dados	pessoais”.	6	–	PARTILHAR	OS	SEUS	DADOS	PESSOAIS	Podemos	partilhar	os	seus	dados	pessoais	das	seguintes	formas:	•	A	terceiros	designados	por	você.	Podemos	partilhar	os	seus	dados	com
terceiros	em	que	você	tenha	dado	o	seu	consentimento.	•	Serviços	prestados	por	terceiros.	Poderemos	partilhar	os	seus	dados	pessoais	com	terceiros	que	realizam	alguns	serviços	como	(analise	de	dados,	processamento	de	pagamentos,	suporte	ao	cliente,	envio	de	e-mail	marketing	e	outros	serviços	similares).	7	–	WEBSITE	DE	TERCEIROS	O	nosso
website	poderá	conter	links	de	terceiros.	Esta	Política	não	cobre	as	Políticas	de	privacidade	de	terceiros.	Estes	websites	de	terceiros	tem	as	suas	próprias	políticas	de	privacidade	e	não	não	aceitamos	qualquer	responsabilidade	sobre	esses	websites,	suas	funções,	ou	políticas	de	privacidade.	Por	favor	leia	as	políticas	de	privacidade	destes	websites	de
terceiros	antes	de	submeter	qualquer	informação.	8	–	CONTEÚDO	GERADO	PELO	UTILIZADOR	Poderá	partilhar	os	seus	dados	pessoais	connosco	quando	submete	e	gera	conteúdo	no	nosso	website,	incluí	comentários	no	blog,	mensagens	de	suporte	no	nosso	website.	Por	favor	tenha	noção	que	qualquer	informação	que	você	publique	no	nosso
website	torna-se	de	conhecimento	publico	e	ficará	acessível	a	todos	os	usuários	do	nosso	website	incluíndo	visitantes.	Sugerimos	que	tenha	muito	cuidado	quando	decidir	tornar	publico	os	seus	dados	pessoais,	ou	qualquer	outra	informação	no	nosso	website.	Qualquer	informação	pessoal	publicada	no	nosso	website	não	ficará	privada	ou	confidencial.
Se	você	nos	der	alguma	review,	ou	comentário,	nós	poderemos	tornar	publico	essas	informações	no	nosso	website.	9	–	TRANSFERÊNCIA	DE	DADOS	INTERNACIONAL	As	suas	informações	incluíndo	dados	pessoais	que	recolhemos	de	você,	poderão	ser	transferidos	para,	guardado	em,	e	processado	por	nós	fora	do	país	onde	você	reside,	onde	proteção
de	dados	e	regulamentos	de	privacidade	poderão	não	ter	o	mesmo	nível	de	proteção	como	em	outros	países.	Ao	aceitar	esta	política	de	privacidade	você	concorda	em	transferir,	guardar	e	processar	os	seus	dados.	Nós	iremos	tomar	todas	as	medidas	necessárias	para	assegurar	que	os	seus	dados	são	tratados	da	forma	mais	segura	e	de	acordo	com	as
nossas	políticas.	10	–	SEGURANÇA	Procuramos	tomar	sempre	todas	as	medidas,	técnicas	e	administrativas	para	proteger	todos	os	seus	dados	da	forma	mais	segura	possível.	Infelizmente	nenhum	sistema	é	100%	seguro	e	poderá	garantir	completamente	a	segurança	dos	seus	dados.	Se	você	pensa	que	os	seus	dados	já	não	estão	seguros	connosco	(por
exemplo	o	acesso	á	sua	conta	foi	comprometido),	por	favor	entre	em	contato	conosco	imediatamente	e	relate-	nos	o	seu	problema.	11	–	RETENÇÃO	Nós	apenas	guardaremos	a	sua	informação	pessoal	durante	30	dias	a	não	ser	que	um	período	mais	longo	seja	necessário,	ou	permitido	por	lei.	OU	Nós	apenas	guardaremos	a	sua	informação	pessoal
enquanto	for	necessário	e	permitido	por	você	para	que	você	possa	utilizar	o	nosso	website	até	que	você	feche	a	sua	conta	ou	termine	a	sua	subscrição,	a	não	ser	que	o	período	mais	longo	seja	necessário,	ou	permitido	por	lei.	12	–	NOSSA	POLÍTICA	COM	CRIANÇAS	O	nosso	website	não	é	direcionado	para	crianças	abaixo	dos	18	anos.	Se	um	pai,	ou	um
encarregado	de	educação	verificar	que	o	seu,	ou	a	sua	filha	forneceu	dados	pessoais	no	nosso	website	sem	o	seu	consentimento,	deverá	contactar-nos	imediatamente.	Nós	iremos	apagar	todos	esses	dados	o	mais	rápido	possível.	13	–	OS	SEUS	DIREITOS	•	Sair	da	lista.	Você	pode	contactar-nos	a	qualquer	momento	para	sair	da	nossa	lista;	(i)
comunicações	de	e-mail	marketing	(ii)	a	nossa	recolha	de	dados	pessoais	sensíveis	(iii)	qualquer	novo	processamento	de	dados	pessoais	que	poderemos	realizar.	•	Acesso.	Você	poderá	ter	acesso	ás	informações	que	nós	possuímos	de	você	a	qualquer	momento	ao	contactar-nos.	•	Alterar.	Você	também	poderá	contactar-nos	para	atualizar	ou	corrigir
qualquer	informação	pessoal	que	tenhamos	sua.	•	Mover.	A	sua	informação	pessoal	pode	ser	transferida.	Você	tem	a	flexibilidade	de	mover	os	seus	dados	para	outro	serviço	se	assim	desejar.	•	Apagar.	Em	algumas	situações,	por	exemplo	quando	a	informação	que	temos	sobre	si	já	não	é	relevante,	ou	é	incorrecta,	você	poderá	pedir	para	apagarmos	os
seus	dados.	Se	você	quiser	exercer	qualquer	um	deste	direitos	por	favor	contacte-nos.	Por	favor	deixe	bem	claro	no	seu	pedido	(i)	que	informação	quer;	e	(ii)	quais	dos	direitos	acima	você	quer	usar.	Para	a	sua	proteção	apenas	poderemos	completar	os	seus	pedidos,	se	estes	forem	feitos	com	o	mesmo	email	associado	aos	seus	dados,	iremos	verificar	a
identidade	antes	de	efectuar	qualquer	alteração.	Nós	iremos	atender	ao	seu	pedido	o	mais	breve	possível,	não	mais	que	30	dias.	Por	favor	tenha	atenção	que	eventualmente	poderemos	ter	que	guardar	alguma	informação	para	mantermos	em	registro.	14	–	QUEIXAS	Nós	estamos	empenhados	em	resolver	qualquer	queixa	sobre	a	forma	como
recolhemos	os	seus	dados	pessoais.	Se	tiver	alguma	queixa	que	queira	fazer	sobre	a	nossa	política	de	privacidade,	ou	as	nossas	praticas	relacionadas	com	os	seus	dados	pessoais,	por	favor	contacte-nos	em:	contato@excelsimples.com.	Nós	iremos	responder	ao	seu	contato	o	mais	rápido	possível,	no	máximo	de	30	dias.	Nós	esperamos	resolver	qualquer
situação	que	seja	trazida	até	nós	por	você,	em	todo	o	caso	se	verificarmos	que	a	sua	queixa	não	é	aplicável,	você	está	no	seu	direito	de	contactar	a	autoridade	local	de	protecção	de	dados.	15	–	INFORMAÇÃO	DE	CONTATO	Nós	agradecemos	os	seus	comentários	e	questões	que	tenha	sobre	a	nossa	política	de	privacidade.	Poderá	contactar-nos	por	e-
mail	em	contato@excelsimples.com	Todas	as	suas	informações	pessoais	recolhidas,	serão	usadas	para	o	ajudar	a	tornar	a	sua	visita	no	nosso	site	o	mais	produtiva	e	agradável	possível.	A	garantia	da	confidencialidade	dos	dados	pessoais	dos	utilizadores	do	nosso	site	é	importante	para	o	Excel	Simples.	Todas	as	informações	pessoais	relativas	a
membros,	assinantes,	clientes	ou	visitantes	que	usem	o	Excel	Simples	serão	tratadas	em	concordância	com	a	Lei	da	Proteção	de	Dados	Pessoais	de	26	de	outubro	de	1998	(Lei	n.º	67/98).	A	informação	pessoal	recolhida	pode	incluir	o	seu	nome,	e-mail,	número	de	telefone	e/ou	telemóvel,	residência,	data	de	nascimento	e/ou	outros.	O	uso	do	Excel
Simples	pressupõe	a	aceitação	deste	Acordo	de	privacidade.	A	equipe	do	Excel	Simples		reserva-se	ao	direito	de	alterar	este	acordo	sem	aviso	prévio.	Deste	modo,	recomendamos	que	consulte	a	nossa	política	de	privacidade	com	regularidade	de	forma	a	estar	sempre	atualizado.	Para	elaborar	uma	planilha	de	vendas	é	necessário,	primeiro,	você	saber
exatamente	o	que	vai	controlar	com	a	referida	planilha.	Basicamente,	todas	possuem	o	mesmo	formato,	mas	ela	pode	ser	direcionada	para	diversos	objetivos.	Podemos	criar	uma	planilha	elaborada	comparando	o	planejado	e	o	realizado,	podemos	criar	uma	planilha	que	contenha	vendas	a	prazo	com	os	cálculos	devidos	para	cobrança	de	juros	e	a
divisão	em	parcelas,	ou	podemos,	num	pequeno	comércio,	trabalhar	com	uma	planilha	que	apenas	apresente	valores	de	vendas	calculando	a	comissão	de	vendedores	e	fazendo	um	resumo	para	a	mesma.	Neste	artigo	vamos	mostrar	como	montar	uma	planilha	mais	simples,	onde	queremos	apenas	o	cálculo	de	comissões	diferenciadas	para	vendas	à
vista	ou	a	prazo,	com	o	respectivo	resumo	mensal.	Montando	a	planilha	de	vendas	Primeiro	precisamos	criar	o	cabeçalho,	para	saber	quais	informações	queremos	colocar	na	planilha.	Aqui,	vamos	inserir	em	cada	coluna	os	títulos	devidos:	Data,	número	do	documento	(Nota),	Histórico	(mercadoria	vendida),	Valor	(total),	condição	de	pagamento	(V	para
vista	e	P	para	prazo),	Desconto,	valor	Líquido,	nome	do	Vendedor,	percentual	de	Comissão	e	Valor	da	Comissão.	Seu	próximo	passo	é	formatar	cada	coluna	com	o	formato	necessário,	para	que	não	tenha	que	repetir	o	processo	na	hora	de	inserir	os	dados.	Você	deve	formatar	a	Data	no	formato	que	desejar,	a	Nota	como	Número	Geral,	as	colunas	de
Valor,	Líquido	e	Valor	da	Comissão	como	Moeda	e	as	colunas	Desconto	e	%	Comissão	como	Percentual.	O	processo	é	simples:	clique	no	nome	da	coluna	com	o	botão	direito	e	escolha	Formatar	>	Número.	Como	próximo	passo,	vamos	formatar	com	cores	cada	coluna,	podendo	você	escolher	as	cores	que	achar	melhor.	O	colorido	das	colunas	facilita	a
inserção	de	dados,	alertando	automaticamente	quem	está	trabalhando	com	a	planilha,	evitando	erros	de	digitação.	Lembre-se	que	as	colunas	estão	formatadas	de	forma	diferente	e	a	inserção,	por	exemplo,	de	um	percentual	numa	coluna	de	valor	vai	mostrar	logo	o	erro	de	digitação.	Deixe	a	última	linha	para	os	cálculos	de	vendas	e	comissões,	você	vai
precisar	disso	para	conferir.	Como	detalhe	visual,	faça	a	mesclagem	centralizada	da	primeira	linha	em	todas	as	colunas	da	planilha	e	da	linha	Totais	nas	três	primeiras,	que	não	utilizam	valores	para	somas.	Criando	fórmulas	na	planilha	de	vendas	Agora,	vamos	às	primeiras	fórmulas.	Você	vai	precisar	ter	o	total	de	vendas,	o	total	de	valor	líquido	e	o
total	de	comissões.	Assim,	na	última	linha	da	planilha,	escolha	a	função	SOMASE	para	cada	uma	dessas	colunas	e	selecione	as	linhas	acima	dela	para	que	busque	esses	valores.	Veja	abaixo	como	fica	a	fórmula	e,	tracejado	em	azul,	as	células	contidas	na	fórmula	SOMASE.	Vamos	supor	que	a	empresa	oferece	sempre	um	desconto	de	5%	quando	a
venda	é	à	vista,	e	nenhum	desconto	quando	é	a	prazo.	Você	pode	criar	uma	fórmula	que	faça	automaticamente	esse	cálculo,	simplesmente	especificando	se	a	condição	de	venda.	Vamos	usar,	para	isso,	a	função	SE,	estabelecendo	a	condição	de	que,	se	a	venda	for	à	vista,	o	desconto	será	de	5%	e,	se	a	venda	for	a	prazo,	nenhum	desconto,	ou	ZERO.
Feita	a	fórmula	na	primeira	célula	da	coluna	Desconto,	é	só	copiar	para	todas	as	outras	da	mesma	coluna.	Agora	vamos	procurar	o	valor	líquido,	se	houver	algum	desconto.	Na	coluna	Líquido,	escreva	a	fórmula	que	aparece	na	figura	abaixo.	Ela	é	simples:	você	vai	pegar	o	valor	da	venda	(D3)	e	deduzir	o	valor	do	desconto	(D3*F3).	Utilizando	as	regras
matemáticas,	é	claro,	já	que	o	Excel	respeita	essas	regras.	Vamos	complicar	um	pouquinho	a	função	SE	na	coluna	%	Comissão	só	para	que	você	veja	que	o	Excel	possibilita	diversas	maneiras	de	se	criar	fórmulas.	Aqui,	vamos	estabelecer	que,	se	a	venda	for	à	vista	e	houver	na	coluna	E	a	letra	V,	de	Venda	à	vista,	a	comissão	do	vendedor	é	de	10%;	se
houver	a	letra	P,	de	Venda	a	prazo,	a	comissão	será	de	5%	e,	finalmente,	se	não	houver	nada,	também	não	vai	aparecer	nada	nesta	coluna.	Para	que	nada	apareça	na	coluna,	é	só	colocar	como	último	argumento	um	espaço	em	branco,	entre	aspas	(“		“).	Preste	atenção	também	nos	parênteses:	é	preciso	colocá-los	sempre	que	houver	novo	argumento	e
fechar	com	o	mesmo	número	de	parênteses	abertos	na	fórmula.	Veja	a	função	SE	estendida,	utilizando	mais	de	um	argumento:	Agora,	veja	a	última	fórmula	da	planilha:	o	cálculo	da	comissão	do	vendedor.	Como	deixamos	a	planilha	%	Comissão	em	branco,	o	Excel	não	é	capaz	de	reconhecer	e	retorna	um	erro	de	valor	(#VALOR!).	Se	deixarmos	a
fórmula	simplesmente	como	multiplicação	do	Líquido	vezes	o	%	Comissão	e	nesta	coluna	nada	houver,	o	Excel	não	reconhece.	Recorremos,	então,	novamente	à	função	SE,	estabelecendo	o	critério	de	mostrar	ZERO	se	na	coluna	%	Comissão	nada	houver,	e	calculando,	se	houver	algum	número:	Sua	planilha	de	controle	de	vendas	está	pronta.	Agora,	é
só	fazer	os	lançamentos.	Você	vai	lançar	a	Data,	a	Nota,	o	Histórico,	o	Valor	e	o	nome	do	Vendedor.	O	resto	o	Excel	faz	para	você,	inclusive	o	total	da	planilha.	Esta	planilha	é	apenas	um	modelo	que	pode	ser	utilizado	como	exemplo.	Desta	podemos	montar	outra,	resumindo	todos	os	cálculos	de	comissões	dos	empregados	e	valores	de	vendas	de	itens,
separadamente.	CLIQUE	AQUI	para	acessar	a	página	de	download	de	todas	as	planilhas	disponíveis.	.


