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Introdução ao Excel Avançado
O curso de Excel Avançado tem como objetivo principal aprimorar os

conhecimentos técnicos dos alunos com a ferramenta, além de introduzir novos

conceitos avançados que visam otimizar as tarefas do dia-a-dia. Muitas

funcionalidades e funções poderão ser aplicadas tanto na vida profissional

como pessoal. O material foi dividido em 5 módulos, onde será introduzido e

aprofundado conceitos de: Nomeação de Intervalos, Funções de Texto

Avançada, Funções de Datas, Funções Condicionais, Funções de Procura,

Criação de Tabelas e Gráfico Dinâmico, Criação de Cenários, Análises no

Solver e Atingimento de Metas, Macros e Formulários

Tipos de Erros Retornados nas Fórmulas
No Excel, quando digitamos uma Função podemos nos deparar com algum

erro de fórmula que estão sinalizados abaixo:

Quadro 1 – Tipos de Erros nas Fórmulas:

ERROS QUANDO OCORRE?

##### Quando a Coluna não é larga o suficiente

#DIV/0! Quando se tenta dividir um número por zero (0).
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#N/A ou #N/D
Quando o valor não foi encontrado pela função ou fórmula.

Não existe ou não está disponível

#NOME?
Quando o texto em uma fórmula ou função não é

reconhecido pelo Excel

#NULL!

Quando você utiliza um operador de interseção (como o

espaço) entre duas referências de intervalo que não se

cruzam ou quando há falta de separadores, como (: & ;)

#NUM! Quando há valores numéricos inválidos ou fora dos limites

#REF!

Quando a referência da célula não é válida. As células

precisam ser referenciadas corretamente entre Colunas e

Linhas. A7 => Coluna A ; Linha 7

#VALOR!

Quando se usa o tipo errado de argumento na função. As

funções necessitam de argumentos entre parênteses para

seu funcionamento, e devem estar no formato indicado pelo

excel.

Fonte: Autoria Própria (2024)

Definição de Nomes
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O Excel possui um recurso chamado Nome, que é originado de uma referência
que fazemos a uma célula ou intervalo de células, e que poderá ser utilizado

em uma fórmula e/ou função, dentro de qualquer planilha (guia/aba) da Pasta

de Trabalho.

No exemplo abaixo demonstramos a diferença de um intervalo nomeado e

outro sem essa funcionalidade para calcular através da função Soma a

quantidade de vendas dos vendedores no ano de 2024

Note que no primeiro cenário ao digitar a função soma e definir o intervalo

B2:B7 conseguimos chegar no resultado proposto. No segundo cenário, o

intervalo B2:B7 foi definido com o nome ∑ Vendas 2024

Cenário 1 – Sem nome definido

Fonte: Autoria Própria (2024)

Cenário 2 – Com nome definido
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Fonte: Autoria Própria (2024)

Exemplos de Definição de Nomes no Excel
A prática de definir nomes pode facilitar a manipulação de dados em uma

planilha, e te permite atualizá-lo, auditá-los e gerenciá-los de forma intuitiva e

fácil.

Quadro 2 – Exemplos de Definição de Nomes no Excel

Classificaçã
o

Sem Definição de Nome Com Definição de Nome

Referência =SOMA(B2:F25) =SOMA (TOTALVENDAS)

Constante =MULT(A4;B4) =MULT(QUANT;PREÇO)
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Função =(PROCV(B1;D1:G30;3;FALSO

)

+ SOMA(H1:K10)

=SOMA(PROCURA;VENDAS

)

Tabela =G1:G77 =TABELA

Fonte: Autoria Própria (2024)

Regras na Criação de Nomes
O Excel muitas vezes já cria um nome automaticamente, quando, por exemplo,

criamos uma tabela. Devemos nos atentar à algumas regras:

● O nome pode ter até 255 caracteres

● O primeiro caractere do nome deve ser letra ou underline _

● Não deve conter espaços ou caracteres especiais

● Não deve possuir o mesmo nome de algum existente na Pasta de

Trabalho.

Definindo um Nome
Na Planilha Definir Nomes, vá no menu superior em Fórmulas nas faixas de

opções.

1 - Selecione a célula F2 (valor da cotação do dólar no dia 06/11/2024)
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2- Clique em Definir Nome no menu Fórmulas

3 - Digite o nome (neste exemplo colocaremos Cot.Dolar)

4 - Perceba que a referência já foi selecionada quando selecionamos a célula

F2. Essa que se refere ao valor do dólar no dia 06/11/2024

5 - Clique em OK para concluir a definição

Utilizando um Nome em uma Fórmula
Agora realize a conversão dos preços dos produtos listados de dólar para real

através do uso do de Cot.Dolar como demonstrado abaixo:
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Editando ou Excluindo Nomes
No menu Fórmulas, vá no botão Gerenciador de Nomes

Você pode Editar o Nome criado, podendo alterar o nome propriamente dito ou
mesmo a referência. Ou você pode excluir o nome criado.
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Utilizando um Nome em Função
Na Planilha (Guia/Aba) Nomes em Funções vamos criar um nome para o

intervalo de valores em dólares e outro para o intervalo de valores em reais

1º Selecione o intervalo B2:B7, clicamos no menu Fórmulas>Definir
Nome>Digite o nome “Dolar” > OK

2º Selecione o intervalo C2:C7, clicamos no menu Fórmulas>Definir
Nome>Digite o nome “Real” > OK
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Função Soma com Nomes
Com os nomes definidos, iremos calcular o somatório dos valores dos produtos

em dólar e em real nas células H1 e H2 respectivamente

1º Selecione a célula H1 e crie uma fórmula com a sintaxe: SOMA(Dolar)

2º Agora, selecione a célula H2 e crie a mesma fórmula com a sintaxe:

SOMA(Real)
14
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Note que quando digitamos o nome do intervalo que nomeamos e clicamos

nele, você verá o intervalo que o representa selecionado. Sempre observe o

que o Excel te diz, pois ele é bastante intuitivo

Criação de Número Personalizado
No Excel existem formatos já prontos de números, datas, etc. Porém o software

também nos permite criar nosso próprio formato.

Ainda na Planilha Nomes em Funções vamos criar um formato de dólar para a

célula H1
Com a célula selecionada vá em Formato de Número > Mais Formatos de
Número>Personalizado
Escolha um formato já existente para alterar, e digite “$” 0,00 para que resulte
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em um número formato em dólar (com o símbolo americano na frente do

número) e com 2 casas decimais. Depois de digitar clique em OK

Tudo que é Texto no Excel, usualmente, é colocado entre aspas. Então por

isso, colocamos o $ entre aspas. Os zeros representam os valores numéricos

nos formatos personalizados

Criação de Número Personalizado de Telefone
Abra a Planilha Telefones e vamos criar um formato personalizado para uma

lista de telefones com o formato: (27) 99956-2145
1º Selecione a Coluna B, e siga os passos: Formato de Número > Mais
Formatos de Número > Personalizado
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Escolha um formato já existente para alterar, e digite (00) 00000”-”0000 para

que resulte em um número formato de celular. Depois de digitar clique em OK

Citações e Referências

Criação de Número Personalizado de CPF
Abra a Planilha CPF, crie números de CPF na coluna B e depois crie um

formato personalizado de CPF. Lembre-se que um CPF possui 11 dígitos
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Subtotais
O termo Subtotal remete a um resultado parcial em uma adição,

representando uma soma que considera parte do total de um conjunto maior.

No Excel, há como criar subtotais visíveis na planilha através do menu Dados,
ou utilizar uma função com sintaxe SUBTOTAL(núm_função;ref1;...) para
realizar uma operação de subtotal em uma célula que pode considerar ou não

linhas ocultas na planilha original.

Iremos ver a seguir os dois métodos

Tabela 1 – Vendas de Produtos por mês e região

Fonte: Autoria Própria (2024)
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Vá na Planilha Subtotais. Note que há uma lista de funcionários de diversas

empresas e seus respectivos salários.

Vamos criar subtotais dos salários por empresa

1º Clique em alguma célula da tabela (imprescindível para criar um Subtotal)

2º Vá no menu Dados e na parte de Estrutura de Tópicos clique no menu

Subtotal

3º As linhas de subtotal serão criadas a partir de cada alteração de Empresa

4º Deixaremos a função Soma selecionada, porém note que há outras funções

5º Iremos adicionar subtotal ao salário

6º Mantenha as demais opções já selecionadas por padrão e clique em OK
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Vale ressaltar que os dados da tabela precisam estar classificados em ordem

do grupo desejado para criar o subtotal

Configurações dos Subtotais
A cada alteração em: Funciona como um filtro dentro dos subtotais. Queremos

realizar um subtotal a cada vez que houver uma mudança de Empresa

Usar função: Neste campo você pode escolher o tipo de operação que quer

que o subtotal exiba, podendo ser uma soma como no exemplo, ou média,

contagens, etc

Adicionar subtotal a: Como falamos de subtotal, e indiretamente está

relacionado a um tipo de operação matemática, neste campo devemos

selecionar itens que tenham valores para serem analisados.

Substituir subtotais atuais: O próprio nome já diz: Essa funcionalidade é

marcada por padrão que é simplesmente para, caso exista um subtotal já na

planilha, ele será substituído pelo que você criar

Quebra de página entre grupos: Esta opção por padrão é desmarcada, mas,

sua função é sinalizar em linhas pontilhadas (quebras de página) toda divisão

dos grupos (subtotais)

Resumir abaixo dos dados: Outra opção padronizada é a de exibir os

subtotais abaixo dos dados daquele grupo. Caso ela esteja desmarcada, os

resumos aparecerão acima dos dados
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Função Subtotal
No Excel, há uma função SUBTOTAL que possui algumas operações

sinalizadas por códigos que será mostrado abaixo:
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A diferença dos códigos é que no 1º cenário as operações incluem as células

que foram ocultas manualmente, já no 2º cenário não inclui

Na mesma planilha Subtotais selecione a célula H2 e crie uma função subtotal
para somar os salários como descrito abaixo:

As referências são as células a serem somadas. Você pode selecionar toda a

tabela, ou simplesmente o intervalo da soma.

Função Subtotal S/Linhas Ocultas
Quando fazemos alguma operação em uma tabela, como uma soma, e há

linhas ocultas, o Excel soma-as da mesma forma. Para isso temos a função

Subtotal sem linhas ocultas que é bastante útil para esses casos
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Filtros Avançados
O Filtro Avançado no Excel é uma ferramenta poderosa que permite aos

usuários realizar filtragens mais complexas e personalizadas em um conjunto

de dados. Além de permitir a aplicação de vários critérios simultaneamente,

pode-se extrair os dados e copiar para outra planilha, mantendo assim a base

original.

Na Planilha Filtros Avançados observe que possuímos uma base dados no

intervalo A9:O54 e um filtrador no intervalo A1:O2
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Regras dos Filtros Avançados
I. A primeira linha do intervalo de critérios deve conter os mesmos rótulos

(cabeçalhos) do intervalo da base de dados

II. Não deve haver linhas em branco no banco de dados (todos os dados

devem estar organizados de forma contínua)

III. As linhas do intervalo de critérios não podem estar totalmente em branco

IV. Os critérios para filtragem devem estar em um intervalo separado na

planilha e acima da base de dados que se deseja filtrar (recomendado

no mínimo 3 linhas acima) ou em outra planilha, porém usualmente os

filtros são colocados acima da base de dados

V. Você só pode copiar os filtros para a planilha ativa, ou seja, para a

planilha que você está utilizando a base de dados para ser filtrada

VI. Quando você cria um filtro avançado, o Excel automaticamente cria um

nome para armazenar os dados daquele filtro
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Na Planilha Filtros Avançados digite na célula A2: Smartwatch e em C2:
Vitória. Iremos filtrar o lucro obtido em Vitória com o produto Smartwatch

Depois de digitar os valores, clique em alguma célula da tabela (base de

dados) e vá no menu superior Dados> Classificar e Filtrar > Avançado

-

Iremos adotar a ação de filtrar a lista no local, ou seja, filtraremos na própria

base de dados, porém poderia escolher um outro local clicando em copiar para

outro local e escolhendo a célula inicial ou intervalo para receber os dados na

mesma planilha

- O intervalo da lista refere-se a tabela (base de dados) da nossa planilha

- Já o intervalo de critérios refere-se aos critérios, que estão localizados acima

da base de dados em células formatadas em preto
25
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- A opção somente registros exclusivos é para quando se quer apenas dados

exclusivos, sem dados duplicados

Limpando um Filtro Avançado
Para limpar um Filtro Avançado é muito simples:

No menu superior Dados > Classificar e Filtrar > Vá em Limpar
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Utilizando vários critérios nos Filtros Avançados
Na Planilha Filtro Vendedores vamos trabalhar com a lógica de vários critérios

nas linhas. Ao digitar dois critérios, por exemplos, em duas linhas, estamos

dizendo para o Excel que queremos filtrar de acordo com o critério na linha 1

OU o critério da linha 2. Exibindo assim ambos os critérios. Vamos ver na

prática:

1º Na célula B2 digite Apple e na célula B3 digite Magalu

2º Com alguma célula da base de dados selecione, vá em Dados> Classificar
e Filtrar > Avançado

3º Selecione o intervalo da base de dados e o intervalo de critérios na caixa de

diálogo aberta e clique em OK
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Note que o Excel nos exibiu na base de dados apenas os dados referentes aos

vendedores que trabalham na Apple OU que trabalham na Magalu

Na Planilha Filtro Vendedores vamos trabalhar agora com a lógica do E. Onde
iremos realizar um filtro que exibirá os dados de acordo com o primeiro critério

em uma coluna e o segundo critério em outra coluna. Ambos critérios precisam

ser verdadeiros para o dado ser filtrado

1º Na célula B2 digite Apple e na célula E2 digite >10000

2º Com alguma célula da base de dados selecione, vá em Dados> Classificar
e Filtrar > Avançado

3º Selecione o intervalo da base de dados e o intervalo de critérios na caixa de

diálogo aberta e clique em OK

Note que o Excel nos exibiu na base de dados apenas os dados referentes aos

vendedores que trabalham na Apple E que obtiveram vendas acima (>) de

R$10.000,00 no mês de março (mar)

Por fim, na mesma Planilha Filtro Vendedores vamos trabalhar com a lógica

do E & OU. Vamos criar um filtro avançado que exibirá os dados de acordo
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com dois conjuntos de critérios, onde os dados na mesma linha serão insumos

da lógica (E) e os dados na mesma coluna serão insumos da lógica (OU).

1º Na célula B2 digite Amazon e na célula B3 digite Magalu

2º Na célula C2 digite >10000 e na célula C3 <10000

3º Com alguma célula da base de dados selecione, vá em Dados> Classificar
e Filtrar > Avançado

4º Selecione o intervalo da base de dados e o intervalo de critérios na caixa de

diálogo aberta e clique em OK

Note que o Excel nos exibiu na base de dados apenas os dados referentes aos

vendedores que trabalham na Amazon E tiveram vendas acima de

R$10.000,00 OU vendedores que trabalham na Magalu E com vendas

menores que R$10.000,00
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Criando Faixa de Opção
As Faixas de Opções no Excel são compostas por várias guias, e em cada

guia contém um grupo de comandos relacionados. São atalhos contidos na

interface principal do Excel que organiza ferramentas e comandos em uma

barra localizada na parte superior da janela do aplicativo.

Vá até a Planilha Faixa de Opções. Com ela selecionada vamos seguir os

passos abaixo na faixa de opção Arquivo:

Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções > Nova Guia

Perceba que uma Nova Guia foi criada e um Novo Grupo que podemos

personalizá-los
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Agora, com a Nova Faixa criada, vá em Renomear e coloque o nome Objetos
e clique em OK

Agora, a Faixa de Opções Objetos foi criada ao lado de Página Inicial, porém
poderíamos, se quiséssemos ordená-la em outra posição entre as faixas

arrastando com o mouse ou clicando nas setinhas ao lado das faixas

Agora, vamos renomear o Novo Grupo. Primeiro, escolha o símbolo de um

quadrado azul para representar o grupo criado, porém esse símbolo só será

exibido quando o computador estiver com uma resolução baixa e não tiver

como enxergar os nomes dos comandos, é como uma ferramenta de

acessibilidade automática do Excel. Nomeie como Utilitários e clique em OK
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Com o nome modificado, selecione o grupo Utilitários e ao lado esquerdo vá

em Escolher comandos em > Todos os Comandos > Formas > Adicionar >
OK

Agora na Faixa de Opções Objetos que criamos, temos agora no grupo

Utilitários as ferramentas de criação de formas
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Para remover ou editar a Faixa de Opções, é só clicar com o botão direito do

mouse em cima e Personalizar a Faixa de Opções

Proteção de Planilhas e Pastas
O Excel também possui duas funcionalidades relacionadas a proteção de sua

planilha ou pasta de trabalho. São muito utilizadas no ambiente de trabalho,

principalmente com planilhas colaborativas, onde diversas pessoas modificam

a mesma planilha. Dependendo do nível de complexidade de uma planilha,

principalmente com funções complexas, e alto nível de automação, é

necessário proteger esses dados para que não ocorra alterações indevidas.
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Na Planilha Proteção de Planilhas iremos realizar as proteções. Observe a

imagem e o caminho para acessar o menu

✔ Antes de realizarmos a proteção da Planilha, precisamos alterar uma

formatação padrão do Excel que é colocar as células como bloqueadas.

Com isso, quando ativamos a funcionalidade de Proteção da Planilha,

todas as células ficam bloqueadas para o usuário. Porém no exemplo

que veremos a seguir, queremos que apenas as células que possuem

funções ou fórmulas estejam bloqueadas para o usuário

✔ No primeiro exemplo iremos proteger a Planilha “Proteção de

Planilhas”, onde o intervalo com fórmulas não poderá ser editado pelo

usuário. Imagine que você é um assistente em uma loja de Frangos

Assados e é responsável pelo controle de vendas diário. Você irá

selecionar um produto na coluna A e inserir a quantidade na coluna B.
Porém a coluna C e o intervalo F:G terão que estar bloqueados para

que o usuário não as altere
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✔ Selecione as colunas A e B, clique com o botão direito do mouse e vá

em Formatar células > Proteção > Desmarque a opção Bloqueadas

Agora siga os passos a seguir:

1º Perceba a existência de uma validação de dados que será explicada

posteriormente

2º Selecione algum dos produtos da lista

3º Simule um valor para quantidade dos produtos selecionados

4º Note que os valores aparecem automaticamente na coluna C (Valor), pois
criamos uma função para puxar o valor automaticamente
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5º Depois de digitar, vá em Revisão > Proteger Planilha

6º Há critérios que você pode selecionar ou não para que seja permitido ao

usuário da planilha. Adotaremos o padrão do Excel. E colocaremos a senha:

excel2024

7º Digite novamente a senha e confirme no OK

8º Observe a mensagem do Excel que diz que se você perder a senha, não

será possível recuperar a planilha mais

Os conceitos de Validação de Dados e da Função PROCV serão tratados

posteriormente no curso
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Agora, o usuário consegue digitar o produto e a quantidade, porém não

consegue alterar a coluna C onde está a função e nem o intervalo dos preços

dos itens.

Quando tentamos alterar alguma célula bloqueada, o Excel nos informa que o

intervalo está protegido
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Desproteção de Planilha
Para desproteger a Planilha, siga os mesmos passos: Revisão > Desproteger
planilha > informe a senha > OK

Proteção da Pasta de Trabalho
Quando falamos da proteção da Pasta de Trabalho, estamos falando de

questões estruturais da Pasta. O usuário, neste caso, conseguirá editar as

células, inclusive as que possuem funções ou fórmulas, mas não conseguirá

editar, ocultar ou excluir a pasta de trabalho bloqueada. Lembrando que uma

Pasta de Trabalho é um conjunto de Planilhas, essas, por sua vez, são

conhecidas como guias ou abas.
Na prática, siga os passos descritos abaixo:

Revisão > Proteger Pasta de Trabalho > senha: Excel > OK
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Por padrão, o Excel já deixa selecionado a parte de Estrutura e a opção

Janelas está desativada, diferente de outras versões. Porém, entende-se

Janelas como um conjunto de Pastas de Trabalho.

Agora, perceba que os menus de alteração da estrutura da Pasta de Trabalho
foram bloqueados, ou seja, as funcionalidades de estrutura (inserir, excluir,

renomear, mover ou copiar, ocultar, etc) foram desativadas para todas as

Planilhas da Pasta de Trabalho
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Proteção do Arquivo
Por fim, temos uma última opção externa ao Excel que é a de proteger o

arquivo com senha na hora de salvar.

Com a Planilha aberta, vá no menu Arquivo > Salvar como > Escolha o
Local do Arquivo > Ferramentas > Opções Gerais > Coloque a senha
“excel” e clique em Recomendável somente leitura > OK

Você deve digitar duas senhas: Uma para Abrir o Arquivo, e outra pra Editar
(além de confirmar a primeira senha) totalizando 3 passos

Abrindo um arquivo protegido
Ao abrir o arquivo, perceba que o Excel vai te pedir para inserir uma Senha
duas vezes para acessar o arquivo e informa que o autor gostaria que você

apenas visualizasse a Pasta de Trabalho, porém você consegue abrir o arquivo

pra Editar, pois você sabe a senha do arquivo.

- A primeira senha é para visualizar o conteúdo do arquivo
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- A segunda senha é para poder editar os conteúdos e salvar

Essa funcionalidade é somente usada para evitar que pessoas maliciosas

acessem determinada planilha, impedindo que criem até mesmo uma cópia

para se livrar da proteção

Validação de Dados
Existe um conceito de criação de validações que você já deve ter visto no

Excel. Iremos fazer uma passagem nesse conceito básico/intermediário e

depois aplicar conhecimentos mais avançados nessas validações. Abra a

planilha Validação de Dados
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Com a Planilha Validação de Dados selecionada, vá no menu Dados e clique
em Validação de Dados

Iremos fazer uma validação para Meses, Dia da Semana e Códigos nas

células H1, H2 e H3 respectivamente. Adotaremos o tipo Lista em Permitir

1. Para os meses, selecione o intervalo dos meses na Planilha e clique em

ok
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2. Para os dias da semana, selecione o intervalo dos dias e clique em ok

3. Faça o mesmo para os códigos selecionando o intervalo dos códigos
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Validação de Dados Decimal
Um tipo de Validação de Dados é o Decimal, onde conseguimos configurar

uma coluna de notas, por exemplo para não serem superiores a 10. Vamos na

planilha Validação de Dados Dec

1. Selecione a coluna B das Notas. Vá em Dados > Validação de Dados
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2. Em Permitir vá em Decimal e no intervalo mínimo e máximo coloque 0
e 10 respectivamente e clique em OK
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Agora quando digitamos um valor diferente do intervalo definido, o Excel nos

exibe uma mensagem de erro
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Validação de Dados – Comprimento do Texto
Agora, com a mesma planilha selecionada (Validação de Dados Dec), vamos
criar uma validação para definir o tamanho dos textos permitidos. Nesse

exemplo, iremos permitir ao usuário digitar apenas o primeiro nome. Vamos

adotar como 1 o número mínimo e 10 o número máximo de caracteres

1. Selecione a coluna B das Notas. Vá em Dados > Validação de Dados

2. Em Permitir vá em Comprimento do Texto e no intervalo mínimo e

máximo coloque 1 e 10 respectivamente e clique em OK
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Agora quando digitamos um valor diferente do intervalo definido, o Excel nos

exibe uma mensagem de erro

Mensagem de Entrada nas Validações de Dados
Também podemos exibir uma mensagem de entrada para o usuário saber o

que precisa fazer naquela célula. Vamos na planilha MSG
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1. Selecione a coluna B das Notas. Vá em Dados > Validação de Dados >
Mensagem de Entrada

2. Digite o título da nota “Instrução” e coloque a mensagem para o

usuário informando que ele pode digitar notas de 0 a 10
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Agora o usuário quando selecionar alguma célula da coluna, uma mensagem

será exibida informando uma instrução

Mensagem de Erro nas Validações de Dados
Podemos também emitir uma mensagem de erro caso digite algo fora do

intervalo definido. Na Planilha MSG, siga os mesmos passos anteriores, porém
dessa vez, ao invés de ir em Mensagem de entrada, vá em Alerta de erro
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1. Selecione a coluna B das Notas. Vá em Dados > Validação de Dados >
Alerta de erro

2. Digite o título da nota “Nota Inválida” e coloque a mensagem para o

usuário informando que a nota digitada não é válida
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Ao digitarmos uma nota acima do intervalo, o Excel nos exibe uma mensagem

de erro agora. Veja na imagem ao lado
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Manipulação Avançada de Textos
O Excel é uma ferramenta para trabalhar com dados numéricos, porém há

diversas funções para trabalhar com textos. Temos funções básicas como a

função MINÚSCULA, MAIÚSCULA, PRI.MAIÚSCULA e NÚM.CARACT Suas

sintaxes são:

MINÚSCULA (TEXTO) => Transforma o texto em um formato onde todas as
letras serão minúsculas.

PRI.MAIÚSCULA (TEXTO) => Transforma o texto em um formato onde a

primeira letra apenas será maiúscula.

MAIÚSCULA (TEXTO) => Transforma o texto em um formato onde todas as
letras serão maiúsculas.

NÚM.CARACT (TEXTO) => Informa a quantidade de caracteres total que há

no texto

Neste curso iremos trabalhar funções avançadas, como CONCATENAR,

EXT.TEXTO e LOCALIZAR

Função Concatenar
A função CONCATENAR é uma função que concatena os valores das células,

ou seja, junta-os em uma única célula. Usualmente usada para textos, então,

nesse caso a função realiza a junção dos textos presentes em células distintas.

A sua sintaxe é:

=CONCATENAR (texto1; texto2; …)
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Vamos até a Planilha Concatenar

1º Na Coluna C vamos juntar o primeiro nome com o sobrenome das pessoas

listadas na tabela

2º Na Coluna D vamos juntar o primeiro nome + sobrenome das pessoas +
cargo de ocupação profissional

Se você seguiu os passos anteriores, pode ter percebido que os textos ficaram

juntos. Para separá-los basta, pela lógica, acrescentar espaços entre os nomes
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Todo caractere não numérico deve ser inserido entre aspas “ “. O Espaço é

invisível aos nossos olhos, porém, ele é acionado quando teclamos a tecla no

teclado que representa o espaço. Na função, colocamos ele entre aspas, pois

não é um valor numérico.

Como mencionado, para atribuir um espaço à função, basta digitá-lo entre

aspas, dessa forma:
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Exercício 1 – Para fixar o conhecimento aprendido, na Pasta de Trabalho
Lista de Exercícios, mostre em 1 célula os nomes dos sites no formato
correto (www.excel.com.br) por exemplo. Vamos considerar que todos
sites são brasileiros e possuem “.com.br”
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Função Ext.Texto
Há funções de extração de textos, como DIREITA e ESQUERDA, porém
iremos trabalhar aqui com uma lógica mais avançada de uma função mais

complexa conhecida como EXT.TEXTO

Sua sintaxe é =EXT.TEXTO(texto _a_ extrair; núm_inicial; núm.caract), onde:

● texto _a_ extrair é a célula que contém o texto

● núm_incicial é de onde o Excel começará a extrair no texto, a posição

do caractere partindo da esquerda para a direita

● núm.caract é a quantidade de caracteres a ser extraída, estabelecida

como 1 número inteiro

Na Planilha Ext.Texto vamos aplicar a função para extrair o 1º nome da

pessoa, o 2º e o sobrenome
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Na Planilha Ext.Texto vamos aplicar a função para extrair o 1º nome da

pessoa, o 2º e o sobrenome.

Perceba que definimos uma constante (3) para o critério de número de
caracteres

Porém, quando aplicamos a mesma fórmula nas células abaixo, observe o que

acontece:
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Como os nomes possuem tamanho diferentes, temos que adotar uma lógica

que abranja todas as situações de acordo com o caso de cada célula

Para isso, usaremos a combinação da função EXT.TEXTO e LOCALIZAR

Na Planilha Ext.Texto, na coluna C, vamos extrair o 1º nome da pessoa

1º O primeiro argumento da função EXT.TEXTO é o texto de onde queremos

extrair, ou seja, o próprio nome contido em B2

2º O segundo parâmetro é o número inicial, ou seja, de onde queremos iniciar
a extração. Iremos adotar o número 1 para começar do primeiro caractere da

esquerda para direita

3º O terceiro parâmetro da função EXT.TEXTO é o número de caracteres a ser

extraído. Como vimos no slide anterior, não há um fator comum entre os textos,

pois são de tamanho diferente. Com isso iremos adotar a função LOCALIZAR

Explicando os parâmetros
LOCALIZAR (texto_procurado; no_texto; [núm_inicial])

texto_procurado é o que desejamos procurar no texto. No nosso exemplo,

59



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

iremos localizar o espaço (“ “)

no_texto é o texto onde iremos localizar algo, ou seja, o próprio texto contido

em B2

núm_inicial é uma referência similar à função EXT.TEXTO, opcional caso seja
diferente do primeiro caractere (padrão do Excel). Iremos deixar vazio esse

parâmetro
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Função Ext.Texto + Localizar

Ao utilizarmos a função EXT.TEXTO em conjunto com a função LOCALIZAR
criamos uma lógica para extrair o primeiro nome das pessoas

independentemente do tamanho do nome, ou seja, da quantidade de

caracteres. Nossa lógica baseou-se em localizar o 1º espaço dos nomes e

extrair tudo antes do espaço
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Aprofundando na função LOCALIZAR
Antes de extrairmos o 2º nome e o sobrenome, vamos entender melhor a

lógica da função LOCALIZAR

Nas colunas F, G e H iremos localizar a posição dos 3 espaços presentes nos

nomes. (Ao final dos nomes, adicionamos um espaço somente para

mostrarmos a lógica da função)

Explicando os parâmetros
Para o 1º espaço, usamos a função localizar onde o primeiro parâmetro é o

texto a ser localizado, “espaço”, e o segundo parâmetro é o próprio texto
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Para o 2º espaço, usamos a função localizar da mesma forma do primeiro

exemplo anterior, posteriormente o núm_inicial que antes era 1 (padrão Excel),

agora é a própria função LOCALIZAR +1. Porque queremos localizar agora o

segundo espaço partindo da localização do primeiro

Para o 3º espaço, usamos a mesma lógica anterior, porém agora queremos

localizar o último espaço partindo do segundo espaço.

LOCALIZAR(" ";B2;LOCALIZAR(" ";B2)+1) - aqui adicionamos o +1 para

iniciar a busca logo após a posição do primeiro espaço encontrado, sem incluir

o primeiro espaço.

LOCALIZAR(" ";B2;LOCALIZAR(" ";B2;LOCALIZAR(" ";B2)+1)+1) - Por fim,
novamente colocamos +1 para encontrar o terceiro espaço seguindo a mesma

lógica anterior
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Perceba que os espaços são caracteres também para o Excel e são
contabilizados nas funções.

Localizando a posição inicial para começar a extração
Para encontrar onde começa o nome "Clara", precisamos localizar o primeiro

espaço na string "Ana Clara Silva". Isso pode ser feito com a função

LOCALIZAR

LOCALIZAR(" "; B2): Essa parte da fórmula retorna a posição do primeiro

espaço na string. No caso de "Ana Clara Silva", o primeiro espaço está na

posição 4 (entre "Ana" e "Clara").

Para começar a extrair "Clara", precisamos adicionar 1 à posição do espaço:

LOCALIZAR(" "; B2) + 1: Isso nos dá a posição inicial do nome "Clara", que é

5

Vamos agora extrair o 2º nome da pessoa apenas utilizando a combinação das

funções EXT.TEXTO e LOCALIZAR
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Encontrando o Comprimento da Extração
Agora precisamos determinar quantos caracteres queremos extrair. Para isso,

precisamos encontrar onde termina o nome "Clara". O nome termina antes do

próximo espaço.

LOCALIZAR(" "; B2; LOCALIZAR(" "; B2) + 1): Essa parte localiza o segundo
espaço na string. Começa a procurar após o primeiro espaço, então ela retorna

a posição do segundo espaço, que é 10 (entre "Clara" e "Silva")

LOCALIZAR(" "; B2; LOCALIZAR(" "; B2) + 1) - LOCALIZAR(" "; B2) - 1 -

Onde calculamos a diferença entre a posição do 2º espaço com o 1º espaço.

Ou seja, a posição 10 (2º espaço) - posição 4 (1º espaço) - 1 = 5 => tamanho

da string Clara
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Com isso, a extração completa do 2º nome fica assim:

Extração com Colunas Auxiliares
No Excel, trabalhamos muito com células auxiliares, onde utilizamos as células

para serem insumos (argumentos) de nossas fórmulas.

Como já tínhamos calculado a localização de todos espaços na string,

poderíamos de forma simples extrair o texto selecionando as células

respectivas da localização dos espaços nas colunas F e G
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Extração do Sobrenome com Ext.Texto & Localizar

▪ A função LOCALIZAR(" "; B2) encontra a posição do primeiro espaço

em branco na célula B2.

▪ O segundo uso de LOCALIZAR(" "; B2; LOCALIZAR(" "; B2) + 1)

busca a posição do segundo espaço em branco, começando a busca

logo após o primeiro espaço encontrado

▪ LOCALIZAR(" "; B2; LOCALIZAR(" "; B2; LOCALIZAR(" "; B2) + 1) +

1): Esta parte busca a posição do terceiro espaço, começando logo após
o segundo espaço encontrado

▪ LOCALIZAR(“ “; B2; LOCALIZAR(“ “; B2; LOCALIZAR(“ “; B2) + 1) +

1) – LOCALIZAR(“ “; B2; LOCALIZAR(“ “; B2) + 1) é o que determina
quantos caracteres existem entre o segundo e o terceiro espaço

A Função Ext.Texto em combinação com a função Localizar pode causar

muitas dúvidas no raciocínio lógico, porém podemos usar colunas auxiliares

para armazenar a localização de caracteres nos nomes, e assim criar uma

função mais simples.
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Exercício 2 - Para fixar o conhecimento aprendido sobre Extração de
Textos, na Pasta de Trabalho Lista de Exercícios, na aba EXT.TEXTO exiba
o primeiro nome da pessoa e o estado nas colunas B e C respectivamente
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Manipulação Avançada de Datas
Com a data de nascimento em uma célula, como você calcularia a idade de

uma pessoa?

Na aba Datas na coluna C calcule a data de aniversário das pessoas. Qual

método você utilizou?

Função DATADIF e função HOJE
Para fazer operações com datas, de acordo com datas iniciais e finais, existe

uma função muito útil chamada DATADIF. Ela nos permite retornar para o

usuário um valor em anos, meses e dias. Sua sintaxe é:

DATADIF (Data Inicial; Data Final; Formato (ano, mês, dia))

Y: Year (ano)

M: Month (mês)

D: Day (dia)

Também utilizaremos a função HOJE ( ) como data final para fazer a

comparação da data que a pessoa nasceu com a data atual. A função hoje não

possui parâmetros, sua sintaxe é simples e seu retorno é a data atual do dia de

hoje.

A Função DATADIF não é reconhecida automaticamente no Excel, porém ela

pode ser usada. Para isso, deve-se conhecer seus parâmetros e sua aplicação
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Na coluna C da planilha Datas siga os passos a seguir:

O primeiro argumento da função é a data inicial da comparação, ou seja, o dia
que a pessoa nasceu. O segundo parâmetro é a data final, que no nosso caso
iremos adotar a data atual que estamos realizando esse exercício para termos

a idade correta, e o terceiro e último parâmetro é Y que representa o resultado

em years ou anos

B2= Data de nascimento
HOJE() = Função que retorna a data de hoje (atualiza automaticamente)

Y= Comando da Função para retornar o valor em anos (years), podendo

também ser M (meses) e D (dias)
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Função DIATRABALHOTOTAL.INTL
Existem algumas fórmulas para calcular os dias trabalhados através de datas

iniciais e finais, além de ser possível especificar finais de semana e feriados.

Aqui no curso, veremos apenas a utilização de uma dessas funções, pois a

mesma é a mais eficaz. Estamos falando da função

DIATRABALHOTOTAL.INTL
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A sintaxe da função é: =DIATRABALHOTOTAL.INTL(data inicial ; data final ;

comando dos fins de semana ; lista de feriados caso exista)

A função possui alguns códigos que devem ser digitados no parâmetro

comando dos fins de semana. Com estas opções podemos especificar

algumas escalas de trabalho. Cada código representa um cenário. Os códigos

são descritos no Quadro abaixo:

Quadro 3 – Comandos dos Finais de Semana a Função

Código Comando

1 Sábado e Domingo são fins de semana

2 Domingo e Segunda são fins de semana

3 Segunda e Terça são fins de semana

4 Terça e Quarta são fins de semana

5 Quarta e Quinta são fins de semana

6 Quinta e Sexta são fins de semana

7 Sexta e Sábado são fins de semana

11 Somente Domingo é final de semana
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12 Somente Segunda é final de semana

13 Somente Terça é final de semana

14 Somente Quarta é final de semana

15 Somente Quinta é final de semana

16 Somente Sexta é final de semana

17 Somente Sábado é final de semana
Fonte: Autoria Própria (2024)

Na Planilha DIATRABALHOTOTAL.INTL vamos aplicar a função:

No 1º caso, temos:

Temos que fazer uma fórmula para cada linha, pois os critérios são diferentes,

ou podemos previamente criar uma coluna auxiliar para informar qual código da

função representa
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Função Condicional SE
A função SE no Excel é uma ferramenta essencial para realizar comparações

lógicas e tomar decisões com base em condições específicas. Ela permite que

o usuário teste uma condição e retorne um resultado diferente dependendo se

a condição é verdadeira ou falsa.

Sintaxe: = SE (teste_lógico; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Abra a aba Função SE da Pasta de Trabalho Excel Avançado

74



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

Vamos entender o problema: O Aluno estará aprovado se tiver nota maior do

que 6. Quando dizemos maior, é tudo aquilo acima de 6. Logo, o 6 não será

suficiente para ser aprovado
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Referências de Células
No Excel, existem três tipos principais de referências de célula: relativas,

absolutas e mistas. Cada tipo tem um comportamento distinto ao copiar

fórmulas entre células.

● Referência Relativa: não possuem cifrões e mudam automaticamente

quando a fórmula é copiada para outra célula. Ao arrastar a fórmula, a

fórmula será aplicada sem erros às demais linhas

● Referência Absoluta: As referências absolutas são precedidas por

cifrões (por exemplo, $A$1). Quando uma fórmula com uma referência

absoluta é copiada para outra célula, a referência não muda
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● Referência Mista: As mistas combinam aspectos das referências

absolutas e relativas. Por exemplo, $A1 fixa a coluna A, mas permite

que a linha mude ao copiar a fórmula. Da mesma forma, A$1 fixa a linha

1, mas permite que a coluna mude.

Sempre buscamos automatizar nossas planilhas e por isso vinculamos

fórmulas e funções às células e não digitamos um critério manualmente porque

com isso, a planilha fica flexível às alterações de maneira ágil.

� $ na frente da letra significa que estamos travando a coluna. Ou seja,

quando arrastarmos a função ou fórmula, os critérios criados por nós

serão aplicados às células analisando célula-a-célula, mantendo a

coluna fixa e variando as linhas (EX.: $A1) - Usado quando os critérios
estão inseridos em 1 coluna apenas pelas linhas

� $ na frente do número significa que estamos travando a linha. Ou seja,

quando arrastarmos a função ou fórmula, os critérios criados por nós

serão aplicados às células analisando célula-a-célula, mantendo a linha
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fixa e variando as colunas (EX.: A$1) - Usado quando os critérios
estão inseridos em 1 linha apenas pelas colunas

� $ na frente do número e coluna significa que estamos travando a linha e

a coluna simultaneamente. Ou seja, quando arrastarmos a função ou

fórmula, os critérios criados por nós serão aplicados às células

analisando célula-a-célula, mantendo a linha fixa e a coluna fixa (EX.:

$A$1) - Usado quando os critérios estão inseridos em 1 linha e 1
coluna apenas, e não podem variar

Função SE com Referências
Na aba Referências vamos trabalhar os três tipos com a função condicional

SE

Para o aluno ser aprovado, ele precisa atingir notas acima de 6

O primeiro caso de Referências exemplo já vimos no exercício com a função

SE. Essa referência é a Relativa, fazendo com que as células variem quando

se arrasta a fórmula sem travar nenhum critério

O único parâmetro variável é o das notas contidas no intervalo de B3:B11

Perceba que ao arrastar a fórmula, o próprio Excel entende o parâmetro que

está variando, no caso as notas na coluna B
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Função SE com Referência Absoluta
Agora iremos tratar das Referências Absolutas
Perceba que travamos todos os critérios no intervalo I3:K3 deixando nossa

fórmula mais flexível, o que nos permite alterar os critérios sem necessitar de

alterar a fórmula criada através da função SE
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Para utilizar as referências nas células, você pode utilizar a tecla F4 do teclado

(você pode digitar até 3 vezes de forma consecutiva para inserir as referências

e a 4º retorna à Referência Relativa, ou mesmo digitar o caractere $ na frente

da letra ou número

Função SE com Referência Mista
Diferente dos demais exemplos, neste adotaremos critérios exclusivos para

cada aluno. Imagine que estamos em um Exame Final e cada aluno precisa de

determinada nota para passar no semestre

Perceba que travamos as colunas dos critérios de notas e travamos

absolutamente os critérios que representam as nossas respostas na Função

SE

80



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

Função SE com Caixa de Seleção
Na Planilha SE + Caixa vamos criar uma caixa de seleção. Para isso, vamos

ativar a guia Desenvolvedor, seguindo os passos:
Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções > Marque a opção
Desenvolvedor

1º Com a guia ativada, vá em Desenvolvedor > Inserir > Caixa de Seleção
2º Desenhe a caixa de seleção e tente centralizá-la na célula e apague o texto

escrito
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3º Arraste a caixinha para as demais linhas

4º Clique com o direito do mouse na caixa de seleção, vá em formatar controle
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5º Na caixa que abriu, vincule o valor da caixa à célula na frente. No caso de

E2, vincule F2. Repita o passo para todas as outras linhas e clique em OK

Agora, quando selecionamos a caixinha de seleção, percebam que a célula

que vinculamos exibe a mensagem VERDADEIRO, e quando está
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desmarcada, exibe FALSO. Esses valores são chamados de valores

Booleanos

Com a função SE queremos identificar na Coluna G se o cliente já quitou sua

dívida. Caso não tenha quitado, queremos saber quanto ele ainda deve. Porém

queremos que se a caixa de seleção estiver selecionada, a célula a frente

exiba a mensagem QUITADO
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Exercício 3 - Na Pasta de Trabalho Lista de Exercícios calcule a idade das

pessoas, e depois, diga se a pessoa é maior de idade ou não
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Função Condicional SE com E
Agora, iremos aprender sobre a utilização do operador lógico E em conjunto

com a Função SE

Imagine agora, que os alunos para serem aprovados precisam ter uma
nota maior ou igual a 6 e uma frequência acima de 80%

A lógica da função SE continua valendo, aqui estamos falando de um operador

lógico E dentro de uma função SE. Logo, quando finalizarmos as condições

respectivas do operador e digitarmos parênteses, iremos retornar a nossa

função principal SE
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Perceba que informamos ao Excel que para o aluno ser aprovado ele terá que

possuir uma nota maior ou igual ao critério em N2 E uma frequência maior que

o critério presente em O2. Posteriormente, ao fechar o parêntese, retornamos a
função principal SE e informamos que se a equação for verdadeira, retornará a

situação em P2, se falsa, retornará a situação em P3

O operador lógico E dá ideia de soma (+). Ou seja, para a função SE ser

verdadeira, as duas condições devem ser verdadeiras

Função Condicional SE com OU
Agora, para os alunos serem aprovados, precisam ter uma nota maior ou
igual a 6 ou uma frequência acima de 80%

Sua sintaxe é: SE(OU(condição1;condição2;...)

Perceba que apesar de Rafael ter tirado 4 na prova, por não ter faltado em

nenhuma aula foi aprovado mesmo assim
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O operador lógico OU dá ideia de opção. Para a função SE ser verdadeira,

apenas 1 condição tem que ser verdadeira. Uma ou Outra

Função Condicional SES
A Função condicional SES é muito eficaz quando queremos trabalhar com a

função SE dentro de SE. Em versões passadas do Excel, essa função não

existia, e quando precisávamos trabalhar uma lógica mais complexa, usávamos

a própria função SE dentro dela mesma no argumento valor_se_falso. Ao
invés de colocarmos um argumento, inseríamos a função SE novamente para

outra condição

EX.: Poderíamos usar a função:

SE(MÊS(Data)=1;”janeiro”;SE(SE(MÊS(Data)=2;”fevereiro”;”Não existe”)
para informar o mês em texto que a data representa
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A Função MÊS apenas retorna o número que uma data representa em relação

aos 12 meses. Sua sintaxe é semelhante à função HOJE.
= MÊS(DATA)

A sintaxe da função SES é:

=SES(teste_lógico1;valor_se_verdadeiro1;teste_lógico2;valor_se_verdad
eiro2...)

1º Na célula B2 vamos inserir a função SES
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A Nossa lógica foi simplesmente utilizar a função MÊS para identificar um

número inteiro e compará-lo com os 12 meses do ano.

Função SOMASES
Neste curso iremos trabalhar com a versão mais eficaz da função SOMASE, a

função SOMASES que trabalha com diversos critérios.

Na planilha SOMASES, vamos realizar o somatório dos salários dos

funcionários do cargo Especialista em Políticas Públicas e Gestão

Governamental (EPPGG) no estado de Minas Gerais (MG)
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Sua sintaxe é: = SOMASES(intervalo_soma; intervalo_critério1; critério1;
intervalo_critério2; critério2…)
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Perceba que depois de digitar o intervalo da soma, você pode digitar
quantos intervalos de critérios e critérios quiser

- intervalo_soma: Os valores presentes na coluna D

- intervalo_critério1: A Coluna C que representa onde os dados

relacionados ao cargo estão presentes

- critério1: É a própria célula I2 que contém o cargo que usamos como

exemplo de EPPGG

- intervalo_critério2: A coluna B que representa os estados foi o nosso

segundo intervalo

- critério2: E o critério foi a célula J2, onde colocamos o estado MG

Sugiro sempre tentar seguir uma ordem ao criar critérios, como dos
mais importantes para os menos importantes (esquerda para direita)
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Função CONTSES
Vamos agora para a Planilha CONTSES, para aprendermos a utilizar uma

função de contagem com vários critérios

Vamos realizar a contagem de pessoas do cargo Assistente ADM no estado

do ES

Sua sintaxe é:

=CONT.SES(intervalo_critério1;critérios1;intervalo_critério2;critérios2…)

intervalo_critério1: Adotamos o primeiro intervalo de critérios como a coluna

C referente ao cargo da pessoa
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critérios1: O cargo, que definimos como Assistente ADM

intervalo_critério2: Definimos o segundo intervalo de critérios como o da

coluna B referente aos estados

critérios2: O segundo critério escolhemos como ES

Função MÉDIASES
Na Planilha MEDIASES vamos trabalhar com a média dos salários vistos na

função SOMASES de acordo com alguns critérios

Sua sintaxe é:

=MÉDIASES(intervalo_média;intervalo_critérios1;critérios1;intervalo_crité
rios2; critérios2…)

Vamos descobrir o salário médio de um Analista do Executivo em 3
cidades de São Paulo
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intervalo_média: Intervalo dos valores presentes na coluna D

intervalo_critérios1:Intervalo dos cargos presentes na coluna C

critérios1: O cargo “Analista do Executivo” presente na célula H2

intervalo_critérios2: Intervalo referente aos estados, presente na coluna B

critérios2: O critério presente em I2 que representa o estado de SP

Exercício 4 - Na Pasta de Trabalho Lista de Exercícios calcule a idade das

pessoas e os dias trabalhados dos funcionários utilizando a função lógica SE
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Cálculo da Idade:

Cálculo dos dias trabalhados:

Neste exemplo utilizamos uma lógica para a pessoa folgar dois dias

consecutivos na semana. Porém poderia adotar outras lógicas, como a pessoa

folgar apenas 1 dia.

Validação de Dados Avançada
Agora vamos selecionar a Planilha Validação de Dados Avançada

96



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

Posteriormente, iremos realizar uma formatação condicional vinculada à

validação de dados

1º Selecione a base de dados presente em A1:G64

2º Na Página Inicial vá até Formatação Condicional > Nova Regra > Usar
uma fórmula para determinar quais células devem ser formatadas

No campo da fórmula, iremos digitar: =$A2=$K$1 (travamos somente a
coluna para a formatação analisar as linhas da coluna A)
Defina uma cor e clique em Aplicar

Isso significa que iremos formatar as células a partir da primeira (A2) de acordo
com o Representante que está definido em uma Validação de Dados em K2

Agora ao selecionarmos alguma representante na Validação de Dados, a

tabela mãe nos apontará com a cor definida aquele representante escolhido
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Validação de Dados Avançada com Função
Na Planilha Validação de Dados cFunção vamos criar uma validação de

dados de acordo com alguns grupos e subgrupos e da função lógica SE

Imagem 1 – Representação de Grupos para criar uma Validação de Dados

Avançada

Fonte: Autoria Própria (2024)
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1º passo: Na coluna B (Grupo) selecione o intervalo B2:B26 e crie uma

validação de dados com os dois grupos METODO e DESPESAS

Dados > Validação de Dados > Lista > Digite METODO;DESPESAS>OK ou

selecione as células que contém o valor METODO e DESPESAS
respectivamente

2º passo: Nas colunas I e K onde estão nosso METODO E DESPESAS,

vamos transformar os intervalos em tabela.
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3º passo: Clique em alguma célula da tabela criada na Coluna I para aparecer

a faixa de opção Design da Tabela. Posteriormente no canto esquerdo do

menu, digite o mesmo nome do cabeçalho ao nome da tabela: METODO.
Repita o passo para criar o nome da segunda tabela como DESPESAS
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4º passo: Agora, selecione o intervalo C2:C26 e vá em Validação de Dados

texto_ref: É o argumento obrigatório, é o valor que queremos acessar de

forma indireta.

[a1]: não é obrigatório, está relacionado ao estilo A1 e L1C1 (o A1 é o método
normal onde as referências são A2, por exemplo (Coluna A na linha 2). O

método L1C1 é usado para referências relativas em macros em cálculos mais

complexos

Utilizamos a função INDIRETO para acessar os Métodos e Despesas através
da validação de dados criada na coluna B
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Sua sintaxe é: =INDIRETO(texto_ref;[a1])

Função PROCV
Iremos agora conhecer uma das funções mais importantes do Excel, a função

de Procura Vertical

Na Planilha PROCV, vamos aprender a aplicar essa função.

Temos uma lista com diversos produtos de uma borracharia com códigos.

Perceba também que já criamos uma validação de dados na coluna I com os

códigos dos produtos
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A sintaxe da função é:

PROCV (valor_procurado ; matriz_tabela ; núm_índice_coluna ;
[procurar_intervalo]

valor_procurado : É o que vamos buscar na matriz, no nosso caso um código

de produto

matriz_tabela : É toda a base de dados, tabela onde iremos buscar o valor

procurado para retornar algo

núm_índice_coluna: Na Procura Vertical (PROCV), a busca ocorre entre as

colunas da esquerda para a direita (sempre nessa ordem)

procurar_intervalo: Aqui dizemos se queremos uma correspondência exata,

ou aproximada. Para não termos erros nas análises, sempre é recomendável

em colocar correspondência exata. Por exemplo.: Se buscarmos um nome Ana

Paula em uma lista que existam outras Anas, como Ana Beatriz. Se colocarmos

uma correspondência não exata podemos ter divergência na busca

A lógica das funções de Procuras é sempre ter um dado exclusivo para se

fazer a procura, como um CPF, código, etc. Se existe uma base de dados com

um identificador único, pode-se aplicar a função
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❏ valor_procurado :Nosso valor_procurado será a célula I2 onde os

códigos estão

❏ matriz_tabela : A matriz_tabela é toda a tabela incluindo a coluna dos

códigos, pois para ocorrer uma busca, precisamos buscar o nosso

código na matriz principal

❏ núm_índice_coluna: Será o número 2, pois o dado que estamos

buscando está na segunda coluna da esquerda para a direita, depois da

nossa coluna referência

❏ procurar_intervalo: Iremos adotar o número 0 que significa

Correspondência Exata, ou podemos digitar FALSO, ou simplesmente

selecionar na caixinha de texto que é aberta ao chegar nesse argumento

da função
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O fato de aparecer #N/D neste caso não significa que fizemos algo errado, isso

ocorreu porque não há nenhum código selecionado na célula I2. Para

personalizar isso, vamos usar uma função simples chamada SEERRO

Sua sintaxe é SEERRO (valor, valor_se_erro)
Onde o valor é a própria função que iremos analisar, e o

valor_se_erro é o que queremos exibir caso o retorno da função seja um erro,

nesse caso queremos exibir o caractere especial “-”

105



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

Agora quando selecionamos um código, automaticamente a célula J2 exibe o

produto respectivo àquele código

Função PROCH
A Procura Horizontal é semelhante ao PROCV, diferenciando-se apenas da

lógica da procura, que agora ao invés de vertical entre colunas, é horizontal

entre linhas. Vá para a planilha PROCH
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Perceba como os dados estão dispostos na planilha. Os cabeçalhos estão em

apenas uma coluna, e os valores estão dispostos nas colunas. Não é muito

comum termos planilhas assim, porém, caso se depare com algo assim, você

conseguirá lidar.

A sintaxe da função é:

PROCH (valor_procurado; matriz_tabela; núm_índice_lin;
[procurar_intervalo]

valor_procurado: É o que vamos buscar na matriz, no nosso caso um código

de produto

matriz_tabela: É toda a base de dados, tabela onde iremos buscar o valor

procurado para retornar algo

núm_índice_lin: Na Procura Horizontal (PROCH), a busca ocorre entre as

linhas de cima para baixo (sempre nessa ordem)

procurar_intervalo: Aqui dizemos se queremos uma correspondência exata,

ou aproximada. Para não termos erros nas análises, sempre é recomendável

em colocar correspondência exata. Por exemplo.: Se buscarmos um nome Ana
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Paula em uma lista que exista outras Anas, como Ana Beatriz. Se colocarmos

uma correspondência não exata podemos ter divergência na busca

❏ valor_procurado :Nosso valor_procurado será a célula A6 onde os

códigos estão

❏ matriz_tabela: A matriz_tabela é toda a tabela incluindo a linha dos

códigos, pois para ocorrer uma busca, precisamos buscar o nosso

código na matriz principal

❏ núm_índice_lin: Será o número 2, pois o dado que estamos buscando

está na segunda linha de cima para baixo, depois da nossa linha

referência

❏ procurar_intervalo: Iremos adotar o número 0 que significa

Correspondência Exata, ou podemos digitar FALSO, ou simplesmente

selecionar na caixinha de texto que é aberta ao chegar nesse argumento

da função
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Função PROCX
A função PROCX é uma função que trabalha com intervalos, podendo

funcionar na mesma lógica da Procura Vertical ou da Procura Horizontal. É

como se fosse um upgrade das anteriores, sendo mais flexível e mais poderosa

A sintaxe da função é:

PROCX (pesquisa_valor; pesquisa_matriz; matriz_retorno;
[se_não_encontrada]; [modo_correspondência]; [modo_pesquisa])

Vamos na Planilha PROCX onde iremos buscar a comissão recebida em

novembro de 2024 pelos funcionários de uma filial da Ambev

Os parâmetros da função são:

❏ pesquisa_valor: É o valor que iremos buscar

❏ pesquisa_matriz: É a matriz ou intervalo onde iremos pesquisar

(buscar) o valor

❏ matriz_retorno: É a matriz ou intervalo de onde o Excel irá buscar o

valor correspondente para retornar ao usuário

❏ [se_não_encontrada]: É opcional e funciona como um SEERRO já

aprendido, caso não encontre o valor, você pode exibir alguma

mensagem na célula de busca

❏ [modo_correspondência]: É como a nossa correspondência será, por

padrão adotamos a Correspondência Exata igual às funções anteriores,
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porém caso opte, pode adotar uma correspondência exata ou próximo

item menor, maior ou caracteres curinga

❏ [modo_pesquisa]: Também opcional, define a direção da pesquisa

(primeiro para o último, último para o primeiro, ou pesquisas binárias

decrescente e crescente)

As Pesquisas Binárias crescente ou decrescentes no PROCX são opções

para quando nos deparamos com uma base de dados enorme e que esteja

classificada em ordem decrescente ou crescente. Ela é eficaz em termos de

tempo de resposta e análise, ou seja, o EXCEL irá realizar a pesquisa na maior

velocidade possível.

Já a correspondência de caractere curinga é para realizar buscas que não

são exatas, mas baseadas em padrões. Também para grande volume de

dados, quando você não sabe exatamente como o nome está escrito, por

exemplo.: Você quer buscar o preço de uma camisa, porém não importa se ela

é azul, verde, ou amarelo (são do mesmo preço). Você pode usar um caractere

curinga
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Tabela 2 – Caracteres Curinga no Excel

Fonte: Autoria Própria (2024)

Voltando para a planilha PROCX, vamos buscar o salário de comissão que os

funcionários daquela lista de matrículas receberam
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❏ pesquisa_valor: Será o valor presente em G2 que irá variar em todas

as linhas da tabela

❏ pesquisa_matriz: A Coluna A será a pesquisa_matriz, onde iremos

buscar o nosso valor

❏ matriz_retorno: Será a coluna D, onde iremos retornar para o usuário

algum desses valores de acordo com a pesquisa

❏ [se_não_encontrada]: Colocamos o texto “Não existe” para o caso

que a matrícula não esteja presente na tabela base

❏ [modo_correspondência]: Adotamos o número 0 para correspondência

exata

❏ [modo_pesquisa]: Ignoramos este item porque não queremos nenhum

modo de pesquisa específico

Note que as matrículas que não foram encontradas retornaram “Não existe”,

semelhante a função SEERRO
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Função PROCX + AVANÇADA
Agora vamos para a planilha PROCX+ para abordar um conceito poderoso da

função de procura mais atual do Excel. Antes desta função, usávamos muito as

funções CORRESP e ÍNDICE, porém iremos adotar os conceitos avançados de

PROCX que é mais eficaz que as funções anteriores

Iremos buscar um valor de acordo com vários critérios. Buscaremos o produto

Macbook no estado do Espírito Santo, em uma análise de Receita com o

Indicador Realizado
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No 1º PROCX temos:

- pesquisa_valor: L4&L5 - Células referentes ao Estado e Produto

- pesquisa matriz: A4:A12&B4:B12 - Intervalos referentes ao Estado e

Produto na matriz mãe

Antes de inserirmos a matriz_retorno, vamos criar outro PROCX para
inserir o critério da Análise e do Indicador

No 2º PROCX:
- pesquisa_valor: L6&L7: Células referentes a Análise e Indicador

- pesquisa_matriz : C2:F2&C3:F3 - Intervalos referentes a Análise e Indicador
- matriz_retorno : C4:F12 : Matriz onde o Excel buscará os valores para exibir

para o usuário
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Tabela Dinâmica
As tabelas dinâmicas são usadas para resumir, analisar, comparar, explorar e

apresentar dados, permitindo a visualização fácil de padrões e tendências. A

alta gestão utiliza os relatórios das tabelas para tomar decisões corretas sobre

dados críticos.

Para criar um relatório de tabela dinâmica ou gráfico dinâmico, você deve-se

conectar à fonte de dados (base de dados) e inserir o local do relatório.

Quando as tabelas são criadas, são geradas também duas faixas de opção no

nosso menu superior: Tabela Dinâmica Analyze e Design

Regras da Tabela Dinâmica
As regras da tabela dinâmica estão descritas no quadro abaixo
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Quadro 4 – Regras da Tabela Dinâmica

Fonte: Autoria Própria (2024

Com a Pasta de Trabalho Excel Avancado aberta, vá até a Planilha Tabela
Dinamica:

1º Com a planilha selecionada, vamos criar o nome Analise para o intervalo da
tabela
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2º No menu Inserir, clique em Tabela Dinâmica

3º Com a caixa de diálogo aberta da Tabela Dinâmica, siga as configurações

abaixo e clique em OK:

- Selecionar uma tabela ou intervalo: O intervalo será o nome que

criamos para a tabela (Analise)
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- Usar uma fonte de dados externa: Esta opção é para base de dados

que não estão presentes na Pasta de Trabalho atual. Caso os dados da

tabela estejam em fontes externas

- Escolha onde deseja que o relatório de tabela dinâmica seja
colocado: Nesta opção iremos selecionar Planilha Existente e o local

será a partir da célula I1

- Escolha se deseja analisar várias tabelas: Esta opção seria se

fôssemos fazer uma análise de dados mais complexa buscando fazer a

integração de planilhas de locais diferentes. Deixaremos por padrão, ela

desmarcada
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Itens do Relatório da Tabela Dinâmica
Quando a tabela dinâmica é criada, automaticamente são gerados os Campos
da Tabela Dinâmica onde conseguimos construir o relatório de acordo com os

itens que queremos exibir.

Note ao lado que os cabeçalhos presentes na nossa base de dados foram

criados: mês, Produto, Vendas Previstas e Vendas Realizadas

Na opção Mais Tabelas podemos criar na mesma Planilha uma tabela

dinâmica diferente, analisando outros itens por exemplo da mesma base de

dados.

Abaixo temos as áreas do relatório: Filtros, Colunas, Linhas e Valores

Por fim, a opção Adiar Atualização do Layout se selecionada, irá manter o

layout criado da tabela dinâmica independente se os dados da planilha mãe

(base de dados) são modificados.
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Criação do Relatório da Tabela Dinâmica

- Neste exemplo iremos colocar os meses e Produto nas Linhas

- As Vendas Previstas e Vendas Realizadas serão alocadas na área

Valores

Para isso, arraste os itens literalmente aos campos definidos

Vale ressaltar, que a interface do Excel é muito amigável e intuitiva. Logo

sempre que clicamos com o botão direito do mouse em qualquer item, como

dados de uma tabela, conseguimos realizar alterações idênticas
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Inserindo Segmentação de Dados na Tabela Dinâmica
Ao clicar com o direito nos itens da tabela dinâmica, aparece um menu onde

conseguimos realizar o arrastamento que fizemos no slide anterior. Perceba

que além das áreas já mencionadas, aparece uma nova opção que é a de

Adicionar como Segmentação de Dados. Iremos adicionar o campo mês
como segmentação:

As segmentações são como botões interativos que modificam o relatório

dinâmico ao selecionarmos algum item. Ex.: Se selecionarmos o mês de

março, o relatório exibirá apenas os valores dos produtos referentes a março
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As Segmentações são como filtros em relatórios de tabelas dinâmicas ou

dashboards

Interação da Tabela Dinâmica
Atente-se sempre as funcionalidades do Excel como um todo. Os menus

superiores usualmente funcionam em qualquer produto criado na Planilha

Também podemos alterar o formato dos números do relatório da Tabela

Dinâmica como Moeda Real, por exemplo.
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Através dos botões da Segmentação de Dados, realizamos interações com os

gráficos e/ou tabelas presentes na planilha
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Configurações do Campo Valor
Quando clicamos com o botão direito do mouse sobre algum item do relatório

(neste exemplo em janeiro) aparece para nós um menu de opções de

formatação, onde podemos realizar formatações simples, como edições de

fonte, cores, etc.

Podemos também atualizar os dados, caso tenha ocorrido alguma alteração

na base de dados e não apareceu automaticamente

Classificar os dados em ordem do maior para o menor, por exemplo ou Filtrar
de forma básica

Expandir/Recolher são funcionalidades idênticas ao + e - nos rótulos de linha

Agrupar para “juntar” rótulos em um único grupo, mover ou remover um

campo

Configurações do Campo estão relacionadas as configurações disponíveis do

campo, no nosso caso de seleção, janeiro

As Opções da Tabela Dinâmica são as configurações disponíveis para o

relatório como um todo

Por fim, a opção Ocultar Lista de Campos realiza a ocultação do menu lateral
que aparece quando clicamos em qualquer parte da tabela
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Configurações do Campo Valor – Subtotais e Filtros
Nas Configurações do Campo na aba Subtotais e Filtros podemos alterar o
formato do valor da célula indo em Personalizados e definindo o formato,

como (contagem, soma, etc), mas por padrão o Excel já faz essa leitura com a

opção Automáticos selecionada. E a parte de Filtro, quando selecionada,

teoricamente indica que novos valores na tabela serão automaticamente

inseridos à tabela.
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Configurações do Campo Valor – Layout e Impressão
Nas Configurações do Campo na aba Layout e Impressão podemos alterar

o formato de layout da tabela, questões estéticas relacionadas a como será

visualizado a tabela, pensando nos layouts de impressão

Ou seja, como o usuário quer visualizar os dados (itens) em relação aos rótulos

de cada item
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Opções da Tabela Dinâmica
Nas Opções da Tabela Dinâmica podemos também trabalhar com formatos

estéticos da tabela dinâmica, podendo alterar como os totais, subtotais ou

filtros serão exibidos. Essa opção é mais relacionada aos valores das células.

Uma funcionalidade interessante seria para células vazias mostrar um

resultado que o usuário desejar, ou mesmo com valores de erro
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Inserimos um novo valor na célula B6: Carvão e perceba que ao atualizar a

tabela dinâmica, obtivemos um valor 0, pois a célula está vazia na base de

dados
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Tabelas Dinâmicas com Fontes Externas
Com a Planilha Tabela Dinamica - EXT aberta, vamos criar uma nova tabela

dinâmica a partir de uma fonte externa. Para isso siga os passos:

1º Com a planilha selecionada, vá no menu Inserir > Tabela Dinâmica > Usar
uma fonte de dados externa > Escolher Conexão > Procurar Mais
>DadosExterno > Abrir > OK
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Selecione o arquivo DadosExterno em sua máquina e clique em Abrir
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De forma simples, formatamos nossa tabela externa e criamos uma

segmentação de dados para Unidades por Caixa, como mostrado abaixo:

Excluindo Tabelas Dinâmicas
Em alguns momentos podemos nos deparar com situações que não

conseguiremos excluir a tabela dinâmica. Quando isso ocorrer, vá até o menu

Tabela Dinâmica Analyze (gerado quando criamos a tabela) > Selecionar >
Tabela Dinâmica Inteira > Delete
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O mesmo vale para a Segmentação de Dados criada

Importando e Abrindo Arquivo de Texto (txt)
O Excel é uma ferramenta muito flexível que consegue converter alguns

arquivos em planilhas. Neste caso iremos converter um arquivo de texto para

uma planilha

Com a Planilha ImportarDados TXT selecionada, vá em:

Dados > Obter Dados > De Arquivo > De Text/CSV ou Dados > De Text/CSV
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Selecione o arquivo de txt: NovosClientes em sua máquina

Na caixa aberta, perceba que os dados são organizados por padrão Excel em

colunas, você consegue definir um delimitador para separar os dados (neste

caso, “tabulação” foi definido como delimitador para separar os dados em

colunas). O Excel também detecta o tipo de dados de acordo com o critério que

você informa, nesse caso iremos pegar uma base de 200 linhas para a

detecção do dado
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Clique em Carregar para

Selecione a célula A1 na própria planilha ImportarDados TXT e clique em OK
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Como nas tabelas dinâmicas, quando importamos os dados, automaticamente

surgem dois menus: Tabela de Design e Consulta. Estes permitem que

realizemos alterações nos formatos dos dados ou personalizar cores e detalhes

estéticos

Em Tabela Design iremos desmarcar a opção Linha de Cabeçalho para

remover a primeira linha sinalizada em verde escuro, pois os nossos

cabeçalhos estão abaixo dela e podemos editar as cores

Importando dados do Microsoft Access
O Microsoft Access é um sistema de gerenciamento de banco de dados

relacional, que permite a manipulação de banco de dados com alto volume de

dados.
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Nas versões atuais, tem uma chance da importação de dados do Access não

estar ativada por padrão Excel. Com isso, vamos ativá-la. Vá em:

Arquivos > Opções > Dados > Selecione a caixinha relacionada ao Access
> OK

Agora vá na Planilha Dados Access:

Dados > Obter Dados > Assistentes Herdados > Do Access > Procure na
máquina o arquivo DADOS ACCESS > Cidades Brasileiras > OK
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Cenários
A ferramenta Cenários é uma funcionalidade do Excel muito eficaz para criar e

analisar diferentes intervalos de valores em uma planilha, permitindo a previsão

de resultados sob diversas condições. Muito utilizada em orçamentos,

projeções financeiras e estimativas de vendas. Podemos simular diferentes

situações e visualizar os impactos dessas variações em nossos resultados

Criando Cenários
Na Planilha Cenários, temos uma tabela que irá representar os cenários:

Pessimista, Realista e Otimista da venda de 4 produtos no primeiro semestre
do ano de uma empresa de eletrodomésticos

Perceba que ao lado temos as planilhas relacionadas ao cenário pessimista,

realista e otimista.
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Como separamos cada situação (cenário) em planilhas diferentes, temos que

criar um cenário em cada planilha e depois juntá-los (mesclá-los) na planilha

principal denominada Cenários

Criando o Cenário Pessimista
Com a planilha Cenário Pessimista selecionada, siga os passos a seguir:
Dados > Previsão > Teste de Hipóteses >Gerenciador de Cenários >
Adicionar > Descreva o cenário > OK
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A opção evitar alterações, por padrão, é selecionada pelo Excel e ela impede

que os usuários da planilha alterem os dados do cenário prejudicando as

análises.

Já a opção ocultar refere-se à ocultação do cenário caso a planilha esteja

protegida com senha. Também útil para não ocorrer erros com modificações

dos dados do cenário

Criando o Cenário Realista
Com a planilha Cenário Pessimista selecionada, siga os passos a seguir:
Dados > Previsão > Teste de Hipóteses >Gerenciador de Cenários >
Adicionar > Descreva o cenário > OK
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Criando o Cenário Otimista
Com a planilha Cenário Pessimista selecionada, siga os passos a seguir:
Dados > Previsão > Teste de Hipóteses >Gerenciador de Cenários >
Adicionar > Descreva o cenário > OK
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Mesclagem dos Cenários
Com a planilha Cenários selecionada, vamos fazer a integração (mesclagem)

dos cenários

Vá em Dados > Teste de Hipóteses > Gerenciador de Cenários > Mesclar >
Selecione os cenários (repita o mesmo passo para todos os três cenários)
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Exibindo os Cenários
Com a planilha Cenários selecionada, vamos exibir os três cenários:
Vá em Dados > Teste de Hipóteses > Gerenciador de Cenários > Mostrar

Com os cenários mesclados, perceba que os três aparecem em uma planilha

apenas (Cenários)

Podemos Adicionar um novo cenário, como já aprendemos.

Podemos Excluir algum cenário criado ou Editar

Visualize todos os três cenários e observe as mudanças
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Resumindo os Cenários
Com a planilha Cenários selecionada, vamos exibir os três cenários:
Vá em Dados > Teste de Hipóteses > Gerenciador de Cenários > Resumir
> OK
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Podemos criar relatórios do tipo resumo (criado em uma planilha separada

integrando todos os cenários) ou criando um resumo do tipo tabela dinâmica.

O tipo de relatório padrão do Excel é o Resumo do cenário (deixaremos ele,

pois consideramos ele melhor para análises). E a Células de resultado será a

M2 onde há uma função Soma para somar o lucro obtido nos cenários
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O Resumo do cenário foi criado em outra planilha com este mesmo nome.

Nesse relatório, conseguimos analisar os cenários de uma forma mais ampla, e

nas Células de resultado temos o somatório dos lucros de cada cenário

(Pessimista, Realista e Otimista)

Gráficos Dinâmicos
Agora iremos criar um gráfico dinâmico na Pasta de Trabalho Grafico
Dinamico como este

1º passo: Na Planilha BD transforme os dados em uma tabela clicando no

Menu Inserir > Tabela > Confira o intervalo selecionado > OK
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2º passo: Faça uma Tabela Dinâmica em: Inserir > Tabela Dinâmica > OK
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3º passo: Nos campos da tabela, coloque o Valor em Valores e o Mês nas

Linhas

4º passo: Renomeie a Planilha como Analises e coloque ela ao lado direito de

BD (deixando BD na primeira posição apenas por questão de visualização)
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5º passo: Crie outra tabela dinâmica, dessa vez em Planilha Existente.
Selecione a planilha Analises e coloque e coloque a tabela em alguma célula.

Nesse exemplo vinculei a tabela à célula D3

6º passo: Com a tabela criada, coloque os Gastos nas Linhas e o Valor nos
Valores
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7º passo: Crie outra tabela dinâmica agora novamente em Planilha Existente.
Selecione a planilha Analises e coloque e coloque a tabela em alguma célula.

Nesse exemplo vinculei a tabela à célula I4

8º passo: Coloque o Tipo de Gasto e Gasto nas Linhas, e nos valores

coloque também o Gasto para realizar uma contagem

152



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

9º passo: Selecione alguma das tabelas, vá no Menu Análise de Tabela
Dinâmica e Insira uma Segmentação de Dados > Marque o Mês e clique em
OK

10º passo: Na última tabela criada, clique com o botão direito do mouse nos

valores e vá em Mostrar Valores Como > % do Total Geral
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11º passo: Crie uma última tabela dinâmica em Planilha Existente e neste

exemplo, colocamos em P5
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12º passo: Nos campos, coloque o Banco em Linhas e o Valor em Valores

13º Vincule os valores às células P1, Q1 e R1. Clique na célula, digite igual e

selecione os valores da tabela dinâmica na ordem (Nubank, Picpay, Total
Geral)

14º Crie uma nova Planilha com o nome Dashboard e deixe-a sem grades
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15º Crie um Gráfico para a primeira tabela

No 1º optamos por criar um gráfico de área. Para isso, é só ir em Inserir, grupo

de Gráficos de Linhas e Selecione o Gráfico de Área simples

16º Crie um Gráfico para segunda tabela
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17º Crie um Gráfico para a terceira tabela

Optaremos neste caso por um gráfico de Barras

18º Na Segmentação de Dados criada, clique com o botão direito e vá em

Conexões de Relatório
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19º Selecione todas as tabelas. Agora quando utilizamos a Segmentação,

todas as tabelas são alteradas.
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20º Selecione todos os gráficos e a Segmentação de Dados, recorte com

Ctrl+X e cole na Planilha Dashboards
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21º Na Planilha Dashboards, vamos incluir dois retângulos para vincular às

células que criamos para receberem o valor total e a quantidade de itens

comprados da tabela dinâmica do passo 11º

No Menu Inserir > Formas > Retângulo: Cantos Arredondados

No 1º retângulo, vincule à célula N3 da Planilha Analises, que representa o

valor total

No 2º retângulo, vincule à célula O3 da Planilha Analises, que representa a

quantidade dos itens gastos

22º Na Segmentação dos meses criada, selecione-a e vá ao menu de edição

da Segmentação. Aplique as configurações descritas abaixo
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23º Na parte de Estilos da Segmentação de Dados, clique na setinha pra baixo

que aponta para mais estilos e na próxima tela vá em Novo Estilo de
Segmentação de Dados
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24º Na criação de estilo, iremos alterar o item Segmentação de Dados Inteira,
Itens com Dados Selecionado e Itens com Dados Focalizado Selecionado
clicando em Formatar
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Campo Segmentação de Dados:

Campo Itens com Dados Selecionado
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Campo Itens com Dados Focalizado Selecionado:

Agora quando selecionamos algum item, ele fica destacado da cor que
definimos
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Vamos em Configurações da Segmentação de Dados para excluir o
cabeçalho mês para limparmos mais a tela. Desmarque a opção Exibir
cabeçalho
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As demais configurações estéticas, aplique da sua forma: Cores, Dimensões,

etc.

Gráficos são ferramentas bastante intuitivas e permite uma fácil visualização de

tudo que está sendo alterado. Use a criatividade!

Quando selecionamos algum mês na Segmentação de Dados agora, todos os

gráficos são filtrados de acordo com nossa seleção
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Janela de Inspeção
Uma funcionalidade útil no Excel é sobre a Janela de Inspeção que nos permite

inspecionar as fórmulas, confirmar cálculos ou verificar erros. Podemos

inspecionar célula por célula, ou todo intervalo. Muito utilizado para planilhas

com enormes volumes de dados, pois permite que não precisemos navegar

várias vezes para diferentes partes da planilha para identificar um erro.

Na Planilha Janela de Inspecao siga os passos abaixo:

1º Na Página Inicial, vá em Localizar e Selecionar > Fórmulas

Perceba que o Excel nos mostra as células que possuem fórmulas

2º Agora, vá no menu inicial Fórmulas e em Janela de Inspeção > Adicionar
Inspeção
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3º Selecione os intervalos das fórmulas D2:E6 e clique em Adicionar

Precedentes & Dependentes
Outra funcionalidade que pode ser útil é relacionada aos Precedentes e

Dependentes nas células. Muitas vezes podemos nos deparar com situações

complexas para analisar um erro em uma fórmula, porque em funções e

fórmulas, as células precedem ou dependem umas das outras. Vamos mostrar

como visualizar na Planilha PRECE-DEPEN

1º Selecione o valor contido na célula D2 e vá no menu inicial Fórmulas >
Rastrear Precedentes

168



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
Escola de Serviço Público do Espírito Santo - Esesp

2º Agora selecione o valor contido na célula C2 e vá no menu inicial Fórmulas
> Rastrear Dependentes

O Excel nos sinaliza os precedentes da fórmula. Ou seja, foi utilizado o Salário
Bruto e a taxa de INSS para chegar no Salário Líquido. Ele também sinaliza o
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dependente da fórmula: Salário Líquido (valor apontado pela seta) que por

sua vez depende do INSS para ser calculado

Para remover as setas, basta ir no mesmo menu e clicar em Remover Setas

Atingir Metas
A função Atingir Metas no Excel é uma ferramenta essencial para realizar

projeções e determinar valores necessários para alcançar metas específicas

em planilhas. Ela automatiza o processo de ajuste de valores, permitindo que o

usuário encontre rapidamente a solução desejada sem precisar testar várias

combinações manualmente

Por exemplo, imagine que você é dono de uma loja de roupas e calçados, e no

clima de Black Friday, você resolveu abaixar o preço dos seus produtos até um

preço que definiu. Porém, um dos clientes perguntou quantos % ele está tendo

de desconto em uma calça e o seu funcionário que opera a planilha de controle

de vendas não sabe como dizer qual percentual foi fornecido em desconto.

Para isso, vamos na planilha Atingir Meta

Suponha que queremos descobrir qual é o percentual de desconto para cada

produto, para que os mesmos cheguem nos valores da tabela presente no

intervalo G2:H6

Ex.: A T-Shirt Reserva de R$123,00 será vendida por R$99,99. Qual é o

percentual de desconto na Coluna C?
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Na Faixa de Opções Dados, vá em Teste de Hipóteses e depois em Atingir
Meta
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Definir célula: É a nossa célula que representa o total do produto em D2, pois
queremos que esse valor seja R$ 99,99

Para valor: Nossa meta, que é R$ 99,99

Alternando célula: A célula que varia é do percentual, pois queremos

descobrir qual o percentual de desconto está sendo efetivado para o valor do

produto chegar na nossa meta

Vale ressaltar que a célula definida, deve possuir uma fórmula, pois ela deve

ser variável e não fixa

Ao clicar em OK perceba que o valor as células variáveis foram alteradas, e

agora sabemos qual foi o percentual de desconto do produto para chegar na

meta de preço que definimos

Um grande problema na funcionalidade de Atingir Metas é que ela opera

apenas uma célula por vez, então não conseguimos aplicá-la em todos valores

de uma só vez
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Solver
Agora iremos conhecer uma ferramenta que trabalha com mais de uma

variável. O Solver, que é uma ferramenta poderosa integrada ao Microsoft

Excel, projetada para resolver problemas de otimização matemática. Ele

permite que os usuários maximizem ou minimizem uma função objetivo,

levando em consideração um conjunto de restrições que podem estar

relacionadas a variáveis específicas.

Antes precisamos ativar o Solver, que por padrão não vem instalado na Faixa
de Opções do Excel.

Vá em Arquivo > Opções > Suplementos > Solver > Ir > Solver > OK
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Agora na Faixa de Opções Dados foi criado um Grupo Análise e a ferramenta
solver foi habilitada

Na Planilha Solver, temos o mesmo exemplo da Aula de Atingir Metas, porém
agora temos uma meta de venda do somatório desses produtos que queremos

alcançar. Perceba que o valor total de desconto está muito abaixo da meta,

pois todos produtos estão com 50% de desconto, e queremos alterar os

descontos para que o valor total seja nossa meta

Queremos que o total vendido dos 5 produtos seja R$1100,00 e não queremos

que nenhum produto tenha mais de 20% de desconto e nem menos que 5%

Clique em Solver e vamos definir os parâmetros do Solver

1º Nosso objetivo será a célula que contém o total dos produtos, e iremos

marcar a opção Valor de: R$1100 (nossa meta)
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2º As células que irão variar são as do percentual presentes na coluna C, pois
a fórmula em D está utilizando esses valores

3º Vá em Adicionar no Campo Sujeito às Restrições

4º Selecione o intervalo que contém os percentuais, e vamos limitar para que

nenhum desconto seja acima de 20%. Clique em Adicionar e depois em

Cancelar e em Resolver
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O Solver nos deu uma solução para atingirmos a meta de R$1100 na venda

daqueles produtos.

Os Parâmetros do Solver podem ser alterados a qualquer momento. Deixamos

neste primeiro momento os padrões do Solver, incluindo o GRG Não Linear.
Iremos explorar os Parâmetros do Solver posteriormente
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Parâmetros do Solver

Definir Objetivo: Essa é a célula que o solver irá otimizar. Ela deve conter uma
fórmula

Para: Podemos maximizar o valor da célula, minimizar (caso seja um custo)

ou atingir um valor específico em valor de

Alterando Células Variáveis: São as células que o Solver pode ajustar para

otimizar a célula do objetivo. Você pode especificar até 200 células variáveis,

separando referências não adjacentes por ponto e vírgula
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Adicionar Restrições: São as condições que as células variáveis devem

satisfazer. Temos que inserir a célula e adotar a condição (menor que, maior

que, etc) e especificar o valor

Tornar Variáveis Irrestritas Não Negativas: Significa que todas as variáveis

de decisão, que o Solver irá ajustar, são maiores do que zero

Método de Solução: - GRG Não Linear é o padrão do Excel, usado para lidar
com problemas não lineares

-Simplex LP método padrão para problemas de programação Linear

-Evolutivo Utilizado em problemas complexos onde as funções são altamente

não lineares

Macros
No Excel, muitas vezes realizamos tarefas repetitivas, como por exemplo

Copiar e Colar algo de uma Planilha em outra. Essas ações repetitivas podem

ser evitadas e por isso apresentaremos agora o conceito de Macros, que são

sequências de comandos e/ou funções que automatizam tarefas repetitivas,

armazenadas em um módulo especial chamado Visual Basic for Applications
(VBA). As Macros funcionam de maneira que gravamos nossas ações

repetitivas e podemos com um clique realizar as ações gravadas, minimizando

o tempo e a possibilidade de erros. Não se preocupe, não iremos aprofundar

na programação em VBA neste curso, mas veremos o poder das Macros
aplicadas ao Excel
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As Macros, como o Solver não são disponíveis por padrão Excel. Para ativá-la

vá em:

Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções > marque a opção
Desenvolvedor à direita na tela

As Macros, como o Solver não são disponíveis por padrão Excel. Para ativá-la

vá em:

Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções > marque a opção
Desenvolvedor à direita na tela
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Menu Desenvolvedor
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Gravando uma Macro
Na Pasta de Trabalho Macro, vamos na Planilha Cadastrar para construirmos
uma macro. Iremos cadastrar os clientes de uma loja em 4 itens: Nome, Idade,
Sexo e Classificação (Podendo ser Ouro, Prata ou Bronze)

Siga os passos:
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Menu Desenvolvedor > Gravar Macro

Nome da macro: Cadastro

Tecla de atalho: Ctrl+Shift+R (não pode ser um comando que já existe)

Armazenar macro em: Esta pasta de trabalho (somente dizemos que

queremos que a macro funcione nesta Pasta)

Descrição: Essa macro realiza a gravação dos clientes na Base de Dados

(definimos uma descrição para o usuário saber o que a Macro faz)
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A Macro começou a ser gravada. A partir de agora o Excel vai gravar todos os

passos que você fizer na Planilha. Então, vamos lá. Siga os passos abaixo na

ordem:

1º Selecione a Planilha Base de Dados e selecione a Linha 2 e insira uma

linha e remova a formatação que apareceu de cores, deixando sem
preenchimento

2º Retorne para a Planilha Cadastrar e copie o intervalo A2:D2 (em branco

mesmo) e cole no intervalo A2:D2 da Planilha Base de Dados

3º Retorne na Planilha Cadastrar e selecione o intervalo A2:D2 e aperte a

tecla del para apagar o conteúdo

4º Clique em Parar gravação na guia Desenvolvedor
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Executando uma Macro
Digite agora dados no intervalo A2:D2 da Planilha Cadastrar

Vá no menu Desenvolvedor > Macros > Cadastro > Executar
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Ao Executar a Macro, os dados que inserimos na Planilha Cadastrar foram
colados na planilha Base de Dados

Agora, faça uma nova simulação. Digite novos dados no intervalo A3:D3
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Ao Executar a Macro, os dados que inserimos na Planilha Cadastrar foram
colados na planilha Base de Dados na linha de cima como mostrado abaixo

Alterando o código VBA da Macro
Note que os novos clientes ficam sempre acima dos clientes cadastrados

anteriormente, porém podemos modificar a lógica através do código da Macro.

Todas as ações que realizamos na Macro são gravadas em um tipo de

programação do Excel, o VBA.

Vá no menu Desenvolvedor > Macros > Cadastro > Depurar
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Essa é a janela de programação em VBA do Excel. Todas ações que gravamos

na macro estão descritas aqui na linguagem de programação. O VBA possui o

idioma inglês. Não vamos aprofundar na programação, mas iremos entender

um pouco sobre o código e alterá-lo

Copie o código compartilhado do arquivo Word VBA, apague o código gerado

pela macro e cole o novo código

Vá no menu Desenvolvedor > Macros > Cadastro > Depurar
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Depois salve o código e feche toda a janela VBA
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Clique em OK

Agora digite novos dados no intervalo A4:D4 da Planilha Cadastrar

Vá no menu Desenvolvedor > Macros > Cadastro > Executar

Agora a nova cliente cadastrada foi para a linha abaixo e não acima do anterior
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Entendendo o Código VBA
Abaixo iremos explicar todas as linhas do código no esquema:

Salvando uma Macro no Computador
Para Salvar uma Macro no computador vá em: Arquivo > Salvar Como >
Tipo: Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
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Atribuindo a Macro à 1 botão
Na Planilha Cadastrar, vamos inserir um botão. Vamos no menu Inserir >
Formas > Retângulo

Com o botão direito do mouse sobre o retângulo, vá em Atribuir macro
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Escolha a macro que criamos e clique em OK

Agora, quando clicamos no botão CADASTRAR ele funciona como se

tivéssemos seguido o primeiro passo que aprendemos para executar a Macro
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Para retornar ao modo de edição do retângulo, basta clicar com o direto sobre

ele

Formulário Personalizado
Chegamos no nosso último assunto do Curso de Excel Avançado, a criação de

Formulários, que são ferramentas que facilitam a coleta e o preenchimento de

dados em planilhas, permitindo que usuários insiram informações de forma

mais organizada e intuitiva.

No Excel, existem vários botões de controle, como botões de opções, que

permitem selecionar apenas uma opção, caixinhas de seleção que podem ser

marcadas ou não, caixas de edição onde podemos digitar valores, etc
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Vá para a Pasta de Trabalho Formulário

Na Planilha Consulta de Preço vamos criar um formulário. Note que na

Planilha BD temos uma lista pequena de itens de um supermercado. Imagine

que você é uma pessoa que está no caixa e o supermercado não possui

nenhum software de gerenciamento. Faremos tudo por uma planilha

Com a Planilha Consulta de Preço selecionada siga os passos:

1º Faça uma mesclagem no intervalo B1:I1 e digite FORMULÁRIO DE
CONSULTA DE PRODUTOS
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2º Em B4, B8, B10 e B14 digite respectivamente: Produto, Categoria,
Unidade e Preço

3º Em G9 e G12 digite respectivamente: Quantidade e TOTAL, formate o

Título como Arial 18 e os demais campos como Arial 14 e remova as linhas de

grade da página
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4º Ative a guia Desenvolvedor que aprendemos em Macros

Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções > Marque a guia

Desenvolvedor

5º Clique no Menu Desenvolvedor, vá em Inserir e insira uma Caixa de
Combinação (Controle de Formulário)

6º Desenhe ajustando o tamanho da caixa e insira na frente de Produto

7º Realize algumas edições e ajustes para os itens ficarem em tamanhos

semelhantes e preenchemos as bordas
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8º Na Caixa de Combinação (Controle de Formulário) criada vá em

Formatar Controle

O Intervalo de entrada são todos os produtos presentes na Planilha BD, no
intervalo A2:A14; o Vínculo da Célula escolhemos M1 que é onde teremos uma
interação com a caixa para usar fórmulas
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Agora quando selecionamos algum produto, a linha respectiva do produto na

Planilha BD é exibida

9º Agora no Campo de Categoria iremos aprender uma função de busca de

acordo com a referência de linha e coluna

Na função Índice conseguimos buscar um valor, de acordo com a referência de

linha e coluna.

A sintaxe da função é =Índice(matriz; núm_linha; [núm_coluna]) onde:

matriz: É toda a tabela de onde buscaremos os valores e referências. No

nosso exemplo será o intervalo A1:D14 na Planilha BD
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núm_linha: É um número inteiro que representa qual linha buscaremos o valor.

No nosso caso iremos vincular a célula M1 que representa a posição do item

da nossa Caixa de Combinação + 1 para pular o cabeçalho de BD

núm_coluna: Iremos adotar o número 2 nesse caso, semelhante ao PROCV,
queremos buscar os valores da segunda coluna na tabela que são

relacionados à categoria

10º Faremos o mesmo para Unidade e Preço. No TOTAL faremos uma

multiplicação básica da quantidade x preço
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Por fim, iremos formatar nosso formulário com cores que desejar, e iremos

ocultar as células da Posição do Produto, que é apenas um argumento para

nossa fórmula

Depois de formatar, destacamos a célula relacionada a quantidade, que é a

única que o usuário irá inserir algo. As demais são buscadas e calculadas

automaticamente.

Sinta-se livre para formatar da sua maneira
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Referências
Microsoft Excel 2016 – Avançado / Disponível gratuitamente em
https://www.ev.org.br/cursos (Cursos do Bradesco)
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