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INTRODUCAO

Prezado aluno (a),

O presente curso discorrera de maneira basica e introdutoria sobre os topicos mais

relevantes do Excel, nivel avancado.
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1- AS FUNCOES DO MICROSOFT OFFICE EXCEL

As formulas do Excel, editor de planilhas do pacote Microsoft Office, permitem aos

usuarios tirar o maximo de documentos, desde fungbes basicas como formulas de
porcentagem, soma e subtracdo, até recursos mais avancados, como localizar
dados em planilhas. O programa ainda tem operacdes matematicas embutidas, que
permitem fazer célculos complexos e até preenchimentos de forma automatica.

Como usar preenchimento automéatico de férmulas

Se vocé quer aprender a usar o Microsoft Excel de forma mais avancada, confira as
68 principais férmulas do programa, que sdo as mais usadas para todas as
situacdes segundo a propria Microsoft.

excel-home — Foto: Divulgacao/Microsoft

Condicional

=SE()

Verifica se determinadas condi¢cdes logicas sdo verdadeiras. Estes testes incluem
conferir qual valor € maior entre duas células ou o resultado da soma de
determinadas entradas.

=EQ

Confere se dois testes l6gicos sdo verdadeiros ao mesmo tempo.

=0u()

Confere se apenas um de dois testes légicos é verdadeiro.

=NAO()

Confere se o valor inserido em uma célula é igual ao especificado.

=SEERRO()

Identificar se o resultado presente em uma célula (que, geralmente, contém outra
formula) é um erro.

Procura


http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-excel-para-ipad.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-office.html
http://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/03/como-usar-preenchimento-automatico-de-formulas-do-excel.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft.html
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=PROCV()

Procura determinados valores em células especificas e retornar o valor de outra
célula na mesma linha.

=INDICE()

Procura o resultado em uma linha e coluna especificos dentro de um conjunto
determinado de células.

=CORRESP()

Procura por uma determinada célula em um conjunto determinado e retorna sua
localizacéo relativa.

=DESLOC()

Procura por um valor especifico em uma coluna e retorna o valor de uma célula
relativa.

=PROCH()

Procura um valor em uma linha e retorna o valor de outra célula na mesma coluna.
Data e hora

=DIATRABALHOTOTAL()

Calcula quantos dias existem entre duas datas e retorna apenas os dias da semana.
=MES()

Calcula quantos meses de diferenca existem entre duas datas.

=ANO()

Retorna o ano em uma data.

=HORA()

Retorna apenas a hora de uma célula que contenha um horario.

=MINUTO()

Retorna apenas o minuto de uma célula que contenha um horario.

=SEGUNDO()

Retorna apenas o segundo de uma célula que contenha um horério.

=HOJE()

Retorna o dia atual (baseado no horario do sistema).

=AGORA()

Retorna a hora atual (baseado no horario do sistema).

Financeiro
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=XTIR()

Retorna a taxa de crescimento anual de um investimento.

Estatisticas

=MEDIA()

Calcula a média entre uma série de entradas numeéricas.

=MEDIASE()

Calcula a média entre uma série de entradas numéricas, mas ignora qualquer zero
encontrado.

=MED()

Encontra o valor do meio de uma série de células.

=MODO()

Analisa uma série de numeros e retorna o valor mais comum entre eles.
=SOMARPRODUTO()

Multiplica os valores equivalentes em duas matrizes e retorna a soma de todos eles.
Matematica

=SOMA()

Retorna a soma total entre os valores inseridos.

=SOMASE()

Adiciona os valores de um intervalo especificado apenas se elas passarem em um
teste logico.

=BDSOMA()

Adiciona os valores de um intervalo especificado se eles coincidirem com condi¢des
especificas.

=FREQUENCIA()

Analisa uma matriz e retorna o numero de valores encontrados em um determinado
intervalo.

=MULT()

Multiplica os valores do intervalo.

=POTENCIA()

Calcula a poténcia entre dois numeros.

=MINIMO()

Retorna o menor nimero encontrado em um intervalo.
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=MAXIMO()

Retorna o maior numero encontrado em um intervalo.

=MENOR()

Ilgual a =MINIMO(), mas pode ser usada para identificar outros valores baixos na
sequéncia.

=MAIOR()

lgual a =MAXIMO(), mas pode ser usada para identificar outros valores altos na
sequéncia.

=FATORIAL()

Calcula o fatorial do numero inserido.

Contagem

=CONT.VALORES()

Conta o numero de células que néo estéo vazias no intervalo.

=CONT.SE()

Conta o numero de células que passam em um teste Idgico.

=CONTA()

Conta o numero de células que possuem numeros e verifica a presenca de um
namero especifico nelas.

=NUM.CARACT()

Conta o numero de caracteres em um determinado intervalo.

=NUM.CARACTB()

Conta o numero de caracteres em um determinado intervalo e retorna o valor em
namero de bytes.

=INT()

Arredonda numeros para baixo.

Converséo

=CONVERTER()

E usada para converter valores de uma unidade para outra. Aceita conversées de
tempo, distancia, peso, pressao, forca, energia, poténcia, temperatura, magnetismo,
volume, area, informacdes e velocidade.

=BIN2DEC()

Converte numeros binarios para decimal.



=BIN2HEX()

Converte nimeros binarios para hexadecimal.
=BIN20OCT()

Converte numeros binarios para octal.
=DECABIN()

Converte numeros decimais para binario.
=DECAHEX()

Converte numeros decimais para hexadecimal.
=DECAOCT()

Converte numeros decimais para octal.
=HEXABIN()

Converte nimeros hexadecimais para binario.
=HEXADEC()

Converte niumeros hexadecimais para decimal.
=HEXAOCT()

Converte niumeros hexadecimais para octal.
=OCTABIN()

Converte numeros octais para binério.
=OCTADEC()

Converte numeros octais para decimais.
=OCTAHEX()

Converte numeros octais para hexadecimal.
Texto

=TEXTO()

Converte uma célula numérica em texto.
=MAIUSCULA()

EXCEL AVANCADO

Alterna todos os caracteres em uma célula para letras maiusculas.

=MINUSCULA()

Alterna todos os caracteres em uma célula para letras minusculas.

=PRI.MAIUSCULA()
Alterna o primeiro caractere de todas as palavras em uma

mailsculas.

célula para letras
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=ETEXTO()

Verifica se uma célula possui texto.

=ENUM()

Verifica se uma célula possui nimeros.

=PESQUISAR()

Encontra um namero ou letra em uma célula.

=EXATO()

Verifica se o contetudo de uma célula € exatamente igual ao inserido.
=CONCATENAR()

Retorna os valores de vérias células em uma Unica string.

=CHAR()

Retorna um caractere representante do nimero especificado em um conjunto.
=ESQUERDA()

Retorna os caracteres mais a esquerda de uma célula com texto.
=DIREITA()

Retorna os caracteres mais a direita de uma célula com texto.
=EXT.TEXTO()

Retorna o nimero de caracteres em uma célula com texto.



EXCEL AVANCADO

2- A PLANILHA FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de pagamento, contracheque, holerite, quinto dia util, todos esses termos sao

sindbnimo de alegria e dinheiro na conta, ndo é mesmo?

O que é folha de pagamento?

Este € umdocumento obrigatério que apresenta todas as remuneracdes e

descontos que os colaborados devem receber mensalmente.

Nesse sentido, esse importante documento, cumpre a funcdo de sintetizar
informacgdes trabalhistas em informagdes contabeis. Assim, obtém-se o resultado de

valor bruto e valor liquido ao qual o colaborador tem direito.

Folha de Pagamento ou Contracheque?

Provavelmente vocé ja deve ter ouvido estes termos. Porém, sabe a diferenca entre

eles?

O Contracheque é um demonstrativo impresso de vencimentos de um trabalhador,

€ um contra recibo, afixado pelo art. 464 da CLT. Via de regra, ele funciona como

um comparativo entre vencimentos e o deposito de salario que foi realizado.

De acordo com a CLT, no contracheque s&o elencadas informag¢des como:

e« Dados da empresa e do colaborador;
o Contribui¢cdes previdenciérias;

« Descontos (vale-transporte etc.);

e Adicionais;

o Bonificacfes.

10


https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10712212/artigo-464-do-decreto-lei-n-5452-de-01-de-maio-de-1943

EXCEL AVANCADO

Em sintese, o contracheque diz respeito a parte que cabe ao trabalhador, € um

demonstrativo de seus proventos. Ja a folha de pagamento é a lista com a

remuneracao de todos os trabalhadores de uma empresa.

Como fazer o calculo da folha de pagamento?

Antes de mais nada, cabe destacar a importancia de realizar atentamente este
céalculo. Imagine que este é um fator de grande impacto no financeiro de qualquer
empresa. Portanto, deve ser observado com a devida atengcdo, para evitar

lancamentos equivocados que possam gerar problemas fiscais ou até judiciais.

De modo geral, a folha de pagamento fica a cargo dos escritérios contabeis. Estes,
por sua vez, transformam os fatores envolvidos na relagdo de trabalho em valores
numeéricos. Tais valores sdo expressos através de cadigos, e percentuais, resultando

na correta folha da empresa.

Mas se vocé ndo € um contador e quer entender quais fatores fazem parte desse
célculo, ndo se preocupe. Nos 4 topicos a seguir, explicamos 0s principais pontos

para desvendar esse documento.

Siga lendo e confira!

1. Classificar os Trabalhadores

Inicialmente, para realizar o calculo, deve-se classificar os trabalhadores segundo

sua categoria.

As categorias sao definidas por uma Convencéo Coletiva. Esta, por sua vez, tem
carater normativo para, dentre outros fatores, estipular saldrios base para

trabalhadores que desempenham uma determinada atividade profissional.

Caso vocé queira pesquisar classificacdes de diferentes cargos, o0 ministério do

trabalho torna isso possivel. Através da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes

(CBO), € possivel pesquisar as mais diversas atividades regulamentadas no pais.

11
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2. Horas Trabalhadas

Cumprida a etapa de classificacdo, € chegado o momento de acompanhar o ponto
dos colaboradores. Nele estao registradas todas as horas trabalhadas. Assim como,

as horas extras, jornadas adicionais e descanso remunerado.

Ademais, com o ponto pode-se verificar eventuais faltas e se houve justificativa da

auséncia.

Cabe ao colaborador apresentar justificativa da auséncia. Seja através de
atestado médico em caso de doenca, atestado de 6bito de conjuge ou familiares
proximos, por exemplo. Desta forma, a falta pode ser abonada. Em contrapartida,
ndo havendo apresentacdo de documento que ateste a auséncia, a mesma sera

descontada do pagamento salarial.

3. Encargos Sociais

Além dos topicos acima mencionados, contabilizam-se os descontos do Instituto
Nacional de Seguro Social (INSS), a fim de assegurar a aposentadoria do
trabalhador. H4, ainda, a deducdo do Fundo de Garantia por Tempo de Servigco
(FGTS).

Uma vez subtraidos esses valores, € calculado o desconto do Imposto de Renda.

4. Desconto de Beneficios Legais

Nesta etapa, sdo descontados 0s percentuais concernentes aos beneficios legais.

Exemplo disso séo:

e Vale-refeicéo;

e Vale-alimentacgdo;
e Vale-transporte;
e Auxilio-moradia;

e Contribuicao sindical.

12
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Folha de Pagamento, o que é descontado?

Para realizar o calculo mais correto do salario liquido, deve-se considerar o salario

bruto e descontar:

e« INSS: entre 8 e 11%, de acordo com a faixa salarial em questdo. Como se

observa abaixo:

Salario Bruto Aliquota

Salério Bruto até R$1.399,12 8%

Saléario Bruto de R$1.399,12 até R$2.333,88 9%

Saléario acima de R$ 2.333,00 11%

e IRRF: entre 7,5 e 27,5% de acordo com a faixa salarial em questdo. Como
podemos identificar na tabela a seguir:

Salario Bruto Aliquota Parcela deduzida
De R$ 1.903,99 até R$ 2.826,65 7,5% R$ 142,00
De R$ 2.826,66 até R$ 3.751,05 15% R$ 354,80

13
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De R$ 3.751,06 até R$ 4.664,68 22,5% R$ 636,16

Acima de R$ 4.664,69 27,5% R$ 869,36

INSS e IRRF sédo descontos obrigatorios. Vale destacar que séo isentos de imposto

de renda, aqueles que recebem salarios inferiores a R$1.903,98.

« Descontos acordados entre funcionario e empresa.

Beneficios de uma planilha para controle da folha de pagamento

Sem duvida, uma planilha de Excel pode parecer um instrumento complicado para
alguns empresarios. No entanto, a utilizacdo deste recurso pode trazer muitas
vantagens, principalmente o ganho de tempo. Visto que o Excel permite a montagem

de formulas para célculos que antes eram feitos manualmente.

Esta é uma das vantagens da planilha de controle de folha de pagamento. Vocé
pode informar a aliquota para calculo dos vencimentos e descontos, bem como o
salério base do seu funcionario. Assim, a planilha j& fara o calculo das informacdes
correspondentes e lhe trara o valor liquido do salério, ou seja, o valor que sera

realmente recebido pelo funcionario.

Com efeito, as informacdes que serdo apresentadas apOs estes calculos, poderédo
ser utilizadas para a montagem do documento para impressao. Assim vocé ja tem o
documento pronto para que o funcionario assine o recebimento do valor, na data em

gue ele ocorreu.

Baixe o modelo Payroll Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento) do

Excel.

14
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e Cligue no link em destaque do Microsoft Office na se¢do Fontes deste artigo para

acessar o link para download do modelo Payroll Calculator (Calculadora de Folha de

Pagamento) do Excel.

e

/ ¥4 How to Prepare Payroll in X \—~

€ > C [ wwwwikihow.com/Prepare-Payroll-in-Excel

Search |

EC]

Sources and Citations Edit

» http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/tracking-payroll-data-in-excel-
HA001084367 .aspx

e hitp://smallbusiness.chron.com/use-payroll-calculator-excel-spreadsheet-5021.html

Article Info
E

Cotnnnrian: Micrncn & Crvonl

< L1} il itvgj

Desca no site do Microsoft Office e cliqgue no link que diz "baixe 0 modelo Payroll

Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento)' dentro da secdo "Baixar o
Modelo".

15
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~

/ I] Tracking payroll data in E X\D
&« - C ft D office.microsoft.com/en-us/excel-help/tracking-payrolI-data-in-excel-HA001'ﬂ?i =

You carjdownload the Payroll Calculator template from Templates on Microsoft Office Online. To download the
template 10 your compuier, ownload Now and follow the instructions on the screen.

After you download the template, it opens in Excel. Because the template was downloaded to a temporary folder
on your hard drive, it's a good idea to save it to a folder you want to use for templates. On the File menu, click
Save As, click the folder you want in the Save in box. and then click Save.

About Template Help

Information on using the template is available in the Template Help task pane on the right sicde of the screen. In
the task pane, click Using This Template.

NOTES (|

= To display template Help when it's not visible, click Microsoft Excel Help on the Help menu. In the task pane,
click the Excel Help title bar, and then dick Template Help. }

| = If template Help was replaced with an Excel Help topic, simply click the Back button to return to the Template \
Help task pane,

Did this article help you?

Yes No Not what | was looking for

um — = I Fiow |

g e

Cligue na caixa verde "Baixar" localizada a direita, entdo clique no botao "Aceitar"

apos rever o Contrato de Servigo da Microsoft.

16
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I} Payroll calculator - Temp! X \_—

«« - C f ‘E] office.microsoft.com/en-us/templates/payroll-calculator-TC006101177.aspx§,§” =

||

Payroll calculator

Download

Employee information

Version:
Excel 2003 or later

Downloads:
942,365

File Size:
) 16 KB

Rating:

See Also:

Adjust page breaks before
printing

Description Apply or remove cell shad

v
Jhoe alafc donatose sn colailade il eah i m s B v M T et sl o b, _lnger_t_rn_ws _COII_Imn§ nr ol

L — S— . T Sow)

Cligue em "Salvar" quando a caixa de dialogo aparecer solicitando que vocé baixe o

arquivo.
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|@|'@"& I

/ I] Download your file(s) mar X \i
« - Calb office.microsoft.com/en-us/ctndirectdownload.aspx?AssetiD=TC006101177 72| =

-

If your download hasn't started yet click Download again.

Lezmn more sbout this issus
One or more of the wemplates you ate downlozding s in 3 compressed file format (CAB). To downlozd thess tempiates manuallys

1. Chick Download Now below.
2. In the File Download dizlog box click Save.
3. Select the folder where you want 10 save the compressed file (CAB). and then click Save
4. Op=n the folder where you saved the compressed file, and then double-cick the fle.
S. Use one of the following methods 1o extract the template from the compressed fle:
+ i the file opens in WinZip® or another decompression program, uss the program to extract the templatz from the compressed file. After axan
open itin the program 2t was designed for.
« |f the compressed file opens in 2 regular window, doublz-click the tempizte file, sslect the folder where you want to save the templzts, and th!
saved the uncompressed template and then double-chick the template 1o open it

Download your file(s) manualy
Templates
=ikl

Pz yroll czlculstor
Download

Site Directory  ContactUs  Submit Feedback Legal Trademarks Privacy and Cookies  Accessibility

Navegue até o local ou pasta em seu computador no qual vocé quer salvar o modelo
Payroll Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento), entdo cliqgue em "Salvar".

O modelo sera salvo em seu computador em um formato compactado.

18
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g [ B
€ Save As 5
O‘ 2 ivl Desktop » v |4,| I Search Desktop pel l

Organize v New folder B v @
,~ Y ~
3¢ Favorites ] [J—"' —'—~l Gibragss —
= || System Folder
2 lic=gal) >
|73 Libraries
Downloads Q% Homegroup =
J’ Music System Folder
&l PC-HP Shared  |E
; HP
Pictures & System Folder
@ Project e
@) Templates « M /| Computer
= s System Folder
*@) Homegroup m. N
System
Ml Camnotar o ~ . 2
File name: | TP006101177 .cab v
Save as type: [WinZip File v]
{4 Hide Folders save | [ Cancel l ‘
- _:‘ﬂ
& — 8
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P ~ ™\
2| B M [ = | WinZip (Evaluation Version) - TP006101177.cab =RICIH X
Unzip/Share Edit Backup Tools ‘f:)"

[7) Folder name: TRPOOS101177 %
29 Location: C\Users\RAGE\Desktop | UNZip | | @) Selected Files | Search | Email Social Whatto
¥ > ™) Media Share~
Unzip ) Frilesrfo UnziP | Sharrg
w Your FREE trial is almost over. Ak A RA 0 ’
W Purchase WinZip NOW! Satisfaction guaranteed. “ CNET editors rating
% Name Type 2 Modified Size Ratio Packed Path
@J 06101177 xit Microsoft Of...  10/24/2006 6:39 AM 47,104 ? ?
¢ | content.inf Setup Inform...  10/24/2006 6:39 AM 348 ? ?
< | 1 *
Selected 2 files, 47KB Total 2 files, 47KB f—\
L T Y S i

Extraia o modelo Payroll Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento) do
Excel.

Navegue até o local em seu computador onde vocé salvou recentemente o modelo
Payroll Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento), entdo abra o arquivo.

Siga as instrucOes para extrair o modelo a partir de seu formato comprimido.
Quando o arquivo abrir, ele sera automaticamente aberto no Excel.

Dependendo das caracteristicas e versdo do sistema operacional do seu
computador, vocé pode ser solicitado a clicar em "Extrair" ou usar uma ferramenta

utilitaria, como o WinZip, para extrair o modelo.
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P
@\ H9-&)s 061011771 [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
= W View
D New Save a copy of the document ! A; ‘ ;.u o S
- Excel Wor_ltbook } 3 Delete ~ G v %I] é a ‘
™ ‘ Hal| Save the file as an g [/} Styles || .. Sort & Find &
/7 Qpen ~ | ElFormat~ | 2 Fitter~ Select~
B 1N Excel Macro-Enabled Wi Jl Cews || Editing
@u_- Convert E38)| Save the workbook in the ¥
macro-enabled file format.
e H |
(5? Excel Binary Workbook
H Save oesa] Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.
=|
@ Save s | > Excel 97-2003 Workbook
Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.
- A d a O a OCia
Print » | (2> OpenDocument Spreadsheet : e Ta e S e
Save the workbook in the Open Document CICC € d a
Format.
@T Pigpwe: N PDF of XPS 2.30% 28.00% 6.30'
ey Publish a copy of the workbook as a PDF or ‘
r‘} Send N XPs file,
E Other Formats
Ep=— 5 Open the Save As dialog box to select from
lEE/ Publish  » all possible file types.

ﬂ Close

Ia Excel Options I (X Exit Excel l
ormation.,” Payroll calculator " “Individual'pays{ |41

B B |

Ready |

Salve uma cépia do modelo para usar como sua folha de pagamento
empresarial.

Aponte para "Arquivo” na barra de ferramentas do Excel, entdo selecione "Salvar
Como" para criar uma cépia do modelo em uma pasta de trabalho da folha de
pagamento de sua empresa.

Navegue até a pasta ou local em seu computador onde vocé deseja acessar 0
arquivo da folha de pagamento no futuro e digite 0 nome de sua pasta de trabalho.
Cligue em "Salvar" para finalizar a criagdo de sua pasta de trabalho da folha de
pagamento.

21




EXCEL AVANCADO

@ ) ) wikiHow Payroll.xisx [Compatibility Mode] - Microsoft Excel | B
\-/l Home I Insen F{age Layout Formulas Data Review View @) o X
[‘Iﬂ” * Arial ~i9 'i '§:' = General T [ A‘ ‘ 23 Insert ~ Z > % ‘ﬁ
I:t EE) 'B ||A l% E‘g % 2| Styl | 3% Delete ~ SN d&
aste = e es o in
S (|2 [#E £5][»] | '~93“ 3| | EdFormat - 2' Filter~ Select~
\Clipboard ™ Fon; i Alignment || Number || »' Cells Editing
c4 v (> fe ] Jay Adams Y
BIAL_ B | c p — ——— H | T
]
Employee information ]
2
plo D 0 0 ge b do
3 0 d 0
4 1 Jay Adams $10.00 1 4 2.30% 28.00% 6.30
5 2
6 3
7 B
8 5
9 6
10 7
<>  |_Employee information.” Payrol alcufator _ Indiidual pays(
Ready |
¢ 2|

Prepare a folha de pagamento de sua empresa. Sua pasta de trabalho ainda deve
estar aberta dentro do Excel.

Complete a planilha "Informacdes do Funcionario”. Por padrdo, essa planilha ja
estard aberta em sua tela. Vocé sera solicitado a digitar os nomes de seus
empregados, o salario e as informacf6es de imposto deles, como quantias de
retencdo e dedutiveis.

Complete a planilha "Payroll Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento)". Para
acessar esta planilha, cliqgue na aba "Payroll Calculator (Calculadora de Folha de
Pagamento)" na parte inferior da sua sessao de pasta de trabalho do Excel. Vocé
sera solicitado por informacfes especificas da planilha tempo; tais como as horas
gue seus funcionarios tém trabalhado, a quantidade de horas extras trabalhadas e a

guantidade de horas de férias e licenca médica.
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. T 2 \
@\ 9 ¢ )s wikiHow Payroll.xisx [Compatibility Mode] - Microsoft Excel ESEE T
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Acesse a folha de pagamento ou os recibos de salarios de seus funcionarios.

Clique na aba "Individual Pay Stubs (Recibos Individuais de Pagamento)", localizada

na parte inferior da pasta de trabalho da folha de pagamento, ao lado da aba "Payroll

Calculator (Calculadora de Folha de Pagamento)". Esta planilha contém as férmulas

e funcdes que extraem os dados inseridos anteriormente e os exibird na forma de

recibos de pagamento ou pagamento liquido para cada um de seus empregados.

Se precisar de suporte a qualqguer momento durante o uso do modelo, clique em

"Usando Este Modelo" a partir da secdo de Ajuda do Modelo, localizada no painel de

tarefas a direita de sua sessdo. Vocé pode entdo navegar pelos tépicos de ajuda em

busca de sua pesquisa especifica.
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3- AJUSTE DAS TABELAS DE PESQUISA E OUTROS CAMPOS

Criar formulas em uma Tabela Dindmica

Importante: N&o € possivel criar formulas em uma Tabela Dindmica conectada a

uma fonte de dados OLAP (Processamento Analitico Online).

Antes de comecar, decida se quer um campo calculado ou um item calculado dentro
de um campo. Use um campo calculado quando quiser usar os dados de outro
campo em sua formula. Use um item calculado quando quiser que a formula use

dados de um ou mais itens especificos em um campo.

Para itens calculados, vocé pode inserir formulas diferentes, célula por célula. Por
exemplo, se um item calculado chamado OrangeCounty tiver uma formula
de =Laranjas *.25em todos 0s meses, Vvocé podera alterar a formula

para =Laranjas *.5 para junho, julho e agosto.

Se vocé tiver varios itens calculados ou formulas, ajuste a ordem do calculo.

Adicionar um campo calculado
1. Cligue na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinadmica, adicionando as
guias Analisar e Design.

2. Na guia Analisar, no grupo Calculos, cligue em Campos, Itens e Conjuntos e,

depois, clique em Campo Calculado.

j - | — |

= | % | | fe
Mostra Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos

3. Na caixa Nome, digite um nome para 0 campo.
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4. Na caixa Formula, insira a férmula para o campo.

Para usar os dados de outro campo na férmula, cligue no campo na
caixa Campos e, em seguida, clique em Inserir Campo. Por exemplo, para calcular
uma comissédo de 15% em cada valor no campo Vendas, vocé poderia inserir =
Vendas * 15%.

5. Cliqgue em Adicionar.

Adicionar um item calculado a um campo
1. Clique na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinadmica, adicionando as

guias Analisar e Design.

2. Se o0s itens no campo estiverem agrupados, na guia Analisar, no grupo Grupo,

cliqgue em Desagrupar.

& Agrupar Selecao
@ Desagrupar
l_f@ Agrupar Campo

Agrupar

3. Cligue no campo ao qual vocé deseja adicionar o item calculado.
4. Na guia Analisar, no grupo Célculos, clique em Campos, Itens e Conjuntos e,

depois, clique em Item Calculado.

aca

1fo|
Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos

5. Na caixa Nome, digite um nome para o item calculado.

6. Na caixa Formula, insira a formula para o item.
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Para usar os dados de um item na férmula, clique no item na lista Iltens e, depois,

clique em Inserir Item (o item deve ser do mesmo campo que o item calculado).

Clique em Adicionar.

Insira formulas diferentes, célula por célula, para itens calculados.
Clique em uma célula cuja féormula vocé deseja alterar.

Para alterar a formula de varias células, mantenha pressionada a tecla CTRL e

clique nas células adicionais.

No barra de formulas, digite as alteracdes para a formula.

Ajuste a ordem do célculo para varios itens calculados ou férmulas.
Clique na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinamica, adicionando as

guias Analisar e Design.

Na guia Analisar, no grupo Calculos, cligue em Campos, Itens e Conjuntos e,

depois, clique em Ordem de Resolucéo.

" ac

= | % J i’
m Mostra Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos

Cligue em uma férmula e cligue em Mover para Cima ou Mover para Baixo.

Continue até que as férmulas estejam na ordem desejada para o calculo.

Exibir todas as formulas usadas em uma Tabela Dinamica
Vocé pode exibir uma lista de todas as formulas usadas na Tabela Dinamica atual.
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1. Cligue na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinadmica, adicionando as
guias Analisar e Design.

2. Na guia Analisar, no grupo Calculos, cliqgue em Campos, Itens e Conjuntos e

entdo clique em Listar Férmulas.

" ac

= | % J i’
m Mostra Campos, Itens
e Conjuntos ~

Calculos

Editar uma formula de Tabela Dinamica

Antes de editar uma formula, determine se essa férmula estd em um campo
calculado ou em um item calculado. Se a formula estiver em um item calculado,

determine também se a férmula é a Unica para o item calculado.

Para itens calculados, vocé pode editar formulas individuais para células especificas
de um item calculado. Por exemplo, se um item calculado
chamado OrangeCalc tiver uma férmula de =Laranjas *.25 em todos 0s meses,

vocé podera alterar a férmula para =Laranjas *.5 para junho, julho e agosto.

Determine se uma formula estd em um campo calculado ou em um item

calculado.
1. Cligue na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinamica, adicionando as

guias Analisar e Design.

2. Na guia Analisar, no grupo Calculos, clique em Campos, Itens e Conjuntos e

entdo clique em Listar Férmulas.
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Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos

3. Na lista de formulas, localize a férmula que vocé deseja alterar em Campo Calculado

ou Item Calculado.

Quando houver varias formulas para um item calculado, a férmula padrédo inserida
durante a criacao do item terd o nome do item calculado na coluna B. Para outras
férmulas para um item calculado, a coluna B contém o nome do item calculado e os

nomes dos itens de intersecao.

Por exemplo, vocé pode ter uma férmula padrdao para um item calculado
chamada Meultem, e outra formula para esse item identificada como Vendas
Janeiro Meultem. Na Tabela Dinamica, vocé encontraria essa formula na célula

Vendas para a linha Meultem e coluna Janeiro.

4. Continue usando um destes métodos de edicéo:

Editar uma férmula de campo calculado
1. Cligue na Tabela Dinamica.

Isso exibe as Ferramentas de Tabela Dinadmica, adicionando as
guias Analisar e Design.

2. Na guia Analisar, no grupo Calculos, cligue em Campos, Itens e Conjuntos e,
depois, clique em Campo Calculado.

= | Yo I‘ 0%

Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos
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Na caixa Nome, selecione o campo calculado para o qual vocé deseja alterar a
férmula.
Na caixa Férmula, edite a formula.

Clique em Modificar.

Editar uma Unica férmula para um item calculado

Cligue no campo que contém o item calculado.
Na guia Analisar, no grupo Calculos, clique em Campos, Itens e Conjuntos e,

depois, clique em Item Calculado.

= | % liF?

Campos, Itens
e Conjuntos v

Calculos

Na caixa Nome, selecione o item calculado.
Na caixa Formula, edite a formula.

Clique em Modificar.

Editar uma féormula individual de uma célula especifica de um item calculado
Clique em uma célula cuja formula vocé deseja alterar.

Para alterar a formula de varias células, mantenha pressionada a tecla CTRL e

clique nas células adicionais.

No barra de formulas, digite as alteracfes para a formula.

O Excel oferece vérios estilos de tabela predefinidos que vocé pode usar para
formatar rapidamente uma tabela. Se os estilos de tabela predefinidos nao
atenderem as suas necessidades, vocé podera criar e aplicar um estilo de tabela

personalizado. Embora seja possivel excluir apenas os estilos de tabela
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personalizados, vocé podera remover qualquer estilo de tabela predefinido para que

ele ndo seja mais aplicado a uma tabela.

A B C D
(B Produto B Trim1 B Trim2 B Total Geraig
2 |Chocolate R$ 744,60 R$ 162,56 R$ 907,16
3 |Bala de goma R$ 507960 R$ 124920 R$ 632880
4 |Pdo escocés R$ 1.267,50 R$ 1.062,50 R$ 2.330,00
5 |Scones do 5r. Diogo R$ 1.418,00 R$ 756,00 RS 2.174,00
& |Torta de agucar R$ 4728,00 R§ 454792 R 9.275,92
7 |Biscoitos de chocolate R 943,849 R% 349,60 R§ 1.293 49
8 |Total R$ 14.181,59 R$ 812778 RS 2230937

Vocé pode ajustar ainda mais a formatacdo da tabela escolhendo as opcdes de
estilos rédpidos para elementos de tabela, como Cabecalho e Linhas de
Totais, Primeira e Ultima Colunas, Linhas em Tiras e Colunas, bem

como Filtragem Automatica.

Observacéao: As capturas de tela neste artigo foram tiradas no Excel 2016. Se vocé
tiver uma versao diferente, seu modo de exibicdo pode ser ligeiramente diferente,

salvo especificacdo em contrario, a funcionalidade € a mesma.

Escolher um estilo de tabela

Quando vocé tiver um intervalo de dados que nao esta formatado como uma tabela,
o Excel automaticamente o convertera em uma tabela quando selecionar um estilo
de tabela. Vocé também pode alterar o formato de uma tabela existente

selecionando um formato diferente.

1. Selecione uma célula dentro de uma tabela ou intervalo de células que deseja
formatar como uma tabela.

2. Na guia Pagina Inicial, cligue em Formatar como Tabela.
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m

j?"J Mormal

Formatar como | Meutra I:
Tabela =

Clara

3. Cligue no estilo de tabela que vocé deseja usar.
Observacoes:

« Visualizagdo automética — o Excel formatara automaticamente o intervalo de dados
ou tabela com uma visualizacdo de qualquer estilo que vocé selecionar, mas esse
estilo s6 serd aplicado se vocé pressionar Enter ou clicar com 0 mouse para
confirma-lo. Vocé pode percorrer os formatos de tabela com o mouse ou teclas de
direcdo do teclado.

e Quando vocé usa a opcdoFormatar como Tabela, o Excel converte
automaticamente um intervalo de dados em uma tabela. Se vocé ndo quiser
trabalhar com seus dados em uma tabela, podera converter a tabela em um intervalo

regular enquanto mantém a formatacéo de estilo de tabela que tiver aplicado.

Quando vocé cria uma tabela do Excel, o Excel atribui um nome a tabela e a cada

cabecalho de coluna na tabela. Quando vocé adiciona formulas a uma tabela do
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Excel, esses nomes podem aparecer automaticamente a medida que vocé insere a
férmula e seleciona as referéncias de célula na tabela em vez de digita-las

manualmente. Veja um exemplo do que o Excel faz:

Em vez de usar referéncias explicitas a O Excel usa nomes de tabelas e

células colunas
=Soma(C2:C7) =SOMA(DeptoVendas[Valor das
Vendas])

7

Essa combinacdo de nomes de tabelas e colunas é chamada de referéncia
estruturada. Os nomes nessa referéncia se ajustam sempre que houver adicdo ou

remocao de dados na tabela.

As referéncias estruturadas também aparecem quando vocé cria uma formula fora
de uma tabela do Excel que faz referéncia a dados da tabela. As referéncias podem

facilitar a localizagéo de tabelas em uma pasta de trabalho grande.

Para incluir referéncias estruturadas em sua férmula, clique nas células da tabela as
guais vocé deseja fazer referéncia em vez de digitar sua referéncia de célula na
férmula. Vamos usar o seguinte exemplo de dados para inserir uma férmula que usa

referéncias estruturadas automaticamente para calcular o valor de uma comisséo

por vendas.
Vendas Pessoa Regido Valorde % de Valor da
vendas comisséo Comisséao

José Norte 260 10%

Pedro Sul 660 15%

Michele Leste 940 15%

Eric Oeste 410 12%

Dafna Norte 800 15%

Rob Sul 900 15%
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Copie os dados de exemplo na tabela acima, incluindo os titulos das colunas, e cole-
0s na célula al de uma nova planilha do Excel.

Para criar a tabela, selecione qualquer célula dentro do intervalo de dados e
pressione Ctrl + T.

Verifigue se a caixa minha tabela tem cabecalhos esta marcada e clique em OK.

Na célula E2, digite um sinal de igualdade (=) e clique na célula C2.

Na barra de férmulas, a referéncia estruturada [@[Valor de Vendas]] € exibida ap6s

o sinal de igualdade.

Digite um asterisco (*) diretamente ap6s o colchete de fechamento e clique na célula
D2.

Na barra de formulas, a referéncia estruturada [@[% de comissao]] é exibida ap6s

0 asterisco.
Pressione Enter.

O Excel cria automaticamente uma coluna calculada e copia a férmula na coluna

inteira para vocé, ajustando-a em cada linha.

O que acontece quando eu uso referéncias explicitas a células?

Se vocé inserir referéncias explicitas a células em uma coluna calculada, podera

ficar mais dificil visualizar o que a formula esté calculando.

Na sua planilha de exemplo, clique na célula E2

Na barra de férmulas, insira = C2 * D2 e pressione Enter.

Observe que, enquanto o Excel copia a férmula na coluna, ele ndo usa referéncias
estruturadas. Por exemplo, se vocé adicionar uma coluna entre as colunas C e D

existentes, sera necessario revisar a formula.

Como eu altero o nome de uma tabela?
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Sempre que vocé cria uma tabela do Excel, ele cria um nome de tabela padréo
(Tabelal, Tabela2 etc.). Porém, é possivel alterar o nome da tabela para torna-lo

mais significativo.

Selecione qualquer célula na tabela para mostrar a guia design de ferramentas de
tabela > na faixa de opc¢oes.

Digite 0 nome desejado na caixa nome da tabela e pressione Enter.

Em nossa planilha de exemplo, usamos o nome DeptoVendas.

Use as seguintes regras para nomes de tabelas:

Usar caracteres validos Sempre inicie um nome com uma letra, um caractere de
sublinhado () ou uma barra invertida (\). Use letras, nUmeros, pontos e caracteres
de sublinhado para o resto do nome. Vocé nédo pode usar "C", "c", "R" ou "R" para o
nome, pois eles ja estdo designados como um atalho para selecionar a coluna ou

linha da célula ativa quando vocé as insere na caixa nome ou ir para .

Nao usar referéncias de célula Os nomes ndo podem ser iguais a uma referéncia
de célula, como Z $100 ou L1C1.

N&do use um espaco para separar palavras Nao é possivel usar espacos no
nome. Vocé pode usar o caractere sublinhado (_) e o ponto (.) como separadores de
palavras. Por exemplo, Deptovendas, Sales_Tax ou First. Quarter.

N&o use mais de 255 caracteres Um nome de tabela pode ter até 255 caracteres.
Use nomes de tabela exclusivos Nomes duplicados ndo séo permitidos. O Excel
ndo distingue entre caracteres mailusculos e mindsculos em nomes. Portanto, se
vocé digitar "Vendas", mas ja tiver outro nome "VENDAS" na mesma pasta de
trabalho, vocé receberd uma solicitagdo para escolher um nome exclusivo.

Usar um identificador de objeto Se vocé planeja ter uma combinacao de tabelas,
tabelas dinamicas e graficos, € uma boa ideia prefixar seus nomes com o tipo de
objeto. Por exemplo: tbl_Sales para uma tabela de vendas, pt_Sales para uma
tabela dindmica de vendas e chrt_Sales para um grafico de vendas ou ptchrt_Sales
para um grafico dinamico de vendas. Isso mantém todos 0s seus nomes em uma

lista ordenada no Gerenciador de nomes.
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Regras da sintaxe das referéncias estruturadas

Vocé também pode inserir ou alterar as referéncias estruturadas manualmente na
formula, mas, para isso, ela ajudara a entender a sintaxe de referéncia estruturada.

Vamos examinar o exemplo de férmula a seguir:

=SOMA(DeptoVendas[[#Totais],[Valor das Vendas]],DeptoVendas[[#Dados],[Valor

da Comisséol]])
Essa férmula tem os seguintes componentes de referéncia estruturada:

Nome da tabela: Deptovendas € um nome de tabela personalizado. Ele faz
referéncia aos dados da tabela, sem qualquer cabecalho ou linhas de totais. Vocé
pode usar um nome de tabela padréo, como tabelal, ou altera-lo para usar um nome
personalizado.

Especificador de coluna: [Valor das vendas]e[Valor da Comissao] sao
especificadores de coluna que usam os nomes das colunas que representam. Eles
fazem referéncia aos dados da coluna, sem qualquer cabecalho de coluna ou linha
de totais. Sempre coloque especificadores entre colchetes como mostrado.
Especificador de item: [#Totals] e [#Data] sédo especificadores de itens especiais
gue fazem referéncia a partes especificas da tabela, como a linha de totais.
Especificador de tabela: [[#Totais], [Valor das vendas]] e [[#Dados], [Valor da
comissao]] sdo especificadores de tabela que representam as partes externas da
referéncia estruturada. As referéncias externas acompanham o nome da tabela e
séo colocadas entre colchetes.

Referéncia estruturada: (Deptovendas [[#Totals], [valor das
vendas]] e deptovendas [[#Data], [valor da Comissao]] sdao referéncias
estruturadas, representadas por uma cadeia de caracteres que comega com 0 home

da tabela e termina com o especificador de coluna.

Para criar ou editar referéncias estruturadas manualmente, use estas regras de

sintaxe:

Usar especificadores ao redor de colchetes Todos os especificadores de itens

de tabela, coluna e especial precisam estar entre colchetes correspondentes ([]). Um
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especificador que contém outros especificadores exige colchetes de
correspondéncia externa para colocar os colchetes correspondentes internos dos
outros especificadores. Por exemplo: = deptovendas [[vendedor]: [Regido]]

Todos os cabecalhos de colunas sdo cadeias de caractere de texto Mas eles
ndo exigem aspas quando sdo usados em uma referéncia estruturada. Nameros ou
datas, como 2014 ou 1/1/2014, também sado consideradas cadeias de caracteres de
texto. N&o é possivel usar expressdes com cabecalhos de coluna. Por exemplo, a

expressdo DeptoDeVendasAFResumo[[2014]:[2012]] ndo funcionara.

Usar cabecalhos de coluna entre colchetes com caracteres especiais Quando
h& caracteres especiais, todo o cabecalho da coluna deve ser colocado entre
colchetes; isso significa que o0s colchetes duplos sao obrigatérios em um
especificador de coluna. Por exemplo: =DeptoVendasAFResumo [[Valor Total em
R$]]

Aqui estd a lista de caracteres especiais que precisam de colchetes extras na

formula:

Tab

Alimentacéo de linha
Retornos de carro
Virgula (,)

Dois pontos (:)

Ponto (.)

Colchete esquerdo ([)
Colchete direito (])
Sinal de cerquilha (#)
Aspas simples (')
Aspas duplas (")
Chave esquerda ({)
Chave direita (})
Cifrédo ($)

Acento circunflexo (*)

E comercial (&)
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Asterisco (*)

Sinal de adicéo (+)
Sinal de igual (=)

Sinal de menos (-)
Sinal de maior que (>)
Sinal de menor que (<)

Sinal de diviséo (/)

Usar um caractere de escape para alguns caracteres especiais nos cabecalhos
de coluna Alguns caracteres tém um significado especial e exigem 0 uso de aspas
simples @) como um caractere de escape. Por

exemplo: =DeptoVendasAFResumo|'#Deltens]

Veja a lista de caracteres especiais que precisam de um caractere de escape (‘)

na féormula:

Colchete esquerdo (])
Colchete direito (])
Sinal de cerquilha (#)

Aspas simples (')

Usar o caractere de espaco para melhorar a legibilidade em uma referéncia
estruturada Vocé pode usar caracteres de espaco para melhorar a legibilidade de
uma referéncia estruturada. Por
exemplo: =DeptoVendas[[Vendedor]:[Regi&o]] ou =DeptoVendas[[#Cabecalhos],
[#Dados], [% da Comisséao]]

Recomenda-se usar um espaco:

Apbs o primeiro colchete esquerdo (])
Antes do ultimo colchete direito (]).

Depois de uma virgula.

Operadores de referéncia
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Para maior flexibilidade na especificacdo de intervalos de células, € possivel usar os

operadores de referéncia a seguir para combinar especificadores de colunas.

Esta referéncia estruturada:

=DeptoVendas|[[Vendedor]:[Regido]]

=DeptoVendas[Valor das
vendas],DeptoVendas[Valor da
comissao]

=DeptoVendas|[[Vendedor]:[Valor das

vendas]] DeptoVendas[[Regiao]:[% da

comissao]]

Especificadores de itens especiais

Refere-se ao Usando:

seguinte:
Todas as
células em

duas ou mais
colunas

adjacentes

Uma
combinacgéao
de duas ou

mais colunas

A intersecdo
de duas ou

mais colunas

(dois-
pontos) -
operador

de intervalo

, (virgula) -
operador

de unido

(espaco) -
operador
de

intersecao

Que é o
intervalo
de

células:

A2:B7

C2:.Cv,
E2:E7

B2:C7

Para se referir a partes especificas de uma tabela, como apenas ao total de linhas,

vocé pode usar qualguer um dos seguintes especificadores de itens especiais em

suas referéncias estruturadas.

Este Refere-se a:
especificador de

item especial:

#Tudo

A tabela inteira, incluindo cabecalhos de colunas, dados e
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especificador de

item especial:

#Dados
#Cabecalhos

#Totais

#Esta linha

ou

@

ou

@[Nome da

coluna]
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Refere-se a:

totais (se houver).
Somente as linhas de dados.
Somente a linha de cabecalhos.

Somente a linha de totais. Se nao houver uma, o valor

retornado sera nulo.

Apenas as células na mesma linha que a férmula. Esses
especificadores ndo podem ser combinados com outros
especificadores de item especial. Use-os para forcar um
comportamento implicito de intersecdo na referéncia ou para
substituir um comportamento implicito de intersecao e referir-se

a valores Unicos de uma coluna.

O Excel altera automaticamente os especificadores #Esta linha
para um especificador @ mais curto em tabelas com mais de
uma linha de dados. Porém, se a tabela tiver apenas uma linha,
0 Excel ndo substituira o especificador #Esta linha, o que
podera causar resultados de calculo inesperados ao adicionar
mais linhas. Para evitar problemas de célculo, verifique se vocé
inseriu varias linhas na tabela antes de inserir uma formula de

referéncia estruturada.

Qualificando referéncias estruturadas em colunas calculadas

Ao criar uma coluna calculada, normalmente vocé usa uma referéncia estruturada

para criar a férmula. Essa referéncia estruturada pode ser ndo qualificada ou

totalmente qualificada. Por exemplo, para criar uma coluna calculada denominada

Valor da Comisséo em délares, é possivel usar as seguintes formulas:
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Tipo de referéncia Exemplo
estruturada

N&o qualificado =[Valor das vendas]*[% da comisséao]
Totalmente =DeptoVendas[Valor

qualificada vendas]*DeptoVendas[% da comissao]

EXCEL AVANCADO

Comentario

Multiplica os valores corres

na linha atual.

das Multiplica os valores corres

para cada linha em ambas as

A regra geral a ser seguida € esta: se vocé estiver usando referéncias estruturadas

em uma tabela, como quando cria uma coluna calculada, podera usar uma

referéncia estruturada nao qualificada; porém, se usar a referéncia estruturada fora

da tabela, vocé precisara usar uma referéncia estruturada totalmente qualificada.

Exemplos do uso de referéncias estruturadas

Veja algumas maneiras de usar referéncias estruturadas.

Esta referéncia estruturada:

=DeptoVendas[[#Todos],[Valor das vendas]]

=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[%

comissao]]

=VendasDepto[[#Totais],[Regiao]]

=DeptoVendas[[#Todos],[Valor

da

das

Refere-se ao seguinte:

Todas as células na
coluna Valor das

vendas.

O cabecalho da coluna

% de comissao.

O total da coluna
Regido. Se ndo houver
uma linha de Totais,

retornara nulo.

Todas as células em

Que é o
intervalo
de

células:

C1:.C8

D1

B8

C1:D8
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Esta referéncia estruturada:

vendas]:[% da comissao]]

=DeptoVendas[[#Dados],[%
comissao]:[Valor da comissao]]

da

=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[Regido]:[Valor

da comissao]]

=DeptoVendas[[#Totais],[Valor

vendas]:[Valor da comissao]]

=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[#Dados],
da comissao]]

=DeptoVendas[[#Esta linha], [Valor

comissao]]
ou

=DeptoVendas[@Valor da comissao]

das

[%

da

EXCEL AVANCADO

Refere-se ao seguinte:

Valor das vendas e %

da comissao.

Apenas os dados das
colunas % da
comissdao e Valor da

comissao.

Apenas os cabecalhos
das colunas entre
Regido e Valor da

comissao.

Os totais das colunas
de Valor das vendas
até Valor da comissdo.
Se ndo houver uma
linha de Totais, o valor

retornado sera nulo.

Apenas o cabecalho e
os dados de % da

comissao.

A célula na intersecédo
da linha atual e a
coluna valor da
Comissao. Se usada
na mesma linha de um
cabecalho ou linha de

totais, isso retornara

Que é o
intervalo
de

células:

D2:E7

B1:E1l

C8:E8

D1:D7

E5 (se a
linha
atual for
5)
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Esta referéncia estruturada: Refere-se ao seguinte: Que é o
intervalo
de

células:

um #VALUE! erro.

Se vocé digitar a forma
mais longa dessa
referéncia estruturada
(#Esta linha) em uma
tabela com varias
linhas de dados, o
Excel a substituird
automaticamente pela
forma mais curta (@).
Ambas funcionam da

mesma forma.

Estratégias para trabalhar com referéncias estruturadas

Considere as questdes a seguir ao trabalhar com referéncias estruturadas.

Usar o preenchimento automatico de formulas O recurso Preenchimento
Automatico de Formulas pode ser muito Util na insercédo de referéncias estruturadas
para assegurar 0 uso da sintaxe correta.

Decida se deseja gerar referéncias estruturadas para tabelas em
semisele¢des Por padrdo, quando vocé cria uma férmula, clicar em um intervalo
de células em uma tabela seleciona as células e insere automaticamente uma
referéncia estruturada em vez do intervalo de células na formula. Esse
comportamento de semiselecdo torna muito mais facil inserir uma referéncia
estruturada. Vocé pode ativar ou desativar esse comportamento marcando ou

desmarcando a caixa de selecdousar nomes de tabelas em
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formulas nas Op¢cbes de _GT_  de arquivo >formulas >trabalhando com
formulas.

Usar pastas de trabalho com links externos para tabelas do Excel em outras
pastas de trabalho Se uma pasta de trabalho contiver um link externo para uma
tabela do Excel em outra pasta de trabalho, a pasta de trabalho de origem vinculada
devera estar aberta no Excel para evitar #REF! erros na pasta de trabalho de destino
gue contém os vinculos. Se vocé abrir a pasta de trabalho de destino primeiro
e #REF! erros aparecem, eles seréo resolvidos se vocé abrir a pasta de trabalho de
origem. Se vocé abrir a pasta de trabalho de origem primeiro, vocé ndo vera nenhum
cédigo de erro.

Converter um intervalo em uma tabela e uma tabela em um intervalo Ao
converter uma tabela em um intervalo, todas as referéncias de células séo alteradas
para suas referéncias absolutas equivalentes do estilo A1. Ao converter um intervalo
em um tabela, o Excel ndo altera automaticamente qualquer referéncia de célula a
esse intervalo para referéncias estruturadas equivalentes.

Desativar cabecalhos de coluna Vocé pode ativar e desativar os cabecalhos de
coluna da tabela na guia design da tabela > linha de cabecalho. Se vocé desativar
os cabecalhos de coluna da tabela, as referéncias estruturadas que usam nomes de
coluna ndo serdo afetadas e vocé ainda poderd usa-las em férmulas. Referéncias
estruturadas que se referem diretamente aos cabecalhos da tabela (por exemplo, =
deptovendas [[#Headers], [% Commission]]) resultardo em #REF.

Adicionar ou excluir colunas e linhas na tabela Como os intervalos de dados de
tabela costumam mudar, as referéncias de célula para referéncias estruturadas se
ajustam automaticamente. Por exemplo, se vocé usar um nome de tabela em uma
férmula para contar todas as células de dados em uma tabela e, em seguida,
adicionar uma linha de dados, a referéncia de célula sera ajustada automaticamente.
Renomear uma tabela ou coluna Se vocé renomear uma coluna ou tabela, o
Excel alterara automaticamente o uso dessa tabela e do cabecalho dessa coluna em
todas as referéncias estruturadas utilizadas na pasta de trabalho.

Mover, copiar e preencher referéncias estruturadas Todas as referéncias
estruturadas permanecem iguais quando vocé copia ou move uma férmula que usa

uma referéncia estruturada.
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Observacéao: Copiar uma referéncia estruturada e fazer um preenchimento de uma
referéncia estruturada ndo sdo a mesma coisa. Quando vocé copia, todas as
referéncias estruturadas permanecem iguais. Por outro lado, quando vocé preenche
uma foérmula, referéncias estruturadas totalmente qualificadas ajustam os

especificadores de coluna como uma série, conforme resumido na tabela a seguir.

Se a direcdo do E gquando Entéo:

preenchimento for: preencher, pressione:

Para cima ou para Nada Ndo havera ajuste  dos

baixo especificadores de colunas.

Para cima ou para Citrl Os especificadores de colunas

baixo serdo ajustados como uma
série.

Para a direita ou Nada Os especificadores de colunas

para a esquerda serdo ajustados como uma
série.

Para cima, para Shift Em vez de substituir os valores

baixo, para a direita nas ceélulas atuais, esses

ou para a esquerda valores serdo movidos e o0s

especificadores de colunas

serao inseridos.
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4- CALCULO DOS DEMAIS CAMPOS

Vocé pode criar uma férmula simples para adicionar, subtrair, multiplicar ou dividir
valores na planilha. As férmulas simples sempre comecam com um sinal de igual
(=), seguido de constantes que séo valores numeéricos e operadores de célculo como

0s sinais de mais (+), menos (-), asterisco (*) ou barra (/).
Vamos dar um exemplo de uma férmula simples.

Na planilha, clique na célula em que vocé deseja inserir a formula.
Digite o = (sinal de igual) seguido pelas constantes e operadores (até 8192

caracteres) que vocé deseja usar no célculo.
Para nosso exemplo, digite = 1 + 1.
Observacoes:

Em vez de digitar as constantes em sua formula, vocé pode selecionar as células
gue contém os valores que deseja usar e inserir os operadores entre as células da
selecéo.

Seguindo a ordem padréo das operacdes matematicas, multiplicacdo e divisdo é
executada antes de adi¢do e subtracao.

Pressione Inserir (Windows) ou retornar (Mac).

Vamos outra variacdo de uma formula simples. Tipo de =5 + 2 * 3 em outra célula e
pressione Enter ou Voltar. O Excel multiplica os dois ultimos nimeros e adiciona o

primeiro nimero ao resultado.

Usar a AutoSoma
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Vocé pode usar a AutoSoma para somar rapidamente uma coluna ou linha ou
nameros. Selecione uma célula proxima aos niumeros que vocé deseja somar, clique
em AutoSoma na guia pagina inicial, pressione Enter (Windows)

ou retornar (Mac) e que € a melhor opcéo!

éYﬁ

@ Preencher~ . .
Classificar Localizar e

< Limpar~ e Filtrar ~ Selecionar~

Edicdo

Quando vocé clica em AutoSoma, o Excel insere automaticamente uma férmula

(que usa a funcdo SOMA) para somar 0s numeros.

Observacao: Vocé também pode digitar ALT + = (Windows) ou ALT + # + = (Mac)

em uma célula e Excel insere automaticamente a fungéao soma.

Veja um exemplo. Para adicionar os numeros de janeiro deste Orcamento de
entretenimento, selecione a célula B7, a célula imediatamente abaixo da coluna de
nameros. Entdo, clique em AutoSoma. Aparece uma formula na célula B7 e o Excel

realca as células que vocé esta totalizando.

SOMA vi X & f  =SOMA(B3:B6)
A B C D

1 Jan Fev

2 |Entretenimento &

3 TV acabo 52,98 52,98

4 Video locadoras 7,98 11,97

5 |Filmes 16,00: 32,00

6 |CDs 18,981 29,99

7 |Totais =SOMA(B3:B6)

Pressione Enter para mostrar o resultado (95,94) na célula B7. Vocé também pode

ver a formula na barra de férmulas na parte de cima da janela do Excel.
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B7 » F | =SOMA(B3:B6)|
A B C D

1 Jan Fev

2 Entretenimento

3 [TV acabo 52,98 52,98

4 Video locadoras 7,98 1197

5 Filmes 16,00 32,00

6 |CDs 29,99

Totais 95,94
Observacoes:

Para somar uma coluna de nameros, selecione a célula imediatamente abaixo do
ultimo nimero da coluna. Para somar uma linha de nameros, selecione a célula
imediatamente a direita.

Depois de criar uma férmula, vocé pode copia-la em outras células, em vez de
digita-la véarias vezes. Por exemplo, se vocé copia a formula da célula B7 para a
célula C7, ela é ajustada automaticamente para o novo local e calcula os niameros
em C3:C6.

Vocé também pode usar a AutoSoma em mais de uma célula por vez. Por exemplo,
realce as células B7 e C7, clique em AutoSoma e totalize as duas colunas ao

mesmo tempo.

Exemplos

Copie os dados de exemplo na tabela a seguir e cole-os na célula A1 da nova
planilha do Excel. Se for necessério, vocé pode ajustar as larguras de coluna para
ver todos os dados.

Observacéao: Para formulas mostrar os resultados, selecione-as, pressione F2 e

pressione Enter (Windows) ou retornar (Mac).

Dados
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Dados

2

5

Formula Descricao Resultado
=A2+A3 Adiciona os valores nas células Al e A2 =A2+A3
=A2-A3 Subtrai o valor na célula A2 do valor em Al =A2-A3
=A2/A3 Divide o valor na célula Al pelo valor em A2 =A2/A3
=A2*A3 Multiplica o valor na célula A1 pelo valor em A2 =A2*A3

=A2"A3 Eleva o valor na célula Al ao valor exponencial =A2"A3

especificado em A2

Formula Descrigcao Resultado
=5+2 Adiciona 5e 2 =5+2
=5-2 Subtrai 2 de 5 =5-2
=5/2 Divide 5 por 2 =5/2
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Dados
=5*2 Multiplica 5 vezes 2 =5*2
=512 Eleva 5 a segunda poténcia =572
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