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Apresentacao

Nos dias de hoje muitos empregos exigem que o contratado tenha um
conhecimento prévio em Excel, pois € muito utilizado para criar planilhas, organizar
informacbes e fazer calculos. Enfim, esse material tem como objetivo apresenta-los
funcdes bastante Uteis para que, assim, seja possivel aplicar essas funcbes em suas

planilhas, promovendo uma automatizagéo e trabalhando com mais eficécia.

Cursos Superiores de Computacao



Objetivos

Geral
Conseguir entender os conceitos das principais funcdes e ferramentas do Excel, e

caso necessario, conseguir aplicar essas fungdes para facilitar o seu trabalho.

Especificos
e Compreender o conceito de cada funcdo apresentada no material.
e Conseguir utilizar essas fungdes nas suas planilhas.
e Desenvolver um bom raciocinio para conseguir usar essas fun¢gdes quando
for necessério.
e Desenvolver um bom raciocinio para que, se necessario, combinar uma

funcdo com a outra para uma maior automatizacao de seus servicos.
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Introducéo

Nos tempos de hoje, a necessidade de automatizacdo no mercado aumenta cada
vez mais, tendo isso em vista, existe um software desenvolvido pela Microsoft que tem

foco principal na automatizacdo do trabalho no dia-a-dia.

O Excel € um excelente software para a criacdo de planilhas, controles de dados,
calculos, entre diversas outras funcionalidades. O uso do Excel no mercado j4 € uma
realidade, e mesmo com o surgimento de softwares similares, o Excel continua liderando
nessa area devido suas funcionalidades que sao ideais para quem deseja realizar uma
criacao de planilhas avancadas ou até mesmo uma simples planilha de gerenciamento de

gastos.

Dito todos esses pontos positivos que o Excel traz, € muito vantajoso aprender
esse software nos dias de hoje. Porém por ter essa gama de ferramentas, algumas
pessoas acabam desistindo de aprender esse software por acharem que € complexo, mas
na verdade, apenas com nocles basicas ja € possivel realizar muita coisa, e caso for
necessario aprender um pouco mais afundo, com treinamentos rapidos, seja eles diarios
ou ndo, apos algum tempo é possivel chegar a um nivel de conhecimento avancado

desse software.

Neste material, sera apresentado algumas funcbes bem importantes usadas no
Excel, seja para gerenciamento de estoque ou criacdo de algo mais complexo. Claro que,
o material apresentado vai te dar uma base, porém € preciso praticar sempre e tentar

inovar com os conhecimentos adquiridos.
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Desenvolvimento

Nesse material, serd usado o Excel 2019 para representar os exemplos. (Pode

ser que alguns icones estejam em locais diferentes).

Validacao de dados

O Excel permite a insercdo de informacdes em suas planilhas de forma facil,
porém, ele ndo faz a validacdo dessas informa¢des nativamente, podendo resultar em
alguma informacgéao errada em uma planilha, trazendo problemas futuros. Para isso, existe
a ferramenta Validacdo de dados, que tem a funcdo de restringir os dados que serao
digitados.

Logo abaixo serd mostrado exemplos dessa ferramenta.

Como usar?
Para usar a Validacao de dados € bem simples, a seguir serd mostrado 0s passos

gue devem ser seguidos.

1. Ao abrir o Excel, sera aberto na guia Pagina Inicial, portanto, clique na guia Dados.

Pastal - Exce
LAGIVGCIN Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Formulas Dados  Revisdo babir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
I':‘?f’ Calibri -m - AR == - 2b Quebrar Texto Automaticamente | | Geral -
EE = __
o N I S ~ - = = = € 3= MesclareCen‘[ralizar = $ - % o0 o5
Area de Transferéncia Fonte M Alinhamento ~ MNimero M

2. Ao clicar na guia Dados, ira aparecer varias ferramentas em categorias diferentes,

procure a categoria Ferramenta de Dados, deixe a célula que vocé deseja restringir

os dados selecionada, ap0s isso, clique em Validacdo de Dados.

Inserir Férmulas

Arquivo Revisdo  Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Pégina Inicial Layout da Pagina

F |:E|DE Text/CSV [E)FDNES Recentes F [ Consultas e Conexdes 4] Y % [Z' Preenchimento Relampago  F'= Consolidar
~ z AlZ
i P Da Web D Conexdes Existentes s B-fl Remover Duplicatas
L]
Obter Atualizar ﬁl Classificar ~ Filtro Texto para r ~
Dados - £ Da Tabela/Intervalo Tudo - T/Avangadu Colunas L= Validacao de Dados - i1 Gerenciar Modelo de Dados
Obter e Transformar Dados Consultas e Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
A2 M Je
A B - D E F G H J K L M N 0 P Q |
2 -
3
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3. Apos clicar na ferramenta Validacdo de Dados, ira abrir um quadro, contendo as abas
Configuragcbes, Mensagem de entrada e Alerta de erro. Neste exemplo, vamos
configurar a nossa validacédo, na aba Configuracdes selecione o tipo de validagao
clicando na primeira caixa de selecdo (neste exemplo usamos Numero Inteiro), apos
isso, selecione o critério de validacdo na segunda caixa de selecdo (colocamos o
critério: esta entre), e por fim, os dados que irdo corresponder ao critério selecionado
(neste caso, um nimero minimo e maximo), e para aplicar clique em OK.

Obs: Se quiser também configurar as mensagens que serdo mostradas para o0 usuario,
figue a vontade. Basta clicar nas 2 abas seguintes (Mensagem de entrada e Alerta
de Erro) e configurar o que sera mostrado.
A B C D E F G H
1
2 | Validacdo de dados ? X
3
4 Configurag&es Mensagem de entrada Alerta de erro
g Critério de validagdo
7 Permitir:
8 Mamero inteiro w Ignorar em branco
g Dados:
10 esta entre b
11 Minima:
12 15 4
13 Maximo:
14 65 o
15 . - . .
16 Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes
17 _
18 Limpar tudo Cancelar

4. ApoOs todos esses passos, a célula que estava selecionada ja estd com a validacao de

dados. Seguindo o mesmo exemplo, foi definido um valor minimo de ndmero 15 e
maximo de 65, na tentativa de inserir um ndimero abaixo de 15, ndo sera aceito e sera
mostrado um erro (pode ser uma mensagem personalizada na aba Alerta de erro) e

também, na tentativa de inserir um ndmero acima de 65, serd mostrado novamente

uma mensagem de erro. Veja 0os exemplos:

e ]

|67

Microsoft Excel

X

6 ,Este valor ndo corresponde as restrigdes de validagio de dados definidas para esta célula.l

Microsoft Excel

X

6 [Este valor ndo corresponde as restrigdes de validagio de dados definidas para esta (élula‘l

200~ Oy W

Cancelar Ajuda

2
3
4
5
6
7
8
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Funcdo =MEDIASE

Basicamente, a funcdo =MEDIASE retorna a média aritmética de todas as células
selecionadas de um intervalo que satisfazem um determinado critério.
Sintaxe: =MEDIASE(intervalo; critério; intervalo_média)

Intervalo - Corresponde a uma ou mais células a serem usadas para o calculo da

média, incluindo nimeros ou homes, matrizes ou referéncias que contém numeros.

Critério = Os critérios na forma de um nimero, uma expressao, uma referéncia de célula
ou um texto que define quais células serdo usadas para o calculo da média. Por exemplo,

os critérios podem ser expressos como 32, “32”, “>32”, “macgas” ou B4.

Intervalo_média > O conjunto real de células que sera usado para calcular a média. Se

omitido, ser&a usado o intervalo.
Exemplos:

1. Foi criado uma tabela com 4 nimeros e uma Ultima célula usada para retornar o

resultado da média que fora calculado pela funcdo. Vamos entender como isso

aconteceu.
30 30
20 20
65 | 65
90 90
=MEDIASE(B2:B5,">60") >| 715

2. Nesse exemplo, a funcéo foi composta da seguinte forma:
a) Como vimos a sintaxe anteriormente, o primeiro requisito dessa funcdo é o

intervalo. Nesse caso, foi colocado o intervalo (B2:B5), que € o numero 30 ao 90.

b) O segundo requisito é o critério, que sera informado qual sera o critério para
realizar a média. Aqui, foi utilizado o critério “>60”, ou seja, somente sera calculado

a média dos numeros que forem maiores que 60.

c) Logo, a funcéo retornou o resultado 77.5, pois dentre os numeros do intervalo,

somente 90 e 65 sdo maiores que 60, ou seja, 90 + 65/2 =77.5

Obs: O terceiro requisito Intervalo_média ndo foi utilizado nesse exemplo, ja que

selecionamos todas as células para realizar o calculo da média.
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Funcdo =MEDIASES

Essa funcdo tem basicamente a mesma funcionalidade que a fungdo =MEDIASE,

porém, essa permite que seja selecionado varios intervalos com critérios diferentes.
Sintaxe: =MEDIASES(intervalo_média, intervalo_critérios1, critérios1...)

Intervalo_média - Uma ou mais células a serem usadas para o célculo da média,

incluindo nimeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contém nameros.

7

Intervalo_critériol, intervalo_critérios2,... -2 Intervalo_critériosl ¢é obrigatdrio,
intervalos_critérios subsequentes sdo opcionais. De 1 a 127 intervalos para avaliar os

critérios associados.

Critérios1, critérios2,... - Critériosl é obrigatorio, critérios subsequentes sédo opcionais.
Os critérios de 1 a 127 na forma de um nimero, uma expressao, uma referéncia de célula
ou um texto que define quais células serédo usadas para calcular a média. Por exemplo, o0s

critérios podem ser expressos como 32, "32", ">32", "'macas" ou B4.
Exemplos:

1. Neste exemplo, foi feito uma tabela com 4 colunas (Preco, Cidade, Quartos e Possui
Garagem?), sendo que em algumas destas colunas foram colocados critérios

diferentes.
Preco Cidade AQuartos Possui Garagem? Preco Cidade Quartos Possui Garagem?
R$ 2,695.00 | Goiénia 4 Sim R$ 2,695.00 | Goiania 4 Sim
R$ 1,534.00 | Anapolis 4 Sim R$ 1,534.00 | Anapolis 4 Sim
R¢$ 4,416.00 | Goiénia 2 Sim R$ 4.416.00 | Goiania 2 Sim
R$ 4,692.00 |Sdo Paulo 3 Né&o R$ 4,692.00 |S&o0 Paulo| 3 N&o
R$ 3,991.00 | Goiania 4 Sim R$ 3,991.00 | Goiania 4 Sim
‘ A média de prego é: ‘ RS 3,343.00 | ‘ =MED|ASES(B3:B7,C3:C7, "Goiania", D3:D7, ">3", E3:E7, "Sim")

2. A funcéo foi composta da seguinte forma:

a) Primeiramente, foi solicitado o intervalo_média, nesse caso, foi selecionado a
primeira coluna, que sera onde acontecera o célculo da média, de fato.

b) Depois foi solicitado o intervalo_critériol, que é o intervalo onde sera verificado o
primeiro critério. Foi selecionado segunda coluna. Apds essa selecao, foi solicitado
qual sera o critério deste primeiro intervalo, no caso, foi a palavra “Goiania”.

c) Em seguida, foi selecionado a terceira coluna como intervalo_critério2, e como
critério2, a condigao “>3”.

d) Por ultimo, o intervalo_critério3 é representado pela quarta coluna e o critério3,

pela palavra “Sim”.
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Funcao =PROCV

A funcdo =PROCV ¢é uma funcdo de pesquisa e referéncia, fazendo a busca de
dados na vertical de uma tabela ou intervalo.
Sintaxe: =PROCV/(valor_procurado,matriz_tabela,nim_indice_coluna,procurar_intervalo)

valor_procurado > € onde vocé ira digitar algum cédigo ou algo do tipo para realizar a

busca.

matriz_tabela - se refere a tabela onde deve ser encontrado o valor procurado e as

informacdes referentes. Pode até mesmo estar em outra planilha do mesmo documento.

nuam_indice_coluna > esse item corresponde ao nimero da coluna na tabela, indicada

no item matriz_tabela.

procurar_intervalo - esse item pode ter dois valores: VERDADEIRO E FALSO. Caso
escolha FALSO, sera retornado um valor exato, e se for VERDADEIRO, a funcéo podera

encontrar um valor aproximado.
Exemplos:

1. Como exemplo, foi criado 2 tabelas, uma que é referente a tabela de busca, e outra
que é referente a tabela de estoque. Nesta tabela de busca, ao inserir um codigo que

exista na tabela de estoque, € retornado o nome do produto que tenha tal codigo.

Buscar Produto Estoque Buscar Produto Estoque

Cod. Produto Céd. Produto Cdd. Produto Cdd. Produto
1 Teclado 1 Teclado 1 =PROCV/(C6,5F$6:5G38,2 FALSO) 1 Teclado
2 Mouse 2 Mouse 2 Mouse 2 Mouse
3 Monitor 3 Monitor 3 Monitor 3 Monitor

2. A funcéo foi composta da seguinte forma:

a) Primeiro, o valor_procurado foi selecionado na célula C6 (Sele¢cdo azul na
imagem), pois o cédigo inserido que ira retornar o nome do produto.

b) Apds isso, a matriz_tabela seleciona foi o intervalo F6:G8 (Selecdo vermelha na
imagem), ja que esse intervalo sdo os produtos existentes no estoque.

c) Como num_indice_coluna, foi colocado o numero 2, pois 0 que gueremos
retornar € o nome do produto, que esta na coluna 2 da nossa tabela Estoque.

d) Para finalizar foi colocado o valor FALSO em procurar_intervalo, pois o retorno

gue queremos é um retorno exato, e ndo aproximado.

Cursos Superiores de Computacao
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Funcao =PROCH

A funcdo =PROCH é quase a mesma coisa que a funcdo PROCV, porém, essa
aqui faz a busca de dados na horizontal, diferente da PROCV, que faz na vertical.
Sintaxe: =PROCH(valor_procurado, matriz_tabela, nim_indice_linha, procurar_intervalo)

valor_procurado > € onde vocé ira digitar algum cédigo ou algo do tipo para realizar a

busca.

matriz_tabela - se refere a tabela onde deve ser encontrado o valor procurado e as

informacdes referentes. Pode até mesmo estar em outra planilha do mesmo documento.

nuam_indice_linha - esse item corresponde ao numero da linha na tabela, indicada no

item matriz_tabela. Obs: E o nimero da linha do intervalo selecionado, e n&o da planilha.

procurar_intervalo = Pode ter dois valores: VERDADEIRA E FALSO.
FALSO: retorna valor exato, VERDADEIRO: pode encontrar um valor aproximado.

Exemplos:

1. Como exemplo, foi criado uma tabela com 3 colunas, que é o nome de alguns
funcionérios. Cada funcionério conseguiu um valor de vendas diferente ao més. Entao
o objetivo desta fungcdo nesse caso € retornar o valor de vendas de tal funcionario

conforme o més.

André Bruna Carlos André Bruna Carlos
Marco | R$ 1,957.00 | R$ 2,810.00 | R$ 1,041.00 Marco [ R$ 1,957.00 | R$ 2,810.00 | R$ 1,041.00
Abril R$ 1,570.00 | R$ 1,472.00 | R$ 1,057.00 Abril R$ 1,570.00 | R$ 1,472.00 | R$ 1,057.00
Junho | R$ 2,025.00 | R$ 1,098.00 | R$ 1,254.00 Junho | R$ 2,025.00 | R$ 1,098.00 | R$ 1,254.00
Nome: Total: Nome: Total:
| carlos | R$ 1,057.00 | | Carlos |procr®i0.cearr3FaLso) |

2. A funcéo foi composta da seguinte forma:

a) Como primeiro requisito, o valor_procurado foi selecionado na célula B10
(Selecao azul na imagem), ja que o que vamos procurar € o nome do funcionario.

b) No segundo caso, a matriz_tabela selecionada foi C4:E7 (Selecdo vermelha na
imagem), pois sera o intervalo usado para comparacao dos dados.

c) Logo em seguida, o num_indice_coluna foi o niumero 3, pois nesse caso, O
objetivo foi retornar o valor referente a linha 3 do funcionario Carlos, ou seja,
R$1,507.00.

d) E por ultimo, no campo procurar_intervalo, foi colocado FALSO, ja que o retorno

tem que ser exato, e ndo aproximado.
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Funcéo =INDICE

A fungdo =INDICE basicamente localiza informacdes em uma matriz selecionada

de uma forma muito mais eficiente que a PROCV e PROCH, pois nesta funcdo é

solicitado o numero da coluna e linha, deixando o resultado mais exato e simples.

Sintaxe: =INDICE(matriz, nim_linha, nim_coluna)

Obs: Essa funcao possui 2 sintaxes, a primeira sintaxe geralmente serve para localizar

informac6es dentro de uma matriz (indice Matricial).

matriz = intervalo de selecdo para busca

num_linha - nimero de posicao da linha na matriz

num_coluna - numero de posi¢cdo da coluna na matriz

1. Neste exemplo, foi criado uma tabela com 2 colunas (Modelo e Marca), o objetivo

deste exemplo é buscar a marca de algum modelo.

Modelo Marca Modelo Marca
Galaxy S9 Samsung Galaxy S9 Samsung
Galaxy S8 Samsung Galaxy S8 Samsung

Zenfone Max Pro Asus Zenfone Max Pro Asus
iPhone XS Apple iIPhone XS Apple
\ Marca: [ Asus || Marca: INDICE(C6:D9,3,2) |

2. A funcéo foi composta da seguinte forma:

a)

b)

Primeiramente foi colocado C6:D9 como matriz (Selecdo azul na imagem), pois
esse intervalo sera nossa base para realizar a busca.

Em ndm_linha, foi colocado o numero 3, pois nesse exemplo, o objetivo foi
retornar a marca do modelo Zenfone Max Pro.

Por dltimo, nam_coluna foi definido como nimero 2, ja que a marca na tabela esta
localizada na segunda coluna. Assim sendo, a funcdo retornou Asus, que é a

marca do modelo Zenfone Max Pro.

Cursos Superiores de Computacao
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Funcao =CORRESP

A funcdo =CORRESP serve para pesquisar a posicdo em que o valor procurado
esta no intervalo de selecéo e retorna o numero da linha ou coluna em que aquele dado

se encontra.

Sintaxe: =CORRESP(valor_procurado, matriz_procurada, tipo_correspondéncia)
valor_procurado - valor ou célula que sera pesquisada na matriz.

matriz_procurada - intervalo de selecéo, uma linha ou uma coluna.
tipo_correspondéncia - utilize 0 para correspondéncia exata (texto ou nimero exato).

1. Neste exemplo, foi criado uma tabela contendo algumas frutas, e outras duas células
para insercdo do nome da fruta e a posicao retornada da fruta. Nesse caso, o0 objetivo

€ informar alguma fruta da tabela Frutas e a funcao retornar a posicao da mesma.

Frutas Frutas
Abacaxi Fruta Posicao Abacaxi Fruta Posicdo
Melancia \ Melancia \ 2 \ Melancia | Melancia [=cORRESP(D7,26:89,FALSO))|
Meldo Meldo
Abacate Abacate

2. A funcéo foi composta da seguinte forma:
a) Primeiro foi solicitado o valor_procurado, nesse caso o valor_procurado € a
célula que foi informada a fruta, portanto, célula D7 (Selecédo azul na imagem).
b) Apds isso, foi selecionado o intervalo B6:B9 (Selecdo vermelha na imagem) em
matriz_procurada.
c) E por dltimo, em tipo_correspondéncia, foi informado como FALSO, pois

queremos um retorno exato.

Cursos Superiores de Computacao
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Fica a Dical

Vimos anteriormente que o Excel € uma ferramenta importantissima no mercado
de trabalho, e por esse motivo tem uma certa complexidade. Existem milhares de funcdes
no Excel, mas a préatica € necesséria para conseguir executar todas ela, portanto, é
recomendado sempre praticar, faca tabelas, planilhas, e tente usar funcdes nelas, tente

automatizar ao maximo, e assim, logo vocé seré experiente em Excel.

Para praticar, sera disponibilizado 5 atividades para download referente ao

conteudo apresentado no material. Divirtam-se!

Link da pasta que contém as atividades:

http://www.mediafire.com/folder/rsabkai8n9ktl/Excel Avancado - Exercicios

Cursos Superiores de Computacao
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http://www.mediafire.com/folder/rsa6kai8n9ktl/Excel_Avançado_-_Exercícios

Concluséao

AplGs a leitura deste material, € esperado que o leitor tenha aprendido novas

funcdes no Excel, ou pelo menos ter reforgado elas.

O material tenta trazer ao leitor alguns exemplos praticos das fungcBes para que
assim, seja entendido de uma forma mais clara, e como complemento, ao final é
disponibilizado atividades para que o leitor consiga praticar melhor os conhecimentos

apresentados.
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