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Microsoft

X" Excel

SEJA BEM-VINDO(A) AO
EXCEL EXPERT

O E-book Excel Expert tem por objetivo fazer vocé dominar o Microsoft Office Excel
do basico ao avancado, independente da sua formacao ou area de atuagao, estamos
falando do programa mais utilizado e requisitado em milhares de empresas no Brasil
e no mundo.

Mesmo quem ja usa o Excel pode ter interesse pelo e-book, porque pode usa-lo
para revisar o que ja sabe e aprender novos conteldos, como aprender fungdes
mais avangadas, formatacOes e criacao de excelentes Dashboards.

Vocé vai aprender como funciona o Excel, diferentes tipos de funcOes, atalhos,

criacao de planilhas, tabelas, graficos e diversos recursos para vocé trabalhar de
maneira inteligente.
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AREA DE TRABALHO DO EXCEL

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em
branco com o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do Excel é composta por
diversos elementos, icones e botdes, entre eles podemos destacar:

Planithat | Planilha2 | Planiha3 | (&

Fronio #5] BEc o - ' + 100w

Células: Uma tabela ou uma planilha é composta por células. Uma célula é o
encontro de uma coluna com uma linha. Elas podem ser identificadas de acordo
com a sua Coluna e Linha, na imagem acima, por exemplo, a célula em destaque
esta posicionada na Al (Coluna A e Linha 1).

Guia: Faixa superior de abas do Excel que vai desde Arquivo até Ajuda.

Marcadores de paginas (abas): Um Unico arquivo do Excel pode conter varias
abas com diferentes nomes, na imagem acima vemos as abas “Planilhal”,
“Planilha2” e “Planilha3” criadas. Isso facilita pois vocé pode ter diferentes base
de dados, planilhas e tabelas dentro do mesmo arquivo.

Barra de formulas: Exibe todo o contetido da célula selecionada e permitir vocé
editar esse conteudo ou funcdo da célula.

Caixa de dialogo: Pode ser acionada pelo atalho F5, com ela vocé consegue
buscar alguma célula especifica.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de
adverténcias sobre os procedimentos que estdo sendo executadas, assim como
sobre o estado de algumas teclas do tipo liga desliga (Como o Caps Lock por
exemplo).

Caixa de nomes: Localizada em cima da Coluna A, nela vocé consegue clicar e
digitar a Coluna e Linha que vocé deseja buscar.
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MOVIMENTANDO-SE PELO
EXCEL

Para vocé editar uma célula ou atribuir algum dado, formula ou formatacao é
necessario que ela esteja seleciona, vocé pode chegar até a célula desejada por
diferentes maneiras:

1. Utilizando as setas do seu teclado para movimentacao.

2. Clicar na caixa de nomes e digitar a Coluna e Linha (B3, por exemplo).
3. Utilizando a caixa de didlogo (Tecla de atalho F5).

4. Utilizando o mouse para clicar na célula desejada (recomendado).

TECLAS DE ATALHO

Copiar CTRL + C
Colar CTRL +V
Recortar CTRL + X
Desfazer CTRL+ Z
Refazer CTRL+Y
Imprimir CTRL+ P
Mostra os Ultimos itens copiados WINDOWS + V
Mover uma célula para a direita >

Mover uma célula para a esquerda <

Mover uma célula para cima A

Mover uma célula para baixo v

Ultima coluna da linha atual CTRL+»
Primeira coluna da linha atual CTRL+ <«
Move a tela para cima PAGE UP
Move a tela para baixo PAGE DOWN
Mover até a célula atual BACKSPACE
Mover para a célula Al CTRL+HOME
Ativa a caixa de didlogo F5
Atualiza o Excel F9

Cria uma aba de grafico F11

Salva o arquivo F12 ou CTRL + B
Move a tela para o comeco da

planilha CTRL+ A
Move a tela para o final da planilha CTRL+V
Seleciona toda a coluna da planilha CTRL+SHIFT+V
Seleciona toda a linha da planilha CTRL+SHIFT+»
Seleciona a planilha inteira CTRL+SHIFT+BACKSPACE
Seleciona a planilha inteira CTRL+ T
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INSERINDO DADOS

Primeiramente vocé deve selecionar a célula que recebera os dados, e em seguida
basta digitar o contetdo desejado.

O Excel classifica o que esta sendo digitado em quatro categorias:
1. Um texto ou um titulo

2. Um numero

3. Uma férmula

4. Um comando

Como padrdo o Excel alinha textos a esquerda da célula e nimeros a direita da
célula.

Al -

A B | C
1 |NUmero lDescri;ﬁu Valor
2 1 Caneta 2
3 2 Caderno 20
4 3 Lapis 1

ENTRADA DE FORMULAS NA
BARRA DE FORMULAS

Uma férmula basicamente mostra as operagdes matematicas presentes em uma ou mais
células de uma planilha, o Excel funciona também como uma calculadora, na barra de
formulas de cada célula vocé consegue realizar diversas operagoes matematicas.

No exemplo abaixo vocé pode ver uma calculadora padrao fazendo a somatéria da
operacao “10+10” que resultou em 20.
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Calculadora ~ o

= Padrio O]
10+10=
M+ M- MS
% CE C @
Y x? W =
U 8 9 X
4 5 6 =
1 2 3 4=

No Excel vocé precisa comegar a sua féormula com o sinal de igual “=" e depois
digitar a sua operacao e entdo pressionar enter. A sua célula ja vai mostrar o

resultado da operacao.

Al 7 J

=10+10

1 20

E possivel também fazer uma operacdo selecionando diferentes células, o Excel
vai mostrar toda a sequéncia a ser executada para vocé, confira o exemplo da

operacao feita na célula B3:

D1 - X v Kk =A1+C1-B1+D1
A B C D E ,

1 10 50 70 100]

2

3 [zA1+C1-B1+D1

B3 - fe =A1+C1-B1+D1

A B C | D E

1 10 50 70 100

2

3 130
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ALTERAGCAO DO CONTEUDO DE
UMA CELULA

Clicando na célula desejada e pressionando a tecla de atalho F2 vocé entra
novamente na formula e consegue fazer uma possivel alteracao na selecao ou
conteddo dessa formula, vocé também pode fazer isso clicando na barra de
formulas.

FQRMATACI\O DE TEXTOS E
NUMEROS

No Excel vocé consegue alterar o tamanho a cor e a fonte das letras, inserir efeitos
como negrito, italico, sublinhado e riscado. Em “pagina inicial” na parte de “fonte”
vocé consegue visualizar essas funcionalidades.

Calibri vl VA A

- BH.A-

Fonte I

FORMATAGCAO NUMERICA EM
UMA CELULA

Na guia de “pagina inicial” conseguimos visualizar a parte de “numeros”, ali vocé
consegue atribuir diferentes formatacdes a uma célula (geral, nimero, contabil,
porcentagem, moeda, data, hora, cientifico, entre outros) e consegue editar as
suas casas decimais. Para isso basta clicar na sua célula e depois clicar na
formatacao desejada.

NI S-

Exemplo
RS 130,00

Casas gecimais 2

Geral N

simgalo: | RS -

a o €0 .00
22 . 94 ooo 60 3.0

MNumero =

03 formatos ‘Cantabil’ alinham siméolos de moeda & virgulas decimais em uma coluna,

-
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ALINHAMENTO E
POSICIONAMENTO

Ainda em “pagina inicial” na parte de “alinhamento” é possivel acertar o
posicionamento do seu texto ou nimero dentro da célula, como por exemplo fazer
um alinhamento a esquerda, centralizado, a direita, em cima, no meio, embaixo.

— == - ab
=R == 5
Alinhamento [

MESCLAR E CENTRALIZAR

Funcionalidade muito utilizada, ao clicar em “mesclar e centralizar” o Excel
basicamente junta as células selecionadas em uma sd, sendo uma boa solucdo
para ajustes em planilhas e tabelas. (Tome cuidado pois isso pode prejudicar caso
vocé trabalhe com bases de dados, planilhas e tabelas dinamicas em um nivel mais
avancgado).

Il
36
‘
[}
1

il

1]

il
A
Il
Il

Alinhamento [
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ALTERANDO A ALTURA DE UMA
LINHA OU A LARGURA DE UMA
COLUNA

Clicando com o botdo direito do mouse em uma linha vocé tera a opc¢ao de “altura
da linha” e clicando em uma coluna vocé tera a opgao de “largura da coluna”, em
seguida vocé pode digitar valores maiores ou menores para aumentar ou diminuir
as suas linhas e colunas. Para ganhar tempo vocé pode selecionar varias linhas ou
colunas e fazer essa alteracdao de uma Unica vez.

AGbi VT VA A% E
NTZ=d-A-H R
e e—

- r - r E F
q [ 1 ‘ |
2 % Recortar
3 B Copiar A B C D
4 [y Opgdes de Colagem: 1 |
5 o
6 0 2
7 Colar Especial... —
8 e 3 Altura da linha ? X
| Inserir
- - 4
1c EXCluir — ) )
1 Limpar conteado 5_ Altura da linha: 14,5|
12. Formatar células... 6
= |
1é Ocultar 8_ | . .
1€ Re-exibir
17
Area de Iranste J—
Calibri w11 v A AT B - 9% oo
o8 NT=4O-A-H-80%
A R = D E
1 .}S Recortar
2 EE Copiar
i | “D Opcdes de Colagem: A B C D
- rY |
50 0 1
6 Colar Espedial... 2
7
g | | lnserr 3 Largura da Col... ? X
9 Excluir 4
- . 18,09
10 Limpar contetido 5 Largura da coluna: |
11
- = F tar células...
13 Largura da Coluna... 7
14 Ocultar 8 |
15 IS Re-exibir
16 |
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SALVANDO O SEU ARQUIVO

E muito importante vocé saber salvar corretamente o seu arquivo e todo o seu
trabalho no Excel, para nao perder horas e horas em vao, pressionando F12 o
Excel ja abre uma aba para vocé “salvar como”, ou vocé pode também pressionar
o atalho CTRL+B quando ja tiver um arquivo, mas precisa salvar nova atualizacoes.

Layout da Pagina Férmulas Dados

AS FUNCOES BASICAS MAIS
UTILIZADAS

O Excel possui milhares de funcionalidades e funcdes que vocé pode utilizar a
seu favor, existem diversas operagdes que vocé nem imagina que consiga fazer
no Excel. Durante todo o curso vocé vai aprender desde fungdes basicas até as
funcdes mais avancadas e mais utilizadas no dia a dia.

=HOJE() (Mostra a data atual).

=AGORA() (Mostra a data e a hora atual).

=DIA (Retorna o dia do més).

=DIA.DA.SEMANA (Retorna um numero indicando o dia da semana).

=MES (Retorna um nimero indicando o més).

=ANO (Retorna o ano de uma data).

=TEXTO (Alterando as diferentes formatacdes vocé consegue descobrir o dia da
semana, dia do més e abreviagoes).

=DIA.TRABALHO (Retorna uma data, de acordo com os dias Uteis).

=DIAS360 (Retorna o nimero de dias entre duas datas).
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=SOMA (Faz a soma entre diferentes células ou intervalos de dados).
SUBTRAGAO (Acionada pelo sinal de menos “-“).

DIVISAO (Acionada pelo sinal de /).

MULTIPLICAGAO (Acionada pelo sinal de “*").

=MEDIA (Faz a média entre diferentes células ou intervalo de dados).
=MAXIMO (Mostra o maior valor numérico entre as células selecionadas).
=MINIMO (Mostra o menor valor numérico entre as células selecionadas).
=MAIOR (Retorna o maior valor, de acordo com a posicao especificada).
=MENOR (Retorna o menor valor, de acordo com a posicao especificada).
=CONT.NUM (Conta o nimero de células que contém niimeros).
=CONT.VALORES (Conta o numero de células que contém algo).
=CONTAR.VAZIO (Conta o numero de células vazias / em branco).
=CONT.SE (Conta o nimero de células impondo uma condicdo).

=CONT.SES (Conta o numero de células impondo duas ou mais condigdes).

CRIANDO PLANILHAS/TABELAS

Dentro de nosso arquivo do Excel podemos ter varias planilhas, e nessas planilhas
podemos ter diferentes tabelas também.

Sempre comegamos passando os dados que temos para o Excel, e na sequéncia
podemos utilizar a funcionalidade de Tabela, para transformar os nossos dados
em uma tabela organizada, com os dados alinhados, com cabecalho e totalmente
apresentavel.

Vamos entender como organizamos 0s nossos dados em nossa planilha, e criamos
uma tabela.

Nesta imagem abaixo comegamos digitando os nossos dados em diferentes linhas
e colunas:

https://experttcursos.com.br/
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Arquivo [UTEEOUEENN Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados

o ¥ ..
H 8 Calibri v v A A =_ ®- ab

Colar NTS- - h-A- EE=EE=EE E-

Area de Transferéncia 1= Fonte 7] Alinhamenta

c10 Ju

A B .5

1 NOME IDADE REGIAD

2 MATHEUS 22 NORTE

3 PEDRO 42 NORDESTE

4 JORO 30 SUL

5 ANDRE 35 SUDESTE

6 VICTOR 18 CENTRO-QESTE

Pastal -

Revisdo Exibir

Geral
2 . 95 oo

Fl Numero

ITEM
CANETA
LAPIS
CADERNO
APONTADOR
CADEIRA

Desenvolvedor

v

€0 00
.00 5.0

]

Excel

Ajuda

Victor Brience ;;_ £a}

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

' 7] ] &= Inserir ~ 2z - AY p
Z o = . ) = 7
1 =2 Excluir = LI
Formatacdo Formatar como Estilos de o Classificar Localizar e
Condicional ©  Tabela~  Célula- | 2IFormatar~ " eFiltrar - Selecionar ~
Estilos Células Edigio
E F G H
QUANTIDADE UNITARIO VALOR TOTAL
10 2 20
20 15 30
30 20 600
40 5 200
50 50 2500

Em seguida podemos atribuir algumas formatagdes como alinhamento, bordas e
cores para organizar nossos dados.

Pastal - Excel

Victor Brience £

Inserir Layout da Pagina Férmulas [BEG[H] Revisdo Exibir Desenvolvedor Diga-me o que vocé deseja fazer

Ajuda Q

iy X, e ol = E B Inserir ~ - A
Calibri Vit VAR T==%- 2 Geral v F <] ¢ |2 Y
c |D B - F s F o E 'I‘d Bbelak - | [¥]- CIZ'f' L ’
olar N7 S- . . - | = O .9 00 €8 29 ormatacdo Formatar como Estilosde | assificar Loca
v - B Q A o o %29 Condicional » Tabela ~ Célula [=] Formatar - T e Filtrar ~ Seleci
Area de Transferéncia 1S Fonte [ Alinhamento = Nimero [ Estilos Células Edicso
c11 - Fe
A B C D E F G
1 wome | pabe | Reemo | mem | QuANTDADE | UNTARIO | VALORTOTAL |
2 MATHEUS 22 NORTE CANETA 10 2 20
3 PEDRO 42 NORDESTE LAPIS 20 15 30
4 J0A0 30 SUL CADERNO 30 20 600
5 ANDRE 35 SUDESTE APONTADOR 40 5 200
6 VICTOR 18 CENTRO-OESTE CADEIRA 50 50 2500

O Excel permite transformamos esses dados ou intervalos em uma tabela, apenas
selecionando todo o intervalo e indo na guia de INSERIR > TABELA

Pastal - Excel

H - v

Victor Brience ' &

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

C ) = -2 ) Tl 1+ Linha = Segmentagao de Dados

E? D - . » I ? 7:\’;: M M ' 2 I |[@:§I Jile Coluna B Linha do Tempo

Tabela Tabelas Dinamicas Tabela | llustragdes = Suplementos Graficos Mapas  Grafico Mapa Link T
Dinamica Recomendadas T T Recomendados &Pl ~  Dinamico ~ 3D~ 1% Ganhos/Perdas

Tabelas Graficos | Tours Minigréficos Filtros Links
Al . Tabela (Ctrl+Alt+T)
Crie uma tabela para organizar e
| A analisar dados relacionados. C D E F G
[ recfo |~ mem | QUANTIDADE | UNTARIO | VALORTOTAL |

2 MATHEUS As tabelas facilitam a NORTE CANETA 10 2 20
3 PEDRO classificacdo, filtragem e NORDESTE LAPIS 20 15 30
4 10R0 formatacéo dos dados em uma SUL CADERNO 30 20 600
5 ANDRE planilha. SUDESTE APONTADOR 40 5 200
6 VICTOR @ De-me mais informacses . CENTRO-OESTE CADEIRA 50 50 2500
7

Apos criada, podemos clicar em qualquer ponto da tabela que vai aparecer a guia
de DESIGN DA TABELA, é possivel fazer diferentes edices de cores, cabegalho,
linhas, colunas e filtros.
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Pastal - Excel

Inserir  LlayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisdo Design

Nome da Tabela: 7] Resumir com Tabela Dindmica ’§ r [ Linha de Cabegalho || Primeira Coluna Boto Filtrar
Tabela1 B Remover Duplicatas ) ki ] [] Linha de Totais (] Uttima Coluna
- Inserir Segmentacio | Exportar Atualizar - -
7% Redimensionar Tabela | &4 Converter em Intervalo de Dados - = ] Linhas em Tiras Colunas em Tiras
Propriedades Ferramentas. Dados de Tabela Externa OpgBes de Estila de Tabela Estilos de Tabela
AL . ,f' NOME Laranja, Estilo de Tabela Média 3
A B C D E F G H 1
1 NOME -] IDADE -] REGIAO [-] ITEM -] quanTipape B untirio B valorTOTAL B
2 MATHEUS 22 NORTE CANETA 10 2 20
3 PEDRO 42 NORDESTE LAPIS 20 15 30
4 JOAO 30 SUL CADERNO 30 20 600
5 ANDRE ES SUDESTE APONTADOR 40 5 200
6 VICTOR 18 CENTRO-OESTE CADEIRA 50 50 2500
-

Para reverter a criacao de uma tabela, ou seja, converter essa tabela em um
intervalo, temos a funcionalidade de Converter em Intervalo, que podemos
localizar ainda na guia DESIGN DA TABELA na parte de Ferramentas.

(';% Converter em Intervalo

Ferramentas

INSERINDO IMAGENS NO EXCEL

E muito facil para vocé inserir imagens, icones, formas, SmartArt e modelos 3D no
Excel, seja do proprio programa ou imagens externas da Web ou do seu
Computador ou Notebook.

Na guia INSERIR em Ilustragoes ja sdao abertas todas essas opgdes para vocé
selecionar e inserir:

= = Pastal - Excel
Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas DEL[ Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda
C % PY = -2 %) n I@I
ElE B RS g
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela | llustracdes Suplementos Gréficos ) Mapas Gréafico Mapa
Dindmica Recomendadas M M Recomendados ', v g+ - Dinamico ~ 3D~
Tabelas Gréaficos | Tours

noo i g DN @ T

, &+ Instantaneo ~
Imagens Imagens Formas Icones Modelos
| Online - 3D~ '

= llustracées
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VALIDACAO DE DADOS

Vocé pode usar a validacao de dados no Excel para restringir o tipo de dados ou
valores que os usuarios podem inserir em uma célula. Por exemplo, use a validacao
de dados para calcular o valor maximo permitido em uma célula.

Apos criar uma validagao a sua célula vai ficar com uma lista suspensa, mostrando
as opcoes que vocé clicar para atribuir naquela célula, como nesse exemplo a
seguir, no qual é possivel inserir apenas nimeros de 1 a 10.

A3 o I 1
A B C D

1 CATALOGO

2 ITEM PRODUTO UNIDADE VALOR UNIT.
3 Relogio un RS 120,00
4 M Celular un RS 980,00
5 |2 Notebook un RS 1.200,00
6 |4 Microfone un RS 70,00
7 z lonsultoria hr RS 200,00
8 |7 Acessorios un RS 20,00
9 |8 ¥ | Carteira un RS 32,00
10 1 Camera un RS 520,00
11 1 Calculadora un RS 150,00
12 1 Teclado un RS 130,00

A validacdo de dados é muito Uutil para compartilhar uma pasta de trabalho com
outros usuarios e quando vocé deseja que os dados inseridos sejam precisos e
consistentes. Confira alguns casos em que vocé pode usar a validacdo de dados:

Restringir entradas para itens predefinidos em uma lista — por exemplo, é
possivel limitar as selecoes de departamento de um usuario a contabilidade, folha
de pagamento, RH, entre outros.

Restringir nimeros fora de um intervalo especificado — por exemplo, é
possivel especificar a entrada de porcentagem maxima para o aumento anual por
mérito de um funcionario. Vamos supor trés por cento ou permitir somente um
numero inteiro entre 1 e 100.

Restringir datas fora de um determinado periodo — por exemplo, em uma
solicitacdo de folga de um funcionario, é possivel impedir que outra pessoa
selecione uma data antes da data atual.

Restringir horarios fora de um determinado periodo — por exemplo, é
possivel especificar o agendamento de reunides entre as 8:00 e as 17:00.
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Limitar o nimero de caracteres de texto — por exemplo, é possivel inserir um
limite de dez ou menos caracteres para o texto permitido em uma célula.

Validar dados com base em formulas ou valores em outras células — por
exemplo, é possivel usar a validagdo de dados para definir um limite maximo para
comissoes e bonus, com base no valor geral projetado da folha de pagamentos.
Se os usuarios inserirem mais do que o valor limite, verdo uma mensagem de erro.

Dados * = Validacdo de dados ? X

Obter e Transformar Dados cl
Configuragies ~ Mensagem de entrada | Alerta de erro

Mostrar glerta de erro apés a inser¢do de dados invélidos

A3 -

&

Quando o usuario inserir dados invélidos, mostrar este alerta de erro:

Estilo: Titulo:

EH:}
.

Aviso ~ | | Mensagem de Aviso

Mensagem de erro:

Esta célula aceita valores entre 1 e 10

QN O s W N =

RR(RR Rk w

Limpar tudo Cancelar

Como mostrado na imagem acima, vocé consegue também configurar uma
Mensagem de Erro ou Aviso para caso as regras de validacao ndao sejam seguidas,
e entdo o usuario podera corrigir o erro.
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FORMATACAO CONDICIONAL

As formatacOes condicionais no Excel sao uma ferramenta poderosa que permite
aos usuarios formatar células automaticamente com base em determinadas
condicOes. Isso é util para destacar dados importantes, identificar tendéncias ou
discrepancias e tornar as informacdes mais faceis de serem interpretadas
visualmente.

Existem varias formatagoes condicionais disponiveis no Excel. Aqui estao algumas
das mais comuns:

Realcar células contendo: esta formatacao permite destacar células que
atendem a certos critérios, como valores maiores ou menores que um determinado
numero, texto especifico, datas etc.

Barra de Dados: essa formatacdo adiciona barras coloridas nas células para
representar visualmente a magnitude dos valores em relacao a outros valores no
mesmo intervalo de células.

Escala de Cor: esta opcao aplica uma cor gradiente as células com base em seus
valores, com cores mais claras para valores menores e cores mais escuras para
valores maiores.

Icones: Permite adicionar icones nas células com base em condi¢des especificas,
como setas para cima ou para baixo para indicar crescimento ou declinio, pontos
de exclamacao para valores extremos etc.

Barras de Cor: Similar as barras de dados, mas aqui a formatacao é aplicada
horizontalmente ou verticalmente nas células, indicando a magnitude do valor em
relagao aos outros valores no intervalo.

E B
Formatacdo |Formatar como Estilos de |

Condicional ~ Tabela v Célula v

E Regras de Realce das Células >

- E Regras de Primeiros/Ultimos > |

@ Barras de Dados >
ﬁ Escalas de Cor >

[+ —1] N
H:=H cConjuntos de icones

W

ﬁ MNova Regra...
ﬁ;qo Limpar Regras >

[@ Gerenciar Regras...
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CRIANDO DIFERENTES TIPOS DE
GRAFICOS

O Excel permite vocé criar diferentes tipos de graficos e fazer diversos tipos de
edicoes e ajustes para vocé deixar o seu grafico mais proximo do que vocé
realmente desejada criar e apresentar, entre eles estao:

- Grafico de Coluna
- Grafico de Barra
- Grafico de Linha
- Grafico de Area

- Grafico de Pizza

- Grafico de Rosca
- Mapa de Arvore

- Histograma

- Dispersao

- Grafico de Bolhas
- Cascata

- Funil

- Grafico de Combinacao
- Grafico de Agoes
- Mapa Coroplético

Acessando a guia de INSERIR na parte de Graficos ja é possivel vocé visualizar
todas essas opcoes fornecidas pelo Excel

[P 4 EA @

S S “. S
Graficos w [ﬂ]’ [ Mapas  Grafico
Recomendados @ v L v ¥ Dinamico ¥

Graficos M~

Entre os mais importantes e mais utilizados podemos citar o Grafico de Coluna,
Barra, Linha, Pizza e Rosca (nesta ordem abaixo).
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Atendimentos e Avaliagbes

50 45
45
40
35 32
30 25 27
25
20 18
15
10

5

0

Alessandro  Tiago Rafael Amanda Romeu
m Atendimentos
Estoque
0 10 20 30 40 50 60 70

Alunos/Assinantes

2500
1950

2000 1800

1563 to5 10 16%
1392 1410 1498 1915
1500 1235
1045
1000

500

0
janeiro  fevereiro  marco abril maio junho julho agosto  setembro outubro novembro dezembro

Vocé usa o Excel? Vocé usa o Excel?

Sim Sim
= Nao = Néo

Lembre-se que antes de inserir um novo grafico vocé precisar selecionar os dados

de sua tabela.
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TRAVAMENTO DE CELULAS

E extremamente importante vocé entender o conceito do travamento de células
e argumentos, pois para ganhar produtividade no Excel em muitas situagoes é
necessario arrastar a formula utilizada para as demais linhas ou colunas.

Na grande maioria dos teclados, apenas pressionando a tecla F4 o travamento
é feito, porém em alguns teclados essa tecla fica em segundo plano, entdao é
necessario utilizar o FN+F4.

Neste exemplo abaixo temos um somatério de trés células, sem nenhum
travamento:

Al v i fx =B1+B2+B3
A B | C | D |

1 60 10

2 | 20

3 30

Ja neste outro exemplo temos a célula B1 travada, repare que agora temos o $
aparecendo antes da letra e antes do nimero:

Al v i fx  =SBS1+B2+B3
A B  C | D |

1 60 10

2 | 20

3 30

Fizemos o travamento apenas pressionado o F4 apds clicar na célula, o primeiro $
significa que o travamento foi feito em relagao a coluna, e o segundo $ que o
travamento foi feito em relagao a linha.

Normalmente deixamos o travamento completo utilizando diretamente o F4,

porém também é possivel travar células manualmente, apenas em relagado a coluna
ou apenas em relagao a linha.
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FUNCOES SOMASE E SOMASES

A Funcdo SOMASE ¢ utilizada para somar as células especificadas por um
determinado critério ou condicao.

Exemplo: Somar apenas valores superiores a 100 de um intervalo.

c13 - X« fr | =SOMASE(C4:C11;">100")
A B C D E F G H
1 —
2 TABELA Condigdo =
3 Produto Quantidade SOMAR APENAS OS VALORES
4 | Mesa 120 SUPERIORES A 100
5 | Cadeira 68
6 Televisdo 95
7| Sofa 110
8 Geladeira 48
9 | Computador 100
10 | Espelho 37
11 Toalha 250
12
13 [Total =SOMASE(C4:C11;">100")

Primeiramente selecionamos o0 nosso intervalo (neste exemplo de 120 a 250) e
em seguida atribuimos o critério (apenas os valores superiores a 100).

A Funcdao SOMASES funciona igual a funcao SOMASE, a Unica diferenca é que
vocé pode atribuir mais de um critério.

Exemplo: Somar valores superior a 100 e inferiores a 150 de um intervalo

SOMA - X & fr | =SOMASES(C4:C11;C4:C11;">100";C4:C11;"<150")
A B C D E F G H
1 |
2 TABELA Condigéo =
3 : Produto Quantidade SOMAR OS VALORES SUPERIORES A
4 Mesa 120 100 E INFERIORES A 150
5 | Cadeira 68
6 | Televisdo 95
7 | Sofa 110
8 | Geladeira 48
9 | Computador 100
10 | Espelho 37
1 Toalha 250
12
13 =SOMASES(C4:C11;C4:C11;">100";C4:C11;"<150")
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FUNCAO SE

A funcao SE é uma das funcdes mais populares do Excel e permite que vocé faca
comparacoes ldgicas entre um valor e aquilo que vocé espera.

Portanto, uma instrucao SE pode ter dois resultados. O primeiro resultado é se a
comparacao for verdadeira, o segundo se a comparacao for falsa.

Exemplo: se os valores da coluna “Quantidade” forem superiores a 131 preencher
a célula da coluna de “Resultado” com o texto “Acima da média”, se os valores
forem inferiores a 131 preencher a célula da coluna de “Resultado” com “Abaixo
da média”.

Primeiro definimos o Teste Ldgico, € em seguida a acao que queremos caso Seja
verdadeiro ou falso esse teste.

SOMA - x v f =SE($C54:5C511>5G54;" Acima da média”;"Abaixo da média”)

A B C D E F G
1 | PRODUCAO |
2
Bl
4 Brasil =SE($C$4:5C$11>$G%$4;"Acima da média";"Abaixo da média™) 131
5 Venezuela 120 Abaixo da média
6 Estados Unidos 195 Acima da média
7 China 200 Acima da média
8 Alemanha 160 Acima da média
9 Itélia 112 Abaixo da média
10 Cuba 30 Abaixo da média
1 Uruguai 95 Abaixo da média

FUNCOES E/OU

Essas fungdes normalmente sao utilizadas juntamente com a fungao SE.

A fungao E retorna verdadeiro se todos os argumentos fornecidos forem
verdadeiros e falso se algum dos argumentos for logicamente falso.

A funcao OU retorna verdadeiro se algum dos argumentos fornecidos forem
verdadeiros e falso se todos os argumentos forem logicamente falsos.
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FUNGAO PARA CALCULAR A
MEDIA PONDERADA

Alguns calculos envolvendo média podem ser efetuados por meio dos critérios
de média simples ou média ponderada. Na utilizacdo da média simples, a
ocorréncia dos valores possui @ mesma importancia, no caso da média ponderada
sao atribuidos aos valores importancias diferentes.

E muito comum as escolas utilizarem a média ponderada para célculo de nota dos
alunos com pesos diferentes para diferentes bimestres, trimestres ou semestres.
Em um concurso, por exemplo, a média ponderada pode ser utilizada para saber
qual a média de todos os candidatos, sendo que suas notas variam de 1,0 até
10,0.

No Excel podemos utilizar a funcdo =SOMAPRODUTO para descobrir a média
ponderada, essa fungao vai multiplicar as matrizes e depois dividimos pelo total de
pesos.

Neste exemplo abaixo fica bem simples de entender, temos a média de um aluno
ao longo dos quatro bimestres, sendo que cada bimestre tem um peso diferente
na média final.

B7 i Jr =SOMARPRODUTO(B2:B5;C2:C5/SOMA(C2:C5))
A B C D E

1 PERIODO NOTA PESO

2 12 Bimestre 5,00 1

3 22 Bimestre 8,00 2

4 32 Bimestre 6,00 3

5 42 Bimestre 7,00 4

6

7 | MEDIA PONDERADA = 6,7]

A funcao SOMARPRODUTO faz a multiplicacao da coluna de NOTA pela
coluna de PESO e depois divide esse valor pela somatoria total dos pesos.
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FUNCOES DE
ARREDONDAMENTO
DE CASAS DECIMAIS

Na guia de PAGINA INICIAL na parte de Nimeros j& vimos que podemos
aumentar ou diminuir as casas decimais de um valor, porém o Excel também
possui algumas fungdes que vocé pode utilizar em sua célula para fazer esse
mesmo tipo de arredondamento.

=ARRED (Nessa fungao vocé vai selecionar a célula desejada e em seguida
colocar o numero de digitos, ou seja, casas decimais que vocé deseja arredondar.

=ARREDONDAR.PARA.CIMA (Essa funcao vai funcionar exatamente como a
ARRED, porém o Excel vai arredondar para cima).

=ARREDONDAR.PARA.BAIXO (Essa funcao vai funcionar exatamente como a
ARRED, porém o Excel vai arredondar para baixo).

18 5 S
A B C ‘ D | E F G
1 Controle de Gastos - Combustivel
2 | Data Litros Prego / Litro
3| 02/05/2016 17 R$ 3,063
4| 03/05/2016 34 R$ 3,061
5 | 04/05/2016 24 R$ 3,058
6 | 05/05/2016 38 R$ 3,056
7 06/05/2016 24 R$ 3,048
8 07/05/2016 37 R$ 3,057
9 | 08/05/2016 35 R$ 3,063
10 09/05/2016 27 R$ 3,064
11 10/05/2016 15 R$ 3,065
12 TOTAL R$ 767,353 <:|
13
14 Arredondamento: | R$ 767,85
15
16: Arredond.p/Cima:
17
18 Arredond.p/Baixo:
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FUNCAO PROCV

A funcdo PROCYV nada mais € que uma férmula pré-definida que pode ajudar vocé
a pesquisar informagoes em listas ou tabelas do Excel. Ela pode tornar suas tarefas
muito mais praticas, principalmente quando ha muito contetdo e a busca manual
pode levar muito tempo.

Podemos escrever essa férmula por extenso como “Procurar na Vertical”, ela
consiste em quatro argumentos: valor procurado; matriz tabela; niumero indice
coluna; intervalo procurado.

Utilizamos essa funcao quando temos nossa tabela no formato mais tradicional,
com diferentes cabegalhos em diferentes colunas.

FUNCAO PROCH

A funcdo PROCH também é uma funcdo que nos ajuda a pesquisar informagoes
em listas ou tabelas do Excel.

Podemos escrever essa formula por extenso como “Procurar na Horizontal”,
ela consiste em quatro argumentos: valor procurado; matriz tabela; nimero indice
coluna; intervalo procurado.

Utilizamos essa funcdo quando nossa tabela esta em um formato um pouco
diferente do comum, com os cabecalhos em diferentes linhas.

FUNCAO PROCX

A funcao PROCX é uma evolugao das duas fungbes citadas acima, com ela
conseguimos procurar e retornar valores em qualquer ordem que seja, o que torna
essa funcao extremamente utilizada e importante.

Podemos escrever essa férmula por extenso como “Procurar para todos os
lados”, ela consiste em trés argumentos: pesquisa valor; pesquisa matriz; matriz
retorno.
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FUNCOES INDICE E CORRESP

As funcdes INDICE e CORRESP sdo duas funcdes muito Uteis do Microsoft Excel
que sdo frequentemente usadas em conjunto para procurar e recuperar dados de
uma tabela ou intervalo.

A fungdo CORRESP € usada para determinar a linha (e opcionalmente a coluna)
onde o dado de interesse esta localizado, e a funcdao INDICE é usada para
recuperar o valor desse dado com base na linha e/ou coluna identificada pela
funcao CORRESP.

Essas fungbes sdo especialmente Uteis para pesquisas dinamicas em tabelas ou
intervalos de dados.

FUNCOES FINANCEIRAS

Sabemos que o Excel funciona como uma calculadora, e existem muitas situacoes
comuns do dia a dia, que envolvem juros, taxas e valores, que podemos recorrer
ha algumas fungdes financeiras.

Aqui abaixo temos algumas dessas fungdes exploradas em nosso Curso de Excel:

Valor Futuro (=VF): calcula o valor futuro (montante) de acordo com o tempo,
taxa de juros e valor presente, seja um valor presente Unico ou fluxos mensais.

Valor Presente (=VP): calcula o valor presente (montante) de acordo com o
tempo, taxa de juros e valor futuro, seja um valor futuro Unico ou fluxos mensais.

Fluxo Mensal (=PGTO): calcula o fluxo mensal de acordo com o valor presente,
tempo e taxa de juros.

Tempo (=NPER): calcula o tempo necessario de um investimento com base em
pagamentos constantes e uma taxa de juros constante.

Taxa (=TAXA): calcula a taxa de juros de acordo com o tempo em um
empréstimo ou investimento.
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FUNCAO SEERRO

Essa fungao permite vocé colocar um texto ou niumero sempre que uma férmula
retornar em um erro ou nao encontrar a informacao procurada. Pode auxiliar para
algum resultado de sua planilha nao ficar poluido ou apresentando algum tipo de
erro.

Basicamente nessa funcao vocé vai inserir ela em sua célula =SEERRO e no ultimo
argumento vai colocar o texto que deseja aparecer.

PROTECAO DE ARQUIVOS E
PLANILHAS NO EXCEL

E possivel proteger o seu arquivo por completo no Excel, criando uma senha
criptografada, que sera solicitada toda vez que o usuario abrir este arquivo.

Na guia de ARQUIVO clicando em “informagoes” podemos proteger a pasta de
trabalho com senha.

| Proteger Pasta de Trabalho
E(% Controle gue tipos de alterages as pessoas podem fazer nesta pasta de
Proteger Pasta trabalho.
de Trabalho ~

Sempre Abrir como Somente Leitura

® Evite alteracdes acidentais, pedindo aos ho
leitores que optem pela edicéo.

iba que ele contém:
‘_E_ Criptografar com Senha ssoluto
Exija uma senha para abrir esta pasta de
trabalha.

Proteger Planilha Atual
Controle os tipos de alteracdes que as
pessoas podem fazer na planilha atual. 35,

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho
Impeca alteracdes indesejadas na estrutura da
pasta de trabalho, como adiggo de planilhas.

[b‘ Restringir Acesso b
@ Conceder acesso as pessoas e impedi-las de >
editar, copiar ou imprimir ialvas.

D Adicionar uma Assinatura Digital

Garanta a integridade da pasta de trabalho,
adicionando uma assinatura digital invisivel.

D Marcar como Final
/" Informe aos leitores que o documento é final. xibidas no painel AlteracGes.
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Na guia de REVISAO vocé encontra a funcionalidade de “proteger planilha”, e
pode escolher o que o usuario pode ou nao editar em sua planilha, como por
exemplo: células, colunas, linhas, filtros, classificacOes etc. Vocé pode escolher
qual senha utilizar para fazer essa protecao

]
Arguive Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas dados Revisao Exibir Desenvelvedor Ajuda \?.(' Diga-me o que vocé eja fazer
ABC - = = ) o+ o
123 ;D L - Py
‘!/ e @ a= ’ 7 Mostrar Todos os Comentsrios [
Verificar Diciondrio de  Estatisticas da Verificar Pesquisa | Traduzr | Novo Proteger Proteger Pasta Permitir a Edigao
Ortografia Sinénimos pasta de trabalho | Acessibilidade | Inteligente Cor " e N Planilha | de Trabalhe  de Intervalos
Revisso de Teato Acessitilidade Ideizs idioma Proteger plantiw ! x Proteger
il & Senha pera desproteger a planilha
......
& B = B B E < B 7] Proseger a planiba ¢ o contetido de ofils bloqueedas LS L 2 2 Q R
]
> Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:
5 ] células blogueadas ~
i 7| Selecionar células desbloqueadas
5
6
7
8
9

] Excluir linhas v

Vocé também consegue utilizar essa mesma protegao clicando com o botdo direito
em sua aba de planilha e depois clicando em “proteger planilha”.

2 -
13 nserir...
14 ER Excluir
1 57 *  Renomear
16 .
— Mover ou Copiar...
17
18 & Exibir Cédigo
19 | "~ Proteger Planilha...
20 Cor da Guia »
21 Ocult
22 cultar
23 |
24

l Selecionar Todas as Planilhas
Plani —

Pronto E

Para desproteger uma planilha protegida basta fazer a situacao reversa, e
entao digitar a senha criada.

Utilizar essa protecdo é muito interessante principalmente para quem trabalha com
produtos ou servicos que envolvam planilhas do Excel, dificulta o plagio, edigdes
e modificagdes no arquivo. Existem sim maneiras de desbloquear uma planilha
mesmo sem saber a senha, porém poucas pessoas sabem como fazer isso, pois
envolvem alguns passos mais avangados.
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CRIANDO MACROS NO EXCEL

Se vocé tiver tarefas repetidas no Excel, podera gravar uma macro para
automatizar essas tarefas. Uma macro € uma acao ou um conjunto de acles que
vocé pode executar quantas vezes quiser. Ao criar uma macro, vocé esta
gravando cliques e teclas do mouse.

Digamos que um Macro é o primeiro passo para quem depois quer entrar na parte
de Programacao VBA (Visual Basic for Applications), pois com ele vocé consegue
executar varias funcionalidades gravadas.

E necessario adicionar a guia DESENVOLVEDOR para conseguir utilizar os
macros, vocé pode fazer isso seguindo os passos abaixo:

Guia de ARQUIVO > Opgoes > Personalizar Faixa de OpcbOes > Selecione
Desenvolvedor > Adicionar > Ok

Eﬁﬁ_ —— [[@ Gravar Macro

Visual Macros
Basic A\ Seguranca de Macro

ﬁ Usar Referéncias Relativas

Cadigo

Na guia EXIBIR no canto direito podemos visualizar as Macros gravadas e
também gravar novas Macros. Para gravar uma macro € muito simples, apos clicar
em “gravar macro” vocé vai inserir o nome desejado e em seguida fazer todos os
cliques e acd0es que vocé quer gravar, para finalizar é sd clicar em “parar
gravacao”.

=

Arquive  Paginalnicial  Inserir  Layoutda Pigina  Férmulas

3 - — p—
L } | Bara de Férmulas | - = ] Dividir =

I ot ,
Normal Visualizagio da  Layout Modos de EGbicio | 7] |inhas de Grade (7] Tiulos Zoom 100% Zoomna =~ Nova Organizar Congelar — o o Alternar | Macros

Quebra de Pégina da Pagina  Personalizados Seleio  Janela Tudo  Painis © Janelas *

Modes de Exibigio de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela |_-_' Exibir Macros

Al - S 3 Gravar Macro

https://experttcursos.com.br/

| icensed to Holaria Schuenkuel - schuenkuel@hotmail com


https://experttcursos.com.br/

POWER QUERY

O Power Query é uma ferramenta poderosa de transformacao de dados disponivel
no Excel, que permite que os usuarios importem, transformem e combinem dados
de varias fontes de forma intuitiva e eficiente.

Entre as suas principais funcionalidades estao:

Importacdo de dados de varias fontes: vocé pode se conectar a uma ampla
variedade de fontes de dados, incluindo bancos de dados SQL, arquivos CSV, Excel,
XML, JSON, paginas da web, servigos online como SharePoint e muitos outros.

Transformacao de dados: uma vez que os dados sao importados, o Power
Query oferece uma variedade de ferramentas para limpar, formatar e transformar
os dados conforme necessario. Isso inclui remover linhas duplicadas, filtrar dados,
alterar tipos de dados, adicionar colunas personalizadas, mesclar consultas e muito
mais.

Operacoes de combinacao de consultas: permite combinar varias fontes de
dados em uma Unica consulta. Isso é util quando vocé tem dados em diferentes
fontes que precisam ser combinados para analise ou relatorios.

Automatizacao de processos de transformacao de dados: uma vez que
vocé tenha criado uma série de etapas de transformacao de dados em uma
consulta do Power Query, pode salvar essas etapas e reaplica-las facilmente a
novos conjuntos de dados. Isso € especialmente Util quando vocé precisa atualizar
regularmente os dados e aplicar as mesmas transformacoes.

Na guia de DADOS em “Obter e Transformar Dados” conseguimos utilizar
todas as funcionalidades disponiveis do Power Query.

[® De Text/Csv & Da Imagem v
Obter [& Da Web [® Fontes Recentes

Dados ¥ B3 De Tabela/Intervalo [ [ Conexdes Existentes

Obter e Transformar Dados
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POWER PIVOT

O Power Pivot é uma ferramenta de modelagem de dados avancada disponivel no
Excel, ele permite aos usuarios criar modelos de dados complexos, realizar analises
sofisticadas, criar relatdrios entre tabelas e criar relatdrios dindmicos.

Entre as suas principais funcionalidades estao:

Modelagem de dados: permite criar modelos de dados complexos, que podem
incluir multiplas tabelas de dados inter-relacionadas. Isso é feito através da criacao
de relacOes entre as tabelas, similar a um banco de dados relacional.

Importacao de dados de varias fontes: Assim como o Power Query, o Power
Pivot permite importar dados de varias fontes, incluindo bancos de dados, arquivos
de texto, arquivos CSV, pastas de trabalho do Excel e muitos outros formatos.

Calculos e medidas personalizadas: permite aos usuarios criar calculos
personalizados e medidas (também conhecidas como "fungdes DAX") para realizar
analises avancadas e criar métricas especificas com base nos dados.

Analise de dados avancada: é possivel realizar analises avangadas, incluindo
analises de tendéncias, analises de variacdo, segmentacao de dados, analises de
cenarios e muito mais. Isso é especialmente Util para profissionais de negdcios e
analistas que precisam extrair insights significativos de grandes conjuntos de
dados.

Criacdo de relatorios dinamicos: permite criar relatérios dinamicos e
interativos usando a funcionalidade de Tabelas Dinamicas e Graficos Dinamicos no
Excel. Isso permite aos usuarios explorar e visualizar os dados de diferentes
maneiras, filtrando, segmentando e agregando os dados conforme necessario.
Para adicionar a guia POWER PIVOT no Excel basta seguir os passos abaixo:

Guia de ARQUIVO > Opcgdes > Suplementos > Suplementos COM > Ir > Marque
a opcao de Microsoft Power Pivot for Excel
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TABELAS E GRAFICOS
DINAMICOS

Uma tabela dinamica é uma ferramenta poderosa para calcular, resumir e analisar
os dados que Ihe permitem ver comparacoes, padroes e tendéncias nos dados. Na
guia de INSERIR a primeira funcionalidade que vemos ja é para criar uma Tabela
Dinamica, vocé precisara ter uma tabela criada e pode escolher onde criar essa
tabela dinamica.

Arquivo  Paginainicial [QCCSUSM layoutda Pégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda
= PY
llustragBes Grafico
: Dinamico
Tabt Criar Tabela Dinamica ? x Tours
BS - Escolha os dados que deseja analisar
A o (®) Selecionar uma tabela ou intervalo | Area .
= | i Ll

2 o Tabela/ntervalo: | Tabelad] * | 5.600,00 Comercial
3 0; () Usar uma fonte de dados externa 1.200,00 RH
4 0; E——— 1.200,00 Contabilidade
: [ @ Nome da cc 3.800,00 Diretoria
e a Usar Modelo de Dados desta pasta de trabalho JH00,00 Contabilidade
7 0¢ 2.500,00 Vendas
3 0 Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dinimica seja colocado 900,00 Protecio

| L &)
9 05 @) NovaPlanilha 800,00 RH
10 0f O Planilha Existente 1.000,00 Vendas
1 07 Local: + §.SDD.00 Gerente
E ¥ Excolh sedese anlisar virsstablas %'zgg'gg g TH .

< .000, rotecdo
14 u (] Adicionar estes dados ao Madelo de Dados 3.900,00 Diret:ria
15 L Cancelar | 2.600,00 Vendas

A partir da sua Tabela Dinamica vocé consegue criar o seu Grafico Dinamico, de
forma que os seus dados tenham algum tipo de interacao, também é possivel criar
segmentagoes de dados, linha do tempo e filtros.

024 A
A B C D E F G H | J K L M N [o] P

11 Area
2 Quantidade % Gastos
ERl Funcio B Quantidade % Gastos 25000
2 B
5 Gerente 2 16,04% RS 11.600,00 20000
6 |5

o . 15000
7 Auxiliar Administrativo 2 4.84% RS 3.500,00
8 Contador 1 3,04% RS 2.200,00 L0000
9|8
10 Diretor 2 27,25% RS 19.700,00 5000

e R _I_l_l_l_

12 Gerente

1 8,99% RS

6.500,00

13 Area - Fungio - .
14 Fiscal de Loja 4 581% RS 4.200,00

15 Data T

16 Assistente 5 7,47% RS 5.400,00

- T1-T2de MESES

18 Publicidade 2 5,53% RS 4.000,00 2020

19 Vendedor 6 21,02% R$ 15,200,00 AN FE WA \BR  MAL  JUN L ET ouT  NC

20 Total Geral 25 100,00% R$ 72.300,00 d '}

21 ‘ >

22

Dominando essas habilidades vocé ja consegue organizar todas as suas Tabelas e
Graficos em sua area do Excel, formando uma apresentacao mais agradavel ou
até mesmo um Dashboard (Painel de Controle).
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CRIACAO DE DASHBOARDS

A palavra dashboard traduzida para o portugués significa “Painel de Controle”,
um painel € um tipo de interface grafica com o usuario que geralmente fornece
visualizacOes rapidas dos principais indicadores de desempenho relevantes para
um objetivo ou processo de negdcios especifico.

Com ele vocé consegue facilmente compreender diversas informagdes presentes
em diferentes graficos e resultados, e assim tomar melhores decisoes.

Quando vamos criar um dashboard podemos dividir em duas etapas, uma delas é
toda a parte da sua base de dados, gerar tabelas, utilizar férmulas e criar todos
os graficos e segmentagdes necessarios. A segunda etapa € vocé organizar tudo
isso em sua planilha (aba) com um design diferenciado e de uma forma
organizada e limpa.

E um pouco complicado escrever os passos para criar um dashboard, pois grande
parte se trata de design e uma boa organizacao, nestes exemplos abaixo vocé
pode conferir alguns tipos de dashboards:

= infosDashbord 1 v £ Pesquisar

Arquivo  Pdgina Inicial Inserit  Layout da Pdgina  Férmulas Dados  Revisio  Exibir  Automatizar Desenvolvedor  Ajuda 5
Eﬁ & Arial S oA A = =[=] @ 5 oucbrar Tedo Auomaticamente Geral ~ B @’ = &8 = B oA
m- = S ; .
Calar N i G§-@T-d.oA. === =53 S—_— . o um|ef oo  Farmatagho Formatarcomo Estilosde | Inserir Excluir Formatar ssi
PR 22 = 5= = EE | E Mesdore Comolzr @~ % W30 Condicionalv Tabelav  Célula~ - - &~ efiva
dres de Transferéncia T Forte 5 Alinharmento 1 Nimero 5 Estios. Celulas Edigio ~
F15 v J v
A B c D E F H 1 J K L M N o P a R s T u_ v
A
2 n
5 Tolal por Calegoria Tolal por Vendedor
3 3500000 * AMANDA
;‘ 3000000 ANA
7 2500000 5% ARTHUR
8 0% DAVID
1 2000000
° » JOANA
:? 1500000 = JOAQUIM
2 1000000 24% Lz
- w000 «PEDRO
14 . STALITA
15 o — .
ml Eletrodoméstico  Informatica Mavess Telefonia Vesturo A
17
i Total por Produl
= otal por Produto Tolal por Estado
20 2500000
2 $30 Pauln
2000000
gi Ric de Janeiro
1500000
24 Parars I
2| 1000000
28 Cear: N
27 500000
28 Bahia
29 0 .
= Bemuda Cama Camisela Colar Fogio Geladeia Movse Notsbook Sofi  Telsfone 0 500000 1000000 1500000 2000000 2500000
31
> Tabela Dinamica ~ Dashboard + R »
me BB % ] ] 1 +
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Expert Género = Estado = 9
Cursos

Setores e Cargos | -~ Total Saldrio Nota Funcionario
= Administragdo RS 74.700,00 62
Analista RS  29.600,00 27
Diretor RS 21.000,00 8
Estagiario RS 3.600,00 13
Gerente RS 11.400,00 9
Supervisor RS  9.100,00 5
= Comercial RS 64.400,00 69
Analista RS 37.500,00 33
Estagiario RS  3.600,00 19
Gerente RS 13.800,00 9
Supervisor RS  9.500,00 8
=IFinanceiro RS 43.200,00 32
Analista RS 31.200,00 25
Gerente RS 12.000,00 7
= Logistica RS 50.400,00 55
Analista RS 15.200,00 15
Estagiario RS 3.600,00 16
Gerente RS 13.100,00 7
Supervisor RS 18.500,00 17
Total Geral RS 232.700,00 218

DASHBOARD ANALISE DE PRODUTOS

Avaliagao
Produto 5% Séo Paulo
n = 20%
Coca-Cola Guarand Antarctica

Pepsi

Pemambuco
26%

Equipe

Coca-Cola Guarana Antarctica

E possivel vocé criar dashboards para diferentes ocasides e gerar excelentes
apresentacoes que fiquem parecidas com um site, gerando uma confianca
para quem abrir ou visualizar o arquivo.
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