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Todas as Versoes do Excel

Descubra tudo sobre as versdes do Excel, pois desde a sua criagao pela Microsoft em
1985, tem sido uma ferramenta essencial para quem trabalha com planilhas e analise de
dados. A primeira versao foi langada apenas para o Mac, chegando no sistema Windows
em 1987.

Ao longo dos anos, o software passou por diversas atualizagdes e melhorias significativas,
agregando recursos poderosos que impulsionaram sua popularidade.

Neste artigo, faremos uma jornada através das diferentes versdes do Excel, destacando as
mudancas notaveis e as principais inovag¢des de cada langamento.

Todas as Versoes do Excel
Excel 95

Excel 2000

Excel 2003

Excel 2007

Excel 2010

Excel 2013

Excel 2016

Microsoft EXCEL - Basico — Intermediario - Avangado Pag. 2 -

.fabridata.com.br



r\ FABRIDATA
$ EENEEREREEE
\.} SEEEEEEREEE
Excel 2019

Excel 365

Excel 95

Esta versao introduziu a barra de ferramentas e recursos de formatagcao mais avancados,
tornando o Excel mais amigavel e eficiente.

Excel 2000

A partir do Excel 2000, recursos como auto formatacao e corregcado automatica tornaram-se
populares, facilitando o trabalho diario dos usuarios.

Excel 2003

O Excel 2003 trouxe melhorias na funcionalidade de tabela dindmica e recursos adicionais
de colaboragao.

Excel 2007

Esta versao apresentou uma reformulagdo completa da interface com a “Faixa de Opc¢oes’
e recursos avangados de formatacao condicional.

Excel 2010

O Excel 2010 trouxe melhorias na visualizacdo de dados, incluindo a ferramenta
Sparklines e aprimoramentos nas tabelas dindmicas.
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Excel 2013

A principal novidade nesta verséao foi a introducéo do suporte a tela sensivel ao toque e a
funcao “Preencher Flash”.

Excel 2016

Essa versao trouxe melhorias na analise de dados, com recursos como Power Pivot e
Power Query, e que atualmente é uma das ferramentas de alta produtividade,
possibilitando evitar muitos retrabalhos.

Excel 2019

O Excel 2019 apresentou novidades nas fung¢des e graficos, facilitando a criacéo de
representacdes visuais de dados complexos.

Excel 365

O Excel 365 representa uma mudanga significativa na forma como a Microsoft oferece o
Excel aos seus usuarios. Diferente das versdes tradicionais que recebiam atualizagées
periodicas, o Excel 365 é uma versao continua e baseada em assinatura. Isso significa
qgue os usuarios tém acesso continuo a todas as atualizacdes e novidades assim que séo
lancadas, sem a necessidade de comprar uma nova versio do software.
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Com o Excel 365, a Microsoft concentra-se em fornecer atualizagdes constantes e novos
recursos em tempo real, oferecendo uma experiéncia mais dinamica e sempre atualizada
para os usuarios. Isso inclui melhorias nas fungdes existentes, novas ferramentas de
analise de dados, recursos avangados de colaboragdo em tempo real, integracédo com
outras ferramentas do pacote Office 365, além de beneficios de armazenamento em
nuvem e compartilhamento de arquivos.

Outra caracteristica importante do Excel 365 € a capacidade de acessar seus arquivos e
trabalhar nas planilhas de qualquer dispositivo conectado a Internet, tornando-o uma
escolha ideal para profissionais que precisam trabalhar em transito ou colaborar
remotamente.

Portanto, o Excel 365 representa uma evolugao significativa no mundo das planilhas e
analise de dados, proporcionando aos usuarios uma experiéncia mais dinamica,
colaborativa e atualizada, tornando-se uma escolha popular para empresas e usuarios
individuais que buscam aprimorar sua produtividade e eficiéncia.

1. EXCEL
ATELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco
com o nome de Pasta 1. Atela de trabalho do EXCEL é composta por diversos elementos,
entre os quais podemos destacar os seguintes:
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Planilhal [«] | [

Edita 7% Acessibilidade: tudo certo

Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. Afungao de uma célula € armazenar informagdes que podem ser um texto,
um numero ou uma férmula que faca mengao ao conteudo de outras células. Cada célula
¢ identificada por um endereco que é composto pela letra da coluna e pelo numero da linha.

No Exemplo da Imagem acima estamos com a Celular A1 selecionada
Coluna A

Linha 1

Workbook: O EXCEL trabalha com o conceito de pasta ou livro de trabalho, onde cada
planilha é criada como se fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. Na maioria das
vezes, vocé trabalhara apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez
de criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa no ano, vocé
podera criar uma unica planilha e utilizar doze folhas em cada pasta.
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Marcadores de pagina (Guias): Servem para selecionar uma pagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem

automaticamente os nomes Plan1, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de formulas: Tem como finalidade exibir o conteudo da célula atual e permitir a edi¢cao
do conteudo de uma célula.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de adverténcia
sobre os procedimentos que estdo sendo executadas, assim como sobre o estado de
algumas teclas do tipo liga desliga, como a tecla Num Lock, END, INS, etc.

Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimensao fisica muito maior do que
uma tela/janela pode exibir. O EXCEL permite a criacdo de uma planilha com 1.048.576
linhas por 16.384 colunas.

MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatagéo, é necessario que
ela seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma
célula ativa, vocé deve mover o retangulo de selegdo até ela escolhendo um dos varios
meétodos disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na dire¢ao indicada pela
seta.

2. Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a

movimentacgao.

Use uma caixa de dialogo para indicar o enderego exato.

4. Use o mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula
especifica.

w

USANDO TECLAS

A préxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de
selecao pela planilha:

Acéo Teclas a serem usadas
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Mover uma célula para a direita seta direita
Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda
Mover uma célula para cima seta superior
Mover uma célula para baixo seta inferior
Ultima coluna da linha atual CTRL seta direita
Primeira coluna da linha atual CTRL seta esquerda
Ultima linha da coluna atual CTRL seta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRL seta superior
Mover uma tela para cima PgUp
Mover uma tela para baixo PgDn
Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp
Mover uma tela para direita ALT+PgDn
Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula A1 CTRL+HOME
F5 Ativa caixa de dialogo

ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizagdo de férmulas e fungdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma formula consiste na especificagado de operacdes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o conteudo de uma expressao digitada composta
apenas por numeros e operacdbes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte
expressdo em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para
finalizar a expresséao e obter o numero no visor. No EXCEL, vocé pode obter o mesmo efeito
se colocar o cursor em uma célula e digitar a mesma expressao s6 que comegando com o
sinal de mais: "+150+345,8+550+35" ou “=150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso
do Excel é conveniente em alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara
fornecendo enderecos de células para serem somados.

Posicione o cursor na célula C8, digite a formula mostrada, e pressione ENTER.
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Salvamento Automatico

Arquivo Pagina Inicial
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Layout da Pagina
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Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda

= ¥ ab [EJ ,ﬁ‘

Alinhamento Mimero Estilos

Cargo

erH

Registro

Salario

Contratacao

Coordeng

Suporte

PF13337

P$ 12.500

03/02/2017

Estagiarid

Financeir

PY13951

R$ 1.200

11/02/2017

Analista H

Suporte

PP76167

R$ 4.600

17/03/2017

Gerente

Gestao dg

YF91336

R$ 16.000

03/04/2017

Coordeng|

Suporte

F514645

R$ 12.500

12/04/2017

Gerente

Comercia

JP91247

R$ 16.000

18/06/2017

Analista H

Financeir

PJ12117

R$ 4.600

098/07/2017

W 00|~ N W M=

Analista H

Financeir

PPH3616

R$ 3.200

16/07/2017

[y
=

Analista H

Administr

YF458464

R$3.200

10/11/2017

[
=

Analista H

Financeir

542793

R$ 4.600

12/01/2015

-
hx]

Analista H

Suporte

Y62461

R$3.200

12/02/2015

[,
(]

Estagiarid

Comercia

JY92653

R$ 1.200

15/02/2018

=
(=

[
en
|

| =C2+D2+ E_2

Note que no lugar da formula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,
aparece a férmula digitada.
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Area de Trans.. Fonte Alinhamento Mimero Estilos
SOMA - > v 5 =D4+D5+D6+D7
A B Cc D E F G H | J K
1 Cargo Area Registro Saldrio |Contratacao "+150+345,8+550+35"
2 |Coordenador |Suporte PF15337 R$ 12.500 |03/02/2017
3 |Estagiario Financeiro PY13951 R$ 1.200 [11/02/2017 "=150+345,6+550+35"
4 |Analista Pro  |Suporte PP76167 R$ 4.600 [17/03/2017
2 |Gerente Gestao de Pessoas |YF91336 R$ 16.000 103/04/2017
6
7 Total Salario: |=D4+D5+D6+D7
8
5
10
11
12
13
14
A AUTOSOMA

O EXCEL possui um recurso muito util e que facilita a entrada de férmulas para calcular uma
somatéria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicacdo automatica de uma
funcado do EXCEL que se chama SOMA.

Posicione o retangulo de selecao na célula D8. Em seguida, pressione o botdo Autosoma

. , =
que se encontra na barra de ferramentas, como mostra a proxima figura. '
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1 |Cargoe Area Registro Saldrio |Contratacao "+150+345,8+550+35"
2 |Coordenador [Suporte PF15337 R$ 12.500 §03/02/2017
3 |Estagidrio Financeiro PY13951 R$ 1.200 §11/02/2017 "=150+345,8+550+35"
4 |AnalistaPro_ |Suporte PP76167 R$ 4.600 117/03/2017
5 |Gerente Gestao de Pessoas |YF91336 R$ 16.000 §03/04/2017
6
7
8 Total Salario: [=SOMA(DZ:D7)
] SOMA(nGm1; [ndm2]; )
10
11
12
13

Ao pressionar o botdo, o EXCEL identifica a faixa de valores mais proxima e
automaticamente escreve a fungcdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada.
Apos aparecer a férmula basta pressionar ENTER para finalizar a sua introducgéo.

ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que
ativarao a edicéo.

1. D& um duplo clique sobre a célula.
2. Posicione o retangulo de selegao sobre a célula e pressione F2.
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SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL, é solicitado que vocé forneca
um nome para ela. Nas outras vezes, nao sera necessario o fornecimento do nome.

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.

Outra opgao é pressionar a combinacao de teclas CTRL+B.

A terceira opgao € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no
botdo salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.

v

X9~ |+ Pastal - Microsoft Excel o B R

Salvar (Ctrl=B) jcial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & @ o EP &

=R X Calibri 11 v E == |Geral Il | A 5= Inserir ~ bR T
- A .
= E3 - N 7 $§- Ax EE=E B-% eetit | S Excluir - 8]~ #&-
Colar - R Ity stio |, =
% ¢ 4 iy O A~ &= = | P~ B p - t&) Formatar~ | (2~
Area de Transferé.., & Fonte Alinhamento Numero ” Células Edicdo

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de didlogo mostrada a seguir:



Salvar como

[~ 2 &
Salvar em: | ) Meus arquivos recebidos

[ 3, Documentos
recentes

| @ Deskkop

| i Meus
documentos

:e Meu
computador

;) Meus locais
| &
3 de rede

Mome do arquive: |pastat

v
Salvar como tpo: | pasta de Trabalho do Excel v

No EXCEL, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe o nome de Pastal. Se
em uma mesma secao de trabalho mais de um novo documento for criado, os nomes
propostos pelo Excel serdo Pasta2, Pasta3 e assim por diante. E por isso que vocé deve
fornecer um nome especifico para a planilha que esta sendo criada.

CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé deve abrir a planilha,
ou seja, ler o arquivo do disco para a memoria.

No menu Arquivo existe uma opgao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinacgao de teclas
CTRL+A.



9~

m Pagina Inicial
b Salvar

&l salvar como

[ 7 Abrir ]

P}

_J Fechar

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

Abrir
Examinar: i () Meus arquivos recebidos
3, Documentos l’_‘DJPastal
o recentes
{Z} Desktop
£ Meus
Q documentos
Meu
computador
‘Q Meus locais
de rede
Mome do arquivo: || v }
Arquivos do tipo: ITodos os Arquivos do Excel v J

Ela funciona de maneira idéntica a caixa de dialogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome
da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

FORMATAGAO DE CELULAS

Para efetuar a formatagao de células no EXCEL é bastante simples, basta selecionar uma
faixa da planilha e em seguida aplicar a formatagao sobre ela.



SELECAO DE FAIXAS

No EXCEL a unidade basica de selegao € uma célula, e vocé pode selecionar uma célula
ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. Toda faixa é
composta e identificada por uma célula inicial e por uma célula final. Uma faixa de células
pode ser selecionada por meio do mouse ou por meio do teclado.
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SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor na célula inicial e
em seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retangulo
de selecao até a célula correspondente ao final da faixa. Enquanto o cursor vai sendo
movido, as células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente vocé tenha
controle da area selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do
mouse deve ser liberado.



SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar o retangulo de
selecéo sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagdo para mover o retangulo de
selecdo até o final da faixa. Ao atingir essa posicéo, a tecla SHIFT deve ser liberada.

DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selegcao feita, basta dar um clique sobre
qualquer célula da planilha que nao esteja marcada.

FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL, pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais tais
como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto pode ser alinhado dentro de uma
coluna a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitacdo do conteudo de uma célula, ou
posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botdo do
efeito desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.

Tamanho
daFonte

Alinharem cima

Alinhar no meio

ltilico Sublinhad
alico  Sublinhado Alinhar em baixo

Il «——

TipodaFonte ——> Calibl l * 11 =«
Negrito —> N 7 S ~ A A

ol e Ay

ﬂ-mte ‘ : Alinhpn

Corde preenchimento Corda fonte
Alinhar esquerda Alinhar direita

Centralizar

:




FORMATACAO DE NUMEROS

Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a numeros, o EXCEL possui
formatos especificos para serem aplicados a numeros. Na guia Pagina Inicial, grupo
Numero estao os botdes especificos para esse fim.

Formato de Numero

Porcentagem
Formato de nimero Geral \L -
detoriabitagm L«@ v 9% (00<— Separadorde milhagem

Aumentar casas decimais ——— ‘:c',g _;?8 <—— Diminuir casas decimais

Numero

ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por
meio do uso de uma caixa de dialogo ou do mouse.

ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto
da planilha.

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha
que separa as colunas. Entdo o cursor mudara de formato.
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Neste instante vocé deve manter o botao esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta

a linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, € so liberar o cursor do mouse.

ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo formatar, item Largura da

Coluna. Esse comando atuara sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.



PN B AR Pasta2 - Microsoft Excel o B =R

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo o @ o & R
=) Calibri v = EJ;\ S Geral | | A S Inserir v = - ,ﬁ\—{ \?a
B N 7 S~ A E = B 2 9% o0 | FExcuirr | @]~ z
Colar ., | ... Estilo | ey Classificar Localizar e
- iy | e A~ E| - %0 3% X £z Formatar v/ 27 eFiltrar~ Selecionar ~

Area de Transferéncia & Fonte ] Alinhamento ] Numero u Tamanho da Célula |

AL > & I | |30 Attura da Linha... _ 1%

A B C D E F G H AutoAjuste da Altura da Linha L 7
1 ‘[:]' Largura da Coluna... B
B AutoAjuste da Largura da Coluna
2 Largura Padrao...
2 Visibilidade
2 Ocultar e Reexibir >
7 Organizar Planilhas
8 Renomear Planilha =
9 Mover ou Copiar Planilha..,
10 Cor da Guia >
11 Protecao
12 (&g Proteger Planilha...
13 _Qj Bloquear Celula
- #F  Formatar Células... L |
15
16
17
1 | v
M 4 » | Planl Plan2 /Phn3 /¥J 4] i | [l
Pronto | Scroll Lock | |‘@@ 100% "\E" U 'L;'/' o8

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna @

oK 4 Cancelar

ALTERANDO ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor até a divisdo das
linhas até o cursor mudar de formato.

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha até a altura que achar conveniente. Ao atingir a altura desejada, é so liberar o cursor
do mouse.
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ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha € por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo formatar, item Altura da Linha.
Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma linhas
antes de ativa-lo.
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Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de dialogo onde vocé
deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da linha

Altura da linha:

OK , [ Cancelar

APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS

Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteudo de uma célula, a forma
mais simples é posicionar o seletor sobre ela e pressionar a tecla DEL. Para apagar uma
faixa de células, selecione as células da faixa e pressione DEL.



ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula s&o divididos em duas categorias principais: constantes
ou férmulas. Um valor constante € um dado digitado diretamente na célula e que nao é
alterado. Por exemplo, um texto, um numero ou uma data sdo constantes. Uma formula,
por sua vez, pode ser constituida por valores, referéncias a outras células, operadoras
matematicas e fungoes.

Ao digitar o conteudo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que esta
sendo digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa classificagao coloca os dados
nas seguintes classes:

Textos
Numeros
Valor Logico
Formula
Data e Hora

abkwp=

Todos os tipos de dados possuem formatos proprios e que podem ser alterados pelo usuario.

TEXTOS

Um texto € a combinagao de letras, numeros e simbolos que n&do sejam identificados pelo
Excel como outra categoria de dados. Quando um texto é digitado, ele é automaticamente
alinhado pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura,
ele invadira a célula da direita.

Al v Qe )‘.}i Demonstrativo de vendas

A B C D E F G
1 Demonstrativo de vendas|

No exemplo acima, o texto "Demonstrativo de vendas” esta digitado unicamente na célula
A1; contudo, o texto que excede a largura da coluna se apropria da célula vizinha para ser
totalmente exibido. Na maioria das vezes, essa situacao é adequada. Se a célula B1 tivesse
algum conteudo previamente digitado, o texto exibido pela célula A1 seria apenas aquele
que cabe na largura da célula.



TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes é necessario digitar um texto que na verdade € um numero. Se o numero for
digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que o numero seja alinhado pela
esquerda diretamente na digitagdo, vocé deve pressionar o acento agudo (') antes de digitar
0 numero.

RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna ndo é suficiente para exibir todo o texto da célula, devido
ao fato de a célula da direita ja possuir um conteudo ou n&o ser possivel avangar
esteticamente o texto para a proxima coluna, vocé pode usar o recurso de retorno
automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um processador de
textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é deslocada para a linha
seguinte. Em outras palavras, a altura da célula muda de forma a acomodar mais de uma
linha de texto. Digite na célula A1 o texto "Retorno Automatico de Texto".

} Al v ~ ﬁcl Retorno Automatico do Texto

A B C D T— — G

Retorno "_ tomatico do Texto

N |

Como podemos observar o texto avangou para as proximas células da direita. Agora
ativaremos o recurso de quebra automatica de texto, posicionando o cursor na célula A1 e
na guia Inicio, Grupo Células, botdo Formatar, ativando o comando Formatar Células como
mostra a figura abaixo.



[FAIN™ s ARk Pastal - Microsoft Excel o B R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo o 0 o @2 R
B ¥ Calibri 1o E= f; S | Geral - [B§Formatacio Condicional e Inserir v 6 38 A? (ﬁ

“j Ea-~ N 7 S~ A A = B+ @@ 9% o0 B8 Formatar como Tabela ~ F* Excluir ~ g~ Z ) )
i He | d-AY |EE(D | B 155 Estitos de Célula - EdFomatar~] 2+ % Fitrar - seledonar
Area de Transf... = Fonte % | Alinhamento = | Ndmero | Estilo | Tamanha da Célula ___
Al . (8 fe [ Retorno Automatico do Texto |30 Attura da Linha... v
A B C D E F G H 1 AutoAjuste da Altura da Linha ?
1 [Retorno Automatico do Texto . . . . . ‘ 3| |arqura da Coluna... I
= ! AutoAjuste da Largura da Coluna
i ‘ Largura Padrdo...
5 ‘ Visibilidade
6 Ocultar e Reexibir > |
7 ‘ Organizar Planilhas
8 ‘ Renomear Planilha A
9 ‘ Mover ou Copiar Planilha... ‘
10 [ Cor da Guia »
11‘ Protecao
12 | i (&g Proteger Planilha...
13 u"‘j Bloquear Célula
L #F Formatar Células...
15 (i
16 L
17
,18 | : L = 2
4 < » ¥| Planl /PRn2 /Pln3 %3 [T« i | ]
Pronto | Scroll Lock | |@ 100% (=)——0——(4) ™

Este comando abre uma caixa de dialogo referente a formatagao do conteudo de uma célula.
Por enquanto, o que nos interessa é a guia "Alinhamento”. Dé um clique sobre o seu nome

para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de
automaticamente" e pressione o botdo OK.

checagem "Quebrar texto
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[ OK I [ Cancelar ]

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automatico de texto.
Qualquer formatacao usada sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo
de células seja previamente selecionado antes da ativagao da formatagéo.

— AL v j ﬁr‘\ Retorno Automatico do Texto
A B C D E F G
Retorno
Automati

codo
1 |Texio
e ———T ]

NUMEROS



A entrada de numeros em uma célula é igualmente simples, porém oferece uma série de
opgdes para a formatagdo do numero. O EXCEL considera o dado digitado um numero se
ele possuir os algarismos de 0 a 9 sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes
simbolos:

+ precedido pelo sinal de mais
- precedido pelo sinal de menos
O envolvido por parénteses

, virgula decimal

. ponto de milhar.

% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
0/ sinal de divisao para inserir fragcao

DATA E HORA

O EXCEL permite uma grande variagéo no formato de entrada e exibigdo de datas e hora.
Internamente o EXCEL armazena datas e horas como numeros e consequentemente
permite a realizagao de calculos com esses dados.

Salvamento Automético (@ ) =)= 1- Introducdo v P Pesquisar FABRICIO DOUGLAS VAZ .2

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda
R & ir
flj & Aptos Marrow 11« AT A - :IEI*)W EE} Geral - ﬁ % EP glnsenr
- * Excluir ~
Colar = = = = = & - Formatagdo Formatar como Estilos de
N T §+ i+ <& A = = = &= 3= |[E] ~ = . Of pgop | &0 00 e .
- ¥ =T 1= = ===== - % B0 20| Condicional v Tabelav  Célula~ | HEHFormatar~
Area de Trans... Fonte [F] Alinhamento [F] Nimero [F] Estilos Células
Al 7 b2 Digitando
A B c D E F G H | J K L M N
1 |Digitando .|Sere'| exibido
2 |"20/05" 20/mai
3 |"mai-12" maif/12
4 |"20/05/2012" 20/05/2012
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AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL possui um recurso que é uma grande ajuda para quem necessita digitar uma
sequéncia de células cujo conteudo é sequencial. Este recurso, chamado Auto
Preenchimento, analisa o conteudo de uma ou mais células selecionadas e faz uma copia



delas para as células destino. Dependendo do conteudo das células analisadas, o EXCEL
faz uma copia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as préximas células.
Para testarmos esse recurso, crie uma nova planilha e insira os seguintes dados:

- —— —

7 v

m

A B
janeiro
jan

segunda
seg
segunda-feira

Iy [ B w N e

O segredo do Autopreenchimento esta na alga de preenchimento, o pequeno quadrado que
fica no canto direito inferior do seletor.

Al - { Jx | janeiro
d| A | B C D E
1 [janeiro l
2 jan T
4 segunda Alca de preenchimento
5 seg
6 segunda-feira
7

Posicione o seletor sobre a célula A1, o cursor do mouse sobre a alga de preenchimento e
arrastar o seletor até a célula E1.

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja 0 que acontece:



Al v ﬁri janeiro

A B C D E F
1 fjaneiro Efevereiro marco abril maio §
jan maio
segunda

seg
segunda-feira

N oS W N e

Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:

G7 v S |
A 8 C D E
1 |janeiro fevereiro margo abril maio
2 |jan fev mar abr mai
3
4 segunda segunda segunda segunda segunda
5 seg ter gua qui sex
6 |segunda-feira terca-feira quarta-feira guinta-feira sexta-feira
7 |

EDIGAO DE DADOS

Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL possui uma forma
idéntica para edita-lo. Com o EXCEL, a edi¢cao pode ser feita tanto na barra de férmulas
como na propria célula.

EDIGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, posicione o seletor sobre ela e dé um
duplo clique no botdo esquerdo do mouse. Se preferir usar o teclado, pressione F2.



OPERADORES

Quase todas as formulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador

matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operagdo sera realizada.
operadores disponiveis no EXCEL sao os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicao =A1+B1
- Subtragao =A1-B1
/ Divisdo =A1/B1
* Multiplicagéo =A1*B1
% Percentual =A1*20%
A Exponenciagdo | =A173

Os

Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operagbes matematicas.
Ja o operador de percentual atua diretamente sobre o numero que o antecede, dividindo-o
por 100. Além desses operadores, o0 EXCEL possui operadores especiais que avaliam dois
valores e retornam o valor I6gico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descricao
= Igual

Maior que

Menor que
>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual que
<> Diferente de

ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma formula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operagdes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.



Operador Descricao
() Parénteses
% Percentual
A Exponenciagao
el Multiplicacdo e
Divisao
+e Adicao e subtragao
=<><=>= Comparacéao
<>
FUNGOES

Genericamente uma fungao consiste em uma série de operagdes matematicas que agem
sobre valores fornecidos pelo usuario e retorna obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteudo de quatro células para facilitar
esse trabalho, o EXCEL possui uma fungao chamada "SOMA", que pede a especificagcao
apenas da referéncia da primeira e da ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, poderiamos digitar =SOMA
(C4:C7). Além de economizar digitagdo, a utilizagdo dessa fungdo beneficia o usuario
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

ANATOMIA DE UMA FUNCAO
Uma funcgao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parametros

|

Nome da fungéo %NOME(P" ;P2;P3)

N

Parénteses




Toda fungdo € composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da fungado, dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores
ou referéncias a células e que serao usados pela fungéo para retornar o resultado da funcgéo.

SOMA

A funcao SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificagao da célula inicial e
da célula final separadas por dois pontos ou, entdo, uma série de enderegos de células
separados por ponto e virgula.

Cada funcgao possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0s seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo ocorrer, havera um erro que faz
com que o resultado nao seja produzido ou uma mensagem de adverténcia seja exibida.

ARGUMENTOS

O numero e tipo de argumentos requeridos variam de fungéo para fungdo. Um argumento
pode ser:

53

%

Numeros

Texto

Valores logicos
Valores de erro
Referéncias
Matrizes

53

%

e

%

e

%

3

%

KD
£

Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o endereco de uma
célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de dois pontos para separar a célula
inicial e final.

Exemplo:
SOMA(A1:A20)

Quando uma funcéo possuir mais de um argumento, eles devem ser separados por um
ponto e virgula.

Exemplos:

SOMA(A1;A15;A30) Soma as trés células especificadas.
SOMA(C1:C15;B1:B15) Soma as duas faixas especificadas.



3.2.3. FUNCOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fungdes matematicas mais utilizadas no dia a dia. Elas sao
mostradas com uma explicagdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O
nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto,
um numero ou valor légico.

MAXIMO
Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
Sintaxe: MAXIMO (ndm1; nim2; ...)
Num1; num2;... Sao 1 a 30 numeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sao numeros, células vazias, valores légicos ou
representagcdes em forma de texto de numeros. Os argumentos que sao valores de erro ou
texto que ndo podem ser traduzidos em numeros geram erros. Se um argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células
vazias, valores logicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serao ignorados.
Se os argumentos ndo contiverem numeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:
Se A1:A5 contiver os niumeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

MAXIMO (A1:A5) & igual a 27
MAXIMO (A1:A5;30) & igual a 30

MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (ndm1; nim2; ...)

Num1; num2;... Sdo de 1 a 30 argumentos numéricos para os quais vocé deseja obter a
média.

Os argumentos devem ser numeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham
numeros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores légicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo serdao
incluidos.

Exemplos:



MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)

MiNIMO
Retorna o menor numero na lista de argumentos.
Sintaxe: MINIMO (ndm1; nim2; ...)

Num1; namz2;... S&o numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sdo numeros, células vazias, valores 16gicos ou
representagdes em texto de numeros. Os argumentos que sao valores de erro ou texto que
nao podem ser traduzidos em numeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros daquela matriz ou
referéncia poderao ser usados. Células vazias, valores légicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos ndo contiverem numeros, MINIMO
retornara O.

Exemplos:
Se A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entao:

MINIMO(A1:A5) & igual a 2
MINIMO(A1:A5; 0) é igual a 0

SE

Retorna um valor se teste _logico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e formulas e para efetuar
ramificacdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela fungao SE.

Sintaxe:
Planilhas e folhas de macro

SE (teste_ l6gico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)



Teste _légico, é qualquer valor ou expressao que pode ser avaliada como VERDADEIRO
ou FALSO.

Valor _se_ verdadeiro, € o valor fornecido se teste  logico for VERDADEIRO. Se teste
l6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.
Valor _se_falso € o valor fornecido se teste _légico for FALSO. Se teste _logico for FALSO
e valor_ se_falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a
"Grafico", teste_ l6gico sera VERDADEIRO e a fungéo de macro NOVO (2) sera executada,
sendo, teste_  logico sera FALSO e NOVO(1) sera executada: SE
(Arquivo="Grafico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relagéo
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se estd acima do orgcamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes formulas:

SE(B2>C2;"Acima do orgamento";"OK") € igual a "Acima do orgamento”
SE(B3>C3;"Acima do orgamento";"OK") é igual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificagao atribuindo letras aos numeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna

Maior do que 89
De 80 a 89
De70a79

De 60 a 69
Menor do que 60
Vocé poderia usar a seguinte fungdo aninhada SE:

Mmoo w>X>

SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))

No exemplo anterior, a segunda instrugao SE também & o argumento valor _se_ falso para
a primeira instrugdo SE. Da mesma maneira, a terceira instrugdo SE é o argumento valor
_se_ falso para a segunda instrucdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _logico
(Média>89) for VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste_ légico for FALSO,
a segunda instrucao SE é avaliada e assim por diante.

SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.

Sintaxe: SOMA (num1; numz2, ...)



Num1, num2,... S&do argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representagdes em forma de texto de numeros digitados diretamente na lista de
argumentos sao contados. Consulte o primeiro e 0 segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou
referéncia serdo contados. Células em branco, valores légicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia sdo ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em numeros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala b

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) ¢ igual a 6 porque os valores de texto sao traduzidos em
numeros e o valor légico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se A1 contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, ent&o:
SOMA(A1, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numéricos nas referéncias
nao sao traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:

SOMA (A2:C2) é igual a 50
SOMA (B2:E2, 15) é igual a 150

HOJE

A funcgao hoje é util quando precisa-se ter a data atual exibida na planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Exemplo: Em uma célula em
branco escreve-se =hoje() e o Excel te devolve o dia de hoje. A fungao hoje ndo possui
argumentos. Veja o exemplo

A B C

1 |Data =HOJE()

2

3

DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou féormula, facilmente,
pressionando simultaneamente a tecla ctrl e a tecla de ponto-e-virgula ( ; ) — ctrl + ;. Adata
é inserida no formato dd/mm/aaaa.



AGORA

Afuncao Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data é inserida no formato dd/mm/aaaa
e a hora no formato hh:mm. Por exemplo, para inserir a data e hora atual em uma célula,
basta digitar a seguinte férmula:

=Agora( )

Mas porque utilizar a fungdo Agora( ) e ndo digitar a data e hora diretamente? A vantagem
da funcao Agora( ) é que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for
aberta. Essa fungdo ndo possui argumentos.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou formula, facilmente, pressionando
simultaneamente a tecla ctrl, a tecla shift e a tecla de dois-pontos ( : ). A hora é inserida no
formato hh:mm.

ESQUERDA

=esquerda(texto,numero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de caracteres um
valor inteiro que define o niumero de caracteres que sera retornado a partir do inicio
(esquerda) da string passada no primeiro parametro.

Esta fungao atua em valores do tipo texto. A fungcdo esquerda, retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entao:

=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B
=ESQUERDA(“Todos devem Participar”;6) — Retorna Todos

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

ESQUERDA



=direita(texto,numero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro numero_de_caracteres é um
valor inteiro que define o numero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita)
da string passada no primeiro parametro.

Esta funcado atua em valores do tipo texto. A fungao direita, retorna um determinado numero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

=DIREITA(B2;7) — Retorna xcel 97
=direita(“todos devem Participar”’;4) — Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

O que é a Fungao CONT.SE?

A funcdo CONT.SE é um recurso do Excel que conta o nimero de vezes que um critério se
repete dentro de um intervalo de células da tabela.

Por exemplo, vocé estéa utilizando uma tabela com todos os funcionarios de uma empresa
que possui a classificacdo “Masculino” e “Feminino”. Entdo, vocé decidiu que precisa saber
guantas vezes o critério “Feminino” aparece nessa tabela que possui 500 nomes.

A maneira mais pratica é selecionar o intervalo na tabela que possui os critérios e depois
utilizar a funcdo CONT.SE para calcular automaticamente o resultado.

Confira o pequeno video a seguir com um exemplo simples dessa funcao:

Quando usar a Fungao CONT.SE?

A funcdo CONT.SE deve ser utilizada quando for necessario contar quantas vezes um
critério se repete em uma lista. Podendo este dado ser em formato de nimero ou texto.

O CONT.SE é muito utilizado, principalmente, por profissionais e empresas que lidam com
tabelas com grande nimero de dados. Entéo, se vocé esta lidando com listas com varias
informacdes, € fundamental aprender a fungao.

5 dicas para definir critérios na Fungao CONT.SE do Excel
1. Maiusculas ou minusculas nao fazem diferencga

Ao definir os critérios da sua contagem nao € necessario se preocupar com a diferenca
entre letras mailsculas ou mindsculas.



O Excel ndo leva em conta essa diferencga, assim, se vocé definir seu critério como “milho”,
o programa incluira “Milho”, “MILHO”, “miLHo0” na mesma contagem. Muito pratico, ndo &7!

2. Contar quantos numeros sdo menores que um valor na planilha

Os critérios podem incluir caracteres numericos e intervalos de valores. Isso quer dizer que
€ possivel contar quantos niumeros menores que 10, por exemplo, existem dentro de um
intervalo na planilha. Veja so:

=CONT.SE(A2:A14; “<107)

Viu? Basta utilizar os operadores “>”, “>=", “<” “<=" desta forma entre parénteses.

3. Contar quantos numeros entre dois valores existem na planilha

Para contar quantos numeros entre 10 e 20 existem na planilha do Excel, por exemplo, é s6
utilizar os operadores matematicos na sua formula. Veja:

=CONT.SE(A2:A14; “>10”)-CONT.SE(A2:A14; “>20”)

Traduzindo para o portugués: conte todos os valores maiores que 10, menos se o0s valores
forem maiores do que vinte.

4. Contar a quantidade de vezes que dois elementos aparecem no intervalo
No Excel é possivel contar quantas vezes dois tipos diferentes de informacdes se repetem
na planilha. Para isso basta adicionar um sinal de + entre as funcbes CONT.SE ou utilizar a

funcdo CONT.SES.

Por exemplo, queremos contar quantas vezes os nomes Julia e Marina aparecem na
planilha, vocé ja sabe como escrever essa férmula?

=CONT.SE(A2:A16; “Julia”)+CONT.SE(A2:A16; “Marina”)

5. Contar a quantidade de células contendo texto na planilha

Se vocé deseja contar quantas células possuem texto na sua planilha a dica é combinar a
funcdo CONT.SE com um asterisco “*”. O Excel entende “*” como qualquer caractere de
texto.

=CONT.SE(A2:A14; “*")

Agora, que tal aprender mais um pouco dessa fungao na pratica? Confira o proximo topico!


https://www.voitto.com.br/blog/artigo/dicas-excel

Aprenda com um exemplo pratico

Enzo faz parte do departamento de Engenharia de Producdo da USP e logo em seu
primeiro dia de trabalho recebeu a tarefa de descobrir quantos alunos cursam engenharia
de produgéo no campus de Séo Carlos.

Os dados sobre todos os alunos estao agrupados em uma planilha no Excel.

Vocé pode ajudar Enzo a contar a quantidade de alunos que atendem a esse critério dentro
da planilha de dados, sem gastar muito tempo?

A resposta é facil, use a fungdo CONT.SE()!

Em primeiro lugar vamos dar uma olhada na planilha de Excel que o Enzo recebeu:

Nome do
Campus

Estudante
1
2 |Eduardo Pereira |53o Paulo Eng. Producdo
3 |Raul Kian Lorena Eng. Producdo
4 | Alice Santos Séo Carlos Eng. Producdo
5 |Julieta Mahasti |Lorena Eng. Producdo
6 |Bento Silva Séo Carlos Eng. Producdo
7 |Vitor Lida Sdo Paulo Eng. Producdo
8 |Enzo Kooh Sdo Paulo Eng. Producao
9 |Augusta Oliveira [Lorena Eng. Producdo



https://www.voitto.com.br/blog/artigo/engenharia-de-producao
https://www.voitto.com.br/blog/artigo/otimizar-o-tempo

Logo de cara € possivel ver que o lugar onde estéo as informacdes que Enzo esta
procurando, ou seja, nosso intervalo, est a partir da segunda célula na coluna B.

e Intervalo B2: B9
O segundo passo é definir qual o critério que sera utilizado na contagem.

Lembre que o Enzo deseja saber quantas células repetem a informagao “Sao Carlos”
dentro do intervalo definido. Vocé sabe como colocar isso na formula?

Nome do
Campus

Estudante
1
2 |Eduardo Pereira |Sao Paulo Eng. Producdo
3 |Raul Kian Lorena Eng. Producdo
4 | Alice Santos Séo Carlos Eng. Producdo
5 |Julieta Mahasti |Lorena Eng. Producao
& |Bento Silva Séo Carlos Eng. Producdo
7 |Vitor Lida Sdo Paulo Eng. Producdo
8 |Enzo Kooh Sdo Paulo Eng. Producdo
9 |Augusta Oliveira [Lorena Eng. Producdo

Nestes casos podemos dizer este critério ao excel de duas maneiras: escrevendo “Sao
Carlos”, desta forma entre parénteses, ou adicionando como referéncia a célula B4, que é
um exemplo da informacdo que o Enzo procura.

e Critério “Sao Carlos”
e Critério B4



Agora é soO escrever a formula completa:

e =CONT.SE(B2:B9; “Sao Carlos”)
« =CONT.SE(B2:B9; B4)

O que é a fungao arrendondar Excel?

Mas, afinal, para que serve a funcao arredondar Excel? O préprio termo ja nos adianta um
pouco de suas utilidades.

Basicamente a funcéo é usada para obtermos nimeros melhores e mais faceis de se
trabalhar no dia a dia.

Entdo, vamos pensar em um exemplo para tudo ficar mais claro, ok? Considere que vocé
trabalha em uma fabricante de geladeiras.

O estoque da empresa indica que, atualmente, existem 517,82 produtos disponiveis. Mas
percebe que essa é uma numeracéo quebrada? O ideal € que o nimero nao tenha casas
decimais.

Quantas e guais das principais funcdes do Excel vocé ja ouviu falar? Conheca as principais
de 13 cateqorias!

Como Arredondar no Excel? (Arredondar para cima no Excel)

A transformacé&o dos nimeros quebrados em inteiros, felizmente, pode ser feita por meio
da funcdo ARRED, que representa o arredondamento cientifico.

Esse tipo de aproximacao nés aprendemos na escola. Vamos relembra-lo, entdo?

Numeros que, depois da virgula, tenham outros nimeros menores que 5, arredondam para
baixo.

Exemplo: 3,1 vira 3.

Ja os numeros que tenham, depois da virgula, outros numeros maiores do que 5
arredondam para cima.

Exemplo: 8,7 vira 9.

Voltando ao nosso exemplo da geladeira, o 517,82 sera transformado em 518, certo?


https://www.hashtagtreinamentos.com/formulario-de-controle-de-estoque
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A funcao ARRED (fungao para arredondar no Excel)
Nesse caso, a formula € composta pelo seguinte: =ARRED (num;nim_digitos).

=ARRED(

ARRED(nidm; ndm_digitos)

Funcao ARRED

A abreviacao “num.” representa justamente o numero que vocé quer arredondar na
planilha.

E a abreviacido “num_digitos” nada mais é do que a quantidade de casas decimais que
vocé deseja ter.

O exemplo da geladeira ficaria assim na férmula: =ZARRED(517,82;0). O resultado vira 518.

A funcdo TRUNCAR

Muita gente ndo sabe, mas também é possivel fazer o arredondamento de nimero no
Excel por meio da funcdo TRUNCAR.

Nesse caso, a aproximacao segue um meétodo mais direto. Por exemplo, se vocé nao
quiser casas decimais, a funcéo simplesmente faz a exclusao automética delas.

Ou seja, sem analisar se € melhor arredondar para cima ou para baixo.

A estrutura € muito parecida com a ARRED e fica assim: =TRUNCAR(num;[nam_digitos]).

=TRUNCAR(

TRUMNCAR(nidm; [ndm_digitos])

Fungdo TRUNCAR
O caso da geladeira ficaria da seguinte maneira: =TRUNCAR(517,82;0). O resultado é 517.

Isso quer dizer que vamos nos desfazer da parte decimal, entdo independentemente de ser
maior do que 5 nao teremos arredondamento, estamos apenas excluindo essa parte
decimal.

Como Usar a Funcao Arredondar Para Cima Excel?

Até aqui, ja vimos bastante coisa sobre a fungdo arredondar Excel, certo? Mas ha ainda
mais conteudo pela frente...

Chegou a hora de descobrir como usar a fungao arredondar para cima Excel.



A formula é assim: =ZARREDONDAR.PARA.CIMA(num;nam_digitos).

=ARREDONDAR.PARA.CI MA(‘

ARREDOMNDAR.PARA.CIMA(mAm; ndrm_digitos)

Arredondar para cima

A légica de preenchimento é a mesma da fungdo ARRED, ou seja, em “num”, vocé coloca o
valor que deseja arredondar.

Ja em “num_digitos”, preencha quantas casas decimais € preciso que o novo valor fique.

Como Usar a Funcéo Arredondar Para Baixo no Excel?

A formula da funcao arredondar para baixo Excel fica
assim: =ZARREDONDAR.PARA.CIMA(nUim;num_digitos).

=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(

ARREDOMNDAR.PARABAIXO(mim; ndm_digitos)

Arredondar para baixo

Esses dois ultimos casos de formulas (para cima e para baixo) ttm uma nomenclatura bem
extensa.

Mas saiba que vocé nao precisa digitar absolutamente tudo. Basta colocar apenas uma
parte que, logo, o Excel exibird uma caixinha abaixo da linha com as opcdes de
arredondar.

Assim, é possivel ganhar tempo e agilidade nas suas tarefas.

Outra observacgéao: esses dois casos, assim como a fungcdo TRUNCAR, sdo mais diretos.

Nao ha analise que fazer. As fungdes simplesmente “jogam” os valores ou para cima ou
para baixo.

COMO USAR A FUNCAO CONCATENAR (CONCAT)? PASSO A PASSO

Nessa publicacdo vamos mostrar como utilizar a férmula Concatenar (CONCAT), além de
explicar também as féormulas ESQUERDA, DIREITA e EXT.TEXTO, com exemplos!

O que é a formula CONCAT?

A formula CONCAT é uma férmula de Texto do Excel. Ela é utilizada
para concatenar (juntar) textos com outros textos, ou até mesmo textos com nameros.



E uma férmula muito util principalmente quando ha a necessidade de gerar codigos para
pessoas ou produtos.

Quando utilizar a férmula Concatenar?

Essa formula sera utilizada sempre que o usuario precisar fazer a juncéo de textos com
textos ou textos com numeros.

No exemplo que vamos ver vamos criar um cédigo através das informacdes de uma tabela
inicial que tem o nimero, nome e profissdo de cada pessoa.

A B C D E F G H J
1 Nﬁmero| Nome | Profissao | Nome | Sobrenome | Profisséo| Nﬂmero| Cadigo
2 1 Paula Fernandes |Cantora PA ES CA 0001 PAESCA0001 |
3 2 Luan Santana Cantor
- 3 Lady Gaga Cantora
5

Tabela — Formula de textos

Alem da formula CONCAT, vamos utilizar, para a criagéo do codigo, mais trés
formulas: MAIUSCULA, ESQUERDA e DIREITA.

E possivel observar que o cédigo criado n&o permite identificar o nome da pessoa ou
profisséo e isso pode ser utilizado para mascarar os dados reais.

Além disso, pode facilitar na hora de uma busca ou de algum procedimento dentro de uma
tabela com muitas informacdes.

Como utilizar a formula CONCAT?

Como nosso objetivo é criar um cédigo para cada um dos funcionéarios temos que,
primeiramente, analisar como foi construido o cédigo.

Esse cddigo foi construido através de uma segunda tabela que contém partes da nossa
primeira tabela, sendo elas: Nome, Sobrenome, Profissdo e Numero.

Cada uma dessas partes foi criada de uma forma. Abaixo podemos ver como elas foram
criadas:

« Nome - Para a criagao da primeira parte do codigo foram utilizadas as duas
primeiras letras do nome do(a) cantor(a).

e Sobrenome — Neste caso foram utilizadas as duas ultimas letras do sobrenome do(a)
cantor(a).

e Profissao — Este é similar ao nome, foram utilizadas as duas primeiras letras da
profissao.

« Numero — Neste caso, séo utilizados trés zeros e, em seguida, 0 numero atribuido a
cada cantor(a).



Para que possamos criar esse codigo precisamos aprender algumas formulas, vamos
iniciar com a formula ESQUERDA.

Formula ESQUERDA

A formula ESQUERDA ¢ utilizada para pegar uma quantidade x de caracteres, nimeros,
simbolos, letras... que iniciam da esquerda para a direita, ou seja, os primeiros
caracteres de um texto, por exemplo.

Essa formula precisa de apenas dois argumentos: o primeiro deles é o texto, ou seja, de
onde serao obtidos os caracteres e em seguida um numero, que corresponde a quantos
caracteres serdo extraidos do texto.

=ESQUERDA(

ESQUERDA(texto; [ndm_caract])

Formula ESQUERDA

Férmula DIREITA

A outra formula que sera utilizada é a DIREITA, que funciona de forma oposta a férmula
anterior. Em vez de pegarmos os primeiros caracteres de um texto vamos pegar os ultimos.

Essa férmula também precisa de dois argumentos: texto, onde serdo extraidos os
caracteres; numero de caracteres a ser extraido.

=DIREITA(

DIREITA(texto; [nim_caract])

Férmula Direita

Com essas duas férmulas ja podemos preencher as trés primeiras colunas da nossa
segunda tabela. Ao fazer isso, teremos na primeira coluna o resultado Lu, na segunda na e
na terceira Ca.

No entanto, podemos observar que 0 nosso codigo € composto por todas as letras
maiusculas e seguida de um nimero. Por isso, precisamos de uma féormula que transforme
todas as letras em MAIUSCULA.



E F G H
Nome | Sobrenome | Profissao | Numero
PA ES CA 0001
Lu na Ca

Tabela Base para cédigos

Formula MAIUSCULA

Essa formula é exatamente o nome do que precisamos que ela faca, isto &, transformar o
texto em MAIUSCULA. E uma férmula bem simples e possui apenas um argumento que é
o texto. Texto esse que sera transformado em maiuscula.

Vamos incluir nossas férmulas ESQUERDA e DIREITA dentro dessa outra fungdo. Com
iSs0, teremos apenas 0s textos ja extraidos transformados em mailscula, exatamente
como queremos no codigo.

Construindo as férmulas
Na célula E3 temos a seguinte formula:

=ESQU ERDA( B 3f 2 ]Fo’rmula ESQUERDA

Essa férmula esta pegando os dois primeiros caracteres da célula B3, que contém o nome
Luan Santana. Como queremos que as letras figuem todas maiusculas temos que
acrescentar a formula MAIUSCULA antes da nossa formula ESQUERDA.

Ou seja, teremos a formula ESQUERDA como argumento da férmula MAIUSCULA.

=MAIUSCULA(ESQUERDA(B3;2))

Agora podemos repetir 0 mesmo procedimento para as outras colunas. Lembrando que na
segunda coluna iremos utilizar a férmula DIREITA, pois vamos pegar os dois ultimos
caracteres do sobrenome de cada cantor.

Foérmula Maiuscula e Esquerda



E F G H

Nome | Sobrenome | Profissao | Numero
PA ES CA 0001
LU NA CA
Tabela Base para
cédigos

Feito isso, ja temos quase nosso codigo completo, faltando apenas a ultima coluna da
segunda tabela para podermos criar nosso codigo.

Foérmula Concatenar — CONCAT
Para criar a Gltima coluna da nossa segunda tabela vamos utilizar a formula CONCAT.

Essa formula ndo tem uma quantidade especifica de argumentos, a quantidade sera
definida pela quantidade de textos e/ou nUmeros que 0 USUario queira concatenar.

Vamos utilizar os trés zeros “000” e o numero de cada cantor como argumentos dessa
funcgéo.

=CONCAT(

COMNCAT (texto1; ...

Formula CONCAT

Para isso vamos utilizar a seguinte formula:

=CONCAT("000";A3)esrmula CONCAT

O primeiro argumento que temos € o “000”, com aspas, pois Como Nosso argumento
precisa ser um texto (o Excel entende que alguma informacao é texto quando estao entre
aspas duplas).

Em seguida, vamos selecionar a célula que contém o numero do cantor, que é A3. Feito
iISso, teremos todas as nossas colunas preenchidas.



E F G H
Nome | Sobrenome | Profissao | Numero
PA ES CA 0001
LU NA CA 0002
Tabela Base para
cédigos

Arrastando para baixo

Para preencher linhas debaixo basta selecionar a segunda coluna, clicar no canto inferior
direito da dltima coluna selecionada (que tera um quadrado verde e 0 ponteiro do mouse

sera alterado para uma cruz) e arrastar para baixo.

. E F G H .....
Nome | Sobrenome | Profissao | Numero
PA ES CA 0001
LU NA CA 0002 |
Tabela Base para
codigos
E F G H
Nome | Sobrenome | Profissao | Numero
PA ES CA 0001
LU NA CA 0002
LA GA CA 0003

cédigos

“Tabela Base para



Finalizando o codigo

Agora temos todas as nossas informacoes preenchidas na segunda tabela, faltando
somente criarmos o codigo final. Esse codigo é simplesmente a juncdo de todas as
informacdes contidas na segunda tabela que acabamos de construir.

J
Cadigo
PAESCAOO0O01

Cddigo construido

Para juntar textos vamos utilizar novamente a formula CONCAT, no entanto agora vamos
utilizar quatro argumentos, que sao as quatro informacdes de cada cantor.

=CONCAT(E3;F3;G3;H3) g muia coNCAT

Dessa forma, estaremos concatenando as informacdes das células E3, F3, G3e H3. O
resultado final ficara assim:

E F G H J

Nome | Sobrenome | Profissao | Numero Codigo
PA ES CA 0001 PAESCAO0001
LU NA CA 0002 LUNACAOOQ0O02
LA GA CA 0003

Trechos concatenados

Para preencher os outros codigos, vamos novamente selecionar a célula que contém a

férmula e arrastar para baixo.

A B E D E F G H I J
1 Namero Nome Profissdo Nome | Sobrenome | Profissdo | Numero Codigo
2 1 Paula Fernandes |Cantora PA ES CA 0001 PAESCA0001
3 2 Luan Santana Cantor L NA CA 0002 LUNACAD002
4 3 Lady Gaga Cantora LA GA CA 0003 LAGACADO003

Tébelas finalizadas




Exemplos de uso da fungao Concatenar

Realmente a funcdo concatenar € muito mais comum e, consequentemente, Gtil do que se
imagina.

Além de poder usa-la para inserir codigos de produtos e, entdo, ter os nomes das
mercadorias, é possivel aplica-la em outras situacdes.

Veja mais alguns exemplos sobre concatenar intervalos no Excel:

e juncao de nome e sobrenome: a fungcado concatenar € excelente para juntar as
informagdes de nome e sobrenome (disponiveis em colunas diferentes). Algo
bastante comum, por exemplo, na rotina de profissionais de RH (Recursos
Humanos) e, também, de professores.

« média de notas — falando em professores, mais uma utilidade da concatenar ¢é fazer
o agrupamento de notas, de diferentes colunas, em uma terceira coluna. Isso ja
facilita otimiza bastante o fechamento de bimestre ou semestre.

e juncao de intervalos de datas — outra utilidade da fungao concatenar é agrupar
datas diferentes, inseridas em colunas distintas. Por exemplo, vocé escreve 1/1/2022
na coluna A, 1/1/2021 na coluna B. E na coluna C, aplicando a fungdo em pauta, fica
1/1/2022 — 1/1/2021.

Concatenar para combinar células
De forma geral, para combinar células, é preciso aplicar a formula pronta concatenar.

Ela fica exatamente assim: =CONCATENAR(células em que estdo as informacdes que
vocé deseja usar).

Dependendo da sua atividade, pode ser que existam mais alguns passos na aplicacdo da
férmula. Por isso, é importante ler ou reler o paragrafo “como utilizar a formula CONCAT”.

Concatenar utilizando texto

A funcéo texto concatenar te permite fazer varios ajustes extremamente necessarios aos
seus documentos.

Basicamente, ha duas formas de fazer isso.

A primeira € adicionando aspas + espaco entre os textos. Entéo ficaria assim:
=CONCATENAR(A2, " “, A3)

A segunda forma é a de apenas adicionar um espaco, logo apds o argumento texto.

Concatenar com operador “&”
Ja para concatenar com &, basta colocar os valores e 0 & no meio. Por exemplo:


https://www.hashtagtreinamentos.com/planilha-de-rh
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=(B1 & B2)
O resultado serd o mesmo que =CONCATENAR (B1;B2).

Problemas comuns ao usar Concatenar no Excel

De acordo com a prépria Microsoft, os erros mais comuns sobre concatenar Excel sédo 0s
seguintes:

e aspas que aprecem na cadeia de resultados — acontece porque a virgula entre os
argumentos acabou sendo omitida. A solugao é nao usar aspas em caso de
numeros;

e palavras que aparecem misturadas — também pode acontecer as palavras
aparecerem todas misturadas. Se isso for o seu caso, da para adicionar aspas
duplas entre os textos ou, ainda, colocar um espago a mais, apos o argumento de
texto;

« termo #NOME — acontece quando falta aspas em um dos argumentos de texto.

Percebendo os padrdes

Com esses passos conseguimos criar o codigo para cada cantor seguindo um padréo e
automatizando esse processo.

Ou seja, se nossa tabela tivesse 100 cantores, por exemplo, ndo seria necessario repetir o
processo 100 vezes, esse método serviria para os 100 cantores.

Funcdo UNIRTEXTO

Além da funcdo CONCAT, nés temos a funcdo UNIRTEXTO no Excel. Ela seria uma
evolucao da funcdo CONCAT, pois além de permitir que vocé junte os textos, ela faz isso
de forma mais facil e ainda te da a possibilidade de inserir um delimitador.

O que dentro da funcdo CONCAT tem que ser feito de forma manual, entdo fica muito mais
facil, principalmente se tivermos uma quantidade maior de textos para unir.

Essa formula possui 3 argumentos: delimitador, ignorar_vazio e texto.

=UNIRTEXTO(|
UNIRTEXTO(delimitador; ignorar_vazio; texto1; ...)

Delimitador — Nada mais € do que o separador das células selecionadas, ou seja, se o

usuario quer juntar o texto, mas quer separar cada célula por um espaco basta colocar “ *,
caso queira um traco basta colocar “-“ e assim por diante.



Ignorar_vazio — E a opcdo que a férmula da para ignorar ou néo células vazias dentro da
selecéo feita. E necessario selecionar uma opcao VERDADEIRO (para ignorar) ou FALSO
(para néo ignorar as células vazias).

Texto — E a selecéo de células que contém o texto a ser concatenado.

Sabendo disso vamos colocar os argumentos e testar a formula com o delimitador de
espaco e trago para observarmos a diferenca.

/ B C D E F
2
3 ||=UNIRTEXTO(" “;VERDADEIRD;BS:E.8|
4 . UNIRTEXTO(delimitador; ignorar_vazio; texto1; [texto2]; [texto3]; ..)
5 |jAna
6 |fPaula
7 1Da
8 _Silva i
9

Utilizando o espaco como delimitador “ “. Lembrando que € necessario utilizar o espaco
entre aspas duplas para que o Excel reconheca.

L‘ma Paula Da 5ilva \

Utilizando o traco como delimitador “-“. Lembrando que é necessario utilizar o trago entre
aspas duplas para que o Excel reconheca.

L&na -Paula -Da -Silva \

Conclusao

Essa formula acaba sendo mais atil do que a CONCAT por ser mais facil e ndo exigir que o
usuario tenha que colocar os delimitadores manualmente em cada célula.

Entdo se o usuario possuir uma grande quantidade de dados é mais eficaz utilizar a
funcdo UNIRTEXTO do que perder muito tempo inserindo delimitadores de forma manual.



PROCV EXCEL — COMO USAR A FORMULA

O que é PROCV?

A funcdo PROCV é uma féormula do Excel que permite ao usuario fazer uma procura na
vertical de alguma informacéao, seja ela um nimero ou texto.

Desta forma, é possivel, a partir de um valor, encontrar uma informacédo em uma tabela que
esteja relacionado com esse valor procurado.

Essa procura € muito Gtil quando temos uma tabela muito grande e precisamos procurar
informacdes nela. Fazer isso de forma manual € muito trabalhoso e toma muito tempo.

A funcdo PROCYV deve ser escrita da seguinte forma:
=PROCV(valor procurado; células onde podem estar as informac¢des; matriz tabela)

Observacdao: a fungdo PROCV Excel sempre realiza procuras em “L”, ou seja, de cima para
baixo e da esquerda para a direita.

Sintaxe do PROCYV Excel
Para conseguir sucesso no uso desse método, € necessario estar atento a sua sintaxe.

Os argumentos sao: valor procurado, matriz_tabela, nimero do indice da coluna e o tipo de
procura. Agora, vamos entender melhor esses argumentos, explicando cada um.

e Valor_procurado — Esse argumento € o valor que sera procurado na tabela, no nosso
exemplo o valor que vamos procurar dentro da tabela se encontra na célula F2.

e Matriz_tabela — Aqui vamos colocar toda a tabela que contém as informacgdes que
vamos procurar, neste caso nossa tabela vai da célula A1 até D18.

« Num_indice_coluna — E o nimero da coluna que queremos retornar o dado, ou seja,
como queremos obter a informacao de venda relacionada ao codigo procurado
vamos colocar o numero 4 que é exatamente a coluna que possui essa informacao.

e Procurar_intervalo — Faz referéncia ao tipo de procura que sera feita, pode ser uma
busca com correspondéncia exata (FALSO ou 0) ou pode ser com uma
correspondéncia aproximada (VERDADEIRO ou 1). Neste caso, como estamos
procurando por algo especifico vamos colocar a correspondéncia exata.

Como usar a funcdo PROCYV Excel



Como vimos, a funcdo que estamos estudando € ideal para fazer buscas e filtragem de
dados.

Vocé fornece uma certa categoria que deseja buscar para resgatar exatamente o que
deseja ou algo aproximado.

1- Organizar os dados

Antes de usar essa funcéo, sempre lembre de organizar muito bem os dados. O método
apenas |é da esquerda para a direita, sempre nessa ordem, entédo é necessario contar com
dados devidamente formatados e organizados.

2- Informar a fungéo o que e onde procurar

O primeiro atributo a definir € o valor procurado, ou seja, 0 que queremos resgatar da
tabela. Corresponde ao dado que geralmente ja temos e gostariamos de localizar na nossa
tabela para manipular ou recuperar alguma informacéo-chave.

E comum preencher a parte do valor procurado com alguma célula, ou seja, vocé sé
precisa indicar ela e seu valor.

A segunda parte da funcéo delimita o intervalo onde o método vai procurar aquela
informacéo do primeiro atributo. Na maioria dos casos, o objetivo é procurar na tabela
inteira, entdo esse intervalo abrange todas as células.

Quando o caso envolver a busca em um intervalo especifico, é s6 definir o range
corretamente e vocé vai ter uma busca eficiente e bem-feita.

3- Informar de qual coluna gerar os dados

A proxima informacao a definir no método é o niumero do indice da coluna. Contando da
esquerda a direita, € o numero que corresponde a coluna do dado que vocé deseja buscar.

Ou seja, o usuario geralmente vai usar a PROCV com um dado que ja tem, que pode ser
um identificador. No entanto, o objetivo € recuperar um dado associado na tabela, como ja
comentamos.

Nesse caso, é nessa parte da funcéo que vocé define com um namero inteiro qual coluna
deseja recuperar.

Por isso, falamos da necessidade de organizacédo dos dados, principalmente para atender
ao critério deste argumento em especifico. Ele precisa que as colunas estejam delimitadas,
na ordem certa, para que seja possivel buscar o dado correto.



Vocé pode variar esse numero caso queira outros dados associados com aquele codigo
que esta procurando. Esse atributo funciona como um filtro, um parédmetro para filtrar as
informacdes necessarias e relevantes.

4- Correspondéncia exata ou aproximada

Essa parte € um pouco mais complexa. Trata-se de um campo para definir se vocé busca
uma correspondéncia exata ou aproximada ao que esté procurando.

Se vocé define como Falso ou 0, isso diz ao método que vocé procura algo exatamente
como aquela informacédo que vocé definiu. Se, por sua vez, o valor é Verdadeiro ou 1, a
funcao vai buscar uma ocorréncia similar, aproximada.

Usar o 1 € uma forma de prevenir erros na execucédo da funcdo — principalmente quando
seu cadigo identificador for um conjunto de nimeros ou uma combinacdo complexa de
nameros e letras. Caso vocé tenha digitado algo errado, a funcdo ainda retorna o que vocé
deseja.

Se for um numero, pode ser interessante buscar aproximacdes caso vocé nao digite o
ndamero completo (sem as casas decimais, por exemplo).

Exemplo prético de uso da funcdo PROCV

Vamos utilizar o PROCV quando queremos encontrar uma informacao relacionada ao dado
gue temos inicialmente.

Neste caso, vamos procurar, em uma tabela pequena para facilitar a demonstracéo, o
cbdigo de uma venda, para que a partir dele possamos obter o valor de venda daquele
codigo em especifico.

Tabela com o resultado final:



1 Funciondrio

2 A524B306 14/mar/19 Jodo RS 2.400 E543D380 | RS 400,00
3 C980A616 25/mar/19 Pablo RS 2.300
4 B174D828 14/abr/19 Pablo RS 1.900
5 D683D954 07/jun/19 Camila RS 900
6 A439B118 18/jun/19 Claudia RS 1.300
7 D344D291 19/jun/19 Claudia RS 800
8 A170D541 20/jun/19 Jodo RS 600
9 A525D684 30/junf19 Camila RS 800
10 | (C800C616 26/jul/19 Claudia RS 2.400
11 E784E819 17/ago/19 Jodo RS 700
12 | B342D563 03/set/19 Jodo RS 2.500
13 D433C269 16/set/19 Claudia RS 400
14 | E646D875 14/out/19 Camila RS 1.800
15 | (C245B797 23/out/19 Claudia RS 800
16 | C223A869 27/out/19 Camila RS 2.000
17 | F940C774 22/nov/19 Jodo RS 1.600
18 | E543D380 29/dez/19 Camila RS 400
19

Para usarmos a funcdo PROCV vamos comecar escrevendo-a na célula G2 e verificar
guais sao 0s argumentos necessarios para que essa funcao funcione.

Escrita e argumentos da formula PROCV Excel:

G H _ I J _ K

) |=PROCV(

PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_coluna; [procurar_intervalo])

Essa funcdo possui 4 argumentos, como ja vimos. Sabendo dessas informacgdes teremos a
seguinte funcao.

Formula completa com todos os argumentos:

F - G | H

| E543D380 |=PROCV(F2;A1:D18;4;0)




Como todos os argumentos preenchidos basta pressionar a tecla ENTER para obter o
resultado.

Resultado final baseado no codigo a esquerda:

F G

Venda

E543D380 | RS 400,00

Entdo, toda vez que o cddigo na célula F2 for alterado a férmula vai ser atualizada e vai
pegar automaticamente o valor de venda do cédigo em questao.

Alterando o cédigo para verificar a funcionalidade da férmula:

F G

Venda

E646D875 | RS 1.800,00

Portanto, temos uma férmula que se atualiza automaticamente para buscar um dado
especifico em uma tabela.

Isso evita com que o usuario tenha que fazer uma busca manual que demanda tempo,
especialmente se a tabela for muito grande.

Essa € uma férmula muito utilizada no Excel pela sua funcionalidade e é uma funcao
intermediaria do Excel.

Neste caso, € possivel acrescentar as outras 3 informacdes utilizando a mesma funcao, o
anico argumento que seria alterado para cada uma dessas informacdes seria 0
nam_indice, que € a coluna na qual aquele dado sera obtido.

PROCYV Entre Planilhas e Arquivos Diferentes no Excel

Nesta aula eu quero te mostrar como fazer PROCV entre arquivos e planilhas no Excel.

Essa € uma duvida de muitas pessoas, mas o processo € muito simples. Se vocé ja sabe
fazer o PROCYV basta utiliza-lo normalmente.

Vou te mostrar 2 exemplos o primeiro € como fazer o PROCYV entre planilhas diferentes e o
segundo é como fazer o PROCYV entre arquivos diferentes.



Para explicar vou utilizar 2 arquivos que estdo no material didatico desta aula.

Em um desses arquivos temos 2 planilhas (abas), vamos fazer um PROCYV entre as abas.
O outro arquivo vai ser usado para fazermos o PROCYV entre arquivos diferentes.

Usando o PROCV Excel entre Abas Diferentes

Planilha (aba) -> Base Planilha (aba) -> Consulta
Vendedor

Vendedor Idade  Estado : Vendedor Idade Estado Valor
Ramiro 1 27 RJ 1
Anténio 4| 31 ve |
Alfredo 1 29 SP 1
Brito HEEE sp :
Rodolpho 1 26 SP 1
Luan 1| 36 mc |l
Ana Claudid 42 RJ 1
Ana Maria ;| 19 MG :
Miranda | 44 RJ I
Rafaela | 39 RI !
Jussimara 1 55 RJ I
leandro 1| 45 SP :
Andeia | 47 MG I
Solimar §| 47 RI|

e ] |

Base Vendedor Consulta +

Exercicio usando o PROCV Excel

Vamos completar a tabela da aba Consulta com as informacgfes da tabela que esta na aba
Base Vendedor.

Na célula abaixo da palavra Idade (aba Consulta) inicie a funcéo -> vamos escrever:
=PROCV(primeiro argumento;...

O primeiro argumento da funcgéo € o valor procurado, neste caso a célula onde esta o nome
do vendedor na aba Consulta -> B3, dé ponto e virgula e vamos ao proximo argumento.

O segundo argumento é a matriz onde vamos procurar o nome e a idade que vamos
retornar, essas informacgdes estdo na outra aba -> clique na planilha Base Vendedor e



selecione todas as colunas da tabela, novamente vamos colocar o ponto e virgula e passar
ao terceiro argumento.

O terceiro argumento € o numero da coluna onde vamos buscar o resultado, neste caso

“w.n

gueremos retornar a coluna idade -> coluna 2 -> “;”.

O quarto argumento é a correspondéncia que queremos, neste caso, correspondéncia
exata, entdo coloque Falso.

=PROCV(B3;'Base Vendedor’'B3:D17;2;Falso)
Observe que o procedimento é essencialmente 0 mesmo, a Unica diferenca é que no
argumento onde buscamos o resultado em outra planilha, o proprio Excel coloca o nome da
planilha na férmula.

Usando o PROCYV entre Arquivos Diferentes

Para completar a coluna Valor na planilha que esta na aba Consulta, vamos ter que buscar
o resultado em outro arquivo, o procedimento € essencialmente o mesmo.

Vendedor Idade Estado Valor
Lucas 27 RJ
" buscando resultado de outro
arquivo

=PROCV(B3;'[Arquivo 2.xIsx]Base’!$B$3:$C$17;2;falso)

Vendedor Idade Estado Valor

Lucas 27 RJ R$117.393

=resultado

Usando o mesmo procedimento podemos observar que a diferenca é somente a
identificacdo que o Excel coloca no argumento exportado de outro arquivo.

O Excel identifica 0 nome do arquivo, a aba e o intervalo, expde essa informacédo na
formula e nada mais, o restante funciona igual. E necessario ter na planilha do arquivo 2,
uma coluna com 0s nomes para que a funcao possa se orientar e consiga encontrar o valor
correto.



Vendedor Valor

Lucas RS 117.393
Ramiro RS 94.887
Antonio RS 223.554
Alfredo RS 184.726
Brito RS 256.641
Rodolpho RS 86.596
Luan RS 90.212

Ana Claudia | RS 199.143
Ana Maria RS 180.772

Miranda RS 130.798
Rafaela RS 92.345
Jussimara RS 264.605
Leandro RS 96.480
Andeia RS 189.583
Solimar RS 136.888

Funcdo SEERRO():
Primeiro argumento
O primeiro argumento sera o PROCV que ja montamos.
Segundo argumento
O segundo argumento é 0 que queremos que apareca caso 0 primeiro argumento resulte
em erro, entdo vamos colocar um espago vazio no segundo argumento -> “ “, pois nao
gueremos que aparec¢a nada.
Como ficou a funcao na coluna -> Estado
=SEERRO(PROCV(J5;B:F;4;0); ” )

Como ficou a funcéo na coluna -> Telefone

=SEERRO(PROCV(J5;B:F;5;0); " “)



COMO USAR FUNCAO CONT SE NO EXCEL? DICAS E EXEMPLO PRATICO

O Excel é um verdadeiro braco direito para muitas atividades profissionais. Um exemplo
disso é a funcdo CONT SE no Excel, que pode ser usada para a contagem de itens em
planilhas.

N&o impota se vocé tem uma lista de informacdes grande demais, com a férmula CONT.SE
do Excel, da para contar produtos, valores, nomes, etc. rapidamente.

Neste contetdo, n6s vamos te explicar mais de como é a formula em pauta. Além disso,
também vamos mostrar 0 passo a passo de uso, exibir exemplos préaticos e mais.

O que é a formula CONT SE no Excel?
A funcdo CONT.SE serve para contar a ocorréncia de um critério em uma lista, ou seja,
para contar a quantidade de vezes que aquele critério aparece na lista.

Um exemplo: nés podemos considerar uma lista de compras em que ha varios tipos de
produtos.

Com a formula CONT.SE, podemos saber quantas compras foram feitas de um produto
especifico, isso sem ter que contar unidade por unidade. Basta usar em funcdo em pauta.

Sendo assim, é um jeito muito mais simples, préatico e rapido de verificar suas listas.

Sintaxe e Argumentos

Sintaxe e argumentos, para quem nédo sabe, sdo os componentes das férmulas usadas no
Excel.

No caso da formula CONT.SE, a sintaxe corresponde ao intervalo de células em que vocé
vai procurar determinada informacgéo. J& o argumento € a informacao em si.

De novo, vamos usar o exemplo das compras de supermercado, ok? A sintaxe seria 0
intervalo entre as células Al e A100. O argumento seria o produto X.

A férmula ficaria assim: CONT.SE(A1:A100;”produtox”).

Quando usar a formula CONT.SE?

Como ja vimos, a fungdo CONT.SE é utilizada quando temos que contar quantas vezes um
dado se repete em uma lista.
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Alids, um detalhe importante: o termo pode ser tanto em formato de nimero quanto de
texto.

Entdo, em uma lista de compras € possivel saber quantas vezes compramos um mesmo
item.

Abaixo temos uma lista de compras e iremos utilizar a funcéo para ver quanto de cada item
compramos, ou seja, quantas compras especificas fizemos de cada item, e ndo a
guantidade total dos itens.

Vale destacar que esse tipo de férmula é extremamente necessaria para as atividades
profissionais.

Imagine quem precisa fazer gestdo de estoque de uma farmacia, por exemplo? Seria
invidvel contar unidade por unidade de um produto X.

Além de levar um tempo gigante, isso ainda abrir espaco para algum erro de contagem.

Entdo, para que a verificacdo de listas aconteca de modo eficiente e pratico, existe a
formula CONT.SE do Excel.
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Lista de Compras

- - - - -

1 Uva 11 RS 0,43 RS 4,74
2 Mac3 12 RS 395 RS 47,44
3 Morango 19 RS 3,25 RS 61,72
4  Péra 7 RS 474 RS 3315
5 Limdo 16 RS 1,11 RS 17,70
6 Laranja 10 RS 58 RS 58,57
7 Mamao 1 RS 6,04 RS 6,04
8 Melancia 11 RS 3,81 RS 41,86
9 Meldao 20 RS 2,93 RS 58,59
10  Péssego 15 RS 519 RS 77,84
11 Melancia 17 RS 3,81 RS 64,69
12 Meldo 14 RS 2,93 RS 41,01
13 Lim3o 5 RS 1,11 RS 5,53
14 Péssego 1 RS 519 RS 5,19
15  Lim3o 9 RS 1,11 RS 9,95
16 Meldo 20 RS 2,93 RS 58,59
17 Péra b RS 474 RS 28,42
18  Péssego 2 RS 519 RS 10,38
19 Limdo 20 RS 1,11 RS 22,12
20 Mamao 17 RS 6,04 RS 102,60
21  Péra 1 RS 474 RS 4,74
22 Péssego 1 RS 519 RS 5,19
23 Laranja a RS 586 RS 23,43
24  Laranja 11 RS 586 RS 64,43
25 Melao 16 RS 2,93 RS 46,87 |

Como usar essa funcao do Excel?
A utilizag&o da funcdo CONT.SE é bem simples, ndo precisa se preocupar!

Primeiramente, basta escrever o inicio da formula para que o Excel mostre a descricao e os
critérios da funcao.



|=CDNT.SE '_l

) Calcula o nimero de células ndo vazias em um intervalo que corresponde a uma determinada condigao
(o) CONT.SES

=CONT.SE(
COMT.SE(intervalo; critérios)

Como vemos, é bem simples mesmo, s6 sdo necessarios dois argumentos para funcao:
intervalo e critérios.

e Intervalo: é a coluna que contém os dados que queremos contar, neste caso sera
nossa coluna de produtos.

o Critérios: é o critério que iremos contar a ocorréncia dentro da coluna selecionada,
ou seja, sera o produto.

Lista de Compras Funcdo CONT.SE
1 Uva 11 RS 0,43 RS 4,74 =CDNT.SE(TabeIaS[PdeutD];”@P"oduto]) duto];[@Produto])
2 Magd 12 RS 3,95 RS 47,44 CONT.SE(intervalo; critérios) | 1 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[ @Produto])
3 Morango 19 RS 3,25 RS 61,72 Morango 1 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
4 Péra 7 RS 474 RS 33,15 Péra 3 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[ @Produto])
5 Lim&o 16 RS 1,11 RS 17,70 Limdo 4 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
6 Laranja 10 RS 586 RS 58,57 Laranja 3 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
7 Mamé&o 1 RS 6,04 RS 6,04 Mamao 2 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[ @Produto])
8 Melancia 11 RS 3,81 RS 41,86 Melancia 2 =CONT.5E(Tabela5[Produto];[@Produto])
9 Melao 20 RS 2,93 RS 58,59 Meldo 4 =CONT.5E(Tabela5[Produto];[@Produto])
10 Péssego 15 RS 519 RS 77,84 Péssego 4 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto]) ,
11 Melancia 17 RS 3,81 RS 64,69
12 Melado 14 RS 2,93 RS 41,01
13 |Lim3o 5 RS 1,11 RS 5,53
14 Péssego 1 RS 519 RS 5,19
15 Limdo 9 RS 1,11 RS 9,95
16 |Meldo 20 RS 293 RS 5859
17 Péra 3] RS 474 RS 28,42
18 Péssego 2 RS 519 RS 10,38
19 Lim&o 20 RS 1,11 RS 22,12
20 Mamdo 17 RS 6,04 RS 102,60
21 |péra 1 RS 4,74 RS 474
22 Pé&ssego 1 RS 519 RS 5,19
23 |Laranja 4 RS 58 RS 2343
24 |Laranja 11 RS 586 RS 64,43
25 Meldo 16 RS 2,93 RS 46,87 ,

E possivel observar que temos a coluna do produto selecionada e o critério selecionado
gue € o0 que procuramos para contar na lista, portanto para cada um dos critérios podemos
saber a quantidade de vezes que foi feita uma compra daquele produto.



Funcdao CONT.SE

Uva 1 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Maca 1 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Morango 1 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Péra 3 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Limao 4 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Laranja 3 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Mamao 2 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Melancia 2 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Meldo 4 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])
Péssego 4 =CONT.SE(Tabela5[Produto];[@Produto])

Temos a quantidade de compras que foram feitas para cada um dos produtos e logo, ao
lado, temos a férmula utilizada para cada um deles.

Como os dados estdo formatados como tabela, as férmula permanece a mesma para todos
eles.

Isso acontece, pois o intervalo para todos os itens vai ser 0 mesmo, ou seja, vai ser a
coluna de produtos da tabela da lista de compras Tabela5 [Produto].

J& para o critério, o valor [@Produto] referencia a célula na mesma linha na coluna de
Produto.

Ou seja, para a primeira linha da tabela acima o valor [@Produto] referencia a célula que
possui a informacgéo “Uva”, na segunda linha referencia a célula que possui a informagao
“‘Maca” e por ai vai.

Desta forma, foi possivel calcular a quantidade de compras feita para cada um dos
produtos da lista que fizemos.

O que podemos dizer, sem duvidas, é que esse tipo de tarefa facilita a parte de contagem
de dados, sejam eles em formato de nimero ou texto.

Dicas para uso da fungado CONT.SE no Excel

Existem, ainda, mais algumas dicas basicas que fazem toda a diferenca. Veja mais sobre
como usar a fungcdo CONT.SE:



e 0s critérios, também chamados de argumentos, ndo fazem distingdo entre letras
maiusculas e minusculas;

e ao usar critérios de texto, veja se as informagdes ndo possuem espaco (do lado
direito ou esquerdo, na formula. Caso haja, o recomendado é apagar, caso contrario,
a férmula pode apresentar um erro;

e Se necessario, é possivel utilizar a funcado CONTIF para procurar informacgdes de
uma planilha de outra pasta de trabalho.

Contar com condigdes: conheca a formula CONT.SES
O Excel realmente possibilita infinitas tarefas que facilitam o dia a dia.

Mais uma solucao é utilizar a formula CONT.SES. J& ouviu falar sobre ela? O objetivo,
basicamente, é fazer a contagem (identificacdo de uma informacéao) utilizando mais de um
critério.

Por exemplo, imagine que vocé precise contar quantos produtos x ha com valores entre R$
50 a R$ 100.

Entdo, vocé usa a CONT.SES para aplicar mais de uma condi¢do de contagem. Vale
demais aproveitar essa solucao!

Conclusao
Gostou de saber mais sobre a fungdo CONT.SE?

Como vimos, essa formula é extremamente Gtil para o dia a dia, j& que ela possibilita a
contagem de itens em uma lista — sem que vocé precise contar unidade por unidade.

Lembrando que a funcdo também pode ser usada para contagem de nimeros ou textos.
Para tudo isso, basta aplicar a formula: CONTSE(intervalo;critério).

O primeiro termo € o intervalo entre as células mesmo, enquanto o segundo refere-se ao
item que vocé deseja contar na planilha.

Aproveite essas facilidades para o seu trabalho!

PROCH NO EXCEL (PROCV DEITADO)

PROCH no Excel

A formula PROCV é uma das mais conhecidas do Excel, mas vocé ja ouviu falar na formula
PROCH no Excel? Ela é uma espécie de PROCV deitado e eu vou te explicar sobre ela
nessa publicacao!
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O que é o PROCH?

O PROCH é uma funcao de procura na horizontal, como o préprio nome sugere. Essa
funcdo € muito Gtil para pesquisar dados dentro de uma tabela onde os valores procurados
estdo na horizontal.

Quando usar o PROCV Deitado?

O PROCH é utilizado nesses casos de procura para facilitar o processo, principalmente
guando temos uma grande quantidade de dados e a procura manual acaba se tornando
impossivel.

Entdo, acaba sendo mais facil utilizar essa funcéo para pesquisar de forma
mais rapida e efetiva, sem ter muito trabalho.

Neste caso, iremos utilizar o PROCH para procurar quanto um vendedor vendeu em um
determinado més e iremos conferir manualmente se o valor obtido esta correto.

Como usar o PROCH?

No exemplo que faremos, vamos achar quanto em R$ foi vendido por um determinado
vendedor em um més do ano. A seguinte tabela sera utilizada como base:

Tabela de Vendas do Primeiro Trimestre

Pedro Mariana Leticia Marcos Isabela lgor
Janeiro RS454,00| RS706,00| RS471,00| RS451,00f RS738,00f RS289,00
Fevereiro | R$232,00| RS$737,00| RS$372,00| R$449,00| R$696,00| R$100,00
Marco R$944,00| RS$494,00| R$238,00| R$253,00| R$945,00| R$427,00

Essa tabela representa a venda de seis vendedores durante o primeiro trimestre do ano.
Suponha que queremos saber quanto o vendedor Marcos vendeu no més de Fevereiro,
isso é facil basta olha para tabela e cruzar os dados de nome e més, o resultado é de

R$449,00.

No entanto, se a tabela for muito grande acaba sendo dificil achar os dados apenas
olhando para a tabela, por isso iremos utilizar o PROCH.

Para utilizar o PROCH devemos iniciar escrevendo =PROCH(

Ao escrever essa parte dentro de uma célula o usuario podera observar os argumentos que

serdo inseridos para que a fungao funcione corretamente.




=PROCH(
PROCH(valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_lin; [procurar_intervalo])

Lembrando que iremos procurar o valor de venda de um vendedor em um més especifico.
Iremos procurar quanto o vendedor Marcos vendeu no més de Fevereiro.

Valor_procurado: Esse é o valor que sera procurado, ou seja, de quem estamos buscando
uma informacao, no caso do nosso exemplo sera o nome do vendedor que estamos
procurando.

Matriz_tabela: Essa é a tabela onde estdo os nossos dados, atentando a duas regras.

1. A matriz_tabela deve comecar na linha onde esta o valor_procurado
2. A matriz_tabela deve ir até, pelo menos, a linha onde esta o valor que se deseja
obter como resposta

NUm_indice_lin: Esse € o niUmero que indica em qual linha iremos procurar o dado, ou seja,
em qual linha iremos procurar o valor de vendas do vendedor indicado. Esse valor de linha
€ contado desde a primeira linha da matriz_tabela, portanto como queremos o més de
Fevereiro, a linha a ser procurada é a 3.

Neste ponto ja é possivel ver que os dados que estdo sendo cruzados sdo do vendedor
Marcos com a terceira linha da tabela.

[procurar_intervalo]: Essa € uma op¢ao que o usuario podera colocar se quer ou hao uma
busca exata, na maioria dos casos utilizamos a busca exata para que nao retorne erro.
Entdo as duas opcdes possiveis sdo VERDADEIRO ou 1, para a busca aproximada,

e FALSO ou 0 para a busca exata.

Sabendo o que € cada um dos argumentos podemos escrever a formula para procurar
guanto foi vendido em determinado més por um determinado vendedor.

A B C D E F G H J K

Tabela de Vendas do Primeiro Trimestre

Pedro Mariana Leticia Marcos Isabela Igor

Janeiro R5454,00| RS$706,00| RS$471,00| RS$451,00) R$738,00) RS$289,00
Fevereiro | R$232,00| R$737,00| R$372,00/ R$449,00| RS$696,00| R$100,00
Margo R5944,00| RS494,00| RS$238,00| RS$253,00) RS$945,00) RS427,00

Vendedor Venda
[Marcos  |=PROCH(D11;5C54:5157;3;FALSO)
PROCH(valor_procurado; matriz_tabela; ndm_indice_lin; [procurar_intervalo])

[ D
Ilmioa|e(® N o v b wn | =



Entdo, na figura abaixo temos o resultado dessa formula.

Vendedor Venda
Marcos RS$449,00

Se formos observar na tabela, o nome Marcos e 0 més de Fevereiro o valor realmente &
de R$449,00. Caso o usuario apenas mude o nome que esta na célula de vendedor para
Mariana, por exemplo, o resultado sera dessa vendedora ainda no més de Fevereiro.

Vendedor Venda
Mariana RS737,00

Caso o usuario queira alterar o més, basta ir na formula que escrevemos e modificar de 3
para 2, se quiser o més de Janeiro, ou para 4, se quiser o més de Marco.

Para o ultimo exemplo vamos procurar quanto a vendedora Leticia vendeu no més de
Janeiro. Portanto, iremos modificar o nome para Leticia e o niUmero da linha a ser
procurada para 2.

Vendedor Venda
Leticia RS471,00

IMPORTANTE: Vale lembrar que neste caso, por exemplo, o nome da vendedora tem
acento. Logo, caso na procura ndo seja colocado o nome com acento, a formula néo ird
encontrar o valor desejado e ira retornar um erro. Portanto, € importante padronizar tanto
0s homes dentro da tabela quanto o nome que seré procurado.

Vendedor Venda
Leticia | #N/D

Essa funcdo é muito similar a funcdo PROCV, s6 que ao invés da procura vertical nés
vamos fazer uma procura horizontal.

Conclusao

Nessa aula eu te mostrei como funciona a funcdo PROCH no Excel que é para fazer uma
busca horizontal. Ela ndo € t&o utilizada quanto o PROCYV, pois € necessario essa estrutura
de tabela.

Vocé deve ter notado que as bases de dados nesse formato ndo sédo muito utilizadas, mas
€ possivel que vocé se depare com alguma desse tipo.
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Entdo € importante que saiba que temos a funcdo PROCH para te auxiliar nesse processo
guanto estiver precisando fazer essa busca e néo precisa alterar sua base de dados!

FORMULA PROCX — A FORMULA QUE VEIO PARA SUBSTITUIR O PROCV!

A formula PROCX é a nova formula do Excel que veio para substituir as férmulas PROCV e
PROCH de forma muito mais facil e eficiente!

O que é a formula PROCX?

Vocé ja deve ter ouvido falar nas férmulas PROCV e PROCH, mas ja ouviu falar dessa
nova funcdo PROCX?

Se ainda ndo ouviu ndo tem problema, pois vamos te explicar passo a passo 0 que essa
funcéo é capaz de fazer.

Como ja deve saber o PROCV faz uma busca de informacdes na Vertical, enquanto o
PROCH faz uma busca de informacdes na Horizontal.

Essa formula PROCX Excel consegue fazer as duas buscas com uma Unica formula, ou
seja, ndo precisamos alterar de uma para outra caso a busca seja vertical ou horizontal.

Isso é possivel porque essa é uma formula da versao mais atual do Excel, entdo ela foi
construida para substituir as duas anteriores.

E importante lembrar que para habilitar PROCX no Excel é necessario ter a verso do
Office 365, que € a versao mais recente do programa atualmente.

Ficou curioso para saber como a funcdo PROCX Excel funciona? Entdo vem com a gente
gue vamos ensinatr.

Como usar a féormula PROCX no Excel?

Essa formula tem o0 mesmo funcionamento das férmulas PROCV e PROCH, entao se ja
sabe utiliza-las vai ficar mais facil ainda.
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[=PROCX(

PROCX(pesquisa_valor; pesquisa_matriz; matriz_retorno; [se_ndo_encontrada]; [modo_correspondéncial; [modo_pesquisal)

Funcdo PROCX

Veja que temos 6 argumentos, mas somente 3 deles sdo obrigatorios, até porque sdo 0s

mais usuais.

e Pesquisa_valor — O valor que vamos buscar dentro da matriz;
e Pesquisa_matriz — A matriz em que vamos buscar o valor do primeiro argumento;
o Retorno_matriz — A matriz onde vamos retornar o resultado, ou seja, onde teremos a

informacgao que sera apresentada na célula;

e« Se nao_encontrada — Um argumento para inserir um texto ou valor quando o que foi
procurado nao existir dentro da matriz, serve para evitar de mostrar um erro ao

usuario.

e Modo_correspondéncia — Se o usuario deseja uma correspondéncia exata ou

proxima, igual temos nas outras duas funcoes;

e Modo_pesquisa — Um argumento muito interessante, pois permite com que o usuario
faca a busca de cima para baixo (padréao) ou de baixo para cima. As vezes é bem util

e evita com que o usuario altere seus dados.

IMPORTANTE: Como temos 2 selecBes de matrizes de pesquisa e retorno nao temos mais
o problema de uma busca a esquerda como tinhamos no PROCV por exemplo. Essa
funcdo além de mais facil ndo tem esse tipo de restricao.

Agora que ja sabe como utilizar a fungdo PROCX no Excel o que acha de praticarmos um

pouco?

Exemplo Pratico Excel PROCX

Agora que ja aprendemos a utilizar a funcdo PROCX ja podemos coloca-la em prética para
fazer as buscar e vocé vai ver o quanto € mais facil do que as férmulas PROCV e PROCH.

A B D E
1 |Cargo Area Registro Saldrio Contratagdo
2 |Coordenador Suporte PF15337 RS 12.500 03/02/2017
3 |Estagiario Financeiro PY13951 RS 1.200 11/02/2017
4 | Analista Pro Suporte PP76167 RS 4.600 17/03/2017
5 |Gerente Gestdo de Pessoas |YF91336 RS 16.000 03/04/2017
6 |Coordenador Suporte FS14645 RS 12.500 12/04/2017
7 |Gerente Comercial 1P91247 RS 16.000 18/06/2017
8 |Analista Pro Financeiro PJ12117 RS 4.600 09/07/2017
9 |Analista Pleno Financeiro PP53616 RS 3.200 16/07/2017
10 | Analista Pleno Administrativo YFA8464 RS 3.200 10/11/2017
11 | Analista Pro Financeiro Y¥S42793 RS 4.600 12/01/2018
12 |Analista Pleno Suporte YY62461 RS 3.200 12/02/2018
13 |Estagiario Comercial JY92653 RS 1.200 15/02/2018
14 | Analista Pleno Marketing 1¥48754 RS 12.500 22/02/2018
15 |Estagiario Marketing YJ68539 RS 1.200 09/03/2018

(exemplo)

Base de dados



Aqui temos o inicio da tabela de dados onde vamos pesquisar o salario e o cargo de um
funcionario através do seu registro.

Note que inicialmente ja teriamos um problema com a formula PROCYV para buscar o cargo
baseado no registro, pois ele se encontra a esquerda da coluna de pesquisa.

Mas, com o PROCX nao teremos esse problema, sera algo bem mais facil e simples de
resolver.

G H
Registro ¥542793
Salario =PROCX(H2;C:C;D:D;"Ndo Encontrado")
Cargo

Veja como € simples, vamos procurar o valor que esta na H2 dentro da coluna C e retornar
a posicao correspondente referente a coluna D que € a coluna onde temos os salérios.

Para complementar podemos colocar um texto para dizer que néo foi encontrado caso a
informacéo nado esteja na tabela evitando que seja mostrado um erro ao usuario.

Agora basta repetir o mesmo procedimento para o cargo, onde vamos substituir somente o
argumento da matriz de retorno, que sera a coluna A.

Registro |  Y542793
Salario RS 4.600
Cargo Analista Pro

E como sédo formulas, elas sdo automaticas, isso quer dizer que se o0 usuario alterar o valor
de registro as formulas para salario e cargo seréo atualizadas automaticamente.

Registro 1P91247
Salario RS 16.000
Cargo Gerente

Viu como € muito facil e rapido utilizar essa nova funcéao do Office 365? Ela pode te ajudar
bastante e ainda pode substituir tanto o PROCV quanto o PROCH.



Conclusao

Vocé ja tinha imaginado que poderia fazer uma busca de forma téo facil sem precisar se
preocupar com a restricdo que o PROCV ou PROCH tem?

Assim como podemos substituir essas duas funcées pelas fun¢des INDICE e
CORRESP agora podemos substituir pela fungdo PROCX.

Agora que sabe como utilizar essa nova funcao e sabe que ela pode substituir as funcdes
antigas, o que acha de impressionar o chefe com essa nova formula para evitar dores de
cabeca com os erros do PROCV?

Assim vai evitar uma dor de cabeca ao fazer algumas buscas porque essa funcao permite
com que o usuéario selecione a coluna de busca e de retorno de forma separada, e isso €
algo essencial para evitar erros.

Isso é um grande diferencial quanto ao PROCV que tinhamos que selecionar uma matriz
inteira e buscar somente dentro dela.

Ent&o que tal colocar a mao na massa e ja utilizar essa nova funcdo nas suas planilhas?

O que sdo as funcdes INDICE e CORRESP no Excel?

Séo duas funcgdes dentro do Excel que boa parte das pessoas ndo entendem como
funcionam direito, mas elas em conjunto conseguem substituir o PROCV, PROCH e até
mesmo o0 PROCX, portanto € uma forma mais eficiente de utilizar essas buscas sem ter o
problema da limitacdo como temos no PROCV, por exemplo.

Quando utilizar essa combinagao de formulas?

O INDICE e CORRESP juntos no Excel serfo utilizados para fazer o papel dessa busca
tornando-a mais facil e retirando o problema que temos no PROCV, por exemplo, que nao
consegue buscar informacgdes a esquerda do que esta sendo procurado.

Com isso 0 usuario ou teria que movimentar a coluna com as informacdes desejada para a
direita da coluna de busca, ou teria que replicar essa coluna a direita para conseguir obter o
resultado desejado.

Em muitas das vezes néo é viavel para o usuario alterar o layout e posicionamento dessas
colunas, portanto a funcéo INDICE + CORRESP consegue solucionar esse problema.

Como fazer INDICE e CORRESP no Excel?

Antes de partir para as fungbes vamos primeiramente analisar as informacdes para
entendermos o que temos.
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B C D
1
2 Nome Identificador Cargo Salario
3 Jodo Martins JD6832 Especialista Excel RS 12.000
4 Alon Pinheiro FE8943 Especialista Power Bl |RS 13.500
5 Sérgio Tranjan RD9901 Gestor de Trafego RS 7.000
6 Amanda Egler JK9410 Suporte aos Clientes |RS 4.500
7 Diego Amorim WE6G003 Especialista VBA RS 12.400
8 Heitor Prado RG9574 Suporte aos Clientes |RS 4.500
9 Jodo Lira JH6050 CEO RS 20.000

Base de dados

Dentro dessa tabela temos as informacdes de alguns funcionarios, com nome, identificador,
cargo e salario de cada um deles. Com isso 0 usuario pode estar pensando, se eu tiver o
nome e quiser buscar o salario com o PROCV eu consigo, ent&o por que utilizar o INDICE
+ CORRESP?

Caso vocé queira buscar o nome e este nome esteja a esquerda da coluna onde esta a sua
palavra de busca, a formula PROCYV ja nao funciona mais, pois ela s6 consegue buscar o
gue esta a direita daquela coluna, nesta parte o INDICE e CORRESP sao mais versateis!

Por esse motivo podemos utilizar a férmula INDICE e CORRESP para poder evitar esse
tipo de problema e fazer com que o usuario tenha que reescrever toda a férmula quando
tiver algo similar ou tenha que reorganizar o banco de dados.



G H

Nome Salario
Diego Amorim [
CORRESP INDICE
Identificador Nome
FES943
CORRESP INDICE

Exemplos e busca de informacgdes

Ao lado da tabela temos algumas informacdes que vamos obter através dessas duas
funcBes e com isso podemos juntar as duas em uma Unica férmula para obter o resultado
desejado.

Para o primeiro caso temos o nome de um funcionario e queremos descobrir 0 salario
desse funcionario. Para isso vamos preencher primeiramente as formulas de INDICE e
CORRESP separadamente para que possamos verificar qual o resultado de cada uma
delas.

CORRESP INDICE
=CORRESP(

CORRESP(valor_procurado; matriz_procurada; [tipo_correspondéncial)

Argumentos da
fungdo CORRESP

A funcdo CORRESP vai retornar a posicdo de um item em relacdo a uma matriz, ou seja,
vamos conseguir identificar a posicdo daquele funcionério dentro da coluna de nome.



e Valor_procurado: € o valor que estamos procurando dentro de um intervalo.
e Matriz_procurada: é o intervalo em que vamos procurar 0 nosso valor, geralmente
uma coluna inteira ou uma linha inteira
e Tipo_correspondéncia: é o tipo de correspondéncia que queremos. Neste caso
temos 3 opgdes:
o 1: é maior do que;
o 0: correspondéncia exata — o mais utilizado*;
o 1:é menor do que.

Nome Salario
| piego Amorim [
CORRESP INDICE
=CORRESP(G3;B3:B9;0)

Funcdo CORRESP
completa

Neste caso vamos procurar o nome que esta na célula G3 dentro do intervalo de B3 até
B9 (que corresponde ao intervalo de nome dos funcionarios) e por fim vamos colocar 0 na
correspondéncia, pois queremos a correspondéncia exata, ou seja, queremos buscar por
aguele nome e nédo algo que seja parecido (0 que pode gerar erros quando se trata de
texto).

Nome Salario
Diego Amorim |G
CORRESP INDICE
5
= Resultado da fungao

CORRESP

O resultado foi 5, pois o Diego Amorim ocupa a quinta posicdo dentro da lista de nomes, ou
seja, ja sabemos que o 5° funcionario € o Diego. Com essa informagao ja podemos partir
para a funcéo INDICE.

A funcéo INDICE retorna um valor baseado nos valores de linha e coluna, ou seja, vai
pegar a intersecdo dessas duas informacdes e trara o resultado.



={NDICE(
INDICE(matriz: nim_linha; [nim_colunal)

— INDICE(ref: ntim_linha; [niim_coluna]; [nim_area]) .
——— [ndm. B [ndim_areal, Argumentos da fungao INDICE

e Matriz: intervalo onde vamos obter o resultado.
e Num_linha: numero da linha na qual vamos obter o resultado.

Neste caso sera necessario indicar a matriz (que sera apenas a coluna de salarios, pois
gueremos essa informacédo), em seguida o numero da linha, sendo exatamente a posicéo
gue corresponde ao funcionario que estamos procurando.

Isso quer dizer que vamos utilizar a célula do resultado da férmula CORRESP, pois nela ja
temos a posicao daquele funcionéario, e como uma linha na tabela contém as informacdes
de uma Unica pessoa, se procurarmos na coluna de salario na quinta posicao teremos
exatamente o salario do Diego.

Nome Salario
Diego Amorim [
_ CORRESP INDICE
5 =[NDICE(E3:E9;G6) ,
. Funcao INDICE

completa

OBS: Neste caso ndo sera necessario informar o argumento de nimero da coluna, pois
temos somente uma coluna, sendo a coluna em que queremos obter o salario.

Nome Salario
Diego Amorim [
CORRESP INDICE
5 RS 12.400

Resultado da funcao
iNDICE



Assim, conseguimos obter o valor do salario do funcionario em questdo. Como a formula é
automatica se alterarmos o nome do funcionério as formulas serdo alteradas
automaticamente trazendo o resultado correto para o outro funcionario.

Nome Salario

Heitor Prado [
CORRESP INDICE
6 RS 4.500

Alterando o nome para
verificar a alteragao automatica

Agora nos resta juntar essas duas funcées em uma Unica para buscar diretamente o salario
sem ter que utilizar duas células. A férmula é a mesma, s6 que dentro do campo de numero
da linha ao invés de selecionarmos a célula com esse resultado vamos inserir a

formula CORRESP.

={NDICE(E3:E9;CORRESP(G3;B3:89;0))

juntas

Funcdes INDICE e CORRESP

Dessa maneira vamos ter a funcdo CORRESP dentro da funcéo INDICE, assim teremos a
busca daquele funcionario e como resultado teremos a linha onde ele se encontra, em
seguida a funcéo INDICE vai buscar na coluna de salario aquela linha especifica e retornar
o0 salario corretamente.

Para o segundo caso, onde temos o identificador, a férmula do PROCV ja ndo funcionaria,
pois ndo conseguiriamos obter o nome do funcionario com base no identificador dele.

Identificador Nome
FE8943
CORRESP INDICE

Exemplo para buscar o
nome baseado no identificador do funcionario



Entdo para obter o nome com base no identificador podemos seguir o mesmo passo que
fizemos anteriormente que ira funcionar da mesma forma, a Unica diferenca sera a selecao
dos intervalos que agora teremos o intervalo do identificador e de nome.

Nome Salario
Heitor Prado RS 4.500
CORRESP INDICE
6 RS 4.500
Identificador Nome
FE8943 Alon Pinheiro
CORRESP INDICE
2 Alon Pinheiro

Resultado final das funcdes INDICE e CORRESP

Assim conseguimos obter o resultado desejado sem os problemas da fungao PROCV, por
exemplo, pois com as férmulas INDICE e CORRESP podemos escolher os intervalos
separadamente, ndo importa a posicéo dessas informacdes.

Entdo, tendo o intervalo e o nimero da linha ja conseguimos obter as informacdes
procuradas de forma facil e rdpida e sem a utilizacdo da funcdo PROCV.

Agora resta partir para a pratica para utilizar o que foi aprendido em planilhas pessoais ou
do trabalho, até mesmo para substituir as formulas PROCV que possam ter nessas
planilhas. Outra forma de praticar € com a criagdo de dashboards utilizando essas duas
funcoes.

Conclusao

Nessa aula eu te mostrei como utilizar a fungéo INDICE e a fungdo CORRESP e como
vocé pode juntar essas duas func¢des para criar uma ferramenta ainda mais poderosa!
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Vocé pode utilizar essas funcdes separadas normalmente, mas se precisar de uma
ferramenta de busca sem as desvantagens do PROCV pode juntar essas duas fungdes!

COMO UTILIZAR TABELA DINAMICA NO EXCEL?

A tabela dindmica € uma importante ferramenta para ajudar na analise de dados, com
automacao e organizacao das informacdes de uma forma clara. Por isso, € uma ferramenta
crucial para quem deseja aprofundar-se no Excel e dominar completamente o sistemal

Neste conteludo, falaremos um pouco mais sobre essa tabela e vocé vai conferir as
informacgdes mais relevantes que precisa saber sobre o assunto.

Acompanhe!

O que é uma tabela dindmica no Excel?

Uma tabela dindmica € uma solucédo do Excel para ajudar na analise de dados e na
descoberta de insights em grandes volumes de dados.

Como o proprio nome ja diz, € uma tabela que pode ser modificada de forma dindmica para
atender as necessidades do usuario.

Ao construir uma, o usuario programador é capaz de destacar as informacdes mais
relevantes e construir filtros com extrema facilidade.

Dessa forma, podera entender melhor a base de dados e realcar as informacdes
necessarias para uma apresentacao de reunido, por exemplo. Pode responder a perguntas
especificas e mudar a visualizacdo de acordo com o que deseja entender.

A tabela dindmica € uma forma de destacar dados e insights relevantes sem precisar de um
trabalho manual muito intenso. Ou seja, a tabela € um recurso de automacéo do Excel para
facilitar a busca por certos padrées e tendéncias.

Principais beneficios da tabela dindmica

« Facilidade de uso: permite gerar insights rapidos e precisos sem grande esforco;

« Economia de tempo: outro ponto € a rapidez para analise. Com recursos de arrastar
e soltar, € possivel chegar as respostas em pouco tempo;

o Aumento de produtividade: justamente por ser mais pratico e rapido, permite
aumento de produtividade e agilidade operacional,



o Criagao rapida de relatorios: com isso, é facil criar os relatérios claros sobre os
dados para apresentagdo na empresa,;

o Apresentacao mais clara e objetiva de dados: a tabela permite enxergar os dados de
outra forma, com maior clareza;

o Geragao de mais conhecimento: permite gerar mais conhecimento sobre o cenario e
sobre os resultados, para permitir maior aprendizado.

Entendendo a estrutura da tabela dinAmica

Na estrutura da tabela dinamica, temos Campos, Filtros, Rétulos de linha, Rétulos de
coluna e Valores.

Os Campos sao as colunas da minha base de dados da planilha principal.

Os Filtros permitem criar filtragens para verificar algumas informacdes especificas, ainda
mais especificas do que as que estdo sendo apresentadas na tabela.

A parte de Ro6tulos de Linha é o local onde é configurado o campo que vai ser a definicdo
de linha da tabela dinAmica. Ou seja, 0 elemento que se deseja analisar naquele momento.

O Rétulos de Coluna diz respeito aos elementos da base que devem ficar na coluna. Ou
seja, os elementos que eu quero cruzar com os dados de linha.

J& os valores dizem respeito a somatorios feitos com as varidveis que é preciso analisar da
planilha principal.

Métodos para o calculo de valores na tabela dindmica

« Soma: faz a soma dos valores;

o Meédia: pega a média;

e Produto: faz o produto dos valores;

e Contador de numero: conta os elementos que sdo numeros.

Como dissemos, as tabelas dindmicas Excel sdo muito Gteis para que vocé possa resumir
suas informacdes e ter uma maneira de “ler” esses dados de forma mais rapida e €eficiente.

Isso quer dizer que vocé néo teré que ficar procurando item a item dentro de uma tabela
gigante para poder juntar as informagdes que precisa.

Para isso € que temos a tabela dinAmica. Ela sera capaz de fazer esse compilado de
informacgdes da forma que for melhor para visualizar.

Antes de criar as tabelas dinamicas no Excel é necessario ter pelo menos uma tabela
contendo as informagdes que vamos compilar.


https://www.hashtagtreinamentos.com/relatorio-automatico
https://www.hashtagtreinamentos.com/tabela-de-dados-no-excel

1. Base de dados

A B C D E F
1 Regido - Data - Produto - Valor Unitario . Quantidade -|Valor Total
2 Norte 01/01/2019 Produto A RS 200,00 3 RS 600,00
3 sul 01/01/2019 Produto B R$ 350,00 4 R$ 1.400,00
4 Sul 01/01/2019 Produto C RS 150,00 4 RS 600,00
5 Nordesde 01/01/2019 Produto D RS 650,00 3 RS 1.950,00
6 Centro-Oeste 02/01/2019 Produto E RS 1.000,00 1 R$ 1.000,00
7 Centro-Oeste 02/01/2019 Produto D RS 650,00 5 RS 3.250,00
8 Nordesde 02/01/2019 Produto D R$ 650,00 1 RS 650,00
9 Sudeste 02/01/2019 Produto C RS 150,00 3 RS 450,00
10 Norte 03/01/2019 Produto C RS 150,00 3 RS 450,00
11 Nordesde 03/01/2019 Produto E R$ 1.000,00 3 R$ 3.000,00
12 Sul 03/01/2019 Produto C RS 150,00 5 RS 750,00
13 Centro-Oeste 04/01/2019 Produto B RS 350,00 3 RS 1.050,00
14 Sudeste 04/01/2019 Produto E RS 1.000,00 2 RS 2.000,00
15 Norte 05/01/2019 Produto B RS 350,00 2 R$ 700,00
16 Norte 05/01/2019 Produto C RS 150,00 2 RS 300,00
17 Centro-Oeste 06/01/2019 Produto D RS 650,00 3 RS 1.950,00
18 Centro-Oeste 06/01/2019 Produto E R$ 1.000,00 5 R$ 5.000,00
19 Nordesde 06/01/2019 Produto A RS 200,00 2 RS 400,00
20 Centro-Oeste 07/01/2019 Produto C RS 150,00 2 RS 300,00

Base de dados

Essa sera a tabela que vamos utilizar para o nosso exemplo, vale lembrar que ela possui
mais de 700 linhas, ou seja, sdo muitos dados para analisar um a um.

O que a tabela dinamica vai nos permitir nesse caso € fazer um resumo pelas informacdes
gue temos no cabegalho.

Isso quer dizer que podemos fazer um resumo do valor total por regido, ou por produto,
quantidade vendida por produto... Temos diversas possibilidades, que vao depender da
sua necessidade.

Vamos ao passo a passo para a criagao da tabela dinamica e depois vamos mostrar como
organizar os dados de acordo com a sua necessidade:

e Selecionar todas as informacgdes da tabela (é possivel utilizar o atalho CTRL + T
para selecionar tudo de uma sé vez);

e Ir até a guia “Inserir”;

e Selecionar a opgao “Tabela Dinamica”;

e Conferir se o intervalo dos dados esta correto;

e Pressionar OK para criar a tabela dindmica em outra planilha.

Pronto, viu como é facil? Agora temos uma tabela dindmica criada, mas vocé vai perceber
gue ela vai estar sem nada, que nem a imagem abaixo, certo?



2. Criacao da tabela dindmica
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Vocé tera uma imagem na tela com algumas orientacdes. Que sado para que o usuario
utilize a guia que apareceu a direita do programa.

A guia de “Campos da Tabela Dinamica”, ela sera responsavel pela constru¢ao da sua
tabela.

Veja que temos 0s homes de todas os cabecalhos (informacdes da tabela) e logo abaixo
temos 4 campos onde podemos distribuir essas informacdes para dar forma a tabela.

OBS: néo é obrigatorio que vocé utilize todas as informacdes, neste caso vai utilizar
somente o que deseja visualizar e ndo para deixar muitos dados e atrapalhar a
visualizacao.

Vamos montar uma tabela com as informagdes de “Regiao” e “Valor Total”.



3. Inserindo as informagdes desejadas

Campos da Tabela Dinamic: ¥ %

Escolha os campos para adicionar ao relatorio: @} "7
Pesquisar O
Regido

[ Data

[ produto

[ valor Unitario
[ Quantidade
Valor Total

Mais Tabelas...

Arraste 0s campos entre as areas abaixo:

Filtros Colunas
Linhas 2 Valores
Regido "7 Soma de Valor Tota 57

Adiar Atualizacdo do Layout
Inserindo as informagdes desejadas
Entdo na parte de linhas teremos as regides que temos na nossa tabela de forma Gnica

sem repetir e em valores teremos o total de cada uma dessas regides sem precisar utilizar
nenhuma férmula.

Isso quer dizer que podemos ter um resumo muito rapido sem ter o esforco de criar
férmulas para obter esses resultados.



4. Tabela dindmica criada

A B

2

3 Rotulos de Linha - Soma de Valor Total
4 | Centro-Oeste RS 332.850,00
5 Nordesde RS 248.100,00
6 Norte RS 154.300,00
7 Sudeste RS 132.500,00
8 Sul RS 206.600,00
9 Total Geral RS 1.074.350,00

Tabela dinAmica criada

Pronto, aqui ja temos um resumo de vendas de cada uma das regifes em segundos, sem
utilizar nenhuma férmula do Excel.

Podemos entéo criar tabela dinamica no Excel sem esforco e ter um resultado excelente,
pois vocé ja imaginou o tempo que levaria para poder escrever as formulas para fazer essa
soma por regiao?

5. Alterando a analise de informagdes

Agora imagine se vocé tivesse que substituir as regides por produto, para visualizar o valor
total de cada um dos produtos.

Teria que refazer as formulas para alterar de regido para produto e ainda alterar a coluna
em que esta procurando essas informacdes.

Sabe quanto tempo vai levar na tabela dinamica? Apenas alguns segundos, pois basta
remover o campo de “Regido” e colocar o campo de “Produto”.



A

Produto A
Produto B
Produto C
Produto D
Produto E
Total Geral

W |~ o 1 A WM

Rotulos de Linha

RS
RS
RS

./Soma de Valor Total

80.400,00
176.050,00
57.300,00
301.600,00
459.000,00
1.074.350,00

6. Outra possibilidade de analise

Alterando a analise de informacgdes

Agora tem outra analise de forma facil e sem precisar analisar mais de 700 linhas para

chegar nesse resultado.

As possibilidades para montar a sua tabela dinamica sao diversas, e pode sempre
alterando as informacdes para ter uma visualizacéo diferente.

A
2
3
4 | =ICentro-Oeste
5 Produto A
6 Produto B
7 Produto C
8 Produto D
9 Produto E
10 +/Nordesde
11 | =/ Norte
12  +Sudeste
13 #Sul
14 Total Geral

R$
RS
RS
RS
RS
RS
R$
R$
R$
R$
RS

Rotulos de Linha . Soma de Valor Total

332.850,00
29.800,00
51.450,00
17.100,00
97.500,00

137.000,00

248.100,00

154.300,00

132.500,00

206.600,00

1.074.350,00

Outra possibilidade de analise

Gostou da versatilidade dessa ferramenta? Viu como € muito simples de alterar essas
visualizagdes somente utilizando as informagdes que possui na propria tabela.

Com isso consegue criar diversas analises sem ter que utilizar ou ficar alterando formulas

dentro do programa.



Conclusao

Nesta aula, conseguimos aprender como utilizar tabela din@mica no Excel, que é uma
ferramenta muito Gtil e facil de utilizar, mas nem todos conhecem e sabem de qual maneira
fazer isso.

Portanto, agora que vocé sabe, ja pode analisar seus dados de forma totalmente diferente.

Ja parou para pensar que, daqui em diante, vocé tem um conhecimento diferenciado com
uma ferramenta que € muito impactante?

Pois €, faca um resumo automatico de todas as centenas de linhas de um relatério e isso
em segundos!

O que acha de colocar a mao na massa e praticar com seus dados para poder
impressionar o seu chefe na proxima reunido?

DASHBOARD NO EXCEL — PASSO A PASSO PARA UM DASHBOARD DE VENDAS

Nessa aula vamos te mostrar 0 passo a passo para a criagcdo de um Dashboard no Excel
para que impressione mesmo nao tendo nivel avancado!


https://www.hashtagtreinamentos.com/tratamento-e-analise-de-dados
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Como Fazer um Dashboard no Excel

Vocé ja deve saber que o Excel ndo é apenas para fazer calculos e mostrar algumas
tabelas, certo?

Pois é, ele é bem mais do que isso, e nessa aula n6s vamos te mostrar iSso com a
construcdo de um Dashboard de Vendas que vai impressionar!

Esta curioso para saber o que é esse dashboard e como construi-lo? Entdo vamos ao
préximo topico para aprender o0 passo a passo!

Dashboard de Vendas no Excel

Primeiramente vamos te mostrar o dashboard que vamos construir para que vocé veja
como o Excel é muito versatil e te permite construir relatérios incriveis.
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Veja que é um relatorio bem impressionante e nem tem aquele visual de planilhas que o
Excel possui, entdo além de impressionar vamos tirar aquela visdo de que o Excel é
somente para criar tabelas.

Dashboard que vamos construir

Noés vamos tratar de alguns assuntos que vocé ja deva ter visto ou pode ver mais alguns
detalhes nos posts que ja temos aqui!

« Segmentacdo de dados;
« Tabela dindmica;
o Grafico no Excel — Grafico de coluna, Grafico de linha e Grafico de area.

Com esse dashboard ndés vamos fazer uma analise de dados completa no Excel para
vendas. Claro que vocé pode aplicar em qualquer area sem problema algum.

Sabendo disso ja podemos dar inicio a construcdo desse dashboard. Vamos verificar a
tabela inicial para fazer alguns ajustes nela.


https://www.hashtagtreinamentos.com/linha-do-tempo-grafico-dinamico
https://www.hashtagtreinamentos.com/como-utilizar-tabela-dinamica-no-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/grafico-de-colunas-empilhadas
https://www.hashtagtreinamentos.com/grafico-de-area-no-excel

A B C D E F G H |

1 Produto Prego Pgto. Ne Parcelas Data Cliente E-mail DDD Telefone

2 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 1 01/01/2018 Jonatas Martins jonatas@gmail.com 92 984300000
3 |Produto A RS 500 Cartdo de Credito 2 01/01/2018 Jhonns Martins jhonns@hotmail.com 85 999000000
4 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 01/01/2018 Samuel Martins samuel@gmail.com 32 988500000
5 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 2 01/01/2018 Danubia Martins danubia@gmail.com 31 989700000
6 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 01/01/2018 Presley Martins presley@hotmail.com 28 999500000
7 ProdutoB RS 1.000 Cartdo de Credito 12 02/01/2018 Tonny Martins tonny@gmail.com 81 984200000
8 ProdutoB RS 1.000 Boleto Bancario 1 02/01/2018 Elaine Martins elaine@gmail.com 11 975500000
9 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 11 02/01/2018 Tarcio Martins tarcio@hotmail.com 79 998400000
10 Produto A RS 500 Boleto Bancario 1 03/01/2018 Alefy Martins alefy@gmail.com 11 995800000
11 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 12 03/01/2018 Janete Martins janete@hotmail.com 34 996600000
12 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 03/01/2018 Waldomiro Martins waldomiro@hotmail.com 15 997300000
13 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 12 03/01/2018 Jady Martins jady@yahoo.com.br 11 984400000
14 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 03/01/2018 Eliana Martins eliana@yahoo.com.br 11 970400000
15 Produto C RS 2.000 Cartdo de Credito 6 03/01/2018 Eleandro Martins  eleandro@hotmail.com 67 999100000
16 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 04/01/2018 Tito Martins tito@gmail.com 21 979800000
17 |Produto C RS 2.000 Cartdo de Credito 4 04/01/2018 Gelden Martins gelden@gmail.com 27 998600000
18 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 12 04/01/2018 Jennifer Martins jennifer@hotmail.com 11 995200000
19 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 12 04/01/2018 Ivy Martins ivy@gmail.com 21 985400000
20 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 12 04/01/2018 Manoel Martins manoel@gmail.com 11 999000000
21 Produto C RS 2.000 Cartdo de Credito 4 04/01/2018 Kizy Martins kizy@gmail.com 1 991400000
22 Produto C RS 2.000 Cartdo de Credito 12 05/01/2018 Alanderson Martins alanderson@hotmail.com 84 981800000
23 Produto C RS 2.000 Cartdo de Credito 1 05/01/2018 Silas Martins silas@gmail.com 71 993300000
24 Produto B RS 1.000 Cartdo de Credito 1 05/01/2018 Rosiele Martins rosiele@gmail.com 19 999700000
25 Produto A RS 500 Cartdo de Credito 1 05/01/2018 Otévio Martins otavio@gmail.com 34 998100000

Base de dados inicial

Agora o que vamos fazer € criar 3 colunas para complementar a nossa tabela para que
possamos criar 0 nosso dashboard.

Estado

=PROCV(H2;DDD!A:C;2;0)

Regido

=PROCV(H2;DDD!A:C;3;0)

PARCELADO OU AVISTA

=SE(E2=1;"A Vista";"Parcelado")

A segunda coluna que vamos criar € a coluna de Estado com os dados da aba DDD para
trazer as informacdes de estado baseado no DDD. Vamos fazer isso utilizando a funcéo

PROCYV para fazer essa busca.

Para a terceira e ultima coluna também vamos utilizar a funcdo PROCV para poder puxar
os dados da Regido com base no DDD.

Criadas essas colunas nds podemos agora criar 4 tabelas dindmicas para que possamos
preencher o nosso dashboard.

Caso ainda néao saiba como fazer isso temos um post explicando como utilizar e criar as
tabelas dinamicas, basta clicar aqui para ver o0 nosso post!


https://www.hashtagtreinamentos.com/formula-procv
https://www.hashtagtreinamentos.com/formula-procv
https://www.hashtagtreinamentos.com/como-utilizar-tabela-dinamica-no-excel

Lembrando que essas tabelas dinamicas vamos criar em abas diferentes para termos os

dados separados.

Soma de PIRotulosde C -~

Trimestr¢ - Produto A

Triml RS 117.500
Trim2 RS 134.500
Trim3 RS 127.500
Trim4 RS 143.500

Total Geral RS 523.000
Primeira tabela dindamica

Produto B

RS 206.000
RS 198.000
RS 211.000
RS 193.000
RS 808.000

Produto C

RS 242.000
RS 268.000
RS 236.000
RS 266.000

RS 1.012.000

Total Geral
RS 565.500
RS 600.500
RS 574.500
RS 602.500
RS 2.343.000

Essa € a primeira tabela onde vamos pegar as informacdes trimestrais para que possamos

criar os gréficos de coluna com as informac¢des dos produtos.

Regiao - Qtd. vendas
Centro-Oeste 36
Nordeste 78

Norte 23

Sudeste 313

Sul 56

Total Geral 506

Regiao - Qtd. vendas
Boleto Bancario 18,2%
Cartdo de Credito  81,8%

Segunda tabela dindmica

Essa segunda tabela sera para tanto para mostrar a quantidade de vendas em cada uma
das regides e o percentual das vendas em boleto bancario e cartdo de crédito.



Mes &
jan
fev
mar
abr
mai
jun
jul
ago
set
out
nov
dez

Fat.

RS 36.500
RS 39.500
RS 41.500
RS 42.000
RS 45.500
RS 47.000
RS 47.000
RS 37.500
RS 43.000
RS 46.000
RS 47.500
RS 50.000

% Fat.
7,0%
7,6%
7,9%
8,0%
8,7%
9,0%
9,0%
7,2%
8,2%
8,8%
9,1%
9,6%

Terceira tabela dindmica

Essa terceira tabela dinAmica sera utilizada para criarmos um gréafico de area para
visualizar o faturamento e impacto do produto selecionado.

Soma de Preco Rétulos de -

Opgdo Parc. - jan
Produto A RS 36.500
Produto B RS 62.000
Produto C RS 100.000

Total Geral RS 198.500

fev mar

R$39.500 R$41.500
R$ 66.000 RS 78.000
RS 74.000 RS 68.000
R$ 179.500 RS 187.500

Quarta tabela dinamica

abr
RS 42.000
RS 66.000

jun jul ago set out nov dez

R$45.500 R$47.000 R$47.000 RS$S37.500 RS43.000 RS$S46.000 R$S47.500 RS 50.000
R$58.000 R$74.000 RS$71.000 RS$S66.000 RS74.000 RS64.000 RS61.000 RS 68.000

R$104.000 RS$78.000 RS$86.000 RS$S90.000 RS$S78.000 RS$S68.000 RS94.000 RS$90.000 RS 82.000
R$212.000 R$181.500 R$207.000 R$208.000 RS$181.500 RS 185.000 RS 204.000 RS 198.500 RS 200.000

Para a quarta tabela nés temos as informacdes dos produtos para criar os mini graficos do
nosso dashboard para dar um resumo geral de cada um dos produtos.

Agora n6s vamos partir para a constru¢cao do nosso dashboard e essa construcao vai
depender da necessidade do usuario e como ele quer que esse dashboard seja construido.

Isso quer dizer que vocé pode alterar da forma que quiser tanto os dados que vai mostrar
guanto o dashboard em geral, essa é apenas uma sugestao de um dashboard completo
para apresentar os seus dados de forma eficiente.



Construindo a base do dashboard

O primeiro passo que vamos fazer é a construcdo do nosso painel, entdo vamos criar
formas, nesse caso quadrados e retangulos arredondados para melhorar a visualizacao.

Mas novamente, isso vai depender da sua necessidade, entdo vai poder fazer as
alteracOes de acordo com sua aplicagao.



Inserindo os graficos no dashboard

Aqui vamos comecar a inserir alguns graficos, os graficos de coluna sdo referentes a nossa
primeira tabela dinamica.

Temos um grafico para cada um dos produtos, entdo além do gréafico, podemos criar uma
caixa de texto para inserir no topo de cada quadrado para facilitar a visualizacdo desses
dados.

J& o grafico de area é referente a nossa terceira tabela que é para obtermos o faturamento
e o impacto de um determinado produto em um determinado ano.



Faturamento e Impacto

Produto A Produto B Produto ¢

Dessa forma j& conseguimos identificar melhor as informa¢des mostradas no dashboard. O
préximo passo que podemos fazer € inserir os simbolos na parte superior referente aos
produtos que temos e ao total geral desses produtos.

Inserindo a identificagao das informacgdes

Faturamento e Impacto

Produto A Produto B Produto C

Inserindo os icones



Essas imagens vocé pode obter tanto dentro do Excel, em Inserir e depois em Icones caso
tenha pelo menos a versao 2019 do Excel ou pode obter na internet mesmo para que
consiga as imagens que precisa para o seu relatério.

Outro ponto que vamos precisar buscar da internet € a imagem do mapa do Brasil para que
possamos inserir as informacdes nele.

Aproveitando nds vamos inserir os graficos referentes aos produtos e ao total utilizando a
nossa quarta tabela. Vamos inserir graficos de linha e vamos remover todas as informacdes
para deixar somente o grafico para termos um resumo geral do produto.

Faturamento e Impacto Analise Regional

Produto B

Inserindo o mapa e graficos de linha

Ja estamos quase completando o nosso dashboard, mas ainda temos alguns pontos
importantes para acrescentar.

O préximo passo é colocar as informacdes no mapa e criar umas formas para inserir as
informacdes de pagamento para criarmos nossa analise regional das vendas.


https://www.hashtagtreinamentos.com/melhorar-design-planilha

Faturamento e Impacto

Produto A Produto B Produto C

Inserindo formas para as informagdes regionais

Agora vamos para duas partes muito importantes do nosso dashboard para deixa-lo
dindmico e permitir que o usuério faca as alteracdes de forma facil eficiente.

Vamos acrescentar as caixas de texto com os valores. Vocé pode estar se perguntando
“Como fazer isso?”.

E bem simples, vamos criar uma caixa de texto e dentro da barra de férmulas nés vamos
colocar o simbolo de = e vamos igualar a informagdo que queremos mostrar.

Como sdo varias informacdes isso pode levar um tempo para fazer, mas uma vez feito tudo
ficard ajustado para quando alterar ou acrescentar dados eles serdo atualizados
automaticamente.
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Inserindo caixas de texto com féormulas

Essa parte € muito importante, pois vai fazer com que a nossa segmentacao de dados (que
vamos inserir no préximo passo) alterem essas informacdes de acordo com a nossa
selecéo.

Agora vamos inserir a segmentacao de dados, isso pode ser feito utilizando a primeira
tabela e a segunda, pois vamos precisar utilizar a segmentacdo de ano e produto.

Vamos criar a segmentacao nas suas respectivas abas e depois podemos copiar e colar
para dentro do dashboard.

IMPORTANTE: Como a segmentacdo de dados inicialmente é aplicada somente a uma
Unica tabela dinamica, vamos selecionar essa segmentacao, ir até a guia Segmentacédo de
Dados e selecionar a op¢cdo Conexdes de Relatério.

Essa parte € muito importante, pois permite com que vocé possa fazer a ligagdo dessa
segmentacdo de dados com as outras tabelas dinAmicas, ou seja, vamos conseguir alterar
boa parte do nosso dashboard com apenas uma segmentacéao de dados.

Assim ndo teremos que criar uma para cada grafico ou informacao. Sera possivel de fato
‘linkar” as tabelas com essa segmentagao de dados.
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Lembrando que nessa segmentacédo de dados vocé vai escolher quais os dados que vao se
alterar com cada selegéao.

Inserindo a segmentagao de dados

Por exemplo, a segmentacéo de produtos ndo vai alterar nossos graficos inferiores, pois
cada um deles ja se refere a um produto, entdo nao faria sentido.

Agora vocé pode testar a segmentacdo alterando a selecao para verificar se tudo esta se
alterando conforme o planejado.

Se isso ndo acontecer pode fazer as alteracdes até que fique tudo certo.
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Nessa aula nés vimos como criar um dashboard completo de vendas, mas as ferramentas
gue utilizamos podem ser utilizadas para criar qualquer tipo de dashboard.

Verificando a atualizagdo dos dados

Conclusao

Vocé pode perceber que nada do que utilizamos é algo muito avancado, mas a combinacéo
dessas ferramentas torna possivel a criacdo de um dashboard incrivel.

Entdo mesmo que vocé ndo tenha um nivel avancado em Excel vocé pode criar um
dashboard para fazer suas analises e impressionar com relatérios resumidos.

O que pode ser bem diferente do que ja viu no Excel é a questao do link da segmentacao
de dados e a utilizacdo de formula dentro da caixa de texto.

Séo ferramentas simples, mas que fazem toda a diferenca na constru¢cdo de um dashboard
completo.

Agora deixo com vocé a tarefa de praticar cada uma das ferramentas que foram utilizadas
para fixar o conhecimento e criar seus proprios dashboards.



COMO FAZER MACROS NO EXCEL?

O uso de macros no Excel é indispensdvel para quem trabalha com compilacgéo,
andlise e apresentagdo de dados. O termo abre caminho para tarefas mais
elaboradas e cheias de detalhes, o que é excelente para o dia a dia profissional.

Pensando nisso, preparamos este contelldo com todo o passo a passo parad
vocé aprender como fazer macro no Excel.

O que é VBA e macros no Excel?

O VBA (Visual Basic for Applications) é o ambiente do Excel em que podem ser
criados programas e utilizados coédigos que facam operagdes de forma mais
inteligente, automatizada e de modos mais complexos.

Tudo isso se comparado ao que é feito normalmente com féormulas do Excel.

Mais especificamente, o Visual Basic da Microsoft é a linguagem de
programacdo que funciona para fazer os programas da Microsoft conversarem
entre si, como: Word, Power Point, Outlook, Excel, Access.

J& as macros sdo sindnimos para os cdédigos que podemos criar na linguagem
de programacdo Visual Basic. Elas sdo a forma de traduzir, em codigo, o que
queremos fazer (agdes) nos programas, em especial, o Excel.

Por que usar macro no Excel?

Como dissemos, I& no inicio, o Macro Excel oferece a grande vantagem de fazer
tarefas mais complexas.

Ou sejq, vocé tem a possibilidade de construir documentos mais elaborados, o
que ajuda bastante nas tarefas profissionais.

Pense... Ficard muito mais facil agregar um valor maior para o seu trabalho e
surpreender seus colegas e chefes. Quem ndo quer isso?

Veja a lista de tarefas que é possivel fazer com a linguagem de programagdo:



o criagcdo de formuldrios;

e envio de e-mails;

o compilacéo de dados;

o desenvolvimento de formuldrios;
e geracdo de contratos;

e controle de estoque;

e criagdo de dashboards;

e e muito mais.

Viu s6 como dd para fazer muitos trabalhos mesmo?

Sem contar que, quanto mais vocé dominar o programa da Microsoft, melhor
para a sua propria carreira profissional.

Cada vez mais, empresas e recrutadores buscam pessoas que realmente
saibam tudo sobre Excel.

Como abrir uma macro Excel?

Antes de tudo, saiba que abrir uma macro nada mais é do que fazer uma
sequéncia de cbdigos e, depois, pedir para o Excel executar uma agdo.

A abertura do editor de VBA é feita através da guia “Desenvolvedor” (&
necessario habilitd-la). E possivel também abrir esse editor pelo atalho do
teclado ALT + F11 (ou ALT + FN + FI1).

Eﬁ@ ;;.—l @Gravar Macro

Vol Mo BH Usar Referéncias Relativas
Basic A Seguranca de Macro
Codigo
Como habilitar macro no Excel?

Bom, agora que ja descobrimos o que € macro no Excel, podemos ir para a
segunda etapa.

Vocé deve estar se perguntando: afinal, como ativar as macros? E serd que é
necessario instalar algum programa ou fazer algo em especial?


https://www.hashtagtreinamentos.com/como-enviar-e-mail-pelo-excel/
https://www.hashtagtreinamentos.com/controle-de-estoque-no-vba/
https://www.hashtagtreinamentos.com/como-habilitar-a-guia-desenvolvedor-no-excel/

A boa noticia é que: ndo. A ativagdo depende de alguns passos mais simples do
que as pessods imaginam.

Va até a guia Arquivo

Clique em “Opgoes”

Procure por “Central de Confiabilidade” na parte esquerda

Clique no botdo “Configuragdes da Central de Confiabilidade”

Em “Configuragdes de Macro”, selecione a opg¢do “Habilitar todas as macros”

o s owN

1. Quando a barra de mensagens for exibida

Com o tempo, vocé também vai perceber que, toda vez que abrir um
documento com macros Excel, aparecerd uma pequena caixa de mensagem.

O aviso diz que “as macros foram desabilitadas”. Porém, logo ao lado, hd a
opgdo de ativar as macros no Excel. Clique nela!l

2. No modo de exibicao Backstage

Agora, para quem deseja saber como ativar macro no Excel no modo backstage,
O PAsSSO A pPAsso é o seguinte:

cligue em arquivo;

va até opgdes avangadas;

selecione opgdes de seguranga do Microsoft Office;
clique em habilitar contetddo para esta sessdo;

dé ok.

N N

3. Automaticamente

Sabia que também & possivel estabelecer um padrdo a respeito da habilitagcdo
das macros no Excel?

Para deixar tudo ativo sempre automaticamente, clique em:

arquivo;

opgoes;

central de confiabilidade

configuragdes da central de confiabilidade;
configuragées de macro;

oA W



6. habilitar todas as macros.

Viu s6 como todos os passos a respeito de como ativar macros Excel séo
simples?

Por que as macros ficam desabitadas?

As macros ficam desabilitadas por uma questdo de segurancga. Ou seja, para
que vocé ndo corra o risco de, por exemplo, abrir tarefas total ou parcialmente
desconhecidas, e que podem prejudicar o seu computador ou notebook.

Como criar uma macro no Excel?

Vamos te mostrar como fazer para criar macro Excel, utilizando a ferramenta de
gravagdo de macro.

Essa ferramenta funciona da seguinte forma: o proprio Excel vai gravar os passos
que vocé fizer, escrever um cédigo com os passos especificos, e vocé vai
conseguir refazer todos os passos que ele gravou através daquele coédigo toda
vez que utiliza-los.

A macro Excel VBA que vamos criar na aula de hoje vai ser bem simples. A
primeira vai escrever o meu nome na célula Bl e a segunda vai escrever
“FABRIDATA Treinamentos” na célula B2.

OBS: Vale ressaltar que as macros VBA sdo capazes de fazer muito mais do que
escrever textos em células, mas como essa &€ uma aula mais bdsica, vamos
mostrar algumas aplicag¢des iniciais. Mais para frente mostraremos outras
aplicagdes, mais complexas.

Seguindo, entdo, iremos mostrar como fazer a macro do video. Observe abaixo:

Gravacgao

Iremos ligar a gravagéo da macro indo na guia Exibir > Macros > Gravar Macro...
e fazer os passos desejados, e dar um home para a nossa macro “MacroNome”,
como no video.



Vamos clicar na célula Bl e em seguida escrever o nome “Diego” na célula Bl. Em
seguida, iremos pausar a gravacdo da macro indo no mesmo caminho (Exibir >
Macros), mas clicando em Parar gravagéo.

Assim teremos a macro criada com os passos para fazer essa parte, que é a
seguinte:

Sub MacroNome()

Range("B1").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Diego”
Range("B2").Select

End Sub
Iremos repetir os passos da gravagdo da primeira macro, “Fabridata

Treinamentos” na célula B2. Vamos deixar para vocés fazerem, de desafio.

Apbs terminar a nossa macro, devemos criar um botdo para que a Nossa Macro
seja ativada, ao clicar nesse botdo. Ele serd o ativador e disparador da nossa
macro.

Para isso, no Excel iremos na guia Inserir > llustragdes > Formas > Retdngulo:
Cantos Arredondados (2° icone da categoria de Retangulos). A partir dessa
escolha, redimensione a ilustragdo de acordo com o seu gosto, e pronto.

Apbs isso, vamos personalizar o bot&o. Para isso, iremos dar um clique com o
botdo esquerdo do mouse nele, e escreveremos o que desejamos que esteja
escrito nele.

No nosso exemplo, escrevemos “Nome”, fomos na guia Pagina Inicial, e botamos
o alinhamento no meio e centralizamos o texto, além de colocar em negrito.

Para finalizar, iremos colocar um sombreamento, indo em Formato de Forma >
Efeitos de Forma > Predefinicdo > Predefinigdes > Predefini¢cdo 2. E colocamos a
cor em azul (cor de preferéncia).

Apbs criar e personalizar o botdo da forma que queremos, devemos dizer que
macro estard atribuida a ele.



No caso, queremos atrelar o botdo d nossa macro “MacroNome”. Para isso,
devemos clicar com o botéo direito do mouse no nosso botdo criado > Atribuir
macro...> clicar em MacroNome > OK.

E pronto, agora o nosso botd&o estd ativado e pode ser usado para disparar a
macro a partir de qualquer clique nele com o bot&o esquerdo.

Observacgoes:

e Os termos Sub e End Sub sdo o inicio e fim de cada execugdo. Ou seja, o que fica
entre as duas partes, significa o seu codigo.

. ‘“riodejaneiro” (apds o Sub) é apenas um exemplo do nome que aparecerd na
linha da tabela que usamos, no video. Vocé pode colocar o titulo que desejar,
desde que ele ndo tenha espagco nem acento no cédigo.

e “ThisWorkbook” se refere & planilha na qual o cédigo estd sendo escrito.

No video abaixo, vocé pode ver mais detalhes de alguns dos coédigos que
mostramos:

1. Preenchimento de célula (Cells)

Este exemplo de macro no Excel € bem simples.

“Cells” (no plural mesmo) se refere a uma célula no Excel. Vocé precisa escrever
o namero da linha (5) e o nimero da coluna (1) que vocé quer preencher.
Estamos falando, entdo, da célula Ab.

P

O “HL1004” é o conteldo que serd escrito na célula Ab.

Veja a seguir como fica a macro no Excel:

Sub riodejaneiro ()
Cells (5,1) = “HL1004”
End Sub.

Antes de executar uma macro no Excel, vale um alerta: fique atento para rodar a
macro na aba correta, ok? O programa executa a macro na aba que estd
aberta. Falaremos disso adiante.



2. Preenchimento de intervalo de células (Range)

Seguindo a mesma ideia anterior de como criar macro no Excel, vamos
preencher um intervalo de células.

O intervalo de células é identificado como “range” no Excel. Vocé pode colocar
uma célula ou um intervalo. Aqui, a diferenca é que vocé preenche com o nome
da(s) células ao invés de fazer referéncia a sua localizagéo.

No nosso exemplo, serd “C2:C5” para identificar o intervalo entre as células C2 e
Cb.

Depois, & s6 dar enter para finalizar a macro no Excel.

Sub riodejaneiro ()
range (“C2:C5”)="Rio de Janeiro”
End Sub.

3. Ativacao de aba correta (Sheets)

Sub riodejaneiro ()
Sheets (“Rio de Janeiro”) .Activate
End Sub.

OBS: Esse cddigo é muito importante, pois dentro do VBA o Excel vai executar
aqueles comandos ha aba em que a macro foi executada, entéo é importante
definir corretamente em quais abas os cédigos devem realizar suas agdes.

4. Salvar arquivo (Save)

Apbs executar todas as modificagdes desejadas, &€ importante salvar o arquivo,
pois ele ndo é salvo automaticamente.

Para ndo perder tudo o que seu codigo fez, coloque o cddigo para salvar a

planilha. Lembrando que “ThisWorkbook” é a planilha na qual o cédigo esté
sendo escrito.

E s6 inserir a linha de programagcdo a seguir:

ThisWorkbook.save
5. Caixa de mensagem para mostrar informacoes (Msgbox)

Quando terminar de executar tudo que seu cddigo fez, é interessante exibir uma
caixa de mensagem (“msgbox”) para sinalizar o fim.



Neste caso, vamos colocar a mensagem “Macro executado com sucesso”. Vejar:

msgbox (“Macro executado com sucesso”).
6. Destacar valores duplicados na sele¢cao

Esta macro no Excel verificard cada célula de sua selegdo e destacard os valores
duplicados. Vocé também pode alterar a cor do codigo.

Caso vocé ndo se lembre, “Dim” significa dimensionar ou declarar uma variavel.

“Set” &€ o mesmo que fazer a varidvel assumir algo ou atribuir algo a ela. Vamos
utilizd-la para atribuir uma referéncia de um objeto a uma varidvel.

Sub HighlightDuplicateValues()

Dim myRange As Range

Dim myCell As Range

Set myRange = Selection

For Each myCell In myRange

If WorksheetFunction.Countlf(myRange, myCell.Value) > 1 Then
myCell.Interior.ColorIndex = 36

End If

Next myCell

End Sub

Conclusao

Agora que vocé ja sabe como executar varias opgdes de Macro Excel, ndo perca
mais tempo!

Comece a explorar o ambiente VBA e dé uma cara nova para todas as suas
tarefas! Sem duvidas, o seu destaque, no mundo profissional, serd muito maior.

No comeco, pode ser que vocé sinta mais dificuldade, mas isso € normal. O
importante mesmo é explorar tudo e ndo desistir, até porque, Excel é pura
pratica.


https://www.hashtagtreinamentos.com/variaveis-no-vba

Exercicios de Excel -1

Para o primeiro exercicio temos a seguinte tabela com sua legenda logo ao lado.

A B C D E F

1 | Codigo Produto | Quantidade Estoque | Quantidade Producdo Quantidade Estoque | Sinal
2 G4897447 881 119 800 >= Estoque g
3 Q8579714 538 164 550 <= Estoque < 800 |{
4 G8738464 356 326 Estoque < 550 .
5 R5991497 649 237

6 E9785968 339 125

7 N7128655 370 440

8 F3426772 524 274

9 S7743256 706 428

10 T5932237 838 432

11 (8853934 707 310

12 L6859913 693 329

13 71326868 519 332

14 15175217 896 317

15 Q2736547 764 226

Tabela para Exercicios de Excel

Neste exercicio o aluno terd que inserir os sinais da legenda na coluna de
estoque de acordo com as condi¢cdes da coluna E, ou sejq, se o estoque de um
produto estiver com uma quantidade igual ou superior a 800 teremos que
colocar um sinal verde para indicar que o estoque estd bom.

Caso o estoque esteja entre 800 e 550 j& temos um estoque médio e por fim se
tivermos um estoque menor que 550 ja temos uma situagdo critica.

Resolucao do Exercicio 1

O primeiro passo é entender que serd necessdrio utilizar uma formatagéo
condicional. Isso se deve ao fato de que precisamos formatar as células (com
os sinais) baseado em uma condic¢d@o, que é a condigéo dos valores da legenda.

Vamos entéo selecionar a coluna B (basta clicar em cima da letra B), em
seguida vamos até a guia Pagina Inicial, depois vamos selecionar Formatagéo
Condicional, Conjuntos de icones e por fim as Formas que temos na legenda,
que sdo 3 circulos (verde, amarelo e vermelho).
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Formatag@o Condicional por Conjunto de icones

Ao fazer essa selegdo é possivel notar que o Excel j& faz uma formatagdo dos
dados da coluna B.



A B C

1 | Cédigo Produto | Quantidade Estoque | Quantidade Producado
2 G4897447 | 881 119
3 Q8579714 D 538 164
4 G8738464 | 356 326
5 R5991497 C:} 649 237
6 F9785968 | 339 125
7 N7128655 . 370 440
8 F3426772 |9 524 274
9 S7743256 D 706 4128
10 15932237 | 838 432

Resultado da Formatagdo Condicional

No entanto ndo sabemos os critérios que foram utilizados para tal formatacgéo.
Neste caso vamos até a opgdo de Formatagéo Condicional e em seguida
em Formatar Regras.

Gerenciador de Regras de Formatacado Condicional ? X

Maostrar regras de formatagdo para: Selecdo Atual | we

Eﬂova Regra ﬁ}‘ Editar Regra < Excluir Regra

Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro

I=»

Conjunto de icones ® O & =$B:3E

Fechar Aplicar

Gerenciador de regras — Exercicios de Excel

Como temos apenas uma regra atribuida ela que ird aparecer dentro do
gerenciador de regras. Aqui basta selecionar essa regra e clicar na opgdo Editar
Regra.



Edite a Descrigdo da Regra:

Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:

Estilo de Formatacao: | Conjuntos de lcones |~ Ordem Inversa de icones
Estilo do lcone: .O. | |:| Mostrar Somente [cone
c |- -

Exibir cada icone de acordo com estas regras:

icone Valer Tipo
. " quando o valor for == ¥ 800 * | [Nimero e
& '~ quando < 800 >= | |ss0 * | Nimero |-
. V quando < 330
OK Cancelar

Janela de edi¢do da regra criada

Aqui o usudrio poderd editar a regra que foi colocada para as células
selecionadas. Entdo poderd alterar os estilos dos icones, o icone para cada faixa,
os intervalos e o tipo.

Neste caso como estamos analisando valores vamos modificar a opg¢éo
de Tipo para Nimero e vamos inserir os valores que temos na legenda para que
possamos ter o mesmo resultado em todos os valores.

Feitas as modificagbes basta pressionar OK e na janela do gerenciador de
regras basta selecionar a opgdo Aplicar e fechar a janela.



A B C

1  Cédigo Produto | Quantidade Estoque | Quantidade Producao
2 G4897447 . 881 119
3 Q8579714 ‘ 538 164
4 G8738464 ' 356 326
5 R5991497 | 649 237
6 E9/85968 . 339 125
7 N/128655 ‘ 370 440
8 F3426772 ' 524 274
9 S7743256 | 706 428
10 15932237 . 838 432

Resultado da formatagdo apds a edi¢do da regra — Exercicios de Excel

E possivel observar que todos os dados da eoluna B foram formatados conforme
as informagdes da legenda ao lado da tabela.

Com esse exercicio foi possivel aprender como fazer uma formatacgéo
condicional de forma répida para mostrar ao usudrio de uma forma visual o
status do seu estoque, ou seja, olhando apenas para os simbolos o usudrio
saberd se aquele € um produto com estoque critico ou néo.

Desta forma n&o serd necessdario verificar na legenda produto por produto para
saber se o estoque estd ou ndo em um nivel critico. Apenas olhando é possivel
ter uma nogéo prévia do status de cada um dos produtos.

Exercicios de Excel -2

Para o segundo exercicio temos uma atividade um pouco mais complexa. Neste
caso precisamos construir um Quadro Gerencial para analisar o valor total
faturado de cada grife por fabrica.



A B C D
1 Descrigao - Grife Fabrica - Faturado -
2 |Produto 1 Lira Batom Fabrica MG RS 4.711
3 |Produto 2 Sombras lvo's Fabrica MG RS 3.585
4 |Produto 3 Sombras Ivo's Fabrica MG RS 2.160
5 |Produto 4 Martins Shampoo Fabrica RJ RS 4.121
6 |Produto 5 Sombras lvo's Fabrica SP RS 1.700
7 |Produto 6 Sombras lvo's Fabrica R RS 2.423
& Produto7 Martins Shampoo Fabrica RJ RS 1.409
9 |Produto 8 Sombras lvo's Fabrica MG RS 4.615
10 |Produto 9 Martins Shampoo Fabrica MG RS 3.783

Tabela para o exercicio 2

Esta é a tabela que serd utilizada. Temos a descrigdo de cada produto, a grife
correspondente, a fébrica em que esse produto foi feito e por fim a quantidade
faturada deste produto.

F G H | J
Monte um quadro gerencial analisando valor total faturado de cada grife/ por fabrica

Fabrica Lira Batom Sombras lvo's Martins Shampoo | Sabom Paes Leme

Fabrica RJ

Fabrica MG

Fabrica SP

Quadro gerencial que serd preenchido — Exercicios de Excel

Este & o quadro gerencial que deverd ser preenchido com o valor total de cada
grife por fabrica.

Resolucao do Exercicio 2

Neste exercicio temos que obter o valor total de cada grife por fabrica, para isso
serd necessario fazer uma soma com duas condigdes, ou seja, precisamos no
primeiro caso somar somente os produtos da grife Lira Batom que foram feitos
na Fabrica RJ.



A férmula que vai nos auxiliar neste problema é a SOMASES, pois com ela serd
possivel fazer uma soma com mais de uma condi¢do, ou seja, vamos conseguir
abranger a grife e a fabrica.

=SOMASES(
SOMASES(intervalo_soma; intervalo_critérios?; critérios?; ...}

Formula SOMASES

Essa & uma féormula bem simples, precisamos apenas de 3 argumentos iniciais e
mais 2 a cada nova condigdo. Como temos 2 condi¢gdes vamos utilizar 5
argumentos.

O primeiro é o intervalo da soma que serd a coluna D (Faturado), o segundo é o
intervalo do primeiro critério que neste caso serd a coluna C (Fabrica) e o
terceiro argumento é o critério que para o primeiro caso é Fabrica RJ (célula F4).

Para a segunda condi¢do temos mais 2 argumentos (neste caso ndo temos
mais o intervalo de soma, pois ele é o mesmo). O quarto argumento & o intervalo
do segundo critério, que é a coluna B (Grife) e por fim o Gltimo argumento que é
o critério Lira Batom (célula G3).

=SOMASES(SD:$D;$C:SC;SF4;5B:5B;GS3) formula somasEs preenchida

Essa serd a féormula utilizada para a célula G4. Aqui temos alguns trancamentos
para que seja possivel arrastar a féormula sem que o Excel movimente nossas
referéncias de modo a obter dados errados.

O trancamento dos intervalos & necessdrio para que o Excel ndo mude esses
intervalos, pois eles sGo os mesmos para todos os cdlculos. J& nos critérios
fizemos um trancamento parcial, nas fabricas fizemos um trancamento da
coluna, desta forma ao arrastar a férmula para a direita o Excel ndo vai permitir
que a referéncia saia da colunaF.

J& para as grifes o trancamento parcial foi feito na linha, pois ao arrastar a
féormula para baixo a linha se manterd como 3, desta forma néo ird alterar a
grife.



Com esses dois trancamentos parciais & possivel arrastar a formula para toda a
tabela sem que as referéncias figuem incorretas, ou seja, vio pegar somente as
fabricas e as grifes sem obter nenhum outro dado incorreto.

Fabrica Lira Batom Sombras Ivo's Martins Shampoo | Sabom Paes Leme
Fabrica RJ RS 50.694 | RS 85.764 | RS 50.776 | RS -
Fabrica MG | RS 45.107 | RS 88.916 | RS 87.746 | RS 6.396
Fabrica SP RS 8.091 | RS 49,295 | RS 33.291 | RS 5.228

Quadro gerencial preenchido — Exercicios de Excel

Esse é o resultado apés arrastar a férmula para as outras células da tabela. E
possivel observar que fizemos a soma total de cada fabrica por grife sem
precisar verificar uma a uma dentro da tabela.

OBS: Temos uma célula vazia ndo por erro da formula, mas porque ndo temos
nenhum produto vendido que foi feito pela Fabrica RJ com a grife Sabom Paes
Leme.

Essa & uma formula muito Gtil principalmente nesses casos quando é necessdrio
criar um quadro resumo com as informacgdes da propria tabela. Isso permite ao

usudrio fazer uma andlise mais rdpida e facil sem a necessidade de procurar ou
filtrar os dados na tabela sempre que precisar de uma informagdo nova.

Exercicios de Excel -3

Esse & um exercicio muito comum quando fazemos a importagdo de dados, pois
geralmente eles ndo s@o importados separados cada um em suad respectiva
coluna.



A B C D E

Codigo_Marca_Fabrica Codigo Marca Fabrica

H1437701_FRUCTIS_Fabrica SP

A6086300 Dermo Expertise Fabrica RJ

H0980902 Elseve Fabrica SP

H0507701 Solar Expertise Fabrica RJ

H0880300_Maybelline_Fabrica RJ

H1437900_FRUCTIS_Fabrica SP

00~ O U W=

H0689701 Elseve Fabrica SP

o

HO859000 Solar Expertise Fabrica RJ

10 |H1461700 Maybelline Fabrica SP

11 |H1426600 Elseve Fabrica R)

12 |H1150900 Elseve Fabrica SP

13 H1436900_FRUCTIS_Fabrica SP

Tabela para o exercicio 3

Neste caso temos a importagdo de dados que foi feita em uma Unica coluna,
mas temos que separar essas informagdes para que possamos analisar
corretamente esses dados e até trabalhar com eles posteriormente como
fizemos no exercicio anterior.

Entdo esse exercicio é justamente para que o aluno saiba como tratar essas
informacodes e separd-las de forma eficiente para que esses dados possam ser
analisados.

Resolucao do Exercicio 3

O primeiro passo para resolver esse tipo de problema é verificar o padrdo que
temos dentro desses dados. E possivel observar que as informagées que
gueremos sdo sempre separadas pelo underline (_), ou seja, podemos utilizar
esse simbolo como delimitador das informacgdes.

Sabendo disse vamos utilizar algumas férmulas de texto para obter informacdes
e entdo separar esses dados corretamente. A primeira formula que vamos
utilizar € a féormula PROCURAR, pois com ela poderemos fazer a busca deste
simbolo dentro do nosso texto e identificar em que posi¢cdo ele se encontra.

Com essa informacgdo saberemos quantos caracteres temos em cada
informacdo e assim conseguiremos separar esses dados.



G | H | .
19 29
=PROCURAR(" ";A2)

PROCURAR{texto_procurado; no_texto; [num_inicial])

Férmula PROCURAR para
encontrar o primeiro simbolo — Exercicios de Excel

Para o primeiro simbolo vamos utilizar a formula desta maneira, pois o Excel
retorna & primeira ocorréncia deste simbolo.

| G | H l
1° 2°
9

Resultado da formula PROCURAR

O resultado para o primeiro texto € 9, isso quer dizer que o simbolo esta na 9¢
posi¢éo dentro do texto. Agora se quisermos encontrar o segundo simbolo
teremos que utilizar o terceiro argumento (opcional) da formula PROCURAR,
pois ele nos permite colocar um valor inicial para comecgar a procuratr.

Como essa formula retorna & primeira ocorréncia desse simbolo se colocarmos
somente os dois primeiros argumentos novamente a resposta serd a mesma.
Agora que sabemos a posi¢cdo do primeiro simbolo basta comecgar no caractere
seguinte a ele para que o Excel ndo conte o simbolo que jG encontramos.

G ; H
12 2°
=PR0CURARP_%AZGZ+H\

Férmula para obter a posi¢do do segundo simbolo

Para o segundo simbolo vamos utilizar a mesma férmula sé acrescentando o
terceiro argumento que serd o nUmero da posigéo do primeiro simbolo +1,
desta forma o Excel irG buscar pelo segundo simbolo.



Resultado das posi¢des dos simbolos

Agora temos as posigdes dos dois simbolos e com isso podemos utilizar outras
féormulas de texto para podermos extrair as informagdes para separar nas 3
colunas.

=ESQUERDA(A2;G2-1)

Formula ESQUERDA para obter a informagdo de cédigo

A féormula ESQUERDA serve para obter dados que comecga da esquerda de uma
célula. O primeiro argumento & a célula que contém o texto e o segundo
argumento & o tamanho do texto que queremos obter, neste caso é a posigdo
do primeiro simbolo - 1, para ndo obtermos o simbolo dentro do texto. Assim
podemos obter a informagéo de Cédigo.

=DIREITA(A2;NUM.CARACT(A2)-H2)|

JIFérmula DIREITA para obter a informagdo

de fabrica

Para a informacgdo de Fabrica vamos utilizar a férmula acima. Neste caso
estamos utilizando uma férmula extra que € NOM.CARACT que serve para contar
o numero de caracteres de uma célula. Isso foi feito para saber o tamanho total
e poder obter a quantia exata pela direita para que o nome da fabrica fique
correto, ou seja, vamos pegar o tamanho total e subtrair da posi¢cdo do segundo
simbolo para obter o tamanho da dltima informagd&o desejada.

Como aqui temos apenas 2 fabricas e as duas possuem 10 caracteres, podemos
ao invés de utilizar essa férmula extra colocar apenas o nimero 10 apds o ponto
e virgula que ird funcionar da mesma maneira.

=EXT.TEXTO(AZ2;G2+1;H 2_{32_1]F(’)rmulc1 EXT.TEXTO para obter a informagdo de

marca



Por fim para obter a informagdo de Marca vamos utilizar a
féormula EXT.TEXTO que funciona para extrair a informacgdo de um texto. Como o
que queremos obter estd no meio teremos que utilizar essa formula.

O primeiro argumento & onde se encontra o texto, o segundo argumento é onde
se inicial o texto que serd extraido e por fim o Ultimo argumento é o tamanho do
texto. Neste caso vamos subtrair as posi¢cdes dos dois simbolos e subtrair 1 para
que ndo seja obtido o simbolo no processo da extragdo.

A B C D E F G H
1 Codigo_Marca_Fabrica Codigo Marca Fabrica 12 22
2 |H1437701_FRUCTIS_Fébrica SP |  |H1437701 [FRUCTIS Fébrica SP | 9 17

3 |A6086300 Dermo Expertise Fabrica RJ | | \ \ |
Primeira linha de dados preenchida

Ao finalizar as 3 férmulas teremos esse resultado. E possivel observar que todas
as informacgdes foram separadas corretamente e de forma automatica, ou sejq,
mesmo que ndo tenha um padrdo de tamanho serd possivel efetuar essa
separagdo de forma eficiente.

A B C D E F G H
1 Codigo Marca Fabrica 12 20
2 |H1437701_FRUCTIS_Fabrica SP H1437701 ([FRUCTIS Fabrica SP 9 17
3 |A6086300 Dermo Expertise_Fabrica RI A6086300 |Dermo Expertise Fabrica R 9 25
4 |H0980902 Elseve Fabrica SP H0980902 |Elseve Fabrica SP 9 16
5 |H0507701_Solar Expertise_Fabrica RJ HO507701 |Solar Expertise Fabrica RJ 9 25
6 |H0880300_Maybelline_Fabrica R H0880300 |Maybelline Fabrica RJ 9 20
7 |H1437900 FRUCTIS Fabrica SP H1437900 |FRUCTIS Fabrica SP 9 17
8 |H0689701 Elseve Fabrica SP H0689701 |Elseve Fabrica SP 9 16
9 'HD859000 Solar Expertise Fabrica RJ H0859000 |(Solar Expertise Fabrica Rl 9 25
10 |H1461700 Maybelline Fabrica SP H1461700 |Maybelline Fabrica SP 9 20

Tabela completa com a separacdo de todos os dados — Exercicios de Excel

Agora basta arrastar as formulas tanto da tabela quanto das posicdes dos
simbolos para que o Excel possa obter as informagdes de todos os dados.

Caso o usudrio ndo queira que as colunas G e H fiquem a mostra podemos
executar duas agdes. Uma delas seria colocar essas féormulas ja dentro das
férmulas de texto que utilizamos ou o usudrio poderd selecionar essas duas
colunas, clicar com o botdo direito do mouse e selecionar a opgdo Ocultar.



Ao ocultar uma coluna os dados ndo ficardo visiveis, mas o Excel ainda
consegue utilizar esses dados para utilizar nas formulas normalmente.

Essas ferramentas desse exercicio sdo muito Gteis porque muitas das vezes que
importamos alguns dados eles sdo apresentados dessa forma, e para que o
usudrio ndo tenha que fazer essa separacdo, principalmente pela quantia de
dados, basta utilizar essas formulas e automatizar o processo.

Exercicios 2 - de Excel - Funcao SE e Funcao PROCV

Como vocé deve saber para fixar melhor o que aprende no Excel & necessdario
praticar. Por esse motivo nds criamos uma série para que vocé possa praticar o
que aprendeu.

Nessa primeiro momento, vamos abordar exercicios sobre a funcdo SE e PROCV,
que sd@o duas fungdes muito utilizadas no Excel!

Vamos ao Excel na pratical

Lembrando que o arquivo para vocé comegar a praticar estd disponivel para
download.

Entdo j& baixe o arquivo para comecar! O primeiro exercicio & da funcéo PROCV!


https://www.hashtagtreinamentos.com/funcao-se-excel-2
https://www.hashtagtreinamentos.com/procv

J

Setor
Filial

CPF 102.383.768-41
Email

K
Nome

Salario

Primeiro exercicio da funcdo PROCV

Aqui vocé vai puxar as informacdes de setor e filiar com base no nome do
funciondrio, e em seguida vai trazer o e-mail e salério com base no CPF do
funciondrio.



F G
1 B Filial
2 Sergio Marques Sdo Paulo Acre Norte
3 Helder Santos Rio De Janeiro Alagoas Nordeste
4 Italo Freitas Rondénia Amapa Norte
5 Jodo Martins Alagoas Amazonas Norte
6 Glayson Dias Rondénia Bahia Nordeste
7 lefferson Portnoi  Amazonas Ceara Nordeste
8 Lourival Carneiro Minas Gerais Distrito Federal Centro-Oeste
9 Fernando Santos Minas Gerais Espirito Santo Sudeste
10 Iran Nogueira Bahia Goias Centro-Oeste
11 Fagner Hausmann Rio Grande Do Sul Maranhao Nordeste
12 José Sousa Rio Grande Do Sul Mato Grosso Centro-Oeste
13 Graziela Salles Para Mato Grosso Do Sul  Centro-Oeste
14 Beatriz Abreu Amapa Minas Gerais Sudeste
15 Marcos Passos Ronddnia Para Norte
16 Gabriele Aguiar Amazonas Paraiba Nordeste
17 Vanessa Fontes Rio De Janeiro Parand Sul
18 Lucas Ferreira Bahia Pernambuco Nordeste
19 Leticia Naves Rio De Janeiro Piaui Nordeste
20 Raissa Ferreira Ronddnia Rio De Janeiro Sudeste
21 AnalJoanucci Bahia Rio Grande Do Norte Nordeste
22 Daniel Grigorio Roraima Rio Grande Do Sul Sul
23 Felipe Coutinho Bahia Rondénia Norte
24 Fabricio Tamayo Pernambuco Roraima Norte
25 Amanda Sousa Sdo Paulo Santa Catarina Sul
26 Vitoria Nascimento Amapa Sdo Paulo Sudeste
27 Cesar Pedrosa Rio Grande Do Sul Sergipe Nordeste
28 Daniel Bernardo Bahia Tocantins Norte
29 Luis Alves Minas Gerais

Segundo exercicio da funcdo PROCV

O segundo exercicio também é sobre a fungéo PROCV, mas nesse caso nds
vamos trazer a regido em relagdo as filiais de cada funciondrio.

Isso serd feito com a ajuda da tabela ao lado, onde temos todas as unidades
federativas com suas respectivas regides.

Agora vamos aos exercicios da fungdo SE no Excel!



A B € D E F G H

il Nome B Salario B Categoria [ ~ |

2 Sergio Marques R$ 5.750 RSO RS 8.250 Nivel 1
3 Helder Santos RS 5.000 RS 8.251 - Nivel 2
4 Italo Freitas RS 3.000

5 Jodo Martins RS 10.250

6 Glayson Dias RS 4.750

7 lefferson Portnoi RS 11.250

& Lourival Carneiro RS 10.500

9 Fernando Santos RS 2.500
10 Iran Nogueira RS 18.250

Primeiro exercicio da fungdo SE
Nesse primeiro exercicio vamos categorizar os funciondrios em Nivel 1 e Nivel

2 com base no saldrio de cada um deles.

Lembrando que se vocé ainda ndo sabe como usar fungdo SE no Excel
basta clicar aqui que temos uma publicagdo explicando como utilizd-la!

A B C D = F G H
Il Nome B salario Bl Categoria -]
2 Sergio Marques RS 5.750 RSO RS 8.250 Nivel 1
3 Helder Santos RS 5.000 RS 8.251 RS 12.000 Nivel 2
4 Italo Freitas RS 3.000 RS 12.001 RS 18.250 Nivel 3
5 Jodo Martins RS 10.250 RS 18.251 . Nivel 4
6 Glayson Dias RS 4.750
7 Jefferson Portnoi RS 11.250
8 Lourival Carneiro RS 10.500
9 Fernando Santos RS 2.500
10 Iran Nogueira RS 18.250
11 Fagner Hausmann RS 4.500
12 José Sousa RS 24.250
13 Graziela Salles RS 8.000

Segundo exercicio da funcdo SE

Para o segundo exercicio da fungdo SE vamos ter praticamente o mesmo
problema, sé que agora ao invés de apenas 2 categorias nés vamos ter 4
categorias.

Aqui vocé vai ter que utilizar o SE aninhado, ou seja, vai colocar uma fungéo SE
dentro da outra para que consiga mais resultados.

Isso & necessario, pois a funcdo SE por padrdo s retorna 2 resultados. Ao
acrescentar uma dentro da outra vocé aumenta em 1 resultado a cada nova
funcdo.


https://www.hashtagtreinamentos.com/como-utilizar-formula-se
https://www.hashtagtreinamentos.com/provas-de-excel-aula3

Exercicios 3 - de Excel - Formatar como Tabela e Tabela
Dinamica

Agora vamos para os exercicios de formatagdo como tabela dentro do Excel que
€ um recurso muito Util e que vai te poupar muito trabalho.

Exercicios de Excel

Como sdo duas ferramentas muito importantes é interessante que vocé treine
para fixar bem o que aprendeu sobre elas.

Antes de comecar de te mostrar os exercicios que vocé terd que fazer, &
importante que vocé dé uma olhada na base de dados.

1 Nascimento Email Salario Filial

2 Sergio Marques 20/09/1998 75350759869 sergiomarques@gmail.com Marketing RS 5.750 Sdo Paulo

3 Helder Santos 19/10/1957 98785271043 heldersantos@live.com Compras RS 5.000 Rio De Janeiro

4 Italo Freitas 01/11/2001 87473215335 italofreitas@hotmail.com Comercial RS 3.000 Rondénia

5 Jodo Martins 16/11/1992 12345678921 karinaalberti@outlook.com Marketing RS 10.250 Alagoas

6 Glayson Dias 13/05/1956 59284889952 glaysondias@outlook.com Marketing RS 4.750 Rondénia

7 lefferson Portnoi  04/01/1959 59441083150 jeffersonportnoi@globo.com Comercial RS 11.250 Amazonas

& Lourival Carneiro 11/07/1969 73121169441 lourivalcarneiro@gmail.com Administrativo RS 10.500 Minas Gerais

9 Fernando Santos  03/02/1951 10238376841 fernandosantos@gmail.com Compras RS 2.500 Minas Gerais

10 Iran Nogueira 21/12/1955 57913796329 irannogueira@gmail.com Comercial RS 18.250 Bahia

11 Fagner Hausmann 12/09/1990 71719352055 fagnerhausmann@terra.com Administrativo RS 4.500 Rio Grande Do Sul
12 losé Sousa 24/12/1968 45724962709 josésousa@uol.com Financeiro RS 24.250 Rio Grande Do Sul
13 Graziela Salles 28/07/1980 43982778516 grazielasalles@gmail.com Marketing RS 8.000 Para

14 Beatriz Abreu 20/03/1963 16681076052 beatrizabreu@gmail.com Administrativo RS 21.750 Amapa

15 Marcos Passos 08/11/1982 94282057954 marcospassos@live.com Gestdo RS 25.000 Rondénia

16 Gabriele Aguiar 12/07/1995 43799911329 gabrieleaguiar@terra.com Gestdo RS 7.250 Amazonas

17 Vanessa Fontes 10/06/1999 38695705451 vanessafontes@hotmail.com Administrativo RS 18.000 Rio De Janeiro

18 Lucas Ferreira 28/06/1961 89224880035 lucasferreira@uol.com Compras RS 4.000 Bahia

19 Leticia Naves 01/06/1988 84054319372 leticianaves@gmail.com Compras RS 24.500 Rio De Janeiro

20 Raissa Ferreira 18/11/1998 60299459440 raissaferreira@terra.com Marketing RS 6.500 Rondénia

21 Ana Joanucci 31/03/1996 67621928659 anajoanucci@globo.com Marketing RS 27.500 Bahia

22 Daniel Grigorio 04/09/1956 41740936485 danielgrigorio@globo.com Financeiro RS 6.250 Roraima

23 Felipe Coutinho 17/09/1972 89367008880 felipecoutinho@gmail.com Financeiro RS 6.500 Bahia

24 Fabricio Tamayo 29/06/1996 95672170218 fabriciotamayo@gmail.com Administrativo RS 27.000 Pernambuco

25 Amanda Sousa 27/12/1957 13583292238 amandasousa@hotmail.com Financeiro RS 4.750 Sdo Paulo

26 Vitoria Nascimento 07/02/1960 70667365994 vitérianascimento@live.com Administrativo RS 4.500 Amapa

27 Cesar Pedrosa 24/11/1974 82983846252 cesarpedrosa@terra.com Comercial RS 3.250 Rio Grande Do Sul
28 Daniel Bernardo 12/07/1980 35563012693 danielbernardo@gmail.com Comercial RS 4.500 Bahia

29 Luis Alves 03/03/2002 17731207219 luisalves@uol.com Gestdo RS 22,750 Minas Gerais

30 Elizabeth Coelho 13/02/2001 69490861300 elizabethcoelho@gmail.com Comercial RS 5.500 Sergipe

Base de dados

E sempre interessante visualizar as informagdes que tem antes de comegar
qualquer projeto, até para que vocé saiba o que pode analisar, quais
informagdes sdo Uteis para colocar em um gréfico ou em um indicador.



Formate a coluna de CPF para que os niumeros fiquem no seguinte formato: 123.456.789-15

Crie uma coluna nova com a informagdo do servidor de cada e-mail (gmail, hotmail, terra e outros)

Formate como tabela e crie uma Segmentagdo de Dados (dentro da Planilha Base) para o usudrio selecionar um setor da empresa

Faga uma Tabela Dindmica que permita analisar o valor total de saldrio destinado para cada setor da empresa (apresente percentualmente)

5 Faga uma Tabela Dindmica que permita analisar quantas pessoas usam determinado servidor de e-mail em cada uma das filiais dessa empresa

B W N

Tarefas para a pratica
OBS: Vale lembrar que tanto a base de dados quanto essa lista de tarefas estéo

disponiveis para download!

A primeira tarefa é para fazer a formatagéo de CPF dentro do Excel que é algo
muito Util principalmente para facilitar a visualizagdo dessas informagdes.

Se estiver com davidas pode acessar essa publicagdo sobre Formatacédo
Personalizada que falamos tanto da formatagéo de CPF quanto CNPJ.

A segunda tarefa é bem tranquila também, é apenas para separar os servidores
de e-mail de cada um dos funciondrios.

Para essa tarefa vocé pode utilizar varias formulas de texto, mas algumas séo
mais interessantes como as fungdes TEXTOANTES e TEXTODEPOIS, que s@o
funcdes novas do Excel.

Outra ferramenta bem interessante para executar essa tarefa é
o Preenchimento Relémpago.

A terceira tabela é para Formatar como Tabela e criar uma Segmentacdo de
Dados.

A quarta tarefa é para criar uma Tabela Dindmica para analisar o valor total de
saldrio para cada setor da empresa no formato percentual.

A quinta tarefa é parecida com a anterior, mas vamos fazer uma andlise
(com Tabela Dindmica) de quantas pessoas utilizam um determinado servidor
de e-mail em cada um das filiais da empresa.



https://www.hashtagtreinamentos.com/formatacao-personalizada
https://www.hashtagtreinamentos.com/formatacao-personalizada
https://www.hashtagtreinamentos.com/funcao-textoantes-e-textodepois-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/preenchimento-relampago-no-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/formatar-como-tabela-no-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/segmentacao-de-dados-no-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/segmentacao-de-dados-no-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/provas-de-excel-aula5
https://www.hashtagtreinamentos.com/como-utilizar-tabela-dinamica-no-excel

