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QUEM E O PROFESSOR?

Ola pessoal,

Eu sou o professor [talo Teotonio, que estara com vocés no super curso Simplifica Excel Express.
Ao longo deste curso, vocé aprendera diversos recursos e formulas do Excel, que é uma das
ferramentas mais utilizadas pelas empresas atualmente, independente do segmento ou porte.

Sou professor e profissional ha 13 anos e, Excel € uma das minhas paixdes. Neste tempo, foram

incontaveis treinamentos, para inumeros alunos e empresas.

Me formei no curso de Sistemas de Informacéo, e depois realizei especializacdo em Seguranca
da Informacao e em Ciéncia de Dados. Por fim, conclui o0 meu mestrado no curso de Sistemas
de Informacgéo e Gestao do Conhecimento.

Atualmente, trabalho como professor e coordenador de cursos de graduacao, professor de
cursos de qualificacao especializados, além de consultor de Tecnologia da Informacgao.

Ah, e também sou certificado pela Microsoft nesta incrivel ferramenta que é o Excel!

Aproveitem o material e a super oportunidade extra, que € o curso gratuito Simplifica Excel — Do

Zero ao Expert! Inscricdes no botao abaixo!

SIMPLIFICA EXCEL
DO ZERO AO EXPERT

INSCREVA-SE
CLICANDO AQUI

Prof. italo Teotonio
italo@simplificatreinamentos.com.br
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1. INTRODUCAO

Seja muito bem-vindo ao Ebook: Simplifica Excel. Antes de comegar com o conteudo técnico,
gostaria de Ihe fazer algumas perguntas:

Vocé sabia que Excel é uma das ferramentas mais utilizadas no mercado de trabalho e esta
presente em praticamente todas as empresas, independentemente da area de atuacao ou do
porte da organizacao?

Pois bem, aprender Excel de verdade e de forma eficiente é essencial para vocé impulsionar a
sua carreira e se destacar no mercado de trabalho. Foi pensando nisso que eu criei este Ebook
e diversos outros materiais e cursos, para qualificar as pessoas de maneira efetiva, nesta

ferramenta tao importante.

E... por falar em outros materiais e oportunidades, ndo perca essa: O meu programa completo
de Excel: Simplifica Excel — Do Zero ao Expert esta com inscricoes abertas no link abaixo:

https://simplificaexcel.com.br/simplifica-expert

E, deixa eu Ihe contar um segredo: além de ser o melhor custo-beneficio do mercado, vocé

ainda vai ganhar 6 super bonus! Clique no link e confira!

o @ ©

Aproveitem!

o
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2. CONSIDERACOES INICIAIS

Provavelmente vocé ja deve saber que Excel é uma das ferramentas mais utilizadas pelas
organizagdes, independente do porte ou segmento, ndo € mesmo? Se vocé fizer uma simples
pesquisa sobre Excel nas vagas de emprego, vera que € um termo que aparece no topo de linha,

compare!

Ter habilidades nesta ferramenta, vai Ihe proporcionar melhorar o seu desempenho profissional
e a sua produtividade e, consequentemente, aumentar a sua empregabilidade, seja alcangando
novos cargos dentro da sua organizacao, seja conseguindo novas oportunidades de emprego

em outras organizagoes.

O Excel é uma ferramenta completa, que permite que vocé faga de tudo um pouco, entdo, é

fundamental que vocé tenha conhecimento sobre ele.
Vocé desegja:

— Ser reconhecido pelo seu trabalho?
— Ter melhores oportunidades de trabalho?

Se recolocar no mercado de trabalho?

N
— Conseguir uma renda extra?

— Se tornar uma referéncia na principal ferramenta do mercado de trabalho?
N

Fazer as suas tarefas de maneira mais inteligente e produtiva?

Tudo isso é possivel se vocé domina de fato Excel e a sua
oportunidade esta aqui!
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3. COMO UTILIZAR ESTE EBOOK?

Este € um ebook que tem como finalidade ser um guia pratico, que lhe auxilie no aprendizado
em Excel. A melhor forma de vocé aprender de fato o conteudo deste material, € através da

combinacao:

Ebook + Curso Gratuito + Pratica dos Exercicios

Portanto, vamos as orientagcdes praticas:

1 — Salve este ebook no seu computador e/ou no seu celular, em um local que encontre

facilmente.

2 — Faca o download das planilhas de atividades aqui:

https://bit.ly/ebook-simplifica-atividades

3 — Pratique, pratique e pratique e, se tiver condi¢des... ndo perca a chance de se tornar Expert

em Excel, € um investimento de carreira!

APROVEITE A OPORTUNIDADE DE IMPULSIONAR
A SUA CARREIRA EM 2022!

SIMPLIFICA EXCEL
DO ZERO AO EXPERT

https://simplificaexcel.com.br/simplifica-expert 7
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4. LAYOUT DO EXCEL

Vamos comecar a nossa jornada falando sobre o layout do Excel. O Microsoft Excel possui um
layout muito similar nas versées 2007, 2010, 2013, 2016 e 2019, ou seja, fique tranquilo para

utilizar este material, independentemente da versao que vocé trabalha.

A seguir, temos o layout inicial do Excel, para que vocé possa se familiarizar com o ambiente.
Tenha em mente que, ao longo deste material e do nosso curso, vocé abordara diversas

funcionalidades desta magnifica ferramenta.

Vamos 14!

un u A [ b o ]

1. Titulo do Documento 4. Nome da Célula

2. Menus Principais 5. Células da Planilha
3. Barra de Formulas 6. Planilhas

Acima, estdo descritas opcbes importantes, para a sua assimilagcdo e melhor compreensao do

programa.

8
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5. MENUS DO EXCEL

O Excel possui diversos Menus, com finalidades e recursos diferenciados. Abaixo, um resumo

destes menus e das suas principais opgoes.

Menu Principais Recursos \
Arquivo Manipular arquivos: Abrir, Salvar, Criar novo Arquivo...
Pagina Inicial Formatacdo de Células, Localizar e Substituir...
Inserir Tabela Dindmica, Graficos, llustracdes, Segmentacao de Dados...
Layout de Pagina Area de Impress3o, Configuracdo de Pagina...
Formulas Gerenciador de Nomes, Avaliagdo de Férmulas, Fungdes...
Dados Obtencao de Dados, Validagdo de Dados, Filtro, Classificagao, Teste de Hipdteses...
Revisao Seguranca de Planilhas, Comentarios...
Exibir Congelar Painéis, Organizar...
Desenvolvedor Macros, VBA, Formularios...

Ao longo deste material e do curso Simplifica Excel Express, estudaremos opg¢des em todos

estes Menus. Vamos agora comecgar a parte pratica do Excel.

6. INSERINDO DADOS NO EXCEL

Para inserir dados numa planilha, basta clicar em uma célula e inserir o valor ou texto de entrada.

A B C D

1 Produto Valor

2 Arroz 10
3 Refrigerante 49
4

5

6

7

8

9

10

1
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Obs: Caso deseje inserir um texto maior que o tamanho da Célula, vocé pode ajustar as linhas
e/ou colunas, posicionando o cursor entre essas linhas ou colunas e arrastando-as. Se vocé
posicionar o cursor entre as linhas ou colunas e der um duplo cligue no mouse, a célula se
ajustara automaticamente ao tamanho do conteudo.

7. OPERACOES BASICAS

O Excel, através de formulas e funcdes, permite realizar os mais diversos tipos de tarefas. Dentre
estas tarefas, é possivel realizar operacdes basicas, através de operadores aritméticos, tais
como Adicao (+), Subtracao (-), Multiplicacao (*) e Divisao (/).

Para realizar operagdes entre células, depois de introduzirmos os valores, devemos referenciar
a identificacao da célula e nao o valor bruto. Assim, o valor que esta na célula naguele momento,

sera utilizado, tornando a tabela dindmica.

Veja o exemplo a seguir:

A B C D
Primeiro Numero __§gg_xir_\g<_)_t\igrp_e_r9_ Soma
20 | 10 =834+C3

I L

No fragmento de tabela acima, foi somado o valor contido na célula B3 com o valor contido na
célula C3. Ao pressionarmos a tecla Enter, seria mostrado como resultado o valor 30, pois a
nossa férmula, inserida na célula D3 soma o valor presente em B3 (20), com o valor presente
em C3 (10). Logo, temos =B3+C3, ou seja 20+10 = 30.

E interessante dizer que a aplicagdo de férmulas com referéncia as células, assim como fizemos

na célula D3, deixa a planilha dinamica, ou seja, caso alterassemos o valor do Primeiro NUmero

10
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ou do Segundo Numero, automaticamente o valor da Soma seria alterado. Veja isso na imagem

a sequir.

03 - Ie | =83+4C3

A B C D

Primeiro Numero Segundo Numero Soma

S W N -

Observe que na barra de férmulas, ainda temos B3+C3, que retornou o valor de 44 + 22,
mostrando como resultado 66.

ATENCAO: Toda formula ou funcédo do Excel inicia-se com o sinal de = (igual).

@ VAMOS PRATICAR!

Complete a tabela, realizando as demais operacgdes basicas. Vocé devera ver como resultado:

- ] C D - F G

Prieneiro Nurmero Segundo Numero Soma Subtraclo Muitiplicagho Devisdie
10 0 10 200

S W -

Conseguiu? @

11
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8. FORMATACAO DE CELULAS

Até agora, todas as imagens anteriores mostraram fragmentos de planilhas sem qualquer
formatacao. Porém, é essencial deixarmos nossa planilha com uma formatacao adequada, para

melhor visualizagdo e compreensao dos dados. Acredite, isto é fundamental!

Para formatar uma planilha, basta selecionar a parte a ser formatada e clicar com o botéao direito
do mouse sobre a selec¢ao, acessando a op¢ao Formatar Células.

Primeiro Numern Sommdn saimero Soma Subin;ao Muinolléa;}o Divisdo

Sera aberta a seguinte janela:

Formatar Células L ]

tasrero Alrharenio Fante | Borde | Preendhments Protecdo

Lo i e— Exempio

Munev o Mener o

Cébdas com formato Gerall nbo possuem formato de rumero sepedBco

O Cancolar

Neste momento, vamos nos preocupar especialmente com as guias: Alinhamento, Fonte, Borda

e Preenchimento.
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Alinhamento

Nesta guia é possivel modificar o alinhamento das letras, nUmeros ou outros caracteres digitados

das células selecionadas.

’ h v Fort vita 1 Prategle
) e (e 1ent \
Jortd
ol
' .
ardr . [
\
.
v LI )
qra
pars caber
! s
' ' vils
v o ey
o

Fonte

Em Fonte é possivel mudar o visual (fonte, cor, estilo, efeitos, dentre outros) das letras, nUmeros

ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

na dulm
. 0 bocda ’ Yorvast Protegho
e Mo a T o
W) “ W
hinf) Lagghe (T Tl . (T E—
r'_""J'"'"!iiil
A '
" e 7 —
Rk Fah " e ) "
S ALl
Ao
) Lo
arinek = ‘
nualzaido
by
Ke Calibr
' wia foots s ol 4 siad

e
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Borda

Esta é uma das guias mais importantes, pois € onde colocamos bordas nas células que ficam
visiveis quando elas sao impressas. Existem estilos e cores diferentes para as bordas.

e e Dorda wleoosado pade ser sdado deaando se nas precelwide ) dagrama da RIS |

Preenchimento

Ja nesta guia, é possivel alterar a cor de fundo das células. Tome cuidado para ndo exagerar

nas cores e para combinar corretamente cor de fundo com a cor da fonte.

Resumindo, todas as quatro guias citadas acima servem para deixar sua planilha visualmente

mais agradavel.

14



SIMPLIFICA EXCEL

Formatar Céhlas V-

Numero | Alnhamento Ffonte Dorda Freenchmento | | Protecho

Cor 66 Mano de Punda Cor do Pacdk B0
| Sam cores Automatico -l
= 8 B ™, o Estio do Padr o
-
m
1w
LR B
EEEEEEEEN
SEEEREEEEEN
am mEEEm
Efetos de Preerchimento. .. Mas Cores,..
Exenin

OK Cancelr

Observe a imagem a seguir, que mostra uma planilha formatada.

Pricnewo Namaro Segundo Numaoro Soma Subtracio Muitipdcacio Drsdo

&

@ VAMOS PRATICAR!

Para fixar a utilizac&do de férmulas bésicas no Excel e também a formatacao de células, realize a
formatacdo, de modo a deixa-la similar a planilha anterior.

15
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9. AUTOPREENCHIMENTO

O Excel possui um recurso interessante, denominado de Autopreenchimento. Este recurso é
muito util e normalmente utilizado para preencher células com dados que sigam um mesmo
padrao, tais como: dias da semana, meses do ano, sequéncias numéricas e também para

replicacao de férmulas que sigam uma mesma estrutura base.

Observe a planilha a seguir:

A B C D E F G H

Ijaneiro 'I segunda-feira 1

W 00 O & Wi

[0 (o W= i e Y | W pior (=t W I T |
O NNV A W =D

Pelos dados inseridos em cada coluna, é possivel preencher automaticamente:

e A coluna B com os meses do ano.
e A coluna D com os dias da semana.
e A coluna F com uma repeticao de algarismos 1.

e A coluna H com uma sequéncia numérica.

Para isto, basta posicionar o mouse no canto inferior direito da célula ou do intervalo de células
gue sera utilizado como padrao e, em seguida, clicar, segurar e arrastar para as células em que
deseja realizar o autopreenchimento. Perceba que, a medida que vocé arrasta a sua selecao

16
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para as demais linhas de determinada coluna, o Excel ja apresenta quais serdo os valores que

serdo preenchidos automaticamente.

janeiro

O OO NOW,» & WIN -

w1
N - O

13

@ VAMOS PRATICAR!

D £ v G = [

segunda-feira 1 1

Realize o autopreenchimento, de modo a deixar a sua planilha da seguinte maneira.

A B
1
2 janeiro
3 fevereiro
K margo
5 abril
6 maio
7 junho
8 julho
9 agosto
10 setembro
1" outubro
12 novembro
13 dezembro
14

D E F G H

segunda-feira
terca-feira
quarta-feira

quinta-feira

o S

sexta-feira
sabado
domingo

O XN UV & W N =

[
o

Conforme destacado, o autopreenchimento também pode ser utilizado para replicar formulas que

sigam um mesmo padrdo. A planilha a seguir, exemplifica esta situagao.

Veja que a coluna E, tem como intuito multiplicar a quantidade comprada determinado produto,

pelo valor daquele produto. Entdo, a formula da coluna E3 multiplica o valor de C3 pelo valor de

17
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D3. Sucessivamente, a formula da coluna E4 deve multiplicar o valor de C4 pelo valor de D4, ou

seja, sao férmulas que seguem determinado padrao.

E3 v £ =C3*D3
A B C D E
1
2 Produto Quantidade Comprada Valor do Produto Valor Gasto
3 Arroz 2 8,99 17,98
4 Feijdo 1 4,38
5 Macarrdao 5 29
6 Refrigerante 4 4,99
7
8

VAMOS PRATICAR!

Utilize o recurso de autopreenchimento, para obter o seguinte resultado:

E6 v fx -C6*D6

A B C D E
5
2 Produto Quantidade Comprada Valor do Produto Valor Gasto
3 Arroz 2 8,99 17,98
4 Feijdo 1 4,38 4,38
5 Macarrdo 5 29 14,5
6 Refrigerante 4 4,99 19,96
7
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10. REFERENCIA ABSOLUTA

Por vezes, é comum que tenhamos a necessidade de replicar determinada formula para varias
células, conforme descrito anteriormente, através das referéncias relativas. Entretanto, em
diversas ocasides, pode ser necessario que uma ou mais referéncias das nossas células nao se
alterem, isto €, pode ser necessario que uma determinada referéncia seja absoluta, mesmo ao

utilizarmos o autopreenchimento ou ao copiarmos férmulas entre células.

Analise a tabela a sequir.

A 3 C b
1 TABUADA
:
3 9 1 9 |
4 2
5 3
3 4
7 5
8 6
9 7
10 8
1 9

O produto é dado pela multiplicacdo entre o multiplicando, presente na célula A3 e o
multiplicador, presente inicialmente, na célula C3. Se utilizassemos o autopreenchimento deste

modo, veja o resultado que teriamos.
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A B @ B -
1 TABUADA
2 Multiplicador Resultado
3 9 1 _ 9
4 | 2 | 0
5 3 0
6 4 0
7 5 0
8 6 0
9 7 0
10 8 0
11 9 0

Por que isto aconteceu? Simples! Perceba que, a formula da célula D3 era =A3*C3. Ao
arrastarmos esta formula para a coluna D4, o Excel utiliza a referéncia relativa, ou seja, a férmula
fica =A4*C4.

Qual o erro? De fato, a coluna C, onde temos o multiplicador, deveria progredir relativamente ao
arrastarmos a férmula, certo? Entretanto, o valor presente inicialmente em A3 deveria

permanecer, isto €, deveria ser uma referéncia absoluta.

Como realizar esta acao? Para tornar uma célula uma referéncia absoluta, é necessario inserir
o sinal de $ antes da linha e coluna. Uma opgao pratica para realizar esta acao é pressionar a
tecla de atalho F4, apds selecionar a célula que deseja configurar como referéncia absoluta.

Assim, a férmula presente na célula D3, seria =$A$3*C3. Deste modo, seria possivel utilizar o
autopreenchimento e arrastar esta formula para as demais células que devem apresentar o

produto da multiplicagcao, obtendo o seguinte resultado.
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D11 . J SAS3I*Ci1

A B C D
1 TABUADA
z
3 S 1 9
4 2 18
5 3 27
6 4 36
7 5 45
8 6 54
9 7 63
10 8 72
11 9 81

Deu certo? Entender sobre referéncias relativas, absolutas e mistas € importantissimo para

realizar as tarefas corretamente e ganhar produtividade!

11. TIPOS DE DADOQOS

No Microsoft Excel, & possivel definir diferentes tipos de dados, de acordo com a necessidade
do usuério, tais como: Numero, Texto, Data, dentre outros. Por padrdo, os dados estdo no tipo

Geral. A opcgéao para modificar o tipo de dados pode ser acessada a partir da Pagina Inicial.

Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dados Revisao  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda
Calibr vin « A" A === v 2%, Quebrar Texto Automaticamente Geral v
N 7T S+~ [He &v A = = = = 3= [ Mesclare Centralizar ~ Bl v % oo B N
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L) Geral

]2 Numero

== Moeda

E Contabil

3 Data Abreviada

e

_[ Data Compieta

1\ Hora

\ :—;/n

Q/ Porcentagem
/0
1/ Fracio

-IO..' Cientifico

Mais Formatos de Numera

A tabela abaixo apresenta alguns dos principais tipos de dados do Excel. Veja:

B C D £ F G H !

Tipos de Dados

Geral Numero Contabll Porcentagem  Data Abreviada Data Completa Hora Texto
10 10,00 R$10,00 100% 01/01/2020 quarta-feira, 1 de janeiro de 2020 12:00 ‘ Belo Horizonte
ltalo 50,00 R$50,00 S0,57% 05/05/2019 domingo, 5 de malo de 2019 18:00 Betim
50,55 RS50,55 50% 10/12/2018 segunda-feira, 10 de dezembro de 2018 19:00 Contagem

Explore os tipos de dados presentes no Excel.
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12. DADOS PERSONALIZADOS

Além dos tipos de dados que existem por padrao no Excel, € possivel criar tipos de dados

personalizados. Veja a tabela a seguir:

B C D E

Tipos de Dados

CPF CNPJ Celular Telefone Fixo
000.000.000-00 00.000.000/0000-00 (00) 0 0000-0000 (00) 0000-0000
12332112300
99988855521

Vamos agora, definir tipos de dados personalizados, para que o CPF, CPNJ, Celular e Telefone

Fixo fiqguem em seu formato padronizado.

Vamos comecar pelo CPF. Selecione entdo os CPFs e cligue em Mais Formatos de Numero.

Vocé também pode acessar esta opcao através do atalho CTRL+1.

mata (s
oy Letamare Fomt bovca oo e
Categona
e Esemgio
— Namer
Acesd
O/ Porcentagem Contidd Tos
4 Oua
/0 o =3
Fragso Frache .
Cantdicn ADS
_ .
ot ez
fwgens 00
2 Centifico [Farsonaicass | s
10 IV Jermabg 2 E
- o200 @ 202 00
v L3 >

Aais Formatos de Numero..

Ry O COSO0 e fOrmEtacio A0 Mmere WLnd oM A0y COGO0E elentes (oMo SOmD de paida
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Para criar um novo tipo de dados, basta apagar o tipo Geral e comecar a criar 0 seu proprio tipo.
Nota: Na pratica, o Excel ndo apagara o tipo Geral, apenas criara um novo tipo.

Vamos criar um tipo de dados para o CPF, da seguinte maneira:

000"."000"."000"-"00

Formatar Células ? X

Numero Abnhamento Fomte Borda Preenchemento Protegdo

Categona

Gera Exermplo
Numero 3321 .
Moeda
Contabil TipQ
Data i
Hora DO0”."000"."000"-*00
Porcentagem seral A~
Fragao 0
Cientifice ) 00
Texto "
Especial ¥
s ataiaRind R
L‘ . ) 4 B
s
L5 2
B
R§* =&
RS® sw({Vermetho]-RSe #n0
RE=. 220 00-RS$=.220.0C v
Excluer
Digite 0 cothgo de formatacao do nimero, usando um dos codigos existentes como pono de partda

-
oK Cancelar

Vamos entender o formato: 000"."000"."000"-"00.

e 000: Cada zero, esta indicando que existira um algarismo, isto é, um numero, naquela
posicao.

e “”Indicamos aqui que, apds uma sequéncia de trés zeros (que simbolizam trés numeros
quaisquer), teremos um ponto final. O ponto final é um texto, por isso, ele precisa ser

indicado entre aspas.
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e ““ Indicamos aqui que, apos a ultima sequéncia de trés zeros, teremos um trago, que
sera seguido por dois zeros (dois numeros quaisquer). O traco é um texto e, por isso, ele

precisa estar indicado entre aspas.

Apos clicar em OK, teremos o seguinte resultado:

Tipos de Dados

CPF CNPJ Celular Telefone Fixo

000.000.000-00 00.000.000/0000-00 (00) 0 0000-0000 (00) 0000-0000

123.321.123-00
999.888.555-21

@ VAMOS PRATICAR!

Insira dados nas colunas CPNJ, Celular e Telefone Fixo e padronize os respectivos dados,

conforme o modelo descrito no cabecalho da tabela.
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13. SOMA

Além das operag¢des matematicas basicas, o Excel também conta com uma biblioteca imensa,
repleta de formulas internas. Um bom conhecimento dessas férmulas é capaz de transformar
tarefas complexas, em atividades bastante simples.

Ao clicar na guia Formulas, é possivel visualizar grupos de férmulas, tais como: Férmulas
Financeiras, Férmulas de Ldgica, Férmulas de Texto, dentre outras.

Ao longo deste material e do nosso curso de Excel, trabalharemos com dezenas destas férmulas.

Pagina Inicial Inserit Desenhar Layout da Pagina Formulas Dados Revit
> ] / [Q] E =
= = = = = —
AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais

Recentemente - - - - Hora = Referéncia =~ Tnigonometria = Funcdes -

Se prepare!

Iniciaremos o aprendizado sobre férmulas do Excel, utilizando algumas férmulas basicas. Para

isto, considere a planilha a seguir:

A C D E F
1
2 Aluno Avalisgio 1 Avaliagio 2 Avaliagdo 3 Total
3 Jolo da Silva 22 25 30
4 Maria de Jesus 10 30 35
S Fehishérto Crispim 15 22 33
6 Carleta Joaquina 10 12 12
7 Teobaldo Ferreira 10 12 12
8
9 Média da Turma
10 Maior Nota
n Menor Nota

VR
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Na planilha acima, um professor deseja somar as notas de todas as avaliagdes de seus alunos,
obtendo assim o resultado final. O Excel conta com uma funcao deste tipo, denominada SOMA.

A fungcdo SOMA tem como objetivo somar valores individuais e/ou células e/ou intervalos.

Argumentos

= Num1, NUm2...: Sao os valores a serem somados. Pode ser uma célula, um intervalo

de células ou mesmo valores absolutos.

Vamos aplicar esta funcéo, na tabela a seguir:

=SOMA(C3:E3)

A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Aluno Avaliacdo 1 Avaliacdo 2 Avaliagdo 3 Total
3 Carleta Joaquina 8 0 40 48
4 Felisberto Crispim 15 22 33 70
5 Jo3o da Silva 22 25 40 87
6 Maria de Jesus 10 30 35 75
7 Teobaldo Ferreira 10 12 12 34

Observe que a barra de fungcées mostra: =SOMA(C3:E3). Isto quer dizer que o Excel realizara
a soma dos valores contidos no intervalo que vai de C3 a E3, ou seja, 8+0+40.

Nota: Lembre-se que os : (dois pontos) representam um intervalo.

Resumindo, a funcdo SOMA pede como argumentos os valores, células ou intervalos de valores
a serem somados.

Nota: Em geral, os argumentos de uma funcao devem ficar entre parénteses.
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14. MEDIA

A funcdo MEDIA tem como objetivo realizar o calculo da média aritmética entre os valores
selecionados.

=MEDIA(nium1; [ndm2]...)

Argumentos

= Num1, NUm2...: Sao os valores que serao utilizados para o célculo da média aritmética.

Pode ser uma célula, um intervalo de células ou mesmo valores absolutos.

@ VAMOS PRATICAR!

Considerando ainda a planilha anterior, devemos calcular a média da turma de acordo com a
nota Total de cada aluno.

Teste seus conhecimentos e utilize a fungdo MEDIA para isto. Lembre-se que ela tem a mesma
funcionamento légica da funcado SOMA.

A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Aluno Avaliagio 1 Avaliagdo 2 Avaliacio 3 Total
3 Carleta Joaquina 8 0 40 48
4 Felisberto Crispim 15 22 33 70
S Jodo da Silva 22 25 40 87
6 Maria de Jesus 10 30 35 75
7 Teobaldo Ferreira 10 12 12 34
- Média da Turma J§ 62—8 ;

—
o

Maior Nota
Menor Nota

—
-

ey
n

Funcionou certinho?
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15. MAIOR E MENOR

As fungdes MAIOR e MENOR, possuem como objetivo calcular o maior ou menor valor em um
intervalo de acordo com uma variavel pré-estabelecida.

=MAIOR(matriz;k)

=MENOR(matriz;k)

Observe que estas fungdes possuem dois argumentos obrigatérios. Esses argumentos séo
separados por ponto-e-virgula (;). Vamos conhecé-los!

Argumentos

= matriz: Corresponde ao intervalo onde iremos procurar 0 maior ou 0 menor valor.

= K: Trata-se de uma variavel, em que podemos indicar se queremos o primeiro maior valor

(k=1), o segundo maior valor (k=2) e assim por diante.

@ VAMOS PRATICAR!

Utilize estes conhecimentos para mostrar qual o maior e 0 menor valor de acordo com a coluna
Total. Compare com os resultados a seguir.
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10 . fi MAIOR{F3:¥7:1)

A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Aluno Avaliagdo 1 Avaliagdo 2 Avaliacdo 3 Total
3 Carleta Joaquina 8 0 40 48
4 Felisberto Crispim 15 22 33 70
5 Jodo da Silva 22 25 40 87
6 Maria de Jesus 10 30 35 75
7 Teobaldo Ferreira 10 12 12 34
9 Média da Turma 62,8
10 | Maior Nota 87
Ix MENORI{F3:F7,1)
\ B G D E F
Disciplina: Matematica
Aluno Avaliagdo 1 Avaliagdo 2 Avaliagdo 3 Total
Carleta Joaquina 8 0 40 48
Felisberto Crispim 15 22 33 70
Jodo da Silva 22 25 40 87
Maria de Jesus 10 30 35 75
Teobaldo Ferreira 10 12 12 34

Média da Turma 62,8
Maior Nota 87
Menor Nota 3{{

Acertou? @)
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16. CONT.NUM, CONTAR.VAZIO E
CONT.VALORES

Existem funcdes importantes no Excel, quando o assunto se refere a contagens. Podemos, por
exemplo, contar valores em geral (CONT.VALORES), mas, também € possivel contar nimeros
(CONT.NUM) e, contar células vazias (CONTAR.VAZIO).

=CONT.VALORES(valor1, valor2, ...)

=CONT.NUM(valor1, valor2, ...)

=CONTAR.VAZIO(valor1, valor2, ...)

Argumentos

= Valor1, Valor2...: Sao os valores (as células) que serdo analisados por cada férmula,

para verificar se sdo valores em geral (nimeros e textos), valores numéricos ou células em

branco.

Vamos utilizar a tabela abaixo e comparar os resultados, aplicando as férmulas
CONT.VALORES, CONT.NUM e CONT.VAZIO na tabela de registros abaixo?

oA B C D 3 F
1
;T
3 1 CONT.VALORES , 10 Formula sCONT.VALORES(B3:B17)
4 2 CONT,NUM . 3 Férmuln sCONT.NUM(B3:817)
5 3 CONTARVAZIO 5 Formula =CONTAR.VAZIO(83:817)
6| [ l
7 A
8 B
9
10 C
1
12 4
13 } )
4|
15 |
16 | 5
17 | 6
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A funcdo CONT.VALORES contou todas as células que possuem valores preenchidos. A fungéao
CONT.NUM contabilizou apenas células com nimerros e a fungdo CONTAR.VAZIO contou

apenas células vazias.

Simples assim! ©

17. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

O recurso Localizar e Substituir pode ser bastante util. Ele é utilizado quando desejamos localizar

ou localizar e substituir valores individuais ou em grande escala.

Por exemplo, considere o fragmento da planilha abaixo, que possui mais de 400 registros.

\ i ¢ H | ! K &)

Tabela de Vendas

B Nome_Representante [ [~ £ [~ 8 [+
1 MS02/2019 Masio Junior Notebook Modede 2 RS 2.220,00 60 RS 133,200,00 Kabum Rio de lanewro
d M02/2019 Mana Sia Mouse ns 88,00 114 RS 10.032,00 Shoptime Rio ¢¢ Janpwo
) 0M/02/2019 Maria Siva Mouse RS 83,00 89 RS 7.832,00 Shoptime Rin oe lancirn
a 02/2 Lucas Sousa Camegador Portatil RS 80,00 165 RS 13,200,00 Ricarda Eletro Niteroi
06/02/2019 Fellpe Seixas Celular Modelo 1 RS 800,00 102 RS $1.600,00 Kabum Niterdi
6 06/02/2019 Lucas Sousa Notebook Modedo 1 RS 1.450,00 179 RS 259,550,00 Kabum Guaraparn
07/02/2019 Mo Juniot Notebook Modedo 1 RS 1.450,00 120 RS 174.000,00 Casas Hahla Vitdria
8 07/02/2019 Isateln Carolina Smart TV RS 1.598,00 192 RS 383.616,00 Shoptime Vitorna
9 08/02/2019 Mo Junior Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 78 RS 173.160,00 facardo Eletro Rio de Janewo
10 08/02/2019 Alex Soua Camregaclor Portatil RS 80,00 175 RS 14.000,00 Kabum Belo Horizonte
11 10/02/2019 Isabela Caroling Canegador Portatll RS 40,00 144 RS 11.840,00 Canefour Rio e Janeico
12 10/02/2019 Alex Soua Notebook Modelo 3 RS 4.300,00 185 RS 795,500,00 Carrefour Belo Horizonte
13 12/02/2019 Lucas Sousa Mouse RS 48,00 163 RS 14 344 00 Amazron detim

Suponha que o representante Lucas Sousa, na verdade se chamada Lucas Souza. E possivel
corrigir em escala o sobrenome deste funcionario. Para isso, basta acessar a op¢cao Substituir, a
partir da Pagina Inicial ou, utilizar o atalho CTRL+U.

32



SIMPLIFICA EXCEL

Localzar Supsttusr

Localizar Lucas Sousa

Substituir por:  Lucas Souza

Opgoes >>

Substtur tudo Substituir Localzar tudo | Localzar proxima ] Fechar

Veja que € possivel substituir automaticamente todos os valores onde consta o nome Lucas
Sousa para Lucas Souza, através da opgcao Substituir Tudo; ou entdo podemos substituir

progressivamente, através das opgdes Substituir e Localizar Proxima.

A opcéo Localizar, como o préprio nome diz, serve para localizar determinado registro. Basta

inserir o nome do registro que deseja localizar e clicar em Localizar Proxima.

ocalizar e substituir ?

X

Localizar SuDstitusr

Localizar Smart T

Opgdgs >>

Localzar tudo Localzar proxima Fechar

O Excel ird percorrer os registros sequencialmente.

labela de Vendas

1 04/02/2019 MAO Junsar Notebook Modelo 2 RS 2.22000 o0 RS 123.200,00

Kabum Rio de laneiro
/0272019 Matha Sliva Mot ns KK00 114 53 10.032,0 Shoptine Rio de fanpira
1 04/02/2019 Marka Sliva Mouse s BR00 o RS 18312,00 Shoptine Rio de laneiro
04/02/2019 Lincas Sousa Carregador Portit RS 30,00 165 s 13.200,00 gaedo Eletio Nierts
06/02/2019 Felipe Selxay Celular Modelo 1 s 800,00 102 RS £1.600,00 Kabum Niterol
06/02/20009 Lcan Sousa Notebook Mokdelo 1 ]S 145000 179 ns 250550, Kabum Crtia agrand
07/02/2019 M0 Junior Notebook Mxdelo 1 RS 145000 120 s 174,000,000 Casas Nahia vitdria
" 07/02/2019 sabola Carolina [ smattv_ ]as 1.998,00 192 s 1B3.616,00 shoptinme vitdria

A opcéao Localizar Tudo apresenta cada célula em que existe o valor pesquisado.
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18. ATALHOS

Os atalhos aumentam muito a nossa produtividade, ndo é mesmo? Abaixo, uma lista com alguns

dos mais interessantes.

COPIAR
COLAR
RECORTAR
DESFAZER
REFAZER
SALVAR ARQUIVO
ABRIR NOVA PASTA DE TRABALHO
NEGRITO
REMOVER CONTEUDO DA CELULA
EDITAR CONTEUDO DA CELULA
MOVER PARA A PROXIMA CELULA
MOVER PARA A CELULA ANTERIOR
ADICIONAR LINHA OU COLUNA
EXCLUIR LINHA OU COLUNA
MOSTRAR OU ESCONDER FAIXA DE OPCOES
OCULTAR LINHAS SELECIONADAS
OCULTAR COLUNAS SELECIONADAS
QUEBRAR LINHA NA MESMA CELULA
HABILITAR ATALHOS DAS GUIAS PELO TECLADO
MUDAR DE ABA PARA DIREITA
MUDAR DE ABA PARA ESQUERDA
SELECIONAR LINHA
SELECIONAR COLUNA
MOVER PARA A BORDA DA REGIAO DE DADOS
MOVER PARA A ULTIMA CELULA DA PLANILHA
ESTENDER SELECAO

ESTENDER SELECAO ATE A ULTIMA CELULA DA PLANILHA

EXIBIR CAIXA FORMATAGAO DE CELULAS
IR PARA A PRIMEIRA CELULA
PREENCHER PARA BAIXO
TRANCAR CELULA (COLOCAR O $)
INSERIR DATA ATUAL
INSERIR HORA ATUAL

Vamos testa-los de varias formas, durante as nossas aulas!

(CTRL)+(C)
(CTRL) +(V)
(CTRL)+(X)
(CTRL)+(2)
(CTRL)+(Y)
(CTRL)+(B)
(CTRL)+(0)
(CTRL)+(N)

( DELETE)
(F2)
(TAB)

(SHIFT ) + (TAB)
(CTRL) +(+)
(CTRL) +(-)
(CTRL)+(F1)
(CTRL)+(9)
(CTRL)+(0)

(ALT )+ ( ENTER)

(ALT)
(CTRL) + ( PAGE DOWN )
(CTRL) + ( PAGE UP)
( SHIFT ) + ( ESPACO )
(CTRL) + ( ESPACO )
(CTRL) + (SETA)
(CTRL) + (END)
(CTRL) + ( SHIFT ) + ( SETA)
(CTRL) + (SHIFT )+ (END)
(CTRL)+ (1)

(CTRL) + (HOME )

(CTRL) +(D)
(F4)

(CTRL) + (;)

(CTRL)+(:)
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19. SE

A funcdo SE tem como objetivo retornar determinado valor ou texto de acordo com um teste
l6gico pré-estabelecido. Ela também é chamada e fungcédo condicional, pois, dependendo do
resultado do teste I6gico (Verdadeiro ou Falso) ela retorna diferentes valores.

Observe abaixo, a explicagdo sobre os argumentos da fungéo SE.

Argumentos

= teste légico: Diz respeito a comparacao que iremos fazer. Qualquer valor ou expressao

que possa ser avaliada como VERDADEIRA ou FALSA pode ser inserida no teste légico. Por
exemplo, A10=100 é uma expressao lbgica; se o valor da célula A10 for igual a 100, a
expressao sera considerada VERDADEIRA. Caso contrario, a expressao sera considerada
FALSA.

Para estabelecer estas comparagdes, considere 0os seguintes operadores e exemplos:

Operador . Significado Exemplo

= lgual a B3=C3
> Maior que B3>C3
< Menor que B3<C3
>= Maior ou igual a B3>=C3
<= Menor ou igual a B3<=C3
<> Diferente B3<>C3

= valor SE verdadeiro: E o valor que seréa retornado caso o teste l6gico seja verdadeiro.
Pode ser um valor especifico, um texto, uma nova férmula.
= valor SE falso: E o valor que seréa retornado caso o teste l6gico seja falso. Pode ser um

valor especifico, um texto, uma nova férmula.
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Para compreender melhor a funcdo SE, observe o exemplo abaixo, que atribui valores as

células.

A ) C D E F
1
z
3 30 20
7 Operador Significado Exemplo
8 = Igual a | B3=C3 F
9 > _ Maior que | B3>C3 \4
10 < ~ Menorque | B3<C3 F
n >= Maior ou igual a | B3>=C3 \4
12 <= Menor ou igual a | B3<=C3 F
13 <> Diferente _ B3<>C3 \4

A coluna F, que apresenta o resultado do teste, apresenta V ou F de acordo com a comparagao

descrita na coluna D. Internamente, o Excel “pensa” da seguinte forma:

r B3 OPERADOR C3 1

Teste Légico

Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

Por exemplo, em D8, ele compara SE B3=C3 (30=20). Como o resultado da expressao é FALSO,

ele escreve em F8, a letra “F”.

Em D9, ele compara SE B3>C3 (30>20). Como o resultado da expressao € VERDADEIRO, ele

escreve em F9 a letra “V”.
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Considerando a planilha abaixo, imagine que o professor decidiu criar uma coluna, que devera
informar a Situacao (Status) do aluno, ou seja, se o aluno foi Aprovado ou Reprovado. Qual a
férmula ele deve inserir? Como ficaria sua funcao?

A B C D E F

1

2 . - g Status
3 Carleta Joaquina 0 45 45

4 Felisberto Crispim 40 50 90

5 Jodo da Silva 30 20 50

6 Maria de Jesus 20 30 50

7 Teobaldo Ferreira 42 35 77

Analise os argumentos a seguir:

SE a nota Total do Aluno for maior ou igual a 60; entado ele esta ’"APROVADQ”; caso contrario

ele esta ‘REPROVADQ”.

Teste Logico

"APROVADO" "REPROVADOQO"

Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

r Total >= 60 j

Observe que os pontos chaves da l6gica necessaria para resolver esta funcéo, estao grifados.
Basta entdo adaptarmos estes pontos chaves, colocando-os em uma linguagem que o Excel

entenda, conforme mostra a imagem a sequir:
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=SE(E3>=60;” Aprovado”;”Reprovado”)

A B C D E B

1

2 , : .

3 | Carleta Joaquina 0 45 as | REPROVADO
4 Felisberto Crispim 40 50 90 APROVADO
5 Jodo da Silva 30 20 50 REPROVADO
6 Maria de Jesus 20 30 50 REPROVADO
7 Teobaldo Ferreira 42 35 77 APROVADO

Nota: Observando a formula anterior, vocé deve ter percebido que as palavras “APROVADQO” e
‘REPROVADQ” aparecem entre aspas. Isto € um item necesséario quando o valor retornado é
um texto. Em resumo, quando desejarmos retornar como resultado algum texto, devemos colocar

este texto entre aspas, caso contrario, o Excel apresentara um erro.

- VAMOS PRATICAR!

Imagine agora que uma terceira condicao seja inserida na coluna situagao, trata-se do status

“‘Recuperacgao”, considerando as seguintes regras:

— Se 0 aluno obtiver nota maior ou igual a 60 ele esta “Aprovado’.

— Se 0 aluno obtive nota menor que 40 ele esta “Reprovado”.

— Se 0 aluno obtive nota maior ou igual a 40 e menor do que 60 ele esta de “Recuperacio”.

Como ficaria nossa férmula? Pense na seguinte estrutura légica de decisao:
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Vv

Teste Logico do 12 SE

"APROVADO" SE (Total < 40)

Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

V l Teste Logico do 22 SE . F
"REPROVADO" "RECUPERACAO"

Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

SE (Total >= 60) j
F

Abaixo, o resultado da Planilha para conferéncia.

F3 v Jx SE(E3>=060,"APROVADO",SE(E3<40;"REPROVADO","RECUPERACAD"))

A B C D E F
1
2 Aluno Avaliagdo 1 Avaliagdo 2 Total Status
3 | Carleta Joaquina 0 45 45 RECUPERACAO
4 Felisberto Crispim 40 50 90 APROVADO
5 Joao da Silva 30 0 30 REPROVADO
6 Maria de Jesus 20 30 50 RECUPERAGAO
7 Teobaldo Ferreira 42 35 77 APROVADO
°

Nota: O tipo de situagdo que esse problema gera, € chamado de SE COMPOSTO. Esta questao
poderia ser resolvida também utilizando em conjunto com a estrutura fungdo SE, a fungéo E,

conforme veremos adiante neste material.

Obs: Verifique se as regras estdo funcionando corretamente alterando os valores das Notas
Finais.
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20. E, OU

Dentro do grupo de fungdes Logicas do Excel, além do SE, que € a fungdo mais conhecida,
temos também duas outras fungdes que, ao serem combinadas com o SE, possuem muita
utilidade. Como 6timos exemplos, temos as fungdes E e OU. Essas fungdes sdo extremamente
utilizadas, quando necessitamos passar mais de uma condicdo, para que o teste légico seja
Verdadeiro ou Falso.

Analise as tabelas abaixo, que apresentam os resultados l6gicos das funcdes E e OU.

E ou
Teste Logico 1  Teste Logico 2 Resultante
Vv | Vv , Vv | Vv [ Vv Vv
v F | F i Vv I F Vv
E b il F F | v v
F F F F | F F

Qual a diferenca entre as duas?

— Nafungéo E, para que a resultante do teste l6gico seja VERDADEIRA, todos os testes l6gicos

devem ser verdadeiros.

— Na fung¢édo OU, para que a resultante do teste l6gico seja VERDADEIRA, basta que um deles
seja verdadeiro.

Vamos agora ver as fungdes E e OU aplicadas na préatica, em conjunto com a fungcdo SE. Para
isso, observe a planilha a seguir:
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B C D E
Fandlondro Valor Total de Quantidade Total Comisséo (E)
Vendas de Vendas
JododaSilva | RS 20.000,00 30
Maria de Jesus | RS  20.000,00 24
Carleta Joaquina | RS 8.000,00 45
Teobaldo Ferreiral RS 9.000,00 20

Meta Meta

(valor) (Quantidade)

RS  10.000,00 25

Considere a seguinte situacao-problema:

O gerente da empresa MasterFor Cursos decidiu dar uma comissao de 8% para um funcionario
caso o Valor Total de Vendas desse funcionario seja maior do que R$10.000,00 E a Quantidade
de Vendas desse funcionario seja maior do que 25.

Sendo assim, podemos estabelecer a seguinte tabela verdade:

Valor Total de Vendas Quantidade de Vendas

> R$10.000,00 > 25 Comiss&o
Y Vv Recebera
v F Nzo Recebera
F v Nzo Recebera
F F Nzo Recebera

Observando a tabela acima podemos perceber que quando tratamos da Fungéo E, o teste l6gico
s6 sera verdadeiro se todas as condicdes forem verdadeiras.

=E(teste légico 1; teste logico 2...)

Argumentos

= teste_l6gico: Diz respeito & comparacéo que iremos fazer. Qualquer valor ou expressao

que possa ser avaliada como VERDADEIRA ou FALSA pode ser inserida no teste logico. E
possivel inserir diversos testes l6gicos.
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Vamos agora, ver como integrar a funcéo E a funcdo SE. Para resolvermos a situagéo problema

descrita acima, teriamos a seguinte formula, que faria a seguinte analise.

=SE(E(C3>$B$9;:D3>$C$9);8%*C3;0%*C3)

SE (E( VALOR > 10000; QUANTIDADE > 25)

Vv

Comissao de 8%

Valor SE VERDADEIRO

TESTE LOGICO COM E

Comissao de 0%

Valor SE FALSO

Valor Total de Quantidade Total

Funcionario Viciiia N Comissao (E)
Jodo da Silva RS 20.000,00 30 RS 1.600,00
Maria de Jesus | RS 20.000,00 24 RS -
Carleta Joaquina | RS 8.000,00 45 RS -
Teobaldo Ferreira| RS 9.000,00 20 RS -

Perceba que a fungdo E foi acrescentada no argumento TESTE LOGICO da fungdo SE. O
objetivo foi permitir que a fungdo SE tenha duas condi¢cdes em seu teste I6gico (Quantidade de
Vendas >25 E Valor Total >=10000), para entéo retornar a comissao do funcionario.

E importante lembrar e entender o motivo dos valores de B9 e C9 serem travados (referéncia
absoluta $). Vocé se lembra? O motivo é porque as células em que estdo as metas, devem ser
fixas, diferentemente das células de cada um dos vendedores, que é necessario variar de

vendedor para vendedor.

Sera que os resultados seriam diferentes, caso fosse utilizado a fungdo OU? Vamos ver?
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Considere entdo que o gerente resolveu ser menos rigoroso e decidiu dar uma comissao de 8%
para um determinado funcionario, caso o Valor Total de Vendas desse funcionario seja superior
a R$ 10.000,00 OU a Quantidade de Vendas desse funcionario seja superior a 25.

Sendo assim, podemos estabelecer a seguinte tabela verdade:

Valor Total de Vendas Quantidade de Vendas

> R$10.000,00 > 25 Comissao
Y Vv Recebera
v F Recebera
J v Recebera
F F Nao Recebera

Observando a tabela acima podemos perceber que quando tratamos da Fung¢ao OU, para que o
teste l6gico seja verdadeiro, basta que um dos testes seja verdadeiro.

=0U(teste logico 1; teste logico 2...)

Argumentos

= teste_l()gico: Diz respeito a comparacao que iremos fazer. Qualquer valor ou expressao

que possa ser avaliada como VERDADEIRA ou FALSA pode ser inserida no teste lgico. E
possivel inserir diversos testes l0gicos.

L]

@ VAMOS PRATICAR!

E hora entdo de verificarmos quais seriam os resultados caso a fungdo OU fosse utilizada em
conjunto com a fungdo SE, para resolver a situacdo problema descrita anteriormente. Tente
aplicar esta fungcao e compare os seus resultados com a planilha abaixo.
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Valor Total de Quantidade Total

Funcionario Nondis do Vaniias Comissao (OU)
Jodo da Silva RS 20.000,00 30 RS 1.600,00
Maria de Jesus | RS 20.000,00 24 RS 1.600,00
Carleta Joaquina | RS 8.000,00 45 RS 640,00
Teobaldo Ferreira| RS 9.000,00 20 RS .

Fez certo? Utilizou a fungao férmula abaixo?

=SE(OU(C3>$B$9:D3>$C$9):8%*C3:0%*C3)

Perceba que os resultados foram diferentes ao utilizarmos as fungées E ou OU, pois:

e Na fungdo OU, para que a resultante seja VERDADEIRA, um ou mais testes l6gicos
devem ser verdadeiros.
e Nafuncéao E, para que a resultante seja VERDADEIRA, todos os testes l6gicos devem ser

verdadeiros.
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2

1.

SOMASE

A fungdo SOMASE, tem como objetivo somar valores de acordo com critérios pré-estabelecidos.

=SOMASE (intervalo, critérios, [intervalo_somal)

Argumentos

Intervalo: Corresponde ao intervalo de células que se deseja procurar um determinado

critério.

Critérios: Uma expressdo, uma referéncia ou uma condicdo que deve ser especificada

para ser procurada no intervalo.

Intervalo_Soma: Corresponde as células a serem somadas, desde que o critério

especificado no intervalo, seja atendido.

Para exemplificar, veja a planilha abaixo:

L - LI N

B C D E F G H
MASTER FOR EXCEL

1004 Clara Maria Redacio RS 150,00 Valor Total de Vendas R$2.262,00
1003 José da Silva Excel | R$ 189,00 [Ticket Médio dos Cursos RS 150,80
1004 Clara Maria Word . RS 99,00 Quantidade de Curses Vendidos 15
1003 José da Silva Redacio | RS 150,00

1004 Clara Maria Matematica | R$ 120,00
1002 Marcos Ferreira Excel | RS 189,00 Excel ‘ ‘
1002 Marcos Ferreira Excel ‘ RS 189,00 Matematica

1001 Joaquim Silva Redagio | RS 150,00 Redacao

1004 Clara Maria Excel | RS 189,00 Word

1005 Fabiana Souza Excel | RS 189,00

1001 Joaguim Silva Excel RS 189,00
1001 Joagquim Silva Word | VR_S 99,00 | Excel

1002 Marcos Ferreira Matematica | RS 120,00 | Matematica

1003 Jose da Silva Matematica | RS 120,00 Redagao

1002 losé da Siiva Matematica RS 120,00 Word
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Nesta planilha, considere que vocé deseja descobrir qual o valor vendido em cada curso, que
deve ser preenchido na sub-tabela intitulada de Lucro por Curso. A Férmula seria:

=SOMASE($D$5:$D$19:G10;SES5:SES19)

Vamos analisar a formula?

Inicialmente, o Excel ira procurar no intervalo de D5 até D19 (Nome do Curso), o valor contido
na célula G10 (“Excel”) e, caso encontre essa ocorréncia, ira somar o valor correspondente a

mesma linha, especificado no intervalo E5 até E19.

Nesta situacao entao, o Excel iria somar os valores de: E6 + E10 + E11 + E13 + E14 + E15, pois
nas células D6, D10, D11, D13, D14, D15, foram encontrados o valor procurado: “Excel”.

Observacao: Veja que o Intervalo em que o valor foi procurado e o intervalo de soma estao
“travados” como referéncia absoluta (sinal de $), para permitir que a formula seja “arrastada”,

visando encontrar o valor de soma dos demais cursos.

O resultado da sua planilha devera ser:

A B C D E F G H
1
2 MASTER FOR EXCEL
3
:
5 1004 Clara Maria Redacdo RS 150,00 Valor Total de Vendas R52.262,00
6 1003 losé da Sliva Excel RS 189,00 Ticket Médio dos Cursos RS 150,80
7 1004 | Clara Maria | Word RS 99,00 Quantidade de Cursos Vendidos 15
8 1003 losé da Silva . Redacdo RS 150,00
9 1004 Clara Maria | Matematica RS 120,00
10 1002 . Marcos Ferreira | Excel ' RS 183,00 Excel RS$1.134,00
1 1002 Marcos Ferreira Excel RS 185,00 Matematica RS 480,00
12 1001 | Joaquim Silva 4 Redacdo ' R$ 150,00 Redacdo RS 450,00
13 1004 _ Clara Maria _ Excel | R$ 189,00 Word RS 198,00
14 1005 Fabiana Souza Excel RS 189,00
15 1001 JoaquimSilva | Excel RS 183,00
16 1001 | loaquim Silva | Word | RS 99,00 Excel
17 1002 Marcos Ferreira Matematica RS 120,00 Matematica
18 1003 | José da Silva | Matematica RS 120,00 Redacao
19 1002 José da Silva Matematica RS 120,00 Word
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22. CONT.SE

A funcdo CONT.SE conta o numero de células dentro de um intervalo que atendem a um unico

critério especificado.

=CONT.SE(intervalo, critérios)

Argumentos

= |ntervalo: Corresponde ao intervalo de células que se deseja procurar um determinado
critério.
= Critérios: Uma expressao, uma referéncia ou uma condicdo que deve ser especificada

para ser procurada no intervalo.

Utilize a férmula CONT.SE (similar ao que foi feito em SOMASE, porém, sem o intervalo de

soma) e complete a sub-tabela: Vendas por Curso. O resultado devera ser:

A B C [B) E f G H
,
) 1004 Clara Maria Redagdo ‘ RS 150,00 | Valor Total de Vendas R$2.262,00
) 1003 José da Silva Excel | R$ 189,00 | Ticket Médio dos Cursos Ré 150,80
4 1004 Clara Maria Word ‘ RS 99,00 | Qunnttdide de Cursos Vendidos 15
3 1003 José da Silva Redagho | RS 150,00
) 1004 Clara Maria Matematica ' RS 120,00 ‘ Lucro por Curso
10 1002 | Marcos Ferraira Excel RS 189,00 | Excel R51.134,00
I 1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 | Matematica RS 480,00
|2 1001 ‘ Joaquim Silva Redagio | R$ 150,00 Redagio RS 450,00
13 1004 Clara Marla Excel ‘ RS 189,00 | Word RS 198,00
14 1005 Fabiana Souza Excel | RS 189,00 |
15 1001 Joaquim Silva Excel ‘ RS 189,00 ‘ Vendas por Curso
6 1001 Joaquim Silva Word ‘ RS 99,00 | Excel 6
17 1002 | Marcos Ferreira Matematica | RS 120,00 Matematica 4
18 1003 | José dasSilva Matemética | R$ 120,00 | Redagdo 3
19 1002 José da Silva Matematica | RS 120,00 | Word 2
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23. MEDIASE

A funcdo MEDIASE, tem como objetivo calcular a média de acordo com critérios pré-

estabelecidos.

Argumentos

= |ntervalo: Corresponde ao intervalo de células que se deseja procurar um determinado
critério.

= Critérios: Uma expressao, uma referéncia ou uma condicdo que deve ser especificada
para ser procurada no intervalo.

= |ntervalo_Meédia: Corresponde as células a serem utilizadas para calcular a média,

desde que o critério especificado no intervalo seja atendido.

@ VAMOS PRATICAR!

Utilize a férmula MEDIASE para calcular a média por empresa e por estado. Vocé ja aprendeu a

l6gica desta férmula quando trabalhou com as fungdes SOMASE e CONT.SE, ndo €?
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B C D E F G H | J

1

2 Loja Estado Faturamonto Empresa Média de Vendas Estado Média de Vendas
3 Magozine Luiza | MG R$1.509.873,00 | Magazine Luiza MG

4  Magazine Lulza | SP R51.911,086,00 Ricardo Eletro SP

5 Magazineluiza| R R$1.884,771,00 Ponto Frio RJ

6 Magazine Luiza I ES R$1.158,605,00 Casas Bahia £S5

7 Ricardo Eletro | MG R$1,176,353,00

8  Ricardo Eletro | SP RS$1,283,480,00

9 Ricardo Eletro | RJ R$1.670,019,00

10 Ricardo Eletro ES R51.448,084,00

1 Panto Frio I MG R$1.974,294,00 |

12 Pontofrio | sp R$1.001,302,00

13 Ponto Frio l RJ RS$1.404,048,00

14 Panto Frio | ES R51.634,839,00

15 Casas Bahla | MG R$1.217.272,00

16 Casas Bahla | sp R$1.035.088,00

17 Casas Bahia | RJ R$1.324.881,00

18 Casas Bahia ES R$1.397.912,00

Confira aqui como ficaram as formulas:

Média por Empresa:

=MEDIASE(SBS$3:5BS$18;F3;5D$3:5D$18)

Média por Estado:

=MEDIASE(SC$3:$CS$18;13;$D$3:5DS18)
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24. GERENCIADOR DE NOMES

O Excel permite atribuir nomes as células ou a um conjunto de células. Isto pode tornar a sua
identificacdo mais facil, além de ser indispensavel para a criagdo de Listas para Validagdo de
Dados.

Toda célula no Excel possui uma identificacdo (um nome padrédo). Esse nome tem como base a
linha e a coluna da respectiva célula.

A B [ - 1 D 3 F G H
1
2 MASTER FOR EXCEL
3
4 Informas3es Gerais
5 1004 Clara Maria Redagdo RS 150,00 Valor Total de Vendas RS2.262,00
6 1003 . José da Silva Excel RS 189,00 Ticket Médio dos Cursos RS 150,80
7 ‘ 1004 ' Clara Maria Word RS 99,00 Quantidade de Cursos Vendidos 15
8 | 1003 josédaSiiva | Redagio RS 150,00
9 ‘ 1004 . Clara Maria Matematica RS 120,00
10 1002 | Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Excel RS1.134,00
1 1002 | Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Matemdtica RS 480,00
12 1001 Joaguim Silva Redagdo RS 150,00 Redacdo RS 450,00
13 1004 . Clara Maria Excel RS 189,00 Word RS 198,00

Na figura acima vemos que o nome da célula onde temos um dos registros do José da Silva &
C8, pois, a mesma, esta na coluna C e na linha 8.

Para dar um nome a uma Célula ou a um Intervalo de Células, basta clicar com o botao direito

sobre ela e em Definir Nome.

[ .

@ VAMOS PRATICAR!

Vamos aprender a utilizar este recurso na prética, realizando novamente a funcdo SOMASE.

Entretanto, desta vez, os intervalos serao nomeados.

Para que isso seja possivel, precisaremos definir nomes para os valores contidos na coluna
Nome do Curso e Valor do Curso.
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Selecione todos os Nomes dos Cursos, isto € (D5:D19) e clique com o botao direito em Definir

Nome. Defina este intervalo como Nome_Curso, conforme exemplo abaixo.

Nome do Curso Valor do Curso -

Redagio | RS 150,00 |Valor Total de
Excel RS 1800 I Tickat Médin
w'qr'd NOvO Nome ? "

Redagho |

Matemitica .::"ﬂ i
Excel '

Excel ! '
R:dx::to Esfove e & LS 045 308 : 4
= 1 L o | oo

ecel  |rs 10900 [N

~ Word RS 99,00 ‘ -

_ Matematica | RS 120,00 ‘ Mat

Matemdtica | RS 12000 | Re
Matematica RS 120,00

Repita o procedimento para a coluna Valor do Curso, atribuindo o nome de Valor_Curso.
Atencédo: Um nome nao pode conter espacgos!

Apoés este procedimento, tente executar a funggo SOMASE novamente, porém, indicando os

nomes dos intervalos. A Férmula ficara assim:
=SOMASE(Nome_Curso;G10;Valor_Curso)

8 C D E F G H

MASTER FOR EXCEL

T omabesGerss |
1004 Clara Maria Redagio RS 150,00 |Valor Total de Vendas R$2.262,00 |
1003 José da Silva Excel RS 189,00 (Teckel Médio dos Cursos RS 150,80
1004 Clara Maria Woed RS 9500 |Quantidade de Cursos Vendidos 15!
1003 losé da Silva Redacao RS 150,00
1004 Clara Maria Matemdatica RS 120,00 Lucro por Curso
1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 | Excel RS$1.134,00
1002 Marcos Fecreira Excel RS 189,00 | Matematica RS' 4-8000 ]
1001 Joaquim Silva Redac3o RS 150,00 Redacdo RS 450,00
1004 Clara Maria Excel RS 188,00 | Word RS 198,00 |
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Na pratica, o Excel vai procurar no intervalo intitulado Nome_Curso, o valor de C10 (“Excel’) e,

somara o valor correspondente que estiver no intervalo intitulado Valor_Curso.

Para gerenciar/visualizar todos os nomes definidos na sua planilha, cligue em Gerenciador de

Nomes, no menu Formulas.

Formulas Dados Revisdo  Exibir Desenvolvedor  Ajuda

% (ﬂ Usar em FOrmula ~
Mais Gerenciador

ae Pesquisae Matematica e
> T C = ' s =
3 v Referéncia ¥ Trigonometria ¥ Funcoes ¥ de Nomes BZ3 Criar a partir da Selecao

Nomes Definidos

Sera exibida uma lista com todos os nomes e suas respectivas referéncias.

Gerenciador de Nomes ? X
Novo Ediar, Excluwr Eiltrar
Nome Valor Refere-se a Escopo Comentano
2% Nome_Curso Redacio™ Excel”"W.. ='SOMASE (intervalos.. Pasta de T
Eivalor_Curso " R$150,00 "~ RS189 ='SOMASE (intervalos.. PastadeT

<

Refere-se g

I»

="SOMASE @intervalos Nomeados)1SDS5:SDS18

Fechar

Através desta opcao, vocé pode atualizar o intervalo, renomear, excluir, criar um novo, etc.

Quanto maiores e mais complexas sao as suas planilhas, mais util esta opgéo se torna.
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25. PROCV

O Excel permite fazer pesquisas baseadas em uma lista de dados (matriz tabela), usando
determinado argumento (valor procurado), para retornar um valor relacionado a ele. Esta procura

pode ser feita de maneiras diferentes, conforme veremos a seguir.

Quando o usuario desejar buscar uma informacdo em uma tabela que possui seus dados

relacionados verticalmente, ele devera usar a fungdo PROCV.

A funcdo PROCYV realiza a procura vertical, ou seja, quando os dados correspondentes estao

relacionados em colunas. Abaixo, um exemplo de uma tabela com este tipo de organizacao.

A B8 { 5] f f G H
] it -
. >

2 Funcionarios

3 Nome Registro E-mail Telefone Vendas Janeiro Vendas Fevereiro Vendas Margo
4 Jodo da Siiva 1001 joac@masterfor.com.br (31)99977-3212| RS 65.781,00 | RS 62.663,00 | RS 73.947,00
5 Maria de Jesus 1002 maria@masterfor.com.br |{11) 88765-1122| RS 50.486,00 | RS 60.,506,00 | RS 73.508,00
6 Jobston Souza 1003 fi Y (74) 87630-1234] RS 50.166,00 | RS £3.975,00 | RS 69.649,00
7 Felisberta Santos 1004 orf{21) 94030-2020] RS 63.474,00 | RS 53.948,00 | RS 66,223,00
8 Clovis Salgado 1005 {60) 76412-1920| RS 54,088,00 | RS  53.645,00 | RS 58.040,00

Nota: O segredo para PROCV é organizar seus dados de modo que o valor que vocé procura,
por exemplo o Nome do Funcionario, esteja a esquerda do valor de retorno, por exemplo, 0
registro ou um determinado més de venda. Nesta planilha temos uma coluna de referéncia
(Nome) e valores que serao retornados de acordo com o nome do funcionario (Registro, E-mail,

Telefone, Vendas).
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Argumentos

= valor_procurado: E o argumento que deseja fornecer como base para a procura ser
feita, ou seja, € o valor de pesquisa;

= matriz_tabela: E o intervalo onde se realizara a pesquisa. Lembre-se que o valor
procurado deve estar na primeira coluna da matriz_tabela.

= num_coluna: E a coluna que contém o valor que se deseja obter como resultado,
considerando que as colunas sé&o contadas a partir do intervalo estipulado em matriz_tabela;

= procurar_intervalo: E a precisdo da pesquisa, podendo ser exata ou por aproximagao

do valor desejado. O argumento VERDADEIRO ou 1 retorna uma correspondéncia

aproximada e o argumento FALSO ou 0 retorna uma correspondéncia exata.

Nota: na grande maioria dos casos, a correspondéncia sera EXATA e por isso o valor 0 ou
FALSO sera indicado no ultimo argumento. Entretanto, veremos exemplos de situagdes em que
iremos procurar por uma correspondéncia APROXIMADA, ou seja, indicando o valor 1 ou
VERDADEIRO.

Considere a planilha apresentada anteriormente, cujo nome é “BD_Func”, como uma base de

dados que apresenta informacdes sobre os funcionarios.

Agora, veja a planilha abaixo.

MASTER FOR EXCEL

Selecione o Funciondrio = Clovis Saigado

Dados Geralt ’

r

M

-

masterfor
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Esta é a planilha principal, denominada “Consulta”, em que € necessario buscar os dados dos
funcionarios, de acordo com o nome do funcionario que for digitado em G5.

Para buscar o registro do funcionario, inserindo-o na célula C9, teremos a seguinte férmula:

=PROCV(SGS5;BD_Func!$BS$4:$HS8;2;0)

10 Pure | STSAEM N 2,

AN D ! ' O " |

- MASTER FOR EXCEL

Selecione o Funclonario - Clavis Salgado
! Dados Gerals Vendas
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Analisando a formula, temos que: O Excel vai procurar o valor presente na célula G5 que, neste

s

momento é “Clovis Salgado”. O Excel ira procurar este valor na planilha BD Alunos, no intervalo

de B4 até H8, isto é, na Tabela de Funcionarios, descrita abaixo:

A B C 0 [ f G H
1
. ” -

2 Funcionarios

3 Nome Registro E-mail Telefone Vendas Janeiro Vendas Fevereiro Vendas Margo
4 Jodo da Silva 1001 Joso@®masterforcom.br  |{31)99977-3212] RS 65.781,00 | RS  62.663,00 | RS 73.947,00
S Maria de Jesus 1002 maria@masterfor.com.br |{11) 88765-1122] RS 50.486,00 | RS  60.506,00 | RS 73.508,00
6 Jobston Souza 1003 jobston@masterfor.com.br |(74) 87690-1234] RS 50.166,00 | RS 63.975,00 | RS 69.649,00
7 Felisberta Santos 1004 felisberta®masterfar.com, br]{21) 94030-2020] RS 63.474,00 | RS  63.948,00 | RS 66.223,00
8 Clovis Salgado 1005 clovis@masterfor.com.br |{60) 76412-1920| RS 54.088,00 | RS 53.645,00 | RS 58.040,00
Q

Ao encontrar o valor de G5 (Clovis Salgado), que esta na célula B8, da planinlha BD Alunos, ele

ird retornar o valor correspondente, que estd na segunda coluna, considerando o intervalo
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LY

@ VAMOS PRATICAR!

Utilize a formula PROCYV para retornar o e-mail, o telefone e as vendas de janeiro, fevereiro e
marco. Realize testes trocando o nome do funcionario. Vocé devera ver os resultados atualizando

automaticamente, conforme exemplo abaixo.

AN < 4] 1 ' 4 " |

1
- MASTER FOR EXCEL
4

selocione o Funciondrlo — Jobston Souza

3
4 Dados Gerals Vendas
L

; Janelto
" | 100) fobston @mavterdoe com . bn (74) B2 1234 (5] 50.366,00 | IS 0107500 NS 0,0149,00

Vendas do Primeiro Trimeostre

% r Rive0mcx
17 0 00,
" "5 00 N
» 520 000
a - iy
& masterfor

Como desafio, tente inserir este grafico, de acordo com os meses de venda.

26. PROCH

A fungdo PROCH é similar a fungdo PROCV. Entretanto, ela € utilizada quando o usuario desejar

buscar uma informag¢ao em uma tabela que possui seus dados relacionados horizontalmente.

A funcdo PROCH realiza a procura horizontal, ou seja, quando os dados correspondentes estao

relacionados em linhas.

=PROCH(valor_procurado; matriz_tabela; num_linha; procurar_intervalo)
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Argumentos

= valor_procurado: E o argumento que deseja fornecer como base para a procura ser feita, ou
seja, é o valor de pesquisa;

e matriz_tabela: E o intervalo onde se realizara a pesquisa. Lembre-se que o valor procurado
deve estar na primeira linha da matriz_tabela.

e num_linha: E a linha que contém o valor que se deseja obter como resultado, considerando
que as linhas sao contadas a partir do intervalo estipulado em matriz_tabela;

e procurar_intervalo: E a precisdo da pesquisa, podendo ser exata ou por aproximagao do
valor desejado. O argumento VERDADEIRO ou 1 retorna uma correspondéncia aproximada
e o argumento FALSO ou 0 retorna uma correspondéncia exata.

L]

@ VAMOS PRATICAR!

Considere a existéncia de uma planilha que apresenta um banco de dados de cursos. Esta

planilha possui o nome de “BD Cursos” e pode ser visualizada abaixo.

TABELA DE CURSOS

Nome do Curso Excel Word Redagdo Matematica
Codigo do Curso 1234 4050 9978 3221
Valor do Curso RS 189,00 | RS 99,00 | RS 150,00 | RS 120,00

ATRELY 2 B S ¥ SR N

Utilize a formula PROCH para encontrar o cédigo e o valor do curso digitado na célula C5. Altere
o nome do curso para confirmar que a funcdo estd funcionando adequadamente. Abaixo, o
exemplo de como sera o resultado.
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A B C
1
3 MASTER FOR EXCEL
3
4
5 Digite o nome do Curso: Word
6
7 Cddigo do Curso Valor
8| | 4050 | RS 99,00

Resumindo, para encontrar o Codigo do Curso, o Excel iria buscar o valor de C5 (C5="Word”),
na planilha BD Alunos, no intervalo de C3 até F5, retornando o valor da segunda linha (2). A
mesma logica sera aplicada para buscar o valor, porém, neste caso, o valor retornado estara na

terceira linha (3).
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27. PROCV COM DUAS CONDICOES

Conforme vimos anteriormente, o PROCV possui a seguinte estrutura:

=PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; num_coluna; procurar_intervalo)

Em resumo, ele procura um unico valor, em uma matriz tabela e retorna um valor correspondente.

Mas, e se tivéssemos que fazer uma procura de uma condicao dupla? Veja a tabela abaixo:

A B & D E F G
1
2 Loja Estado Faturamento Casas Bahia
3 Magazine Luiza MG RS$1.509.873,00 Estado MG
4 Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 | Magazineluiza| Rl R$1.884.771,00
6 Magazine Luiza ES R$1.158.605,00
7 Ricardo Eletro MG R$1.176.353,00
8 Ricardo Eletro SP R$1‘283.480,0g
9 Ricardo Eletro RJ R$1.670.019,00
10 Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00 |
11 Ponto Frio MG R$1.974.294,00
12 Ponto Frio SP R$1.001.302,00
13 Ponto Frio RJ RS$1.404.048,00
14 Ponto Frio ES R$1.634.839,00
15 Casas Bahia MG R$1.217.272,00
16 Casas Bahia SP R$1.035.088,00
17| | Casas Bahia RJ R$1.324.881,00
18 Casas Bahia ES R$1.397.912,00

‘]

O que precisaria ser feito para que o Excel buscasse o faturamento da Casas Bahia no estado
de MG?

Esta tarefa s seria possivel de ser concluida, se fizermos com que o PROCV consiga buscar
um determinado valor, com base em duas condi¢des. E, como fazer isso? Simples! Siga os

passos abaixo.
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Passo 1: Criar uma coluna auxiliar concatenando os valores: LOJA + ESTADO.

Para concluir este passo, vocé pode usar o &, que consegue unir (concatenar) valores de duas

células. Veja como ficara o resultado:

A3 v J =B38C3

A B C D
1
2 Loja + Estado
3 Magazine LuizaMG Magazine Luiza MG R$1.509.873,00
4 Magazine LuizaSP Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 Magazine LuizaRJ Magazine Luiza RJ RS1.884.771,00
6 Magazine LuizaES Magazine Luiza ES R$1.158.605,00
7 Ricardo EletroMG Ricardo Eletro MG RS1.176.353,00
8 Ricardo EletroSP Ricardo Eletro | SP RS1.283.480,00
9  RicardoEletroR) | RicardoEletro | RJ | R$1.670.019,00 |
10 Ricardo EletroES Ricardo Eletro | ES RS1.448.084,00
1 Ponto FrioMG Ponto Frio MG RS$1.974.294,00
12 Ponto FrioSP Ponto Frio SP R$1.001.302,00
13 Ponto FrioRJ Ponto Frio RJ RS1.404.048,00
14 Ponto FrioES Ponto Frio ES R$1.634.839,00
15 Casas BahiaMG Casas Bahia | MG R$1.217.272,00
16 CasasBahiaSP | CasasBahia |  SP R$1.035.088,00
17 Casas BahiaRJ Casas Bahia | RJ RS1.324.881,00
18 Casas BahiaES Casas Bahia | ES R$1.397.912,00 |
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Passo 2: Construir o PROCV, realizando a concatenacao do Valor Procurado, para que ele tenha

0 mesmo padrao da coluna auxiliar.

Para realizar este passo, teriamos a férmula:

=PROCV(G2&G3;A3:D18;4;0)

G5 . J ~PROCVIG2EGIAI:DIE0)

A B C D E F G
1
2 Loja+Estado Casas Bahia
3 Magazine LuizaMG | Magazine Luiza | MG | R$1.509.873,00 Estado RS
4 Magazine LuizaSP | Magazine Luiza |  SP | R$1.911.086,00
5|  Magazine LuizaR! | Magazine Luiza | RJ R$1.884.771,00 | [EIMIELASNGN RS  1.324.881,00 |
6  Magazine Luiza€S | Magazineluiza|  ES | R$1.158.605,00
7 Ricardo EletroMG | Ricardo Eletro | MG | R$1.176.353,00 |
8 Ricardo EletroSP Ricardo Eletro SP R$1.283.480,00
9 Ricardo EletroR) Ricardo Eletro RJ R$1.670.019,00
10 RicardoEletrofS | RicardoEletro | €S | R$1.448.084,00
1 Ponto FrioMG | Ponto Frio MG | R$1.974.294,00
12 Ponto FrioSP Ponto Frio SP | R$1.001.302,00
13 Ponto FrioRJ Ponto Frio Rl R$1.404.048,00
14 Ponto FrioES Ponto Frio ES 'R$1.634.839,00 |
15 Casas BahiaMG | Casas Bahia | MG | R$1.217.272,00 |
16 Casas BahiaSP | Casas Bahia | SP | R$1.035.088,00 |
17 Casas BahiaRJ Casas Bahia RJ R$1.324.881,00
18 Casas BahiakS Casas Bahia ES R$1.397.912,00

Vamos entender o que o Excel esta fazendo? Ele esta procurando o G2&G3, isto é: “Casas
BahiaRJ”, no intervalo de A3:D18. Ele vai encontrar este valor na célula A17, certo? Assim que
ele encontrar, o que ele faz? Retorna o valor correspondente, existente na quarta coluna, isto é,

a coluna do Faturamento, das Casas Bahia do RJ.
Teste a sua planilha, alterando o nome da loja e o estado!

Funcionou?
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28. PROCV COM SEERRO

Considerando ainda a planilha anterior, 0 que aconteceria se o usuario digitasse Casa Bahia ao

invés de Casas Bahia? Veja o resultado!

=
- O

12
13
14
15
16
17
18
19

I PROCVIG28G3;5AS53:50518,4,0)

W oo Ny bW N -

B € D
Loja Estado Faturamento

Magazine Luiza MG RS1.509.873,00

Magazine luiza | SP | R$1.911.086,00
| Magazine Luiza RJ R$1.884.771,00
Magazine Luiza |  ES R$1.158.605,00
Ricardo Eletro MG R$1.176.353,00

~ Ricardo Eletro SP R$1.283.480,00
Ricardo Eletro RJ RS1.670.019,00
Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00
Ponto Frio MG R$1.974.294,00
Ponto Frio SP RS$1.001,302,00
Ponto Frio RJ R$1.404.048,00
Ponto Frio ES R$1.634.839,00
Casas Bahia MG R$1.217.272,00
Casas Bahia SP R$1.035.088,00

__Casas Bahia RJ R$1.324.881,00
Casas Bahia ES R$1.397.912,00

F G

Empresa Casa Bahia
Estado MG

Foruramek, |

#N/D |

O que € esse #N/D? Ele indica um erro, que demonstra que o valor ndo esta disponivel. E por

que isto ocorre? Porque nao existe nenhuma “Casa Bahia” na planilha.

Existem diversas formas para “corrigir’ este problema, tais como: Validagdo de Dados e
SEERRO. Agora, veremos a fungdo SEERRO.

A funcdo SEERRO retorna um valor ou uma informacgéao especificada por vocé, caso o resultado

da férmula original apresente um erro.

=SEERRO(valor; valor_se_erro)
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Argumentos

= valor: E o argumento verificado quanto ao erro. Normalmente, é uma férmula ou expressao.

= valor_se_erro: E o valor (que pode ser um texto, uma férmula, etc) a ser retornado se o

resultado da férmula do primeiro argumento for considerada um erro.

Nesta situagdo acima, vamos indicar a seguinte mensagem para o usuario: “Verificar Loja e

Estado”. Esta € uma mensagem que fara com que o usuario que inseriu o dado errado,

consiga perceber o que esta acontecendo. Para isto, teremos a seguinte férmula.

=SEERRO(PROCV(G2&G3;5AS$3:5D$18;4;0);"Verificar Loja e Estado")

Veja como ficou o resultado da planilha agora, quando algo é digitado incorretamente.

B C D
1
2 Loja Estado Faturamento
3 Magazine Luiza | MG R$1.509.873,00
4 Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 | Magazine Luiza | R | R$1.884.771,00 |
6 Magazine Luiza | ES | R$1.158.605,00 |
7 RicardoEletro | MG | R$1.176.353,00
8 Ricardo Eletro SP R$1.283.480,00
9 Ricardo Eletro R} RS$1.670.019,00
10 Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00
11 Ponto Frio MG R$1.974.294,00 |
12 Ponto Frio SP RS$1.001.302,00
13 Ponto Frio RJ | R$1.404.048,00 |
14 __ Ponto Frio ES | RS1.634.839,00
15 Casas Bahia MG | R$1.217.272,00
16  Casas Bahia SP R$1.035.088,00
17 CasasBahia | Rl | R$1.324.881,00
18 Casas Bahia ES R$1.397.912,00
Curtiu?

F £ L2

Empresa Casa Bahia
Estado MG

Faturamento VVerifi_car Loja e Estado
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29. PROCV COM CORRESPONDENCIA
APROXIMADA

Até entdo, utilizamos a funcdo PROCV e PROCH indicando no ultimo argumento que
desejavamos uma correspondéncia EXATA, ou seja, estdvamos procurando especificamente
um valor. Entretanto, existem situagbes em que a correspondéncia APROXIMADA é

extremamente util. Analise a planilha a seguir:

A B C D E F G
1
2
;
4 1348 0% 0% RS 0,00
< 1290 65% 60% RS 100,00
6 101 70% 70% RS 200,00
7 2 89 80% RS 300,00
8 45 90% o0 RS 500,00
9 o4 100%
10 432 20%
11 841 60%
12 522 17
13 1001 BO%

O objetivo dessa planilha é:

e Atribuir R$0,00 de bonus se o desempenho for de 0% até 59%.

e Atribuir R$100,00 de bénus se o desempenho for de 60% até 69%.
e Atribuir R$200,00 de bénus se o desempenho for de 70% até 79%.
e Atribuir R$300,00 de bdnus se o desempenho for de 80% até 89%.
e Atribuir R$500,00 de bénus se o desempenho for acima de 90%.
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Como isso poderia ser feito? Basta utilizar o PROCV normalmente, porém, indicando como ultimo
argumento o valor 1 ou VERDADEIRO, que indica correspondéncia aproximada. Antes de
visualizarmos isso na pratica, veja como ficaria a tabela se a correspondéncia exata fosse

indicada, através da férmula:

=PROCV(C4;$F$4:3G$8;2;0)

A B c D E F G
1
2
3 Cod Funcionario Indicador de Desempenho  Bonus Faixa Bonus Salarial
4 1348 0% | R$ 0,00 0% R$ 0,00
. 1290 65% TTEND 60%  R$ 100,00
6 101 70% R$ 200,00 70% R§ 200,00
7 2 89% " EN/D 80% R$ 300,00
8 45 90% R$ 500,00 90% R$ 500,00
9 94 100% " #N/D
10 432 20% " EN/D
11 841 60% R$ 100,00
12 522 77% " uUN/D
13 1001 80% R$ 300,00

-
L

Veja que, indicando correspondéncia EXATA, o Excel s6 retornara valores exatos que séo
encontrados na Matriz Tabela. Seria muito trabalhoso indicar os valores de 0% a 99%, concorda?

Agora, vamos simplesmente substituir o Ultimo argumento da funcao, deixando-a assim:

=PROCV(C4;SF$4:5GS$8:2:1)
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Veja o resultado pratico:

A B C D E F G
] ==
2
3 Céd Funciondrio Indicador de Desempenho Bonus
a| 1348 0% | R$ 0,00 0% RS 0,00
5 1290 65% R$ 100,00 60% RS 100,00
6 101 70% RE 200,00 70% R$ 200,00
7 2 89% R$ 300,00 80% RS 300,00
8 45 90% R$ 500,00 90% RS 500,00
9 94 100% R$ 500,00
10 432 20% RS 0,00
11 841 60% RS 100,00
12 522 7% R§$ 200,00
13 1001 80% R$ 300,00

O que o Excel esta fazendo?

Quando vocé indica correspondéncia APROXIMADA, o Excel pressupde que a primeira coluna
na Matriz Tabela seja classificada numericamente ou alfabeticamente e, em seguida, procurara

o valor mais proéximo.

Ou seja, no exemplo acima, inicialmente ele procura de 0 até o valor anterior ao préximo registro
da tabela, que neste caso é 60. Depois, ele procura de 60 até o valor anterior ao préximo registro

da tabela, que neste caso é 70 e assim por diante.

Entdo, o segredo para utilizar a correspondéncia APROXIMADA é ter a sua matriz tabela

ordenada corretamente.

©)
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30. CORRESP

Até entdo, vimos duas férmulas de procura e referéncia no Excel: PROCV e PROCH, aplicadas
a diferentes situagdes, certo?

Vocé se lembra qual é um requisito basico para estas férmulas funcionarem? Isto mesmo, o valor
procurado precisa estar na primeira coluna da Matriz Tabela (PROCV) ou na primeira linha da
Matriz Tabela (PROCH).

Mas, e se tivéssemos uma situacao diferente dessa? E se quiséssemos realizar uma procura em

uma direcdo diferente? E possivel?

Sim, para isso existem algumas outras fungées, dentre elas a excelente combinagéo de INDICE
+ CORRESP. Vamos estudar primeiro a fungdo CORRESP, que também pode ser aplicada em

conjunto com outras férmulas.
Veja a tabela a seguir:

A 1 | (¥} i | G H

1
é Status Time | Pontos K . Cruzelto
} 1 Campelo Flamengo 90 Classificagho
A 2 Libertadores Santos 74 Status
5 3 Libertadores Palmeliras 74 Pontos
(] 4 Libertadores Grémio 65
5 Pré Libertadores AthleticoPR 64
8 6 Pré Libertadores S#o Paule 63
R 7 Pré Libertadores Internacional 57
10 8 Pré Libertadores Corinthians 5
1A 9 Sul Americana Fortalezs 53
12 10 Sul Americana Golds 52
11 11 Sul Americana Bahia a9
4 12 Sul Americana Vasco da Gama 49
5 13 Atlético-MG 48
6 14 Fluminense a6
1/ 15 Botafogo 42
1 16 ‘ Ceard 9
19 17 Rebaixado Cruzeiro 36
20 18 Rebahxado CSA 32
21 19 Rebaixado Chapecoense 32
27 n Rebalvarda Aval N

Nesta planilha, o objetivo é digitar o nome do time e retornar a Classificacao e o Status que estao
a esquerda do valor procurado (PROCV e PROCH nao conseguem) e a quantidade de Pontos,

que esta a direita.
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Perceba que esta é uma situagdo que acontece frequentemente, em tabelas de produtos, de

funcionarios, de vendas, de estoque, de alunos e em iniUmeras outras.

Para cumprir esta tarefa, utilizaremos as funcdes INDICE e CORRESP combinadas. Para facilitar

a compreensao, inicialmente, separaremos as fungoes.

A funcdo CORRESP procura um item especificado em um intervalo de células e retorna a posi¢ao

relativa desse item no intervalo.

Argumentos

= valor_procurado: E o valor que vocé deseja procurar em uma determinada matriz;
= matriz_procurada: E o intervalo onde se realizara a pesquisa do valor procurado

= tipo_de_correspondéncia: Se refere a precisdo da pesquisa. 0 indica uma

correspondéncia exata. 1 localiza o maior valor que é menor do que ou igual ao

valor_procurado. -1 localiza o menor valor que € maior ou igual ao valor_procurado

Para facilitar o entendimento da fungdo, vamos executar a seguinte formula na célula H7:

= CORRESP(H2;D3:D22;0)
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B C D f G H

1

2 Classificac3o Status Time Cruzeiro
3 1 Campedo Flamenge

4 2 Libertadores Santos

3 3 Libertadores Palmeiras

) 4 Libertadores Grémio -
/ 5 Pré Libertadores Athletice-PR 54 CORRESP 17
3 3 Pré Libertadores S3o0 Paulo 63

1 ? Pré Libertadores Internacional 57

0 8 Pré Libertadores Corinthians 56

1 9 Sul Americana Fortaleza 53

z 10 Sul Americana Goias 52

13 11 Sul Americana Bahia a9

4 12 Sul Americana Vasco da Gama a9

15 13 Atlético-MG 43

16 14 Fluminense 46
17 15 Botafogo 42

18 16 Ceard 39
19 17 Rebaixado Cruzeiro 36

Q 18 Rebaixado CSA 32
1 19 Rebaixado Chapecoense 32

2 20 Rebaixado Aval 20

O que esta férmula esta fazendo?

Ela esta procurando o valor de H2 (neste momento “Cruzeiro”) no intervalo de D3:D22 (coluna
em que estao localizados os nomes dos times). O zero (0) significa que estamos querendo uma

correspondéncia exata, isto €, s6 retornara o valor caso encontre “Cruzeiro”.

Veja que a funcao retornou o valor 17. O que isto significa? Que o Cruzeiro esta na linha 17 da
Matriz selecionada (D3:D22).

Guarde esta informac&o, pois, precisaremos desta linha para utilizar a fungéo INDICE.
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31. INDICE

A funcéo INDICE retorna um valor dentro de uma tabela ou intervalo, de acordo com a linha e

coluna indicadas.

Argumentos

= matriz: E intervalo de células em que esta o valor que sera retornado.
= num_linha: Indica a linha da matriz em que o valor a ser retornado esta.

= num_coluna: Indica a coluna da matriz em que o valor retornado esta.

Vamos agora, aplicar a férmula indice, para obtermos a Classificagdo, o Status e os Pontos do

time indicado. Como ficariam as nossas funcdes?

Classificacao

=INDICE($B$3:SES22;$HS7;1)

Status

=INDICE($SBS$3:SES22;SHS7;2)

Pontos

=INDICE(SBS$3:$E$22;SHS7;4)
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B

(

H

1
2 Classificacdo Status Time Pantos | Time Cruzeiro
1 1 Campelo Flamengo 90 Clasalficagiio 17
4 2 Libertadores Santos 74 Status ' Rebaixado
5 3 Libertadores Palmeirns 74 Pontos 36
O 4 Libertadores Gréamio 65
/ 5 Pré Libertadores Athletico-PR 64 CORRERSP 17
8 6 Pré Libertadores 5o Paulo 63
9 7 Pre Libertadores Internacional 57
10 8 Pré Libertadores Corinthiang 56
" 9 Sul Americana Fortaleza 53
12 10 Sul Americana Golds 52
13 11 Sul Amerticana Bahia a9
14 12 Sul Americana Vasco de Gama 4%
15 13 Atlético-MG A8
16 14 . Fluminense a6
17 15 ' Botafogo a2
13 16 Ceara %
19 17 Rebaixado Cruzelro i6
0 18 Rebalxado CSA 32
N 19 Rebaixado Chapecoense 32
22 20 Rebaixado Aval 20

Vamos entender o que o Excel fez? Para isso, vamos utilizar a férmula presente no resultado do
Status (H4):

=INDICE($BS$3:SES22;SHS7;2)

A funcao INDICE, solicitou que o Excel procurasse na matriz B3:E22 (toda a tabela), o valor que
estava na célula H7 (resultado da funcdo CORRESP) e na coluna 2 (niumero da coluna que
contem os Status).

Por que foi preciso da funcdo CORRESP? Pois, a linha em que um time esta é dindmica, logo,
ao alterar o nome do time, esse valor também ir4 se alterar e, ndo queremos ter que alterar a

férmula, nao € mesmo?

Mas... e como podemos “sumir” com a fungao auxiliar CORRESP da nossa planilha, para deixa-

la mais bonita? Basta inseri-la dentro da fungéo INDICE, assim:
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Classificacao

Status

Pontos

={NDICE($B$3:$E$22;CORRESP(H2;D3:D22;0);1)

=INDICE(S$B$3:$E$22; CORRESP(H2;D3:D22;0);2)

=INDICE(S$B$3:$E$22; CORRESP(H2;D3:D22;0);3)

Perceba que, simplesmente trocamos o valor de H7 (que era a célula que indicava a linha) pela

funcdo CORRESP, que tem como funcéo indicar a linha.

S o -

U

Y

10
n
12
13
14
15
H
1
18
19
20
21
22

B

Classificagho
1

e NS LDsE WwN

<

ol
N = O

(

Status
Campelo
Libertadores
Libertadores
Libertadores
Pre Libertadores
Pré Libertadores
Pre Libertadores
Pré Libertadores
Sul Amernicana
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana

Rabaixado
Rebaixado
Rebalxado
Rebaixado

)

Time
Flamengo
Santos
Palmeiras
Grémlo
Athletico-PR
Séo Paulo
Internacional
Corinthians
Fortaleza
Golés
Bahia
Vasco da Gama
Atlético-MG
Fluminense
Botafogoe
Coard
Cruzeiro
CSA
Chapecoense
Aval

Pontos
20
74
74
65
b4
63
57
56
53
52
49
49
a8
a6
a2
39
36

32
20

G

i
Classificachio

Status
Pontos

H

Cruzeiro
17
Rebalxado
36

Nao se assuste! Essas funcdes a principio parecem e sao mais dificeis mesmo, hehe! Mas, com

o tempo e com exercicios, vocé fica fera e até acaba abandonando o PROCV e PROCH.

Acredite!
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32. FORMATACAO CONDICIONAL

Formatacdo Condicional consiste em estabelecer algum tipo de formatacado de células, seja
preenchimento, fonte, ou até mesmo indicadores, de acordo com alguma condi¢cdo pré-

estabelecida, de forma dinamica e automatica.

Esse tipo de formatacéo facilita muito a visualizacao de dados em diversas situacdes. O Excel ja

possui diversas regras de formatagdo condicional pré-definidas, conforme € apresentado na

figura a seguir.

Formatacdo Condicional

10 Primeiros ltens Abaixo da Média Indicadores Classificagtes Valores Duplicedos

1 1 1 | 1
2 2 2 2 2 2 ?
3 3 3 3 3 3 3
1 4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5 5
6 6 6 6 6 6 6
7 7 7 7 7 7 7
8 8 8 8 8 8 8
9 9 9 9 9 9 9
10 10 10 10 10 10 10
11 11 11 11 C 11 11 11
12 12 12 12 ) 12 12 12
13 13 13 13 |2 13 13 13
14 14 B 14 . it 10 14 14 14
15 15 15 i& ) 15 15 15
15 15 L 15 15 i) 15 15 15

Vocé pode verificar os modelos de formatagdao condicional pré-definidos no Excel, a partir da
opcao Formatacédo Condicional, disponivel no menu Pagina Inicial.
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[ 1
Pl -4
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: :D Acima da Média...
|
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(. '__‘

Abaixo da Média...

Além disso, é possivel personalizar diferentes regras para realizar a formatacdo condicional.

Vamos ver um exemplo?

Considere, que o professor deseja colocar uma cor de fundo para cada Situagdo dos alunos,

consistindo em:

— Verde — Aluno Aprovado
— Laranja — Aluno em Recuperacgao

— Vermelho — Aluno Reprovado

Siga os passos a seguir para estabelecer a Formatagédo Condicional
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Passo 1: Selecione a Situacao de todos os Alunos

RECUPERACAO
APROVADO
REPROVADO

RECUPERACAO
APROVADO

Passo 2: No Menu Pagina Inicial, cligue no botdo Formatacdo Condicional e depois em
Gerenciar Regras.

EW B B

<5 <
Foarmatacdo Formatar como Estilos de
ondicional * labela Coluly *

™1
L[ 'l Regras de Realce das Células *

417

M th_'gr.n.dr Primeiros/Ultimos *
e

3 1 Barras de Dados

)

tt] Escalas de Cor

e "
1 -+ R
Hi=1 Conjuntos de lcones

Passo 3: Clique em Nova Regra. Sera aberta uma janela. Selecione entdo a opgao “Formatar

apenas células que contenham”.
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Nova Regra de Formata¢ao ? X

Selecione um Tipo de Regra:

! » Formatar todas as celulas com base em seus respectivos valores

| N
l = Formatar apenas 0s pNmeros ou ultimos valores

» Formatar apenas valores aama ou abaixo ds média

» Formatar apenas valores excuswvos ou duplicados

» Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite 3 Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:
valor da Célula v estd entre v * . s
Visualizagio: Sem definicdo de formato Formatar...

o1 o

Passo 4: Nesta opcao, podemos indicar um texto especifico como pré-requisito e o tipo de

formatacao que sera feito caso o Excel encontre o texto especificado.

Nova Regra de Formatagao ? X

Selecione um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Farmatar apenas células que contenham

» Formatar apenas 05 primeros ou uitimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

» Usar uma férmula para determmar quais células devem ser formatadas

Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar apenas células com:
Texto Espedafico v contém v | Aprovado s
OK Cancelar
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Passo 5: Clique em OK nas duas janelas para ver o resultado da sua Formatacao Condicional.

o B C D E F
1
2 Avaliagdo 1l  Avaliacao 2 Status
3 Carleta Joaquina 0 45 RECUPERACAO
4 Felisberto Crispim 40 50 90
5 Jodo da Silva 30 0 30 REPROVADO
6 Maria de Jesus 20 30 50 RECUPERACAO
7 Teobaldo Ferreira 42 35 77 i

Passo 6: Repita o procedimento para inserir a cor Laranja para Recuperacao e Vermelha para

Reprovado. O resultado final sera:

A B C D E F
1
2 Avaliagao1l Avaliagdo 2 Total Status
3 Carleta Joaquina 0 45 45
4 Felisberto Crispim 40 50 90
5 Jodo da Silva 30 0 30
6 Maria de Jesus 20 30 50
7 Teobaldo Ferreira 42 35 77

Altere os valores da nota e veja sua tabela atualizando automaticamente.

Gostou? E possivel utilizar a Formatacao Condicional de diversas maneiras, incluindo a partir de

formulas. Tem muita coisa legal!
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33. ARRUMAR

Esta fungcéo tem como objetivo ARRUMAR uma cadeia de caracteres, removendo espacos em
branco desnecessarios, que muitas vezes causam problemas em nossas férmulas. Os espacos
desnecessarios considerados pela funcao sao: espacos antes do texto, espagos apds o texto,

mais de um espaco entre os textos.

=ARRUMAR(texto)

Argumentos

= Texto: E a célula em que esta o texto que vocé deseja arrumar.

Considere a seguinte tabela:

A B C D
1
2 Tabela de Clientes
3
:
5 I I Jo3o She i=arrumar(E5) | obs: excesso de espaco entre nome e sobrenome
6 Maria de Deus obs: espacgo antes do primeiro nome
7 Carlos Ferreira obs: espago apos o ultimo nome

Os nomes acima mostram excessos de espacos, que poderiam prejudicar a analise dos dados,
bem como o funcionamento de férmulas. A funcdo ARRUMAR retira estes excessos antes, no

meio e apds o texto. Aplicando a funcdo ARRUMAR, temos o seguinte resultado:

A A B (& D

1

2 Tabela de Clientes

3

.

5 Jodo Silva Jobo Silva obs: excesso de espaco entre nome e sobrenome
6 Maria de Deus Maria de Deus obs: espago antes do primeiro nome

7 Carlos Ferreira Carlos Ferreirn obs: espago apos o ultimo nome

78



SIMPLIFICA EXCEL

34. MAIUSCULA, MINUSCULA E
PRI.MAIUSCULA

Essas funcdes tém como objetivo “forcar” que uma cadeia de caracteres seja apresentada toda
com letras MAIUSCULAS ou todas com letras minGsculas ou com apenas Inicial Maitscula. Veja
como ficaria o texto abaixo, aplicando cada uma dessas fungodes.

=MAIUSCULA (texto)

=MINUSCULA (texto)

=PRI.MAIUSCULA (texto)

Argumentos

= Texto: E a célula em que esta o texto que vocé deseja ajustar.

Para que possamos exercitar estas fungdes, considere a seguinte planilha:

4 A B C D

1

2 Tabela de Clientes

3

4 Cliente . Email - Curso

5 JOAQ SILVA JOAO@masterfor.com.br simplifica excel
6 maria de deus maria@masterfor.com.br POWER 81

7 Teobaldo souza Teobald-o@masterfor.com.br Ciéncia de Dados

Vamos ajustar nossos dados da seguinte maneira:

e C(Cliente: Primeira letra de cada nome em mailscula.
e E-mail: Todo em minusculo.

e Curso: Todo em maiuscula.
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Vamos comecgar o nosso exemplo ajustando o Cliente. Para isso, vamos criar uma coluna

adicional, chamada Nome Ajustado e vamos inserir a férmula nesta coluna.

=PRI.MAIUSCULA(B5)

A B C D E
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Cliente m Nome Ajustado g Email : Curso
5 I JOAD SILVA Jodo Silva JOAD@masterfor.com.br simplifica excel
6 maria de deus Maria De Deus maria@masterfor.com.br POWER BI
7 Teobalde souza Teobaldo Souza Teobaldo@masterfor.com.br Ciéncia de Dados

Ap6s o procedimento que ajusta 0 nome, vocé poderia simplesmente selecionar os nomes
ajustados, pressionar CTRL+C para copiar os valores e, na coluna Cliente (B5), clicar com o
botéo direito e acessar a opcao Colar Especial. Veja que existem diversas opgdes para colagem.
No nosso caso, vamos utilizar a op¢cédo Colar Valores, que ir4 colar os nomes ajustados sem as

formulas que existem por tras desses nomes.

Colar especial 7 74
Colar
(@) Tydo () Todos usando tema da origem
() Formulas () Tudo, exceto bordas
() yalares (J Larguras da coluna
(J Formatos () Formulas ¢ formatos de nomero
(J Comentbnios ¢ Anotagdes (J Valorgs e formatos de nimero
( Vabdagho
Operacdo
(@) Nenhuma () Multiplicagio
() adicho ) Rivisdo
C Subtragdo
] lgnorar em branco ] Transpor

Colar vinculg Cancelar
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A B _ C | D E
1
2 Tabela de Clientes
3
Bl Cliente Nome Ajustado Email o Curso
5 JoBo Silva Jofio Sitva JIOAO@ masterfor,com.br simplifica excel
6 Marla De Deus Marla De Deus maria@masterfor.com.br POWER 81
7 TeobaldoSouza | ¢ Teobaklo Souza Teobald-o@masterfor.com.br Ciéncla de Dados

Apos este procedimento, vocé ja poderia excluir esta coluna denominada Nome Ajustado.

S

@ VAMOS PRATICAR!

Com base nos conhecimentos e procedimentos utilizados na funcdo PRI.MAIUSCULA,
padronize os dados de e-mail (minusculo) e curso (maiusculo).

O resultado ficar assim:

A B @ D
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Cliente : Email : Curso
5 Jodo Silva joao@masterfor.com.br SIMPLIFICA EXCEL
6 Maria De Deus maria@masterfor.com.br POWER BI
7 Teobaldo Souza teobaldo@masterfor.com.br CIENCIA DE DADOS

Tranquilo, né?
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35. CONCATENAR

Como o préprio nome diz, essa fungdo tem como objetivo concatenar, ou seja, juntar sequéncias
de caracteres. Pode ser muito util quando desejamos, por exemplo, criar um padrao de acordo

com determinados dados.

=CONCATENAR(texto1;texto2;...)

Argumentos

= Texto: Sio as células em que estdo os textos que vocé deseja concatenar, isto &, unificar

em uma Unica célula.

Veja este exemplo:

1

2

3

4

5 ' Carla Apavecids masterfor. com. br Carla Aparecide@masterfor com br
6 Maia [ masterfor.com. br Marla Sivo@masterfor. com. be

7 Farmanda 1 Sentos martacfor.com. br fFremanda Santos@masterfor. com b

A formula concatenar foi utilizada para criar um e-mail no seguinte padrao:

Nome.Sobrenome@Dominio

Observe que, neste exemplo, seria interessante ainda utilizar a funcdo minuscula, visto que

nomes de e-mail normalmente aparecem com letras minusculas.

A

B C D E

1

2

3

4 Primeiro Nome Ultimo Nome Dominio E-mail

5 Carls Aparecida marsterfor, com b Carla apiv e B masterior com br

6 Mana Siea it for . com be maria sdva@masterfor con be I
7 Formanda Santos marderfor com iy fernands. sarton@masterfor com br ]

82



SIMPLIFICA EXCEL

36. PROCURAR E LOCALIZAR

Quando o assunto € tratamento e padronizagdo de dados, diversas sao as fungdes Uteis para
este procedimento. Dentro deste grupo, temos também as fungdes PROCURAR e LOCALIZAR.

Essas fungdes tém como objetivo buscar um caractere ou uma cadeia de caracteres e retornar
0 numero inicial (posicao) deste caractere ou cadeia de caracteres. Mas, qual a diferenca entre
a duas fungbes? A funcdo PROCURAR diferencia maiusculas de mindsculas e a fungéao

LOCALIZAR nao realiza essa diferenciacao.

=PROCURAR(texto_procurado;no_texto;numero_inicial)

=LOCALIZAR(texto_procurado;no_texto;numero_inicial)

Argumentos

= texto_procurado: é o texto que vocé deseja procurar, podendo ser um caractere nico
ou um conjunto.

= no_texto: acélula que contém o texto que vocé quer procurar.

= numero_inicial: especifica o caractere no qual iniciar a pesquisa, da esquerda para a

direita.

E muito comum a utilizagdo dessas funcdes em conjunto com outras, como veremos
posteriormente. Para que possamos entender a operacdo dessas duas fungdes, considere a

planilha a seguir:
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A B C D
1 |
2 | Tabela de Clientes
3 {
4 Nome Completo Localizar Procurar
5 Augusto Honorio, Belo Horizonte, MG
6 | Dalbert Marcal, Betim, MG
7| Elivelton Lino, Contagem, mg
8 llzo Mariano, Juiz de Fora, mg

Vamos utilizar as fungcdes PROCURAR e LOCALIZAR para descobrir em qual posicao esta a
cadeia de caracteres: “MG”, isso mesmo, em maiusculas. Veja como ficariam as nossas funcoes

e o resultado destas funcgdes:

=LOCALIZAR("MG";B5;1)

=PROCURAR("MG";B5;1)

A B C D
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Nome Completo Localizar Procurar
5 Augusto Honorio, Belo Horizonte, MG 34 34
6 Dalbert Marcal, Betim, MG 24 24
7 | Elivelton Lino, Contagem, mg 27 ¢ #VALOR!
8 llzo Mariano, Juiz de Fora, mg 29 #VALOR!
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Percebeu a diferenca? Nas duas ultimas linhas, a funcdo PROCURAR retornou um erro. Por
qué? Simplesmente porque ela diferencia mailusculas de mindsculas e, neste caso, pesquisamos

“MG” e néo “mg”.

Essas fungbes sdo especialmente Uteis quando desejamos trabalhar com partes de um
determinado texto, por exemplo, realizando a sua extragdo, como veremos nas préximas

formulas.

37. DIREITA E ESQUERDA

Essas fungbes retornam os caracteres a esquerda ou a direita, de acordo com o texto e o nUmero

de caracteres especificados.

=ESQUERDA (texto;numero_de_caracteres)

=DIREITA(texto;numero_de_caracteres)

Argumentos

= texto: A cadeia de texto que contém os caracteres que vocé deseja extrair, que estio a
direita ou a esquerda, de acordo com a férmula utilizada.
= numero_de_caracteres: Especifica o nimero de caracteres que vocé deseja extrair,

que serao contabilizados a partir da direita ou a partir da esquerda, de acordo com a férmula
utilizada.
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Para que possamos entender na pratica a utilidade dessas funcdes, considere a planilha abaixo:

A B C D E
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado
- v
5 Ponto Frio - Minas Gerais | MG
6 Casas Bahia - Sdo Paulo | SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R)
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES

O objetivo agora € extrair a Empresa, a Sigla e o Estado, cada um para sua coluna
correspondente. Como podemos fazer isso?

Vamos comegar pelo mais facil e 6bvio, a Sigla. Mas, por que a sigla? Veja, a Sigla tem um
padrdo comum, isto é, ela estd no final do texto e possui dois caracteres. Deste modo,

poderiamos simplesmente utilizar a fungao:

=DIREITA(B5;2)

Essa fungdo ira extrair os dois caracteres mais a direita do texto indicado em B5. Veja o resultado:

A B C D E
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado
5 Ponto Frio - Minas Gerais | MG MG
6 Casas Bahia - Sdo Paulo | SP SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R) RJ
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES ES
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Essa foi facil, né?

Mas, agora vem um problema. Precisamos extrair a Empresa que, esta a esquerda da nossa

cadeia de caracteres. Perceba o problema:

e “Ponto Frio” possui 10 caracteres.
e “Casas Bahia” possui 11 caracteres.
e “Magazine Luiza” possui 14 caracteres.

e “Ricardo Eletro” possui 14 caracteres.

A funcdo ESQUERDA, sozinha, ndo conseguira nos ajudar, pois, 0s nomes das empresas
possuem quantidades distintas de caracteres. Entdo, para resolver este problema, vamos pedir
ajuda da fungdo PROCURAR. Vamos por partes. Inicialmente, vamos criar uma coluna adicional

e utilizar a fungao procurar da seguinte maneira:

=PROCURAR("-";B5;1)

A B @ D E F
1
2 Tabela de Vendas
3
Caracteres
Empresa Empresa Estado
4 o P Empresa
5 Ponto Frio - Minas Gerals | MG 12
6 Casas Bahia - S¥o Paulo | SP 13 SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R) 16 RJ
8 Ricardo Eletro - Espinto Santo | ES 16 ES

(1313

Vamos entender o raciocinio. Eu procurei o caractere na célula B5, a partir do primeiro
caractere. Por que eu procurei o “-“? Simples! Porque ele é um caractere que sempre aparece

apos 0 nome da empresa.

Por exemplo, na primeira procura, em: “Ponto Frio - Minas Gerais | MG”, o Excel me retornou

que o “-“ esta no décimo segundo caractere. Compare:
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Entenda que existe um padréo, que é, o caractere “-“ sempre aparecera duas posigdes apos o

final do nome da empresa, pois, apés o nome da empresa temos um espaco em branco “ “ e
depois o “-“. Logo, o numero de caracteres da empresa pode ser obtido utilizando o resultado da

formula procurar e subtraindo 2 caracteres. Entdo, vamos atualizar a nossa férmula para:

=PROCURAR("-":B5:1)-2

Veja o resultado:

A B C D E F
1
2 Tabela de Vendas
3

Caracteres

4 Empresa I Empresa . Empresa
5 | Ponto Frio - Minas Gerais | MG 10 | MG
6 Casas Bahia - S3o Paulo | SP 11 SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ 14 RJ
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES 14 ES

Agora sim, vamos utilizar a funcdo ESQUERDA, com o apoio da funcdo PROCURAR para

retornar o nome da Empresa. A férmula ficard assim:

=ESQUERDA(B5:D5)

O Excel vai extrair os caracteres a esquerda, da célula B5. A quantidade extraida € o valor
indicado na célula D5. Olha o resultado:
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A B 5 D E F
1
2 Tabela de Vendas
3
Caracteres
Empresa Empresa Estado
4 - - Empresa
5 l Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio 10 MG
6 Casas Bahia - S30 Paulo | SP Casas Bahia 11 SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ Magazine Luiza 14 RJ
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro 14 ES

“‘Mas, professor, ficou feio aquela coluna adicional com o numero de caracteres, da pra

melhorar?”

Da sim! Vamos simplesmente inserir a funcdo PROCURAR dentro da funcdo ESQUERDA, no
lugar da célula D5. Veja como ficara:

=ESQUERDA(B5;PROCURAR("-":B5:1)-2)

Pronto” Temos o nosso resultado final.

A B C D E
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado
- -
S | Ponto Frio - Minas Gerais | MG ~Ponto Frio MG
6 Casas Bahia - S30 Paulo | SP Casas Bahia spP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R) Magazine Luiza RJ
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES

Interessante, ndo é?

E... como extrair o Estado, que ndo esta na posicao inicial (esquerda) e nem na final (direita)?
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38. EXT.TEXTO

Vamos agora resolver a ultima missao da planilha anterior, em que é necessario extrair o Estado,
que esta no meio de uma cadeia de caracteres. Para isso, vamos utilizar a fungcdo EXT.TEXTO,

em conjunto com outras.

A fungédo EXT.TEXTO retorna um numero especifico de caracteres de uma cadeia de texto,

comegando na posicao especificada, com base no numero de caracteres especificado.

=EXT.TEXTO(texto;numero_inicial;numero_de_caracteres)

Argumentos

= texto: A cadeia de texto que contém os caracteres que vocé deseja extrair.

= num_inicial: A posicao do primeiro caractere que vocé deseja extrair no texto. O primeiro
caractere no texto possui num_inicial 1 e assim por diante.

= num_caract: Especifica o nimero de caracteres que EXT.TEXTO deve retornar do texto.

Para facilitar a compreensao do processo de extragdo, vamos criar trés colunas auxiliares na

nossa planilha, que ficara assim:

A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado Inicial Final Quantidade
. “
5 Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG
6 Casas Bahia - Sdo Paulo | 5P Casas Bahia sp
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R) Magazine Luiza R)
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES
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Inicialmente, vamos descobrir em qual posicéo se inicia o nome do Estado. Para isso, podemos

utilizar a férmula na célula F5.

=PROCURAR("-";B5;1)+2

Vamos entender o objetivo da férmula:

Veja que a féormula PROCURAR, por si s6, retornaria que o “-“ esta na posicao 12, conforme
vimos anteriormente. Note que existe um padrdo, pois, o0 nome do estado sempre esta duas
posi¢des apds o “-“. Por isso, indicamos o +2 ao final da formula PROCURAR, para delimitar o

inicio do nome do Estado.

A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado Inicial Final  Quantidade
o
5 | Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frno MG ]4]
6 Casas Bahia - S3o Paulo | SP Casas Bahia sp 15
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R] Magazine Luiza RJ 18
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES 18
9

Agora, vamos descobrir a posicdo em que termina o nome do Estado. Para isso, vamos utilizar

a seguinte férmula na célula G5.

=PROCURAR(" |";B5;1)

Vamos entender o objetivo da férmula:
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Neste caso a fungdo PROCURAR, retornaria que o “ |” esta na posigao 26. Entenda que aqui,

11

procurei uma cadeia de caracteres, composta pelo espacgo “ “ e pelo “|”.

Perceba que a férmula agora teve como objetivo determinar a posicdo em que temos caracteres

que ja nao fazem parte mais do nome do Estado.

A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Inicial Final Quantidade
] L]
5 ‘ Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG 14 )6‘
6 Casas Bahia - Sao Paulo | 5P Casas Bahia sp 15 24
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ Magazine Luiza RJ 18 32
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES 18 32

Ja sabemos entédo a posicao inicial do nome do Estado e a posicdo em que ja ndo temos mais o
nome do Estado. Por légica, ficou facil descobrir a quantidade, que €, simplesmente a diferenca

entre a posicéao final e inicial, ou seja, na célula H5, vamos usar a férmula:

=G5-F5
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A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado Inicial Final  Quantidade
: ]
5 ‘ Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG 14 26 12
6 Casas Bahia - S30 Paulo | SP Casas Bahia sp 15 24 9
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ Magazine Luiza RJ 18 32 14
8 Ricatdo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES 18 32 14

Pronto, agora, ja temos todas as informagdes necessarias para extrair o estado, através da
funcdao EXT.TEXTO. Utilizando as colunas auxiliares, a nossa férmula ficaria assim:

=EXT.TEXTO(B5;F5;H5)

Vamos entender a formula?

O Excel extraira de B5 (Ponto Frio - Minas Gerais | MG), a partir do caractere indicado na célula
F5 (14, que marca o inicio do Estado), a quantidade de caracteres indicada em H5 (12, que
mostra o tamanho da cadeia de caracteres do Estado).

A B C D | 3 1 F G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado Inicial Final Quantidade
o
S Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG Minas Geras 14 26 12
6 Casas Bzhia - S3o Paulo | SP Casas Bzhia ® 530 Paulo 15 24 S
7 Magazine Luzs - Rio de Janero | R) Magazine Luiza R Rio de Janewo i8 32 i4
8 Ricardo Eletro - Espinto Santo | S Ricardo Bletro & Espirito Santo i8 32 i3
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L1

@ VAMOS PRATICAR!

Nessa mesma planilha, tente fazer uma férmula apenas, para extrair o estado, sem a
necessidade das colunas auxiliares. Isto é, vocé ird inserir as colunas auxiliares dentro da propria
formula EXT.TEXTO.

Vocé podera obter o mesmo resultado com varios raciocinios diferentes. Abaixo, um exemplo:

=EXT.TEXTO(B5;PROCURAR("-";B5;1)+2;PROCURAR(" |";B5;1)-(PROCURAR("-";B5;1)+2))

A B C D E
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Sigla Estado
5 | Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG Minas Gerais
6 Casas Bahia - S3o Paulo | SP Casas Bshia sp S3o Paulo
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R) Magazine Luza R]) Rio de Janeiro
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES Espirito Santo

Nao se assuste, com pratica, fica facil!
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39. DIA, MES, ANO

Em muitas situagdes, vocé ira se deparar com planilhas que possuem uma data no formato
DD/MM/AAAA, ou seja, DIA/MES/ANO (27/06/2020). Por diversos motivos no que tange a
analise e tratamento de dados, pode ser desejavel possuir essas informagdes em colunas
separadas. Veja a tabela a seguir:

4 A B C D E F G

1 Tabela de Vendas

2 IDVenda g DatadaVenda pg Valor da Venda g Dia [¥] Més . Ano
3 | 101 08/02/2019 | RS 34.383,00

B 102 08/02/2019 RS 39.533,00

5 103 19/02/2019 RS 39.002,00

6 104 21/02/2019 RS 83.882,00

7 105 22/02/2019 RS 51.247,00

8 106 27/02/2019 RS 28.044,00

9 107 28/02/2019 RS 31.788,00

10 108 02/03/2019 RS 99.209,00

" 109 02/03/2019 RS 54,500,00

12 110 04/03/2019 RS 47.994,00

13 111 04/03/2019 RS 91,205,00

14 112 05/03/2019 RS 85.487,00

15 113 06/03/2019 RS 30.851,00

Para extrairmos estes valores, existem trés fungdes super faceis e intuitivas, sdo elas: DIA, MES,
ANO.

Retorna o DIA, o MES ou o ANO, de acordo com a funcgéo utilizada de mesmo nome.

=DIA(data)

=MES(data)

=ANO(data)
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Argumentos

= Data: Sao as células que possuem as datas que serdo utilizadas como referéncia para

extracdo do DIA, do MES ou do ANO.

L]

@ VAMOS PRATICAR!

Utilize as fungdes DIA, MES e ANO nas colunas correspondentes, para extrair os respectivos
valores. O resultado sera:

A B C D E F G
1 Tabela de Vendas
2
3 08/02/2019 34.383,00 2
4 102 08/02/2019 RS 39.533,00 8 2 2019
5 103 19/02/2019 RS 39.002,00 19 2 2019
6 104 21/02/2019 RS 83.882,00 21 2 2019
7 105 22/02/2019 RS 51.247,00 22 2 2019
8 106 27/02/2019 RS 28.044,00 27 2 2019
9 107 28/02/2019 RS 31.788,00 28 2 2019
10 108 02/03/2019 RS 99.209,00 2 3 2019
1 109 02/03/2019 RS 54.500,00 2 3 2019
12 110 04/03/2019 RS 47.994,00 4 3 2019
13 111 04/03/2019 RS 91.205,00 4 3 2019
14 112 05/03/2019 RS 85.487,00 5 3 2019
15 113 06/03/2019 RS 30.851,00 6 3 2019

Facil demais, ndo é?
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40. TEXTO

A funcdo TEXTO permite formatar um valor, de acordo com um formato especificado, de acordo

com os formatos existentes no Excel.

=TEXTO(valor; formato)

Argumentos:

= valor: Valor que de deseja formatar.

= formato: Cédigo de formatagdo que se deseja aplicar.

Para que possamos entender a utilidade da fun¢cdo TEXTO, considere a planilha a seguir:

1 Tabala de Vendas
Déa da Semana

5 1D Vends . Data do Vanda . Valar da Vondn- 3 *dddd* [

i 101 0800272019 RS 34.383,00 8 2 | 2019
4 102 08/02/2019 RS 39.533,00 & 2 2019
5 103 19/02/2019 RS 39002,00 19 Z 2019
o 104 21/02/2019 RS 81 882,00 21 2 2019
i 10% 22/02/2019 RS 51.247,00 27 2 2019
] 106 27/02/)2019 RS 28.044,00 27 2 2019
9 107 28/02/2019 RS 31 788,00 28 2 2019
W 104 02034/2019 RS 96 209,00 2 3 2019
1" 109 020342019 RS 54.4500,00 2 3 2019
12 110 04803/ 2019 S A7 994,00 R 3 2019
13 111 04/03/2019 RS 91.205,00 4 3 2019
14 112 05/03/2019 RS 85 487,00 S ) 2019
15 1131 06/03/2019 RS 30.451,00 6 3 2019

Veja que foram inseridas trés colunas, que vamos utilizar para formatar os dados. Basta utilizar

as seguintes formulas:
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Personalizar o Dia da Semana:

=TEXTO(C3;"dddd")

Personalizar o Més

=TEXTO(C3;"mmmm"

Personalizar o Ano

=ANO(C3;"aa”)

(1P}

Como vocé deve ter percebido, “d” se refere ao dia, “m” ao més e “a” ao ano. Faca testes,
alterando a quantidade desses caracteres para visualizar as diferencas de formatagao.
Considerando as formatagdes acima, o nosso resultado ficou assim:

A ] ¢ D f F G H | I

2 -
' 101 D8/02/2019 RS 14.381.00 " vextafoina d feverearo 19 2019
4 102 08/02/2019 s 19.531.00 " sexta felca J fevwiowo 149 2019
3 103 19/02/2019 HS 19,002 00 19 terca-felra J fewreo 19 2019
0 104 21/02/2019 s 83,882 00 21 quinta-fewra 2 fevereso 19 2019
4 104 22002020149 LS 1,247 00 2 sexta foira J foveredo 149 2019
n 106 27/02/2019 |8 J8.044 00 27 Quarta felea 4 foversind L) 2019
) 107 28/02/2019 S 11.788.00 28 quinta fewa 2 feweredo 19 2019
10 108 02/03/2019 RS 499 206 00 2 sabadio 3 margo 149 2019
1t 109 02/03/2019 15 54,.500,00 2 sdbado ) maco 19 2019
1?2 10 /0312010 ns 47,99400 4 sedunda feira \ MAGo 19 2019
13 111 /03,2019 &) 91,205 ,00 4 segunda feira 3 Margo 149 2019
4 11/ 05/03/2019 L) 85447 00 5 terga-feira 3 maeco 149 20149
1% 313 06/03/2019 ns 10,853.00 [ quartadesn 3 maeco 19 2019

Tabels de Vandas

Essa férmula é muito Gtil para personalizar a sua apresentacdo de dados. Vocé pode visualizar

mais tipos de formatacado de dados através do atalho CTRL+1, ou, acessando a opc¢ao Mais

Formatos de Numero, na Pagina Inicial.
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41. REMOVER DUPLICATAS

Dados duplicados podem causar muitos transtornos para o seu dia a dia, ndo € mesmo? Para
resolver este problema, existe uma opgcdo bem interessante no Excel chamada de Remover

Duplicatas.

Para testar este recurso, considere o fragmento planilha a seguir:

A B G D E F G H

1

2 Tabela de Vendas

3 ID Pedido | Data do Pedido | ID Representante Representante |ID Produto| Cidade | Estado
4 #00001 04/02/2019 1006 Mario Junior P112 Rio de Janeiro | RI RS 1.307,00
5 #00002 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 RiodeJaneiro | R} RS 1.305,00
6 #00003 04/02/2019 1001 Maria Silva $104 Rio de Janeiro | RJ RS 747,00
7 #00004 04/02/2019 1002 Lucas Souza $107 Niterci | RJ RS 987,00
8 #00005 06/02/2019 1002 Lucas Souza S$104 Guarapari | ES RS 875,00
9 #00006 06/02/2019 1009 Felipe Seixas P131 Niteroi | RJ RS 1.229,00
10 #00007 07/02/2019 1006 Mario Junior P128 Vitoria | ES RS 1.338,00
n #00004 04/02/2019 1002 Lucas Souza S$107 Niterdi | RJ RS 987,00
12 #00008 07/02/2019 1004 Isabela Carolina S110 Vitoria | ES RS 678,00
13 #00009 08/02/2019 1006 Mario Junior P100 Rio deJaneiro | R} RS 1.153,00
14 #00010 08/02/2019 1007 Alex Souza $105 Belo Horizonte | MG RS 515,00
15 #00011 10/02/2019 1004 Isabela Carolina P131 RiodeJaneiro | R} RS 1.195,00
16 #00012 10/02/2019 1007 Alex Souza S108 Belo Horizonte | MG RS 749,00
17 #00013 12/02/2019 1002 Lucas Souza P130 Betim | MG RS 1.273,00

Perceba que a linha 7 e a linha 11 possuem 0s mesmos registros, em todos os campos,
provavelmente por uma ma operacao da planilha. Vamos entao utilizar o recurso de Remover

Duplicata para excluir a linha adicional.

Para isso, basta selecionar a planilha e no menu Dados, clicar em Remover Duplicatas.

99



SIMPLIFICA

Remover Duplicadas

O Excel abrird uma janela em pode indicar quais as colunas que deseja comparar, para verificar

se os dados estao duplicados.

Remover Duplicadas
Para remover duplicados, selecone uma ou mais colunas que contém duplicadas

/

|| Meus dados contém cabecalhos

l 8= Selecionar Todas ] | Anular Todas as Selecdes

Colunas
;/4: ID Pedido
'] Data do Pedido

ID Representante

V| Representants

KKK

ID Produto

oK Cancelar

Entenda que, na nossa situagao, utilizaremos todos os campos, mas, isso pode variar de acordo
com a sua necessidade. Por exemplo, em uma planilha que contém cadastros de clientes, vocé

poderia analisar somente um determinado dado, tal como o e-mail.

Ao clicar em OK, no exemplo acima, o Excel removera a segunda linha com valores duplicados,

conforme é possivel observar abaixo:
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A B ( D I | G |
‘ —y : = 3 : el
Py Tabela de Vendas
3 ID Pedido | Data do Pedido ID Representante Representante ID Produto| Cidade | Estado | Valor da Venda
4 #00001 04/02/2019 1006 Maério Junior P112 Rio de Janeiro | RI RS  1.307,00
5 #00002 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de Janeiro | R RS  1.305,00
b #00003 04/02/2019 1001 Marla Silua cina Rinda lanalen | DI DS A%
7 #O0004  04/02/2019 1002 Lucas § Moot b :
8 #00005  06/02/2019 1002 Lucas §
9 #00006  06/02/2019 1009 Felipe ¢ i
10 #00007  07/02/2019 1006 Mario J [T
1 #00008 07/02/2019 1004 Isabela Caroling S110 “Vitéria'| €S RS 678,
12 #00009 08/02/2019 1006 Mario Junior P100 Rio de Janeiro | RI RS  1.153,00
13 #00010 08/02/2019 1007 Alex Souza 5105 Belo Horizonte | MG RS 515,00
14 #00011 10/02/2019 1004 Isabela Carolina P131 Rio de Janeiro | RI RS 1,199,00
15 #00012 10/02/2019 1007 Alex Souza S§108  Belo Horizonte | MG RS 749,00
16 #00013 12/02/2019 1002 Lucas Souza P130 Betim | MG RS 1.273,00
17

42. VALIDACAO DE DADOS

A validacao de dados € um recurso do Excel que permite definir restricbes, sobre dados que
podem ser inseridos nas células. Vocé pode configurar a validacao de dados para impedir que

0s usuarios insiram dados invalidos.

Se preferir, pode permitir que os usuérios insiram dados invélidos, mas avisa-los quando
tentarem digitar esse tipo de dado na célula. Também pode fornecer mensagens para definir a
entrada esperada para a célula, além de instru¢des para ajudar os usuarios a corrigir erros.

Para que possamos testar os diferentes tipos de Validagdo de Dados, considere a planilha a

sequir:

101



SIMPLIFICA EXCEL

A B C D E F G
1
5 Validagdo de Dados
3 Inteiro Decimal Lista Data Hora Comprimento do Texto
4
5
6
7
8
9
10
1

Inicialmente, vamos criar uma validagdo de dados na coluna B, que devera permitir apenas
numeros inteiros entre 0 e 99. Para isso, selecione as células correspondentes desta coluna e,

no menu Dados, clique em Validacao de Dados.

g UL

IColC WO Fhaiiiiiia GO
s HipOteses ¥ Previsao TOpicos ¥
c v
c& Yalidagdo de Dados... Validacao de Dados

‘ Circular Dados Invalidos £5C0Iha ém uma lista de regra

r: Limpar Circulos de Validagdo pode s¢

g

Comprimé

(7) Dé-me mais informacgdes

Veja que, por padrao, o Excel permite que qualquer valor seja inserido em uma célula.
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Validagdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Criténo de vahidagao

Permitir:

i_| Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Lmpar tudo Cancelar

Altere este campo para Numero Inteiro e indique o intervalo entre 0 e 99.

Validacao de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro

Crténo de vahdacao
Permitir:

Ndmero inteiro v lJ] ignorar em Rranco

Dados
esta entre

Minimo
0 *

Maximo:
99 2

| Aplicar alteragdes a todas as céjulas com as mesmas configuragdes

Limpar tudo OK Cancelar

Pronto! Agora, faga testes, tentando inserir nimeros decimais ou textos.
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A B =
1
2
3 Inteiro Decimal
4 | A
5 )
6 Microsoft Excel X
7 | Q Este valor n3o corresponde as restrigdes de vakdagdo de dados definedas para esta célula
8

Cancelar Ajuda

9

Vamos agora, utilizar outra validagao muito util, do tipo Lista. Esta validagéo, sera aplicada na
coluna D. O primeiro passo necessario, € criar uma lista de valores. Faremos isso em uma

segunda planilha, dentro do mesmo arquivo, conforme exemplo abaixo.

D10 v Jx

A B

Arroz
Feijao
Maionese
Refrigerante
Cerveja

N OO b W -

Para deixar a nossa Validacdo de Dados ainda mais interessante, vamos definir um nome para
esta lista. Para isso, selecione todos os produtos, cligue com o botdo direito do mouse sobre a
selecédo e em seguida, cligue em Definir Nome. Atribuiremos o nome Produtos a esta lista.
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Novo Nome ? x

Nome: Produtos

Escopo Pasta de Trabalho

Comentano

Beferese & =ap0i0l$853:5657 2
OxX Cancelar

Agora, selecione as células da coluna D (Lista), em que aplicaremos a Validagao de Dados e,

indique o tipo Lista. Na Fonte, indique =Produtos.

Conhguragdes Meniagem de entraca Alerta de erro

Critério de vahdacao
Perman
Lista v lgnorar em Rranco

1 Menu suspenso na célula

Fonte;

Produtos *

gplicar alteragdes a todas a4 célubas com a5 mesmas configuragdes

Lenpar tudo Cancelar

Veja o resultado pratico desta agéo:

A B C D

-4

Validacgao

Decimal

Inteiro

| Feyjdo
Maionese
Refngerante
Cerveja

DY EeNO VA WN
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Para que possa fixar os conhecimentos em Validagéo de Dados, utilize as demais colunas para

aplicar os demais tipos de validagéo que existem por padrdo no Excel. ©

Vocé deve ter percebido que, ao acessar a caixa de Validagdo de Dados, existem outras guias,

denominadas: Mensagem de Entrada e Alerta de Erro.

Validagdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada Alenta de erro

A Mensagem de Entrada é a informagéo que aparece para o usuario, no momento que ele clica

na célula. Veja o exemplo aplicado.

Validagao de dados ? X
2 Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro
3 I/J' Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
4 Quando a célula for selecionada. mostrar esta mensagem de entrada:
[ Tiulo
5 Importante
: mportante

ns 3 JeTe
6 e Mensagem de gntrada:
7 nsira apenas valores interos entre 0 e 99,

Mensagens de entrada sdo geralmente usadas para oferecer aos usuarios orientacées sobre o

tipo de dados que deve ser inserido na célula.

Além das Mensagens de Entrada, existem também as Mensagens de Erro. Este tipo de
mensagem aparece apenas quando o usuario digita dados que ndo sao validos e pressiona

ENTER. Vocé pode escolher entre trés tipos de mensagens de erro:
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Informacdes: Esta mensagem ndo impede a entrada de dados invalidos. Além do valor
fornecido, ela tem um icone de informacgdes, um botdo OK, que insere os dados invalidos
na célula, e um botdo Cancelar, que restaura o valor anterior da célula.

Aviso: Esta mensagem nao impede a entrada de dados invalidos. Ela apresenta o valor
fornecido, um icone de aviso e trés botdes: Sim, para inserir os dados invalidos na célula,
N&o, para retornar a célula e edita-la, e Cancelar, para restaurar o valor anterior da célula.
Parar: Esta mensagem nao permite que dados invalidos sejam inseridos. Ela contém o
valor fornecido, um icone de interrupg¢ao e dois botdes: Repetir, para retornar a célula e
edita-la, e Cancelar, para restaurar o valor anterior a célula. Observe que essa mensagem
nao tem como objetivo funcionar como medida de seguranca; embora 0s usuarios nao
possam inserir dados invalidos digitando e pressionando ENTER, eles podem evitar a

validagéo copiando e colando dados.

Teste os tipos de Mensagem de Erro e analise o funcionamento.

A B C D
1
2 Vali:
3
4 10'50 b Vocé digtou um valor indevido,
S I‘mporm"tc 1 | Alste' Bor favon
6 val ntelr ‘ Continuar?
entre U g J |
7 ‘ Sim Néo Cancelar Ajuda
~
Bom, né? ©
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43. CLASSIFICACAO DE DADOS

No Excel, é importante que nossos dados sigam uma ordem légica de representagédo. Existem
dois recursos interessantes para isto: Classificar e Filtrar.

Para ter acesso a essas op¢oes, clique no menu Dados.

1serir Desenhar  Layout da Pigina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Desenvolvedor Ajuda O Pesq

™ ¢ .
[ Fontes Recentes

[ & [ lConsultas e Conexdes A~ :G/I A| v
e Zwv
[T"-(cncmc: bBastentes - :E_HI ! 4
: Atualzar ACOe jeografia = ‘,' | Classificar  Filtro :
Tudo ~ b & Avancado
rmar Dados Consultas ¢ ConexGes: Tipos de Dados Classificar & Fiitrar

Para que possamos testar esses recursos, considere a seguinte planilha:

A B C D E F G H

1 Tabela de Vendas

2 Data do Pedido | ID Representante Representante 1D Produto Cidade

3 04/02/2019 1006 Mério Junior P112 Rio de Janeiro Rl RS 1.307,00
4 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de janeiro ] RS 1.305,00
5 04/02/2019 1001 Maria Silva 5104 Rio de Janeiro R) RS 747,00
6 04/02/2019 1002 Lucas Souza S107 Niterdi RJ RS 987,00
7 06/02/2019 1009 Felipe Seixas P131 Niterdi Rl RS 1.229.00
8 06/02/2019 1002 Lucas Souza $104 Guarapan ES RS 875,00
9 p7/02/2019 1006 Maério Junior P128 Vitoria ES RS 1,338,00
10 07/02/2019 1004 Isabels Caroling $110 Vitéria ES RS 678,00
" 08/02/2019 1006 Mério Junior P100 Rio de Janeiro RJ RS 1.153,00
12 08/02/2019 1007 Alex Souza $105 Belo Horizonte MG RS 515,00
13 10/02/2019 1004 Isabela Carolina P131 Rio de laneiro RI RS 1.199,00
14 10/02/2019 1007 Alex Souza S108 Belo Horizonte MG RS 749,00
15 12/02/2019 1002 Lucas Souza P130 Betim MG RS 1.273,00
16 12/02/2019 1007 Alex Souza S106 Vitéria ES RS 807,00
17 15/02/2019 1009 Felipe Seixas P140 Rio de Janeiro Rl RS 1.171,00
18 15/02/2019 1004 Isabela Carolina $110 Sio Paulo sp RS 528,00
19 16/02/2019 1009 Felipe Seixas P126 Guarapari ES RS 1.218,00
20 16/02/2019 1008 Teobaldo Junior $102 Guarapan ES RS 797,00
21 19/02/2019 1008 Teobaldo Junior P106 Rio de Janeiro R RS 1.224,00
22 19/02/2019 1001 Maria Silva S109 Betim MG RS 987,00
23 20/02/2019 1002 Lucas Souza P138 Niterdi RJ RS 1.118,00
24 20/02/2019 1006 Mério Junior S110 Niteroi RJ RS 840,00
25 23/02/2019 1009 Felipe Seixas P116 Guarapan ES RS 1.131,00
26 23/02/2019 1003 Paulo Ferreira S101 Rio de Janeiro RI RS 848,00
27 25/02/2019 1008 Teobaldo Junior P117 Betim MG RS 1.214,00
28 25/02/2019 1007 Alex Souzs 510 Rio de Janeiro &4 RS 71300
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Considerando a planilha anterior, vamos aplicar sobre ela: Filtros e Classificagcdo. Para isto,
selecione toda a sua tabela, inclusive com os cabegalhos das colunas e clique em Filtro, que nos
dara acesso tanto parar filtrar, quanto para classificar dados.

A B C D E F G H
1 Tabela de Vendas
2
3 04/02/2019 1006 Mario Junior P112 Rio de Janeiro RJ RS 1,307,00
} 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de Janeiro RJ RS 1.305,00
04/02/2019 1001 Maria Silva $104 Rio de lanelro R RS 747.00

Perceba que, poderiamos usar nesta planilha, diversos tipos de classificages, por exemplo:
Classificar do Maior para o Menor (colunas que possuem valores numéricos); Classificar do Mais
Novo para o Mais Recente (colunas que possuem datas); Classificar de A a Z (colunas que
possuem valores de texto).

Por exemplo, poderiamos organiza-la por cidade, conforme exemplo abaixo.

B C D E F G H
Tabela de Vendas
Data do Pedido B 1D Representante B  Representante B} m_ Estodo Bl  Valorda Venda B

08/02/2019 1007 Alex Souza $105 Belo Horizonte MG RS 515,00
10/02/2019 1007 Alex Souza 5108 Belo Horizonte MG RS 749,00
17/03/2019 1003 Paulo Ferreira P147 Belo Horizonte MG RS 1.403,00
12/04/2019 1002 Lucas Souza P143 Belo Horizonte MG RS 1.344,00
12/04/2019 1004 Isabela Carolina 5105 Belo Horizonte MG RS 980,00
14/05/2019 1001 Maria Silva P112 Belo Horizonte MG RS 1.493,00
16/05/2019 1008 Teobaldo Junior 5103 Belo Horizonte MG RS 767,00
03/06/2019 1009 Felipe Seixas 5106 Belo Horizonte MG RS 957,00
10/06/2019 1009 Felipe Seixas 5104 Belo Horizonte MG RS 820,00
23/06/2019 1008 leobaldo Junior P116 Belo Horizonte MG RS 1.141,00
08/07/2019 1003 Paulo Ferreira P117 Belo Horizonte MG RS 1.031,00
08/07/2019 1008 Teobaldo Junior P138 Belo Horfzonte MG RS 1.417,00
08/07/2019 1005 Tais Fernandes 5101 Belo Horizonte MG RS 576,00
12/07/2019 1002 Lucas Souza 5110 Belo Horizonte MG RS 774,00
01/09/2019 1007 Alex Souza 5110 Relo Horizonte MG RS 842,00

b

@ VAMOS PRATICAR!

Teste os recursos de classificagdo, de modo que vocé obtenha um resultado que classifique os
dados por estado, porém, com uma sub-classificacdo que apresente os valores por estado em
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ordem decrescente, isto €, o maior Valor de Venda do ES, seguido pelo segundo maior Valor de
Venda do ES e assim por diante. Seu resultado devera ser:

A 8 C D E F G H

1 Tabela de Vendas

2 Representante [ 1D Produto [ Cidade [ Estedo M Volor da Vends
3 01/10/2019 1005 Tais Fermandes P133 Guarapari ES RS 1.467,00
4 08/12/2019 1005 Tais Fernandes P132 Vitdria ES RS 1.448,00
f 15/01/2020 1004 Isabela Carolina P114 Guarapari ES RS 1.435,00
6 11/09/2019 1009 Felipe Seixas P111 Vitéria ES RS 1.421,00
7 26/01/2020 1002 Lucas Souza P139 Guarapari ES RS 1.413,00
4] 12/07/2019 1002 Lucas Souza P124 Vitoria ES RS 1.396,00
9 08/01/2020 1004 Isabela Carolina P141 Guarapari ES RS 1.385,00
10 09/09/2019 1009 Felipe Seixas P135 Guarapari ES RS 1.383,00
1" 04/11/2019 1003 Paulo Ferreira P138 Vitoria ES RS 1.355,00
12 18/04/2019 1009 Felipe Seixas P133 Vitoria ES RS 1.348,00
13 07/02/2019 1006 Mario Junior P128 Vitoria ES RS 1.338,00

Obs: E possivel classificar de acordo com Valores, Texto, Cor da Célula, Cor da Fonte, icones
ou de maneira Personalizada. Para acessar os recursos adicionais de classificacao, basta clicar

sobre o icone: Classificar.

Classificar ? X
+~ Adicionar Nivel < Excluir Nivel | [ Copiar Nivel Op¢des..
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por  gstado - valores das Céiulas v DeAazZ

Lembre-se que é importante selecionar os cabecgalhos, pois é através dele que vocé fard a
classificacao.
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44, FILTRO DE DADOS

A opcao de Filtro pode ser utilizada para que vocé visualize apenas parte dos dados, de acordo
com os filtros selecionados. Por exemplo, se vocé desejar visualizar apenas as vendas do estado

de Sao Paulo maiores ou iguais a R$1.400,00, vocé podera combinar estes dois filtros:

Ze
z
57
»
b
je
v ® (Selecionar Tudo
ES
MG
RJ
oK Cancelar
Jersonalizar AutaFiltro ? Py

Mostrar inhas onde:
Valor da Venda

& maior ou igual a 74(?:1

@t Oou

Jse 7 Para representar um unico caractere

Jse * para representar uma série de caracteres

Obtendo o seguinte resultado:
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A B C D E F G H

1 Tabela de Vendas

2 Data do Pedido B ID Representante & Representante m-
97 04/11/2019 1005 Tais Fernandes P107 Campinas 1.486, 00
‘98 24/08/2019 1001 Maria Silva P1a6 Campinas SP RS 1.484,00
99 24/05/2019 1004 Isabela Carolina P132 Campinas SP RS 1.482,00
00 20/11/2019 1001 Maria Siiva P125 Sdo Paulo SP RS 1.482,00
01 19/12/2019 1005 Tais Fernandes P108 Campinas sp RS 1.458,00
02 19/10/2019 1007 Alex Souza P106 Campinas sP RS 1.455,00
03 05/08/2019 1002 Lucas Souza P123 530 Paulo SP RS 1.452,00
04 06/10/2019 1003 Paulo Ferreira P108 Sdo Paulo SP RS 1.451,00
05 16/03/2020 1002 Lucas Souza P129 S3o Paulo Sp RS 1.409,00
06 08/01/2020 1002 Lucas Souza P137 Sdo0 Paulo sp RS 1.406,00
o7 13/05/2019 1001 Maria Silva P128 Sdo Paulo SP RS 1.401,00

Q1

L1

@ VAMOS PRATICAR!

Combine os mais diferentes filtros, de forma a obter a visualizacdo dos dados desejados.
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45. GRAFICOS

Um dos principais objetivos dos usuarios do Excel € facilitar a representacao dos dados. Sem

duvidas, uma das melhores maneiras de fazer isto, € através da insercao de Graficos.

Para que possamos aprender diversos recursos relacionados a graficos no Excel, vamos

considerar a seguinte planilha base.

B N WA WY e

A A A R
SO e W= v

A 8

C

D

E

F

G

H

J

RESULTADOS FINANCEIROS - 2020

APLICACOES

RECEITAS

IMPOSTOS

COMISSOES

CUSTO FiXO

CUSTO VARIAVEL

JANEIRO RS 1050000 RS  10796,00| RS 2125600 RS  342608[RS 106280 RS 527484 | RS 796500 RS 1832872
FEVEREIRO RS 10352,00|RS  9400,00|RS  19.752,00| RS  3.555,36 | RS 987,60 | RS 5.240,16 | RS 7.19200| RS 1697512
MARCO RS 16.448,00 | RS 10.100,00 | RS 26.548,00 | RS 4.776,64 | RS 1,327.40 | RS 53‘75.55 RS 882500 | RS 20.206,62
ABIIL RS 1232500 | RS 12040,00 RS 24.305,00 | K& A.985,70 | RS 1.218,25| k& 5.285,68 | RS 823900 | A5 19.128,63
MAID RS 1897400 |RS 1000000 RS 2897400 RS 21532 |RS 144870 | RS 5.304,75 | RS 855100 | RS 20919,77
JUNHO ns 19,100,00 | RS 10056,00 | RS 29.156,00 | RS 5.248,08 | RS 145780 | RS 5.247,16 | RS 9;29!,00 RS 21.246,04
ULHO RS 13.641,00 | RS 14 000,00 | RS 27,641,000 | RS 497558 | RS 138205 | RS 5.294.85 | RS 7.'.)—71,00 Hs 1962528
AGOSTO RS 20477.00 |[RS  1200000|RS  32477,00|RS  584586|RS  162385)|RS 533311 RS 960500 | RS 22.412,82
SETEMBRO RS 1080000 | RS  15.05300|RS 2585000 RS 4.653,72 RS 129070 | s 532308 | RS 772500 | RS 18.994.50
OUTUBRO RS 20,106,00 | RS 5.306,00 | RS 25412,00 | RS 4.574,16 | RS 1,270,60 | RS 5.305,25 | RS 748900 | RS 18,639,01
NOVEMBRO RS 3000000 | RS  6.82600|RS 3682600 RS  662868|RS  1.243130|R$  7.517,14 | RS 10.014,80 | A% 26,00192
DEZEMBRO ns 20.601,00 | RS 100000 | s 23.693,00 | nS 4.264,38 | RS 1.184.5% | n$ 7.401,49 | RS 815800 | RS 21.008.42
TOTAL s 203.414,00 | RS 118.538,00 | né 12195200 | RS 5795136 | RS 16.097,60 | RS 67.808,09 | RS 101,427 80 | RS 243,284,865

Inicialmente, suponha que vocé deve apresentar em uma reunido, um grafico que mostre més a

més o valor das receitas.
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Para criar um grafico com este fim, primeiro, vocé deve selecionar os dados que precisa, ou seja,

vocé deve selecionar os meses e os valores das receitas correspondentes.

A8 : (8 ] k 3 ' G H | |
1
i RESULTADOS FINANCEIROS - 202
3 MES VENDAS APLICACOES RECEITAS. | iMPOSTOS COMISSOES CUSTO FIXO CUSTO VARIAVEL DESPESAS
5 IANEIRO A5  10.50000 | RS  10.756,00 | RS  21.256,00 RS 3.826,08 | RS 1.062,80 | RS 5,274,384 | &S 796500 | RS 18.128,72
[0 FEVEREIRO | RS 10.352,00 | RS 9.400,00 | RS 19.752,00 RS 3.555,36 | RS 987,60 | RS 5.240,16 | RS 719200 | RS 1697512
) MARGO | RS 16.44800 | RS 10.100,00 | RS  26.548,00 RS 4.778,64 | RS 1,327,40 | RS $.275,58 | RS 882500 | RS 20.206,62
8| [ABRIL | RS 1232500 | RS  12.04000 | RS  24.36500 RS 4,385,70 | RS 1,21825 | RS 5,285,688 | RS 8,23900 | RS 19,128463
9 MAIO | RS 18.97400 | RS  10.000,00 | RS  20.978,00 | RS 521532 | RS 1.448,70 | RS 5,304,758 | RS 895100 RS 2091977
O [JUNHO | RS 19.10000 | RS  10.056,00 | R$  29.156,00 RS 5.248,08 | RS 1,457,80 | RS 5,247,16 | RS 920300 | RS 21.246,04
1| |luHo | RS  13.64100 | RS  14.000,00 [ RS  27.641,00 RS 4,975,338 | RS 1.382,05 | RS 5.294,85 | RS 797100 | RS  19.62328
¢ |AGOSTO | RS 2047700 | RS 1200000 | RS 3247700 RS 5,845,86 | RS 162385 | RS 533811 | RS 960500 | &5  22,412.82
) SETEMBRO s 10.800,00 | RS 15.054,00 | RS 2585400 RS 465372 | RS 1.202,70 | RS $,323,08 | 1S 7,72500 | RS 18.954 50
OUTUBRO RS 2010600 | RS $.306,00 | RS 2541200 RS 457436 RS 1.270,60 | RS 530525 | RS 7.489,00 | RS 18,63902
51 |[NOVEMBRO | RS 30.000,00 | RS 6.626,00 | RS  36.826,00 RS 6.628,68 | RS 1.841,30 | RS 751714 | RS 1001450 | 85 26,001.92
G| |DEZEMBRO | RS 20.691,00 | RS 3.000,00 | RS 23.601.00 RS 4,264,328 | RS 118455 | RS 7.401,49 | RS 815800 | RS  21,008.42
! TOTAL rh:'. 0331300 | RS 118.538.00 | RS ;.H-‘aw,o'nlks 57.951.36 | RS 16.097,60 | RS 67.808,09 | RS 10142780 | RS  243.284.85

Ao clicar em Gréaficos Recomendados, o Excel ja Ihe fornecera boas opgdes de graficos, de
acordo com os dados selecionados. Veja:

fnserie Grafo ? X
Graficys Recomentdados | Todos o5 Grahcos
~

Linha

RECENITAS

& P & S
‘ Um grifico e Trdas ¢ $3800 pare exibe Teccénoa) 80 Jongo do tempo anos
mees = G ou Caleg GUdD & ordew for impontante, Use-a Guando houve:

MUtos poekds de dados ¢ Quandd & ordem 10f importants

F o 3 F & o S

114



SIMPLIFICA EXCEL

Vamos verificar como algumas dessas opcoes ficariam?

Grafico de Linhas

Acea do Grafico | RECEITAS
RS 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
RS 25.000,00
RS 20.000,00
RS 15.000,00
RS 10.000,00

RS 5.000,00

RS
FSFIEFITSITIT S TS EE
§ & & 3 ¥ Yoo & &SN
< O O AV
t\
Grafico de Colunas
RECEITAS

RS 40.000,00

RS 35.000,00

RS 30.000,00

RS 25.000,00
RS 20.000,00
RS 15.000,00
RS 10.000,00
RS 5.000,00
RS-
&0 -&O O O

¢ & & &N ¥ & ® S ®
FE&EF V¥V YV YL eSS
v & O .:\C Qv
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Grafico de Areas

RECEITAS
RS 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
RS 25.000,00
RS 20.000,00

RS 15.000,00

RS 10.000,00
RS 5.000,00
RS
O O O N O O O O O O O O
F F HF T FPIFST T FFs TS
o= Qx \'a N - o \\5 O v_.'l\ \\3 &S S
\:‘.. \3\, \3\ ) ‘\b A S 9 ~\.“'. "L\'
<~ & " & &

As opcdes sugeridas pelo Excel podem ou nao ser interessantes ao seu propésito. E possivel
também que vocé escolha manualmente o tipo de grafico, bastando clicar em Todos os Graficos.
Acesse esta opcéao e veja a imensa variedade de tipos.

fegone Grafico ? x

Graticos Recomendadotc  Todos os Geaheos

"

/ e

01 Mos @ @ € &= (

¢

)

&

Pizza

¥ WGz
s4h 5,

dESESHSWESD

&

cx l Cancola
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Para que possamos continuar avangando nas opg¢des relacionadas a graficos, vamos considerar

que o grafico escolhido foi o de colunas, destacado abaixo.

RECEITAS
RS 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
RS 25.000,00
RS 20.000,00
RS 15.000,00
RS 10.000,00
RS 5.000,00
RS
&o &\S\o &L & .:\“\\o ; O & O,_,)\o &q@ & &.o \%Qp
F Y T VY VeSS L
< © N\ Q

Entenda que o modelo recomendado pelo Excel, pode ser modificado, deixando o grafico cada

vez mais interessante para o seu propdésito. Vamos ver algumas opcoes adicionais?

Quando vocé seleciona um gréafico, uma guia adicional, chamada Design é apresentada:
" aokabiahiohs ofadiintly i

Esta guia, apresenta diversas opgoes interessantes, dentre elas:
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Adicionar Elemento ao Grafico

Adicionar Elemento Layout Alter.
de Grafico ~ Rapido~ | Core

Eixos )

B PP e R
r.'
‘:'
8

Tap e Da ’
Barras de Erros '
Linhas de Grade ’

b Legenda ’
»

Linha de Tendéncia ’

»

Abaixo, um exemplo de insercdo de rotulo de dados. Veja que os valores das receitas foram
colocados sobre as barras.

RECEITAS

DALY
’
F
25 3633600
25 ¥3.00000 -
RS 3T ATT00
RS M0on0 'S 2400 25315600
. S
N | opepp
S "% DL
s
-~ X X Lo ~
& 130000
- l ‘ | | |
- FOASES - e e "ot » s e * M Eams e
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Layout Rapido

Esta guia apresenta layouts pré-definidos do Excel. Para saber o que estes layouts apresentam,

basta passar o mouse sobre eles, conforme € possivel observar na imagem a seguir:

- /._"\
e O
s el

: (v/

Layout Alterar
Rapido~ Cores-

f]'!:*:

L

ik ® Hm]

h| s K
=l ==Y

l || | L
;1.’1]_31[*'} ﬁ;{f;mfll .liijiﬁf

f 2 =
ﬂl Layout 10
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Estilos de Grafico

Nesta opcao é possivel escolher estilos (principalmente relacionados a formatacéo) pré-definidos

do Excel, que apresentam excelentes variagoes para apresentacao dos dados. Veja um exemplo
abaixo:

RECEITAS

Outras opcoes interessantes da guia Design incluem: Mover o Grafico e Alterar Tipo de Gréfico,
além de Alternar Linhas e Colunas e Selecionar Dados. A melhor forma para encontrar o0 seu

“melhor grafico” é explorar as mais diversas opgdes e combinagdes possiveis.

Ainda sobre graficos, € muito importante que vocé conhega sobre a opgao de Formatar Eixos.
Para acessar esta opcgéo, basta clicar o botdo direito sobre o eixo que deseja formatar e em
seqguida, clicar em Formatar Eixo.

JEE>E

<P

120



SIMPLIFICA EXCEL

Para que possamos testar, clique sobre o eixo Y (0 eixo que apresenta os valores das receitas)

com o botao direito e, em formatar eixo. Veja que um menu lateral é aberto.

L -
Cl |

# O v o

e

Observe que existem diversas opgoes interessantes, como por exemplo alterar o limite minimo

e maximo e a unidade de variagao.

O exemplo abaixo mostra como ficaria um grafico em que o limite maximo foi alterado para
R$80.000,00 e a unidade para variar de R$10.000,00 em R$10.000,00.

AT
bl » Sie @ 1960
< ' . 74376010

Perceba que este grafico passaria a impressao, por exemplo, de que as receitas ficaram bem
abaixo de um valor esperado de R$80.000,00.
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- VAMOS PRATICAR!

Considere a seguinte planilha base:

AN B . o k b G H | )

|

: RESULTADOS FINANCEIROS - 2020

1 APUCACOES RECEITAS MPOSTOS comissOEs CUSTO FIXO CUSTO VARIAVEL DESPESAS

¥ JANEIRO RS 1050000 | RS 1075600 | RS 21.256.00 | kS 3.826,08 | RS 1.062,80 | 0% 5.274,84 | RS 965,00 | 1S 18,128,712
) FEVEREIRO RS 10.352,00 | RS 9.400,00 | RS 19.752,00 | kS 3.555,36 | RS 987,60 | RS 5,240,16 | RS 7.192,00 | kS 16.975,12
4 MARCO RS 1644800 | RS 1010000 | RS 2654800 | RS 477864 | NS 1.327,40 | 1S 5275548 | RS 882500 | 1S 20,206,672
1 ABRIL RS 12.325,00 | RS 12.040,00 | RS 24.365.00 | RS 4,385.70 | RS 121825 | &S 5.285,68 | RS 8.239,00 | RS 19.128,63
) MAIO RS 1897400 | RS 1000000 | RS 2897400 | NS 521502 | 1S 1.448,70 | RS 5.304,75 | RS 951,00 | K$ 2091977
0 JUNHO RS 19.100,00 | RS 10.056,00 | RS 29.156,00 | RS 5.248,08 | RS 1.457,80 | RS 5.247,16 | RS 9,293.00 | RS 21.246,04
11 putwo RS 1064000 | RS 34.000,00 | RS 2764100 | NS 497598 | i 1.282,05 | A% 5.294,85 | RS 797100 | /S 19.62),28
12 AGOSTO RS 20.477,00 | RS 12.000,00 | RS 32.477,00 | RS S.845,86 | RS 1.623,85 | #5 5.338,11 | RS 9.605,00 | kS 2241282
13 |sETeMBRO RS 1080000 | RS 1505400 | RS 245.8%4.00 | RS 465372 | n§ 1.292,70 | 1% 5.423,08 | RS 122500 | RS 1899450
4 OUTUBRD RS 20.106,00 | RS 5.306,00 | RS 25.412.00 | RS 457416 | RS 1.270,60 | RS 5.305,25 | RS 7.489,00 | ’S 18.639,01
15 [NOVEMBRO RS $0.000,00 | RS 0426,00 | RS 16, 826,00 | RS G.628,68 | 1S 184130 | RS 251714 | RS 1005480 | NS 26.001,92
6 DEZEMBRO RS 20.691,00 | RS 3.000,00 | RS 23.691,00 | RS 4,264,38 | RS 1.18455 | RS 7.401,49 | RS 8,158,00 | RS 21.008,42
(k) TOTAL RS 20041400 | A5 10053800 | RS  321.952.00 | RS 57.9%1,06 | RS 16,007,60 | RS  67.808,00 | RS 10142700 | RS 243,204 8%

Apresente, através de um grafico de pizza, um comparativo entre os tipos de despesa. Seu

grafico devera ficar similar a:

Fontes de Despesas

= IMPOSTOS
» CoMssIeEs
» CUSTO PN
¥ CUSTO VARMVEL
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Apresente, através de um grafico de linhas, um comparativo entre receitas e despesas, més a

més. Seu grafico devera ficar similar a:

Receitas x Despesas
£ 80 00000

$ 20.000,00 / \

$ 25.000.00 /'\/
b

$ 20.000.00 —— i wilan

B DL

$ 20.000.00
RS 500000

RS-
MNERD FIViREED  MaiD AS® ANALC RN AND ALOSTT WU TEMEN WTUBRD NOVERMBRD OF TEMER0O

Apresente, através de um grafico de colunas, um comparativo entre as fontes de receitas, més

a més.

Fontes de Receita

RS 30.000,00
RS 25.000,00
RS 2000000 7
RS 1500000
RS 10.000.00
RS 500000
&S . =

Valot

NS WNENSO \5’
. Vel BSIS5000 3NN Eaaux BLlwsk Sa DX w2 3?‘ 0N BEs BHlosxx ‘1._ R X 4R Xe® ‘.‘.—ﬂ T
sigiongles 2410 M40 4952000 2120050  SS1TJ000 SSIN000S0  ASN00MA0 S53L00000 RIIZ00C00 | RS 0SA00  SSSS0M00  mismlend  ASi000
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46. GRAFICOS ESPECIAIS

Gréficos no Excel apresentam inUmeras possibilidades e, essas possibilidades vao muito além
daqueles padrdes da propria ferramenta. Por exemplo:

A utilizag&o de Graficos no Excel € um assunto interessante e, a Microsoft, a cada versao langa
novas possibilidades de apresentar os seus dados de inumeras formas diferentes, isto é, com
inUmeros tipos de gréfico.

Além disso, com boa dose de conhecimento e com criatividade, vocé pode criar graficos que por
padrao, nao existem no Excel. Durante o curso Simplifica Excel — Do Zero ao Expert, vocé vera
inUmeras possibilidades sobre a criagdo dos mais variados tipos de gréfico.

Esse € um assunto extremamente dindmico e, consequentemente, a melhor forma de aprender
sobre isso € através de recursos audiovisuais, portanto, aproveite as aulas. Abaixo, vou destacar
alguns gréficos especiais (ndo existentes em todas as versoes) e personalizados (criados a partir
da combinacao de outros recursos). Se ligal!

Minigraficos

Este grafico apresenta os valores visualmente, dentro das proprias células do Excel. Vocé pode

por exemplo, destacar os melhores e piores valores.

Estado o) Minl Grafico Janeiro Fevereiro
Alagoas ... 16582 16553 11675 14241 12862 -3500
Bahia . ... 15944 19327 13866 18573 16939 10695
Ceara o _—— - -2000 18067 11685 13102 -5000 15351
Maranhdo S/ S SN H = -~ 10496 10790 11757 17540 17852 19654
Paraiba ., oy O . 12659 -1000 10423 16281 16007 12072
Pernambuco e s 17152 17444 10912 12749 12224 11427
Piaui bty 16158 17022 13391 11546 12059 17582
Rio Grande do Norte ™= == W= =u == == 18095 17737 12511 12651 13404 14965
Sergipe R RN .- 19953 17468 17534 14801 10601 10632
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Grafico de Mapa Coroplético

Este grafico apresenta as informacdes por regides geograficas, tais como paises e estados,

colorindo-as de acordo com seus respectivos valores.

Grafico de Termometro

Este € um Grafico que combina um Gréfico de Colunas (ou Barras), com alguma imagem, para

obter um efeito de preenchimento.

CONTROLE DE CUSTOS

[ Més | Valor | 5
laneiro RS 10.000,00 92%
Fevereiro RS 10.000,00
Margo RS 10.000,00

Abril RS 10.000,00

Maio RS 10.000,00
lunho RS 10.000,00
Julho RS 10.000,00
Agosto RS 10.000,00
Setembro RS 10.000,00
Outubro RS 10.000,00
Novembro RS 10.000,00
Dezembro

R$110.000,00

BT s 10.000,00
Lot RS 10.000,00

BT Rs120.000,00

| fealizodo [P
Baixag | Medio | Ao i -
#N/D #N/D 092%
<40% >dO% E TSR e75%
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Grafico de Explosdo Solar e Mapa de Arvore

Estes graficos sdo considerados Gréaficos Hierarquicos e sao utilizados, sobretudo, para

comparar e apresentar valores que estao relacionados hierarquicamente.

ANALISE DE RESULTADOS

al Estodo 2018 2017
Norclesle AL 5927 anid Resultados 2018
Resultados 2019
Nordesle BA 2047 A23
Nordste ci D540 7220 “@ N [
Nordiesle MA 5000, Asl7 6 -
Nordesto FB [ 4BsS | e9ee
Nordeste it 7162 1841
Nordesle M 7258 4118 ”
Notdeste RN 5445 #0000 i 3% -
Nordeste St 4449 /82
Norle Al 4407 7824
Norle AV 4404 a2
Notla A 4150 7680 0L 0 AL (N
Norte PA 7930 ez
Nottlo RR 1545 6138 & WA, An
Norle (o] 2907 $i0e
Departamento  Extode 2018 2019
Nordeste Tockas 0748 4n529
Norle Todos 27923 47612

Grafico de Bolhas

Este grafico é utilizado para comparar valores em trés dimensdes, sendo elas o eixo X, o eixo Y
e as bolhas, permitindo analises comparativas de boa complexidade.

x Al oiha

Quantidade de| Quantidade |Participagiio % Analise de Cervejas

Estados Vendida no Mercado 250000
Heineken 24 210000 23%
Original 23 110000 12% 200000
Eisenbahn 14 70000 8%
Alma Cevada 8 32000 4% 150000

Walls 11 52000 6%
Budwelser 19 40000 4% 100000 ‘
Brahma 27 200000 22% g ‘
4 n
Serra Malte 15 45000 5% S0000 ‘
Colorado 9 12000 1% nier (s o ""8"'.“"

Corona 11 18000 2% , Col @ Y

Skol 26 120000 13% 0 5 10 15 20 25 30
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Grafico de Radar

Este grafico é interessante quando vocé deseja comparar valores relacionados a um ponto
central ou entre si. Vocé pode combinar diferentes categorias que nado sdo comparaveis

diretamente.
ANALISE DE COMPETENCIAS
Funciondrio Uideranca Trzbalho em Equipe Proatividade Comunicac3o Organizacao
loaquim da Silva 4 1 4 2 4
Teobaldo Souza 1 F R > 4 g 3
ftalo Teotdnio 5 A ‘ 5 5 3

Grafico de Cascata

Este gréfico apresenta o efeito cumulativo de diversos valores positivos e negativos.

RESUMO GERENCIAL RESUMO DE GERENCIAL

Produto Janedro Feverelro. Marco | Abrll Maio Junho TOTAL
produto 01 3318 -1297 675 1869  -2889 2341 4017 8 Aumento. B OiminukSo ‘88 Total
Produto 02 825 1282 2933 375 2321 1799 6143 1000
Produto 03 2103 2117 3921 2653 2228 792 8705
Produte 04 519 3119 2171 2977 4370 -505 7271 1000
Produte 05 16% 1439 4608 2585 1972 189 6301 .
Produto 06 3822 970 2500 4625 2550 585 8782 o o —
Produte 07 3333 4762 4175 4482 4271 3504 24527 oo : '

TOTAL 12917 12392 16636 14510 1134 B157 57989 :

L))

Produto Janeiro Feverelto! Margo Abrll Malo Junho TOTAL " -
Produto 06 3822 970 2500 4625  -2550  -58% 8762 TSI
Azumulado 3822 are2 7292 11917 9367 8782 o .
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Grafico de Funil

Este gréafico é utilizado especialmente para mostrar estdgios de um determinado processo,

sobretudo em uma comparacao progressivamente decrescente.

FUNIL DE VENDAS

i . TR Pessons Visitadas 12000
Pessoas Visitadas 12000
Clientes Cadastrados 7000 ,
Retorno de Emails 3500 Clentes Cadastrados 7000
Proposta Realizada 2200
Venda Finallzada 1000 Netorno 4 Emalis 3500

Proposta Reallzada n
Venda Finalizada

Grafico de Velocimetro

Este é um grafico criado a partir da combinagao dos graficos de pizza e rosca, e pode ser utilizado
para representar niveis comparativos.

ANALISE DE VENDAS
Vendedor Vandas Vaendedor: Annalise Keating
Dextor Margan ana
Jack Baler 498
Michael Scofleld (]
Corsol Lannister 3
Annalise Keatin 632 632
Total
Qualificaglic Tamanho du Escala
Ruim 200 RQOU‘QI’
Regular 300
Bom 300
7 247
Annalise Keating
Velotimetro Valores »
Annallse Keating 632 24%
Pontelro 10
Complemaento 1354

Gostou destes exemplos? Ao longo do curso vera diversos outros, além de super personalizagdes.
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47. TABELAS DINAMICAS

Tabela Dindmica é uma ferramenta muito poderosa e importante no Excel. Sua utilizagdo € muito
util, servindo como uma excelente ferramenta para andlise de dados e tomada de decisdo. Com
o uso de Tabelas Dinadmicas, podemos facilmente obter diferentes visbes sobre o mesmo
conjunto de dados.

Uma Tabela Dindmica € uma tabela interativa que vocé pode usar para resumir rapidamente
grandes quantidades de dados. Vocé pode alternar suas linhas e colunas, filtrar dados e realizar

operagdes sobre diferentes porgdes do seu conjunto de dados. Abaixo, é apresentado um
fragmento de planilha, que servird como base para os relatérios seguintes de Tabelas Dinamicas.

C £ G H | ) 3 L M N

| Tabela de Vendas

P Datn_Podido . Nome_Represemtants | Ovigem_Produto Nome _Produte | Nome _Cllente | Odade Chente | Estado_Client
3 04/02/2019 Mirio Junior 580 Paulo Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 60 RS 133.200,00 Xabum Rio de faneiro RJ
4 04/02/2019 Maria Silva S3o Paulo Mouse RS 88,00 114 RS 10.032,00 Shoptime Rlo de Janeiro Rl
5 !04,’0)/)01'! Maria Silva S3o Pavlo Mouse RS 88,00 [30] [ RS 7.832,00 | Shoptime Rio de Janeiro ]
6 04/02/2019 Lucas Souza Minas Gerals  Carregador Portdtil RS 80,00 165 s 13.200,00 Ricardo Eletro Niterd! RJ
7 06/02/2019 Felipe Selxas 530 Paulo Celular Modelol RS 800,00 102 s 41.600,00 Kabum Niterél RJ
8 06/02/2019 Lucas Soula 530 Pawio  Notebook Modelo I RS 1,450,00 179 RS 259.550,00 Kabum Guaragarl £S
9 07/02/2019 Mario Junior 540 Pavio Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 120 s 174.000,00 Casas Bahla Vitoria £5
10 07/02/2019 1sabela Carolina Minas Gerals Smart TV RS 1,998,00 192 S 383.616,00 Shoptime Vitdria [ 33
11 08/02/2019 Marlo Junior 3o Paulo Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 74 RS 17316000 Ricardo Lletro  Rio de Janeiro R
12 08/02/2019 Alex Souza Minas Gerals  Corregador Portétil RS 80,00 175 rs 14.000,00 Kobum Belo Horlzonte MG
13 10/02/2019  1sabela Carolina Minas Gerals  Carregador Portitil RS #0,00 148 ns 11.840,00 Carrefour Rio de Janeiro Rl
14 10/02/2019 Alex Souza 580 Paulo Notebook Madelo 3 RS 4,300,00 185 RS 795.500,00 Carrefour Bele Horizonte MG
15 12/02/2019 Lucas Souza Minas Gerals Mouse S 88,00 163 ns 1434400 Amazon Betim MG
16 12/02/2019 Alex Souia Minas Gerals 550 RS 435,00 74 nS 1219000 Ricardo Eletro Vitéria €5
17 15/02/2019 Felipe Seixas S50 Pavlo E-Reader RS 250,00 117 s 29,.250,00 Casas Bahia Rio de Janeiro RJ
18 15/02/2019  |sabels Carolina S0 Paulo  Notebook Modelo 3 RS 4.300,00 g8 RS 378.400,00 Casas Bahia S#o Paule 5p
19 16/02/2019 Felipe Seixas 530 Paulo Colular Modelo 1 RS 1.800,00 180 s 324.000,00 Casas Bahia Guaraparl ES

Para inserir uma tabela dindmica, € muito simples. Primeiro, selecione sua tabela, inclusive o

cabecalho. Em seguida, clique no menu Inserir, depois em Tabela Dinamica.
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'—j' d ). -
0. 4
abela | Tabela magen

JiNnamica *

3 Iabela Dinamica

i3 Grafico Dinan

Seréa apresentada a seguinte janela:
Cnar Tabeia Dinamica ? X

Escolha o5 dados que deses analisar

® Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/intervalo.  Tabela de Vendas‘!SBQ:SNSBQd :
Usar uma fonte de dados externa
Escolha onde deseja que o relatorio de tabela dindmica seja colocado
@ Nova Planitha
_j Planilha Existente
Locat LS

Escolha se deseja analisar varias tabelas

|| Adicionar estes dados 30 Modelo de Dados

OK Cancelar

Na janela acima, devemos indicar o intervalo (que ja foi selecionado) e onde iremos gerar a
tabela dindmica. Neste exemplo, vamos cria-la em uma nova planilha. Apos este procedimento,
veremos as seguintes op¢des na nova planilha.
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Para criar um relatono, escolha

f  campos na Lista de ‘;a;uwa_;‘.ﬂ_]
8 Tabeda Dinam

wa I

}

P
~
0
mHan
o
i
ALLR Y

20

Observe que existe uma lista de campos que podemos selecionar para criar uma tabela

dinamica.
Vamos agora entender as Areas, em que podemos adicionar os nossos campos.

= Filtro de Relatorio: Utilizamos este campo caso desejamos filtrar alguns dados.

= Rotulo de Colunas: Se arrastarmos um campo para essa area, ele sera tratado como
um rotulo, disposto em colunas.

= Rotulo de Linha: Se arrastarmos um campo para essa area, ele sera tratado como um
rotulo, disposto em linhas.

= Valores: Sao os dados numéricos e/ou célculos que serdo apresentados.

Agora, vamos manusear 0s N0SsS0S campos, para que possamos responder algumas perguntas.

Pergunta 1: Qual o valor comprado por cada cliente?

Para descobrir essa informacao, basta arrastar o nome do Cliente para a area de Linhas e o
Valor Total de Venda para a Area de Valores.
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A B [
1

2

3 Cliente . Soma de Valor_Total_Venda
4 Amazon RS 6.874.312,00
5 Carrefour RS 6.981.070,00
6 Casas Bahia RS 7.020.402,00
7 Kabum RS 7.658.916,00
8 Magazine Luiza RS 8.074.679,00
9 Ponto Frio RS 7.821.370,00
10 Ricardo Eletro RS 4.998.303,00
11 Shoptime RS 5.893.572,00
12 Total Geral RS 55.322.624,00
12

Pergunta 2: Qual o valor comprado por cada cliente, em cada estado?

Para descobrir esta informagdo, vamos arrastar o campo Estado para a Area de Colunas.

A 8 D
2
3 Soma do Valor_Total_Venda Rotules de Columa
4 Ciente ES MG RJ SP Total Geral
5 Amazon RS 261601500 RS 105285400 RS 260736300 RS 53808000 RS 6874312,00
6 Carrefour RS 192985800 RS 199682000 RS 190131200 RS 115308000 RS 6.981.070,00
7 CasasBahia RS 255911200 RS $69.780,00 RS 110031000 RS 279120000 RS 7.020.402,00
8 Xabum RS 1823430600 RS 259701000 RS 262617200 RS 631232800 AS 765891600
9 Magazine Luza RS 805.900,00 RS 2.119400,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679.00
10 Ponto Frio RS 120919000 RS 3.150.820,00 RS 261253600 RS 84842400 RS 732137000
11 Ricardo Elstro RS 199679600 RS €53 499,00 RS 121521300 RS 93279500 RS 499330100
12 Shoptime RS 1.231.182,00 RS 106682000 RS 295057400 RS 64489600 RS 589357200
13 Total Geral RS 1417145500 RS 13.207.003,00 RS 17.128.135,00 RS 10.816.023,00 RS 55.322.624,00

Perceba que temos inumeras possibilidades de manusear os nossos campos, de forma a obter
os mais diferentes tipos de dados para analise.

Tenha em mente que é possivel formatar a Tabela Dindmica rapidamente, através da opc¢ao
Design.
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Abaixo, um exemplo de formatagao.

ARl Ricardo Eletro
Al Shoptime
AER Total Geral

1.996.796,00 653.499,00
123118200 1.066.820,00
14.171.459,00 RS 13.207.003,00 R

41521300 932.795.00
295067400 RS 54485600
17.128.139,00 RS 10.816.023,00

%
W

£.998.303,00
389357200
$ 55.322.624,00

A 8 C D 3 F
1
2
Bl Soma de Valor_Total_Venda Rotulos de Coluna g
Ll Cliente BEsS R Total Geral
5 RS 105285800 RS 260736300 RS RS &£87431200
6 RS 159682000 RS 1950133200 RS RS £358107000
7 8S 56978000 RS 110031000 RS RS 7.020.502.00
8 S 259701000 RS 262617200 RS RS 7.658516,00
EN Mazazipe Luirs Bl 211530000 RS 191415500 RS RS 207467500
Ll Ponto Frio B 315082000 RS 261293600 RS RS 782137000
RS 1 :
RS 2

a

»

S
S
RS
3
$

=

w
o

Explore possibilidades de andlise de dados, fazendo perguntas a si mesmo, de acordo com as

informacdes existentes na sua planilha.

48. GRAFICOS DINAMICOS

Outra opgéao interessante € a insercao de Graficos Dinamicos, que sao uma forma visual de
representar as Tabelas Dindmicas. Para criar um Grafico Dindmico, vamos considerar a Tabela

Dinamica criada anteriormente.

A B C D E F
1
2
Ell Soma de Valor_Total_Venda Rotulos de Coluna g
Ll Cliente B ES MG Total Geral
El Aiazon RS 2.616.01500 RS 1.052.854,00 RS 260736300 RS 598.080,00 RS ©874.312,00
W Carrefour RS 1.929.858,00 RS 1996.820,00 RS 1.901.312,00 RS 1.153.080,00 RS 6.981,070,00
[l Casas Bahia RS 2.559.112,00 RS 569.780,00 RS 1.100.310,00 RS 2.791.200,00 RS 7.020.402,00
M Kabum RS 1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,000 RS 612.328,00 RS 7.658.916,00
Ul Magazine Luizs RS 805.900,00 RS 2.119.500,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00
18 Fonto Frio RS 1.209.190,00 RS 3.150.820,00 RS 2,612.936,00 RS 848.424,00 RS 7.821.370,00
(Al Ricardo Eletro RS 1.996.796,00 RS 653.499,00 RS 141521300 RS 932.795,00 RS 4.998.303,00
g Shoptime RS 1.231.182,00 RS 1.066.820,00 RS 2.950.674,00 RS 644.896,00 RS 5.893.572,00
LER Total Geral RS 14.171.459,00 RS 13.207.003,00 RS 17.128.139,00 RS 10.816.023,00 RS 55.322.624,00
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Vamos gerar um Grafico Dindmico de colunas. Para isso, clique sobre a Tabela, em seguida,

cligue em Grafico Dindmico, localizado no menu Inserir. Indique o modelo Colunas Agrupadas.

<

| &2 02 o a8 W3 9

Coluna Agrupada

|l’||’l

— BN

Colunas

=

FFEMWoE

\

_

=
i

% T

% e

o ;

ESFE®
'

5 o X

Veja como ficou 0 nosso gréfico:

Soma de Valor_Tokal wenda
Estado (ete «

10000 i ‘

Nome_Chorfe =

Vocé pode personalizar o seu Grafico Dindmico, da mesma maneira que fazia com os graficos

normais. Veja, porém, que o Grafico Dindmico apresenta recursos adicionais.

Por exemplo, eu poderia querer analisar somente MG e SP. Para isso, basta, no Gréfico
Dinamico, clicar em Estado_Cliente e fazer o filtro correspondente.
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A THL00 RS 2 920000

19101000 RS 0202000

231040000 RS 323522000

LR AVLE L MELADD

W2 0500
MWrptme 3 y GO0 N5 LT
Totsl Gerd > 13, 207.00%,00 S 240230260

Sorren On Vs 1ot Yonrle

“uh.

e Oty =

Perceba que, ao filtrar o gréafico, vocé também esta filtrando automaticamente a Tabela Dinamica.

Tenha em mente que Tabela Dindmica € um assunto muito mais extenso e com muito mais

possibilidades! Aproveite as oportunidades que vem por ail.

49. SEGMENTACAO DE DADOS

Vamos agora aprender um recurso super legal: Segmentacao de Dados. E... pra que serve a
Segmentacao de Dados? Para filtrar dados em uma tabela, sobretudo, dindmica, de maneira

bastante interativa.

Vamos ver na pratica como isso funciona? Faremos a Segmentacéao de Dados na nossa estrutura

dos itens anteriores, isto é:

135



SIMPLIFICA EXCEL

| A
1 |
2
4 Cliente -
5 Amazon
6 Carrefour
7 Casas Bahia
8 Kabum
9 Magazine Luiza
10 Panto Frio
11 Ricardo Eletro
12 Shoptime
13 Total Geral
14
15 Soma de Valor_Total_Venda
16| RS 3.500,000,00
17| RS 3.000.000,0¢
18
‘9 RS 2.500.000,00 .'n"
20| RS 2.000.000,0¢ l
21 | RS L.500.000,00 ;:‘
22 o ‘ |
23 | RS LO00.000,0C l
24 | RS 500.000,00 ',‘;
25 ’ RS ['U
26 I Amazon
27 |
28 | Nome_Cliente »
10

J

Carrefow

ES
2.616,015,00
1.929.858,00
2:559,112,00
1.823.406,00
$05,500,00
1.209.190,00
1.996.796,00
1.231.182,00

14,171.459,00

i
1

Casas Bahia

MG
1.052.854,00
1.996.820,00

569.780,00
2.597,.010,00
2.119.400,00
3.150.820,00

653.499,00
1.066.820,00

RS
RS
R$ 13.207,003,00

RS
RS
RS
RS
RS

RJ
2.607,363,00
1.901.312,00
1.100.310,00
2.626,172,00
1.914.159,00
2,612.936,00
1.415.213.00
2.950.674,00

RS 17.128,139,00

flontoFnio R

— ]

cardo Eletro

SP
RS 598.080,00
RS 1.153.080,00

Total Geral
RS 6.874.312,00
RS 6.981.070,00

RS 2,791.200,00 | RS

RS 612.328,00
RS 3.235.220,00
RS  848.424,00
RS  932.795,00
RS 644,896,00
RS 10.816.023,00

=

di i

=

shoptime

RS

RS
RS

7.658.916,00
8.074.679,00
7.821.370,00
RS 4,998.303,00
RS 5.893.572,00
RS 55.322.624,00

Estado_Cliente «
wEs

» MG

Para criar uma Segmentagcdo de Dados, clique em Analise de Tabela Dindmica e, em seguida,

em Inserir Segmentacdo de Dados. Para este exemplo, escolha as op¢des: Nome do Cliente,

Estado e Nome do Representante.
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Inserir Segmentagaode D.. 7?7 X
D_Pedido
[ ] pata_Pedido

G M | ) K 1 M
[ " I Total Garal Nome_Represent.., Noma_Clants
ANIADIA00 HE YONZENAD0 NS 2N WA Moo " s LRI Abew SOUZA - Amazon
LAMENA00  HD LUVLALOU NS 100 LASEONOL0 NS AN1.0)000
f e SERIBOO0 NG 8 RN ) 20010008 NS 20X AL O0 Fepe Solua Catntout
£ IMITOLAND  ite 5 : < 1 65A B
NG 35raunng  ns hrTm L2 NS T aSANIO0 Psabetn Catoling Corm Nobio
Magaiine Lihes | AN N 211%A0000 M L R2NN2000 NS ADMANMD
Punta Frin " LAMIA000 NB JSONMAN0 NS Z6LERI000 RS MARAJN0 WD AEX1 D00 Loca Soare Kabum
e arihit Lot . O 0600 3 BSLAD000 NS ALV ZIAG RS W2 JUN00 NS 4908 40100 Maria Silva Magares | 2a
haanine LIILARE00 NG LDOARMO0 NS 299067400 HAL M0 NS G
Yot Gerel 14171,659,00 RS 13.207,000,00 &5 17,124,199,00 30,816,020,00  R5 95,322,624 00 Mbrics Junicr Panito Frio
Pl Ferrolen o Bt o
15 Sk e et vede
= Tio Fornandes " haptimn
Ll " . Lo
[} H Eatado_Chents
/ .00 . ue 1 H
0w - | e Cowrte ¥ "
n ’ ¥ Vo0 L1
; | L
’ noman ! .
13
b ’ ' \ s N
1A 1
[4
. (s I | i i Ih‘ &
" . : ‘. i ' 1 |
I siwhe [ bala Waganie ' 0y i Mot
) '

n Wre Omtn v

Clicando sobre um Segmento, vocé pode alterar a sua formatagéo, no menu Segmentacéao de
Dados. Vamos deixa-lo da seguinte maneira:
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T v —_— Terma Bagesamare

a .
< ] -
3
SRS
.‘ h . I..' I ¥ I? l;

E como fazer isso? Basta redimensionar as Segmentacdes de Dados, e, neste préprio menu,
alterar o design e a quantidade de colunas.

1
J

— =aa iz

X

E agora, o que fazermos com esses “negoécios”? Agora, vocé consegue realizar filtros dinamicos,

para visualizar seus dados de maneira personalizada e de modo muito interativo.

Por exemplo, se eu quiser obter informagdes de vendas somente da Amazon, basta clicar sobre
ela:

- —C e e Nevmm Beprene-terte

; -
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Se, em seguida, eu quiser comparar a Amazon com a Magazine Luiza, basta habilitar a selecéo
multipla no canto direito superior da Segmentacao de Dados do Cliente e clicar sobre a Magazine

Luiza.

" (O . v Tomal G ot

SAMETIIE S IMREAEN BIstEia ©H O wmaamgs 2 saaus

SRR W IR M INMAITHME LR IEE o atmiane
AAZISINA0 SEASVINNA00 AIAAZISIIO0 B AENA 0000 Wi 14 96A M100

Bann T

E se, em seguida, eu quiser filtrar os dados apenas de um determinado representante? Basta

seleciona-lo!

4 Clants 7] [T

s MG nu sr Tonsl Garsl Noma_Clents
Aovasion s 194, ALK 00 W6 400
. .
‘ Maaire Liliy 15 AADMO0 K 206 1000 S 46,0000 CRTROU: Comn Nt R

Total Geral nd 314,600,00 R$ 160.000,00 RS 633.975,00 RE 116.000,00 m Porin o Weardo Untra Sheptime

Tatado_Chante

i R

o =

:l Sonnn 0 Mk Tiad e Nome_Reprasenans

:" " LIS rehve e Isshea Carobire
! : o Lcas Soum Nark S Métho b
", 0,00 bt _thorts ® P fernsin Tam Fometdey Yoot ol

mn Thene Owene Y

Veja que a Segmentacdo de Dados expande as suas possibilidades para a andlise e
apresentacdo de dados que a Tabela Dinamica fornece. E claro que vocé pode estruturar novas
Tabelas Dinamicas e inserir novas Segmentagcdes de Dados. Estes processos sdo a base para

a criacado de Dashboards Interativos.
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50. LINHA DO TEMPO

Vocé deve ter percebido que, préximo da opgao de insercao da Segmentacao de Dados, existe
uma op¢ao chamada Inserir Linha do Tempo, nao foi?

"{; Insenr Segmentacao de Dados
E-?’ Inserir Linha do Tempo

BES Filtrar Conexdes..

Filtrar
Vamos agora, ver a funcionalidade deste recurso? Clique entdo na opg¢ao de Inserir Linha do

Tempo. Para que este recurso funcione, a sua tabela precisa ter dados relacionados a data.

Basta indicar a coluna correspondente.

nserir Linhas do Tempo 7 X

v Data Pedido

OK I Cancelar

Veja que vocé pode personalizar a sua linha do tempo para que vocé consiga filtrar por Dia, Més,
Trimestre e Ano. Vamos definir por exemplo, Trimestres.
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‘ Data_Pedido
Todos os Periodos MESE

L 020 ANOS

‘ = TRIMESTRES
——— A — ——— ——— ——— h——
‘ v MESES

DIAS

Veja como ficou o visual da nossa Tabela.

' - el Gurnl Novve_Chunte
O Ia0r 00 NE W " ! o
SRR ” : mmm
e R o o 2001 S Moanii i | wooto o] Wiswio ki | thowtiew |
85 AANATZO0 NS W13 - N
.

S A0 RS

Tvtado, Chante
L ENLE )

[ " 4 " J o0 s '

1000 T + [l " ] LA LEN ) 4] ’ " _m
LINLANEDD NS "_J o+ Lo L LU e ) Al __
34,171,459 4 $ 1 07.004,00 ‘B L .00 4

§ 10.014.023,00

" SO A0 VT Yerde Nome_Representante

" s '] ' | e - TR TR CTTEEND
: " ‘ I ‘I “ 1 I ‘ I | ‘ : " Oute_Fedude

B sesomiton | ' 1 f “ H ’ i

.: N I|' l] l" l " I \ Il. II!

] eon ke v

Agora, com o recurso de Linha do Tempo, vocé pode filtrar a sua tabela, para visualizar apenas
dados de um determinado periodo. Por exemplo, vamos ver como foram as vendas no segundo
trimestre de 20197

141



SIMPLIFICA EXCEL

} Clisrvtn 4 () u e Yotal Garal Meone_Cliants
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Prontinho! Os dados estao ail

Como foi dito anteriormente, Tabelas Dinamicas, Graficos Dindmicos, Segmentagao de Dados e

demais recursos atrelados possuem inumeras possibilidades. Explore-as!
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51. DASHBOARDS

Vocé ja ouviu a frase: “DADOS SAO O NOVO PETROLEO”?

Pense comigo, qual o insumo mais valioso das organizagdes atualmente? Vivemos na Sociedade

da Informag&o, em que as empresas sao bombardeadas o tempo todo por Dados.
Mas, o que fazer com estes Dados?

Dados sé&o valores brutos, que nao possuem contexto por si sé. Para que eles tenham valor para
as pessoas e para as empresas, precisamos transformar os milhées de dados existentes em
informacgdes Uteis, informagdes relevantes, que permitam analisar o passado, o presente e

planejar o futuro!

Entao, tenha em mente que o profissional moderno, precisa saber trabalhar com Dados, para se

destacar profissionalmente.

Neste processo de transformar Dados em Informagdes, o Excel é nosso maior aliado, sendo
possivel através de formulas, graficos e tabelas dinamicas, gerar relatorios, painéis, Dashboards

Interativos, que nos permita analisar as informag6es de maneira inteligente.
Entdo, o que € um Dashboard?

Um Dashboard é um painel de informacoes que contém métricas e indicadores-chave de

performance.
Durante 0 nosso curso, criaremos alguns Dashboards muito interessantes, vocé vai adorar!
Nas imagens abaixo, alguns exemplos!

Lembre-se: Por tras destes painéis bonitos, interativos, inteligentes, existe uma grande base de

dados, na qual precisamos trabalhar muito!

O céu é o limite! Impulsione a sua carreira!
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Exemplo: Analise de Estoque
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Exemplo: Analise de Projetos
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Exemplo: Analise de Vendas
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Exemplo: Analise de Vendas
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Exemplo: Analise de Clientes

DASHBOARD DE VENDAS

/ Mo Cievie Crtada_Cleste
=il T T T Cr— e e e e cmcmomem (968.340.651

11,14

x W e
M a3 . - At
x e e
m m
vévin §  Catih R .

T Vendas por Clente x Estado Representalividade por Estade

Exemplo: Analise de RH

Masterfor & DASHBOARD RH - ANALISES 2017 A 2020 2,

Funciondrios por Cidade Funciondrios por Cargo
iamisns ] imesten ——
Swis. | _

Total de Saldrios ' __ ' Siowin. | « E=a=s
R$770.949,00 e ‘ I 5 Coontensaar | 2 =irs=
: Aratas | a ERR © B
Média de Saldrios . - Fomining & Maidatvg
RS3.893,68
Contratagdes por Ano Representatividade por Género

=

y Maosculing <~
Total de Funclondrios 73 37% 48

——— T
b = 2 =i o :
8 an 4 Feminino; 125
Média de Desempenho 1 e
63,70% : o

147



SIMPLIFICA EXCEL

Exemplo: Analise de Desempenho

CONSULTA - COLABORADORES

(Colaborador: [T lideranga 6 Meta 2017

Trabalho em Equipe il Meta 2018
Unidade: [T Re Proatividade 4 Meta 2019 E'

Comunicacdo 3 Meta 2020
Cargo: ___ [IRH

ANALISE DAS CARACTERISTICAS ANAUSE DE METAS
Saldrio: e
(Género:  [EBEH 4
[ =
¢ nkcocd ‘n_' Teabatho am
Ssipe
Buscar as informacdes dos e “
funcionarios, de acordo com o nome _ ot
do colaborador. W AR Neeta 201 “
o 20 Y 'Y B0 1000

Exemplo: Analise Financeira

CONTROLE FINANCEIRO

, E;] Eh ; : R$65.485 R$39.327 R$26.158

e - .
Pre—C o
o o
0w ogm e
nat
. . -

RECEITAS L oeeesas

148



SIMPLIFICA EXCEL

Exemplo: Analise de Satisfacao
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52. UNICO

Vamos nos proximos capitulos, falar de algumas das novas fungdes do Excel.

Vocé se lembra quando precisava criar uma lista de funciondrios por exemplo através de
validacédo de dados e, utilizava o recurso de Remover Duplicadas para atingir este objetivo? Pois
bem, nas novas versdes do Excel existe uma funcao especifica para isso e ainda mais legal.
Trata-se da funcdo UNICO.

A fungao UNICO retorna uma lista de valores exclusivos em uma lista ou um intervalo.

Argumentos:

= matriz: E o intervalo de células, de onde se quer obter uma lista de valores exclusivos.

A sua utilizacao é bastante simples. Vamos ver?

=UNICO(E3:E390)
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Perceba que a fungdo UNICO foi aplicada na coluna Nome_Representante, que possui cerca de
400 registros. Deste modo, o Excel retornou uma Matriz dinamica, indicando cada nome
exclusivo. O mais legal é que, se vocé acrescentar algum novo registro, dentro do intervalo
selecionado como matriz, automaticamente, a lista retornada pela fungdo UNICO ¢é atualizada.
Faca o teste!

Simples, pratica e com inUmeras aplicacdes! Legal, né?

93. CLASSIFICAR

Vocé deve ter percebido que, ao utilizarmos a funcdo UNICO, os resultados trazidos por ela
foram apresentados na ordem em que eles aparecem na matriz original, certo? Mas, e se
quiséssemos ordenar alfabeticamente estes resultados? Pra isso, temos a também nova fungéo,
denominada CLASSIFICAR.

A funcdo CLASSIFICAR classifica o conteudo de uma matriz ou intervalo.

Argumentos:

= matriz: E o intervalo ou a matriz a ser classificada.

= classificar_indice: Um numero indicando a linha ou a coluna pela qual realizar a
classificagao.

= classificar_ordem: Um nimero que indica a ordem de classificacdo desejada; 1 para
ordem crescente (padrdo), -1 para ordem decrescente.

= por_col: Um valor légico que indica a direcdo de classificagdo desejada; FALSO para

classificar por linha (padrao), VERDADEIRO para classificar por coluna.
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Veja a funcdo CLASIFICAR aplicada na pratica, para classificar a matriz dindmica retornada pela
funcdo UNICO.

=CLASSIFICAR(UNICO(E3:E390))

O v e = W hom D ¥
«
-

xR E=ES=
v
1y

2 0 g -
-
™

Veja que, neste caso, utilizamos a funcdo classificar sem argumentos adicionais. Deste modo,
elarealizou a classificacdo padrao, ordenando os representantes alfabeticamente. Perceba pelos
argumentos adicionais e nao obrigatérios que é possivel personalizar o tipo de classificagéo,

conforme veremos em nosso modulo.

Gostou desta outra nova funcao? Show!
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94. FILTRO

Uma das fungdes mais legais que o Excel langou recentemente é a fungdo FILTRO. Ele possui
inumeras oportunidades e em alguns casos, facilita demandas que antes eram realizadas apenas

através da combinacao de diversas fungdes e recursos.

A funcéao FILTRO, como o préprio nome diz, consegue filtrar uma base de dados, de acordo com

critérios estabelecidos.

=FILTRO(matriz; incluir;[se_vazia]

Argumentos:

= matriz: E a matriz, ou seja, a base de dados que sera filtrada.
= jincluir: Sao os critérios que serdo utilizados para realizar o filtro.

= se_vazia: E o que sera retornado, se nenhum item corresponder ao filtro.

Para que possamos testar a funcéo, considere a planilha a seguir, que possui o registro de 100

clientes.
A B < (%) E 3 G 1. | J K L
1
H Idode
) Sexo
4 Estado 1
5
3 Nome Classificacdo  |dade Sexo Estado Nome Classificagdo Idade Sexo Estado
b Cliente 1 A 36 F MG [———
3 Cliente 2 B 28 M R)
] Cliente 3 A 40 F MG
10 Cliente & B 25 M R)
(B Cliente 5 B 26 F SP
12 Chiente 6 B i3 M MG
13 Cliente 7 B 38 M £S
14 Cliente 8 A 22 M ES
15 Cliente 9 A 30 M ES
6 Cliente 10 A 21 M MG
17 Cliente 11 A 29 M MG
18 Cliente 12 A 23 F RJ
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Inicialmente, vamos ver como realizar um FILTRO SIMPLES, isto é, com apenas uma condicao.
O nosso objetivo € filtrar apenas pessoas com idade igual ou superior a 38 anos. Para isto,
teremos a funggo:

=FILTRO(B7:F106;D7:D106>=12;"")

A B ( D [ | G M | | K |
1
2 Idade 38
) Sexo
1 Estado 1 | Estsdo2 |
‘I
6 Nomae Clossificagio  Idede Sex0 Estado Classificagiio Idude
{ Cliente 1 A 36 F MG | Cliente 3 A 40 F MG
8 Cliente 2 8 28 M R} Cliente 7 B 38 M ES
9 Cliente 3 A 40 F MG Cliente 13 B 39 F P
10 Cliente 4 8 25 M RJ Cliente 15 A 39 M £S
" Cliente 8 26 F sP Cliente 19 A 9 M MG
12 Cliente 6 8 33 M MG Cliente 21 B a0 M S
13 Cliente 7 8 38 M ES Cliente 30 B 40 ™M MG
14 Cliente 8 A 22 M ES Cliente 34 B a0 F MG
15 Cliente 9 A 30 M £S Cliente 36 B a0 M P
16 Cliente 10 A 21 M MG Cllente 41 A 38 M 1]
17 Cliente 11 A 29 m MG Cliente 47 B 8 M L)
1) Cliente 12 = 23 F RJ Cliente 50 A 38 M MG
19 Cliente 13 8 39 F SpP Cliente 51 B 38 F ES
20 Cliente 14 8 30 F R Cliente 75 B 40 F 5
N Cliente 15 A 39 M S Cliente 94 A LH] M R
22 Clienta 1€ A 20 M RJ

Lembre-se, o primeiro argumento B7:B106, indica a matriz a ser filtrada. O segundo argumento
D7:D106>=I2, indica que faremos o filtro com base na coluna D (ldade) e, filtraremos apenas
pessoas cuja idade € igual ou superior (>=) a 38 anos (valor indicado na célula I12). E, no ultimo
argumento, indicamos que caso ndo haja correspondéncia para este critério, o Excel retornara

uma célula vazia (*”). Legal demais, né?

Vamos evoluir e agora, utilizaremos um FILTRO com duas condicbes que precisam ser validas

simultaneamente para retornar determinados valores, isto é, teremos uma intersecao das regras.

Queremos retornar as pessoas cuja idade é maior ou igual a 38 anos, mas, apenas as pessoas

do sexo feminino. Na pratica, estamos querendo:
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Para isso, teremos a fungao:

=FILTRO(B7:F106;(D7:D106>=12)*(E7:E106=13);™)

A 8 ( D f | G M | | K L

1
2 Idade

3 Sexo

1 Estado 1

>
6 Nome Classificagiio| Idade Sexo Estado Nome Classifl

/ Cliente 1 A 36 F MG __Cliente 3 A 40 F MG
B Cliente 2 B 28 M R) Cliente 13 B 39 F 5P
9 Cllente 3 A 40 F MG Cliente 34 B 40 ¥ MG
0 Cliente 4 B 25 M RJ Cliente 51 B 38 F ES
1 Cliente 5 B 26 F sP Cliente 75 8 40 F £S
2 Cliente 6 B 33 M MG

) Cliente 7 B 38 M £S

4 Cliente 8 A 22 M ES

Cliente 9 A 0 M ES
L Cliente 10 A 21 M MG

Conseguiu entender? A Unica modificagcdo que fizemos foi no segundo argumento, que se refere
a inclusao dos filtros. Veja que duas condi¢des foram indicadas: D7:D106>=12 (Idade maior ou
igual a 38 anos) e E7:E106=13 (Sexo = “F”). Para combinar dois ou mais filtros, fazendo uma
intersecao entre eles, usamos o operador *, que fara uma multiplicacao légica entre os resultados
dos filtros. E importante que vocé coloque as regras de inclusdo entre parénteses, para que o
Excel realize a execucao corretamente: (D7:D106>=12)*(E7:E106=I13).

Agora, vamos utilizar o filiro para fazer a unido de pessoas dos estados de MG e SP. Veja, eu
disse uniao, que é diferente de intersecao (vista anteriormente). Na uniao, eu estou querendo

mostrar tanto as pessoas que sdo de MG, quanto as pessoas que sao de SP. Para isto, teremos:
=FILTRO(B7:F106;(F7:F106=14)+(F7:F106=K4);"™")
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Esta fungdo, na pratica esta fazendo a unido destes dois conjuntos:

stado 1 +

Veja o resultado, que apresenta registros dos dois estados.

A B ( D L} | G H | ) K |
]
’ Idade
} Sexo
4 Estado 1 MG m SP
G Nome Classificagho’ Idade Sexo  Estado Nome  Classificagiio jdade | Sexo Eitado
! Cliente 1 A 36 F MG Cliente 1 A 36 F MG
i Cliente 2 o 28 M RI [ Clentes | A 40 ' MG
9 Cliente 3 A 40 F MG Cliente S 8 26 F e
10 Cliente 4 8 25 M RI Cliente 6 a 33 M MG
n Cliente 5 B 6 F SP Cliente 10 A 21 M MG
12 Cliente 6 8 13 M MG Cliente 11 A 29 M MG
I3 Cliente 7 B 38 M ES Cllente 13 8 39 F 1
) Cliente 8 A 22 M ES Cllente 17 B 36 F MG
IS Cliente 9 A 0 M ES Cllente 19 A 39 M MG
16 Cliente 10 A 21 M MG Cliente 20 A 24 M MG
¥ Cllente 31 A 29 M MG Cliente 21 B &0 M P
18 Cliente 12 A 23 f RJ Cliente 23 8 L} M P
19 Cliente 13 B 19 F sP Cliente 24 a 27 M MG
0 Cliente 14 B 30 F RJ Cllente 25 B 36 F 5P
n Cliente 15 A 18 M £s Cllente 30 i 40 M MG

O raciocinio de execucao da fungdo € mesmo que foi citado anteriormente. Entretanto, quando
gueremos realizar a unido de dois critérios, utilizamos o operador +, que fard uma adicao légica

entre os critérios indicados.

Quando eu vi esta funcao pela primeira vez, fiquei de fato impressionado, pois, as possibilidades
gue ela nos traz sdo inumeras. Ela deixa facil situacées que eram executadas anteriormente com

bastante esforco.

Perceba que é possivel combina-la com outras funcdes, tal como a fungdo CLASSIFICAR, além
de executar inumeras outras combinacdes de FILTROS diferentes. Entdo... pratique bastante!
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95. PROCX

Chegamos entdo ao momento de falar da tao aguardada fungdo PROCX. Se vocé é daqueles
que se irritava com algumas limitagdes do PROCV e do PROCH ou, que achava muito complexo
utilizar as fungdes INDICE + CORRESP... seus problemas acabaram! Chegou a PROCX.

A funcdo PROCX consegue pesquisar valores em diversas dire¢des, para retornar dados
correspondentes.

Argumentos:

= pesquisa_valor: E o valor a ser pesquisado.
= pesquisa_matriz: E o intervalo em que o valor desejado sera pesquisado.
= matriz_retorno: E o intervalo em que esta o valor a ser retornado.

= se_nao_encontrada: E o que sera retornado, se nenhuma correspondéncia for
retornada.
= modo_correspondéncia: Por padrao, o PROCX utiliza correspondéncia exata, mas, é
possivel definir as seguintes opg¢des:
e 0 - Correspondéncia exata: mesmo que nao preencher;
e -1 - Correspondéncia exata ou préximo item menor: em caso de ndo encontrar o valor
exato, procura pelo item imediatamente menor;
e 1-Correspondéncia exata ou préximo item maior: em caso de ndo encontrar o valor exato,
procura pelo item imediatamente maior;
e 2 - Correspondéncia de caractere curinga: usado para encontrar elementos que nao se
sabe com exatid&do a escrita.
= modo_pesquisa: E possivel indicar se o objetivo é pesquisar do primeiro ao Gltimo item,

através da opcéao 1 (padrao) ou do ultimo ao primeiro, através da opgao -1.
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Calmal! A principio parece que existem muitos parametros, ndo € mesmo? Mas, na verdade, ela
€ até mais simples do que outras funcbes de procura e referéncia. Vamos ver como a funcao

opera na pratica?

Considere a planilha a seguir:

L Oo0) ' Viouto A Ly dML U S0ad 00 1N
R0007 | Produte 2 Y U P I [ O N4 00 1M 1D Produtn Foenecevon | Custo Unitdeio
000 Totrmcndor n roduto 9 ne LA NS LA O 172
WA ' Projiutn A 3 A0 NS AN 00 v
DR O00% Forrmondar Produto b AADLOD NS N0 00 1%
DR O000 UL fioaduto b LY L2000 1S L2500 ) i/
A0S Fornecedaon A Prohuta 7 A%4700 RS A 00 18
DR -000N Fonrmondur ¢ Mroduto N JONLO0 NS S04 00 149
WAoo Fornecedar A Froduto 9 L3 L9100 1S LINL0 14/

O objetivo é retornar o ID do produto e o Fornecedor, que estdo a esquerda do produto
consultado (o que ndo seria possivel com o PROCV, teriamos que utilizar as funcdes INDICE +
CORRESP) e o custo unitario, que esta a direita do produto consultado. Para isto, teremos as
seguintes fungoes, utilizando o PROCX:

Buscar ID_Produto

=PROCX(J3;D4:D12;B4:B12)

Buscar Fornecedor

=PROCX(J3;D4:D12;C4:C12)

Buscar Custo_Unitario

=PROCX(J3;D4:D12;E4:E12)
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A B C o £ F G | | K
'
2
) 1) Wedolo | Formes Nome Prochuto  Custiy Unitdeia | Volot_ Uritirio Qide_Estuque | comuits EEEEETMS
4 POR-O001 e Prox )1 RS 2B2200 RS 564400 170
2 POR-OO2 g ns 142200 RS € 433,00 1% 0 Produto Foenecedor Custo Unitano
| Prodato 3 ns 1.34900 NS 249800 173 ‘ POROOOT | fotmecedorn A ns 494700
7 cedar A L8] 14100 RS 8.282,00 132
8 Fornecedot ¢ ns AA0100 RS 880200 120
2 POR-OO0DG Fomecedor © ns 127100 RS 7.542.00 187
10 PORO007 formecedar A o 7 RS 495700 RS 9.8494,00 137
1" PON-OO0R fornecedor a8 ns 265200 NS 53400 149
12 POR-00D9 Forrecedor A 09 ns 159100 #S 3.182.00 M7

Vamos entender as fungdes? O valor procurado € sempre o presente na célula J3, ou seja, o
produto desejado. Em seguida, € indicado o intervalo em que estao os produtos (coluna D). Por
fim, é indicado o intervalo em que estdo os dados a serem retornados, que variam de acordo

com o item a ser retornado.
Boooooom demais da conta, né?

Vamos ver agora mais uma aplicacao pratica da fungdo PROCX (substituindo o PROCH ou
INDICE + CORRESP). Para isso, considere a planilha a seguir:

Regido Centro-Oeste Nordeste Sudeste

Receita RS 158.204,00 RS 150.528,00 RS 191.077,00 RS 139.368,00 RS 136.515,00
Despesa RS 128.841,00 RS 135.368,00 RS 150.000,00 RS 145.152,00 RS 122.877,00
Resultado RS 29.363,00 RS 15.160,00 RS 41.077,00 -RS 5.784,00 RS 13.638,00

Maior Receita Menor Despesa | Melhor Resultado | Pior Resultado
RS 191.077,00 RS 122.877,00 RS 41.077,00 -RS 5.784,00

P I L

O objetivo € retornar as regides correspondentes, de acordo com os valores de Maior e Menor
Receita e de Melhor e Pior Resultado. Perceba que, sem o PROCX, precisariamos do
INDICE+CORRESP, pois, o PROCH nido consegue pesquisar para cima, apenas para baixo.
Maaaaas... 0 PROCX consegue pesquisar pra todas as diregdes. Entdo, teremos as seguintes

formulas:
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Descobrir Regiao de Maior Receita

=PROCX(B8;C3:G3;C2:G2)

Descobrir Regiao de Menor Despesa

=PROCX(C8;C4:G4;C2:G2)

Descobrir Regiao de Melhor Resultado

=PROCX(D8;C5:G5;C2:G2)

Descobrir Regiao de Pior Resultado

=PROCX(E8;C5:G5;C2:G2)

Perceba que a logica das fungdes é similar ao que abordamos anteriormente. Neste caso, em
todas estas fungbes, 0 que varia € a linha pesquisada no argumento pesquisa_matriz, pois,
queremos obter informagdes que devem ser procuradas em linhas diferentes.

A funcdo PROCX possui inumeros beneficios em relacdo a outras funcbes de procura e
referéncia. Sem duvidas, a melhor forma de descobrir isto, é na pratica. A tendéncia é que, com
o tempo, esta funcao aposente o PROCV e o PROCH, portanto, tenha o dominio sobre ela.

Lembre-se, isso € s6 0 comeco!

®
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56. CONSIDERACOES FINAIS

Chegamos ao fim do nosso Ebook: Simplifica Excel. Foram mais de 150 paginas de muito

conteudo relevante, nao é?

Mas, lembre-se: Excel é pratica continua e possui uma infinidade de possibilidades, isto aqui €
s6 o comeco! Portanto, ndo pare por aqui!

Fiqgue sempre atento as minhas Redes Sociais, aos e-mails e aproveite as oportunidades que

aparecem, afinal, elas ndo passam sempre!

Tenha sempre em mente que Excel € uma das ferramentas mais relevantes do mercado de

trabalho e o profissional que tem dominio desta ferramenta, é destaque nas empresas!

Nao se esquecga de me seguir nas Redes Sociais, tem muito contetdo legal por 14!

Obrigado!

Prof. italo Teotonio
italo@simplificatreinamentos.com.br
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