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QUEM E O PROFESSOR?

Olé& pessoal,

Eu sou o professor italo Teotdnio, que estard 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 15 anos e, Excel € uma das minhas paixdes. Neste tempo, foram

incontaveis treinamentos, para inUmeros alunos e empresas.

Me formei no curso de Sistemas de Informacao, e depois realizei especializacdo em Seguranca
da Informacao e em Ciéncia de Dados. Por fim, conclui o meu mestrado no curso de Sistemas

de Informacéo e Gestdo do Conhecimento.

Atualmente, trabalho como professor e coordenador de cursos de graduacao, professor de

cursos de qualificacao especializados, além de consultor de Tecnologia da Informacéo.
Ah, e também sou certificado pela Microsoft nesta incrivel ferramenta que € o Excel!

Programe-se para assistir as aulas, de 06 a 09 de Fevereiro, as 19:30 e impulsionar a sua
carreira!

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

Ol4a, eu sou o professor [talo e estarei com vocés neste super curso, denominado Simplifica

Excel Express.

O Excel, faz parte do pacote de programas do Microsoft Office. E um programa dedicado a
criacdo de planilhas eletronicas, fornecendo calculos, funcdes, graficos, andlises de dados,

dashboards e outros.

Vocé ja deve saber que esta ferramenta estd presente em quase todas as empresas, nao €

mesmo? Portanto, domina-lo, € um grande salto profissional!
Esta € a prévia do material que vocé tera acesso durante o curso Simplifica Excel Express.

Para melhor aproveitamento dos seus estudos, utilize sempre este ebook em conjunto com as

nossas planilhas base e com as aulas!

O SEGREDO ESTA NAS AULAS, COM MUITO CONTEUDO EXTRA

O curso Simplifica Excel Express abordara:

— Aula 1l -06/02/2023, 19:30 | Tema: Recursos Essenciais e Produtividade no Excel
— Aula 2 —07/02/2023, 19:30 | Tema: Analise, Modelagem e Tratamento de Dados
— Aula 3 —-08/02/2023, 19:30 | Tema: Dashboards Profissionais e Relatérios Automatizados

— Aula 4 —09/02/2023, 19:30 | Tema: Férmulas e Recursos do Mercado de Trabalho

N&o se esqueca de nos seguir nas Redes Sociais:

© @ i

Aproveitem!


https://www.linkedin.com/in/italoteotonio/
https://youtu.be/L_FeRyGcwyo
https://youtu.be/L_FeRyGcwyo
https://youtu.be/wKQ_NqpbLeU
https://youtu.be/wKQ_NqpbLeU
https://youtu.be/GWDaEt_9s94
https://youtu.be/GWDaEt_9s94
https://youtu.be/qzTAJ2tbBWU
https://youtu.be/qzTAJ2tbBWU
https://www.youtube.com/italodiegoteotonio
https://www.instagram.com/prof.italoteotonio
https://www.facebook.com/professor.italoteotonio/
https://www.linkedin.com/in/italoteotonio/
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2. CONSIDERACOES INICIAIS

Provavelmente vocé ja deve saber que Excel € uma das ferramentas mais utilizadas pelas
organizagOes, 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 alcancando
novos cargos dentro da sua organizacdo, seja conseguindo novas oportunidades de emprego

em outras organizacoes.

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

fundamental que vocé tenha conhecimento sobre ele.
Vocé deseja:

— Ser reconhecido pelo seu trabalho?

— Ter melhores oportunidades de trabalho?
— Se recolocar no mercado de trabalho?

— Conseguir uma renda extra?

— Se tornar uma referéncia na principal ferramenta do mercado de trabalho?
— Fazer as suas tarefas de maneira mais inteligente e produtiva?

Tudo isso € possivel se vocé domina de fato Excel e a sua

oportunidade esta aqui!
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3. LAYOUT DO EXCEL

Vamos comecar a nossa jornada falando sobre o layout do Excel. O Microsoft Excel possui um
layout muito similar nas versdes 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 la!

1. Titulo do Documento 4. Nome da Célula
2. Menus Principais 5. Células da Planilha
3. Barra de Férmulas 6. Planilhas

Acima, estao descritas op¢des importantes, para a sua assimilacédo e melhor compreensao do

programa.
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4. 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 Dinamica, Gréficos, llustracdes, Segmentacdo de Dados...
Layout de Pagina Area de Impressdo, Configuracdo de Pagina...
Formulas Gerenciador de Nomes, Avaliagdo de Férmulas, Fungdes...
Dados Obtencdo de Dados, Validacdo de Dados, Filtro, Classificacdo, Teste de Hipdteses...
Revisao Seguranga de Planilhas, Comentarios...
Exibir Congelar Painéis, Organizar...
Desenvolvedor Macros, VBA, Formularios...

Ao longo deste material e do curso Simplifica Excel Express, estudaremos opc¢des em todos
estes Menus. Vamos agora comecar a parte pratica do Excel.

5. 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 4,9
4

5

6

7

8

9

10

11
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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 clique no mouse, a célula se

ajustara automaticamente ao tamanho do conteudo.

6. 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 (-), Multiplicacéo (*) e Divisao (/).

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

sera utilizado, tornando a tabela dinamica.

Veja o0 exemplo a seguir:

A B C D
Primeiro Niumero §e_glir_1(ig_l\igr_n_e_r9_ Soma
20 | 10 I=B3+C3

U 2 T SN OV S LW

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 aplicacdo de férmulas com referéncia as células, assim como fizemos

na célula D3, deixa a planilha dindmica, ou seja, caso alterassemos o valor do Primeiro NUmero
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ou do Segundo Numero, automaticamente o valor da Soma seria alterado. Veja isso ha imagem

a seguir.

D3 - £ | =B3+C3

A B C D

Primeiro Numero Segundo Niumero Soma

44 22| 66!

HIWN =

Observe que na barra de férmulas, ainda temos B3+C3, que retornou o valor de 44 + 22,

mostrando como resultado 66.

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

VAMOS PRATICAR!

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

A B C D Iz F G

Primeiro Numero Segundo Numero Soma Subtracdo Multiplicagdo Divisdo
20 10 30 10 200 2

TR W N =

r
an~
~’

Conseguiu?
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7. 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 visualizacdo e compreenséo dos dados. Acredite, isto é fundamental!

Para formatar uma planilha, basta selecionar a parte a ser formatada e clicar com o botéo direito

do mouse sobre a selecado, acessando a op¢cado Formatar Células.

Bt v 111 - K KB %o ED D E £ G
NIES-A-EH-¢ S
Primeiro N\]":mff : Rasundn Mijmero Soma Subtragdo Multiplicagdo Divisdo
20 i N . 30 10 200 2

B Opgdes de Colagem:

B =

B o0

Formatar células_.

Sera aberta a seguinte janela:

Formatar Células L -

[ Nimero | Al-nhamentol Fonte | Borda Preenchimento | Protecdo

Categoria:

[ . | Exemplo

Nimero

Moeda

gonta’bxl Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
ata

Hora

Porcentagem

Fragdo

Cientifico

Texto

Espeaal

Personalizado

Primeiro Nimero

| OK | Cancelar f

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

11
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Alinhamento

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

das células selecionadas.

Formatar Células

? X
Numero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protegdo
Alinhamento de texto Orientagdo
Horizontal: . .
Centro b Re *
0 = !
Vertical: v e
Centro v x Texto *
t .
o
-
Controle de texto N
m Quegbrar texto automaticamente .
< graus
[[] Redugir para caber

u Megclar células

Da direita para a esquerda
Diregao do texto!

Contexto

Fonte

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

ou outros caracteres digitados das células selecionadas.

“ormatar Células

? x

Numero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento Protegdo

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 10

Calibri Light (Titulos) AW Requiar ] 8 A
cabricopn ISl 5

Abadi Negrito _

Abadi Extra Light Negrito itdlico n

Agency F8 12

Aharoni hil 14 ¥
Sublinhado: Cor:

Nenhum v _ v D Fonte normal

Efeitos visualizagdo

[[] Tachado

[] sabrescrito Calibri
| \Supscnto

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora € na tela.

ndmeros
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Borda

Esta € 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.

Formatar Células ? X
Nimero  Alinhamento Fonte Borda Preenchimento  Protegdo
Linha Predefinigdes
Estilo: T H

T H | | [
Nenhuma  Contorno Interna
,,,,,,,,,,,,,, Borda
Texto Texto
Lor: Texto Texto
I [E]
Z| |H a g D

O estile de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefini¢bes, no diagrama da visualizagio
ou nos botdes acima.

Preenchimento

Jé& nesta guia, € 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.
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Formatar Células {M
Namero ] Alinhamento [ Fonte [ Borda || Preenchimento | | Protecio |
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:
[ Sem cores ] Automatico E]
B EEE u Estilo do Padr3o:
=]
5]
=4
HEEN
AEEEEEENEEN
AEEEEEENENENEMN
um EEEEN
‘Ehtosdeﬁeendlnmto... 1 ‘h_daisComs... J

Exemplo

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

A B C D E F G
2 Primeiro Nimero Segundo NUmero Subtragdo Multiplicagdo Divisdo
3 20 10 30 10 200 2
4 30 2
5 40 100
5 10 25

" VAMOS PRATICAR!

Para fixar a utilizacao de formulas basicas no Excel e também a formatacédo de células, realize a
formatacado, de modo a deixa-la similar a planilha anterior.

14
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8. AUTOPREENCHIMENTO

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

replicacdo de formulas que sigam uma mesma estrutura base.

Observe a planilha a seguir:

A B E D E F G H

|janeiro _| segunda-feira 1 1
2

Do D8 YN uEWwN =

) | el |t | -t |-t
N A

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 repeticdo 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
que 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 selecéo

15
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para as demais linhas de determinada coluna, o Excel ja apresenta quais serédo os valores que

seréo preenchidos automaticamente.

A B C D E F G H

janeiro segunda-feira 1 1

Junno

b fma | =
@RS ]e|o|<]o v |-~ |w|RE] —

@- VAMOS PRATICAR!

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

A B C D E F G H
1
2 janeiro segunda-feira 1 1
3 fevereiro terca-feira 1 2
4 margo quarta-feira 1 3
5 abril quinta-feira 1 4
6 maio sexta-feira 1 5
7 junho sabado 6
8 julho domingo 7
9 agosto 8
10 setembro 9
11 outubro 10
12 novembro
13 dezembro
14

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 férmula da coluna E3 multiplica o valor de C3 pelo valor de

16
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D3. Sucessivamente, a formula da coluna E4 deve multiplicar o valor de C4 pelo valor de D4, ou

seja, sao formulas que seguem determinado padrao.

E3 . fi =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 Feijdao 1 4,38
5 Macarrdo 5 2,9
6 Refrigerante 4 4,99
7
8

@- VAMOS PRATICAR!

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

E6 v I =C6*D6

A B C D E
1
P Produto Quantidade Comprada Valor do Produto Valor Gasto
3 Arroz 2 8,99 17,98
4 Feijdo 1 4,38 4,38
5 Macarrdao 5 2,9 14,5
6 Refrigerante 4 4,99 19,96
7
2

17
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9. REFERENCIA ABSOLUTA

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

utilizarmos o autopreenchimento ou ao copiarmos formulas entre células.

Analise a tabela a sequir.

)3 v Jx =A3*C3

A B C D
1 TABUADA
z
5 9 1 9
4 2
5 3
6 4
il 5
8 6
9 7
10 8
11 9

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

modo, veja o resultado que teriamos.

18
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D4 v fx =A4*C4

A B C D

TABUADA
9

ado Re ado

© 00 N OO A W N =

-
o

VI |IN|acoj]|_]|WIN |
oO|lO|0O|O|O|O|O|O|W

-
—_

Por que isto aconteceu? Simples! Perceba que, a formula da célula D3 era =A3*C3. Ao
arrastarmos esta féormula para a coluna D4, o Excel utiliza a referéncia relativa, ou seja, a formula
fica =A4*CA4.

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

permanecer, isto é, deveria ser uma referéncia absoluta.

Como realizar esta acdo? Para tornar uma célula uma referéncia absoluta, é necessario inserir
o sinal de $ antes da linha e coluna. Uma opgéo pratica para realizar esta agdo é pressionar a

tecla de atalho F4, apés selecionar a célula que deseja configurar como referéncia absoluta.

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

produto da multiplicacdo, obtendo o seguinte resultado.

19
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D11 v J =5AS3*C11

A B C D
1 TABUADA
:
3 9 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!

10. TIPOS DE DADOS

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 opcéo para modificar o tipo de dados pode ser acessada a partir da Pagina Inicial.

Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina  Férmulas Dados Revisao Exibir  Desenvolvedor  Ajuda
Calibri v vATA | == — D~ 2% Quebrar Texto Automaticamente Geral ~
NI S+ v O A v = = = & 3= [&] Mesclar e Centralizar ~ B v 9% oo <3 9

N Fonte N Alinhamento N Ndmero N

20



SIMPLIFICA EXCEL

Geral

E)
123 Sem formato especifico

12 Numero

43831,00

X Moeda

R$43.831,00

Contabil

R$43.831,00

Data Abreviada
01/01/2020

Data Completa

quarta-feira, 1 de janeiro de 2020

Hora

00:00:00

O/ Porcentagem
(@)

4383100,00%

]/2 Fracao

43831

102 Cientific?

4,38E+04

Mais Formatos de Ndmero...

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

I Belo Horizonte

B C D E F G H

Tipos de Dados

Contabil Porcentagem| Data Abreviada Data Completa
10 10,00  R$10,00 100% 01/01/2020 quarta-feira, 1 de janeiro de 2020 12:00 Belo Horizonte
ftalo| 50,00 R$50,00 50,57% 05/05/2019 domingo, 5 de maio de 2019 18:00 Betim
50,55 @ RS$50,55 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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11. DADOS PERSONALIZADOS

Além dos tipos de dados que existem por padrdo no Excel, € possivel criar tipos de dados
personalizados. Veja a tabela a seguir:

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 figuem em seu formato padronizado.

Vamos comecar pelo CPF. Selecione entdo os CPFs e clique em Mais Formatos de Numero.
Vocé também pode acessar esta opcao através do atalho CTRL+1.

Formatar Células ? X
Numero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento Protecdo
Categona:
Geral Exemplo
~—
Nomero 12332112300
Moeda
(@) Porcentagem Contabil Tipg:
O Data '
Hora Geral
Porcentagem Gest A
1 Fragdo Fragdo 0
2 Cientifico 0,00
Texto s880
o
2 Cientifico Personalizado 28805820
1 O # #30[Vermelho)-#.#20
v #.880,00;-8.880,00
#.2%0,00:[Vermelho)-#.#20,00
Mais Formatos de Numero... R$#.250,-R$#.950
R$#.#20(Vermelho)-R$= 250
R$#.220,00:-R$#.820,00 v

Digite o cddigo de formatacao do nimero, usando um dos ¢odigos existentes como ponto de partida.
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Para criar um novo tipo de dados, basta apagar o tipo Geral e comecar a criar o seu proprio tipo.
Nota: Na pratica, o Excel ndo apagara o tipo Geral, apenas criard um novo tipo.

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

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

Formatar Células ? X
Numero Alinhamento Fonte Borda Preenchimento Protegao
Categoria:
Geral Exemplo
Nimero 123.321.123-00
Moeda
Contabil Tipo:
Data
ot poo*.~000".000"-"00
Porcentagem Geral £
Fragdo 0
Cientifico 0,00
Texto ##%0
secual # .-::.—o 00
# z:o Ve rmelho]--‘=.==O
##20,00;-#.#20,00
###0,00;[Vermelho]-#.##0,00
RS$#.220:-R$2.220
R$#.#20;[Vermelho]-R$#.#20
R$#.##0,00;-R$#.##0,00 X
Excluir

Digite o cédigo de formatagdo do nimero, usando um dos c6digos existentes como ponto de partida.

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

e 000: Cada zero, esta indicando que existira um algarismo, isto €, 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 € 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 traco, que
sera seguido por dois zeros (dois numeros quaisquer). O traco € 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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12. SOMA

Além das operacBes matematicas basicas, o Excel também conta com uma biblioteca imensa,
repleta de férmulas internas. Um bom conhecimento dessas férmulas é capaz de transformar

tarefas complexas, em atividades bastante simples.

Ao clicar na guia Férmulas, é possivel visualizar grupos de férmulas, tais como: Férmulas

Financeiras, Férmulas de Légica, Férmulas de Texto, dentre outras.

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

Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Foérmulas Dados  Revis.

> H g A0 o [ [

AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Data e Pesquisae Matematicae Mais
= Recentemente ~ X = ~  Hora ~ Referéncia ~ Trigonometria ~ Fungdes ~

Biblioteca de Fungdes

Se prepare!

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

isto, considere a planilha a seguir:

A B C D E F
1
2 Aluno Avaliagio 1 Avaliagdo 2 Avaliagdo 3 Total
3 Jodo da Silva 22 25 30
4 Maria de Jesus 10 30 35
5 Felisberto Crispim 15 22 33
6 Carleta Joaquina 10 12 12
7 Teobaldo Ferreira 10 12 12
8
9 Média da Turma

—y
o

Maior Nota
Menor Nota

| =t =
VN =
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Na planilha acima, um professor deseja somar as notas de todas as avaliacdes de seus alunos,
obtendo assim o resultado final. O Excel conta com uma fung¢ao deste tipo, denominada SOMA.

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

Argumentos

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

de células ou mesmo valores absolutos.

Vamos aplicar esta fungéo, na tabela a seguir:

F3 - fr =SOMA(C3:E3)

A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Avaliagao 1 Avaliagao 2 Avaliacao 3
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

Observe que a barra de fungdes 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 fungé@o devem ficar entre parénteses.
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13. MEDIA

A funcdo MEDIA tem como objetivo realizar o célculo da média aritmética entre os valores

selecionados.

=MEDIA(hum1; [nim2]...)

Argumentos

= Num1, NUm2...: Sao os valores que sero 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 funcdo MEDIA para isto. Lembre-se que ela tem a mesma

funcionamento légica da fungcdo SOMA.

c9 v Ji =MEDIA(F3:F7)

A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Aluno Avaliagdo 1 Avaliagdo 2 Avaliagdo 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
11 Menor Nota

-
o

Funcionou certinho?
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14. MAIOR E MENOR

As funcdes 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 s&o
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 o0 menor valor de acordo com a coluna
Total. Compare com os resultados a seguir.
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C10 v S =MAIOR(F3:F7;1)
A B C D E F
1 Disciplina: Matematica
2 Aluno Avaliagao 1 Avaliagao 2 Avaliacao 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
“ Jr || =MENOR(F3:F7;1)
\ B C D E F
Disciplina: Matematica
Avaliagao 1 Avaliagao 2 Avaliacao 3
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

Meédia da Turma 62,8
Maior Nota 87
Menor Nota 34

Acertou? &
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15. CONT.NUM, CONTAR.VAZIO E
CONT.VALORES

Existem funcbes importantes no Excel, quando o assunto se refere a contagens. Podemos, por
exemplo, contar valores em geral (CONT.VALORES), mas, também € possivel contar nUmeros
(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 (nUmeros 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?

A B e D E | F
1 |
2
3 1 CONT.VALORES 10 Férmula =CONT.VALORES(B3:B17)
4 2 CONT.NUM 6 Férmula =CONT.NUM(B3:B17)
5 3 CONTAR.VAZIO 5 Férmula =CONTAR.VAZIO(B3:B17)
6
7 A
8 | B
9
10| c
11
12 4
13 D
14
15
16 5
17 6
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A funcdo CONT.VALORES contou todas as células que possuem valores preenchidos. A fungao
CONT.NUM contabilizou apenas células com nimerros e a fungdo CONTAR.VAZIO contou

apenas células vazias.

Simples assim! 2

16. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

O recurso Localizar e Substituir pode ser bastante til. 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.

B € E H | J K L M
Tabela de Vendas

Data_Pedido [ Nome_Representante | Nome_Produto | Valor_Produto | Qtde_Vendida | - Nome_Cliente | Cidade_Cliente |§ :
1 04/02/2019 Mdrio Junior Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 60 RS 133.200,00 Kabum Rio de Janeiro
2 04/02/2019 Maria Silva Mouse RS 88,00 114 RS 10.032,00 Shoptime Rio de Janeiro
3 04/02/2019 Maria Silva Mouse RS 88,00 89 RS 7.832,00 Shoptime Rio de Janeiro
4 04/02/2019 Lucas Sousa Carregador Portdtil RS 80,00 165 RS 13.200,00 Ricardo Eletro Niterdi
5 06/02/2019 Felipe Seixas Celular Modelo1 RS 800,00 102 RS 81.600,00 Kabum Niterdi
6 06/02/2019 Lucas Sousa Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 179 RS 259.550,00 Kabum Guarapari
7 07/02/2019 Mario Junior Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 120 RS 174.000,00 Casas Bahia Vitéria
8 07/02/2019 Isabela Carolina Smart TV RS 1.998,00 192 RS 383.616,00 Shoptime Vitéria
9 08/02/2019 Mério Junior Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 78 RS 173.160,00 Ricardo Eletro Rio de Janeiro
10 08/02/2019 Alex Souza Carregador Portdtil RS 80,00 175 RS 14.000,00 Kabum Belo Horizonte
11 10/02/2019 Isabela Carolina Carregador Portdtil RS 80,00 148 RS 11.840,00 Carrefour Rio de Janeiro
12 10/02/2019 Alex Souza Notebook Modelo 3 RS 4.300,00 185 RS 795.500,00 Carrefour Belo Horizonte
13 12/02/2019 Lucas Sousa Mouse RS 88,00 163 RS 14.344,00 Amazon Betim

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¢éo Substituir, a

partir da Pagina Inicial ou, utilizar o atalho CTRL+U.
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Localizar Substituir

Localizar: Lucas Sousa v

Substituir por: | Lucas Souza v
Opgdes >>

Substituir tudo Substituir Localizar tudo | Localizar préxima | Fechar

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

progressivamente, através das opc¢des 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.

Localizar e substituir ? X

Localizar Substituir

Localizar: Smart n1 o

Op¢oes >>

Localizar tudo Localizar préxima Fechar

O Excel ira percorrer os registros sequencialmente.

Tabela de Vendas
D_pedido mde Vendida [l Valor_Total_Venda Cidade_Cliente

1 04/02/2019 Mano Junior Notebook Modelo 2 RS 2 220,00 RS 133.200,00 Kabum Rio de Janeiro
2 04/02/2019 Maria Silva Mouse RS 88,00 114 RS 10.032,00 Shoptime Rio de Janeiro
3 04/02/2019 Maria Silva Mouse RS 88,00 89 RS 7.832,00 Shoptime Rio de Janeiro
4 04/02/2019 Lucas Sousa Carregador Portdtil RS 80,00 165 RS 13.200,00 Ricardo Eletro Niter6i

5 06/02/2019 Felipe Seixas Celular Modelo1 RS 800,00 102 RS 81.600,00 Kabum Niter6i

6 06/02/2019 Lucas Sousa Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 179 RS 259.550,00 Kabum Guarapari

7 07/02/2019 Mério Junior Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 120 RS 174.000,00 Casas Bahia Vitéria

8 07/02/2019 Isabela Carolina Smart TV ! RS 1.998,00 192 RS 383.616,00 Shoptime Vitéria

o o zoasaaa o NP TR R T TR 2 oo oo -0 oo PPN Biio Bil

A opcdao Localizar Tudo apresenta cada célula em que existe o valor pesquisado.
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17. ATALHOS

Os atalhos aumentam muito a nossa produtividade, ndo € 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 FORMATACAO DE CELULAS
IR PARA A PRIMEIRA CELULA
PREENCHER PARA BAIXO
TRANCAR CELULA (COLOCAR O $)
INSERIR DATA ATUAL
INSERIR HORA ATUAL

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

(CTRL)+(C)
(CTRL)+ (V)
(CTRL) +( X)
(CTRL)+(2)
(CTRL)+(Y)
(CTRL)+(B)
(CTRL)+(0O)
(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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18. 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 fungéo condicional, pois, dependendo do
resultado do teste I6gico (Verdadeiro ou Falso) ela retorna diferentes valores.

Observe abaixo, a explicacdo sobre os argumentos da funcéo SE.

Argumentos

= teste I()gico: Diz respeito a comparacgéo 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 € uma expressao logica; se o valor da célula A10 for igual a 100, a
expressdo sera considerada VERDADEIRA. Caso contrario, a expressao sera considerada
FALSA.

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

Operador Significado Exemplo

= Igual 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 seré retornado caso o teste l6gico seja verdadeiro.
Pode ser um valor especifico, um texto, uma nova formula.
= valor SE falso: E o valor que sera retornado caso o teste l6gico seja falso. Pode ser um

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

células.

A B C D E F
1
2
3 30 20
7 Operador Significado Exemplo
8 = Igual a B3=C3 F
9 > Maior que B3>C3 \Y
10 < Menor que B3<C3 F
11 >= Maior ou igual a B3>=C3 V
12 <= Menor ou igual a B3<=C3 F
13 <> Diferente B3<>C3 Vv

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 expressédo é 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 funcédo?

Fo - Ji

A B C D E F

1

2 "

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 0s argumentos a seguir:

SE a nota Total do Aluno for maior ou igual a 60; entdo ele estda ’APROVADQ”; caso contrario

ele estd “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 funcdo, estado grifados.
Basta entdo adaptarmos estes pontos chaves, colocando-os em uma linguagem que o Excel

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

F3 v Ji =SE(E3>=60;"APROVADO";"REPROVADO")
A B C D E F
1
2 i Avaliagao 2 Total Status g
3 Carleta Joaquina 0 45 45 REPROVADO
4 Felisberto Crispim 40 50 90 APROVADO
5 Jodo da Silva 30 20 50 REPROVADO
6 Maria de Jesus 20 30 50 REPROVADO
74 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 necessario 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 situacéo, trata-se do status
“Recuperagao”, considerando as seguintes regras:

— Se 0 aluno obtiver nota maior ou iqual a 60 ele esta “Aprovado”.

— Se o0 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 “Recuperacao’.

Como ficaria nossa férmula? Pense na seguinte estrutura légica de deciséo:
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\

Teste Logico do 12 SE

"APROVADO" SE (Total < 40)

Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

\Y l Teste Légico do 22 SE . F

)
F

"REPROVADQ" "RECU PERA(;E\O"
Valor SE VERDADEIRO Valor SE FALSO

Abaixo, o resultado da Planilha para conferéncia.

F3 v S =SE(E3>=60;"APROVADO";SE(E3<40;"REPROVADO";"RECUPE RAC.&O"))

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

Nota: O tipo de situacdo que esse problema gera, é chamado de SE COMPOSTO. Esta questéo
poderia ser resolvida também utilizando em conjunto com a estrutura fungéo SE, a funcéo E,

conforme veremos adiante neste material.

Obs: Verifique se as regras estdo funcionando corretamente alterando os valores das Notas

Finais.
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19. E, OU

Dentro do grupo de funcdes Ldogicas do Excel, além do SE, que é a funcdo mais conhecida,
temos também duas outras fun¢des que, ao serem combinadas com o SE, possuem muita
utilidade. Como 6timos exemplos, temos as func¢des E e OU. Essas fungbes sao extremamente
utilizadas, quando necessitamos passar mais de uma condi¢do, para que o teste l6gico seja

Verdadeiro ou Falso.

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

E ou
Teste Légico 1 Teste Logico 2 Resultante Teste Légico 1 Teste Ldgico 2 Resultante
Vv V V V V V
V F F \ F V
F V F F V V
F F F F F F

Qual a diferenca entre as duas?

— Na funcgéo E, para que a resultante do teste l6gico seja VERDADEIRA, todos os testes l6gicos
devem ser verdadeiros.
— Na funcao OU, para que a resultante do teste l6gico seja VERDADEIRA, basta que um deles

seja verdadeiro.

Vamos agora ver as fun¢bes E e OU aplicadas na prética, em conjunto com a funcéo SE. Para

isso, observe a planilha a seguir:
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B _ C D E

Valor Total de Quantidade Total

Funcionario Comisséo (E)

Vendas de Vendas
Jodo da Silva 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 comisséao 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

Comissao

> R$10.000,00 > 25
\Y Y, Recebera
\Y F Nao Recebera
F \Y, N&o Recebera
F F

Nao Recebera

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

=E(teste légico 1; teste logico 2...)

Argumentos

= teste_légico: Diz respeito a comparacgédo que iremos fazer. Qualquer valor ou expresséo

que possa ser avaliada como VERDADEIRA ou FALSA pode ser inserida no teste l6gico. E

possivel inserir diversos testes logicos.
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Vamos agora, ver como integrar a funcéo E a funcdo SE. Para resolvermos a situacao 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 Vendas de Vandas Comissao (E)
Joao 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 funcdo E foi acrescentada no argumento TESTE LOGICO da funcdo SE. O
objetivo foi permitir que a funcdo SE tenha duas condic6es 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 € necessario variar de

vendedor para vendedor.

Seré& que os resultados seriam diferentes, caso fosse utilizado a funcdo 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 Comisséo
Y v Recebera
v F Recebera
2 \% Recebera
F F N&o Recebera

Observando a tabela acima podemos perceber que quando tratamos da Funcdo OU, para que o

teste l6gico seja verdadeiro, basta que um dos testes seja verdadeiro.

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

Argumentos

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

que possa ser avaliada como VERDADEIRA ou FALSA pode ser inserida no teste l6gico. E

possivel inserir diversos testes logicos.

‘@- VAMOS PRATICAR!

E hora ent&o de verificarmos quais seriam os resultados caso a funcdo OU fosse utilizada em
conjunto com a fungédo SE, para resolver a situagdo problema descrita anteriormente. Tente

aplicar esta funcéo e compare os seus resultados com a planilha abaixo.

42



SIMPLIFICA EXCEL

Valor Total de Quantidade Total

Funcionario Vendas 4o Vondas 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 funcéo formula abaixo?

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

Perceba que os resultados foram diferentes ao utilizarmos as fung¢des E ou OU, pois:

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

verdadeiros.
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20. SOMASE

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

=SOMASE (intervalo, critérios, [intervalo_somal)

Argumentos

= |ntervalo: 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.

= |ntervalo_Soma: Corresponde as células a serem somadas, desde que o critério

especificado no intervalo, seja atendido.

Para exemplificar, veja a planilha abaixo:

A B C D E F G H
1
2 MASTER FOR EXCEL
3
4 Registro Funcional Nome do Funcionario Nome do Curso Valor do Curso
3 1004 Clara Maria Redacdo RS 150,00 Valor Total de Vendas R$2.262,00
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 José da Silva Redagdo RS 150,00
9 1004 Clara Maria Matemitica | RS 120,00
10 1002 _ Marcos Ferreira Excel _ RS 189,00 | Excel
11 1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Matematica
12 1001 Joaquim Silva Redagdo RS 150,00 Redagdo
13 1004 _ Clara Maria Excel | RS 189,00 | Word
14 1005 _ Fabiana Souza Excel [ RS 189,00 |
15 1001 Joaquim Silva Excel RS 189,00
16 1001 Joaquim Silva Word RS 99,00 Excel
17 1002 Marcos Ferreira Matematica RS 120,00 Matematica
18 1003 A José da Silva Matematica A RS 120,00 | Redagdo
19 1002 José da Silva Matematica RS 120,00 Word

44



SIMPLIFICA EXCEL

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 Formula seria:

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

Vamos analisar a férmula?

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 situagdo entédo, 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”.

Observacdo: Veja que o Intervalo em que o valor foi procurado e o intervalo de soma estéo
“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

4 Registro Funcional Nome do Funcionario Nome do Curso Valor do Curso
5 1004 Clara Maria | Redagdo | RS 150,00 Valor Total de Vendas R$2.262,00
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 José da Silva ‘ Redagdo . RS 150,00

9 1004 Clara Maria | Matematica | RS 120,00 Lucro por Curso

10 1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Excel R$1.134,00
11 1002 Marcos Ferreira | Excel | RS 189,00 Matematica RS 480,00
12 1001 Joaquim Silva Redacio RS 150,00 Redagdo RS 450,00
13 1004 Clara Maria Excel RS 189,00 Word RS 198,00
14 1005 Fabiana Souza ‘ Excel | RS 189,00

15 1001 Joaquimsilva | Excel RS 189,00
16 1001 Joaquim Silva Word RS 99,00 Excel

17 1002 Marcos Ferreira ' Matematica . RS 120,00 Matematica

18 1003 José da Silva Matematica RS 120,00 Redacdo

19 1002 José da Silva ‘ Matematica . RS 120,00 Word
Facil? &
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21. 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 expressdo, uma referéncia ou uma condi¢do que deve ser especificada

para ser procurada no intervalo.

Utilize a féormula 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:

116 - Je =CONT.SE($D$5:5D$19;G10)

A B C D E F G H
4 Registro Funcional Nome do Funcionario Nome do Curso Valor do Curso ormacse
5 1004 Clara Maria Redacdo RS 150,00 Valor Total de Vendas RS$2.262,00
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 José da Silva Redacdo RS 150,00
9 1004 Clara Maria Matemética | RS 120,00
10 1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Excel R$1.134,00
1 1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Matematica RS 480,00
12 1001 Joaquim Silva Redacdo . RS 150,00 Redacdo RS 450,00
13 1004 Clara Maria Excel RS 189,00 Word RS 198,00
14 1005 Fabiana Souza Excel RS 189,00
15 1001 Joaquim Silva Excel RS 189,00
6 .1001 Joaquim Silva Word . RS 99,00 Excel 6
17 1002 Marcos Ferreira Matematica | RS 120,00 Matematica 4
18 1003 José da Silva Matematica RS 120,00 Redagdo 3
19 1002 José da Silva Matematica | R$ 120,00 Word 2
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22. 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 expressdo, uma referéncia ou uma condicdo que deve ser especificada
para ser procurada no intervalo.

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

desde que o critério especificado no intervalo seja atendido.

“@- VAMOS PRATICAR!

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

|6gica desta formula quando trabalhou com as funcées SOMASE e CONT.SE, nédo é?
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13
14
15
16
17
18

Confira aqui como ficaram as férmulas:

SIMPLIFICA EXCEL

B (e D

Loja Estado Faturamento
Magazine Luiza MG R$1.509.873,00
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 R$1.670.019,00
Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00
Ponto Frio MG R$1.974.294,00
Ponto Frio SP R$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

Média por Empresa:

Empresa
Magazine Luiza

Ricardo Eletro
Ponto Frio
Casas Bahia

Média de Vendas

Estado
MG
SP
RJ
ES

=MEDIASE(SBS$3:$BS18;F3;$D$3:5DS18)

Média por Estado:

=MEDIASE(SCS$3:$CS$18:13;$D$3:5D$18)

Média de Vendas
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23. GERENCIADOR DE NOMES

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

Toda célula no Excel possui uma identificacdo (um nome padréo). Esse nome tem como base a

linha e a coluna da respectiva célula.

c8 - S José da Silva

A B (e D E F G H
1
2 MASTER FOR EXCEL
3
< Registro Funcional Nome do Funcionario Nome do Curso Valor do Curso Informagdes Gerais
5 1004 Clara Maria ‘ Redagdo ‘ RS 150,00 | Valor Total de Vendas R$2.262,00
6 1003 José da Silva _ Excel R$ 189,00 | Ticket Médio dos Cursos RS 150,80
7 1004 Clara Maria Word RS 99,00 | Quantidade de Cursos Vendidos 15
8| | 1003 Josédasilva | Redagdo | R$ 150,00 |
10 1002 Marcos Ferreira | Excel RS 189,00 | Excel R$1.134,00
11 1002 Marcos Ferreira | Excel RS 189,00 | Matematica RS 480,00
12 1001 Joaquim Silva ' Redacédo RS 150,00 | Redagdo RS 450,00
13 1004 Clara Maria Excel RS 189,00 Word RS 198,00

Na figura acima vemos que o home da célula onde temos um dos registros do José da Silva é

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 botéo direito

sobre ela e em Definir Nome.

@ VAMOS PRATICAR!

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

Entretanto, desta vez, os intervalos serdo 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 12a0n | [Ticket Médin
WOI'd Novo Nome ? X |

Redacdo - Fomw ooy

Matematica iﬁcopo' . s s =
Excel S _
Excel !

Redacdo :

Refere-se a:  —s5oMASE!SDSS SDS19 21
Excel —
Excel <= .
Excel RS 189,00 ‘ |
Word RS 99,00 | ]

Matematica | R$ 120,00 | Mat

Matematica | R$ 120,00 | Re

Matematica | R$ 120,00 | \

Repita o procedimento para a coluna Valor do Curso, atribuindo o nome de Valor_Curso.
Atencdo: Um nome ndo pode conter espacos!

ApOs este procedimento, tente executar a fungdo SOMASE novamente, porém, indicando os

nomes dos intervalos. A Formula ficara assim:

=SOMASE(Nome_Curso;G10;Valor_Curso)

- I =SOMASE(Nome_Curso;G10;Valor_Curso)
B C D E F G H
MASTER FOR EXCEL
Registro Funcional Nome do Funcionario Nome do Curso Valor do Curso Informagdes Gerais

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

1l‘._)02 Marcos Ferreira Excel _ RS 189,00 Excel R$1.134,00
1002 Marcos Ferreira Excel RS 189,00 Matematica RS 480,00
1001 Joaquim Silva Redagdo | RS 150,00 Redagdo RS 450,00
1004 Clara Maria Excel | RS 189,00 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 Reviséo Exibir Desenvolvedor Ajuda

ﬂ @ @ @ Definir Nome v

. e : : C‘ Usar em Férmula v
ae Pesquisae Matematicae Mais Gerenciador

a v Referéncia ¥ Trigonometria v Fungdes v de Nomes [ Criar a partir da Selecao

Nomes Definidos

Sera exibida uma lista com todos 0s nomes e suas respectivas referéncias.

Gerenciador de Nomes ? X
Novo... Editar... Excluir Filtrar v
Nome Valor Refere-se a Escopo Comentario
{"Redagdo";"Excel";"W... ='SOMASE (Intervalos... Pasta de T...
@Valor_(urso {* R$150,00 ";" R$189,... ='SOMASE (Intervalos... Pasta deT...
< >
Refere-se a:

1=

='SOMASE (Intervalos Nomeados)'!$D$5:5D$19

Fechar

Através desta opc¢ao, vocé pode atualizar o intervalo, renomear, excluir, criar um novo, etc.

Quanto maiores e mais complexas sdo as suas planilhas, mais util esta opcéo se torna.
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24. 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 funcdo PROCV.

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

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

A B C D E F G H
1
. r .

2 Funcionarios

3 Nome Registro E-mail Telefone Vendas Janeiro Vendas Fevereiro Vendas Margo
4 Jodo da Silva 1001 joao@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 jobston@masterfor.com.br |(74) 87690-1234| RS 50.166,00 | RS 63.975,00 | RS 69.649,00
7 Felisberta Santos 1004 felisberta@masterfor.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

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, o
registro ou um determinado més de venda. Nesta planilha temos uma coluna de referéncia
(Nome) e valores que serdo 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 sao 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 situacées 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 informacfes sobre os funcionarios.

Agora, veja a planilha abaixo.

A B C D E F G H | J

MASTER FOR EXCEL

FTVPRY

Selecione o Funcionario - Clovis Salgado

. B

5

7 Dados Gerais Vendas
3 Registro E-mail Telefone Janeiro Fevereiro Margo
3

0

1

12

3

14

5

= r

17

5 M

9

0
B J

i 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 formula:

=PROCV($GS$5;BD_Func!$B$4:5HS$8;2;0)

o - fi PROCV(SGSS;BD_Funcl$BS4:5HS8;2;0)
A B C D E F G H | ]
1
2
3 MASTER FOR EXCEL
4
Selecione o Funcionario - Clovis Salgado
g B
6
7 Dados Gerais Vendas
8 Registro E-mail Telefone Janeiro Fevereiro Margo
9| 1005
10
n
12
13
14
15
16 r
17
o M
19
20
” . |
)
- masterfor

Analisando a formula, temos que: O Excel vai procurar o valor presente na célula G5 que, neste

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

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

A B C D E F G H
1
- r .

2 Funcionarios

3 Nome Registro E-mail Telefone Vendas Janeiro Vendas Fevereiro Vendas Margo
4 Jodo da Silva 1001 joao@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 jobston@masterfor.com.br |(74) 87690-1234| RS 50.166,00 | RS 63.975,00 | RS 69.649,00
7 Felisberta Santos 1004 feIisberta—@masterfor,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
a

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

ird retornar o valor correspondente, que esta na segunda coluna, considerando o intervalo
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VAMOS PRATICAR!

Utilize a féormula 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.

G9 ¥ J =PROCV($GS5;BD_Func!SBS4:5HS8;5;0)
A B © D E F G H | J
1
2
3 MASTER FOR EXCEL
4
Selecione o Funcionario - Jobston Souza
5
6
7 Dados Gerais Vendas
8 Registro E-mail Telefone Janeiro Fevereiro Margo
) I 1003 jobston@masterfor.com.br (74) 87690-1234 RS 50,166,00 | RS 63,975,00 RS 69.649,00
10
1; Vendas do Primeiro Trimestre
13
14
15 R$70.000,00
16 r R$60.000,00
17 R$50.000,00
18 M R$40.000,00
19 R$30.000,00
20 R$20.000,00
21 J R$10.000,00
= masterfor RS
23 Janeiro Feverelro Margo

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

25. PROCH

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

buscar uma informagdo em uma tabela que possui seus dados relacionados horizontalmente.

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

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
gue as linhas sdo contadas a partir do intervalo estipulado em matriz_tabela;

e procurar_intervalo: E a precisio da pesquisa, podendo ser exata ou por aproximagdo do
valor desejado. O argumento VERDADEIRO ou 1 retorna uma correspondéncia aproximada
e o0 argumento FALSO ou 0 retorna uma correspondéncia exata.

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 Redacao Matematica
Codigo do Curso 1234 4050 9978 3221
Valor do Curso RS 189,00 | RS 99,00 | RS 150,00 | RS 120,00

YUl A oW

Utilize a formula PROCH para encontrar o cddigo e o valor do curso digitado na célula C5. Altere
o nome do curso para confirmar que a funcdo esta funcionando adequadamente. Abaixo, 0

exemplo de como sera o resultado.
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B8 - fr =PROCH(SCS5;'BD Cursos'1$C$3:5F$5;2;0)
A B C
1
. MASTER FOR EXCEL
3
4
5 Digite o nome do Curso: Word
6
7 Codigo 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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26. PROCV COM DUAS CONDICOES

Conforme vimos anteriormente, 0 PROCV possui a seguinte estrutura:

=PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; num_coluna; procurar_intervalo)

Em resumo, ele procura um anico 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 C D E F | G
1
2 Loja Estado Faturamento Casas Bahia
3 | Magazine Luiza MG R$1.509.873,00 Estado MG
4 | Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 | Magazine Luiza RJ R$1.884.771,00
6 Magazine Luiza ES RS$1.158.605,00
7 | Ricardo Eletro MG R$1.176.353,00
8 Ricardo Eletro SP R$1.283.480,00
9 Ricardo Eletro RJ R$1.670.019,00
10 Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00
11 Ponto Frio MG RS$1.974.294,00
12 Ponto Frio SP RS$1.001.302,00
13 Ponto Frio RJ RS$1.404.048,00
14 Ponto Frio ES RS$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 s6 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 0 &, que consegue unir (concatenar) valores de duas

células. Veja como ficara o resultado:

A3 - S =B3&C3

A B C D
1
2 Loja + Estado Loja Estado Faturamento
3 Magazine LuizaMG Magazine Luiza MG RS1.509.873,00
4 Magazine LuizaSP Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 Magazine LuizaRJ Magazine Luiza RJ R$1.884.771,00
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 R$1.283.480,00
9 Ricardo EletroRJ Ricardo Eletro RJ RS1.670.019,00
10 Ricardo EletroES Ricardo Eletro ES RS$1.448.084,00
11 Ponto FrioMG Ponto Frio MG RS1.974.294,00
12 Ponto FrioSP Ponto Frio SP R$1.001.302,00
13 Ponto FrioRJ Ponto Frio RJ 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
i[7/ Casas BahiaRJ Casas Bahia RJ R$1.324.881,00
18 Casas BahiaES Casas Bahia ES R$1.397.912,00
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Passo 2: Construir o PROCV, realizando a concatenacéao do Valor Procurado, para que ele tenha

0 mesmo padrao da coluna auxiliar.

Para realizar este passo, teriamos a formula:

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

G5 - fi =PROCV(G2&G3;A3:D18;4;0)
A B @ D E F G
1
2 Loja + Estado Loja Estado Faturamento Casas Bahia
3 Magazine LuizaMG Magazine Luiza MG R$1.509.873,00 Estado RJ
4 Magazine LuizaSP Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 |  Magazine LuizaR) | Magazine Luiza RJ R$1.884.771,00 R$  1.324.881,00 |
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 R$1.283.480,00
9 Ricardo EletroRJ Ricardo Eletro RJ R$1.670.019,00
10 Ricardo EletroES Ricardo Eletro ES R$1.448.084,00
1 Ponto FrioMG Ponto Frio MG RS1.974.294,00
12 Ponto FrioSP Ponto Frio SP R$1.001.302,00
13 Ponto FrioRJ Ponto Frio RJ R$1.404.048,00
14 Ponto FrioES Ponto Frio ES R$1.634.839,00
15 Casas BahiaMG Casas Bahia MG RS$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 BahiaES 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 €,

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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27. 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!

G5 - Jx =PROCV(G2&G3;5AS3:5DS18;4;0)
‘ B G D E F G
1
2 Loja Estado Faturamento Casa Bahia
3 | Magazine Luiza MG R$1.509.873,00 Estado MG
4 | Magazine Luiza SP R$1.911.086,00
5 | Magazine Luiza RJ R$1.884.771,00 Faturamellb #N/D
6  Magazine Luiza ES R$1.158.605,00
7 | Ricardo Eletro MG RS$S1.176.353,00
8 | Ricardo Eletro SP R$1.283.480,00
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 R$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
19

O gque é 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 informacgéo especificada por vocé, caso o resultado

da formula 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 formula do primeiro argumento for considerada um erro.

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

Estado”. Esta € uma mensagem que fard 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.

G5

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 RJ 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$1.283.480,00
9 Ricardo Eletro RJ 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 R$1.001.302,00
13 Ponto Frio RJ R$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 RS1.324.881,00
18 Casas Bahia ES R$1.397.912,00

Curtiu?

Ji =SEERRO(PROCV(G2&G3;5AS$3:5D518;4,0);"Verificar Loja e Estado")

E F G

Empresa Casa Bahia
Estado MG

Verificar Loja e Estado |
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28. PROCY COM CORRESPONDENCIA
APROXIMADA

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

extremamente Util. Analise a planilha a seguir:

A B d D E F G

1

2

3 Cod Funcionario Indicador de Desempenho Bonus
4 1348 0% 0% R$ 0,00
5 1290 65% 60% R$ 100,00
6 101 70% 70% R$ 200,00
7 2 89% 80% R$ 300,00
8 45 90% 90% R$ 500,00
9 94 100%

10 432 20%
11 841 60%
12 522 77%
13 1001 80%

O objetivo dessa planilha é:

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

e Atribuir R$100,00 de b6nus 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 bbnus se o desempenho for de 80% até 89%.

e Atribuir R$500,00 de bonus 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 formula:

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

D4 = S =PROCV(C4;5F$4:5G$8;2;0)

A B C D E F G
1 -
2
3 Cod Funcionario Indicador de Desempenho Bonus
4 | 0% R$ 0,00
5 1290 65% #N/D 60% R$ 100,00
6 101 70% R$ 200,00 70% R$ 200,00
7 2 89% r #N/D 80% R$ 300,00
8 45 90% R$ 500,00 90% R$ 500,00
9 94 100% " #N/D
10 432 20% " #N/D
11 841 60% R$ 100,00
12 522 77% " #N/D
13 1001 80% R$ 300,00

-
P

Veja que, indicando correspondéncia EXATA, o Excel sO 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 Gltimo argumento da funcao, deixando-a assim:

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

D4 - fr | =PROCV(C4;5F$4:5G58;2;1)

A B C D E F G
1
2
3 Cod Funcionario Indicador de Desempenho Bonus
4 1348 0% 0% R$ 0,00
5 1290 65% R$ 100,00 ‘ 60% R$ 100,00
6 101 70% R$ 200,00 70% R$ 200,00
7 2 89% R$ 300,00 80% R$ 300,00
8 45 90% R§ 500,00 90% R$ 500,00
9 94 100% R$ 500,00
10 432 20% R$ 0,00
11 841 60% R§ 100,00
12 522 77% R$ 200,00
13 1001 80% R$ 300,00

a
=

O que o Excel esta fazendo?

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

0 valor mais proximo.

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

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

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

ordenada corretamente.
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29. CORRESP

Até entdo, vimos duas formulas de procura e referéncia no Excel: PROCV e PROCH, aplicadas

a diferentes situagodes, certo?

Vocé se lembra qual € um requisito basico para estas formulas 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 situacado diferente dessa? E se quiséssemos realizar uma procura em

uma direco diferente? E possivel?

Sim, para isso existem algumas outras func¢des, dentre elas a excelente combinagéo de INDICE

+ CORRESP. Vamos estudar primeiro a funcdo CORRESP, que também pode ser aplicada em

conjunto com outras formulas.

Veja a tabela a seqguir:

A B
1

2
3 1
4 2
5 3
6 4
7 5
8 6
9 7
10 8
11 9
12 10
13 11
14 12
15 13
16 14
17 15
18 16
19 17
20 18
21 19
22 20

C

D

Campedo Flamengo
Libertadores Santos
Libertadores Palmeiras
Libertadores Grémio

Pré Libertadores Athletico-PR
Pré Libertadores S&@o Paulo
Pré Libertadores Internacional
Pré Libertadores Corinthians
Sul Americana Fortaleza
Sul Americana Goias
Sul Americana Bahia
Sul Americana Vasco da Gama
Atlético-MG
Fluminense
Botafogo
- Ceara

Rebaixado Cruzeiro

Rebaixado CSA

Rebaixado Chapecoense

Rehaixadn Avai

L

20

74
74
65
64
63
57
56
53
52
49
49
48
46
42
39
36
32
32
2N

G

Classificacdo

Cruzeiro

Nesta planilha, o objetivo é digitar o nome do time e retornar a Classificacdo e o Status que estdo

a esquerda do valor procurado (PROCV e PROCH né&o conseguem) e a quantidade de Pontos,

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

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

Para cumprir esta tarefa, utilizaremos as fun¢ées INDICE e CORRESP combinadas. Para facilitar

a compreensao, inicialmente, separaremos as funcodes.

A funcdo CORRESP procura um item especificado em um intervalo de células e retorna a posi¢éao
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 & precisdo da pesquisa. 0 indica uma

correspondéncia exata. 1 localiza o maior valor que € 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 funcéo, vamos executar a seguinte férmula na célula H7:

= CORRESP(H2:D3:D22;0)
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A B
1
2
3 1
4 2
5 3
6 4
7 5
8 6
9 7
10 8
1 9
12 10
13 1
14 12
15 13
16 14
17 15
18 16
19 17
20 18
21 19
22 20

S

=CORRESP(H2;D3:D22;0)

C

Campedo
Libertadores
Libertadores
Libertadores

Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana

Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado

O que esta férmula esta fazendo?

D

Classificagéo

Flamengo
Santos
Palmeiras
Grémio
Athletico-PR
S&o Paulo
Internacional
Corinthians
Fortaleza
Goias
Bahia
Vasco da Gama
Atlético-MG
Fluminense
Botafogo
Ceara
Cruzeiro
CSA
Chapecoense
Avai

E
90

74
74
65
64
63
57
56
53
52
49
49
a8
46
42
39
36
32
32
20

H

Time

Classificacdo
Status

Cruzeiro

CORRESP |

17

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 €, sO retornara o valor caso encontre “Cruzeiro”.

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

Guarde esta informacéo, pois, precisaremos desta linha para utilizar a fungéo INDICE.
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30. INDICE

A funcdo 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 formula indice, para obtermos a Classificacéo, o Status e os Pontos do

time indicado. Como ficariam as nossas funcdes?

Classificacao

=INDICE(SBS3:$E$22;SHS7;1)

Status

=INDICE(SBS3:$E$22;SHS7;2)

Pontos

=INDICE(S$BS3:$ES22;SHS7;4)
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A B
-
2
3 1
4 | 2
5 3
6 4
7 5
8 6
9 7
10 8
1 9
12 10
13 11
14 12
15 13
16 14
17 15
18 16
19 17
20 18
21 19
22 20

(8

Campedo
Libertadores
Libertadores
Libertadores

Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana

Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado

D

Flamengo
Santos
Palmeiras
Grémio
Athletico-PR
Sdo Paulo
Internacional
Corinthians
Fortaleza
Goias
Bahia
Vasco da Gama
Atlético-MG
Fluminense
Botafogo
Ceara
Cruzeiro
CSA
Chapecoense
Avai

E

Classificacio | Status | Time | Pontos

90
74
74
65
64
63
57
56
53
52
49
49
48
46
42
39
36
32
32
20

SIMPLIFICA EXCEL

G H
Cruzeiro
Classificacdo 17
Status Rebaixado ‘
Pontos 36
CORRERSP 17

Vamos entender o que o Excel fez? Para isso, vamos utilizar a formula presente no resultado do

Status (H4):

=INDICE(SBS3:5E$22;$HS7;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 (numero da coluna que

contem os Status).

Por que foi preciso da fungcdo CORRESP? Pois, a linha em que um time esté é dinamica, logo,

ao alterar o nome do time, esse valor também ira se alterar e, ndo queremos ter que alterar a

féormula, ndao é mesmo?

Mas... e como podemos “sumir’ com a fung¢ao auxiliar CORRESP da nossa planilha, para deixa-

la mais bonita? Basta inseri-la dentro da fung&o INDICE, assim:
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Classificacao

Status

Pontos

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

SIMPLIFICA EXCEL

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

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

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

funcdo CORRESP, que tem como func¢dao indicar a linha.

0NV A WN =

e e ———S—
N =S LN AsWN oo Y

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

B

Classificacdo

1

0 NO U A WN

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

(@

Campedo
Libertadores
Libertadores
Libertadores

Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Pré Libertadores
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana
Sul Americana

Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado
Rebaixado

D

Flamengo
Santos
Palmeiras
Grémio
Athletico-PR
S3o Paulo
Internacional
Corinthians
Fortaleza
Goias
Bahia
Vasco da Gama
Atlético-MG
Fluminense
Botafogo
Ceara
Cruzeiro
CSA
Chapecoense
Avai

E
90

74
74
65
64
63
57
56
53
52
49
49
48
46
42
39
36
32
32
20

G

H

Classificacdo

Cruzeiro
17

Status

Rebaixado

|

Pontos

36

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

Acredite!
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31. FORMATACAO CONDICIONAL

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

estabelecida, de forma dinamica e automatica.

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

possui diversas regras de formatacdo condicional pré-definidas, conforme é apresentado na

figura a sequir.

Formatacao Condicional

10 Primeiros Itens Abaixo da Média Gradual Escala de Cor Indicadores Classificagoes Valores Duplicados
1 1 1 1 (x] 1 1 1
2 2 2 2 lo 2 i 2 2
3 3 3 8 |Q 3 3 3
4 4 4 4 |Q 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 ) 11 11 11
12 12 12 12 |0 12 12 12
13 13 13 13 Io 13 13 13
14 14 14 14 IQ 14 14 14
15 15 15 15 |0 15 15 15
15 15 15 15 |0 15 15 15

Vocé pode verificar os modelos de formatacdo condicional pré-definidos no Excel, a partir da

opcédo Formatacdo Condicional, disponivel no menu Pagina Inicial.
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BN B B @8 E| 2

Pr
Formatacdo Formatar como Estilosde | Inserir Excluir Formatar Ol
Condicional~ Tabela~  Célula~ - - . :

Células

[ ] Regras de Realce das Células *

[ Regras de Primeiros/Ultimos * [ 10 Primeiros Itens...

- AL
Barras de Dados ’ I:B Primeiros 10%...

’ ” 10 Ultimos Itens...

» &Ej] Ultimos 10%...

™ ... -
E Acima da Média...

JTH - o
[ Abaixo da Média...

S Regras.

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

Vamos ver um exemplo?

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

consistindo em:

— Verde — Aluno Aprovado
— Laranja — Aluno em Recuperacao

— Vermelho — Aluno Reprovado

Siga 0s passos a seguir para estabelecer a Formatacéo 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.

B HBZ [
Formatagdo Formatar como Estilos de
(Condicional ~ Tabela ~ Célula ~

: E] Regras de Realce das Células '

[B Regras de Primeiros/Ultimos '

@ Barras de Dados 4
=
=11 Escalas de Cor 4

=l . 2
H—H Conjuntos de Icones ’

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

apenas células que contenham”.

74



SIMPLIFICA EXCEL

Nova Regra de Formatacao ? X

Selecione um Tipo de Regra:

= Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
» Formatar apenas células que contenham
= Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média
= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma formula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar apenas células com:

1=
"
1=

Valor da Célula v estd entre v

Visualizagdo: Sem definicdo de formato Formatar...

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 Formatagdo ? X

Selecione um Tipo de Regra:

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

= Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores

= Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar apenas células com:

I+

Texto Especifico v | | contém v | | Aprovado

OK Cancelar
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Passo 5: Cligue em OK nas duas janelas para ver o resultado da sua Formatacao Condicional.

1

2 Aluno Avaliagado 1  Avaliagao 2 Total Status

3 Carleta Joaquina
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 Recuperagéo e Vermelha para

Reprovado. O resultado final seré:

1
2 Aluno Avaliacao 1l  Avaliagao 2 Total Status

3 Carleta Joaquina
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 Formatacéo Condicional de diversas maneiras, incluindo a partir de

férmulas. Tem muita coisa legal!
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32. ARRUMAR

Esta funcédo tem como objetivo ARRUMAR uma cadeia de caracteres, removendo espacos em
branco desnecessérios, que muitas vezes causam problemas em nossas formulas. Os espacos
desnecessarios considerados pela funcao sdo: espacos antes do texto, espagos apos o texto,

mais de um espaco entre 0s textos.

=ARRUMAR(texto)

Argumentos

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

Considere a seguinte tabela:

B &
Tabela de Clientes

| Nome do Cliente g Nome Ajustado g

| Jodo Silva =arrumar(B5)

A

obs: excesso de espaco entre nome e sobrenome

Maria de Deus obs: espaco antes do primeiro nome

obs: espago apds o Ultimo nome

Carlos Ferreira

N OO W=

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

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

B (€
Tabela de Clientes

A

Nome do Cliente g Nome Ajustado g

Jodo Silva

Jodo Silva

Maria de Deus

Maria de Deus

Carlos Ferreira

Carlos Ferreira

'\JOSU'I«hWN—lE

obs: excesso de espago entre nome e sobrenome
obs: espaco antes do primeiro nome
obs: espago apds o ultimo nome
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33. MAIUSCULA, MINUSCULA E
PRI.MAIUSCULA

Essas funcbes tém como objetivo “forcar’ que uma cadeia de caracteres seja apresentada toda
com letras MAIUSCULAS ou todas com letras mintsculas ou com apenas Inicial MaiGscula. Veja

como ficaria o texto abaixo, aplicando cada uma dessas funcoes.

=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 fung¢des, considere a seguinte planilha:

A B C D
1
2 | Tabela de Clientes
3 {
4 Cliente : Email 2 Curso
5 JOAO SILVA JOAO@masterfor.com.br simplifica excel
6 maria de deus maria@masterfor.com.br POWER BI
7 | Teobaldo souza Teobaldo@masterfor.com.br Ciéncia de Dados

Vamos ajustar nossos dados da seguinte maneira:

e Cliente: Primeira letra de cada nome em maiuscula.
e E-mail: Todo em minusculo.

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

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

PRI.MAIUSCULA(B5)

c5 - Ji =PRI.MAIUSCULA(BS)

A B C D) E
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Cliente s Nome Ajustado g
5 | JOAO SILVA Jodo Silva JOAO@masterfor.com.br simplifica excel
6 maria de deus Maria De Deus maria@masterfor.com.br POWER BI
7 Teobaldo souza Teobaldo Souza Teobaldo@masterfor.com.br Ciéncia de Dados

Apds 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 op¢ao Colar Especial. Veja que existem diversas opcdes para colagem.
No nosso caso, vamos utilizar a opcéo Colar Valores, que ira colar os nomes ajustados sem as

férmulas que existem por tras desses nomes.

Colar especial ? X

O Todos usando tema da origem

O Formulas O Tudo, exceto bordas

O Valores O Larguras da coluna

O Formatos O Formulas e formatos de nimero

O Comentarios e Anotagdes O Valores e formatos de nimero

O Validagao Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operagdo

@ Nenhuma O Multiplicagdo

O adicao O Dpivisdo

O Subtrag¢do

[l Ignorar em branco [] zranspor

Colar vinculo Cancelar
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A B C D E
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Cliente s Nome Ajustado g Email - Curso
5 Jodo Silva Jodo Silva JOAQO®@masterfor.com.br simplifica excel
6 Maria De Deus Maria De Deus maria@ masterfor.com.br POWER BI
7 Teobaldo Souza Teobaldo Souza Teobaldo@masterfor.com.br Ciéncia de Dados

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

‘@- 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 C 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?

80



SIMPLIFICA EXCEL

34. CONCATENAR

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

com determinados dados.

=CONCATENAR(texto1;texto2;...)

Argumentos

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

em uma Unica célula.

Veja este exemplo:

fi | =CONCATENAR(BS;".";C5;"@"05)

A B C D E
1
2
3
4 Primeiro Nome g Ultimo Nome g Dominio E-mail
5 | Carla Aparecida masterfor.com.br Carla.Aparecida@masterfor.com.br
6 Maria Silva masterfor.com.br Maria.Silva@masterfor.com.br
7 Fernanda Santos masterfor.com.br Fernanda.Santos@masterfor.com.br]

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 mindsculas.

1
2

3

- Primeiro Nome g Ultimo Nome g Dominio

5 | Carla Aparecida masterfor.com.br carla.aparecida@masterfor.com.br
6 Maria Silva masterfor.com.br maria.silva@masterfor.com.br
7 Fernanda Santos masterfor.com.br fernanda.santos@masterfor.com.br
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35. PROCURAR E LOCALIZAR

Quando o assunto €é tratamento e padronizacdo de dados, diversas sédo as funcdes Uteis para

este procedimento. Dentro deste grupo, temos também as fun¢cdes PROCURAR e LOCALIZAR.

Essas fungbes tém como objetivo buscar um caractere ou uma cadeia de caracteres e retornar
0 numero inicial (posi¢céo) deste caractere ou cadeia de caracteres. Mas, qual a diferenca entre
a duas funcbes? A funcdo PROCURAR diferencia maiusculas de minusculas e a funcéo

LOCALIZAR néo realiza essa diferenciacao.

=PROCURAR(texto_procurado;no_texto;numero_inicial)

=LOCALIZAR(texto_procurado;no_texto;numero_inicial)

Argumentos

= texto_procurado: € 0 texto que vocé deseja procurar, podendo ser um caractere unico
ou um conjunto.

= no_texto: a célula 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 funcbes em conjunto com outras, como veremos
posteriormente. Para que possamos entender a operacdo dessas duas funcdes, 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 funcdes PROCURAR e LOCALIZAR para descobrir em qual posicao esta a
cadeia de caracteres: “MG”, isso mesmo, em maiusculas. Veja como ficariam as nossas fungdes

e o resultado destas funcdes:

=LOCALIZAR("MG":B5;1)

=PROCURAR("MG":B5:1)

D7 - S =PROCURAR("MG";B7;1)
A B C D
1
2 Tabela de Clientes
3
4 Nome Completo B 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
gué? Simplesmente porgue ela diferencia maitsculas de mindsculas e, neste caso, pesquisamos

“MG” e néo “mg”.

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

formulas.

36. DIREITA E ESQUERDA

Essas funcdes 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 formula utilizada.
= numero_de_caracteres: Especifica o nimero de caracteres que vocé deseja extrair,

gue serdo contabilizados a partir da direita ou a partir da esquerda, de acordo com a formula

utilizada.
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Para que possamos entender na pratica a utilidade dessas fun¢des, considere a planilha abaixo:

A

Tabela de Vendas

N =
o
M
o
m

3

4 Empresa Empresa Sigla Estado
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 comecar pelo mais facil e ébvio, a Sigla. Mas, por que a sigla? Veja, a Sigla tem um
padrdo comum, isto é, ela esta no final do texto e possui dois caracteres. Deste modo,

poderiamos simplesmente utilizar a funcéo:

=DIREITA(B5;2)

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

A

Tabela de Vendas

N =
oo
N
QO
rm

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 | RJ 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, estd 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. Entéo, para resolver este problema, vamos pedir
ajuda da funcdo PROCURAR. Vamos por partes. Inicialmente, vamos criar uma coluna adicional

e utilizar a funcéo procurar da seguinte maneira:

=PROCURAR("-";B5;1)

A B C D E F
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa | Empresa : C;::::;Zs Sigla Estado
5 Ponto Frio - Minas Gerais | MG 12 MG
6 Casas Bahia - S&o Paulo | SP 13 SP
7/ Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ 16 RJ
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES 16 ES

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 o 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 €, o caractere “-“ sempre aparecera duas posi¢coes apos o
final do nome da empresa, pois, apés 0 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

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

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

Veja o resultado:

A B C D E F
1
2 Tabela de Vendas
3
Caracteres
Empresa Empresa Estado
4 [~ . Empresa
5 ] Ponto Frio - Minas Gerais | MG 10 MG
6 Casas Bahia - S&o 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 ficara assim:

=ESQUERDA(B5;D5)

O Excel vai extrair os caracteres a esquerda, da célula B5. A guantidade extraida é o valor

indicado na célula D5. Olha o resultado:
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&1 ~ S =ESQUERDA(B5;D5)

A B C D E 7
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa . Empresa | C;:::rt:;is Estado
5 ‘ Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio 10 MG
6 Casas Bahia - Sdo 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 fungdo ESQUERDA, no
lugar da célula D5. Veja como ficaré:

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

Pronto” Temos o nosso resultado final.

cs - fe | =ESQUERDA(BS;PROCURAR("-";85;1)-2)
A B C D E

]

2 Tabela de Vendas

3

A Empresa : Empresa o Sigla Estado
5 ‘ Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG

6 Casas Bahia - Sdo Paulo | SP Casas Bahia SP

7/ Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ 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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37. EXT.TEXTO

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

em conjunto com outras.

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

comecando na posicao especificada, com base no niumero 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 posicdo 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 o0 nimero de caracteres que EXT.TEXTO deve retornar do texto.

Para facilitar a compreensédo do processo de extracdo, 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 | SP Casas Bahia SP
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R] Magazine Luiza RJ
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 formula PROCURAR, por si s6, retornaria que o “-“ esta na posicédo 12, conforme
vimos anteriormente. Note que existe um padrao, pois, o0 nome do estado sempre esta duas
posi¢cdes apods o “-“. Por isso, indicamos o +2 ao final da formula PROCURAR, para delimitar o

inicio do nome do Estado.

3 . fi =PROCURAR("-";B5;1)+2

A B C D E B G H
1
2 Tabela de Vendas
3
4 Empresa Empresa Inicial Final Quantidade
. =
5 | Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG 14
6 Casas Bahia - S8o 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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P onto Frio - M i n as G er ai s | M G

Neste caso a fungdo PROCURAR, retornaria que o “ |” esta na posi¢cado 26. Entenda que aqui,

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

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

que ja nao fazem parte mais do nome do Estado.

G5 v fr | =PROCURAR(" |";BS5;1)

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
6 Casas Bahia - S&o Paulo | SP 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 entdo a posicéo 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 é, simplesmente a diferenca

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

=G5-F5

P onto Frio - M i n as G er ai s | M G
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H5 ~ S =G5-F5

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 - S3o Paulo | SP Casas Bahia SP 15 24 9
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ Magazine Luiza RJ 18 32 14
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES 18 32 14

Pronto, agora, ja temos todas as informacdes necessarias para extrair o estado, através da

funcdo EXT.TEXTO. Utilizando as colunas auxiliares, a nossa formula ficaria assim:

=EXT.TEXTO(B5;F5;H5)

Vamos entender a férmula?

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).

ES ot Jx =EXT.TEXTO(BS;F5;H5)

A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
g
4 Empresa Empresa Sigla Estado Inicial Final Quantidade
- -
5 | Ponto Frio - Minas Gerais | MG Ponto Frio MG Minas Gerais 14 26 12
6 Casas Bahia - Séo Paulo | SP Casas Bahia SP S&o Paulo 15 24 9
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | RJ Magazine Luiza RJ Rio de Janeiro 18 32 14
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES Espirito Santo 18 32 14
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VAMOS PRATICAR!

Nessa mesma planilha, tente fazer uma férmula apenas, para extrair o estado, sem a
necessidade das colunas auxiliares. Isto €, vocé ira 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))

ES - fe =EXT.TEXTO(BS;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 - Sao Paulo | SP Casas Bahia SP Sé&o Paulo
7 Magazine Luiza - Rio de Janeiro | R] Magazine Luiza R] Rio de Janeiro
8 Ricardo Eletro - Espirito Santo | ES Ricardo Eletro ES Espirito Santo

N&o se assuste, com pratica, fica facil!
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38. DIA, MES, ANO

Em muitas situacdes, vocé ird se deparar com planilhas que possuem uma data no formato
DD/MM/AAAA, ou seja, DIA/IMES/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:

E3 = Jx

|A| B 7 C D E F 7 G

1 Tabela de Vendas
2

3 101 08/02/2019 RS 34.383,00

4 | 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

1 109 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 funcdes super faceis e intuitivas, sdo elas: DIA, MES,
ANO.

Retorna o DIA, o MES ou o ANO, de acordo com a func&o 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.

‘@- VAMOS PRATICAR!

Utilize as funcbes DIA, MES e ANO nas colunas correspondentes, para extrair 0s respectivos

valores. O resultado sera:

E3 - S =DIA(C3)

A B C D E F G
1 Tabela de Vendas
2 i
3 101 08/02/2019 RS 34.383,00 8 2 2019
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
11 109 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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39. 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 formatacdo que se deseja aplicar.

Para que possamos entender a utilidade da funcdo TEXTO, considere a planilha a seguir:

A ] C v £ r €] H | 1
1 Tabela de Vendas

. T v Valor da Venda Dia da Semana " Més por Extenso Ano Abreviado
2 - H - "dddd" - - “"mmmm" "aa"
3 101 08/02/2019 RS 34.383,00 8 2 2019
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
11 109 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

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”)

[{Pe)

Como vocé deve ter percebido, “d” se refere ao dia, “m” ao més e “@” ao ano. Faca testes,
alterando a quantidade desses caracteres para visualizar as diferencas de formatacéo.

Considerando as formatacdes acima, o nosso resultado ficou assim:

13 - fu TEXTO(C3;"aa")

A B C D E F G H J
Tabela de Vendas

ID Venda Data da Venda Valor da Venda LT Més LA T o

2 [ - | v - [ - ] "dddd" - -] "mmmm" @ "aa"

3 101 08/02/2019 RS 34.383,00 8 sexta-feira 2 fevereiro 19 2019
4 102 08/02/2019 RS 39.533,00 8 sexta-feira 2 fevereiro 19 2019
5 103 19/02/2019 RS 39.002,00 19 terca-feira 2 fevereiro 19 2019
6 104 21/02/2019 RS 83.882,00 21 quinta-feira 2 fevereiro 19 2019
7 105 22/02/2019 RS 51.247,00 22 sexta-feira 2 fevereiro 19 2019
8 106 27/02/2019 RS 28.044,00 27 quarta-feira 2 fevereiro 19 2019
9 107 28/02/2019 RS 31.788,00 28 quinta-feira 2 fevereiro 19 2019
10 108 02/03/2019 RS 99.209,00 2 sdbado 3 margo 19 2019
1 109 02/03/2019 RS 54.500,00 2 sdbado 3 margo 19 2019
12 110 04/03/2019 RS 47.994,00 4 segunda-feira 3 margo 19 2019
13 111 04/03/2019 RS 91.205,00 4 segunda-feira 3 margo 19 2019
14 112 05/03/2019 RS 85.487,00 5 terca-feira 3 margo 19 2019
15 113 06/03/2019 RS 30.851,00 6 quarta-feira 3 margo 19 2019

Essa férmula é muito Gtil para personalizar a sua apresentacdo de dados. Vocé pode visualizar
mais tipos de formatacdo de dados através do atalho CTRL+1, ou, acessando a op¢do Mais

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

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

Duplicatas.

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

G19 - S

A B C D E F G H
1
2 Tabela de Vendas
s
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 Rio de Janeiro | R} RS  1.305,00
6 #00003 04/02/2019 1001 Maria Silva 5104 Rio de Janeiro | Rl RS 747,00
7 #00004 04/02/2019 1002 Lucas Souza S107 Niteréi | RJ RS 987,00
8 #00005 06/02/2019 1002 Lucas Souza 5104 Guarapari | ES RS 875,00
9 #00006 06/02/2019 1009 Felipe Seixas P131 Niterdi | RJ RS 1.229,00
10 #00007 07/02/2019 1006 Mario Junior P128 Vitoria | ES RS  1.338,00
11 #00004 04/02/2019 1002 Lucas Souza S107 Niterdi | RJ RS 987,00
12 #00008 07/02/2019 1004 Isabela Carolina S110 Vitdria | ES RS 678,00
13 #00009 08/02/2019 1006 Mario Junior P100 Rio de Janeiro | RJ 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 Rio de Janeiro | RI RS  1.199,00
16 #00012 10/02/2019 1007 Alex Souza 5108 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 0s campos,
provavelmente por uma méa 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.
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exto para E_ Teste de Planilha de
Colunas c® Y Hip6teses ¥  Previsao
Ferramentas de Dados Previsdo

Remover Duplicadas

ﬂ

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

se os dados estédo duplicados.

Remover Duplicadas ? X

Para remover duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicadas.

' :E:. Selecionar Todas 5= Anular Todas as Selegdes Meus dados contém cabegalhos

Colunas

ID Pedido

Data do Pedido

ID Representante

Representante

ID Produto v

OK Cancelar

Entenda que, na nossa situacéo, 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 C D E F G H

1
2 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 Mario Junior P112 Rio de Janeiro | RJ RS 1.307,00
5 #00002 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de Janeiro | RI RS  1.305,00
6 #00003 04/02/2019 1001 Maria Qilua <1nA Rin da lanaira | RI RS ZA7 00N
7 #00004  04/02/2019 1002 IR icrosoft Excel X
8 #00005 06/02/2019 1002 Lucas § a e ks - i : o
9 #00006  06/02/2019 1009 Felipe ¢ e Chpiader seorats € remoncon e e TR
10 #00007  07/02/2019 1006 Mario J
11 #00008 07/02/2019 1004 Isabela Carolina  SI10 Vitoria [ ES RS 678,0
12 #00009 08/02/2019 1006 Mario Junior P100 Rio de Janeiro | R RS  1.153,00
13 #00010 08/02/2019 1007 Alex Souza S105 Belo Horizonte | MG RS 515,00
14 #00011 10/02/2019 1004 Isabela Carolina P131 Rio de Janeiro | RJ RS  1.199,00
15 #00012 10/02/2019 1007 Alex Souza S108 Belo Horizonte | MG R$ 749,00
16 #00013 12/02/2019 1002 Lucas Souza P130 Betim | MG RS 1.273,00
17

23

41. 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 validacdo de dados para impedir que

0S usuarios insiram dados invalidos.

Se preferir, pode permitir que os usuarios insiram dados invalidos, 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 instrucdes para ajudar os usuarios a corrigir erros.

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

sequir:
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A B C D E F G
1
5 Validacdo de Dados
3 Inteiro Decimal Comprimento do Texto
4
5
6
7
8
9
10
i

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

no menu Dados, clique em Validacéo de Dados.

% Iesle @e rianuna @e , D uulula ug
[ s s e
0 ¥ Hip6teses ¥  Previsdo Topicos ¥
v . o0 o ~
co Validacdo de Dados... Validacdo de Dados
[€ Circular Dados Invalidos Escolha em uma lista de regras
para limitar o tipo de dado que
[Fé Limpar Circulos de Validacao pode ser inserido em uma

celula. H

Por exemplo, vocé pode
fornecer uma lista de valores,
como 1, 2 e 3, ou permitir
apenas nimeros maiores do
que 1000 como entradas

‘ Comprimg

)

valldas.

@ Dé-me mais informacoes

Veja que, por padréo, 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

Critério de validacdo

Permitir:

] Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

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

Validacdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro
Critério de validagao
Permitir:
Numero inteiro v Ignorar em branco
Dados:
esta entre v
Minimo:
0 o
Maximo:

99 1

J Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

Pronto! Agora, faca testes, tentando inserir numeros decimais ou textos.
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A B C

1
2
3 Inteiro | Decimal
4 | A
5

Microsoft Excel X
6
7 8 Este valor ndo corresponde as restrigdes de validacdao de dados definidas para esta célula.
8

Cancelar Ajuda

9

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

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

D10 v fr
A B

1

2
3 Arroz

4 Feijao

5 Maionese

6 Refrigerante

7 Cerveja N

Para deixar a nossa Validacdo de Dados ainda mais interessante, vamos definir um nome para
esta lista. Para isso, selecione todos os produtos, clique com o botéo direito do mouse sobre a

selecdo e em seguida, clique em Definir Nome. Atribuiremos o0 nome Produtos a esta lista.
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Novo Nome ? X
Nome: Produ‘t05|

Escopo: Pasta de Trabalho ~
Comentario:

Refere-se a: | -Apoio!$B$3:5857

I»

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

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

Configuragées ~ Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validagdo

Permitir:
Lista v Ignorar em branco
Menu suspenso na célula
nr v
Fonte:
=Produtos *

[l Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

Veja o resultado pratico desta acéo:

A B C D

1

5 Validacao
3 Decimal

4|

5

6 Egsjonese

7 Refrigerante

8 Cerveja

9
10
11
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Para que possa fixar os conhecimentos em Validacéo de Dados, utilize as demais colunas para

N

aplicar os demais tipos de validacao que existem por padréo no Excel. @

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

denominadas: Mensagem de Entrada e Alerta de Erro.

Validagdo de dados ? X

| Configurages | Mensagem de entrada  Alerta de erro

A Mensagem de Entrada é a informacgdo que aparece para o0 usuério, no momento que ele clica

na célula. Veja o exemplo aplicado.

Validacdo de dados ? X

2 Configuragdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro
3 Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula
4 Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo:
5 Importante

Importante

Insira apenas

6 valores inteiros Mensagem de entrada:
7 entre 0 e 99. Insira apenas valores inteiros entre 0 e 99.
1 1 Limpar tudo Cancelar

Mensagens de entrada séo 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 sdo validos e pressiona

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

e Aviso: Esta mensagem néo impede a entrada de dados invalidos. Ela apresenta o valor
fornecido, um icone de aviso e trés botbes: 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.

e Parar: Esta mensagem nao permite que dados invalidos sejam inseridos. Ela contém o
valor fornecido, um icone de interrupcédo e dois botdes: Repetir, para retornar a célula e
edita-la, e Cancelar, para restaurar o valor anterior a célula. Observe que essa mensagem
ndo tem como objetivo funcionar como medida de seguranca; embora 0s usuarios nao
possam inserir dados invalidos digitando e pressionando ENTER, eles podem evitar a

validacéo copiando e colando dados.

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

A B C D
1
a
2 Vali:
3
4 10,50 o o
Vocé digitou um valor indevido.

5 Lo | Ajuste por favor!

Insira apenas
6 valores inteiros Continuar?

entre 0 e 99. ‘ .
7 Sim Cancelar Ajuda
~

Bom, né? &
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42. CLASSIFICACAO DE DADOS

No Excel, é importante que nossos dados sigam uma ordem légica de representacdo. Existem

dois recursos interessantes para isto: Classificar e Filtrar.

Para ter acesso a essas opc¢oes, cligue no menu Dados.

Inserir  Desenhar  Layout da Pagina Foérmulas Dados Revisdao Exibir Desenvolvedor Ajuda O Pesqu
[}’9 Fontes Recentes rf“ @Consultas e Conexdes Al ?
D; Conexdes Existentes U @ mj 2 - ,Z, )
. A;t:z!cl)z?r Acbes  Geografia | = z| Classificar  Filtro %’Avangado
rmar Dados Consultas e Conexdes Tipos de Dados Classificar e Filtrar
Para que possamos testar esses recursos, considere a seguinte planilha:
L11 - fi
A B C D E F G H
1 Tabela de Vendas
B oo e R R Lpruie L Giie L Bie Vi v
3 04/02/2019 1006 Maério Junior P112 Rio de Janeiro RS 1.307,00
4 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de Janeiro RJ RS 1.305,00
5 04/02/2019 1001 Maria Silva $104 Rio de Janeiro RJ 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 RJ RS 1.229,00
8 06/02/2019 1002 Lucas Souza S104 Guarapari ES RS 875,00
9 07/02/2019 1006 Mario Junior P128 Vitéria ES RS 1.338,00
10 07/02/2019 1004 Isabela Carolina S110 Vitéria ES RS 678,00
11 | 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 Janeiro RJ RS 1.199,00
14 10/02/2019 1007 Alex Souza $108 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 RJ RS 1.171,00
18 15/02/2019 1004 Isabela Carolina $110 Sdo 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 Guarapari ES RS 797,00
21 19/02/2019 1008 Teobaldo Junior P106 Rio de Janeiro RJ 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 Niteroi RJ RS 1.118,00
24 20/02/2019 1006 Mério Junior S$110 Niteroi RJ RS 840,00
25 23/02/2019 1009 Felipe Seixas P116 Guarapari ES RS 1.131,00
26 23/02/2019 1003 Paulo Ferreira S101 Rio de Janeiro RJ RS 848,00
27 25/02/2019 1008 Teobaldo Junior P117 Betim MG RS 1.214,00
28 25/02/2019 1007 Alex Souza S101 Rio de Janeiro RJ RS 713,00
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Considerando a planilha anterior, vamos aplicar sobre ela: Filtros e Classificacdo. Para isto,
selecione toda a sua tabela, inclusive com os cabegalhos das colunas e clique em Filtro, que nos

dard acesso tanto parar filtrar, quanto para classificar dados.

A B C D E F G H
Tabela de Vendas

1
)
3 04/02/2019 1006 Mario Junior P112 Rio de Janeiro RJ RS 1.307,00
4 04/02/2019 1001 Maria Silva P146 Rio de Janeiro RJ RS 1.305,00
5 04/02/2019 1001 Maria Silva 5104 Rio de Janeiro RJ RS 747.00

Perceba que, poderiamos usar nesta planilha, diversos tipos de classificagdes, 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
[ owinoradio B eprwenimie B fevrsenimic B Dproiio ff - cisie [ cemio Y Viirie Ve

08/02/2019 1007 Alex Souza $105 Belo Horizonte RS 515,00
10/02/2019 1007 Alex Souza $108 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 S105 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 S$103 Belo Horizonte MG RS 767,00
03/06/2019 1009 Felipe Seixas $106 Belo Horizonte MG RS 957,00
10/06/2019 1009 Felipe Seixas S104 Belo Horizonte MG RS 820,00
23/06/2019 1008 Teobaldo 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 Horizonte MG RS 1.417,00
08/07/2019 1005 Tais Fernandes S101 Belo Horizonte MG RS 576,00
12/07/2019 1002 Lucas Souza S110 Belo Horizonte MG RS 774,00
01/09/2019 1007 Alex Souza S110 Belo Horizonte MG RS 842,00

‘@- VAMOS PRATICAR!

Teste os recursos de classificacdo, 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 é, o maior Valor de Venda do ES, seguido pelo segundo maior Valor de
Venda do ES e assim por diante. Seu resultado devera ser:

)8 fi
A B C D E F G H
1 Tabela de Vendas
>
3 01/10/2019 1005 Tais Fernandes P133 Guarapari 1.467,00
4 08/12/2019 1005 Tais Fernandes P132 Vitdria ES R$ 1.448,00
5 15/01/2020 1004 Isabela Carolina P114 Guarapari ES RS 1.435,00
6 11/09/2019 1009 Felipe Seixas P111 Vitdria ES RS 1.421,00
7 26/01/2020 1002 Lucas Souza P139 Guarapari ES RS 1.413,00
8 12/07/2019 1002 Lucas Souza P124 Vitdria 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 Vitdria ES RS 1.355,00
12 18/04/2019 1009 Felipe Seixas P133 Vitoria ES RS 1.348,00
07/02/2019 1006 Mario Junior P128 Vitdria ES RS 1.338,00

p——
» W

e lanianan aAnne RS U B A aa WL P e A_ASo Ao

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 classificagéo, basta clicar

sobre o icone: Classificar.

Classificar ? X
+ Adicionar Nivel = > Excluir Nivel [D Copiar Nivel Opgades...

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por | Estado v Valores das Células v, DeAaZ v

7

Lembre-se que € importante selecionar os cabecalhos, pois € através dele que vocé fara a

classificagao.
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43. FILTRO DE DADOS

A opcéo 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:

zl Classificarde Aa Z

Z| - \
r\l Classificarde Za A

Classificar por Cor »
? Limp o de “Estado
»
Filtros de Texto »
v W] (Selecionar Tudo)
ES
LIMG
LIRJ
vsp
Personalizar AutoFiltro ? X
Mostrar linhas onde:
Valor da Venda
€ maior ou igual a ™ 1400| ~
@ Oou
b v

\Use ? para representar um Unico caractere
\Jse * para representar uma série de caracteres

Obtendo o seguinte resultado:
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A B (@ D E F G H
1 Tabela de Vendas
B o oviie B onevesnine B seyssrans B proiuo B Cie B coio Bl v e B
297 04/11/2019 1005 Tais Fernandes P107 Campinas 1.486,00
298 24/08/2019 1001 Maria Silva P146 Campinas SP RS 1.484,00
99 24/05/2019 1004 Isabela Carolina P132 Campinas SP RS 1.482,00
300 20/11/2019 1001 Maria Silva P125 Sdo Paulo SP RS 1.482,00
301 19/12/2019 1005 Tais Fernandes P108 Campinas SP RS 1.458,00
302 19/10/2019 1007 Alex Souza P106 Campinas SP RS 1.455,00
303 05/08/2019 1002 Lucas Souza P123 Sdo Paulo SP RS 1.452,00
304 06/10/2019 1003 Paulo Ferreira P108 Sdo Paulo SP RS 1.451,00
305 16/03/2020 1002 Lucas Souza P129 Sdo Paulo SP RS 1.409,00
306 08/01/2020 1002 Lucas Souza P137 Sdo Paulo SP RS 1.406,00
307 13/05/2019 1001 Maria Silva P128 Sdo Paulo SP RS 1.401,00

91

@- VAMOS PRATICAR!

Combine os mais diferentes filtros, de forma a obter a visualizagdo dos dados desejados.
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44. GRAFICOS

Um dos principais objetivos dos usuarios do Excel é facilitar a representacdo dos dados. Sem

davidas, uma das melhores maneiras de fazer isto, € através da inser¢do de Graéficos.

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

considerar a seguinte planilha base.

A B C D E F G H | J
1
i RESULTADOS FINANCEIROS - 2020
4 VENDAS APLICACOES RECEITAS IMPOSTOS COMISSOES CUSTO FIXO CUSTO VARIAVEL DESPESAS
5 JANEIRO RS 10.500,00 | RS 10.756,00 | RS 21.256,00 | RS 3.826,08 | RS 1.062,80 | RS 5.274,84 | RS 7.965,00 | RS 18.128,72
6 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 7.192,00 | RS 16.975,12
7 MARCO RS 16.448,00 | RS 10.100,00 | RS 26.548,00 | RS 4.778,64 | RS 1.327,40 | RS 5.275,58 | RS 8.825,00 | RS 20.206,62
8 ABRIL RS 12.325,00 | RS 12.040,00 | RS 24.365,00 | RS 4.385,70 | RS 1.218,25 | RS 5.285,68 | RS 8.239,00 | RS 19.128,63
9 MAIO RS 18.974,00 | RS 10.000,00 | RS 28.974,00 | RS 5.215,32 | RS 1.448,70 | RS 5.304,75 | RS 8.951,00 | RS 20.919,77
10 | [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 JULHO RS 13.641,00 | RS 14.000,00 | R$ 27.641,00 | RS 4.975,38 | RS 1.382,05 | RS 5.294,85 | RS 7.971,00 | RS 19.623,28
12 | |aGosTo RS 20.477,00 | RS 12,000,00 | RS 32.477,00 | RS 5.845,86 | RS 1.623,85 | RS 5.338,11 [ RS 9.605,00 | RS 22,412,82
13 SETEMBRO RS 10.800,00 | RS 15.054,00 | RS 25.854,00 | RS 4.653,72 | RS 1.292,70 | RS 5.323,08 | RS 7.725,00 | RS 18.994,50
14 OUTUBRO RS 20.106,00 | RS 5.306,00 | RS 25.412,00 [ RS 4.574,16 | RS 1.270,60 | RS 5.305,25 | RS 7.489,00 | RS 18.639,01
15 | [NOVEMBRO RS 30.000,00 | RS 6.826,00 | RS 36.826,00 | RS 6.628,68 | RS 1.841,30 | RS 7.517,14 | RS 10.014,80 | RS 26.001,92
16 = |DEZEMBRO RS 20.691,00 | RS 3.000,00 | RS 23.691,00 | RS 4.264,38 | RS 1.184,55 | RS 7.401,49 | RS 8.158,00 | RS 21.008,42
17 TOTAL RS  203.414,00 | RS  118.538,00 | RS  321.952,00 | RS 57.951,36 | RS 16.097,60 | RS 67.808,09 | RS 101.427,80 | RS 243,284,85

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 0os meses e 0s valores das receitas correspondentes.

A B C D E F G H | J
1 - -
g RESULTADOS FINANCEIROS - 2020
4 MES COES RECEITAS IMPOSTOS COMISSOES CUSTO FIXO CUSTO VARIAVEL DESPESAS
5 JANEIRO RS  10.500,00 | RS  10.756,00 | RS  21.256,00 | RS 3.826,08 | RS 1.062,80 | RS 5.274,84 | RS 7.965,00 | RS  18.128,72
6 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 7.192,00 | RS  16.975,12
7 MARGO RS  16.448,00 | RS  10.100,00 | RS  26.548,00 | RS 4.778,64 | RS 1.327,40 | RS 5.275,58 | RS 8.825,00 | RS  20.206,62
8 ABRIL RS 12.325,00 | RS 12.040,00 | RS 24,365,00 | RS 4.385,70 | RS 1.218,25 | RS 5.285,68 | RS 8.239,00 | RS 19.128,63
9 MAIO RS  18.974,00| RS  10.000,00 | RS  28.974,00 | RS 5.215,32 | RS 1.448,70 | RS 5.304,75 | RS 8.951,00 | RS  20.919,77
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| [JULHO RS  13.641,00 | RS  14.000,00 | RS  27.641,00 | RS 4.975,38 | RS 1.382,05 | RS 5.294,85 | RS 7.971,00 | RS  19.623,28
2| |AGOSTO RS  20.477,00 | RS  12.000,00 | RS  32.477,00 | RS 5.845,86 | RS 1.623,85 | RS 5.338,11 | RS 9.605,00 | RS  22.412,82
3| |SETEMBRO RS  10.800,00 | RS  15.054,00 | RS  25.854,00 | RS 4.653,72 | RS 1.292,70 | RS 5.323,08 | RS 7.725,00 | RS 18.994,50
4 OUTUBRO RS 20,106,00 | RS 5.306,00 | RS 25.412,00 | RS 4.574,16 | RS 1.270,60 | RS 5.305,25 | RS 7.489,00 | RS 18.639,01
5| |NOVEMBRO RS  30.000,00 | RS 6.826,00 | RS  36.826,00 | RS 6.628,68 | RS 1.841,30 | RS 7.517,14 | RS 10.014,80 | RS  26.001,92
6| |DEZEMBRO RS  20.691,00 | RS 3.000,00 | RS  23.691,00 | RS 4.264,38 | RS 1.184,55 | RS 7.401,49 | RS 8.158,00 | RS  21.008,42
17 |TOTAL RS 203.414,00 | R$ 118.538,00 | RS 321.952,00 | R§  57.951,36 | RS 16.097,60 | RS  67.808,09 | RS 101.427,80 | RS  243.284,85

Ao clicar em Gréficos Recomendados, o Excel j& lhe fornecera boas opc¢bes de graficos, de
acordo com os dados selecionados. Veja:

Inserir Grafico ? X
[Graficos Recomendados | Todos os Graficos
~ Linha

RECEITAS

|||||||||l|| ooy

RS 5.000,00

Um gréfico de linhas € usado para exibir tendéncias ao longo do tempo (anos
meses e dias) ou categorias quando a ordem for importante. Use-o quando houver
muitos pontos de dados e quando a ordem for importante.
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Vamos verificar como algumas dessas op¢oes ficariam?

Grafico de Linhas

Area 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 -

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 -
® & ‘3;23\' ® 0 ©
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Grafico de Areas

RECEITAS

RS 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
RS 25.000,00
R$ 20.000,00
RS 15.000,00
RS 10.000,00

RS 5.000,00

RS -

As opcoes sugeridas pelo Excel podem ou néo ser interessantes ao seu propdsito. E possivel
também que vocé escolha manualmente o tipo de grafico, bastando clicar em Todos os Graficos.

Acesse esta opcéo e veja a imensa variedade de tipos.

Inserir Grafico ? X

Gréficos Recomendados Todos os Gréficos

E D © e ez O
[[[[[ Colunas
i

Linhas Pizza

RECEITAS

é;rras -

Area A‘!,‘
XY (Dispersao v“
Mapa st
Agoes B
Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

FIEFOEBRWECES UG

Combinagdo

Cancelar
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Para que possamos continuar avancando nas opc¢des relacionadas a graficos, vamos considerar

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

RECEITAS
R$ 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
RS 25.000,00
RS 20.000,00
R$ 15.000,00
RS 10.000,00
RS 5.000,00
RS -
&\Q‘o @‘v\%o@v‘*& @‘*\ @%O \0\&0 S S (,04\0 ﬁp /\o@o @Q)Q‘o @@qp
¥ & v & e\o\x% Q@&

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

vez mais interessante para o seu proposito. Vamos ver algumas opcdes adicionais?

Quando vocé seleciona um grafico, uma guia adicional, chamada Design é apresentada:

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir  Desenvolvedor  Ajuda Design Formatar O Pesquisar

i = il 6o

- il I | .
Adicionar Elemento Layout | Alterar T ,"““““,u "“l“““ il Alternar Selecionar Alterar Tipo | Mover
deGrafico~  Répido~ | Cores~ “I'| Linha/Coluna Dados de Grafico | Grafico

Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo Local

Esta guia, apresenta diversas opc¢des interessantes, dentre elas:
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Adicionar Elemento ao Grafico

Adicionar Elemento Layout Alter.
de Gréfico ~ Réapido~ | Cores

i[h Eixos »

Ib Titulos dos Eixos v

b Iitulo do Grafico -

Iji Rétulos de Dados 4

Q}, Tabela de Dados 4 ]

B8 Barras de Erros »

m Linhas de Grade 4 |

[},E] Legenda »
»

/ Linha de Tendéncia 4

Abaixo, um exemplo de insercdo de rétulo de dados. Veja que os valores das receitas foram

colocados sobre as barras.

RECEITAS +
RS 40.000,00 7
RS 36.826,00
RS 35.000,00
RS 32.477,00
RS 30,000,00 R$28.974,00 R$29.156,00
RS 27.641,00
RS 26.548,00
RS 2585400 s 25.412,00
RS 24.365,00
RS 25.000,00 $ RS 23.691,00
RS 21.256,00
RS 19.752,00
? RS 20.000,00 $
RS 15.000,00
RS 10.000,00
RS 5.000,00
RS -
JANBRO ~ FEVERERO  MARGO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO  SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO
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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 é possivel observar na imagem a seguir:

i[E ! 1
Layout Alterar ‘ ’ \ ’ ‘ ‘
Rapido~ @ Cores~

e |dk| [k
Wb s i

RS 4
e L@ﬂ e

RS 2
hﬂ Layout 10

Maoctra ectec elementac do
viostra estes elementos dc

"]
W

- EIXO Horizonta

- Eixo Vertica

- Linhas de Grade Principais
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Estilos de Grafico

Nesta opcéo é possivel escolher estilos (principalmente relacionados a formatacéao) pre-definidos
do Excel, que apresentam excelentes variagdes para apresentacéo dos dados. Veja um exemplo
abaixo:

RECEITAS

RS 28.974,00 R$29.156,00

RS 27.641,00
RS 25.854,00 RS 2

RS 24.365,00

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 o seu

“melhor grafico” é explorar as mais diversas op¢des e combinacdes possiveis.

Ainda sobre gréficos, € muito importante que vocé conheca sobre a op¢do de Formatar Eixos.
Para acessar esta op¢ao, basta clicar o botéo direito sobre o eixo que deseja formatar e em

seguida, clicar em Formatar Eixo.

Excluir

Redefinir para Coincidir Estilo
Fonte...

Alterar Tipo de Gréfico...

Selecionar Dados...

US> E

Adicionar Linhas de Grade Secundarias
Formatar Linhas de Grade Principais...

‘[} Formatar Eixo...
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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.

RECEITAS T Formatar Eixo -
Opgdesde Eixo ~  Opgdes de Texto

» O @ e

4 Opgdes de Eixo

7
R$36.826,00
<7
$35.00000
5 3247700
$300000 #52897400 RSIIS6N o
#527.541,00
RS 26.548.00 I Migimo :
RSBS00 Lo
26 2036500 Unidades
$ 2500000 N 5 2269000 p—
Principal Auomst
R 21.756,00 . .
) Automét
R$ 19.752,00 y
2000000 ey
0 60 eino
Unidades de exibicdo  Nenhu
Escala logarltmica
el Yalores em ordem inversa
Marcas de Escala

Rétulos,

Observe que existem diversas opc¢des interessantes, como por exemplo alterar o limite minimo

e maximo e a unidade de variacao.

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

RECEITAS
RS 80.000,00
RS 70.000,00
RS 60.000,00
R$ 50.000,00
RS 40.000,00 RS 36.826,00
R$ 32.477,00
RS 30.000,00 RS 28.974,00 RS 29.156,00 RS 27.641,00
R$ 26.548,00 R$25.854,00 RS 25.412,00
RS 24.365,00 RS 23.691,00
RS 21.256,00
RS 19.752,00
RS 20.000,00
RS 10.000,00 I
RS -
JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMEBRO DEZEMBRO

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:

A A B C D E F G H I J

1

; RESULTADOS FINANCEIROS - 2020

4 MES VENDAS APLICACOES RECEITAS IMPOSTOS COMISSOES CUSTO FIXO CUSTO VARIAVEL DESPESAS

5 JANEIRO RS  10.500,00 | RS  10.756,00 | RS  21.256,00 | RS 3.826,08 | RS 1.062,80 | RS 5.274,84 | RS 7.965,00 | RS 18.128,72
6 FEVEREIRO R$  10.352,00 | RS 9.400,00 | R$  19.752,00 | RS 3.555,36 | RS 987,60 | RS 5.240,16 | RS 7.192,00 | RS 16.975,12
7 MARGO RS  16.448,00 | RS  10.100,00 | RS  26.548,00 | RS 4.778,64 | RS 1.327,40 | RS 5.275,58 | RS 8.825,00 | RS  20.206,62
3 ABRIL RS  12.32500 | RS  12.040,00 | RS  24.365,00 | RS 4.385,70 | RS 1.218,25 | RS 5.285,68 | RS 8.239,00 | RS  19.128,63
9 MAIO RS  18.974,00 | RS  10.000,00 | RS  28.974,00 | RS 5.215,32 | RS 1.448,70 | RS 5.304,75 | RS 8.951,00 | RS  20.919,77
10 | |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| |luLHO RS  13.641,00 | RS  14.000,00 [ RS  27.641,00 | RS 4.975,38 | RS 1.382,05 | RS 5.294,85 | RS 7.971,00 | RS 19.623,28
12 | |AGosTo RS  20.477,00 | RS  12.000,00 [ RS  32.477,00 | RS 5.845,86 | RS 1.623,85 | RS 5.338,11 | RS 9.605,00 | RS 22.412,82
13 | |SETEMBRO RS  10.800,00 | RS  15.054,00 | RS  25.854,00 | RS 4.653,72 | RS 1.292,70 | RS 5.323,08 | RS 7.725,00 | RS 18.994,50
14 | |OUTUBRO RS  20.106,00 | RS 5.306,00 | R$  25.412,00 | RS 4.574,16 | RS 1.270,60 | RS 5.305,25 | RS 7.489,00 | RS 18.639,01
15 | |NOVEMBRO RS  30.000,00 | RS 6.826,00 | RS 36.826,00 | RS 6.628,68 | RS 1.841,30 | RS 7.517,14 | RS 10.014,80 | RS 26.001,92
16 DEZEMBRO RS 20.691,00 | RS 3.000,00 | RS 23.691,00 | RS 4.264,38 | RS 1.184,55 | RS 7.401,49 | RS 8.158,00 | RS 21.008,42
17 | |TOTAL RS 203.414,00 | R$ 118.538,00 | RS 321.952,00 |R$ 57.951,36 | RS  16.097,60 | RS 67.808,09 | R$  101.427,80 | RS 243.284,85

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

grafico devera ficar similar a:

Fontes de Despesas

Area do Gréfico

® IMPOSTOS
m COMISSOES
m CUSTO AXO

W CUSTO VARIAVEL
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Apresente, através de um grafico de linhas, um comparativo entre receitas e despesas, més a

més. Seu gréfico deverd ficar similar a:

Receitas x Despesas

}$ 40.000,00

3% 35.000,00 -
3% 30.000,00 -
R$ 25.000,00 -

1% 20.000,00 - =—+#—Receitas
—8—Despesas

1$ 15.000,00
$ 10.000,00 -~
R$ 5.000,00

RS- .
JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

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

a meés.

Fontes de Receita

R$30.000,00 [

R$ 25.000,00 [~

R$ 20.000,00 [~

R$15.000,00 [~

Valor

R$ 10.000,00 [~

R$5.000,00 [

RS-
| IANERO | FEVEREIRO MARCDO | ABRIL | MAIO | JUNHO | JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO |
mVendas | R$10.500,00 | RS10.352,00 | RS16.248,00 | RS12.325,00 | RS18.974,00 | RS19.100,00 | RS13.641,00 | RS20.477,00 | R510.800,00 | RS20.106,00 | RS30.000,00 | RS20.691,00
mAplicagdes | R$10.756,00 | RS9.400,00 | R$10.100,00 | RS12.040,00 | R$10.000,00 | RS 10.056,00 | RS14.000,00 | R$12.000,00 | R$15.054,00 | R$5.306,00 | RS6.826,00 | RS3.000,00
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45. GRAFICOS ESPECIAIS

Graficos no Excel apresentam inimeras possibilidades e, essas possibilidades vao muito além

daqueles padrdes da prépria ferramenta. Por exemplo:

Grafico de Velocimetro

ANALISE DE VENDAS

Vendodor: Annalise Keating ANALISAR DESEMPENMO 003
mmmmmmmm

632

Regulor %
24%
Annalise Keating
o 1000

Grafico de Termdmetro

CONTROLE DE CUSTOS
[ mes | valor | 9
Janeiro RS 10.000,00 92% “
Fevereio RS 10.000,00
Margo RS 10.000,00 $1
Abril RS 10.000,00 -
Junho RS 10.000,00 [ ]
Juiho R$ 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

[T RS 10.000,00 '
SN RS 10.000,00

I <3120.000,00
EEE o ‘ E
Gréafico de Mapa

ANALISE COVID - BRASIL
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46. TABELAS DINAMICAS

Tabela Dinamica € uma ferramenta muito poderosa e importante no Excel. Sua utilizacdo é muito
atil, servindo como uma excelente ferramenta para andlise de dados e tomada de decisdo. Com
0 uso de Tabelas Dinamicas, podemos facilmente obter diferentes visdes sobre o mesmo
conjunto de dados.

Uma Tabela Dinamica € 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
operacdes sobre diferentes por¢des do seu conjunto de dados. Abaixo, é apresentado um

fragmento de planilha, que servirhd como base para os relatorios seguintes de Tabelas Dindmicas.

(¢ E G H | J K L M N
1 Tabela de Vendas
2
3 04/02/2019 Mano Junior Sao Paulo Notebook Modelo 2 RS 2 220,00 0 RS 133 200 00 Kabum RIO de Janelro
4 04/02/2019 Maria Silva Sdo Paulo Mouse RS 88,00 114 RS 10.032,00 Shoptime Rio de Janeiro RJ
5 ] 04/02/2019 Maria Silva S3o Paulo Mouse RS 88,00 89 RS 7.832,00 |  Shoptime Rio de Janeiro RJ
6 04/02/2019 Lucas Souza Minas Gerais  Carregador Portatii RS 80,00 165 RS 13.200,00 Ricardo Eletro Niterdi RJ
7 06/02/2019 Felipe Seixas Sdo Paulo Celular Modelo1l RS 800,00 102 RS 81.600,00 Kabum Niterdi RJ
8 06/02/2019 Lucas Souza Sdo Paulo Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 179 RS 259.550,00 Kabum Guarapari ES
9 07/02/2019 Mario Junior Sdo Paulo Notebook Modelo 1 RS 1.450,00 120 RS 174.000,00 Casas Bahia Vitéria ES
10 07/02/2019 Isabela Carolina Minas Gerais Smart TV RS 1.998,00 192 RS 383.616,00 Shoptime Vitdria ES
11 08/02/2019 Mario Junior Sdo Paulo Notebook Modelo 2 RS 2.220,00 78 RS 173.160,00 Ricardo Eletro Rio de Janeiro RJ
12 08/02/2019 Alex Souza Minas Gerais  Carregador Portatii RS 80,00 175 RS 14.000,00 Kabum Belo Horizonte MG
13 10/02/2019 Isabela Carolina Minas Gerais  Carregador Portatii RS 80,00 148 RS  11.840,00 Carrefour Rio de Janeiro RJ
14 10/02/2019 Alex Souza Sdo Paulo  Notebook Modelo 3 RS 4.300,00 185 RS 795.500,00 Carrefour Belo Horizonte MG
15 12/02/2019 Lucas Souza Minas Gerais Mouse RS 88,00 163 RS 14.344,00 Amazon Betim MG
16 12/02/2019 Alex Souza Minas Gerais SSD RS 435,00 74 RS 32.190,00 Ricardo Eletro Vitéria ES
17 15/02/2019 Felipe Seixas Sdo Paulo E-Reader RS 250,00 117 RS 29.250,00 Casas Bahia Rio de Janeiro RJ
18 15/02/2019 Isabela Carolina S3o Paulo Notebook Modelo 3 RS 4.300,00 88 RS 378.400,00 Casas Bahia Sdo Paulo N
19 16/02/2019 Felipe Seixas Sédo Paulo Celular Modelo3 RS 1.800,00 180 RS 324.000,00 Casas Bahia Guarapari 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.

i o~ =,

m Pagina Inicial

]

==
Tabela |Tabela Imagem
Jindmica v

i3] Tabela Dinamica

fll3) Grafico Dinadmico
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Serd apresentada a seguinte janela:

Criar Tabela Dindmica ? X

Escolha os dados que deseja analisar

@ Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo: | 'Tabela de Vendas'!SBsz:SNSSQd *
O Usar uma fonte de dados externa
Escolher Conexao
Escolha onde deseja que o relatério de tabela dinamica seja colocado
@ Nova Planilha
O Planilha Existente
Local: 4

Escolha se deseja analisar varias tabelas

E] Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Na janela acima, devemos indicar o intervalo (que ja foi selecionado) e onde iremos gerar a
tabela dinamica. Neste exemplo, vamos cria-la em uma nova planilha. Apos este procedimento,

veremos as seguintes opc¢des na nova planilha.

c8 = Ja
A B C D E F G H | J K
Campos da Tabela Dinamica v X

Escolha os campos para adicionar ao relatorio: {é} -

Para criar um relatorio, escolha

campos na Lista de
| Tabela Dindmlica I

W oo ~NU B W=

Arraste os campos entre as areas abaixo:

Filtros Colunas

Linhas Valores

Adiar Atualizagdo do Layout
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Observe que existe uma lista de campos que podemos selecionar para criar uma tabela

dindmica.
Vamos agora entender as Areas, em que podemos adicionar 0s N0Ss0s 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
rétulo, disposto em linhas.

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

Agora, vamos manusear 0S N0SS0S 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.

A B | q

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
1
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Pergunta 2: Qual o valor comprado por cada cliente, em cada estado?

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

A B & D E F
1
2
3 Soma de Valor_Total_Venda Rétulos de Coluna -
4 Cliente -1ES MG RJ SP Total Geral
5 Amazon RS 2.616.015,00 RS 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 RS 598.080,00 RS 6.874.312,00
6 Carrefour RS 1.929.858,00 RS 1.996.820,00 RS 1.901.312,00 RS 1.153.080,00 RS 6.981.070,00
7 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
8 Kabum RS 1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,00 RS 612.328,00 RS 7.658.916,00
9 Magazine Luiza RS 805.900,00 RS 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00
10 Ponto 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
11 Ricardo Eletro RS 1.996.796,00 RS 653.499,00 RS 1.415.213,00 RS 932.795,00 RS 4.998.303,00
12 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
13 Total Geral RS 14.171.459,00 R$ 13.207.003,00 R$ 17.128.139,00 R$ 10.816.023,00 RS 55.322.624,00

Perceba que temos inUmeras possibilidades de manusear 0s nossos campos, de forma a obter

os mais diferentes tipos de dados para analise.

Tenha em mente que € possivel formatar a Tabela Dinamica rapidamente, através da opc¢ao

Arquivo  P4gina Inicial  Inserir  Layout da Pdgina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda  Andlise de Tabela Dindmica  Design
=| =] i [En—— = e e ~
= =: 3 D v Cabegalhos de Linha Linhas em Tiras —

I: EEEEE [ T 7
ubtotais Totais Layout do Linhas em == —
- e s

A 5 v Cabegalhos de Coluna Colunas em Tiras e
¥ Gerais v Relatério ¥ Branco v

Layout Opgdes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dinimica

Abaixo, um exemplo de formatacao.

Soma de Valor_Total_Venda Rétulos de Coluna g

Cliente B ES MG Total Geral
Amazon RS 2.616.015,00 RS 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 RS 598.080,00 RS 6.874.312,00
Carrefour RS 1.929.858,00 RS 1.996.820,00 RS 1.901.312,00 RS 1.153.080,00 RS 6.981.070,00

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
Kabum RS  1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,00 RS 612.328,00 RS 7.658.916,00
Magazine Luiza RS 805.900,00 RS 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00
Ponto 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
Ricardo Eletro RS 1.996.796,00 RS  653.499,00 R$ 1.415.213,00 RS  932.795,00 RS 4.998.303,00
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
Total Geral RS 14.171.459,00 R$ 13.207.003,00 R$ 17.128.139,00 R$ 10.816.023,00 R$ 55.322.624,00

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

informacgdes existentes na sua planilha. &2
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47. GRAFICOS DINAMICOS

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

Dinamica criada anteriormente.

A B € D E B
il
2
Elll Soma de Valor_Total_Venda Rétulos de Coluna g
3 Cliente BES MG Total Geral
EJll Amazon RS 2.616.015,00 RS 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 RS  598.080,00 RS 6.874.312,00
(3 Carrefour RS  1.929.858,00 RS 1.996.820,00 RS 1.901.312,00 RS 1.153.080,00 RS 6.981.070,00
Y@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
Ll Kabum RS  1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,00 RS 612.328,00 RS 7.658.916,00
Ll Magazine Luiza RS 805.900,00 RS 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00
i[\l} Ponto 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
LAl Ricardo Eletro RS 1.996.796,00 RS  653.499,00 RS 1.415.213,00 RS 932.795,00 RS 4.998.303,00
P4l 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

{EN Total Geral RS 14.171.459,00 RS 13.207.003,00 R$ 17.128.139,00 R$ 10.816.023,00 R$ 55.322.624,00

Vamos gerar um Grafico Dindmico de colunas. Para isso, clique sobre a Tabela, em seguida,

cligue em Gréfico Dinamico, localizado no menu Inserir. Indique o modelo Colunas Agrupadas.

nserir Grafico ? X

Todos os Graficos |

e i AR A o a8 93 44

Colunas
Linhas Coluna Agrupada
Pizza

Barras

Area ' ) 1

L 1
XY (Dispersao) fzam ’ | | | "
Mapa . l I I

Acdes

erESMeXEDS

Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosao Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Fun

FIdESFOHER Y

Combinacao
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Veja como ficou o nosso grafico:

Soma de Valor_Total_Venda
RS 3.500.000,00

RS 3.000.000,00
RS 2.500.000,00 i e
RS 2.000.000,00 mES
RS 1.500.000,00 | = MG
RS 1.000.000,00 ‘ | RI
RS 500.000,00 H | I I H I W sP
. | [ | _ |

Amazon Carrefour  Casas Bahia Kabum Magazine Ponto Frio RicardoEletro  Shoptime
Luiza

Nome_Cliente ~
Vocé pode personalizar o seu Grafico Dinamico, da mesma maneira que fazia com os graficos
normais. Veja, porém, que o Grafico Dinamico 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.

21 Cassificarde Aaz

Z| classificarde Za A

Mais Opgdes de Classificagdo.

Casas Bahia 569.780,00 RS 2.791.200,00 RS
Kabum 2.597.010,00 RS  612.328,00 RS 3.209.338,0

Magazine Luiza 2.119.400,00 RS 3.235.220,00 RS 5.354.620,0
[l Ponto Frio 3.150.820,00 RS 848.424,00 RS 3.999.244,0 pe

Ricardo Eletro 653.499,00 RS 932.795,00 RS 1.586.294,0[d ™ (Selecionar Tudo)
Shoptime 1.066.820,00 RS 644.896,00 RS 1.711.716,0 i:{_
C. 3
Total Geral 13.207.003,00 R$ 10.816.023,00 R$ 24.023.026,0 R
) visp
Soma de Valor_Total_Venda
RS 3.500.000,00
RS 3.000.000,00
RS 2.500.000,00 |
=
RS 2.000.000,00 ‘ | — ,Y'
y RS 1.500.000,00 M
RS 1.000.000,00 ] 1 | msp
RS 500.000,00 Ir I‘ F ‘ ’7 IH I|—
Amazon Carrefour  Casas Bahia Kabum Magazine  Ponto Frio Ricardo Eletro  Shoptime
Lu
Nome_Clente =

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

Tenha em mente que Tabela Dinamica é um assunto muito mais extenso e com muito mais

possibilidades! Aproveite as oportunidades que vem por ai!.

Muito bom, ndo é?

129



SIMPLIFICA EXCEL

48. SEGMENTACAO DE DADOS

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

bastante interativa.

Vamos ver na pratica como isso funciona? Faremos a Segmentacao de Dados na hossa estrutura

dos itens anteriores, isto é:

_ A B G D E F
1
2
4 Cliente ES MG RJ SP Total Geral
5 Amazon 2.616.015,00 RS 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 RS  598.080,00 RS 6.874.312,00
6 Carrefour 1.929.858,00 R$ 1.996.820,00 RS 1.901.312,00 R$ 1.153.080,00 RS 6.981.070,00
7 Casas Bahia 2.559.112,00 R$  569.780,00 R$ 1.100.310,00 R$ 2.791.200,00
8 Kabum 1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,00 RS 612.328,00 RS 7.658.916,00
9 Magazine Luiza 805.900,00 RS 2.119.400,00 R$ 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00
10 Ponto Frio 1.209.190,00 R$ 3.150.820,00 RS 2.612.936,00 RS  848.424,00 RS 7.821.370,00
11 Ricardo Eletro 1.996.796,00 RS  653.499,00 RS 1.415.213,00 RS 932.79500 RS 4.998.303,00
12 Shoptime 1.231.182,00 R$ 1.066.820,00 RS 2.950.674,00 RS  644.896,00 RS 5.893.572,00
13 Total Geral 14.171.459,00 R$ 13.207.003,00 RS 17.128.139,00 R$ 10.816.023,00 R$ 55.322.624,00
14

15 Soma de Valor_Total_Venda

16| RS 3.500.000,00

17 i R$3.000.000,00
18 |
R$ 2.500.000,00 ' M | :
19 ‘ ‘ Estado_Cliente v
20 | R$ 2.000.000,00 H | ‘ ‘ ‘ | mES
21| R$1.500.000,00 ‘ ‘ ‘ | | &
- R$ 1.000.000,00 | =] | H : ” ‘ =R
2 s so00m, | I | |
24 RS 500.000,00 | ‘ I" i | I ‘ { | I’ ’ ! SP
25 Rs - : | 1 1= ‘ ‘
26 Amazon Carrefour Casas Bahia Kabum Magazine Ponto Frio Ricardo Eletro  Shoptime
27 Luiza

28 Nome_Cliente ¥

Para criar uma Segmentacdo 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 Segmentacao de D...

O
L
[

v

]
]
u
O
u
O
O

ID_Pedido

Data_Pedido

ID_Representante

Nome_Represe
ID_Produto
Origem_Produt
Nome_Produto
Valor_Produto

Quantidade_Ve

ntante

(o}

ndida

Valor_Total_Venda

Nome_Cliente
Cidade_Cliente

Estado_Cliente

?

Vocé deverd visualizar as Segmentacdes de Dados desta maneira, inicialmente:

Cliente
Amazon
Carrefour
Casas Bahia
Kabum
Magazine Luiza
Ponto Frio
Ricardo Eletro
Shoptime

Total Geral

15 Soma de Valor_Total_Venda

16| R$3.500.000,00
170 45 3.00000000
18

$2.5 a0
19| R$2.500000,00
20 RS 2.000.000,00
21| &g 1.500.000,00
22

R$ 1.000.000,00
23
24 RS 500.000,00
25 RS
26 Ama,
27
28 Nome_Cliente =
29

Clicando sobre um Segmento, vocé pode alterar a sua formatacdo, no menu Segmentacao de

Carrefour
Carrefou

ES
2.616.015,00
1.929.858,00
2.559.112,00
1.823.406,00
805.900,00
1.209.190,00
1.996.796,00
1.231.182,00
14.171.459,00

Casas Bahla

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

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

R$ 13.207.003,00

B

Kabum Magazine

Luiz

RJ
RS 2.607.363,00
RS 1.901.312,00
RS 1.100.310,00
RS 2.626.172,00
RS 1.914.159,00
RS 2.612.936,00
RS 1.415.213,00
RS 2.950.674,00
RS 17.128.139,00

Ponto Frio  Ricardc

a

Dados. Vamos deixa-lo da seguinte maneira:

SP
598.080,00
1.153.080,00
2.791.200,00
612.328,00
3.235.220,00
848.424,00
932.795,00
644.896,00

R$ 10.816.023,00

Total Geral
RS 6.874.312,00
RS 6.981.070,00
RS 7.020.402,00
RS 7.658.916,00
RS 8.074.679,00
RS 7.821.370,00
RS 4.998.303,00
RS 5.893.572,00
RS 55.322.624,00

Estado_Cliente ~
WES

MG

Nome_Represent... 7=
Alex Souza
Felipe Seixas
Isabela Carolina
Lucas Souza
Maria Silva
Mério Junior
Paulo Ferreira

Tais Fernandes

Estado_Cliente 7=
ES
MG
RJ
sp

(138

Nome_Cliente
Amazon
Carrefour
Casas Bahia
Kabum
Magazine Luiza
Ponto Frio
Ricardo Eletro

Shoptime
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Cliente ] ES MG ) sp Total Geral | Nome_Cliente 7=

Amazon 2.616.015,00 105285400 RS 2.607.363,00 $98.080,00 6.874.312,00 - =
Carrefour 1.929.858,00 1.996.82000 RS 1.901.312,00 1.153.080,00 RS 6.981.070,00 e [ abum |
Casas Bahia 255911200 RS 560.780,00 RS 1.100.31000 RS 2.791.20000 RS 7.020.402,00 v

Kabum S 1823.40600 RS 2.597.01000 RS 2.626.17200 RS 61232800 RS 7.658.916,00 [NeH - - <

Magazine Luiza S 805.900,00 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 3.235.220,00 S 8.074.679,00 Estado_Cliente v=
Ponto frio 1.209.190,00 $ 3.150.820,00 RS 2.612.936,00 S 848.42400 RS 7.821.370,00 — -

Ricardo Eletro 1.996.796,00 2 RS 1.415.213,00 932.79500 RS 4.998.303,00 m
Shoptime 1.231.182,00 ¢ X RS 2.950.67400 R 644.89600 RS 5.893.572,00 __

Total Geral 14.171.459,00 RS 13.207.003,00 R$ 17.128.139,00 RS 10.816.023,00 R$ 55.322.624,00

Nome_Representante =

15

| Rt Nexsows | reipeseias | sabelacarolina |
gj = ] ‘ (Lucossowa [ Mariasive [ miriodunior |
- ‘ I siniinalll ©oooFereie | ToisFemandes | Teobaldo junior |
M s 150000 1

2 | i :

e I Ii II

24 RS 500.000,0¢ 8 I ¥

5 i [ | . | U

=

E como fazer isso? Basta redimensionar as Segmentacdes de Dados, e, neste proprio menu,

alterar o design e a quantidade de colunas.

rquivo  Pagina iniial  Inserir  Layoutca Pagina  Formulas Dacos Revisao  Exibir  Desenvoivedor Ajuda  Segmentagao de Dados 5 Compartiihar
pendia g Segmentaco de Dados 5 2. = [ Colunas: 4

genda da Segmentacio de Dado 1 B = [ Cotunas 239¢m

X J U LIy K T Aftura:

ame. Chaks Avangar Recuar Pa A e

> 5| | Avancar Recuar Pa =, = x 1219cm
] Configuragdes da Segmentag3o de Dados v v Selec = Largura: 2 - -

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

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

Por exemplo, se eu quiser obter informac¢des de vendas somente da Amazon, basta clicar sobre

ela:

A B C D E F G H I J K L M N
1
2
4 Cliente ES MG R sP Total Geral Nome_Cliente = 2
5 Amazon RS 2.616.015,00 RS 1.052.854,00 RS 2.607 00 RS 598.080,00 RS 6.874.312,00
6 Total Geral RS 2.616.015,00 R$ 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 RS 598.080,00 RS$ 6.874.312,00 Carrefour Casas Bahia Kabum
I/ Magazine Luiza  Ponto Frio Ricardo Eletro Shoptime
8
3 Estado_Cliente éE

i NI
5 I CD

13

14

15| Soma de Valor_Total_Venda Neme_Representante ¥=
17

i8] Rs2so000000 Maria Silva Mério Junior
19" ¢s 200000000 Estado_Cliente ~ Paulo Ferreira Tais Fernandes Teobaldo Junior

20 wES
2 $ 1.500.000,00
21 R$ 1.500.000,00 MG

R$ 1.000.000,00 ]
R$ 500.000,00

26 RS
27 Amazon

28 Home_Cliente Y
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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.

Nome_Cliente = B

Cliente E ES MG R SP Total Geral

Amazon RS 2.616.01500 RS 1.052.85400 RS 2.607.36300 RS 598.080,00 RS 6.874.312,00 = — e
Magazine Luiza RS 805.900,00 RS 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 RS 3.235.220,00 RS 8.074.679,00 azon bt Sien Ak A%

Total Geral RS 3.421.915,00 RS 3.172.254,00 RS 4.521.522,00 RS 3.833.300,00 R$ 14.948.991,00 | Ponto Frio Ricardo Eletro  Shoptime

9 Estado_Cliente Y=

15| Soma de Valor_Total Venda

Estado_Cliente v

wES

u MG

R
F
19| R$2s
F
K
RI
i

s
28 Nome Cliente .Y

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

seleciona-lo!

A B C D E F G H | J K L M N
Cliente n ES MG RJ SP Total Geral Nome_Cliente v= H'.’
Amazon RS 314.400,00 RS 474.185,00 RS 788.585,00 b ‘ ¢ Bahi Kab
Magazine Luiza RS 140.800,00 R$ 209.790,00 RS 516.000,00 RS 866.590,00 masen arretour asas Bahia anum
Total Geral R$ 314.400,00 R$ 140.800,00 RS 683.975,00 RS 516.000,00 R$ 1.655.175,00 Ponto Frio Ricardo Eletro  Shoptime
Estado_Cliente §:

n N
5 N CEEN
13
14
15 Soma de Valor_Total_Venda Nome_Representante ¥= ?
j‘g e B0 5 ‘ Felipe Seixas Isabela Carolina
18 Lucas Souza Maria Silva Mario Junior
19) psa 0,00 Estado_Chonke,_ ¥ Paulo Ferreira Tais Fernandes Teobaldo Junior
20 (133
21| Rr$300.000,00 -
22
23| R¢200000 R
24 00.00¢ sF
25
26 L
27 A rag

28 Nome_Cliente .Y

Veja que a Segmentacdo de Dados expande as suas possibilidades para a andlise e
apresentacio de dados que a Tabela Dinamica fornece. E claro que vocé pode estruturar novas
Tabelas Dindmicas e inserir novas Segmenta¢fes de Dados. Estes processos sdo a base para

a criacao de Dashboards Interativos.
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49. LINHA DO TEMPO

Vocé deve ter percebido que, proximo da opcéo de insercdo da Segmentacao de Dados, existe

uma opg¢ao chamada Inserir Linha do Tempo, nao foi?

E‘_V‘ Inserir Segmentacao de Dados
(&7 Inserir Linha do Tempo

E[% Filtrar Conexdes...

Filtrar

Vamos agora, ver a funcionalidade deste recurso? Cliqgue entdo na opcéo 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 ? X

v/| Data_Pedido

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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O O
Data_Pedido
Todos os Periodos MESES
2020
O ANOS
JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ
TRIMESTRES
M —— — —————)
4 v MESES

O o DIAS

Veja como ficou o visual da nossa Tabela.

=

Cliente [ - | ES MG RJ SP Total Geral Nome_Cliente =
Amazon 2.616.01500 RS 1.052.854,00 RS 2.607.363,00 598.080,00 RS 6.874.312,00 -

Carrefour 1.929.858,00 RS 1.996.820,00 RS 1.901.312,00 1.153.080,00 RS 6.981.070,00 m
Casas Bahia 2.559.112,00 RS  569.780,00 RS 1.100.310,00 2.791.200,00 RS 7.020.402,00 m

000.000,00

Kabum 1.823.406,00 RS 2.597.010,00 RS 2.626.172,00 612.328,00 RS 7.658.916,00
Magazine Luiza 805.900,00 RS 2.119.400,00 RS 1.914.159,00 3.235.220,00 RS 8.074.679,00 Estado_Cliente v=
Ponto Frio 1.209.190,00 RS 3.150.820,00 RS 2.612.936,00 848.424,00 RS 7.821.370,00
Ricardo Eletro 1.996.79600 RS  653.499,00 RS 1.415.213,00 932.79500 RS 4.998.303,00 _ m
Shoptime 1.231.182,00 RS 1.066.820,00 RS 2.950.674,00 S 644.896,00 RS 5.893.572,00 _ _
Total Geral 14.171.459,00 R$ 13.207.003,00 R$ 17.128.139,00 R$ 10.816.023,00 R$ 55.322.624,00
15 Soma de Valor_Total_Venda Nome_Representante v=

(T TR L
Estado_Cliente Tais Fernandes Teobaldo Junior

20 R$ 2.000.000,00 — | | mES
2| peys |
RS 1.500.000,00 ] f | aMG
2 | | Data_Pedido
5 R$ 1.000.000,00 | wRI
£ Todos os Periodos TRIMESTF
24 R$ 500.000,00 I | | I sp
25 3 | | 019 )

RS

26 Amazon Carrefour  Casas Bahla Kabum Magazine  PontoFrio  Ricardo Eletro  Shoptime
27 Luiza

28 Nome_Cliente v il »

R$ 2.500.000,00

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
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Cliente MG RJ SP Total Geral Nome_Cliente ¥=

i o T s ne soysonco ns 1sonseroo I Amon [ comefow [ cosssabia | ewm |
Carrefour 770.450,00 RS 333.72600 RS 597.205,00 1.701.381,00 mazon anelour 308 cane
Casas Bahia 456.368,00 25.00000 RS 13.360,00 RS 928.640,00 1.423.368,00 Ricardo Eletro

)

Kabum 39.940,00 973.560,00 RS 1.307.750,00 RS 333.000,00 2.654.250,00
Magazine L.wld 272.320,00 133.200,00 RS 838.37500 RS 1.151.510,00 2.395.405,00 Estado_Cliente v=
Ponto Frio 422.740,00 981.200,00 RS 8.470,00 RS 145.624,00 1.558.034,00
Ricardo Eletro 797.078,00 69.385,00 RS  84.87500 RS 104.550,00 1ossees00 M es  |wme |
Shoptime 159.300,00 167.120,00 RS 1.707.560,00 RS 12.880,00 2.046.860,00 _ _
Total Geral 3.356.471,00 R$ 2.620.135,00 R$ 4.319.116,00 R$ 3.359.399,00 R$ 13.655.121,00
15 Soma de Valor_Total_Venda Nome_Representante y=
1 RS 1.800 C
gl ssomuomae fopo s | bl v
17| R$1.600.000,00 |
191 r$ 1.200000,00 Estado_Cliente v Paulo Ferreira Tais Fernandes | Teobaldo Junior
0] & 00.000,00 mES
1 )0.000,00 B " MG [
2 R$ 600.000,00 g Data_Pedido 4
23 R$ 400.000,00 I - I 12 de 2019
P
5 - 2] mr [ ] e
6 Amazon  Carrefour CasasBahla  Kabum Magazine  Ponto Frio Ricardo Eletro  Shoptime
7 Luiza —
8| Nome_Cliente ¥ ‘4 »

Prontinho! Os dados estdo ail

Como foi dito anteriormente, Tabelas Dinamicas, Graficos Dinamicos, Segmentacédo de Dados e

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

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

Pense comigo, qual o insumo mais valioso das organizac¢des atualmente? Vivemos na Sociedade

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

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

planejar o futuro!

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

destacar profissionalmente.

Neste processo de transformar Dados em Informacdes, o Excel é nosso maior aliado, sendo
possivel através de formulas, graficos e tabelas dindmicas, gerar relatérios, painéis, Dashboards

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

Um Dashboard € um painel de informacdes 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

CONTROLE DE ESTOQUE

Categoria ¥= ID Loja g= Meses

Y=
Cir T or L our Ltr L L L Lo Lo Jou Lo Lo
Estogue por Subcategorias il Estoaue acual Estogue por Loja toque por Categoria

e [ o+ e b
Jaquetas . 183 ¢ 1395

3 6641 17662 -12810 1809
Calgas 752 B Lojs A M Lojs B BLojs C MLoja D M Lojs £ mAcessérios B Calgados M Roupas
Evolugdo dos Niveis de Estoque Estoqu Loja e Categoria
Agasalhos . 212 500 2000
4 Tenis Corrida 804 400 1500
% 300
< Meizs 530 1000
200
8 L 475 500
Tg was - 10 '@"@\ /@N
L. o0—0© O—O—y O—¢ 57 o EOE mra T
o Loja A Loja B LojaC Loja D Loja E
jan fev mar abr mai jun jul ago set out nov

o . érios M Calcados M Roupas
e i cessiriOS Calgados Roupas .

Exemplo: Analise de Resultados

Receita Lucro Produtos Destaque

a6k
523 K L0 227 K M“
K 23K 43K 48K 43K K 19K qo 19K g

2K 1ok 19k 1

Receita por Més Lucro por Més

aak 44K
43K 43k
19K 19K
Cerveja Diamante  Cerveja Ouro Cerveja Prata

JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEL JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ Supervisor BlReceitaTotal  LucroTotal
Astolfo

Michael Scofield
Receitas por Canal Receitas por Grupo de Produtos Lucro por Supervisor ECarleta Joaquina

ﬂ " ftalo Teotonio ekl @ oA @0
Café . Thomas Shelby
Internet %

P 2% Bclementina Slhva e .
Lojas 28% Josualdo Ferreira i

Préprias
39%

Clementina Silva

Refrigerantes Teobaldo Souza
28% Cerveja
37%

Randal Pearson
=Teobaldo Souza
Astolfo Péricles
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Exemplo: Analise de Projetos

RESPONSAVEL STATUS ¥= ANO

DEXTER MORGAN [TALO TEOTONIO COMERCIAL FINANCEIRO ATIVO 2019 W PROJETOS TOTAIS
JACK BAUER MICHAEL SCOFIELD LOGISTICA RECURSOS HUMANOS FINALIZADO 2020 1 1 1 o M
' 500

ANALISE DE
PROJETOS

RAMEN PROJETOS POR RESPONSAVEL

JACK BAUER 70

1,35M DEXTER MORGAN 63

FINALIZADO FINALUZADO
1'60M MICHAEL SCORIELD 70 5,69M 255
1.36M 1.18M

TALO TEOTONIO (7]
DEXTERMORGAN  [TALOTEOTONIO JACK BAUER MICHARL SCORELD

FINALIZADO
FINALIZADO - ATIVO
FATURAMENTO POR AREA PROJETOS POR AREA

L0GISTICA 60

(E— 67
1,28M 1.58M 132m 151M
pr— 56

EENSSST—— TR RS JUN WL AGD  SET
COMERCIAL FINANCEIRO 1o6isTica RECURSOS HUMANOS

2019 -#-2020
FINALIZADO  ATIVO FINALIZADO

Exemplo: Analise de Vendas

RELATORIO DE VENDAS - ANALISE DE CLIENTES

Estado %

Ano = Més

Cidade

ws—Jon Lo [ Lo [ Lo Do Lot Lo Lo Lo Lo Lom s Lvs 1@ [ [ ssoro [omm Jomore J oo ]
?gg"t Top Ling Xing Ling 68,7M 140M 2018 2019

60,0M 12,0M
500M 10,0M
0om 7,m na 1020 104M
30,0M - 21,5M 21.8M 21,6M 80M 8™ -
17,0M 18,3M
200M 1zem T 50M
o sisc 1 I 3IM 19M ssk I I I 3m I 1M Lam !
oK — = - — - —_ 40M P
Py > ~ A » 5 i o ~ 2 » S & & "
A A e 0\5‘ P & S 20M RS 33.388.347,00
G & S s o
& F & & S & . .
& & & & & @ jan | fev  mar  abr  ma  jun  ju | agp  set  out | nov  dez Magazine Luiza
< ¢ 2018 2019
2018
160M 40,0M
14.0M 35,0M
. 405M;
12.0M 30,0M 18% ;
10,0M
25.0M BEM 13,6M
&om 18,2M
6,0M U 1som I o 167M 12.0M 108,9M
40M 15,0M 9%
20m
- 10.0M 22 198M 696M;
- 13,8M 3% 5
Amamon | Camelour | Cassstemia  Kawm | ME™ | ponario  RicardoBero  Shoptime EXUN 1027 I 103m R ST
mES 6,9M 7.9M ), 75M - 25M 5,6M 8,5M oK
B o Jon o o o Amen  Castour Cacsstana Katum | Mageine Pomof Rcardo  Shapume
R 107M 12,6M 7,50 1,7M 10,M 35m sam
P 50M 1000€ 1M 7.4M B1M 28M 5o mTopling miing Ling = Top Ling = Xing ling =ES = MG =Rl -SP




SIMPLIFICA EXCEL

Exemplo: Anadlise de Vendas

RELATORIO DE VENDAS - ANALISE DE FUNCIONARIOS ¢ _°

7.0MM
VENDAS EMPRESA: 2018 -
-m conm 0%
= RS 108.804.439,00
5,0MM
4,0MM
VENDAS EMPRESA: 2019 20’1MM
3,0MM
R$ 114.017.433,00 ovm R
50%
LOMM
2018 2019 0.,0MM
Se stre 1 - 2018 St stre 2 - 2018 Se stre 1 - 2019 Sy stre 2 - 2019
R$ 9.770.544,00 R$ 10.370.771,00 emeste emesre e e
. 1% % 0% 14% 12% 10% 7% 24%
Felipe Seixas 34,2MM 100%
90% 33,4MM 26,8MM 31,9MM 27,7TMM 19,3MM 24,2MM 28,7MM 30,9MM
Alex Souza
o s0%
MariaSilva
0%
Lucas Souza 0%
Isabela Carolina 50%
Paulo Ferreira 0%
Teobalda Junior [ 16.9mm | 0%
o.0MM 5.0MM 10.0MM 15,0MM 20,0MM 25,0MM 30,0MM 35.0MM 40,0MM Magazine Luiza Carrefour Kabum Amazon Ricardo Hetro Shoptime Ponto Frio Casas Bahia
V 4 - -
]
Exemplo: Analise de Marketing
DASHBOARD DE
MARKETING VALOR INVESTIDO CADASTROS RECEBIDOS LUCRO APURADO
500
Origem oy
SRERS
Blogs [ ’
Facebook ADS
Google ADS Facebook ADS Facebook ADS _45“( Facebook ADS 285K Google ADS _ 3242K
Influencers
Outros Google ADS 826K Google ADS _ 344K Google ADS 258K Facebook ADS _ 3237
= Blogs 328K Blogs - 105K Blogs 123K Blogs - 1516K
Janeiro
Feversiro Outros Outros l 51K outros | 16K Influencers I 148K
Margo
Abril
Influencers Influencers il 27K nfluencers | 14K outros | 61K
Maio
Junho
372K 143K
352K
327K 209K
306K pror 301K ‘/17‘;.(\\/\ sk N7K12K 109K
160K 155K 160K aax
136K 984K
Janeiro Fevereiro  Margo Abiil Maio Junho Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Janeiro Fevereiro Margo Abiil Maio Junho Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho
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Exemplo: Analise de Clientes

ASHBOARD DE VEN

_/ Nome_Cliente Estado_Cliente R 68 340 651
[ T T O e e e e cRemomem  R968.340.
Vendas por Representante Evolucdo de Vendas Produtos Destaque

R$8.000.000

Felipe Seixas 11,14M R$7.000.000
RS6.000.000  [ogew] BB e
RS5.000.000 609M 611 BT 60mm
5,58M 547M
Maria Silva 9,76M roe 0000 i
2,33m ¥
R$3.000.000 430M
Alex Souza 8,83M R$2.000.000 o
R$1.000.000
RSO

Lucas Souza 7,78M IAN FEV MAR ABR MAI un L AGO SET out NOv DEZ Notebook Modelo 3 Celular Modelo 3 Notebook Modelo 2

Isabela Carolina 7,56M Vendas por Cliente x Estado Representatividade por Estado

R$10.000.000

Tois Femandes 4,83M 0,86M '0,68M
R$8.000.000 1,64m o
3,69M aEn 0,90M P 7%
Paulo Ferreira 5,30M R$6.000.000 2,6am 1,20m R &
2,02m |
3,70M MG
) R$4.000.000 2710 1,79M MG
Mirio Junior 5,70M . ™
R$2.000.000 2% msp
Teobaldo Junior 5,04M
R$0
Amazon Carrefour Casas Bahia Kabum Magazine luiza  Ponto Frio  Ricardo Eletro  Shoptime
RSO R$4.000.000 R$8.000.000 R$12.000.000

Exemplo: Analise de Transportes

. e i gmssi i (@)

1570 731 R$ 23.442.057 Belo Horizonte
b e $ 206; 25% DEMORA EMISSAO
NF
J Curitiba
u PROBLEMAS DE
Anélise de Entregas Dentro e Fora do Prazo o Goiani 839 ESTOQUE
olania 445; 53%
A Natal  PROBLEMAS DE
177 166 %8 166 163 158 TRANSPORTE
150 138 139 : ;
125 Rio de Janeiro 188; 22%
Salvador |
BRASILEXPRESS ENTREGA 1A JA CHEGOU PAPALEGUAS TOTALEXPRESS Belo Horizonte Anélise de Pagamento por Transportadora E
ENTREGA
Curitiba JA CHEGOU
24 83 A
79 79
71 71 70 79 75 79 74 . N ENTREGA JA
&% 62 8 65 62 63 = Goiénia Sso Paulo
TOTAL EXPRESS
Rio de Janeiro PAPALEGUAS ENTREGA
JAN  FEV MAR  ABR  MAI  JUN  JUL  AGO  SET  OUT  NOV BRASILEXPRESS

Salvador
DENTRO DO PRAZO FORA DO PRAZO
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Exemplo: Analise de Desempenho

ANDRE’ CANDIDO 3 Meta 2017 95%
Trabalho em Equipe K Meta 2018 72%
[EEr s o Horizonte - MG Proatividade 4 Meta 2019 87%
Comunicag¢do 3 Meta 2020 88%
Cargo: _____ LRTEH
ANALISE DAS CARACTERISTICAS ANALISE DE METAS
Lideranca Meta 2020
Musculino
Meta 2019
Comunicagdo Trqggll;::m
Buscar as informagdes dos Meta2018 72%
funciondrios, de acordo com o0 home
Meta 2017 95%
do colaborador. Proatdade
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Exemplo: Analise Financeira

CONTROLE FINANCEIRO

| @ B R$65.485 R$39.327 R$26.158

5818 3014
— 5557 531 ss11
2083
260 a3 2418 e 293
3420 a7 3141 3126 3281 3225 2083 1977 1039 1969
1182
jan fev mar abr mai Jun jut a0 set out nov ez

= fecefas mDespeses jan fev mar abr ma un U a set  out nov der

RECEITAS L oeesas

596 538 574 545 551 538
4183
450 s091 1387 1523 188 1320 1326 11
691 1084 260 asaL 51 1300
4005
jan fev mar abr mai jun i w set out

nov ez 2n fev mar abr mai jun jul a0 set aut nov der
(R) Renda Extra  m(R) Salirio CLT (D) Alimentacio  m(D) Educagio  mi{D) Moradia  m (D) Transporte
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51. UNICO

Vamos nos proximos capitulos, falar de algumas das novas func¢des do Excel.

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

A funcdo 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 utilizagdo é bastante simples. Vamos ver?

=UNICO(E3:E390)

A B C D E K (o] P
1 Tabela de Vendas
PR 0 pecilfl  Datapedido Bl 1D Representante Bl Nome Representante B Valor Total Venda I Representante
B | 1 04/02/2019 1006 Mario Junior RS 133.200,00 Mario Junior |
B 2 04/02/2019 1001 Maria Silva RS 10.032,00 Maria Silva
5 3 04/02/2019 1001 Maria Silva RS 7.832,00 Lucas Souza
6 4 04/02/2019 1002 Lucas Souza RS 13.200,00 Felipe Seixas
7 5 06/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 81.600,00 Isabela Carolina
8 6 06/02/2019 1002 Lucas Souza RS 259.550,00 Alex Souza
9 74 07/02/2019 1006 Mario Junior RS 174.000,00 Teobaldo Junior
10 8 07/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 383.616,00 Paulo Ferreira
1 9 08/02/2019 1006 Mario Junior RS 173.160,00 Tais Fernandes
12 10 08/02/2019 1007 Alex Souza RS 14.000,00
13 11 10/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 11.840,00
14 12 10/02/2019 1007 Alex Souza RS 795.500,00
15 13 12/02/2019 1002 Lucas Souza RS 14.344,00
16 14 12/02/2019 1007 Alex Souza RS 32.190,00
17 15 15/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 29.250,00
18 16 15/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 378.400,00
19 17 16/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 324.000,00
20 18 16/02/2019 1008 Teobaldo Junior RS 13.440,00
21 19 19/02/2019 1008 Teobaldo Junior RS 153.180,00
22 20 19/02/2019 1001 Maria Silva RS 15.730,00
23 21 20/02/2019 1002 Lucas Souza RS 10.240,00
24 22 20/02/2019 1006 Mario Junior RS 593.400,00
25 23 23/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 17.680,00
26 24 23/02/2019 1003 Paulo Ferreira RS 7.500,00
27 25 25/02/2019 1008 Teobaldo Junior RS 12.000,00
28 26 25/02/2019 1007 Alex Souza RS 434.300,00
29 27 26/02/2019 1001 Maria Silva RS 335.400,00
30 28 26/02/2019 1007 Alex Souza RS 183.600,00
31 29 04/03/2019 1009 Feline Seixas RS 6.880.00

143



SIMPLIFICA EXCEL

Perceba que a fungédo UNICO foi aplicada na coluna Nome_Representante, que possui cerca de
400 registros. Deste modo, o Excel retornou uma Matriz dindmica, indicando cada nome
exclusivo. O mais legal € que, se vocé acrescentar algum novo registro, dentro do intervalo
selecionado como matriz, automaticamente, a lista retornada pela fun¢do UNICO é atualizada.

Faca o teste!

Simples, prética e com inimeras aplicacdes! Legal, né?

52. 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 func¢éo,
denominada CLASSIFICAR.

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

Argumentos:

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

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

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

= por_col: Um valor l6gico que indica a direcao de classificacdo desejada; FALSO para

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

=CLASSIFICAR(UNICO(E3:E390))

P3 v fu =CLASSIFICAR(UNICO(E3:E390))
A B C D E K (0] P
1 Tabela de Vendas
2 Rewesemnte
3 ] 04/02/2019 1006 Mano Junior RS 133 200,00 Alex Souza
4 2 04/02/2019 1001 Maria Silva RS 10.032,00 Felipe Seixas
5 3 04/02/2019 1001 Maria Silva RS 7.832,00 Isabela Carolina
6 4 04/02/2019 1002 Lucas Souza RS 13.200,00 Lucas Souza
7 S 06/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 81.600,00 Maria Silva
8 6 06/02/2019 1002 Lucas Souza RS 259.550,00 Mario Junior
9 7 07/02/2019 1006 Mario Junior RS 174.000,00 Paulo Ferreira
10 8 07/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 383.616,00 Tais Fernandes
1 9 08/02/2019 1006 Mario Junior RS 173.160,00 _ Teobaldo Junior |
12 10 08/02/2019 1007 Alex Souza RS 14.000,00
13 11 10/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 11.840,00
14 12 10/02/2019 1007 Alex Souza RS 795.500,00
15 13 12/02/2019 1002 Lucas Souza RS 14.344,00
16 14 12/02/2019 1007 Alex Souza RS 32.190,00
17 15 15/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 29.250,00
18 16 15/02/2019 1004 Isabela Carolina RS 378.400,00
19 17 16/02/2019 1009 Felipe Seixas RS 324.000,00
20 18 16/02/2019 1008 Teobaldo Junior RS 13.440,00
19 19/02/2019 1008 Teobaldo Junior RS 153 180, 00

2
b=

Veja que, neste caso, utilizamos a funcéo classificar sem argumentos adicionais. Deste modo,
elarealizou a classificagcédo padréao, ordenando os representantes alfabeticamente. Perceba pelos
argumentos adicionais e ndo obrigatérios que € possivel personalizar o tipo de classificacao,

conforme veremos em nosso modulo.

Gostou desta outra nova funcdo? Show!
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53. FILTRO

Uma das funcBes mais legais que o Excel lancou recentemente é a funcéo FILTRO. Ele possui
inmeras oportunidades e em alguns casos, facilita demandas que antes eram realizadas apenas

através da combinacéo de diversas fungdes e recursos.

A funcéo 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 seré 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 fungéo, considere a planilha a seguir, que possui o registro de 100

clientes.
A B & D = F G H | J K L
1
2 Idade
3 Sexo
4 Estado 1
5
6 Nome Classificagdo| Idade Sexo Estado Nome Classificagdo Idade Sexo Estado
T Cliente 1 A 36 F MG
3 Cliente 2 B 28 M RJ
9 Cliente 3 A 40 F MG
10 Cliente 4 B 25 M RJ
1 Cliente 5 B 26 F SP
12 Cliente 6 B 33 M MG
13 Cliente 7 B 38 M ES
14 Cliente 8 A 22 M ES
15 Cliente 9 A 30 M ES
16 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 €, com apenas uma condicao.
O nosso objetivo é filtrar apenas pessoas com idade igual ou superior a 38 anos. Para isto,

teremos a funcéo:

=FILTRO(B7:F106;D7:D106>=12;")

A B C D E F G H | J K L
1
2 Idade 38
3 Sexo
4 Estado 1
5
6 Nome Classificacdo| |dade Sexo Estado Nome | Classificagio Idade Sexo Estado
7 Cliente 1 A 36 F MG Cliente3 | A 40 F MG
8 Cliente 2 B 28 M RJ Cliente 7 B 38 M ES
9 Cliente 3 A 40 F MG Cliente 13 B 39 F SP
10 Cliente 4 B 25 M RJ Cliente 15 A 39 M ES
1 Cliente 5 B 26 F SP Cliente 19 A 39 M MG
12 Cliente 6 B 33 M MG Cliente 21 B 40 M SP
13 Cliente 7 B 38 M ES Cliente 30 B 40 M MG
14 Cliente 8 A 22 M ES Cliente 34 B 40 F MG
15 Cliente 9 A 30 M ES Cliente 36 B 40 M SP
16 Cliente 10 A 21 M MG Cliente 41 A 38 M RJ
17 Cliente 11 A 29 M MG Cliente 47 B 38 M RJ
18 Cliente 12 A 23 F RJ Cliente 50 A 38 M MG
19 Cliente 13 B 39 F SP Cliente 51 B 38 F ES
20 Cliente 14 B 30 F RJ Cliente 75 B 40 F ES
21 Cliente 15 A 39 M ES | Cliente 94 A 38 M RJ
2?2 Cliente 16 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 (Idade) e, filtraremos apenas
pessoas cuja idade é igual ou superior (>=) a 38 anos (valor indicado na célula 12). E, no ultimo
argumento, indicamos que caso nao haja correspondéncia para este critério, o Excel retornara

uma célula vazia (*’). Legal demais, né?

Vamos evoluir e agora, utilizaremos um FILTRO com duas condi¢Bes que precisam ser validas

simultaneamente para retornar determinados valores, isto é, teremos uma intersecao das regras.

Queremos retornar as pessoas cuja idade € maior ou igual a 38 anos, mas, apenas as pessoas

do sexo feminino. Na pratica, estamos querendo:
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J4duc

Para isso, teremos a fungao:

=FILTRO(B7:F106;(D7:D106>=12)*(E7:E106=13);"")

17 ' f FILTRO(B7:F106;(D7:D106>=12)*(E7:E106=13);"")

A B C D E F G H | J K L
Idade 38
Sexo F
Estado 1

Nome Classificagdo| Idade

Classificagdo Idade Estado

Q ~N Y VAW N =

Cliente 1 A 36 F MG Cliente 3 A 40 F MG
Cliente 2 B 28 M RJ Cliente 13 B 39 F SP
9 Cliente 3 A 40 F MG Cliente 34 B 40 F MG
10 Cliente 4 B 25 M RI Cliente 51 B 38 F ES
11 Cliente 5 B 26 F SP Cliente 75 B 40 F ES
12 Cliente 6 B 33 ™M MG
13 Cliente 7 B 38 M ES
14 Cliente 8 A 22 ™M ES
15 Cliente 9 A 30 M ES
16 Cliente 10 A 21 M MG

Conseguiu entender? A Unica modificacdo que fizemos foi no segundo argumento, que se refere
a inclusdo dos filtros. Veja que duas condi¢bes foram indicadas: D7:D106>=I2 (Idade maior ou
igual a 38 anos) e E7:E106=13 (Sexo = “F"). Para combinar dois ou mais filtros, fazendo uma
intersecdo entre eles, usamos o operador *, que fara uma multiplicacéo 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=I3).

Agora, vamos utilizar o filtro para fazer a unido de pessoas dos estados de MG e SP. Veja, eu
disse unido, que é diferente de intersecéo (vista anteriormente). Na unido, eu estou querendo

mostrar tanto as pessoas que sdo de MG, quanto as pessoas que sdo de SP. Para isto, teremos:
=FILTRO(B7:F106;(F7:F106=14)+(F7:F106=K4);"")
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Esta fungdo, na prética esta fazendo a unido destes dois conjuntos:

Veja o resultado, que apresenta registros dos dois estados.

A B C D E F G H | J K L
1 PRSI
2 Idade
3 Sexo
4 Estado 1 (VI Estado? | P
5
6 Nome Classificacdo, Idade Sexo | Estado Nome | Classificacdo Idade Sexo | Estado
7 Cliente 1 A 36 F MG Cliente 1 A 36 F MG
8 Cliente 2 B 28 M RJ Cliente 3 ! A 40 F MG
9 Cliente 3 A 40 F MG Cliente 5 B 26 F SP
10 Cliente 4 B 25 M RJ Cliente 6 B 33 M MG
11 Cliente 5 B 26 F SP Cliente 10 A 21 M MG
12 Cliente 6 B 33 M MG Cliente 11 A 29 M MG
13 Cliente 7 B 38 M ES Cliente 13 B 39 F SP
14 Cliente 8 A 22 M ES Cliente 17 B 36 F MG
15 Cliente 9 A 30 M ES Cliente 19 A 39 M MG
16 Cliente 10 A 21 M MG Cliente 20 A 24 M MG
17 Cliente 11 A 29 M MG Cliente 21 B 40 M SP
18 Cliente 12 A 23 F RJ Cliente 23 B 31 M SP
19 Cliente 13 B 39 E SP Cliente 24 B 27 M MG
20 Cliente 14 B 30 F RJ Cliente 25 B 36 P SP
21 Cliente 15 A 39 M ES | Cliente 30 B 40 M MG

O raciocinio de execucao da funcdo é mesmo que foi citado anteriormente. Entretanto, quando
queremos realizar a unidao de dois critérios, utilizamos o operador +, que fard uma adicéo logica

entre os critérios indicados.

Quando eu vi esta fungao pela primeira vez, fiquei de fato impressionado, pois, as possibilidades
que ela nos traz sdo inumeras. Ela deixa facil situacdes que eram executadas anteriormente com

bastante esforco.

Perceba que € possivel combina-la com outras fungdes, tal como a funcdo CLASSIFICAR, além

de executar inumeras outras combinagfes de FILTROS diferentes. Entéo... pratique bastante!
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54. PROCX

Chegamos entdo ao momento de falar da tdo aguardada funcdo PROCX. Se vocé € daqueles
que se irritava com algumas limitagdes do PROCV e do PROCH ou, que achava muito complexo
utilizar as fungées INDICE + CORRESP... seus problemas acabaram! Chegou a PROCX.

A funcdo PROCX consegue pesquisar valores em diversas direcdes, 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 serad retornado, se nenhuma correspondéncia for
retornada.
= modo_correspondéncia: Por padréo, o PROCX utiliza correspondéncia exata, mas, é
possivel definir as seguintes op¢des:
e 0 - Correspondéncia exata: mesmo que néo preencher;
e -1 - Correspondéncia exata ou proximo item menor: em caso de ndao encontrar o valor
exato, procura pelo item imediatamente menor;
e 1-Correspondéncia exata ou préximo item maior: em caso de nao encontrar o valor exato,
procura pelo item imediatamente maior;
e 2 - Correspondéncia de caractere curinga: usado para encontrar elementos que nao se
sabe com exatiddo a escrita.
= modo_pesquisa: E possivel indicar se o objetivo é pesquisar do primeiro ao Gltimo item,

através da opcéo 1 (padrdo) ou do ultimo ao primeiro, através da opgéao -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 funcdes de procura e referéncia. Vamos ver como a funcao

opera na pratica?

Considere a planilha a seguir:

ID_Produto Nome_Produto Custo Unitario Valor Unitario Qtde_Estoque Produto 7

4 PDR-0001 Fornecedor A Produto 1 2.822,00 5.644,00 170

3 PDR-0002 Fornecedor A Produto 2 RS 3.422,00 RS 6.844,00 136 ID_Produto | Fornecedor
o PDR-0003 Fornecedor B Produto 3 RS 1.249,00 RS 2.498,00 173
7 PDR-0004 Fornecedor A Produto 4 RS 4.141,00 RS 8.282,00 132
8 PDR-0005 Fornecedor C Produto 5 RS 4.401,00 RS 8.802,00 130
9 PDR-0006 Fornecedor C Produto 6 RS 1.271,00 RS 2.542,00 187
10 PDR-0007 Fornecedor A Produto 7 RS 4.947,00 RS 9.894,00 137
1 PDR-0008 Fornecedor C Produto 8 RS 2.652,00 RS 5.304,00 149
12 PDR-0009 Fornecedor A Produto 9 RS 1.591,00 RS 3.182,00 147
13

O objetivo é retornar o ID do produto e o Fornecedor, que estdo a esquerda do produto
consultado (o que n&o seria possivel com o PROCYV, teriamos que utilizar as fungdes INDICE +
CORRESP) e o custo unitario, que esta a direita do produto consultado. Para isto, teremos as
seguintes fungdes, 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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@

PROCX()3;D4:D12;B4:B12)

A B C D E F G H J K
: | S
2
3 Produto 7
4 PDR-0001 Fornecedor A Produto 1 ~ 2.822,00 5.644,00 170
5 PDR-0002 Fornecedor A Produto 2 RS 3.422,00 Rs 6.844,00 136 ID_Produto Fornecedor
6 | PDR-0003 Fornecedor B Produto 3 RS 1.249,00 RS 2.498,00 173 PDR-0007 )| Fornecedor A RS 4.947,00
7 PDR-0004 Fornecedor A Produto 4 RS 4.141,00 RS 8.282,00 132
8 PDR-0005 Fornecedor C Produto 5 RS 4.401,00 RS 8.802,00 130
9 PDR-0006 Fornecedor C Produto 6 RS 1.271,00 R$ 2.542,00 187
10 PDR-0007 Fornecedor A Produto 7 RS 4.947,00 RS 9.894,00 137
1 PDR-0008 Fornecedor C Produto 8 RS 2.652,00 RS 5.304,00 149
12 PDR-0009 Fornecedor A Produto 9 RS 1.591,00 R$ 3.182,00 147

LW

Vamos entender as fun¢des? O valor procurado é sempre o presente na célula J3, ou seja, 0
produto desejado. Em seguida, € indicado o intervalo em que estdo 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 aplicacdo pratica da funcdo PROCX (substituindo o PROCH ou

INDICE + CORRESP). Para isso, considere a planilha a seguir:

A B C D E F G

!

2
3 RS  158204,00 R$  150.528,00 RS  191.077,00 RS  139.368,00 R$  136.515,00
4 RS  128.841,00 RS 13536800 RS  150.000,00 R$  145.152,00 R$  122.877,00
5 RS 2936300 R$  15.160,00 RS  41.077,00 -R$ 5.784,00 RS  13.638,00
6

:

8 R$ 191.077,00 R$  122.877,00 RS  41.077,00 -R$ 5.784,00

3

10

O objetivo é 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, 0 PROCH n&o consegue pesquisar para cima, apenas para baixo.
Maaaaas... 0 PROCX consegue pesquisar pra todas as dire¢cdes. 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 fungBes é similar ao que abordamos anteriormente. Neste caso, em
todas estas funcdes, o que varia € a linha pesquisada no argumento pesquisa_matriz, pois,

gueremos obter informacdes que devem ser procuradas em linhas diferentes.

A funcdo PROCX possui inUmeros beneficios em relacdo a outras fungbes de procura e
referéncia. Sem davidas, a melhor forma de descobrir isto, é na prética. A tendéncia é que, com

o tempo, esta funcdo aposente o PROCV e o PROCH, portanto, tenha o dominio sobre ela.

Lembre-se, isso € s60 0 comeco!

7
an
-~
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I 55. BONUS

Fique ligado, ao longo do curso, teremos diversos bonus espetaculares!
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56. CONSIDERACOES FINAIS

Chegamos ao fim do nosso Ebook: Simplifica Excel. Foram mais de 150 paginas de muito

contetdo relevante, ndo é?

Mas, lembre-se: Excel é prética continua e possui uma infinidade de possibilidades, isto aqui é
s6 o comeco! Portanto, ndo pare por aqui!

Fique 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!

N&o se esqueca de me seguir nas Redes Sociais, tem muito conteudo legal por |a!
© B 8 O

Obrigado!

Prof. italo Teotdnio
italo@simplificatreinamentos.com.br
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