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INTRODUCAO:
Pasta de Trabalho e Planilha

Uma pasta de trabalho, também conhecida como "workbook", é um arquivo do Excel
que contém varias planilhas dentro dele. Em outras palavras, uma pasta de trabalho
pode conter uma ou mais planilhas. Por exemplo, vocé pode criar uma pasta de
trabalho para seu orcamento mensal e ter véarias planilhas dentro dela para diferentes
categorias, como despesas com alimentacdo, moradia, transporte, etc. Ou seja a pasta
de trabalho é o conjunto inteiro.
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Ja uma planilha, também conhecida como "worksheet", é uma Unica folha dentro de
uma pasta de trabalho que é usada para inserir, manipular e analisar dados.
Conhecida entre muitos usuérios como: aba ou guia. Cada planilha é composta por
uma grade de linhas e colunas sendo, as linhas identificadas por nimeros, e as
colunas por letras. Formando assim, grades divididas por células. Essas células sdo
usadas para inserir dados, férmulas e funcdes que permitem realizar célculos e
analises complexas.
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Em resumo, uma pasta de trabalho é um arquivo do Excel que contém uma ou mais
planilhas, enquanto uma planilha é uma Unica folha dentro de uma pasta de trabalho
que é usada para inserir e analisar dados.
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INTRODUCAO:

Celulas

Células em uma planilha sdo os pequenos retdngulos que formam uma grade na qual
as informagdes sdo inseridas. Essas células sdo identificadas por uma combinagdo de
letras e nimeros que formam seu endereco. Por exemplo, a célula na intersecdo da
coluna A com a linha 1 é identificada como A1.

A B

w N =

A

As células em uma planilha podem conter vérios tipos de dados, incluindo nimeros,
textos, datas e féormulas. Elas também podem ser formatadas para exibir os dados de
uma maneira especifica, como alterar a fonte, tamanho e cor do texto, adicionar
bordas e sombreamento, ou aplicar diferentes formatos de nimero para exibir valores
como moeda, percentuais ou datas.

As células em uma planilha sdo a base para realizar célculos e anéalises complexas. As
férmulas sdo inseridas nas células para executar operagcdes matematicas e estatisticas
com base em dados armazenados em outras células. Por exemplo, vocé pode criar
uma férmula na célula C1 para somar os valores das células A1 e B1, que seré
atualizada automaticamente sempre que as informacdes nas células A1 ou B1 forem
alteradas.

Além disso, é vélido ressaltar que células e intervalos possuem significados diferentes.
Células como mencionado anteriormente séo as grades que forma retangulos. J& no
intervalo, é um pouco diferente. Veja no proximo capitulo.
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INTRODUCAO:

Intervalos

Intervalos no Excel referem-se a um grupo de células selecionadas em uma planilha.
Vocé pode selecionar um intervalo de células clicando e arrastando o mouse sobre
elas ou clicando em uma célula e segurando a tecla Shift enquanto clica na outra
extremidade do intervalo. Os intervalos sdo usados para realizar operagdes em um
grupo de células simultaneamente, como copiar, colar, aplicar formatacdo ou célculos.

A principal diferenca entre intervalos e células é que um intervalo é um grupo de
células selecionadas, enquanto uma célula é um Unico retdngulo na grade da planilha.
Enquanto as células sdo identificadas por sua posicdo na grade da planilha, os
intervalos séo identificados pelo endereco das células em suas extremidades. Por
exemplo, um intervalo que se estende da célula A1 até a célula B5 é identificado como
o intervalo A1:B5. Veja como ilustra a imagem:
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Os intervalos podem ser usados para realizar uma variedade de operagdes no Excel,
como inserir férmulas e funcdes em varias células simultaneamente, aplicar
formatacdo a um grupo de células, criar graficos com base em um conjunto de dados
selecionados, ou ordenar e filtrar dados com base em critérios especificos.

Podemos concluir entdo que, as células sdo os retdngulos individuais que compdem a
grade de uma planilha, enquanto os intervalos sdo grupos de células selecionadas
que podem ser usados para realizar operacdes em vérias células ao mesmo tempo.
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TIPOS DE DADOS:

Talvez um dos recursos mais marcantes do Excel seja os Tipos de Dados. Ou podemos
também de chamar de formatacdo dos nimeros. O Excel suporta diferentes tipos de
dados que podem ser usados para armazenar informagdes em uma planilha. Os
principais tipos de dados no Excel sao:

e Numeros: sdo usados para inserir valores numéricos em uma célula. Os
nimeros podem ser positivos, negativos ou decimais. E possivel aplicar
diferentes formatos numéricos para exibir os valores como moeda,
percentuais, nimeros com casas decimais ou nimeros inteiros.

e Geral: é um formato padrédo para exibir dados em uma célula. O Excel
identifica o tipo de dados automaticamente e exibe-o no formato apropriado.
Se um valor for inserido em uma célula que nao corresponde a outro formato
de dados especifico, ele sera exibido no formato geral.

e Hora: é usado para inserir valores de tempo em uma célula. O Excel usa o
formato de 24 horas por padrdo, mas é possivel formatar as células para exibir
a hora no formato de 12 horas com AM ou PM.

e Data: é usado para inserir datas em uma célula. O Excel pode formatar
automaticamente as células de data para exibir as datas no formato padrao do
pais onde est4 sendo usado. E possivel aplicar diferentes formatos de data
para exibir datas como més/dia/ano ou dia/més/ano.

e Contabil: é usado para exibir valores monetarios com um sinal de menos (-)
para indicar valores negativos. Esse formato € til para contabilidade e
financas.

e Moeda: é usado para exibir valores monetarios com um simbolo de moeda,
como o real (R$), ddlar ($) ou euro (€). O Excel pode aplicar diferentes formatos
de moeda para exibir valores com base na regido configurada no computador.

e Erros: sdo exibidos quando ocorre um erro na férmula ou quando os dados
inseridos em uma célula ndo podem ser reconhecidos como um tipo de dados
vélido.

e Booleanos: sdo usados para inserir valores |égicos de verdadeiro ou falso em
uma célula. Os valores booleanos sdo frequentemente usados em férmulas
para realizar operacdes ldgicas e de decisado.

e Funcgdes: sdo férmulas pré-definidas que executam uma operacéo ou calculo
especifico. O Excel possui uma ampla variedade de funcdes, como SOMA,
MEDIA, CONT.SE, PROCV, entre outras, que permitem realizar célculos
complexos e analisar dados de maneira mais eficiente.




" Smart

EBOOK - EXCEL BASICO

Essas sdo os principais tipos de dados que podemos atribuir a uma célula. E para realizar
essa formatacdo é muito simples. Logo na péagina inicial do seu Excel, vocé vai visualizar
uma lista suspensa com o nome Geral.
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Clicando nessa lista, vocé vai observar diversos tipos de dados. Selecione o mais
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Mais Formatos de Ndmero...

Veja que vocé consegue transformar uma Unica célula nos mais variados tipos de
formatacao.

Por mais que seu objetivo pode parecer simples, seu uso é muito Gtil em muitas situacdes.
Dependendo da situacdo, vocé sé consegue fazer calculos como, soma, subtracdo se as
informacdes estiverem formatadas corretamente.
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FORMULAS x FUNCOES: Qual é a diferenca?

No Excel, uma férmula é uma expressao matematica que realiza célculos ou operacdes
com base nos valores das células de uma planilha. As férmulas podem conter
operadores matematicos, referéncias de células, funcdes e constantes.

Uma funcéo, por outro lado, é uma férmula pré-definida que realiza uma operacéo ou
célculo especifico. As funcdes podem ser usadas em férmulas para realizar célculos
mais complexos ou para manipular dados de uma maneira especifica.

A principal diferenca entre férmulas e fungdes é que as férmulas sdo criadas pelo
usuario para executar calculos personalizados, enquanto as fungdes sédo férmulas pré-
definidas que ja existem no Excel. Além disso, as funcdes geralmente sdo mais
especializadas do que as férmulas, pois sdo projetadas para executar operacdes
especificas, como calcular uma média ou procurar um valor especifico em uma tabela.
Férmulas também podem ser a jungdo de duas ou mais fungdes.

Outra diferenga importante é que as férmulas podem ser tdo simples ou tao
complexas quanto o usuério desejar, enquanto as fungdes geralmente possuem uma
sintaxe padrdo que deve ser seguida. Por exemplo, a fungdo SOMA deve ser seguida
pelo intervalo de células que deseja somar, como SOMA(A1:A5).

Em resumo, enquanto as férmulas permitem que os usuérios criem céalculos
personalizados para atender as suas necessidades, as funcdes oferecem uma ampla
variedade de célculos e operacdes pré-definidos que podem ser usados em uma
planilha. Ambas sdo ferramentas Uteis para manipular e analisar dados no Excel. Veja
um exemplo entre as duas:

Férmula: =AT*B5+1
Funcdo: =SOMA(A1:B5)

Veja que no caso da funcdo, é uma sintaxe ja pronta, enquanto a férmula é mais uma
expressao matematica.

Jé& no caso da férmula, foram usadas, um conjunto de fungdes, exatamente 3 funcdes
nesse exemplo. Agora que vocé viu como funciona e quais as diferencas entre férmula
e funcdo, vamos iniciar em operadores mateméaticos. Para depois aprendermos
algumas func¢des.
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OPERADORES MATEMATICOS

Os operadores matematicos sdo muito importantes no Excel, pois permitem realizar
célculos e operacbes mateméticas de forma répida e facil. Seguem abaixo os principais
operadores matematicos disponiveis no Excel e suas funcdes:

e Adigdo (+): utilizado para somar valores em células diferentes. Por exemplo, para
somar os valores das células A1 e B1, basta digitar "=A1+B1" em uma célula e
pressionar Enter.

e Subtragdo (-): utilizado para subtrair valores em células diferentes. Por exemplo,
para subtrair o valor da célula A1 do valor da célula B1, basta digitar "=B1-A1" em
uma célula e pressionar Enter.

e Multiplicagdo (*): utilizado para multiplicar valores em células diferentes. Por
exemplo, para multiplicar os valores das células A1 e B1, basta digitar "=A1*B1"
em uma célula e pressionar Enter.

e Divisdo (/): utilizado para dividir valores em células diferentes. Por exemplo, para
dividir o valor da célula A1 pelo valor da célula B1, basta digitar "=A1/B1" em uma
célula e pressionar Enter.

e Potenciacdo (7): utilizado para elevar um nimero a uma determinada poténcia. Por
exemplo, para elevar o nUmero 2 a poténcia 3, basta digitar "=2/3" em uma célula
e pressionar Enter.

e Porcentagem (%): utilizado para calcular a porcentagem de um valor em relagédo a
outro. Por exemplo, para calcular 10% do valor da célula A1, basta digitar
"=A1*10%" em uma célula e pressionar Enter.

e Maior que (>), Menor que (<), Maior ou igual a (>=), Menor ou igual a (<=):
utilizados para comparar valores em células diferentes. Por exemplo, para verificar
se o valor da célula A1 é maior que o valor da célula B1, basta digitar "=A1>B1"
em uma célula e pressionar Enter.

Além desses operadores, o Excel também possui outras fungdes mateméticas, como a
funcdo Soma, que permite somar uma série de valores em uma mesma linha ou coluna, a
funcdo Média, que permite calcular a média de um conjunto de valores, e a funcéo
Méximo e Minimo, que permitem encontrar o maior e o menor valor de um conjunto de
valores. Veremos essas funcdes nos préximos capitulos.
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SOMA

A soma é uma das operacdes matematicas mais basicas e utilizadas no Excel. Existem
vérias formas de realizar a soma de valores em células diferentes no Excel. Abaixo seguem
trés formas de realizar essa operacao:

Utilizando a formula "=SOMA()": essa € uma das formas mais simples de realizar a soma
no Excel. Basta selecionar a célula onde deseja que o resultado apareca, digitar
"=SOMA(" e selecionar as células que deseja somar. Por exemplo, se deseja somar os
valores das células F5 a F15, digite "=SOMA(F1:F15)" na célula desejada e pressione
Enter. O resultado da soma aparecera na célula selecionada. Veja o exemplo:

F16 v i Jx  =SOMA(F5:F15)
A B C D F -

1

2

3

y I T =~ 7 M 7
5 1 RAPHAEL GONCALVES 7.351,00 RS 301.391,00
6 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 10 RS 4.768,00 RS 47.680,00
7 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 31 RS 4.296,00 RS 133.176,00
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.294,00 RS 220.290,00
9 5 MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6 BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00
11 7 THALITA DUARTE 12 RS 7.102,00 RS 85.224,00
12 8 ENZO MARTINS 28 RS 7.282,00 RS 203.896,00
13 9  TATIANE BARBOSA 55 RS 7.493,00 RS 412.115,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
15 11  ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS 89.427,00
16 RS 1.740.167,00

n
o

Utilizando a barra de status: outra forma simples de realizar a soma é através da barra de
status do Excel. Basta selecionar as células que deseja somar e observar o resultado na
barra de status, que fica localizada na parte inferior da janela do Excel. A barra de status
mostra a soma, a média, o valor minimo e o valor maximo das células selecionadas.

RS> /.282,00 | RS 203.896,00
RS 7.493,00 | RS 412.115,00
RS 7.289,00 | RS 116.624,00
RS 6.879,00 | RS 89.427,00 |
RS 1740.167,00 |5

4

Média: RS 158.197,00 Contagem: 11  Min: R$ 47.680,00 Max: R$ 412.115,00 I Soma: R$ 1.740.167,00 I
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Utilizando o botao AutoSoma: o Excel também possui um botdo AutoSoma que permite
realizar a soma de forma automética. Basta selecionar a célula onde deseja que o
resultado apareca e clicar no botdo AutoSoma, que fica na guia "Inicio" do menu superior.
O Excel ird selecionar automaticamente as células acima da célula selecionada e
apresentar o resultado da soma.

® & - o X

Jesenvolvedor  Ajuda  Power Pivot SN WIELGHME < Compartilhamento ~

amente  |Contabil v @ @ @ G:E g):( @ ‘Z| A @)

&g~ Y% oo Fog ;)08 Formatagdo Formatar como Estilos de Inserir Excluir Formatar I 2. Soma Ire
= : Condicional ¥ Tabela ~ Célula v ~ ~ v - ar v
Média
N Nimero ~ Estilos Células v

Contar NGmeros
Max
Min

Mais Fungdes...

301.391,00 MAXIMO

47.680,00 55
133.176,00
220.290,00 10

72.128,00

Cco nac An né £ noo a0

Essas sdo as trés principais formas de realizar a soma no Excel. E importante lembrar que
essas mesmas formas podem ser utilizadas para outras operagdes matematicas, como a
subtracdo, a multiplicacéo e a divisdo, basta trocar o operador matematico na férmula ou
selecionar a opcao correspondente na barra de status.

Veja a seguir, como calcular o ponto maximo, minimo e obter a média de um
determinado intervalo.
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MAXIMO, MINIMO e MEDIA

Sem duvida, saber calcular picos e baixos, e a média de valores sdo habilidades mais que
fundamentais. E é neste capitulo, que vocé vai aprender em poucos minutos como utilizar
a funcdo MAXIMO, MINIMO e MEDIA.

MAXIMO: A funcdo MAXIMO é usada para encontrar o valor mais alto em um intervalo de
células. Por exemplo, se vocé tiver uma lista de precos de produtos em diferentes lojas,
pode usar a funcdo MAXIMO para encontrar o preco mais alto entre todas as lojas.

MINIMO: A funcao MINIMO ¢é usada para encontrar o valor mais baixo em um intervalo
de células. Por exemplo, se vocé tiver uma lista de temperaturas em diferentes dias, pode
usar a funcdo MINIMO para encontrar a temperatura mais baixa registrada.

MEDIA: A funcdo MEDIA ¢ usada para encontrar a média aritmética dos valores em um
intervalo de células. Por exemplo, se vocé tiver uma lista de notas de alunos em um curso,
pode usar a funcdo MEDIA para encontrar a nota média da turma.

Exemplos:

1) MAXIMO

Veja como aplicamos na prética a funcado MAXIMO:

Na tabela a seguir, vamos usar a funcdo maximo para saber qual foi o valor mais alto que
conseguimos atingir em quantidade de vendas:

Foy v Jx
A B C D E F G H
1
2
3
: I T T B 7T
5 1 RAPHAEL GONGALVES 7.351,00 RS 301.391,00
6 2 THALITABATISTA ALMEIDA 10 RS 4.768,00 RS 47.680,00
7 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 31 RS 229600 RS 133.176,00
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.294,00 RS 220.290,00
9 5 MIGUELDIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6  BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00
i 7 THALITA DUARTE 12 RS 710200 RS 85.224,00
12 8  ENZOMARTINS 28 RS 7.28200 RS 203.896,00
13 9 TATIANE BARBOSA 55 RS 7.493,00 RS 412.115,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
5 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS $9.427,00

'

Na célula H6, é onde vamos digitar a funcdo Maximo. Nesse exemplo, a funcdo se encaixa
da seguinte maneira:

=MAXIMO(D5:D15)

Sendo D5:D15 o nosso intervalo.

A B C D E F G H
1
2
3
’ O S 7
5 1 RAPHAEL GONCALVES 7.351,00 301.391,00
6 2 THALITABATISTA ALMEIDA 10 RS 4.768,00 RS 47.680,00 55
7 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 31 RS 429600 RS 133.176,00
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.204,00 RS 220.290,00
9 5 MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6  BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00
11 7 THALITA DUARTE 12 RS 7.102,00 RS 85.224,00
12 8 ENZO MARTINS 28 RS 7.282,00 RS 203.896,00
13 9 TATIANE BARBOSA 55 RS 7.493,00 RS 412.115,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS 89.427,00
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2) MiNIMO

Com a funcdo MINIMO seguimos a mesma légica, porém, ao invés de sabermos a
quantidade méxima vendida, vamos descobrir a quantidade minima. Para isso, de acordo
com nossa tabela, vamos digitar da seguinte forma:

=MINIMO(D5:D15)

Sendo D5:D15 novamente nosso intervalo.

A B c D E F G H
1
2
3
. I T S T TS
5 1 RAPHAEL GONCALVES 7.351,00 RS 301.391,00
6 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 10 RS 476800 RS 47.680,00 55
7 3 MARIAEDURARDA BARBOSA 31 RS 4.296,00 RS 133.176,00
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.294,00 RS 220.290,00 10
9 5 MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6  BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00
1 7 THALITADUARTE 12 RS 710200 RS 85.224,00
12 8  ENZO MARTINS 28 RS 7.282,00 RS 203.896,00
13 9 TATIANE BARBOSA 55 RS 7.493,00 RS 412.115,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS £9.427,00

3) MEDIA

E, por uUltimo, temos a fungdo média. Basta utilizarmos ela para calcular a média de vendas
de valor. Portanto, nosso intervalo dessa vez serd E5:E15.

A B C D E F G H
1
2
3
. I T O T
5 1 RAPHAEL GONGALVES 7.351,00 RS 301.391,00
6 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 10 RS 476800 RS 47.680,00 55
7 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 31 RS 429600 RS 133.176,00
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.29400 RS 220.290,00 10
9 S MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6  BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00 RS 6.088,18
1 7 THALITA DUARTE 12 RS 7.102,00 RS 85.224,00
12 8 ENZO MARTINS 28 RS 7.28200 RS 203.896,00
13 9 TATIANE BARBOSA 55 RS 749300 RS 412.115,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS 89.427,00

Podemos concluir que, a média de vendas em R$, é um total de 6.088,18. Uma outra
forma interessante de visualizar essas 3 func¢des, sem precisar fazer todo esse célculo, é
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visualizando a barra inferior no Excel.

5
2
3
: I T O N ToTaL
5 1 RAPHAEL GONCALVES a1 RS 7.351,00 | RS 3
3 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 10 RS 4.768,00 | 75 55
7 3 MARIAEDURARDA BARBOSA 31 RS 4.296,00 | RS
8 4 ISABELLE MARTINS 35 RS 6.294,00 | RS 10
9 5 MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 | 75
10 6 BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 | 15 RS 6.088,18
11 7 THALITA DUARTE 12 RS 7.102,00 | RS
12 8 ENZOMARTINS 28 RS 7.282,00 | 5
13 9 TATIANE BARBOSA 55 RS 7.493,00 | RS
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
27
Planilha1 + ElE <
| pronto @  Jx Acessibilidade: investigar Média: 8082,181818  Contagem: 12 Soma: 66970 H I

Em seguida, podemos clicar com o botao direito nessa barra, e habilitar os campos:
MAXIMO, MINIMO e MEDIA.

| —=
RS Modo Sobrescrever

Modo de Término

Gravacdo de Macro Sem Gravagao
Verificador de Acessibilidade Acessibilidade: investigar
Modo de Selecao

Numero da Pagina

Média 6088,181818

A N N N N NN

Contagem 12

Contagem Numérica

Minimo

Maximo

+/ Soma 66970

i 4@ < Statusde Carregamento [
M v |-

Observe entao que, o resultado é o mesmo:

14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 | RS 116.624,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 ) RS 89.427,00
16 &

17

18

19

20

21

2

23

24

25

26

27

~a

Planilha1 + P 4 CE

Pronto @ $% Acessibilidade: investigar Média: RS 6.088,18 Contagem: 11  Min: RS 3.064,00 Max: RS 7.493,00 ISoma: RS 66.970,00
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FILTRO

O filtro no Excel € uma ferramenta muito Util para trabalhar com planilhas grandes,
pois permite selecionar e exibir somente os dados que atendem a determinados
critérios. Com essa funcionalidade, é possivel analisar e visualizar informacdes de
forma mais clara e objetiva. Confira agora, o passo-a-passo para criar um filtro simples
no Excel:

Passo 1: Selecione a coluna a ser filtrada
Para aplicar um filtro, é necessario primeiro selecionar a coluna que seré filtrada. Para
isso, clique na letra da coluna correspondente na parte superior da planilha.

ﬂ SalvamentoAutomético‘(’ )' z)v z v F

Argquivo P&gina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pac

ﬁr] EA |Bahnschrift vl10 AT A
L R
Colar - - o o
2 s NI s~H-~ &~ A
Area de Transferéncia 5 Fonte [
c4 v i Jx  FUNCIONARIO
A B C
1
2
3
4 D [ FUNCIONARIO ||
5 1 RAPHAEL GONCALVES
b 2 THALITA BATISTA ALMEIDA
7 3 MARIA EDURARDA BARBOSA
8 4 ISABELLE MARTINS
9 5 MIGUEL DIAS
10 6 BRUNO MARQUES
I 7 THALITA DUARTE
12 8 ENZO MARTINS
13 9 TATIANE BARBOSA
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA
16

Passo 2: Abra a ferramenta de filtro
Com a coluna selecionada, va até a guia "Dados" no menu superior do Excel. L4, vocé
encontraré o botdo "Filtro". Clique nele para abrir a ferramenta de filtro.

(@l Salvamento Automitico (@ ) . S Pastal £ Pesquisar Guilherme Maciel @ @ & - a X
Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pdgina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Power Pivot J Comentérios
~ | == : —
D f)[; Bahnschrift ~|[10 ~ AT A - \; = v 29 Quebrar Texto Automaticamente Geral - Ea @ ? @ EZ E]
- — .
Colar N I S« . Al =B=|== Mesclar e Central . 2+ O wo <9 g Formatagio Formatarcomo Estilosde Inserir Excluir Formatar
- 2 - B - - ‘ =|= = = B Mesdare Cenvalizar % % 3% condicional v Tabela v Célula ~ ~ - v & ~| efFiltrar v Eelecionar ¥
Area de Transferéncia Iy Fonte ] Alinhamento 1] Nimero ] Estilos Células ™
c4 v i fr' FUNCIONARIO v

Passo 3: Aplique o filtro

Um icone de filtro aparecera na primeira célula da coluna selecionada. Clique nesse
icone e aparecera uma lista de op¢des de filtro, como "Filtrar por cor", "Filtrar por
valor" e "Filtrar por texto". Como forma demonstrativa, vamos selecionar uma caixa de
selecdo, que contenha o funcionario BRUNO MARQUES. Para selecionarmos apenas
um item, é necessario clicar em selecionar tudo, e em seguida, marcar o funcionario
desejado. Veja o exemplo abaixo:
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3

-
5 ?l Classificarde Aa Z

? il Classificarde £Za A

8 Classificar por Cor >
9

10

11 N2

12

13

14 ;iltros de Texto >
15 Pesquisar 0O
16 - (Selecionar Tudo)

17 -[¥l BRUNO MARQUES

18 -[1ENZO MARTINS

19 - 1ISABELLE MARTINS

20 - MARIA EDURARDA BARBOSA

31 -] MIGUEL DIAS

22 -1 RAPHAEL GOMNCALVES

23 - 1ROSELI BATISTA ALMEIDA

2 [ TATIANEBARBOSA e

25

26 Cancelar
27

LYl

Clicamos em "Ok”, e entdo veremos somente os dados relacionados ao funcionério
selecionado.

E20 v i fx
A B C D E F
;
2
3
4 -E-

10 BRUNO MARQUES 3.064,00 RS 58.216,00

Outra forma de usarmos esse poderoso filtro, é usando a funcao filtrar por texto. No
entanto, utilizando outro exemplo, vamos querer ver os funcionéarios que tiveram
menos que 20 vendas. Para isso precisamos retirar o filtro da coluna funcionario, e
colocar na coluna quantidade. Para remover o filtro é simples:

e Clique na célula onde estd localizado o filtro
e Na area superior direita, clique em Classificar e Filtrar
e Clique em Filtro (desabilitando-o)

Basicamente, é o caminho inverso de habilitar o filtro.

Entdo continuando o nosso exemplo, vamos inserir o filtro na coluna de quantidade. Em
seguida, fazemos o procedimento, conforme aprendemos na pagina 11.
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E depois clicamos no filtro, e selecionamos a opcdo: filtros de nimero. E entdo clicar em
[E menor do que]. Podemos digitar 20 no primeiro campo do menu que sera aberto:

A B C D E

1

2

3 |

4 [ D | FUNCIONARIO aroE | VALOR

5 1 RAPHAFI GONCAIVES 41 RS 7357

6 Filtro Automatico Personalizado ? X,

7 : ),

Mostrar linhas onde:

g QTDE h

9 : 3

10 & menor do queﬂ_l. | |20 ks L

11 Ot O ou s

12 = My |

= Use 7 para representar um lnico caractere b

::;1 e * para representar uma série de caracteres ),
),

16 Cancelar

17

E por fim, clicamos em Ok. E teremos como resultado:

A B C D E F

1

2

3

4 I T+ T 7
6 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 4.768,00 RS 47.680,00
9 5 MIGUEL DIAS 14 RS 5.152,00 RS 72.128,00
10 6 BRUNO MARQUES 19 RS 3.064,00 RS 58.216,00
11 7 THALITA DUARTE 12 RS 7.102,00 RS 85.224,00
14 10 TATIANE BATISTA ALMEIDA 16 RS 7.289,00 RS 116.624,00
15 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 13 RS 6.879,00 RS 89.427,00

1€

Conseguimos ver, em questdo de segundos, os funcionarios que venderam uma
quantidade menor que 20. Vocé pode personalizar o filtro de acordo com sua
necessidade. E tudo isso, de uma forma bem facil e rapida.
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FUNCAO SE

A funcéo SE é uma das func¢des mais Uteis e fundamentais em uma variedade de
aplicativos de planilhas, como o Microsoft Excel e o Google Sheets. A fungdo SE permite
que os usudrios especifiquem uma condicdo e, em seguida, execute uma agdo com base
nessa condicao.

A sintaxe bésica da funcdo SE é a seguinte: =SE( : valor_se_verdadeiro;
valor_se_falso)

Basicamente, temos que estipular um valor quando a condicéo for verdadeira, ou quando
a condigao for falsa.

e Condigdo: a condicdo é uma expressao ou teste que o usuario deseja avaliar. A
condicédo pode ser uma comparacéo, uma verificacdo de texto ou uma verificagcdo
de valor.

e Valor_se_verdadeiro: se a condigdo for verdadeira, a funcdo SE retornara o valor
especificado na segunda parte da férmula.

e Valor_se_falso: se a condicéo for falsa, a funcédo SE retornaré o valor especificado
na terceira parte da férmula.

Vamos entdo para o seguinte exemplo:
1) Na tabela abaixo, temos notas de alguns alunos. Considere a nota maior ou igual a 6
como aprovado, e abaixo, reprovado.

A B C D E

1

2
3 1 RAPHAEL GONCALVES APROVADO
4 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 2 REPROVADO
5 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 6 APROVADO
6 4 ISABELLE MARTINS 3 REPROVADO
7 5 MIGUEL DIAS 8 APROVADO
3 6 BRUNO MARQUES 5 REPROVADO
9 7 THALITA DUARTE 2 REPROVADO
10 8 ENZO MARTINS 8 APROVADO
11 9 TATIANE BARBOSA 9 APROVADO
12 10 LUCAS COSTA DE OLIVEIRA 3 REPROVADO
13 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 5 REPROVADO

14
De acordo com a tabela, a férmula na linha E3 (primeiro aluno), fica do seguinte modo:
=SE(D3>=6;"APROVADO";"REPROVADQO")

Depois nds precisamos apenas arrastar para os demais alunos. Se fosse para traduzir
a férmula, dissemos ao Excel o seguinte: Se o aluno tiver uma nota maior ou igual a
6, considere aprovado, caso contrario, reprovado.




EBOOK - EXCEL BASICO

BONUS+
PROCV

Como prometido, vamos oferecer uma fungdo bonus: PROCV. Uma funcdo que assombra
muitos, mas que é muito facil de aprender, se ensinada da maneira correta. Portanto, além
de vocé ter esse texto explicativo, vocé ird contar com um video também. Onde caso vocé
ndo entenda totalmente por texto, vocé vai aprender ainda mais com o video.

A fungdo PROCV permite que os usuarios procurem um valor em uma tabela e retornem
um valor correspondente na mesma linha ou em uma coluna adjacente. A fungcdo PROCV
é especialmente Util quando vocé tem uma grande quantidade de dados e precisa
encontrar rapidamente um valor especifico. Por exemplo, se vocé tiver uma planilha de
vendas com milhares de linhas de dados, a funcdo pode ser usada para localizar
informacdes especificas, como o valor das vendas de um determinado produto ou regido.

Vamos entao a pratica!

Na figura abaixo temos quatro colunas. Sendo respectivamente uma para o: nimero,
aluno, nota e resultado.

A B C D E
1
2
3 1 RAPHAEL GONCALVES APROVADO
4 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 2 REPROVADO
5 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 6 APROVADO
6 4 ISABELLE MARTINS 3 REPROVADO
7 5 MIGUEL DIAS 8 APROVADO
3 6 BRUNO MARQUES 5 REPROVADO
9 7 THALITA DUARTE 2 REPROVADO
10 8 ENZO MARTINS 8 APROVADO
11 9 TATIANE BARBOSA 9 APROVADO
12 10 LUCAS COSTA DE OLIVEIRA 3 REPROVADO
13 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 5 REPROVADO
14
15

16

Fizemos uma tabela com apenas 11 linhas para facilitar o entendimento. Porém, em
muitas situagdes, vocé terd milhares de linhas e colunas, e achar a informacao
manualmente serd uma tarefa extremamente trabalhosa.

Vamos definir o resultado como nosso objetivo de busca, ou seja, através do aluno que
digitarmos, queremos que a nota venha automaticamente.

Observacgao: o seu resultado de busca deve estar em uma coluna posterior ao seu
parametro de busca. No exemplo acima, a coluna resultado estéd depois da coluna aluno.
Isso é de extrema importante pois, o Excel ndo procura para trés.

Em seguida precisamos digitar corretamente o aluno na célula C16. No exemplo a seguir,
vamos procurar o resultado do MIGUEL DIAS. Os argumentos da fungdo PROCV sdo:
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e Valor_procurado: é o valor que vocé deseja procurar na tabela. Esse valor pode ser
um ndmero, um texto ou uma referéncia a uma célula.

e Tabela_de_procura: é atabela na qual vocé deseja procurar o valor. Essa tabela
deve conter a coluna na qual o valor procurado serd encontrado e a coluna na qual
o valor correspondente deve ser retornado.

e Numero_da_coluna: é o numero da coluna na tabela de procura na qual vocé
deseja encontrar o valor correspondente. Por exemplo, se vocé deseja encontrar o
valor correspondente na segunda coluna da tabela de procura, deve especificar o
ndmero "2" aqui.

e Correspondéncia_aproximada: se o valor procurado nao for encontrado na
primeira coluna da tabela de procura, a fungdo PROCV retornara o valor
correspondente mais préximo na coluna especificada pelo usuério.

e Correspondéncia_exata: se o valor procurado for encontrado na primeira coluna
da tabela de procura, a fungdo PROCV retornaré o valor correspondente na coluna
especificada pelo usuério.

Transcrevendo isso para nossa situacdo:

e valor_procurado - Célula C16 (MIGUEL DIAS)

e matriz_tabela - C3:E13 (intervalo onde esté localizado nosso resultado e parametro
de busca)

e num_indice_coluna - 2 (em qual nimero de coluna esté nosso resultado contando
a partir da coluna aluno)

e correspondéncia_exata - 0 (pois queremos encontrar a exata referéncia de nota do
aluno)

Temos entdo, a seguinte formula:

—PROCV(C16;C3:E13;2;0)

D16 v i Jfx  =PROCV(C16;C3:E13;2;0)
A B C D E

1

2
3 1 RAPHAEL GONCALVES APROVADO
4 2 THALITA BATISTA ALMEIDA 2 REPROVADO
5 3 MARIA EDURARDA BARBOSA 6 APROVADO
6 4 ISABELLE MARTINS 3 REPROVADO
7 5 MIGUEL DIAS 8 APROVADO
8 6 BRUNO MARQUES 5 REPROVADO
9 7 THALITA DUARTE 2 REPROVADO
10 8 ENZO MARTINS 8 APROVADO
11 9  TATIANE BARBOSA 9 APROVADO
12 10 LUCAS COSTA DE OLIVEIRA 3 REPROVADO
13 11 ROSELI BATISTA ALMEIDA 5 REPROVADO
14

15 “m
16 | MIGUEL DIAS 8

Resumindo, procuramos o resultado tendo o aluno como referéncia. Se quisermos saber
o resultado final, apenas trocamos o argumento de nim_indice_coluna por 3.

Recapitulando o que fizemos:
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1. Definimos onde esta nosso valor procurado

2. Definimos a matriz tabela da coluna aluno até resultado

3. Para o Excel procurar a nota do aluno, essa informac&o estéa na coluna 2, contando
a partir da coluna aluno (C)

4. E, por ultimo, digitamos 0 para uma correspondéncia exata. Se quisermos uma
correspondéncia aproximada, entdo digitariamos 1.

Por fim, vocé pode conferir o nosso video de PROCV para um melhor entendimento.
Basta apenas escanear o QR CODE. Se vocé chegou até aqui, provavelmente esse e-book
te ajudou de alguma forma, portanto, se inscreva em nosso canal, e compartilhe nosso
site com seus amigos e familiares.

Escaneie aaui e confira nosso video!
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