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O mercado de trabalho ja ndo mais considera o Excel como uma ferramenta
opcional que pode facilitar a contratacdao de um profissional, a plataforma se
tornou fundamental e necessaria para todos. Cada vaga pode exigir um
diferente nivel de conhecimento, o primeiro passo é a aquisicao de uma base
solida que ira permitir um aprofundamento sem falhas, vicios ou
desconhecimento de funcdes essenciais.

A dinamica de aprendizado é sempre favorecida e acelerada com o apoio de
literatura técnica. A leitura de explicacOes, exemplos e observacoes, ajudam
ndo apenas a velocidade de aprendizado, como também a qualidade do
mesmo. Aprender da maneira correta é fundamental para dominar as
famosas planilhas eletronicas.

INTRODUCAO
SEGMENTACAO DE DADOS
TABELA DINAMICA

IMPLEMENTACAO
OPCOES DE DADOS
RESUMIR VALORES

MOSTRAR V ALORES

CLASSIFICACAQ



DEMAIS OPCOES DE DADOS
GuiA DESIGN

ATINGIR METAS
SOLVER
ESTUDO DE CASO

CONTROLES DE FORMULARIO

ACESSAR 0S CONTROLES DE FORMULARIO
BoTAO

CAIXA DE COMBINACAO

CAIXA DE SELECAO

Bo1A0 DE ROTACAQ

CAIXA DE LISTAGEM

Bo1A0 DE OPCAO

Caixa DE GRUPO
FORMULAS E FUNCOES

FUNCOES CONDICIONAIS
SE ()

EQ

ou()

SEERRO()

FUNCOES DE MANIPULACAO DE CADEIA DE TEXTO
ESQUERDA()

EXT.TEXTO()

DIREITA()

LOCALIZAR()
NUM.CARACT()
SUBSTITUIR ()
COMBINANDO AS FUNCOES
TEXTO()




ARRUMAR()

LETRAS MATUSCULAS
VERIFICAR CELULA
FUNCOES DE LOCALIZACAO
INDICE()

CORRESP()
INDICE(CORRESP())
INDICE(CORRESP();_CORRESP())
PROCV()

PROCH()

PROCV(MAIOR())

DESLOC()
DESIL.OC(CORRESP())
INDIRETO()

CONT.VALORES()
INDICE(CONT.VALORES())
SEERRO().+ FUNCOES DE PROCURA
FUNCOES DE SOMA E MEDIA
SOMA()

SOMARPRODUTO ()
SUBTOTAL()

SOMASE()

SOMASES()

MEDIA()

MEDIASE()

OUTRAS FUNCOES MATEMATICAS
MINIMO ()

MAXIMO ()

MENOR ()

MAIOR()

FATORIAL()
ARREDONADAMENTOS
ARRED()




ARREDONDAR.PARA .BAIXO()
ARREDONDAR.PARA.CIMA()
NUMEROS ALEATORIOS
ALEATORIO()
ALEATORIOENTRE()
CONVERSAOQ

CONVERTER()

MUDAR BASE NUMERICA
DATA E HORA
DIASTRABALHOTOTAL()
FUNCOES DE HORARIO
FUNCOES DE DATA

FORMUILAS MATRICIAIS

INSERIR FUNCAOQ MATRICIAL

FoRMA TRADICIONAL X FORMA MATRICIAL

ExeEmprL.0 DE FuNCA0 MATRICIAL 1

ExEmMPLO DE FUNCAO MATRICIAL 2

INDICE + CORRESP MATRICIAL (PEsQUISA cOM MULTIPLOS CRITERIOS)

GRAFICO DE GRANTT

TRUQUES VARIADOS

PROCURAR TERMO COM CARACTERE DESCONHECIDO

CALCULO AUTOMATICO E MANUAL

VERIFICAR ERROS

RASTREAR PRECEDENTES E DEPENDENTES

VALORES INICIADOS POR ZERO

REDIMENSIONAR SIMULTANEAMENTE DIVERSAS COLUNAS OU LINHAS
COPIAR SELECAO OU GRAFICO COMO VINCULO NO POWERPOINT ou WORD

QUEBRE 0S VINCULOS ANTES DE ENVIAR UM RELATORIO
RECUPERAR ARQUIVO APOS TRAVAMENTO

FERRAMENTA DO EXCEL PARA CAPTURAR TELA



PADRONIZE E ORGANIZE OS GRAFICOS E DEMAIS OBJETOS
OCULTAR FORMULAS
EXTENSOES DE ARQUIVO EXCEL

| INTRODUCAO

O Excel é uma plataforma extremamente facil de aprender em seus conceitos
iniciais, porém pode ser demorado dominar todas as suas ferramentas e
possibilidades. Este livro tem por objetivo, orientar o leitor em forma de um
curso rapido e objetivo sobre as funcionalidades da plataforma de planilhas
da Microsoft.

Serdo abordadas mecanicas que vao permitir ao usuario realizar desde
tarefas avancadas. Todos os conceitos abordados serao exemplificados e
demonstrados de diversas formas diferentes através de uma didatica
ilustrativa, clara e objetiva.

A metodologia sugerida de aprendizado gira em torno da leitura do material
em conjunto com aplicagdo e pratica para fixar os conhecimentos adquiridos.
O livro também pode se comportar como um guia para 0s usuarios seguirem
ao longo de suas tarefas diarias, sejam estas profissionais ou pessoais,
podendo ser consultado de forma rapida e pratica.

Apesar do livro se basear nas versoes 2013 e 2016 do pacote office, o
mesmo pode ser utilizado como base de estudo para qualquer versao,
mudando ocasionalmente a localizacdao de alguns atalhos ou botdes.

| SEGMENTACAO DE DADOS

Esta ferramenta se encaixa dentro da categoria de tabelas SIMPLES e é
extremamente Util para uma apresentacao de relatério ou até mesmo para
fins de segmentacado rapida das informacoes. A ferramenta € extremamente
simples e pode ser acessada de maneira extremamente rapida apos a criacao
de uma tabela.



Para os dados abaixo apresentados, uma tabela sera inserida para
exemplificar a segmentacdo, para tanto basta seleciona-los e acessar:

Inserir > Tabela > OK
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1

2 Peca Tecido Cor Preco

3 Camisa Jeans Azul 50

-5 Calgca Jeans Azul 50

s Casaco Algodao Preto 7O

(=3 Macacdo Algod3do Preto 50

7 Bermuda Linho Verde 50 Easians z >
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S Camisa Linho Verde 50 Minha tabela tem cabecalhas
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11

Uma vez que a tabela tenha sido criada, é possivel acessar:

Design > Inserir Segmentacao de Dados > Marcar os dados desejados > OK
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Uma vez que os dados desejados para segmentacao sejam selecionados, a
tela abaixo sera apresentada, com as opcoes da segmentacao descritas em
janelas que podem ser organizadas dentro da area de trabalho da planilha.
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Sempre que uma informacdo é segmentada as demais respondem de maneira
dinamica para informar quais os dados estdo disponiveis dentro da categoria
escolhida.

TABELA DINAMICA

Sempre que se fala em Excel avancado, uma das primeiras questoes
levantadas sdo as famosas tabelas dinamicas. A tabela dinamica é uma
excelente ferramenta do Excel que proporciona um rapido relatorio em
poucos cliques. Proporcionando a extracao de uma série de informacdes e
analises em instantes.

Quando se fala de tabela dinamica é preciso literalmente destacar um
capitulo a parte, para tanto esta secao sera divida em sub topicos que buscam
explorar desde os conceitos mais basicos da implementacado até as
configuracoes mais detalhadas.

Implementacao

Para demonstrar as utilidades desta ferramenta, a forma mais pratica é
através de exemplos. No caso abaixo, a simulacdo é de uma planilha

financeira de pagamentos a fornecedores. E possivel observar diversas
informagOes, como lancamento, vencimento, nota fiscal, valor e lojas.
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Para tabela dinamica funcionar adequadamente € necessario possuir
cabecalho com as informacdes referentes as colunas analisadas.

Para criar a tabela dinamica, os passos sao simples:

e Selecionar os dados desejados
e Navegar para aba “Inserir”
e Clicar em tabela dinamica.
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O Excel pedira uma confirmacao do intervalo de selecao dos dados. Exibira
também uma opcao de escolher colocar os dados em uma nova planilha ou
em uma ja existente. Para este exemplo atribuiremos a uma nova planilha.

Criar Tabela Dinamica e >

Escolha os dados que deseja analisar

(@) Mowva Plan
2 Planilha Existentes

Escolha se deseja analisar varias tabelas

[ Adicionar estes dados ao Modelo de Dado




Em seguida, o Excel apresentara a tela de configuracao da tabela dinamica.
Esta configuracdo basicamente determina como os dados serao
apresentados.
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1) Colunas dos dados selecionados

2) Objeto que representa a tabela, sempre que for desejada a alteracao
da mesma, € preciso selecionar este objeto.

3) Quadrantes de distribuicao dos dados da tabela



4) Menu de opc¢Oes da tabela

Todos os campos apresentados no Item 1, podem ser livremente arrastados
para os quadrantes, configurando de forma facil a disposicao dos dados. No

exemplo informado, vamos obter o0 montante de contas a pagar por loja (A1,
B2 e C3).

Para dispor destes dados, posicionaremos as “lojas” no quadrante linhas e o
“valor” no quadrante valores, da seguinte forma:
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; Rt erre s ERim T s e Escolha os campos para adicionar ao relatorio: o
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5 B2 RS 277.795,00 -

6 |C=3 RS 298.212,00

7 | Total Geral RS 040 020,00
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. Arraste os carhpos entre as dreas abaixo:
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De forma imediata, a tabela dinamica apresentara o somatoério dos valores
por loja. Na préxima imagem, o campo fornecedor foi adicionado ao
quadrante de colunas, proporcionando uma abertura dos dados por

fornecedor. Desta forma obtém-se o total de contas a pagar por loja e
também por fornecedor/loja.

Az - ~ Soma de valo ~
a B < =3 E = .
Campos da Tabela Dindm... = >
2 [Soma de valor lrotulos de coluna [— - he
4 |Rotulos de Linha | - | Biscoito Chocolate Refrigerante  Total Geral
s |ax RS 75.985.00 RS 141.7885,00 RS 55.135,00 RS272.312,00
5 B2 RS 113.279.00 RS 147.616.00 RS 116.900.00 RS 377.795.00
7 |c3 RS 142.383,00 RS 47.649,00 RS 108.281,00 RS 298.313,00
s |Total Geral RS 331.647.00 RS 337.053,00 RS 280.320,00 RS 949.020,00
1s
20 SRS S AORES
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Na préxima etapa, o campo de vencimento foi aplicado aos filtros,
permitindo desta forma analisar os dados dispostos em um periodo desejado.
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Escolha o s campeos para adicionar ao

RS 377.795,00
RS 108.281.00 RS 298.313.00
Total Geral RS 221.647,00 RS 237.052,00 RS 280.320,00 R$ 949.020,00
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Aplicando os filtros de vencimentos, serd possivel analisar os dados apenas
em um periodo desejado.

Arrastar os campos para os quatro quadrantes sdo formas extremamente
rapidas de analises. Entretanto existem inumeras possibilidades e
combinacdes disponiveis para o usuario. O Excel permite também utilizar os
campos em subdivisoes. No exemplo abaixo os dados dos fornecedores
serdo dispostos como uma subdivisdo das lojas, apresentando a informacao
em uma unica linha, ao invés da divisdao por coluna mostrada anteriormente.
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Opcoes de dados

ApoOs a implementacdo basica da tabela dinamica, é possivel realizar uma
série de configuragoes, opcgao de exibicao e classificacao dos dados. Para
tanto, este topico ira demonstrar como os dados podem ser apresentados.

Resumir valores

Uma grande vantagem da tabela dinamica € a rapida obtencao de
informacao. Todos os dados apresentados seriam obtidos através da
utilizacdo de férmulas de soma, condicionais e etc. Para expandir a analise ja

apresentada, vamos adicionar um outro campo de valor no quadrante
valores.
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Agora existem duas colunas que apresentam o valor total dos pagamentos
que serdo realizados. Clicando com o botdo direito do mouse na primeira
coluna, sera possivel resumi-las de diversas maneiras, como por exemplo
através da contagem ao invés da soma, conforme os passos a seguir:
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15 Refrigerante 1¢ *= Mostrar Detalhes rAedia
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Por padrao a soma € selecionada, alterando para contagem, os dados serao
contados ao invés de somados:



Desta forma, rapidamente se analisa que existem 23 notas que totalizam R$
949.020,00. E importante ressaltar que o mesmo procedimento pode ser
aplicado para se obter:

Soma (Opcado padrdo)
Contagem

Média

Valor Maximo

Valor Minimo
Produto

Mais opc¢oes

Mostrar Valores

Além de resumir os valores, também € possivel mostra-lo de outras
maneiras, com o botao direito sobre a coluna desejada, pode-se mostrar 0s
valores como um percentual do total geral por exemplo.
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As opc¢oes de mostrar os valores englobam:

e Sem calculo (Opcao Padrao)

* % do Total Geral

* % do Total de Linhas

e % de...

e % do Total de Linhas Pai

e % do Total de Pais

e Diferenca de...

e Soma Acumulada em...

e % da Soma Acumulada em...

e Classificar do Menor para o Maior
e Classificar do Maior para o Menor
o Indice

e Mais opgoes



Os: O Excel classifica como linha Pai uma classificagao hierarquica maior
na distribuicdo das linhas.

Classificacao
A tabela dinamica permite uma rapida classificacdo dos dados, para tanto,

basta pressionar o botao direito sobre a coluna desejada e escolher como os
dados serdo classificados.

A B c =

Ré6tulos de Linha | ~ | Contagem de val
=A1 20.4

| Biscoito I s, 7091

Chocolate 13.d Em Co

nhwnN
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Refrigerante 8.7 =
= B2 a3,a
Biscoito 13.9
Chocolate 13,0 7

500N
0

Refrigerante 17.3
12 |=c3 26.0 ><
1 Biscoito 8.7

Chocolate 8.7

1s Refrigerante 8.7
16 Total Geral 100,00 &
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As trés opg¢oes dispostas sdo:

e C(lassificar do Menor para o Maior
o C(lassificar do Maior para o Menor
e Mais Opcoes de Classificacao...

Demais opcoes de dados

As demais opcoes diretamente configuradas na tabela (botdo direito do
mouse) sdo apresentadas abaixo:



1) Formatar células

Esta é uma opc¢ao padrao do Excel que permite configurar a formatacdo das
células:

Configuracdo que permite determinar como 0s numeros serao formatados,
cor de fonte, borda, preenchimento e etc.

2) Formato de namero

Esta basicamente um acesso direto de uma sub opcdo da formatacao de
células, a qual permite configurar como os nimeros serao formatados.
OpcoOes como por exemplo:

e Geral

e Numero

e Moeda

e Contabil

e Data

e Hora

e Porcentagem



e Fracado

e Cientifico

e Texto

e Especial

e Personalizado

3) Atualizar

Sempre que os dados fontes da tabela dinamica sao modificados, € preciso
que a mesma seja atualizada para refletir estas modificacoes.

4) Remover

Esta op¢do permite rapidamente remover o campo desejado do quadrante
“Valores”.

5) Mostrar detalhes

Esta opcao também pode ser acessada com um duplo clique do mouse. Ela
basicamente “explode” os dados que compdem aquele valor. Esses dados sao

abertos em uma nova aba que apresenta um rapido “relatério” das
informacGes desejadas.

No exemplo abaixo, é desejado detalhar os dados de contas a pagar de
chocolate na loja A1l. Para tanto a opcao “Mostrar Detalhes” foi utilizada.
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Ro6tulos de Linha | ~ | Contagem de valor Soma de Valo: | calibn
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Em uma nova aba os dados foram abertos apresentando todo o detalhamento
dos dados fontes.
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6) Configuragdes do Campo de Valor

Esta opcao é outra forma de acessar o “Resumir Valores por” e “Mostrar
Valores como” que ja foram apresentados anteriormente.

Configuragdes do Campo de Valor 2 ><

MNome da Fonte: Valor

Escolha o tipo de cilculo que deseja usar para resumir
os dados do campo selecionado

7) Opcoes de Tabela Dinamica

Estas sdao op¢Oes que permitem configurar a tabela como um todo,
independentemente de onde o botao direito do mouse foi utilizado.

W

As opcoes sdo variadas e algumas pouco relevantes. Dentre as opgoes
apresentadas nesta secdo, sera possivel por exemplo:

e Formatar os valores de erro

» Formatacao especifica para células vazias
e Exibir modo classico da tabela

e Montar/Ocultar linhas totais



e Mostrar/Ocultar botdes de expandir e recolher

8) Ocultar Lista de Campos

Esta opcao basicamente ocultar/exibe as op¢oes de campos da tabela
dinamica na parte direita da tela.

Guia Design

Sempre que uma tabela dinamica esta selecionada, no menu superior de
ferramentas, é exibida uma guia de configuracao de design. Permitindo
configurar as informacdes visuais da tabela dinamica.

As opcoes sdo:

e Subtotais (Exibir/Ocultar)

e Totais Gerais (Exibir/Ocultar)

e Layout do Relatorio

e Linhas em Branco (Insere ou ndo linhas em branco ap6s os itens)
e Opcoes de Estilo de Tabela Dinamica

e Estilos de Tabela Dinamica

| ATINGIR METAS

O Excel possui excelentes ferramentas que proporcionam uma rapida
resolucdao de problemas matematicos, dos mais simples até mesmo aos mais
complexos. A ferramenta atingir meta € uma das que proporcionam solucoes
rapidas de maneira extremamente simples.

O atingir meta funciona para encontrar a solucdo de uma equagcao com um
grau de liberdade para um valor que se deseja alcancar.



Normalmente essa ferramenta € utilizada no calculo de juros, parcelas e etc.,
entretanto, para ilustrar de maneira simples e facil, sera utilizado um caso
extremamente trivial. No exemplo a seguir, deseja-se atingir uma meta de
lucro através de modificacdo do niimero das vendas.

No primeiro exemplo, deseja-se obter R$ 1000,00 com a venda dos livros,
para tanto o atingir metas sera utilizado para dizer quantos livros precisarao
ser vendidos.

Exemplo 1:

L.

Para acessar o atingir metas basta utilizar a guia superior: Dados > Teste de
Hipotese > Atingir Metas.

Uma janela sera aberta apresentando trés campos:
1) Definir célula

Célula onde a meta deseja ser alcancada
2) Para valor

Meta que se deseja atingir
3) Alternando célula

Variavel que sera ajustada para meta ser atingida
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ArcEelas {qt,de} e et Atingir mmeta ?
Prego unitario RS 5,99
Receita RS 838,80 Drefinir célula: SBS9 E=

Para valor: 1000

Custo por unidade RS 1,75

Aternando csSlula: ses2z2| =5
Custo total RS 209, 7O

Jruero RS 629,10

g oWy

O Excel realizara os calculos necessarios para descobrir quantas vendas
serdo necessarias para se alcancar o lucro de R$ 1.000,00.

I~

Para esta segunda parte, a ferramenta atingir meta sera utilizada com a
funcdo PGTO() que tera uma breve explicacao abaixo:

A funcao PGTO() permite calcular as parcelas de um empréstimo.
PGTO( taxa ; nper ; vp ; [vf] ; [tipo] )

taxa — Corresponde ao valor da taxa mensal de juros.

nper — Numero de periodos, ou seja, nimero de parcelas.

vp — Corresponde ao valor presente do empréstimo tomado.

[vf] — Valor futuro, significa o valor do saldo de caixa, neste exemplo sera
utilizado 0.

Tipo — Define se a parcela sera paga no inicio ou no final do periodo, valor 1
ou 0 (entrada ou sem entrada).

Exemplo 2:



Apo6s aplicar a férmulas:

L.

O Valor total significa o total de montante pago na divida. O atingir meta

sera utilizado neste exemplo para modificar um valor desejado. Neste caso,
sera alterado o valor da parcela desejada. Supondo que nao seja desejado
uma parcela de R$ 1.476,00 e sim uma de R$ 1.200,00, a ferramenta sera
utilizada para mudar algum parametro para alcancar este objetivo.

A ferramenta esta explicitando que deseja-se definir um valor de -1.200 reais

para célula B6, alterando o valor de empréstimo tomado na célula B2.

walor do empréestimo & RS
Taxa mensal

Prazo de pagamento

24

Parcela I

-rRS1.a76,19]

walor total -RS

0o~ @ wm s W=

35.428.45

n

(=] E

Atingir

Definir

Para

Altern

meta
cElulas B6&
-1200

nda células: sesz2|

7




Apos a utilizacdo da ferramenta, se chegara a um valor de empréstimo
tomado de 20.322,65 para gerar parcelas do exato valor desejado.

L.

Conforme os exemplos apresentados, a utilizacao do Atingir Metas se da
sempre em relacdo a uma célula que possui uma funcao, alternando algum
valor constante interligado a mesma. Este valor sera alterado até que a meta
seja atingida na formula selecionada.

A ferramenta é muito utilizada para calculos de empréstimos, juros,
correcoes e quaisquer outras equacoes que possuam um grau de liberdade.

| SOLVER

Assim como o atingir metas, o solver também € utilizado para resolucao de
problemas dentro do Excel. A fungdo pode ser utilizada para encontrar um
valor ideal para uma férmula desejada conforme as restricoes estabelecidas.
Diferente do atingir meta, o solver permite a alteracdo de diversos dados
para poder maximizar ou minimizar o resultado de uma funcdo matematica.
Por exemplo, se um usuario deseja calcular os indicadores necessarios para
uma empresa atingir seu melhor faturamento, o solver sera a melhor opcao
de resolucao.

O solver porém, nao vem ativado por padrao no Excel, é preciso utilizar os
passos abaixo para ativar a ferramenta:

Arquivo > Opc¢oes > Suplementos > Gerenciar (Ir...) > Selecionar Solver >
OK



Uma vez que o suplemento ja esteja ativo, ele estara disponivel na guia:
Dados > Solver.

Obs: Os caminhos e telas apresentados serdao referentes ao Excel 2016, mas
ainda muito semelhante no Excel 2013, as versoes iguais e inferiores a 2010
tem leves mudancas nas telas apresentadas, mas o conceito é exatamente o
mesmo.

Estudo de caso

Para apresentar o Solver, a forma mais simples é através de um estudo de
caso. A ferramenta proporciona diversas possibilidades de analises
avancadas, aprofundando até mesmo para conceitos académicos estatisticos.
Portanto, para manter uma maneira pratica e objetiva de apresentacao, a
exploracdo do assunto sera através da exemplificacao.

O cenario apresentado consiste na projecao de crescimento do faturamento
de uma empresa, para tanto se tém os nimeros conhecidos de faturamento de
2018 e deseja-se projetar o ano futuro de 2019, conforme as seguintes
informacGes a seguir:



Observa-se uma oscilacdao nos dados com um total de faturamento de
471.672,00 no final do ano. Neste estudo de caso, levanta-se uma
informacado através das reunides financeiras e comerciais que estipulam uma
meta de faturamento para o ano de 2019 de R$ 550.00,00, sendo necessario
estipular os crescimentos e respectivos faturamentos mensais para alcangar
tal objetivo.

E extremamente simples e trivial criar um percentual de crescimento anual e
aplicar o mesmo para todos os meses do ano. Porém deseja-se criar um
modelo matematico que permita aplicar restricoes e criar simulacao
hipotéticas para atingir o melhor resultado possivel. O problema dessa
forma, evolui consideravelmente para se realizar um calculo manual. O
solver serd essencial nessa modelagem. E importante citar que o modelo de
crescimento, calculo realizados, conceitos estabelecidos e etc, pode ser
completamente diferente de acordo com o requisito e modelo de neg6cio de
cada empresa. Os dados sdao apenas hipotéticos para demonstrar a utilizacao
da ferramenta.

A metodologia aplicada sera através do crescimento mensal. Para tanto o
primeiro passo sera o calculo do faturamento médio do ano anterior ( R$
39.306,00 ), este valor sera inicialmente sera aplicado em todos os meses.
Na coluna E sera estabelecida uma taxa de crescimento em relacao ao mes



anterior. Quando um faturamento atinge sempre 100% do més anterior ele
se mantem O mesmo.

L.

O primeiro valor de 39.306,00 é uma constante e todos os demais sao
formulas que consideram a taxa de crescimento.

N B c =] E
2 Faturamento
3 | maeEs 2018 2019
4 |Janeiro RS A2.797,.00 | RS 39.306,00 | LOOSE
5 |Fevereiro RS 4656.716,00 |==5+c4] 1 I 1co0%s 1

Esta taxa sera alterada pelo solver para se atingir a meta de crescimento de
R$ 550.000,00. O primeiro passo é obviamente a abertura da ferramenta. Em

Dados > Solver.
A janela de parametros sera aberta, solicitando os dados necessarios para
resolucao:

1) Definir Objetivo:



Célula que contém uma férmula que contém o resultado obtido com as

variaveis
2) Para valor de:

Meta a ser alcancada, nesse exemplo é o faturamento de R$ 550.000,00
3) Alternado Células variaveis

Variaveis do problema que podem ser alteradas para se atingir a meta
4) Tornar variaveis irrestritas Nao Negativas

Campo selecionado para ndo permitir variaveis negativas

5) Resolver



Botao que processa a solucao

c17 ¥

P

L

Més

4 |Jangiro
3 |Fevereiro
& |Margo

7 |Abril

g [Maio

9 |Junh0

10 Julho

11 |Agosto
12 |Setembro
13 |Qutubro
14 |Novembro
15 |Dezembro

17 [Total

O solver apresentara uma janela prévia, informando que uma solucao foi

E

Faturamento

2018
RS 42.797,00
RS 45.716,00
RS 47.262,00
RS 34.759,00
RS 43.018,00
RS 31.041,00
RS 30.120,00
RS 33.165,00
RS 41.653,00
RS 33.328,00
RS 39.289,00
RS 48.524,00

r
R$47L672,00 |

Meta

2019
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00
RS 39.306,00

pom————————

RS 471.

RS 550.000,00

100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

F G H J K L M N

Parametros do Solver

Definir Objetiva: l » 5cs17]

Para: () Max, O Min. (®) Valor de; . 550000

2

Alterando Células Varigveis:

3 » SES4SESTS

Sujeito as Restriches:

Adicionar

Alterar

Excluir

Redefinir Tudo

Larregar/Salvar

4 . Tornar Variaveis |rrestritas Nio Negativas

Sglecionar um Método de GRG Nao Linear i Opcdes

Método de Solucio

Selecione o mecanismo GRG Nao Linear para Problemas do Solver suaves e ndo lineares,
Selecione o mecanismo LP Simplex para Problemas do Solver lineares, Selecione o mecanisma
Evolutionary para problemas do Solver ndo suaves.

il
H

o
H

encontrada, questionando o usuadrio se os valores encontrados pelo Excel
poderado ser inseridos no problema. Basta confirmar para prosseguir.




Resultado:
W2E T I
S E L= D E F L= H

2 Faturamento
= M ES 2018 2019
= Janairo RS 42 797,00 RS 2O 206,00 LSS
= Feveresiro RS 46.716,00 RS ABO.BF5,. 7o LOPBSH
(= Plarco RS A7.262,.00 RS A2 3259 .81 WOATE
i Sl RS 34.759,00 RS AZ_ TFAZ 95 LI
=2 Plaico RS 4301200 RS A5 01 S50 LI
(=] Junho RS 21.041,00 RS A5.158,.52 L3S
12 |Julho RS 20.120,.00 RS AF. 153,032 LO2%5
11 |Agositio RS 33.165,00 RS 4502020 1O2%%6

2 Setembro RS 4165300 RS AR FI17.58 LWL
13 [ Outubro RS 3I3.3228,.00 RS A9 248 20 LOL TS
T4 | Mowvembro RS 39.289,.00 RS 49 605,81 LOAL T
15 | Dezembro RS 428.524,.00 RS A9 FE5,.91 LOOSs
16
17 | Total & RS A7F1L.672,00 RS 550.000,.27
18
19
20 Meta RS 550.000,.00

Nesse ponto a analise ainda é muito inicial e basica, observa-se que nao foi
estipulada nenhuma restricdo, entdao o calculo basico do solver considera
uma progressao decrescente do percentual.

Obs: O primeiro percentual ndo foi alterado por causa do primeiro valor ser
uma constante.

A modelagem comeca a ficar mais interessante quando se insere as
restricoes, conforme a adaptacao do exemplo anterior. Para adicionar uma
restricao basta seguir os passos anteriores do Solver e utilizar o botao
“Adicionar”.



Parametros do Sobver

Definir Objetivo:

Para:

0 PG

sGs3|
O min.

Alterando Células Varidveis:

SES4:SES1S

Sujeito &s RestrigSes:

@) walor de:

s50000

|sEsB:sEs1o <= SHS55:5H56

Adicionar

Arterar

7

1
ol

I}
Al

Na janela “Adicionar Restricdao”, basta preencher os trés campos:

1) Referéncia de Célula

Intervalo que estara sujeito a restricao

2)

Este campo permite selecionar o comparativo desejado (Menor igual,

Campo de comparacao

maior igual, inteiro, binario ou tudo diferente.)

3) Restricao

Valores das restricoes aplicadas

HS e =
A [ < =) =
2 Faturamento
3 MeEs 2018 2019
4 Janeiro RS 42.797,00 RS 39.306,00 100%
5 Fevereiro RS 46.716,00 RS 39.306,00 100%
& |maarco RS A47.262,00 RS 39.306,00 100%
Ed Abril RS 34.759,00 RS 39.306,00 100%6
s |maaio RS 43.018,00 RS 39.306,00 100%
2 Junho RS 31.041,00 RS 39.306,00 100%
10 [ Julho RS 30.120,00 RS 39.306,00 100%6
11 | Agosto RS 33.165,00 RS 39.306,00 100%6
12 Setembro RS 41.653,00 RS 39.306,00 100%
13 |Outubro RS 33.328,00 RS 39.306,00 100%
T4  Novembro RS 39.289,00 RS 39.306,00 100%
5 Dezembro RS 48.524,00 RS 39.306,00 100%
1
17 |Total "RS 471.672,00 RS 471.672,00
19
2o reta RS S550.000,00
M3S - =
A B =
2 Faturamento
= |[mass 2018 2019
4 |[Janeiro RS 42.797,00 RS 39.306,00
s |Fewvereiro RS 46.716,00 RS 41.129,01
& |Mlarco RS 47.262,.00 RS 42 _8F0,09
7 |Aabril RS 24.759.00 RS 44 509,27
S |[Maio RS 43.018,.00 RS 46.026,.80
o Junbho RS 21,041,000 RS A6.026,80
10 (Julho RS 3I0.120,00 RS A6 487,07
11 |Apgosto RS 33_165,00 RS AT A86, 30
1z | sSetembro RS 41.653,00 RS A8 304,95
1= Outubro RS 33.328,00 RS AR .93I0,89
14 [Nowvembro RS 39.289,00 RS A9 354,39
15 |Dezembro RS 48.524,00 RS A9 568,30
16
17 |Total "RS A71.672,00 RS 549.999,89
18
12
20 MMeta RS S550.000,00

Restricio Maximo

P b3

igual,

P

Alterar Restricdo

Referéncia de Células

SESS:SES10

Restricio:
sHss:sHse|

Cancelar

il
i

LOOTS
10526
LOATS
LOADs
10396
LOOSE
TOLSE
LO2245
TO2346
1OESS
1O
LS5

Restricio Maximo
Junho L OO0%a
Julho 10L%a



| CONTROLES DE FORMULARIO

Controles de formulario é um conjunto de objetos caracteristicos do
Windows que permitem controlar diversos aspectos de uma série de
informacoes. Estes objetos sdo utilizados constantemente pelos usuarios de
Windows, Linux e Mac, consistem basicamente em barras de rolagem,
botdes, caixas de selecoes, labels e etc.

A categoria Controles ActiveX é voltada para VBA e nao sera explorada
neste moédulo. E apenas importante ressaltar que sdo objetos muito
semelhantes, alguns sao praticamente iguais, porém o ActiveX utiliza
recursos de programacao em VBA para acessar a funcionalidade de cada
objeto, enquanto os controles de formularios sao facilmente configuraveis.

Acessar os controles de formulario

Para acessar os controles de formulario é necessario ativar a guia
“Desenvolvedor”, para isso, acesse:

Arquivo > Opcgoes > Personalizar Faixa de Opcoes > Desenvolvedor
(Marcar caixa de selec¢ao)

Seguindo imagem demonstrativa abaixo:



Opgses do Excel

s=il, Personalize a Faixa de OpgSes.

Escolher comandos em: Personalizar a Faixa de Opgdes:
Co i

- Guias Principais

lizar Faixa de Opcdes

Barra de Fel

tas de Acesso Rapido

Central de Confiabilidade

Remogao de Plano de Fundeo

Mowa Guia Nove Grupe Renomear...

Personalizacses: | Redefinir ~ |

PE EEMID G DR v

ficar Ortografia...
So de Impressio e I... ~ lmportar/Exportar ~ |

Uma vez que a guia esteja ativada, ela estara disponivel na Ribbon, dentro
do botdo inserir, sera possivel visualizar os controles de formulario
disponiveis.

EIBICAO DESENVOLVEDOR

Botao

Este é o controle mais simples, o botdo serve para ativar rapidamente uma
macro gravada ou programada no Excel. Utilizar este controle ativa
diretamente a janela que permite escolher uma macro ja criada ou gravar
uma nova.

Botio 3 = e
.y B = =] E F (=] H 1 J
= Atribuir macro rd >
= Botdo
rMome da macro:
‘_’l BotaollCligues =5 MMowao
=
1= Srawvar.
=
=
=]
10
11|
12
13
14 PMacros em: |Todas as pastas de trabalho abertas |~
15 Descricao
16
17
is canceiar
19
20
=1

Caixa de combinacdo




A caixa de combinacdo permite ao usuario selecionar um item em uma lista
pré-determinada. Esta ferramenta é especialmente ttil para formularios,
quando se deseja limitar as op¢oes de escolhas do usuario.

L.

No exemplo apresentado, sera criada uma caixa de combinacao para o
usuario escolher o més que deseja utilizar no preenchimento de uma
informacdo. Uma vez que a caixa tenha sido inserida na planilha, basta
utilizar o botdo direito do mouse e clicar em formatar controle:

o B ] E

N

| s | >, Recortar
Em Copiar
™ Colar
Aagrupamento
Ordern
Atribuir rmacro...

32  Formatar controle...

o - -\., | y
Lo oHa Uk u

As trés principais opcoes para alterar o controle sao:

1. Intervalo de entrada — Opc¢Ges dadas ao usuario;
2. Vinculo da célula - Célula onde o dado de saida sera colocado;
3. Linhas suspensas — Quantidade de itens apresentados;



R Formatar controle ? e
2 Fevereiro Tamanho Protecio  Propriedades  Texto Alt. L' trnle
3 Margo A
4 Abril Intervalo de entrada: | 5GS2:5G513 55 ‘
5 Maio Vinculo da célula: 123 e ‘
6 Junho Linhas suspensas: |8 | ‘
7 Julho (] Sombreamenta 3D
8 Agosto
9 Setembro
10 Qutubro
11 Novembro
12 Dezembro
oK Cancelar

Com as configuracoes aplicadas, sera possivel utilizar a caixa de
combinacado, cada item selecionado equivale a um ndmero. 1* opcao colocara
na célula de saida o numero 1, 2° opcdao o numero 2 e assim sucessivamente.



Uma técnica utilizada para uma célula apresentar o exato contetido da caixa
de selecdo é utilizar a férmula ProcV, para tanto, a célula B4 exemplifica na
imagem abaixo como utilizar o ProcV para retornar o conteido da caixa.

= B i — E F S H I

2“ 1 Janeiro
2 Feversiro

| I:PROCV{E.;‘::?_ G132 FaLso) 2 mlarco

PROCW(walor_procurado: matriz_tabela: num_indice_coluna: [procurar_intervalol)

| Fevereiro - 1
-

5 Maio

& Junho

F Julho

8 Aposto

9 Setembro
10 Outubro
11 Nowermbr
12 Dezemibrd

"jammwmm.hwlu |

‘-
W

Obs: As férmulas serdo aprofundadas em um capitulo proprio.

Resultado:



Desta forma, todo més selecionado na Caixa de combinacao, apresentara o
conteudo na célula B4, e o contador do item selecionado na célula E2.

Caixa de Selecao

Esta ferramenta também tem por objetivo limitar as escolhas de um usuario
para as opcoes apresentadas. Este objeto porém, permite selecionar mais de
um item.

A = = D

[ 5%¢ de cdesconto
[] 10%s ge cesconto

[1 20 %6 de desconto

oOumhwnN

No exemplo apresentado, serdo dadas trés opcoes de selecdao de desconto,
5%, 10% e 20%, o usuario podera selecionar de uma até trés opcoes,
isoladas ou simultaneas.



Para configurar a caixa, o procedimento é semelhante a caixa de

combinacao, basta pressionar o botdo direito do mouse e clicar na op¢ao
formatar controle:

As duas principais op¢Oes para alterar o controle sao:

1. Nao selecionado / Selecionado / Misto — Esta opcao apenas define se a
caixa estara previamente selecionada para o usuario.
2. Vinculo da célula — Define a célula que tera o vinculo com o controle,

ela basicamente determinara se a caixa esta selecionada ou nao
(verdadeiro ou falso).

Preca Final

Com os controles configurados seleciona-los ou ndo torna as células
vinculadas verdadeiras ou falsas, conforme imagem abaixo:

L.

Porém é preciso observar que o exemplo ainda nao funciona, para tanto sera
preciso aplicar algumas férmulas simples, como a imagem abaixo:



=SE( E2 =VERDADEIRO;5%;0)+SE( E3 =VERDADEIRO;10%;0)+SE(
E4 =VERDADEIRO;20%;0)

A formula foi utilizada para verificar se as células E2, E3 e E4 sdo
verdadeiras, somando seus respectivos percentuais de descontos. Desta
forma o usuario pode selecionar diversas combinagoes de descontos:

A célula H5 que contém o preco final, apenas multiplica o percentual pelo
preco do produto.

.

Botdo de Rotacao

Este controle é bem simples, ele consiste em um botao duplo que pode
incrementar ou reduzir um numero.



Para configurar, basta seguir o padrao de clicar com o botao direito no
controle e clicar em formatar controle:

Sao 6 opcoes principais de controle:

1. Valor atual — Valor inicial da célula vinculada;

2. Valor maximo — Valor limite maximo;

3. Alteracao incremental — Valor incrementado ao clicar no botdo;
4. Vinculo da célula — Célula que tera o valor de saida;

5. Valor minimo — Valor limite minimo;

A B < (=] E

tt

oo aubuUN

0 C

QOONOUAWN

v

O exemplo apresentado tem uma limitacao do botdao de acrescentar ou

reduzir valores entre 1 e 100, alterando de 2 em 2 valores, 0s quais estao
vinculados na célula C2.

Clicando uma vez no botdo para cima, adiciona dois valores ao numeral:

I~



Clicando duas vezes para baixo:

¥ B < D E

P

3

~—

AW

Caixa de listagem

A caixa de listagem em termos de utilidade é muito semelhante a caixa de
combinacao, a diferenca é que o primeiro é uma lista suspensa e essa ¢ uma
lista de op¢Oes com uma caixa de rolagem.

L

Para configurar, basta clicar com o botdo direito no objeto e selecionar
“Formatar Controle”.

Sao 3 opcoes principais de controle:

1. Intervalo de Entrada — Intervalo que compdem a lista desejada;

2. Vinculo da Célula — Célula vinculada para apresentar o numero da
opcao escolhida;

3. Tipo de selecdao — Permite ao usuario selecionar apenas um ou
diversos itens da lista;

Obs: para listagem multipla e estendida, o vinculo da célula nao funciona.



= Banana = 1 Banana RS 0,50
= | Pacs 2 racd RS 1,10
Ameixa T ~
- | Uwa - -~ | 3 Aameixa RS 0,20
= — T A4 Uwa RS O,10
(=] 5 Goiaba RS 1,20

a Forrmatar controle k4 >
=]

e Tamanho Frotecao Fropriedades Texto Alt.
11 Intervalo de entrada: | SGS2:SGSE

12 Winculo da célula: SBS6

1= Tipo de selec

i ) Simples

= > Mualtipla <

e ) Estendida

17

12 [ sombreamento 2D

1o

20

S

2z

23

=

25

=1

27 Cancelar
28

29

No exemplo apresentado, sera dada a opcao do usuario escolher um item da
lista para planilha responder em outra célula vinculada (B6), qual sera a
escolha realizada, posteriormente sera utilizada a formula ProcV para
apresentar o nome da fruta na célula ao lado (B7).

L

Obs: As formulas serdo aprofundadas em um capitulo proprio.

Férmula:
=PROCV( B6 ; F2:H6 ;2)

Caso desejado, também sera possivel retornar o valor na célula ao lado:



Botdo de Opcao

O botdo de opcao lembra a funcionalidade da caixa de selecdo porém com
uma diferenca fundamental, enquanto no segundo o usuario pode escolher
diversos itens simultaneamente, no botdao de opcao, o formulario permite a
escolha de apenas um item, quando outro é selecionado, automaticamente o
anterior é desmarcado.

L.

Para exemplificar, sera utilizado um cenario parecido com o da caixa de
selecdo, onde existem trés op¢oes de desconto para aplicar em um preco.

Para configurar o objeto, basta clicar com o botdo direito no objeto e
selecionar “Formatar Controle”.

Sao 2 opcoes principais de controle:

1. Valor — Define o status inicial do objeto como Nao Selecionado,
Selecionado ou Misto;

2. Vinculo da Célula — Define uma célula para receber a escolha do
usuario.



Observacgao: Enquanto na caixa de selecao foi preciso configurar cada um
dos objetos, no botdo de opcao sera preciso apenas definir para um deles,
visto que os trés estdo conectados. A célula vinculada apresentara qual dos
trés itens o usuario escolheu neste exemplo.

0
I

S B = ] E 5
_'C@ 526 ce Fl:n_asccnto : Preco: =00
<> 10%5 de Desconto Desconto:

T 20%: de Desconto Preco Final:

Formatar controls

Cores e linhas Tamanho Protecdo Propriedades Texto Alt.

Walar

) Mao selecionado

) Selecionado «

PAisto

wWinculo da células: sDos2| = -

ol ||| 3 ; i "
NI \DD(D'\JUTJII\-LJI\J

[ sombreamento 32D

NMNRANNRNMNNN S @ =
SO EWN-SQ0 R0

@

Com o controle configurado, cada escolha do usuario representara um
numero na célula vinculada, como por exemplo, escolher a opcao 2,
apresentara o numero 2 na célula D2 vinculada.

L.

Para finalizar o exemplo foi utilizada uma férmula para dizer qual o
desconto foi escolhido. A féormula basicamente usa uma condicional para
verificar qual item o usuario escolheu.

Férmula aplicada:



=SE( D2 =1;5%;SE( D2 =2;10%;20%))

Caixa de Grupo

Muitos desconhecem a funcionalidade da caixa de grupo, mas ela é
extremamente funcional para organizar os controles de formulario e também
para ajustar a funcionalidade do Botdo de Opcao previamente apresentado.

L.

No caso da funcionalidade do botdo de opcao, ele permite ao usuario sempre
escolher entre opcoes apresentadas. Para realizara separagao entre
agrupamentos de formularios, basta inserir os mesmos dentro da caixa,
conforme imagem apresentada.

| FORMULAS E FUNCOES

As funcoes no Excel, também conhecidas como formulas, sao basicamente
instrucOes matematica que o Excel interpreta de maneira pratica para
cumprir os mais diversos objetivos. Através delas, pode-se realizar desde os
calculos mais simples até os mais complexos, pode-se também realizar
tratamento de dados, manipular cadeias de textos e até mesmo realizar
operacoes logicas avancadas.

A versatilidade das fungdes do Excel possibilita realizar diversas tarefas
tanto para objetivo pessoal como profissional, abaixo sdo listado alguns
exemplos de possibilidades através da utilizacao deste incrivel recursos:



e Controle de financas pessoais

e (Calculos de financas empresarias

e Tratamento e processamento de dados

» Elaborar relatdrios de forma rapida e pratica

e Criar calculos sofisticados de engenharia fisica e matematica

FUNCOES CONDICIONAIS

As funcoes condicionais sdo primordiais para o controle de informacdes no
Excel, através delas pode-se realizar uma série de analises, estabelecer
parametros para realizar operacoes e criar condicoes para aplicacdo de outras
funcdes. Sdo fungdes simples, diretamente ligadas ao significado de seus
nomes.

Primeiramente, é preciso apresentar de forma breve os operadores 16gicos
que serdo constantemente utilizados para as fungdes condicionais:

SE ()

Esta funcdo é fundamental para o dominio do Excel, basicamente,
fornecendo uma condicdo, pode-se estabelecer um retorno para o caso
verdadeiro, e um retorno para o caso falso.

L.

=SE( B2 <6 ;" Reprovado ";" Aprovado ")

B2 < 6 - Condicional que sera aplicada



Reprovado — Retorno para condicao atendida
Aprovado — Retorno para condicdo ndo atendida

Uma vez que a condicao seja atendida, ou seja, a nota seja inferior ao valor
determinado ( B2 < 6 ), existira um retorno para célula, o qual sera o
primeiro argumento determinado de valor “Reprovado”, caso contrario, ou
seja, condicdo nao atendida, o valor retornado sera “Aprovado”.

E()

O principal objetivo desta funcao, é unir dois argumentos ou mais dentro de
uma condicional, ela pode ser utilizada isoladamente para retornar
verdadeiro ou falso, porém sua utilidade se comprova de fato dentro de
outras funcoes, conforme exemplo a seguir:

SOMLA - >< ~— b= =SE(E(B2>=6;C2>0,75);"Aprovado™;"Reprovado™)|

S E L= (=) E F = H

Adumo MNota = Freguéncia Funcio E
| raaria 1 5.1 1 852l —SE(E{B2=—641
Fedro :
Jodo

BWN=

s E

(] 80% Aprovado
- 8 LO0%E Aprowvado

Flavia A,1 100%% Reprowvado

Mlaria 3.8 90%% Reprowvado

8

60% Reprowvado

QO

=SE(E(B2>=6; C2>0,75);" Aprovado ";" Reprovado ")
B2 >= 6 — Primeira condicional

C2 > 0,75 — Segunda condicional

Aprovado - Retorno para as duas condicionais atendidas
Reprovado - Retorno para as duas condicionais nao atendidas

Neste exemplo, diferente do anterior, a condicional foi invertida, desta vez
foi apresentada a condicdo para nota ser maior ou igual a 6 ( B2 >= 6 ),
adicionando desta vez uma segunda condicdao, C2 > 0,75 , ou seja, a
frequéncia precisa também ser acima de 75%. Apenas com as duas
condicionais atendidas, o retorno sera o valor “Aprovado”, caso contrario, o
retorno sera “Reprovado”.

Ou()

Novamente, da mesma maneira que a funcdo E(), a funcdo OU() pode ser
utilizada isoladamente, para retornar o valor verdadeiro ou falso, porém sua



utilidade se mostra mais presente com a sua utilizacdo dentro da funcao
SE(), conforme exemplo a seguir:

SO ~ >< ~ I =SE[{OU([B2>=6;C ,_:>:6':"Aprovadci":"Reprovado"]l

o B [ D E F L] H

AT mrwey ,J‘!.'?}E.EL-J‘.‘.‘?}E‘.}_{E_,F_%““ SRCE ey
IMaria ;_ 5,1 Eu 7,0 I=sE{ou(B2=>:
Pedro 5,0 6,0 Aprowvado
Jodo 7.4 7.4 Aprowvado
Flawia 4,1 3,6 Reprowvado
MAaria EN-1 5.0 Reprowado

Adriana 2,9 5.0 Aprovado

=SE(OU(B2>=6; C2>6);" Aprovado ";" Reprovado ")

NoUW ok WN =

Este exemplo simula uma situacdo onde um aluno necessita da nota maior
que 6 em pelo menos uma das avaliacoes, desta maneira, utiliza-se a funcao
OU(), com as duas condicionais relacionadas a primeira coluna B2 >= 6 e
depois aplica-se 0 mesmo critério para segunda coluna C2 > 6 , caso uma
das duas seja atendida, o valor retornado sera " Aprovado ", caso contrario "
Reprovado ".

SEERRO()

Esta é uma funcdo importantissima, porém que deve ser utilizada com
cautela, uma vez que ela pode ocultar erros que se deseja enxergar. Sua
principal aplicacdao é em férmulas onde os erros sao esperados para
determinados casos, porém nao deseja-se apresentar os valores com #N/D,
#VALOR e etc. Ou para casos, onde caso um erro seja encontrado, realize-se
um outro procedimento.

Basicamente o funcionamento, se da por uma condicional, que caso seja
atendida, fara algum outro procedimento, da seguinte maneira:



Observa-se neste exemplo que a coluna D relacionada aos lucros, realiza
uma divisao entre os valores de custo pelos valores de venda. Porém caso o
valor de custo ndo seja preenchido, a formula aplicada na coluna D,
apresentara um erro, pois nao se pode dividir O por nenhum nimero. Para
contornar este erro, pode-se utilizar a funcao SEERRO()

L.

Desta forma, ao invés de apresentar a mensagem de erro, o texto: “Custo nao
preenchido” sera apresentado.

FUNCOES DE MANIPULACAO DE
CADEIA DE TEXTO



Existem diversas funcdes para manipular textos, onde o objetivo é
basicamente obter fracoes do valor de uma célula. Sdo de grande utilidade
para usuarios que lidam com grandes quantidades de informacdo, onde
muitas vezes se obtém os dados sem formatagdo, extragoes de banco de
dados e de demais origens diversas.

As funcoes ESQUERDA(), DIREITA() e EXT.TEXTO(), por si so ja sao de
extrema utilidade, quando combinadas com LOCALIZAR() e/ou
NUM.CARACT(), podem trazer uma funcéo adicional de grande utilidade
para manipular as cadeias de textos.

Primeiramente, vamos apresentar de maneira breve a utilizacdo das funcoes
ESQUERDA(), DIREITA(), EXT.TEXTO(), LOCALIZAR() e
NUM.CARACT(), para entdo apresentar as suas combinacoes.

ESQUERDA()

Esta funcao é utilizada para se obter o prefixo de um texto.

Exemplo 1:

L.

=ESQUERDA( A3 ;2)
A3 — Célula que sera aplicada a funcao
2 — Significa que sera retornado os 2 primeiros caracteres da esquerda

Neste exemplo, o departamento esta acompanhado de seu codigo inicial e
final, porém deseja-se separa-los. Para se obter o codigo inicial (codigol), se
utiliza a funcdo esquerda, com 2 caracteres.

EXT.TEXTO()



Esta fungao € utilizada para se extrair a parte central de uma célula.

Exemplo 1:

L.

=EXT.TEXTO( A3 ; 3;3)

A3 — Célula que sera aplicada a funcao

4 — Significa que sera retornado a partir no terceiro caractere
3 — Significa que sera retornado 3 caracteres.

Agora deseja-se obter a abreviacdo FEM, desta forma, se utiliza o
EXT.TEXTO(). Nesta funcao, é preciso informar a posicdo do caractere
inicial e a posicao final. Neste exemplo foi utilizado 4 , para inicial, visto
que se deseja extrair a partir do quarto caractere (o espaco conta como 1
caractere), por ultimo é informado o nimero 3, pois deseja-se retornar 3
digitos.

DIREITA()

Esta fungao € utilizada para se obter o sufixo de uma célula.

Exemplo:

L.

=DIREITA( A3 ;2)



A3 — Célula que sera aplicada a funcao
2 — Significa que sera retornado os 2 primeiros caracteres da direita

Esta funcdo tem o mesmo comportamento da ESQUERDA(), porém ao
invés de contar a partir do primeiro caractere, ela conta a partir do ultimo
caractere, retornando os caracteres a partir da direita.

LOCALIZAR()

Esta funcdo é extremamente simples, o objetivo dela é apenas retornar a
posicdo de um caractere desejado.

Exemplo:
B2 ~ 2 =LOCALIZAR(".";A3:;1)

LN B = D

Codigo item Localizar
|p2122044.camisa_cola_v =

D23551.Calca_Jeansa4qa ¥ i

D31002.Calgca_Socialaz 7

=LOCALIZAR(".”; A3 ;1)

€€ »

> — Texto que se deseja localizar, neste exemplo deseja-se localizar o
ponto.

WhWN

A3 — Célula que sera aplicada a funcao
1 — A partir de qual caractere sera localizado.

Neste exemplo deseja-se buscar o caractere ponto, desta maneira coloca-se
entre aspas (“.”), como se deseja localizar a partir do inicio, a fungao é
finalizada com o nimero 1 . O valor encontrado sera 9, pois o ponto se

encontra na nona posicao.

NUM.CARACT()

Assim como a anterior, esta funcao também é extremamente simples, o seu
objetivo é simplesmente contar o nimero total de caracteres de uma célula.

Exemplo:



=NUM.CARACT( A3)
A3 — Célula que sera aplicada a funcao

Neste exemplo, a funcdo é aplicada na célula A3 e o valor encontrado é 22,
visto que o item tem 22 caracteres.

SUBSTITUIR ()

Este funcdo, apesar de nao ter utilidade em combinagdo com as demais
apresentadas, possui uma grande utilidade para tratamento de dados, uma
vez que ela pode substituir um termo procurado, por outro informado.
Exemplo 1:

L.

=SUBSTITUIR( A1; ".";",")

A1 — Célula onde a funcao sera aplicada

mwow

."" — Texto que sera substituido

mw.ow

,"" — Texto novo que sera implementado

Este exemplo demonstra a aplicacdo da funcdo substituir para trocar o ponto
de uma célula pela virgula, desta forma, sempre que uma virgula for
encontrada, ela sera substituida por ponto.



Obs: O argumento final de ocorréncia nao foi declarado por ndo ter
necessidade neste exemplo.

Exemplo 2:
Bl - 2= =SUBSTITUIR(AL1;"2";"3";2)

A B < D s
1 |201s - Trimestre 2 [2o18 - Trimestre 3|

=SUBSTITUIR( A1; "2";"3";2)

A1 — Célula onde a funcao sera aplicada
"2" — Texto que sera substituido

"3" — Texto novo que sera implementado
2 — Ocorrencia onde a troca sera realizada

Neste exemplo, deseja-se substituir o numero 2 por 3, porém € preciso
informar em qual ocorréncia esta troca ira ocorrer, para nao alterar
erroneamente o ano. Desta maneira € informado o argumento final de
namero 2 , o que significa que a troca sé ocorrera na segunda ocorréncia.

COMBINANDO AS FUNCOES

As combinagdes vao variar de acordo com a necessidade do usudrio para
realizar o tratamento dos dados ou textos, estes exemplos, demonstram as
possibilidades de combinacGes, porém podem ser criadas diversas outras de
acordo com 0s cenarios encontrados.

Exemplo:

L.

=ESQUERDA( A3 ;LOCALIZAR( "." ; A3;1)-1)



A3 — Célula que sera aplicada a funcao esquerda

w.nw

."" — Texto que se deseja localizar, neste exemplo deseja-se localizar o
ponto.

A3 — Célula que sera aplicada a funcao localizar
1 — A partir de qual caractere sera localizado.

- 1 — Numero subtraido do localizar, para se obter a posicdo do ponto -1
unidade.

O leitor pode-se questionar porque nao utilizar “=ESQUERDA( A3 ;8)”,
afinal se obteria 0 mesmo resultado de forma mais simples. Porém quando
deseja-se aplicar esta funcdo para diversos elementos que possuem
caracteres variados como neste exemplo, € preciso variar o nimero dentro da
funcao esquerda, para tanto se utilizar a funcao: “LOCALIZAR( "." ; A3
;1)-1” neste exemplo no lugar do niimero 8, para desta maneira, sempre se
localizar a quantidade de caracteres até o ponto (“.”), subtraindo uma
unidade, para se aplicar esquerda até antes do mesmo. Desta forma pode-se
arrastar a funcdo para quantos elementos forem necessarios.

Exemplo 2:

L.

=DIREITA( A3 ;NUM.CARACT( A3 )-LOCALIZAR("."; A3 ;1))
A3 — Célula que sera aplicada a funcao direita
A3 — Célula que sera aplicada a funcdao ntim.caract

mw o w

."" — Texto que se deseja localizar, neste exemplo deseja-se localizar o
ponto.

A3 — Célula que sera aplicada a funcao localizar

1 — A partir de qual caractere sera localizado.



Com a formula direita, utiliza-se também o elemento NUM.CARACT(),
uma vez que o LOCALIZAR() conta a partir da esquerda, € preciso utilizar a
subtracdo do total de caracteres com a funcao localizar, para se obter o
namero de caracteres desejados para aplicar a fungao DIREITA().

TEXTO()

A funcao texto é extremamente importante para lidar com dados, os quais
muitas vezes estao em formatos indesejados, seja uma data que esta como
numero, ou para padronizar formatacoes e etc.

Exemplo:

=TEXTO( Al ;" RS #.##0,00 ")
A1 — Célula que recebera a formatacao
" RS #.##0,00 " — Formatacdo aplicada

A funcdo é extremamente simples, exigindo apenas duas entradas de dado,
uma € a célula que sera formatada (Neste exemplo A1) e a outra é o codigo
da formatacao (Neste exemplo o codigo: "R$ #.##0,00" , formato de
moeda) . Desta forma, é possivel garantir que uma coluna estara sempre com
a formatacao desejada através da funcao.

Obs 1: Diversos exemplos de cédigo de formatacao podem ser consultados
no menu através da opcao “Mais Formatos de Numeros”, Numero,
Personalizado.




Exemplo:

B1 I~ | =TExTO(AL;"0,0%")
A = | c [=]

o,zaz[za. 3% 1
0.234 23,.4%6

0,08 8,0%
0,154 15,4%

=TEXTO( A1;"0,0% ")
A1l — Célula que recebera a formatacao
" RS #.##0,00 " — Formatacdo aplicada

BWNE

O exemplo é extremamente semelhante ao anterior, porém ao invés de
aplicar a formatacdo de moeda, é aplicada a formatacdo de percentual ( R$
#.##0,00 ") na célula A1 .

Dica:

E possivel transformar datas em textos de diversas maneiras diferentes,
para tanto basta utilizar a férmula texto e utilizar os cddigos de formatacao,
segue abaixo alguns exemplos de aplicacOes da funcdo texto para datas.

ARRUMAR()

Esta funcado é essencial para usuarios que lidam com muitos dados. E sempre
comum lidar com informagoes que estao desajustadas e possuem espacos no




inicio ou no final da célula que ndo deveriam ter. Para solucionar este
problema, utiliza-se a funcdlo ARRUMAR()

Exemplo:

L.

=ARRUMAR( A2)
A2 — Célula onde a funcao sera aplicada

A férmula é extremamente simples, seu unico argumento é a célula desejada
para que os espacos de prefixo e sufixo sejam retirados. Desta forma
observa-se que ap6s a aplicacdo da fungdo na coluna A, ela fica sem os
problemas de desajustes na coluna B.

LETRAS MAIUSCULAS

Existem trés funcoes basicas para controlar se as letras serdo maiusculas,
minusculas ou se terdo apenas o seu primeiro caractere maidsculo. Qualquer
necessidade além destes trés casos, deveras ser solucionada com as
combinacdo das funcdes de manipulacao de texto.

Para os trés casos deve se utilizar as seguintes fungoes:



As funcdes sao comumente utilizadas em extracoes de dados, onde os textos
extraidos de uma base de dados normalmente estdo sem nenhuma
formatacao.

VERIFICAR CELULA

Existem funcdes que funcionam para verificar qual tipo de contetido de uma
célula, seus retornos sao basicamente verdadeiro ou falso. O unico
argumento deste conjunto de férmulas é a célula que se deseja verificar.

L.

Essas sdo as principais funcoes que verificam o contetido de uma célula, no
exemplo acima todas foram utilizadas com o propésito de retornar seus
valores como verdadeiro.

FUNCOES DE LOCALIZACAO

As funcdes de localizacdo, tem por objetivo retornar, valores, textos ou
termos baseados em um valor de busca. Existem diversas funcdes que
executam esse procedimento, as mais conhecidas sao PROCV() e a
combinacio INDICE(CORRESP()), esta tltima sendo considerada a mais



importante, porém para apresentar esta, primeiramente serao apresentados o
INDICE() e 0 CORRESP() individualmente.

{NDICE()

Esta fungdo é extremamente simples, através de coordenadas, ela retorna o
valor da célula desejada. Este processo funciona em uma direcdo, ou seja,
informando a regido de uma linha ou coluna e a posicao desejada ou
informando uma matriz e duas coordenadas.

Exemplo 1:

L.

=[NDICE( A2:A10;2)

B2:B10 — Regido que retorna os valores
2 — Linha de retorno do valor

Neste exemplo, utiliza-se a formula indice para encontrar quem esta na
segunda linha, B2:B10 € a regido, e 2 é a posicdao da linha retornada. O

resultado consequentemente sera Masculino.

Exemplo 2:



=INDICE( A1:C3; 1;3)

A1:C3 — Regido que retorna os valores
1 — Linha onde sera retornado o valor
3 — Coluna onde sera retornado o valor

Esta formula, aplica o indice para uma matriz de regiao A1:C3 , como se
trata de uma regidao de matriz, é preciso informar duas coordenadas para
retornar o valor, primeiro a linha e depois a coluna, neste exemplo de valor 1
e 3, respectivamente.

CORRESP()

Esta funcdo funciona de forma inversa ao indice, ao informar um valor e
uma regido, a posicao € retornada, ao contrario do indice, esta funciona
apenas em uma diregao.

Exemplo:

L.



=CORRESP( "Masculino"; A2:A10;0)

"Masculino"” — Nome procurado
A2:A10 — Regido procurada
0 — Correspondéncia exata

Desta forma, o CORRESP() retorna a posicao da palavra masculino, dentro
da selecdo, logo o valor sera 2, visto que da selecdao informada, ele esta na
segunda posicdo, o numero 0 , informado apés a regido, determina que a
correspondéncia sera exata.

Agora que o INDICE() e o CORRESP() ja foram apresentados, sera possivel
apresentar a poderosa combinacdo das duas funcdes. Uma vez que o indice
retorna o valor de uma posicao e 0 CORRESP() retorna a posicao de um
valor, sera simples entender a utilidade desta duas funcoes juntas.

INDICE(CORRESP())

Esta combinacdo, tem uma poderosa funcdo de buscar o contetido de uma
célula em uma regido e retornar o valor de uma outra regidao. Como
apresentado anteriormente, o INDICE() tem a funcédo de retornar o valor de
uma coordenada, o CORRESP() por sua vez realiza o processo inverso, ao
utiliza-los em colunas diferentes, é possivel buscar qualquer valor, seja em
uma direcdo ou em duas direcoes (apresentado na proxima secao).

Dica: Muitos falam sobre a importancia do PROCV(), mas nem todos
sabem que a formula indice com suas combinag¢des tem um potencial muito
maior que o PROCV(), realizando a mesma funcdo, porém com maior
eficiéncia e simplicidade e sem limitacoes indesejadas.

Exemplo:



SONLA e = > ~ B =iIMNDICE(B2:B1O;CORRESP(E2;AZ2:A10;0})

A | =] < =} E F <] | H | 1

Departamento wendas indice + Corresp

[Feminino 22.887.00 IFeminino |=iNDICE(EZ:B10;CORRESP(E2;A2:A10;0 3
Masculino 16.992,00 Masculino 165.992,00

Infantil 89.002,00 McessSorios 1.203,00

Iinfanto-Juvenil 12.887,00
Lingerie 19009, 00
Calcados Masculinos 5.664,00
Calcados Femininos 2.988,00
Calgados Infantis 2.821,00
10 |l Acessorios 1.203,00

QoSO nbwN =

={NDICE( B2:B10 ;CORRESP( E2 ; A2:A10; 0))

B2:B10 — Regido que retorna os valores
E2 — Valor procurado

A2:A10 — Regido procurada

0 — Correspondéncia exata

Neste exemplo, deseja-se buscar o valor de vendas do departamento
“Feminino”, para tanto, informa-se que a regido de indice é B2:B10 ,
posteriormente, é utilizado o CORRESP() buscando a célula de valor
“Feminino”, célula E2 , na regido A2:A10 . Esta combinacdo fara o valor
correspondente ser retornado na célula onde a funcao esta sendo aplicada.

Dica: Como muitas vezes se deseja arrastar esta formula para os demais
itens buscados, é interessante “travar as féormulas” com $, desta maneira,
pode-se arrastar sem modificar a regido de busca, da seguinte forma:

~{NDICE( $B$2:$B$10 ;CORRESP( E2 ; $A$2:$A$10 ; 0 ))

L.

INDICE(CORRESP(); CORRESP())



Como visto anteriormente, o indice retorna um valor através de uma
coordenada, porém sé foi apresentado o indice quando aplicado em uma
coluna, porém o indice pode ser aplicado em duas direcoes, através de duas
coordenadas. Conforme exemplo abaixo:

Exemplo:

L.

Neste exemplo, através do indice selecionando a regidao de todos os valores,
B3:E11, deseja-se saber o valor da posicdo 2;2 ou seja, linha 2 da regiao e
coluna 2 . Consequentemente o valor retornado é equivalente a Masculino
para o més de Fevereiro.

Da mesma forma como apresentado anteriormente, os valores do INDICE()
serdo representados pela funcdo CORRESP(), porém desta vez, sera
realizado de forma dupla, para retornar o departamento (linha), e o més
desejado (coluna).

Exemplo:
.
somaA - > ~ = =INDICE(55:£11;CORRESP( G4;A3:A11;0); CORRESP( H3;82:£2;01 |

indice + Corresp + Corresp

mMarco Tabril
—INDICL(D3:C11;CORRCSP(GA:A3LAL1:0):CORRCSE(113;D2:C2:0))

=[NDICE( B3:E11 ;CORRESP( G4 ; A3:A11 ; 0 ); CORRESP( H3 ; B2:E2
;0))

B3:B11 — Regido que retorna os valores

G4 — Valor procurado 1



A3:A11 — Regido procurada 1
0 — Correspondéncia exata
H3 — Valor procurado 2
B2:E2 — Regido procurada 2
0 — Correspondéncia exata

O funcionamento é extremamente o mesmo, porém desta vez se busca duas
correspondéncias, no caso deste exemplo, uma para a célula G4 , relacionada
aos departamentos, com regiao de procura A3:Al1l nos departamentos e a
célula H3 , relacionada aos meses do ano, na regiao de procura em B2:E2 |
de maneira semelhante, a formula do CORRESP fecha com o valor 0, para
determinar que a correspondéncia que se busca é exata.

Dica: Da mesma maneira como apresentado anteriormente, é interessante
travar as regides de retorno e de busca, para que desta forma, se possa
arrastar a formula para demais variaveis buscadas, conforme exemplo
abaixo:

=INDICE( $B$3:$E$11 ; CORRESP( $G4 ; $A$3:$A$11 ; 0 );CORRESP(
H$3 ; $B$2:$E$2 ; 0))

Obs1: $G4, recebeu a trava apenas na coluna, pois ainda interessa arrasta-
lo para baixo.
Obs2: H$3, recebeu a trava apenas na linha, pois ainda interessa arrasta-lo
para os lados.




PROCV()

Esta é uma das funcGes mais conhecidas para se buscar um valor no Excel,
através dela, é possivel informar um valor procurado, uma matriz de busca e
obter-se um valor correspondente, para facilitar a comparacao, sera utilizado
o mesmo exemplo utilizado para o INDICE(CORRESP()).

Exemplo:

SO = > " I~ =PROCW[{D2;A2:B10O: Z2:FALSCO)

S | (=] | o | — E F | L]

Departamento wWendas Proach’
rFemihihG 23 _.887,.00 IFeminino |=PROCV{::2;£;: SL!Z;Z:FALSCJ}I
Plasculino 16992 OO0 Mrlasculino 1G5 992 (OO

Infamtil SO O0D2 O Mcessarios A 202 O

Infanto-Jduwemnil 12 887,00
Lingirie 19 009,00
-6, O
LS8R, 00
-821,00
- 202,00

=PROCV(D2; A2:B10; 2 ; FALSO)

Calgados Mascu
Calgcados Fermin
Calcados Infant
Acessorios

SWD N DU WN
[s]

BwoWn

D2 — Célula que se deseja buscar
A2:B10 — Matriz de procura
2 — Posicao da coluna de retorno

FALSO — Busca exata pelo termo procurado

A fungdo tem por objetivo, buscar um valor, neste exemplo célula D2 ,
dentro da regido A2:B10 , retornando o valor equivalente da coluna 2 da
matriz informada. Utiliza-se FALSO para especificar que o termo buscado
terd correspondéncia exata e ndo aproximada.

Obs: O PROCV() possui uma limitagdo, onde o valor de retorno precisa
obrigatoriamente estar a direita do valor procurado, funcionando apenas
para estruturas organizadas da esquerda para direita. Caso contrario sera
necessario alterar a forma como os dados estao dispostos na planilha ou
utilizar a combinacdo INDICE(CORRESP()) que tem o mesmo
funcionamento, sem esta limitacao.




Dica: Como muitas vezes se deseja arrastar esta formula para os demais
itens buscados, é interessante “travar as féormulas” com $, desta maneira,
pode-se arrastar sem modificar a regido de busca, da seguinte forma:

= PROCV(D2; $A$2:5B$10 ;2;FALSO)

PROCH()

Esta funcdo funciona de forma extremamente similar ao PROCV(), a tinica
diferenca é que o PROCH() realizar uma busca de forma horizontal ao invés
de ser na vertical. A formula é eficaz para realizar pesquisa e retorno de
dados.

Exemplo:

ca I~ | =PROCH(BS8;C3:L4;2;FALSO)
n =] | = 3| (=] E F (<] H 1 ) B L

Dia 1 2 3 EY s 5 7 =] 9 10
walor 61,0 175,0 29,0 124,0 166,0 188,0 101,0 148,0 159,0 196,0

Dia Procurado “Walor
s 165,01
ra 1O, O
=] 159,00

BlomiNas -

=PROCH( B8 ; C3:1.4 ;2; FALSO )

B8 - Valor procurado

C3:L4 - Matriz onde sera o valor sera encontrado
2 - Sera buscado na segunda linha da matriz

FALSO - A correspondéncia sera exata

Este exemplo demonstra de forma direta a aplicacdo do PROCHY(), onde é
necessario pesquisar um valor que esta presente na célula B8 , dentro da
matriz C3:1.4 , para tanto se utiliza o indice de valor 2 , o que significa que o
valor sera encontrado na segunda linha desta matriz. O ultimo argumento é



dado como FALSO , pois se deseja buscar o exato valor e ndo o seu numero
aproximado.

Obs: E sempre interessante "travar" a regido de procura para poder arrastar
a férmulas para os demais valores procurados, para tanto utiliza-se $, a
funcdo fica da seguinte forma: =PROCH( B8 ; $C$3:$1.$4 ;2;FALSO)

PROCV(MAIOR())

Esta funcdo tem por objetivo realizar uma busca e retornar o valor
correspondente a uma célula de maior valor.

Dica: E importante ressaltar que a mesma combinacdo também pode ser
utilizada para PROCV(MENOR())

Exemplo:
S Pl e < " o =PROCW{(MAIOR( A28 T0;1) ;02 E\-'Q,T,JZJFALSC]}I

S =] (= [ E F (=] H
rNota Aadlunmo
33 [FPedro
30 zJogo
20 Diogo

a8 Jose
5= Sorna
ISS Clara Maior Nota ICIara _I
=25 Mlaria
=17 Carlos
AG w.&lice
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=PROCV(MAIOR( A2:A10;1); A2:B10; 2 ; FALSO)
A2:A10 — Regido de maximo valor desejado

1 — Valor buscado é o maior (Para segundo maior, usar 2 e assim
sucessivamente)

A2:B10 — Matriz de busca
2 — Da matriz selecionada o dado sera retornado da segunda coluna

FALSO - Utilizado para valor exato



A fungao funciona da maneira padrao do PROCV(), porém ao invés de se
definir um valor de busca, utiliza-se MAIOR( A2:A10 ; 1). A Matriz de
procura € a regidao onde a informacao sera pesquisada A2:B10 , e o indice 2,
indica que o valor retornado estara na segunda coluna da matriz de procura.

DESLOC()

Esta é mais uma das funcdes que muitos pensam nao ter utilidade, porém ela
é extremamente poderosa, principalmente quando combinada com outras
funcdes. Seu funcionamento basicamente consiste em retornar o valor de
células a uma distancia informada a partir de uma referéncia inicial.

Exemplo:

L.

=DESLOC(B2;5;2)

B2 — Referéncia de inicio

5 — Quantidade de linhas deslocadas
2 — Quantidade de colunas deslocadas

Uma vez que a féormula seja aplicada na célula B2 com deslocamento de 5
linhas e 2 colunas o valor encontrado é exatamente o da célula D7 que
possui texto Retorno.

Obs: As setas sao apenas ilustrativas neste exemplo.




DESLOC(CORRESP())

Esta é mais uma combinacdo que tem alto potencial para realizar busca de
informacdes, assim como o INDICE(CORRESP()), esta também é uma
alternativa poderosa para o ProcV, possuindo também menores limitacoes e
funcionando de forma mais eficaz.

Exemplo:
SOMA e >< -~ #o =DESLOC(B3;CORRESP(H3;BA4:B13;0);1)

A =] = B E 5 <] H ]

Loja de Calgados Relatdrio de Venda de Vestudrio

Departamento wenda [vestuario Esportivo hMasc | 11.235.46 |

22.553,65 Vestuario Esportivo Fem 16.421,10
21.356.43 Vestudrio Esportivo Inf 8.765.21
12.345,31
1.245.21 Relatério de Venda de Ténis
2.345,43 T&nis M 1] 32.553,65
3.135.23

Wi ow bW

12.356.56 Tenis Infanto-Juwvenil 12.345,31

ri 11.235,46 Ténis Infantil 1.245,21
westudrio Esportivo Fem 16.431.10
vestudrio Esportivo Inf 8.765,21

i || |
hWhN=0

Relatdrio de vendas Diversas
reias 2.345.43
material Esportivo 3.135,23
Acessarios 12.356.56

=DESLOC ( B 3 ;CORRESP( H3; B4:B13;0); 1)

Vo
ou

B3 — Célula referéncia para a funcao realizar o deslocamento

H3 — Célula que sera buscada na regidao de procura

B4:B13 — Regido de procura

0 — Correspondéncia exata

1 — A partir da célula referéncia (B3), sera deslocado 1 coluna para direita

O funcionamento desta combinacdo se da através da funcao DESLOC() que
retorna um valor a partir de uma referéncia, a referéncia neste exemplo € a
célula B3 a partir da qual precisa de “coordenadas” para encontrar o valor
desejado, algo que a funcado CORRESP() realiza, através da célula de
procura H3 , na regidao de busca B4:B13 , desta forma o valor da linha
desejada é encontrada, a da coluna é basicamente o nimero 1, visto que a
coluna dos valores fica exatamente a uma unidade para direita.

Obs: E sempre interessante “travar” as férmulas para poder arrasta-las sem
deslocar as referéncias corretas, no caso deste exemplo: =DESLOC( B$3
;CORRESP( H3 ; $B$4:$B$13;0); 1)




INDIRETO()

A funcdo indireto é extremamente poderosa dentro do Excel. Ela utiliza
referencia textual para retornar o valor de outra célula, seja ela na mesma
aba ou ndo. Ela tem o potencial de substituir a utilizacao de diversas
férmulas condicionais, simplificando a consolidacao de dados. O primeiro
exemplo tem por objetivo apenas demonstrar a utilizagdo de forma simples,
posteriormente outro exemplo sera apresentado demonstrando sua real
utilidade.

Exemplo 1:

o =INDIRETO{AZIWERDADEIRO)

N | B c 5] =

|

0
0
0
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=INDIRETO( A3 ; VERDADEIRO )

A3 = Referéncia para retornar o valor

VERDADEIRO = Referéncia no estilo "A1", Falso retorna "L1C1"

Os argumentos da funcdo sao extremamente simples, basicamente A3 é
célula que sera utilizada como referéncia para retornar um valor. Como a
célula A3 possui seu valor D5, o valor encontrado pela fungdo indireto é o
mesmo da célula D5. O segundo argumento € opcional, ndao preencher é o
mesmo que optar por Verdadeiro, o que especifica a referéncia do tipo "A1",
para alternar para referéncia do tipo L1C1 € preciso colocar como Falso.

CONT.VALORES()

Esta funcdo é simples, tem o objetivo de retornar o valor de células
preenchidas em uma regido informada. Ela possui uma excelente



funcionalidade para ser combinada com o indice, a qual sera apresentada na
secao a seguir.

Exemplo:
5

=CONT.VALORES( B3:M3)
B3:M3 — Regido a ser contada

Informada a regido B3:M3 , o valor retornado sera a quantidade de valores
preenchidos na linha especificada.

Exemplo 2:

S | CINDIRETO(B2&.C1) ~
A B | = | D E F = = 1 =
1 [ LAz A3 B
= Janeiro Izz _|35 =%
£ Fevereiro 44 19 1z
A Margo o1 36 7S
= Abril a8 =l 52 —
& naio 19 80 >3
= Junho 37 17 19
s Julho 33 7a 13
o Agosto 82 59 rra
10 Setembro 70 68 a0
11 Ooutubro 27 Cx1 s
iz MNowvembro Sz 11 s9
1z Dezrembro 10 39 72
14 -~
[E R B ] Principal Janeiro Fewvereiro Marco Abril Maio Junho . Julho Agosto[T] € [un ] »
P27 - F =
o =] = [ =
1 b 22
2 IS
= 22
=S
b=
4 4 > L 10N Prin cipal__ | _Faneirno -~ Fewvereiro

=INDIRETO( B2 & C1)



B2 — Referéncia para busca
& - Concatena os dois valores
C1 - Referéncia para busca

Este exemplo ja demonstra um potencial maior da funcdo indireto, através da
mesma, pode-se consolidar dados de outras abas, utilizando a férmula
indireto com o nome da aba concatenado com a célula desejada, no caso da
célula selecionada indireto esta buscando o valor da célula B2 (Janeiro),
concatenado com C1 (!A1), o valor buscado de maneira indireta sera
Janeiro!Al.

Obs: E sempre interessante "travar" a linha da regido horizontal e a coluna
da regido vertical, para que as mesmas tenham suas posi¢coes mantidas
quando as formulas forem arrastadas. Neste exemplo ficaria: =INDIRETO(
B2 & C1)

INDICE(CONT.VALORES())

Esta combinacdao é muito util quando se deseja retornar sempre o ultimo
valor disponivel em uma regiao desejada.

Exemplo:

=[NDICE( B3:M3 ;CONT.VALORES( B3:M3))
B3:M3 — Regido de retorno
B3:M3 — Regido de contagem

Sempre que novos valores forem inseridos, a combinacdo atualizara os
valores para os ultimos inseridos, conforme na imagem abaixo, onde



demonstra que uma vez que os valores de maio sejam preenchidos, a funcao
atualizara automaticamente os valores.

Exemplo:

L.

SEERRO() + FUNCOES DE PROCURA

A funcao SEERRO() é comumente utilizada acompanhando funcdes de
procura de dados, como PROCV/(), INDICE(CRRESP()) ou
DESLOC(CORRESP()). Uma vez que é esperado que nem todos os dados
sejam encontrados, desta forma, todos os que nao forem encontrados
apresentardao um erro de #N/D, conforme o exemplo a seguir.

Exemplo:

.

Supondo que esta busca ja seja esperada e deseja-se que ela apenas retorne o
valor zero, basta utilizar a funcdao dentro de um SEERRO() com argumento

de valor zero.



Desta forma, o inconveniente #N/D é substituido pelo valor zero.

FUNCOES DE SOMA E MEDIA

Existem diversas formas de somar informacdes no Excel, as quais vao desde
féormulas mais simples até as mais complexas, permitindo ao usuario somar
dados de maneira direta ou somar com a utilizagdao de uma condicao. A
seguir os diversos casos serdao apresentados e exemplificados.

SOMA()

Esta é uma das funcdes mais basicas do Excel, consiste basicamente em
escolher a regido que sera somada.

Exemplo:

SOMWLA > s B7 -

ETY
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=7
| Toran =soma(s1:86)

=SOMA( B1:B6)

B1:B6 — Intervalo onde a soma sera realizada
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A funcdo é simples e direta, ela basicamente insere a soma de uma regidao de
valores escolhidos.

SOMARPRODUTO ()

Esta funcdo tem por objetivo somar o produto de duas regides, ela é
extremamente simples e substitui a utilizacao de auxiliares para fazer o



mesmo procedimento utilizando apenas Soma().

Exemplo:

= | 21 7o 13201_'
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=SOMARPRODUTO( B1:B7 ; A1:A7)
B1:B7 — Primeira Matriz
A1:A7 — Segunda Matriz
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Neste exemplo, sdo selecionadas duas regioes que serdao multiplicadas entre
si e posteriormente somadas posi¢ao por posicao para chegar a um resultado
final.

Obs 1: Neste exemplo foram utilizadas apenas duas regioes, porém a
funcgdo permite a escolha do nimero desejado de regides que serao
multiplicadas. E necessario que elas possuam a mesma quantidade de
dados.

SUBTOTAL()

Uma caracteristica da funcao soma apresentada anteriormente, é que a
mesma sempre ira somar os valores de uma regiao, independente das células
estarem filtradas ou ndo. Para contornar este problema, pode-se utilizar a
funcao Subtotal(), a qual pode ser utilizada para realizar a soma apenas nas
células desejadas.

Exemplo:



=SUBTOTAL(9 ; E2:E9)
9 — Opcao escolhida para o subtotal realizar Soma
E2:E9 — Intervalo onde a soma sera realizada

Neste exemplo, o subtotal é demonstrado em uma regiao onde um filtro é
aplicado na esquerda dos valores, uma vez que um critério seja estabelecido,
a funcdo subtotal automaticamente soma apenas as informacdes “visiveis™.

Dica: Apesar da fungao subtotal esta sendo mostrada dentro da secao de
soma, ela possui as mais variadas utilidades, no exemplo apresentado a
funcdo escolhida foi a nimero 9 que representa a soma, porém existem
diversas outras fungdes para se aplicar o Subtotal(). Segue abaixo uma
lista:




SOMASE()

Esta é uma funcdo de extrema importancia para tratamento de dados, através
dela é possivel somar numeros seguindo um critério estabelecido.

Exemplo:

o = = [ D | = = =
> 15000

2.723 [ s7335 1
9.577
s5.925
5.116
19.501
162
8.a477
1.920
17.63a
2.050

=SOMASE( B2:B11 ;">15000"; B2:B11)

B2:B11 — Intervalo onde é aplicado o critério

- I | =SOMASE(B2:B11;">15000":B2:B11)

B
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">15000" — Critério aplicado
B2:B11 — Intervalo onde a soma sera realizada

Este primeiro exemplo, demonstra a aplicagdao mais simples do SOMASE)().
Todo valor dentro do intervalo B2:B11 que atende o critério de ser maior que
15.000 (">15000"), é somado na célula D2.

Obs 1: Nos casos onde o intervalo de soma é o mesmo de critério, a
terceira parte da funcdao nao é obrigatoria, desta forma, colocar de maneira
reduzida, também obtém o mesmo resultado: =SOMASE( B2:B11
;">15000")

Exemplo 2:



= - I | =SOMASE(AZ:AIL;D2:B2:811)
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=SOMASE( A2:A11; D2 ;B2:B11)

A2:A11 — Intervalo onde é aplicado o critério
D2 — Critério aplicado

B2:B11 — Intervalo onde a soma sera realizada

Neste exemplo, 0o SOMASE() ira somar todos os valores do intervalo de
soma ( B2:B11 ) que tiverem valores do intervalo de critério ( A2:A11)
iguais a célula de critério D2 , ou seja, valores correspondentes a letra A.

F interessante travar as posicoes do intervalo de soma e do intervalo de
critério para poder “arrastar” a formula para os demais critérios.

=SOMASE( $A$2:$A$11 ; D2 ; $B$2:$B$11 )

SOMASES()

O SOMASES() consiste na mesma légica do SOMASE(), porém se aplicam
mais critérios para soma. Também é trocada a ordem dos intervalos, onde é
primeiro solicitado o intervalo de soma

Exemplo:
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=SOMASES( C2:C11 ; B2:B11 ; E2; A2 : A11;"V")
C2:C11 — Intervalo onde a soma sera realizada
B2:B11 — Intervalo de critério 1

E2 — Critério 1

A2 : A1l - Intervalo de critério 2

“V> — Critério 2

Neste exemplo, o intervalo C2:C11 , posteriormente sdo solicitados os
critérios, sendo o primeiro B2:B11 , com critério aplicado a célula E2 , o
segundo A2 : A1l com critério “V” .

Obs 1: Caso o intervalo de critério 2 e o critério 2 nao fossem adicionados,
a funcdo se comportaria como um SOMASE() normal.

Obs 2: E interessante travar as posicoes do intervalo de soma e do intervalo
de critério para poder “arrastar” a formula para os demais critérios.

=SOMASES( $C$2:$C$11 ; $B$2:$B$11 ; E2; $A$2 : $A$11 ;"V")

MEDIA()

A funcdo média, consiste em selecionar uma regido desejada, entdao o Excel
realiza o calculo do valor médio relacionado a selecao.

Exemplo:



=MEDIA( A1:A7)
A1:A7 — Intervalo onde a média sera realizada

Assim como a funcdo SOMA(), a aplicacdo é direta, consiste em escolher
um intervalor onde a média sera calculada.

MEDIASE()

O logica desta funcdo é a mesma da aplicada ao SOMASE(), porém o
resultado ao invés de ser uma soma através de um critério, sera uma média
realizada através de um critério aplicado.

Exemplo:

"]

=MEDIASE( A2:A11 ; D2 ; B2:B11)

A2:A11 — Intervalo onde é aplicado o critério
D2 — Critério aplicado

B2:B11 — Intervalo onde a média sera realizada

Neste exemplo, 0o MEDIASE() ira realizar a media todos os valores do
intervalo ( B2:B11 ) que tiverem valores do intervalo de critério ( A2:A11)
iguais a célula de critério D2 , ou seja, valores correspondentes a letra A.



Obs: E interessante travar as posicoes do intervalo de soma e do intervalo
de critério para poder “arrastar” a formula para os demais critérios.

OUTRAS FUNCOES MATEMATICAS

As fungGes de soma e média sdo sem dividas as mais utilizadas das funcdes
matematicas dentro do Excel, porém a plataforma oferece outras fungoes
interessantes e uteis, as quais serao apresentadas nesta secdao. Para as quatro
primeiras fungdes apresentadas nesta secao, 0 mesmo exemplo abaixo sera
utilizado.

Exemplo:

L.

MINIMO ()

Funcao utilizada para retornar o menor valor de uma selecao de numeros.
=MINIMO( B2:B10)
B2:B10 — Regido de procura

Esta funcdo é extremamente simples, utiliza-se a regido de procura B2:B10
onde deseja-se retornar o menor valor, o qual neste exemplo sera 58.



MAXIMO ()

Funcao utilizada para retornar o maior valor de uma selecao de niumeros.
=MAXIMO( B2:B10)
B2:B10 — Regido de procura

Esta funcdo é extremamente simples, utiliza-se a regido de procura B2:B10
onde deseja-se retornar o maior valor, o qual neste exemplo sera 98.

MENOR ()

Funcao utilizada para retornar o menor valor de uma selecao de niimeros de
acordo com a posicdo informada, por exemplo: ao informar posicdo 1, a
funcdo encontra o menor valor, ao informar a posicdo 2, a fungao retorna o
segundo menor valor e assim sucessivamente.

=MENOR( B2:B10;2)
B2:B10 — Regido de procura
2 — Segundo menor valor sera retornado

Utilizando-se a regidao de procura B2:B10 , é desejado retornar o segundo
menor valor, o qual neste exemplo sera 59.

Obs: Utilizando o valor 1 no segundo argumento, a funcao funciona
exatamente igual a funcio MINIMO()

MAIOR()

Funcao utilizada para retornar o maior valor de uma selecao de nimeros de
acordo com a posicdo informada, por exemplo: ao informar posicdo 1, a
funcdo encontra o maior valor, ao informar a posicao 2, a funcao retorna o
segundo maior valor e assim sucessivamente.

=MAIOR( B2:B10; 3)
B2:B10 — Regido de procura



3 — Terceiro maior valor sera retornado

Utilizando-se a regidao de procura B2:B10 , é desejado retornar o terceiro
maior valor, o qual neste exemplo sera 90.

Obs: Utilizando o valor 1 no segundo argumento, a fungdo funciona
exatamente igual a funcio MAXIMO()

FATORIAL()

Calcula o valor fatorial de um namero.

Exemplo:

L.

=FATORIAL( A5)
A5 — Valor para calcular fatorial

Esta funcdo é simples e direta, basicamente se escolhe uma célula para
retornar seu valor em fatorial.

ARREDONADAMENTOS

Existem trés funcoes para realizar o arredondamento, a primeira a ser
apresentada basicamente utiliza critérios matematicos comuns para realizar o
arredondamento correto. As outras duas sdao arredondamentos desejados para
cima ou para baixo.

ARRED()



Esta funcdo é utilizada para arrendar os nimeros de acordo com uma
quantidade de casas decimais desejadas e seguindo critérios matematicos.

Exemplo:
S ORI - >< — Hoc =ARRED(~2;1)
=S B L= =} E F
L Original Auarred
2 9,93 | 9,90 |
= 39,73 39,70
4 42,89 42,90
s 21,07 21,10
& 27,07 27,10
7, 4,09 4,10
= 9,52 D, 50
= 33,496 33,50

=ARRED( A2 ;1)
A2 — Célula que sera arredondada
1 — Quantidade de casas decimais desejadas

A funcado realizara o arredondamento de acordo as casas decimais desejadas,
desta forma, ao informar o niimero um, significa que apos a aplicacao da
funcao o valor retornado sera o da célula A2 , porém com apenas 1 casas
decimal. Caso fosse informado o argumento 0, o valor de retorno seria 10, a
célula A2.

ARREDONDAR.PARA.BAIXO()

Esta funcdo é utilizada para arrendar os nimeros de acordo com uma
quantidade de casas decimais desejadas e seguindo critério de arredondar o
valor para baixo.

Exemplo:
SOnA - > ~ P —ARREDOMDAR.PARA.BAIXO{AZ; 1)
A B = D E F =

L Original Aurred

2 a,93 | o, 90 |

= so. 73 =9, 70

P az. a9 4z, 80

s 21,07 21,00

= 27,07 27,00

7 4,09 4,00

= 9,62 9,60

o 33,46 33, a0

=ARREDONDAR.PARA.BAIXO( A2 ;1)



A2 — Célula que sera arredondada
1 — Quantidade de casas decimais desejadas

A funcdo realizara o arredondamento para baixo de acordo as casas decimais
desejadas, desta forma, ao informar o numero um, significa que apos a
aplicacdo da funcdo o valor retornado sera o da célula A2 , porém com
apenas 1 casas decimal.

ARREDONDAR.PARA.CIMA()

Esta funcdo é utilizada para arrendar os nimeros de acordo com uma
quantidade de casas decimais desejadas e seguindo critério de arredondar o
valor para cima.

Exemplo:
SOMMA -~ > ~ = —ARREDOMNDAR. PARA CIMALAZ:1)|
A B = o E F <
L )Q[igina_!__g Arred
2 [ 2,93 | 10,00 |
= | 39,73 39,80
A a2,89 4z,90
s 21,07 21,10
= 27,07 27,10
i 2,09 a,10
= 9,62 9,70
= 33,46 33,50

=ARREDONDAR.PARA.CIMA( A2 ;1)
A2 — Célula que sera arredondada
1 — Quantidade de casas decimais desejadas

A funcado realizara o arredondamento para cima de acordo as casas decimais
desejadas, desta forma, ao informar o numero um, significa que apés a
aplicacdo da funcdo o valor retornado sera o da célula A2, porém com
apenas 1 casas decimal.

NUMEROS ALEATORIOS

Numeros aleatorios sao algoritmos complexos dentro da programacao, gerar
valores com completa distincdo na frequéncia de aparicoes definitivamente



ndo é uma tarefa simples, o Excel por sua vez, oferece de maneira
extremamente simples a geracdo de valores aleatorios, para tanto basta
utilizar as funcdes que serdo apresentadas a seguir.

ALEATORIO()

Esta funcdo basicamente tem por objetivo retornar valores aleatérios entre 0
e 1. Ela pode ser utilizada em combinacdo com outras funcdes, como um
multiplicador, ou valor de soma, a sua utilidade depende de cada caso.

Exemplo:

Al ~ y > =ALEATORIO()

- B (= D 5 F

| Wb wns-
0
N
0
w
ot
un

=ALEATORIO()

Esta funcdo ndo possui argumentos, sua aplicacado € direta.

ALEATORIOENTRE()

Esta funcdo também tem por objetivo gerar nimeros aleat6rios, porém como
seu proprio nome diz, ela gera os valores entre dois intervalos definidos pelo
usuario. Um minimo e um maximo.

Exemplo:

Al - I~ =ALEATORIOENTRE(1;79)

A B (- D E F
I 31'
-
a7
>
a9
a0
10
77

W N -

N

N

= ALEATC)RIOENTRE( 1;79)
1 — Valor minimo do intervalo

79 — Valor maximo do intervalo



Os numeros aleatorios sao gerados entre o valor minimo e 0 maximo
informados pelo usuério. E importante ressaltar que os valores serdo
atualizados todas as vezes que o Excel realizar um calculo. Para fixar os
valores, € preciso copiar e colar como valor, para retirar a aplicacao da
funcao.

CONVERSAO

O Excel oferece inimeras funcoes que realizam a conversao de unidades ou
bases numeras, as principais funcées do género serao apresentadas a seguir.

CONVERTER()

Esta funcdo é extremamente 1til, porém pouco conhecida dentro do Excel, a
plataforma oferece a conversao de diversas unidades de medida, como
gramas, libras, toneladas, newton, btu e etc. Para realizar a conversao é
rapido e facil, onde a propria ajuda suspensa do Excel sugere as unidades
para conversao.

Exemplo:

.

=CONVERTER( A2 ;" g";" lbm ")
A2 — Célula que sera convertida para outra unidade
"g" — Unidade grama origem da conversao

"lbm" — Unidade libra destino da conversao



Como citado anteriormente, a conversao € rapida e simples, basicamente se
opta pela célula que sera convertida, no exemplo A2 , escolhe a sua unidade
de origem ( "g" ) e a sua unidade de destino ap0ds a conversao ( "lbm™" ).

Obs: A ajuda suspensa do Excel informa todas as unidades disponiveis
para conversao, basta iniciar a digitacao da formula.

Gramas Libras

5.245 |=COMVERTER{.~ 2
F.AAD COMWERTER(NGOM; de_wnidade: para_unidade)
s5.878 12, 9583F7F [=51) ~
s8.0a1 | 17, 72737 PRl = S 7 7
z.814 2, 408431 ulbm —lera—massa [E\I’OIFdI_IpﬁOIS-]
3] ™ - 1 funidade de massa atémica)
F.B37 LV, 27 FE3 T3] "ozm” - Crnca-massa favairdupois]
9. S0 20,95273 3 ~grain® - Grao
656.193 13,685323 E 3 “cwet™ - Peso de 100 libras americanas [(curtol
A 226 9,316735 E-3] "uk_owt” - Peso de 100 libras inglesas (longol
&3] “stone” - Pedras
©3] “toan” - Tonelada
E2 ruk_ton” - Tonelada inglesa
=3 “mT - petro ~
MUDAR BASE NUMERICA

As fungOes para alterar as bases numéricas no Excel sao simples e diretas, o
unico argumento da formula € o valor desejado ou célula que sera
convertida. Existe uma funcao para cada tipo de conversao diferente.

Lista de formulas para alterar bases decimais:

L

Exemplo:



=DECABIN( A2)
A2 — Célula que sera convertida para binario

A funcdo basicamente consiste em escolher qual a célula sera convertida,
existe um segundo argumento opcional para escolher quantas casas decimais
serdo utilizadas, porém nao foi aplicavel neste exemplo.

Obs: Todas as demais conversoes de bases funcionam da mesma maneira,
basta escolher a fungdo desejada e aplicar na célula escolhida.

DATA E HORA

Funcdes relacionadas a Data e Hora, sdao extremamente versateis e tém as
mais variadas aplicacoes como por exemplo: Calculos de banco de hora,
calculos de escala, calculos de tempo de projeto e etc.

DIASTRABALHOTOTAL()

Esta funcdo basicamente calcula a quantidade de dias da semana entre duas
datas informadas. Existe também a possibilidade de informar feriados para
serem descontados do calculo.

Exemplo:



SO s s ~r I = =DHATRABALHOTOTALS 2_‘.?—:;:’—‘«.6.-&.?}'

N B D E F
Inicio Final Diias Trabalhados
| o101 /z018] =5/0=2/201=1 | z=l

n

.Feriadog 1S
01,01, 2018
As/So2/ 20181

00 mhwN=

=DIATRABALHOTOTAL( A2 ; B2 ; A6:A7)
A2 - Data inicial

B2 - Data final

A6:A7 — Selecao de feriados

A formula é simples, consiste em escolher uma data de inicio, no exemplo
A2, uma data de término que no exemplo é B2 e o terceiro argumento é
opcional, onde pode-se inserir uma selecdao de células de feriados, os quais
serao descontados, casos estejam dentro do intervalo solicitado, neste
exemplo a regido A6:A7 .

FUNCOES DE HORARIO

As trés primeiras que serdao apresentadas sao extremamente simples e
diretas, basicamente em uma célula que contém horario, pode-se extrair
apenas o seu valor de hora, minuto ou segundo, usando suas respectivas
formulas. A dltima por sua vez apenas retorna a informacao DO horario
atual do sistema operacional.

1A

FUNCOES DE DATA



As trés primeiras que serdo apresentadas sao extremamente simples e
diretas, basicamente em uma célula que contém data, pode-se extrair apenas
o seu valor do ano, més ou dia, usando suas respectivas formulas. A ultima
por sua vez apenas retorna a informacao da data atual do sistema
operacional.

L.

FORMULAS MATRICIAIS

Férmulas matriciais sao pouco utilizadas no Excel, porém sao extremamente
flexiveis e possibilitam realizar calculos que através de formulas comuns sao
mais complicados ou até impossiveis. As matrizes se comportam da mesma
maneira como aquelas vistas em algebra nas disciplinas escolares. Essa
forma de funcao ou férmula, possibilita que os calculos ou verificacoes
l6gicas sejam feitas célula por célula, ao invés do processamento de regiao
que as funcoes tradicionais realizam.

Inserir funcao matricial

Para inserir uma funcao matricial, é preciso indicar ao Excel que o calculo
sera processado como matriz. Para isso sera necessario escrever a fungao e
ao invés de pressionar ENTER, sera utilizada a combinacao simultanea de
CTRL + SHIFT + ENTER.

Apos utilizar esta combinacdo, o Excel colocara a funcdo entre chaves
{=funcao matricial}.

Ao escrever sua funcdo matricial vocé ira notar também que nao é possivel
copia-la como normalmente faria, porém é possivel “arrasta-la”.



Forma tradicional x Forma Matricial

Para simplificar a explicacdo da diferenca entre a forma tradicional e a
matricial, o exemplo abaixo demonstra como seria realizada a soma da
diferenca das duas maneiras.

L.

Neste caso, deseja-se somar a diferenca entre os dados da coluna A e da
coluna B. Da forma tradicional, é preciso realizar uma funcao bem extensa,
subtraindo linha por linha, ou utilizando uma coluna auxiliar, como é o caso
deste exemplo.

L.

Sem utilizar matriz, a coluna D representa a diferenca entre A e B, a férmula
=SOMA( D2:D7 ) por sua vez, realiza a soma desta coluna D que represente
as diferencas. Alcancando o valor de 2.



Para forma matricial, este calculo sera escrito de maneira direta, basicamente
é indicado ao Excel para realizar funcao soma da subtracdao das duas
colunas.

=SOMA(A2:A7-B2:B7)

Apos digitar a formula, € preciso utilizar CTRL + SHIFT + ENTER para
inserir de maneira matricial, o Excel automaticamente finaliza com chaves.

.

Observa-se que o mesmo resultado é alcancado sem utilizacao de coluna
auxiliar. E importante notar que se for utilizado apenas ENTER, o Excel ira
entender como férmula tradicional e retornard um valor incorreto.

Exemplo de Funcdao Matricial 1

No exemplo a seguir serdo realizadas duas analises rapidas de um pequeno
relatorio de orcamento. Serao analisados os dados do comprador Julio, cujo
nome esta citado na tabela e na célula F1.

Para o primeiro caso, deseja-se encontrar o maior valor de orcamento que
Julio tem disponivel. Utilizar a funcio MAXIMO() diretamente, vai retornar
o valor maximo da coluna inteira, desta forma a funcdo matricial ajudara a
realizar a funcdo apenas para os casos onde Julio possui orcamento.



{=MAXIMO(SE(F1=82:87;C2:C7))}

A B C D E F

1 Comprador Jualio

2 Vestuario Jalio RS 13.287,00

3 Audio Ana RS 18.552,00

< Eletro Paula RS 18.219,00 Maximo Orcamento l RS 16.237,00
s Livros Jorge RS 17.222,00 Total do Comprador RS 29.524,00
[S) Jogos Jalio RS 16.237,00

7 Musicas Ana RS 18.073,00

A formula utilizada foi:
{ZMAXIMO(SE( F1=B2:B7; C2:C7))}

Por ser matricial, pode-se utilizar a funcdo SE() para condicionar a aplicacdao
da funcio MAXIMO() apenas para os casos onde F1, cuja célula possui o
nome de Julio comparado diretamente com as células B2:B7 que possuem o
nome dos compradores. Essa comparacdao de uma célula com um grupo de
células s6 é possivel através de forma matricial.

Desta maneira a funcdo MAXIMO() s6 esta sendo aplicada para quando
Julio aparece. Retornando o valor de 16.237,00 que é o maior encontrado.

Vestuario Luatio [ R$ 13 287 .00 |
Aud io Ana R$ 18.552.00
E le tro Pau la R$ 18.219.00
Livros Jorse R$ 17.222 00
Josgos [udtio [ rR$ 16 237 00 |
M Gsicas Ana R$ 18.073.,00

Exemplo de Funcdao Matricial 2

Este segundo exemplo € interessante para ser analisado, 0 mesmo poderia
também ser solucionado de forma ndo matricial através de um SOMASE()
comum. Entretanto o objetivo é justamente mostrar o quao simples e
intuitivo também pode ser a utilizagdao da féormula matricial.

Es - s {—SOMA(SE(F1-B2:B7;C2:C7)}}

A B « B F E

1 Comprador Jalio

2 |Wvestudrio Jalio RS 12.287,00

2 |Audio Ana RS 18.552,00

a |eletro Paula RS 1:2.219,00 Maximeo Orgamento RS 16.22 7,00
s |Livros Jorge RS 17.222,00 Total do Comprador [ rs 29. 524,00 |
& |Jogos Jatio RS 16.237,00

7 | nusicas Ana RS 18.073,00

A formula utilizada foi:



{=SOMA(SE( F1 =B2:B7; C2:C7))}

A soma sera executada para todos os casos onde o nome de Julio aparecer
nas células B2:B7, o intervalo somado sera o C2:C7.

Vestuario Lua o [ R$ 13 287.00 |
Audio Ana R$ 18.552 .00
E le tro Pau la R$ 18.219.00
Livros Jorge R$ 17.222 00
Jogos [ tio [ rR$ 16 237 .00 |
M Gsicas Ana R$ 18.073,00

O resultado encontrado é o0 29.524,00.

O mesmo resultado seria encontrado utilizando um SOMASE() ndao matricial
da seguinte forma:

=SOMASE(B2:B7;F1;C2:C7)

Indice + Corresp Matricial (Pesquisa com
multiplos critérios)

Neste ponto as férmulas matriciais comegam a ficar ainda mais
interessantes, visto que sdo aplicacdes como essas que abrem possibilidades
que as férmulas comuns ndo alcangam de maneira simples e direita.

A férmula INDICE() + CORRESP() conforme previamente apresentado é
extremamente poderosa, substituindo de maneira mais eficiente o PROCV(),
o Indice + Corresp Matricial por sua vez, permite a realizacdo de uma busca
com multiplos critérios.

Para esse exemplo, temos uma tabela de pecas de roupas, tecidos e precos.
Dados dois critérios: Casaco e Algodao, deseja-se encontrar o preco.

SOMLA - > - o { =INDICE (D= LO;CORRESP(F2&G3;B2:B10&C2:C10;0) }

A B = [ E F (€] H
1
= -
= Camisa Jeans 50 1 iCasaco |AIgoc§§o 7O I
< Calga Jeans &0
5 Casaco Algod3o 70
[ Macacado |[Algod3ao (1e]
o4 Bermuda Linho 50
8 Casaco Jeans 60
S Camisa Linho 50
10 Macacao |Jeans 60

Formula utilizada:



{=INDICE( D3:D10 ;CORRESP( F3 & G3 ; B3:B10 & C3:C10 ;0))}
D3:D10 — Regido onde deseja-se encontrar os dados;
F3 & G3 - Os dois critérios que serao pesquisados unidos pelo “&”;

B3:B10 & C3:C10 — As duas regioes onde deseja-se encontrar os dados
unidos pelo “&”;

Obs 1: Foram utilizados dois critérios, porém a formula possibilita a
aplicacdo de mais critérios.

Obs 2: Também é possivel realizar um PROCV() matricial, porém ele possui
algumas limitacOes e é necessario utilizar regioes vazias para manter a
selecdo de area sempre uniforme, isso limita a férmula e pode ocasionar
erros. O Indice + Corresp Matricial desempenha a mesma funcdo porém de
maneira muito mais eficaz.

GRAFICO DE GRANTT

Por natureza, o Excel ndo possui ferramentas especificas para gerenciamento
de projetos através do grafico de GRANTT, entretanto é possivel realizar
este processo através do grafico de barras e alguns ajustes subsequentes.
Para tanto basta seguir os passos indicados a seguir para poder criar um
grafico de andamento de projetos.

O primeiro passo para criar o grafico é através da selecdo da ferramenta de
graficos de barras empilhadas (o mesmo processo também pode ser utilizado
em 3D).

Inserir > Graficos > Barras Empilhadas

Dica: Com os dados ja pré-selecionados, o grafico é criado automaticamente
ao clicar no botao.




A imagem abaixo apresenta a primeira etapa concluida:

Clicando com o botdo direito no grafico é possivel utilizar a opcao
“Selecionar Dados”, a qual permite alterar a série implementada ou criar
uma nova série dentro do mesmo grafico (opcao desejada neste exemplo).

Data inicial 36 Recortar

26/11/2018 06/12/2018 16/12/2018 26/12/2018 05/01/2019 15/01/2019 25/¢ Em Copiar 5 06/03/2019 16/03/2019 -

i,  Opctes de Colagean:

2# Eormatar Area do Grafico..

Para a proxima etapa, basta adicionar uma nova Série de dados, conforme
imagem abaixo:

Selecionar Fonte de Dados ? >
Intervalo de dados do grafico: | —PlanSiSAsi1:ses7 =
— = |

! (1 Alternar entre LinhasColuna 1)
Entradas de genda (Série) Rotulos do Eixo Horizontal (Categorias)
7] Adicionar E= Egitar >< Remover = Editar
ata inicial [~ Briefing
= (= =
== Orcamento
Estudo de Caso
Inicio de Projeto
Desenvo Ivimento ~
Células Ocultas e Vazias Cancelar

Para o exemplo apresentado, a nova série sera composta pela quantidade de
dias de cada etapa do projeto (Coluna D):



Editar Serie . =

Mome da série:

—_—

—PlanS!SDs1 B==] = Dias
Walores da s&rie:
=Plans5!sDs2:5D57] jﬁ- = 4: 22: 14; 3z ...
| cancelar

Uma vez que a segunda série seja adicionada, o grafico sera apresentado da
seguinte maneira:

1s/11/2018 os/1z2/2018 26/12/2018 1s/01/2019 oa/02/2019 2a/02/2019 16/03/2019 0S/04/2015 ==
sriefing | <=~
Orgamento ~

O proximo passo envolve apenas a ocultacao do primeiro grafico
apresentado, para tanto basta clicar com o botdao esquerdo do mouse para
selecionar a primeira série implementada, utilizar a barra superior de
ferramentas para selecionar a opcao “Formatar” dentro de “Ferramentas de
Graficos”.

LAYOUT DA PAGINA roRrMULAS DaDOS ROVISAO

(=) (~=) [~=] (=] [7=

O Excel apresenta também a opcao desejada ap0s a selecao em uma barra de
ferramentas a direita, onde bastara selecionar a op¢ao “Sem preenchimento”,
conforme imagem abaixo:

Formatar Séeries de Da... ~ >

OPCOES DE SERIE
<S> <7 ulm

- PREENCHIMENTO

®) Serm preenchimento
Preenchimento sélido
Preenchimento de gradiente

Preenchimento com imagem ou
textura

Preenchimento com Padr3ao
Automatica
Inverter se negativo

Variar cores por ponto

O resultado abaixo sera apresentado ja em formato de grafico de GRANTT.



Posteriormente sera possivel realizar algumas formatacdes para melhorar a
apresentacao dos graficos. Uma dica importante é redefinir os limites
maximos e minimos para centralizar melhor as informacdes dispostas.

L.



Obs: No campo dos limites maximos e minimos, o Excel ndao apresenta os
dados em formato de datas e sim em nimeros, para realizar esta conversao,
digite a data desejada em qualquer célula e mude a formatacdo para
nameros, conforme imagem abaixo.

L

Resultado final:

L.

| TRUQUES VARIADOS
Procurar termo com caractere desconhecido

Quando se busca um termo ou frase no Excel através do Ctrl + F, é possivel
colocar um termo variado no meio da busca, com auxilio da interrogacao (?)
ou asterisco (*). O til (~) funciona para dar a funcdo real do simbolo quando
posicionado antes do mesmo.

Interrogacao (?) — Substitui um unico caractere. Por exemplo, ao se buscar a
palavra Cl?ra, pode-se encontrar Clara, Cloro, Clero e etc.



Asterisco(*) - Substitui caractere mas pode assumir a funcao de diversas
posicoes. Por exemplo, ao se buscar a palavra A*do, pode-se encontrar
Aldo, Atrasado, Alambrado, ou seja, qualquer termo que se inicia por “A” e
termina com “do”.

Til (~) — A funcao do til é apenas para que os termos especiais acima sejam
buscados como eles proprios, por exemplo, quando se deseja buscar:
“Porque?”, deve-se escrever “Porque~?”, para que a interrogacao seja
buscada como ela mesma, ao invés do termo duvidoso.

Calculo automatico e manual

Esta funcionalidade do Excel pode passar muitas vezes despercebida, até o
usuario precisar lidar com uma grande quantidade de informacdes e
enfrentar uma série de problemas ligados a travamentos, lentidoes e perda de
informacgoes. Uma solucdo pode ser a utilizacdao do calculo manual para
evitar processamento desnecessario. Uma vez que o calculo esteja em modo
manual, é preciso informar ao Excel quando se deseja calcular e o que se
deseja calcular. Para optar entre calculo automatico e manual, basta acessar o
menu Formulas e posteriormente clicar no botao Opcdes de Calculo, entao
podera se optar entre automatico e manual.

O calculo manual pode ser realizado em até trés niveis diferentes de objetos:

a) A nivel de célula, onde basta edita-la e pressionar Enter, entdao o
resultado sera calculado

b) A nivel de planilha, pode ser realizado clicando no menu superior
Formulas > Calcular Planilha ou através do atalho Sift + F9

c) A nivel de arquivo, pode ser acessado clicando no menu superior
Formulas > Calcular Agora ou através do atalho F9

Verificar Erros



Este se trata de outro recursos subutilizado no Excel, antes de enviar um
relatorio para terceiros é sempre interessante verificar os erros de uma
planilha, para tanto, o Excel oferece recursos para rastrear e identificar
possiveis erros de informacdo na planilha. Para acessar os recursos de
verificacdo do Excel, basta acessar no menu superior Formulas e
posteriormente clicar em Verificacdo de erros.

B =

Rastrear precedentes e dependentes

Uma vez que se lida com muitas informac6es dentro das planilhas, usuarios
podem se deparar com a necessidade de entender as informacGes precedentes
e dependentes de uma férmula, para tanto o Excel oferece a ferramenta de
rastreamento. Para acessar este recurso basta clicar no menu superior

H ¥ Pastal - Excel
PUOIITY  PAGINAINICIAL - INSERIR  LAYOUTDAPAGINA | FORMULAS | DADOS — REVISAO  EXBICAQ  DESENVOLVEDOR  POWERPIVOT
| =] . ] lln = =] Definir Nome ~ E:“ Rastrear Precedentes | %] Mostrar Formulas
K| 2 EEEE B @ ¥ : =
g e ST i : i Usar em Farmul a(# Rastrear Dependentes | “} Verificagio de Erros +
Inserir  AutoSoma  Usadas  Financeira Logica Testo Datae Pesquisae Matemiticae  Mais  Gerenciador _ ) i . )
Fungéo v Recentementer - b *  Hora~ Referéncia ~ Trigonometria ~ Fungdes~  de Nomes I Ciiar a parir da Selegio 1% Remover Setas ~ (&) Avaliar Farmula

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Formulas

Utilize este recurso sempre que precisar entender de maneira rapida a origem
ou dependéncia de uma funcao, como no exemplo abaixo:

F2 s 5 =INDICE{C2:CS5;CORRESP{E2;A2:.A5:0)})
=% E L [} E F = H 1
Comodo Area Comodo
= | T = | =
|se= = = St Eacr 5 e 21
Quarto 25 20

| Cozinha 0 = 1c
Banheiro & 10

Wh WwN =

Neste exemplo, a férmula célula F2 depende das informacdes da coluna A e
C, quando se ativa o rastrear precedentes para na célula F2 as setas indicam
sua dependéncia com as duas outras colunas. Porém quando se ativa o
rastrear dependentes, uma seta para direita, indica a dependéncia da célula
12, a qual possui formula que referéncia F2.

Valores iniciados por zero



Valores iniciados por zero sofrem supressao do Excel, existem duas maneira
de mostrar os numeros iniciados por zero, uma delas é transformar a célula
em texto em pagina inicial e posteriormente alterar o formato da selecao para
texto, conforme imagem abaixo:
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Outra forma de inserir nimeros iniciados por zero € inserir apéstrofo no
inicio da célula, conforme exemplo abaixo:

Isso faz com que o nimero seja armazenado como texto, porém sem precisar
alterar a formatacdo da célula.

Transformar texto em nimero de forma rapida

Para transformar textos em nimeros rapidamente, basta copiar uma célula
com valor equivalente a 1 e colar especial em cima da regido desejada,
escolher a opcao valor e operacao de multiplicacao, desta forma, todo texto
sera transformado em numero.

Obs: Colar especial pode ser acessado rapidamente com Ctrl + Shift + V

<<<<<<<<

Redimensionar simultaneamente diversas
colunas ou linhas

Para alterar a largura das colunas, basta posicionar o mouse entre duas
colunas clicar e arrastar, para realizar o mesmo procedimento diversas
colunas, basta selecionar a regido desejada, posicionar o mouse conforme



indicado na imagem, segurar a tecla Shift e arrastar. Todas as colunas da
regido serdo redimensionadas igualmente.

Obs: o procedimento para linhas é o mesmo.
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Copiar selecdo ou grafico como vinculo no
PowerPoint ou Word

Um recurso extremamente pouco utilizado e desconhecido pela maioria dos
usuarios é a opcao de vincular os arquivos entre o Excel e o PowerPoint e
Word. Criar vinculos é fundamental para todos que trabalham com
relatorios, desta maneira tudo que for alterado no Excel, podera facilmente
ser atualizado nos respectivos objetos vinculados, seja no PowerPoint ou no
Word.

Para criar vinculo, basta copiar a regidao de células ou grafico no Excel, ir até
o PowerPoint colar especial, optar pela op¢do de colar com vinculo,
conforme imagem abaixo:

=22 [ 81l = = o = Spresentagasl - Rtcrorom Powerso: ot

Obs 1: A tnica diferenca entre as duas opcoes de colar especial é manter a
formatacdo original ou nao.

Obs 2: O procedimento para colar selecao de células é o mesmo.
Obs 3: O procedimento para o0 Word também é o mesmo.

Obs 4: No caso de colar muitas informacdes, é necessario atualizar os dados
manualmente no PowerPoint, para tanto, basta acessar Arquivo,



Informacgodes, Editar Vinculos com Arquivos, Selecionar os vinculos
desejados e clicar no botao "Atualizar Agora".
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Quebre os vinculos antes de enviar um
relatorio

Sempre que uma formula inserida realizar referéncia com outro arquivo, um
vinculo entre arquivos é automaticamente criado. Porém, é necessario tomar
cuidado com os vinculos quando se deseja enviar um relatorio por e-mail ou
através de uma rede, visto que o destinatario precisaria ter acesso a0 mesmo
arquivo de vinculo, no mesmo diretorio. Para evitar este tipo de problema,
existe a opcao de quebrar vinculo, o qual pode ser acessado pelo menu

superior, Dados, Editar Links, Quebrar vinculo. Segue exemplo abaixo:
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Recuperar arquivo apos travamento

Por padrdo o Excel realizar salvamentos automaticos de arquivos
temporarios, para que nos casos de travamento, exista um backup para
restaurar os dados. E possivel verificar estes arquivos temporarios salvos
pelo Excel no menu Arquivo, Informacdes e Versoes. Todas a s versoes



salvas automaticamente (caso existam) pela plataforma estardo disponiveis
neste local.

Ferramenta do Excel para capturar tela

Poucos sabem, mas o Excel possui uma propria ferramenta de captura de
tela, semelhante a ferramenta do windows 7 ou superior. Através dela pode-
se rapidamente capturar uma regido de um "print screen". Basta acessar no
menu superior : Inserir > Instantaneo> Recorte de Tela , conforme na
imagem a seguir.

[Z5i _Becorte de Te1a ]
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Padronize e organize os graficos e demais
objetos

Alinhar, padronizar tamanhos e organizar os objetos é primordial para um
relatorio profissional, para realizar esta tarefa o Excel oferece algumas
ferramentas para em poucos cliques alinhar e padronizar todos os objetos.
Para demonstrar como este procedimento é feito, segue abaixo quatro
graficos fora de padrao e alinhamento.



a) Selecione todos os objetos que se deseja alinhar segurando Ctrl e
clicando em cada um deles.

fomenn e Byl ) nlm

b) Selecione o menu Formatar e escolha a dimensao que sera atribuida a
todos eles.

i

,.
o

b

s

g

¢
o

3
o

Tamanhao

c) Ainda dentro do menu superior Formatar, clicar em alinhar e entdao
escolher as opcoes Alinhar Parte Superior e Distribuir na Horizontal
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d) Resultado final dos graficos devidamente alinhados e padronizados

Obs: As op¢oes “Distribuir na horizontal” e “Alinhar Parte Superior” foram
escolhidas pela disposicdo horizontal dos objetos, caso estivessem dispostos
na vertical, bastaria escolher as opcoes relacionadas a “Distribuir na
Vertical” e “Alinhar a Esquerda”.

Ocultar formulas

O Excel possibilita ocultar as formulas mostrando apenas o seu resultado,

para tanto basta acessar: Pagina inicial > Formatar > Formatar células >
Protecao > Ocultas
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A opcao “bloqueadas” impede o usuario de editar as células e Ocultas
impede o usuario de visualizar as formulas. Agora basta utilizar a opgao de
protecao de planilha para que as células ndo mostrem mais as formulas.

Para proteger a planilha: Pagina inicial > Formatar > Proteger Planilha...

Extensoes de arquivo Excel

As extensoes no Excel possuem diferentes propositos, abaixo sera possivel
conferir as principais extensdes e as suas respectivas utilidades e ocasides

para uso.
FORMATO EXTENSAO DESCRICAOC
e — o O formato de arquivo padrdo com base em XML do Office
Excel 2007 _N&o armazena macros.
Pasta de trabalho do Excel s O formato de arquivo do Office Excel 2007 baseado em
(codigo) XML e habilitado por macro.
Pasta de Trabalho Binaria do ctsb O formato de arquivo binario do Office Excel 2007

Excel

Formato compactado, reduz o tamanho do arquivo

Pasta de Trabalho do Excel 97—
Excel 2003

O formato de arquivo binario do Excel 97 - Excel 2003
(BIFF8).

Obs: a tnica recomendacao para a extensao xlIs € para utilizar para
compatibilidade com versdes do Excel 2003 ou inferior.



