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CULINARIA

1- PARTILHE O SEU TRABALHO COM OUTRAS PESSOAS

Compatrtilhar a pasta de trabalho do Excel com outras pessoas

Excel do Microsoft 365 Excel do Microsoft 365 para Mac Excel 2019 Excel
2016 Mais...

Compartilne uma pasta de trabalho com outras pessoas, de dentro do préprio Excel.

Vocé pode permitir que elas editem ou apenas visualizem a pasta de trabalho.
WindowsmacOS

Selecione Compartilhar.

Escolha as permissdes e selecione Aplicar.
Adicione pessoas.

Se desejar, digite uma mensagem.

Selecione Enviar.

Precisa de mais ajuda?

Vocé pode sempre consultar um especialista na Excel Tech Community, obter
suporte na Comunidade de respostas ou sugerir um novo recurso ou melhoria

no User Voice do Excel.

Confira também

Colaborar em pastas de trabalho do Excel simultaneamente com a coautoria

Observacdo: Esta pagina foi traduzida automaticamente e pode apresentar erros
gramaticais ou imprecisdes. Nosso objetivo é que este conteudo seja util para voceé.
Vocé pode nos dizer se as informacdes foram uteis? Use o artigo em inglés como

referéncia.


javascript:
javascript:
javascript:
https://techcommunity.microsoft.com/t5/Excel/ct-p/Excel_Cat
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=827514
https://excel.uservoice.com/
https://support.microsoft.com/pt-br/office/colaborar-em-pastas-de-trabalho-do-excel-simultaneamente-com-a-coautoria-7152aa8b-b791-414c-a3bb-3024e46fb104
https://support.office.com/en-us/article/8d8a52bb-03c3-4933-ab6c-330aabf1e589
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Como habilitar o recurso Pasta de Trabalho Compartilhada

Certifique-se de que vocé deseja usar esse método antes de continuar. As pastas de
trabalho compartilhadas tém limitacées, e, uma em particular é a incapacidade de
editar usando Excel para a Web. Portanto, é altamente recomendavel coautoria, que
€ a substituicdo de pastas de trabalho compartilhadas.

. Crie uma nova pasta de trabalho ou abra uma pasta de trabalho existente. Em
seguida, coloque-a em um local de rede. Por exemplo, coloque-a em um local
como \\nome_servidor\nome_pasta. Ndo coloque o arquivo no OneDrive ou no
SharePoint. Se vocé preferir esses locais para o arquivo, faca a coautoria da pasta
de trabalho.

. Clique em Revisdo > Compartilhar Pasta de Trabalho.

Em versdes mais recentes do Excel, o botdo Compartilhar Pasta de Trabalho esta

oculto. Veja aqui como reexibi-lo.

Na guia Editar, marque a caixa de selecdo Permitir alteragcdes por mais de um
USUério ....

Na guia Avancado, selecione as opg¢des que deseja usar para controlar e atualizar
alteracdes e cliqgue em OK.

. Se essa for uma nova pasta de trabalho, digite um nome na caixa Nome do
arquivo. Ou, se for uma pasta de trabalho existente, cligue em OK para salva-la.

. Se a pasta de trabalho contiver links para outras pastas de trabalho ou documentos,

verifique os links e atualize os que néo estdo funcionando.

8. Cligue em Arquivo > Salvar.

Quando terminar, - Compartilhado aparecera na parte superior da janela do Excel,

ao lado do nome do arquivo.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/colaborar-em-pastas-de-trabalho-do-excel-simultaneamente-com-a-coautoria-7152aa8b-b791-414c-a3bb-3024e46fb104
https://support.microsoft.com/pt-br/office/colaborar-em-pastas-de-trabalho-do-excel-simultaneamente-com-a-coautoria-7152aa8b-b791-414c-a3bb-3024e46fb104
https://support.microsoft.com/pt-br/office/colaborar-em-pastas-de-trabalho-do-excel-simultaneamente-com-a-coautoria-7152aa8b-b791-414c-a3bb-3024e46fb104
https://support.microsoft.com/pt-br/office/colaborar-em-pastas-de-trabalho-do-excel-simultaneamente-com-a-coautoria-7152aa8b-b791-414c-a3bb-3024e46fb104
https://support.office.com/pt-br/article/o-que-aconteceu-com-as-pastas-de-trabalho-compartilhadas-150fc205-990a-4763-82f1-6c259303fe05
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2- INSERIR FUNCOES, CONSTRUIR FORMULAS

Criar uma férmula simples no Excel

Observacdo: Desejamos fornecer o contetado da Ajuda mais recente no seu idioma
da forma mais rapida possivel. Esta pagina foi traduzida de forma automatizada e
pode conter imprecisées ou erros gramaticais. Nosso objetivo é que este contelddo
seja util para vocé. As informacfes foram Uteis? Dé sua opinido no final desta

pagina. Aqui esta o artigo em inglés para facilitar a referéncia.

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 numericos e operadores de calculo como

0s sinais de mais (+), menos (-), asterisco (*) ou barra (/).
Vamos dar um exemplo de uma formula 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 calculo.
Para nosso exemplo, digite = 1 + 1.
Observacoes:

Em vez de digitar as constantes em sua férmula, vocé pode selecionar as células
gue contém os valores que deseja usar e inserir 0s operadores entre as células da
selecéo.

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

Pressione Inserir (Windows) ou retornar (Mac).


https://support.office.com/en-us/article/11a5f0e5-38a3-4115-85bc-f4a465f64a8a
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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 ndmeros e adiciona o

primeiro nimero ao resultado.

Usar a AutoSoma

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

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

T Ay 4

Preencher~ o )
Classificar Localizare
& Limpar~ e Filtrar ~ Selecionar~
Edicdo

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

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

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

em uma célula e Excel insere automaticamente a fungdo 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. Entéo, clique em AutoSoma. Aparece uma férmula na célula B7 e o Excel

realca as ceélulas que vocé esta totalizando.


https://support.microsoft.com/pt-br/office/soma-fun%C3%A7%C3%A3o-soma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
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SOMA vi X Vv K =SOMA(B3:B6)
A B C D

1 Jan Fev

2 Entretenimento b

3 TV acabo 52,98) 52,98

4 |Video locadoras 7,98: 11,97

5 Filmes 16,001 32,00

6 |CDs 1&98: 29,99

7 |Totais '

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.

B7 dE F | =SOMA(B3:B6)|
A B @ 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 28 98 29,99

7 [Totais o504 ]

Observacoes:

Para somar uma coluna de nameros, selecione a célula imediatamente abaixo do
altimo numero da coluna. Para somar uma linha de numeros, selecione a célula
imediatamente a direita.

Depois de criar uma formula, 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 nimeros
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.
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Como usar o construtor de formulas do Excel 2016

O Office 2016 acabou de ser lancado, e, apesar de ser bastante similar a sua versao

anterior, 0 novo pacote de apps para produtividade tem algumas particularidades. O

Excel, por exemplo, teve sua interface um tanto remodelada, e seu gerenciador de

férmulas agora esta um tanto diferente.

Se vocé esta tentando usar o Excel e ndo consegue encontrar as formulas que
precisa por conta dessas pequenas mudancas ou pelo fato de realmente n&o saber
como lidar o programa, confira 0 passo a passo em gque explicamos como encontrar

as formulas mais basicas nesse editor.
Passo 1

Antes de mais nada, vocé precisa construir sua tabela e preencher os dados que
guer calcular com o Excel. Dessa forma, vocé nao se preocupa com a complexidade

das férmulas, mas sim com o conteudo e com a aparéncia do seu documento.

Passo 2

Quando tudo estiver pronto, tente imaginar que tipo de célculos automaticos vocé

qguer que o programa faca. Por exemplo, se sua intencdo é apenas calcular as


https://afflnk.microsoft.com/c/1244036/439011/7803?subId1=atualizacaojun18&u=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fpt-br%2Fstore%2Fd%2Foffice-365-home%2FCFQ7TTC0K5DM%2F007V
https://afflnk.microsoft.com/c/1244036/439011/7803?subId1=atualizacaojun18&u=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fpt-br%2Fstore%2Fd%2Foffice-365-home%2FCFQ7TTC0K5DM%2F007V
https://afflnk.microsoft.com/c/1244036/439011/7803?subId1=atualizacaojun18&u=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fpt-br%2Fstore%2Fd%2Foffice-365-home%2FCFQ7TTC0K5DM%2F007V
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contas do més, € possivel fazer uma adicdo simples e, caso pretenda “rachar” isso

Com Sseu parceiro ou parceira, uma divisao do total.
Passo 3

Com os possiveis calculos em mente, selecione uma célula da planilha e, em

seguida, clique no botao “Inserir fungdo”, como destacado na imagem a seguir.

B ©-
Arquivo Pégina Inicial Insens Layout da Pégina Formulas
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6 Internet

7 Aluguel

8 Mercado

9 Transporte

10

1

12
Passo 4

Uma pequena janela deve ter sido aberta no seu Excel. No campo “Procure uma
fungao”, digite o tipo de calculo que deseja fazer. Por exemplo: “adigdo”, “soma” ou

“somar”, para o nosso caos em especifico.


https://afflnk.microsoft.com/c/1244036/439011/7803?subId1=atualizacaojun18&u=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fpt-br%2Fstore%2Fd%2Foffice-365-home%2FCFQ7TTC0K5DM%2F007V
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Passo 5

CULINARIA

Selecione a funcao ou formula indicada (SOMA ou SOMASE nesse caso) e dé Ok

no fundo da pequena janela. Agora, vocé deve usar seu cursor para selecionar todas

as células que devem ser somadas ou digitar o nome delas na outra janela que

apareceu depois do ultimo “Ok”. Assim que vocé

para confirmar a operagao.

7 Rt

terminar a selecao, dé um Enter

O calculo determinado pela funcdo deve ser realizado imediatamente depois disso,

mostrando o resultado na célula que vocé selecionou no Passo 3. Agora, sempre

gue voceé fizer uma alteracao nos valores da sua tabela, o resultado seré recalculado

imediatamente.

10
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3- EXCEL 2016 PARA INICIANTES

A nova versdo do Microsoft Office foi lancada recentemente e todos os geeks do
Office estdo indo gaga sobre ele. Microsoft Office vem carregado com novas
funcionalidades e opc¢des de facil utilizacdo que ir4, esperangosamente, tornar a vida

mais facil para nés, o povo de computador.

MS Excel sempre foi mais de um escritério usado programa, em vez de uma casa
com base, ao contrario de MS Word ou MS PowerPoint. Portanto, era crucial para a
Microsoft para virar 0 jogo e chegar a algo inovador e util, de modo a tornar este

programa ja valiosa ainda melhor.

Microsoft Office foi executado curso ha 27 anos e conseguiu mudar o mercado com

guase zero de concorrentes.
Excel 2016 para iniciantes

Para os iniciantes, que ndo sabem o MS Excel €, vamos comecar por dar-lhe uma
breve introducdo. MS Excel é uma planilha que foi desenvolvida pelo Windows. Ele
permite que o usuario para se alimentar, altere e manipule dados. Ele tem linhas e

colunas e cruzamentos destas duas que sdo chamados de células.

Vocé pode usar o MS Excel para manipular dados aritmeticamente, bem como em
formas de cartas. Usando o MS Excel, vocé pode criar trés conjuntos de exibi¢éo

grafica tridimensionais que permitem exibir dados em formas de diagrama.

Dito isto, MS Excel tem um monte de recursos que Sao muito Uteis mas podem levar

algum tempo para se acostumar.

11
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O novo MS Excel tem uma tonelada de novos recursos que poderiam ser mudancgas
do jogo. Excel ja tem uma tonelada de grandes recursos, mas nem todos eles sao
tdo Obvios, e muitos deles sdo até mesmo escondidos. Entdo, 0 que acontece €, um

uma tarefa facil clique torna-se um grave complicado de calculos.

N&do ha um monte de maneiras de saber isso, ou vocé ouviu de um recurso da
Internet, ou de um amigo, ou vocé descobriu isso por conta prépria uma vez que

vocé comecar a usa-lo regularmente.
O que mudou no Excel 216

Visualmente, ndo mudou muita coisa. Ele vem com um monte de grandes recursos,

porém, muitos dos quais sdo uma amalgama de velho e novo.

12
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4- SUBTRAIR UM INTERVALO DE HORARIOS NO EXCEL

Com uma formula muito simples, € possivel adicionar ou subtrair intervalos de datas
e horérios no Excel. Por exemplo: vocé precisa adicionar dois valores de tempo
diferentes para obter um total. Ou talvez vocé queira subtrair um valor de tempo de

outro para obter o tempo total gasto com o trabalho em um projeto.

Como vocé vera nas secdes abaixo, o Excel facilita a adigdo ou subtracdo de tempo.
Esta férmula pode ser adicionada para qualquer valor adicionados em duas células e

obter o resultado da soma, ou da subtracao

Vocé pode querer saber, quanto tempo foi usado para fazer uma determinada tarefa
que comecou as 8:30 e acabou as 71:50

. Adicione o maior valor na primeira célula. Por exemplo: C2.

2. Adicione o menor valor na segunda célula. Por exemplo: C3.

Em outra célula qualquer, que vocé deseja obter o resultado, digite a seguinte

féormula.

=C2-C3

Com apenas esta formula simples vocé sabera quantas horas foram usadas para
concluir a tarefa. Se vocé usou este exemplo, subtraiu 17:50 por 8:30, o resultado
foi: 9:20.

13



Area de Transferéncia 1=

ca A
A B

1

2 TERMIND

3 INICIO

4 TOTAL DE HORAS

5

B

7

8

Fornte Fa Alir

I =C2-C3

17:50
08:30

09:20_

Somando horas e minutos no Excel

CULINARIA

Suponha que vocé queira saber quantas horas e minutos serdo necessarios para

concluir duas tarefas. Vocé estima que a primeira tarefa levara seis horas e 45

minutos e que a segunda tarefa levara nove horas e 30 minutos.

Aqui estd uma maneira de configurar isso na planilha.

Insira 6:45 na célula C2 e digite 9: 30 na célula C3.

Na célula C4, insira =C2+C3 e pressione Enter.

Tempo somado para duas tarefas

O resultado € 16:15, ou seja, 16 horas e 15 minutos, para concluir as duas tarefas.

Dica: Vocé pode também somar horarios usando a funcdo AutoSoma para somar

nameros. Selecione a célula C4 e, na guia Pagina Inicial, escolha AutoSoma. A

formula terd a seguinte aparéncia: =SOMA(C2:C3). Pressione Enter para obter o

mesmo resultado, 16 horas e 15 minutos. Fonte: Microsoft Office.

Estas duas maneiras de calcular o tempo, até agora foram faceis, mas vocé

precisara de uma etapa extra se a soma ultrapassar 24 horas. E necessario aplicar

um formato especial ao resultado da formula.

Para somar o tempo em mais de 24 horas:

14
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Na célula C2 digite 12:35 e na célula C3 digite 14:55.

Logo depois, digite =B2+B3 na célula C4 e pressione Enter.

O tempo somado acima de 24 horas totaliza um resultado inesperado de 3:30. Isso
porque o tempo refere-se aos horarios do mesmo dia. Mas vocé digitou 14:55 que
deve ser do préximo dia.

Entdo o resultado para a férmula simples foi: 3:30, que ndo é 0 que vocé esti

esperando. Porém, tem uma alterativa para calcular isso.

Para exibir o tempo além de 24 horas, selecione a célula C4.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, escolha Formatar e escolha Formatar
Células.

Na caixa Formatar Células, escolha Personalizado na lista Categoria.

Na caixa tipo, na parte superior da lista de formatos, digite [h]: mm; @ e, em
seguida, cliqgue em OK.

Anote os dois pontos apos [h] e um ponto-e-virgula apés mm.

O resultado é de 27 horas e 30 minutos. O formato estara na lista tipo da proxima

vez que vOocé precisar.

ca - fe || =C2+4C3
A B C D
1
2 dial 12:35
3 dia 2 14:55
4 | TOTALDE HORAS 27: 30_

Encontrar um intervalo de dias entre duas datas

Além dos horérios, vocé pode também calcular intervalos de dias, ou meses, ou

anos entre duas datas.

Fazendo o mesmo procedimento que as etapas anteriores, escolha duas células e

digite duas datas diferentes.
15
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Digite os valores. O maior valor deve ser digitado na célula superior ao de menor

valor, a menos que vocé subtraia de baixo para cima.

A imagem a seguir ilustra os resultados.

G H
11/1/20 12:00 AM 11/01/2020
10/1/19 12:40 AM 10/01/2019
365,9722222 366

Como mostra na imagem, vocé pode usar os formatos com e sem horarios para
calcular as duas datas. Talvez seja necessario aplicar a formatacdo das células
como Data. Mas isso nao foi necessario neste exemplo. Apenas as células que

contém datas e horérios eu apliquei a formatacdo para concluir os testes.

16
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5- CONTAR CELULAS NA PLANILHA DE EXCEL PELA COR

Formatar uma planilha facilita na revisdo e na visualizacdo de relatérios, tanto
impressos, como na tela do computador. Nesta postagem vamos aprender como
contar as células pela cor. Isso pode servir, para vocé definir parametros destacados

de dados que representa cada cor separada.

Apesar de né&o usarmos a fungcdo CONT.SE, ainda podemos obter os resultados
com o uso do VBA. Com o VBA, podemos criar a funcédo definida pelo usuério e
salvar no arquivo para que ele possa ser usado para cada pasta de trabalho e de
outro computador.

A cor de preenchimento de uma célula é amplamente usada pelos usuarios do Excel

porque, destacando-a com uma cor diferente, podemos identifica-la faciimente na

tela.

As vezes, a cor significa que os dados pertencem a uma categoria especifica, ou
talvez algum status, ou alguma ac¢éo, que devemos tomar como base nessa cor. O
ponto é que quando temos varias células com uma cor de preenchimento, € quase

inevitavel que chegue a hora em que precisamos conta-las por cor.

Para comecar vocé precisa saber um pouquinho do cédigo VBA e ter a guia
DESENVOLVEDOR habilitada no seu Excel. Se sim, faca o teste!

Abra uma nova planilha de Excel.

Va para a faixa de op¢fes Desenvolvedor.

No grupo Cdédigo, clique em Visual Basic.
Com a janela de VBA aberta clique em Inserir --> Médulo.

Copie o codigo a seguir e cole na tela do VBA.

Function CONTACOR(celulaOrigen As range, intervalo As range)

Application.Volatile

17
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‘Variables

Dim celula As range

'Recorremos todas as celulas do intervalo

For Each celula In intervalo

'‘Compara a propiedad Interior.Color

If celula.Interior.Color = celulaOrigen.Interior.Color Then

CONTACOR = CONTACOR +1

End If

Next celula

End Function

Neste exemplo, CONTACOR ¢é a funcéo criada, para ser adicionada na contagem
das células. Vocé pode alterar o termo CONTACOR, por qualquer outro, mas
lembre-se de alterar em todas as linhas do cddigo, ou ndo ira funcionar.

Feche a tela do Visual Basic Application.
Va para a planilha, que acabou de criar para testes e digite a férmula:

Nota: se vocé seguiu o exemplo, conforme a imagem a seguir, o intervalo de cores

estaem B2 até B11.

18
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03 - J =contacor{D2;B2:B11)
A B i O E

1 Contar Celulas Pela Cor

2

3 6l

4 ]

5 2

6 ]

7

a8 2

G

—r |k
N =]

Adicione uma das cores em D1 e na célula D2 digite:

=CONTACOR(D1;B2:B11)

Se vocé pintou as células com as mesmas cores da imagem acima, o resultado seré

6, para a cor amarela.

Importante: como € uma funcdo definida pelo usuéario, sempre que fizer alguma
alteracdo na cor de uma, ou mais células, a férmula deve ser atualizada, para que as

alteracdes tenham efeito na contagem.
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6- REDIMENSIONAR UMA TABELA ADICIONANDO OU REMOVENDO

LINHAS E COLUNAS

Depois de criar uma tabela do Excel em sua planilha, vocé pode facilmente adicionar

ou remover colunas e linhas da tabela.

Vocé pode usar o comando redimensionar no Excel para adicionar linhas e colunas

a uma tabela:

Cligue em qualquer lugar na tabela e a op¢do ferramentas de tabela é exibida.

Cligue em Design > redimensionar tabela.

PG PAGINA INICIAL IMSERIR LAYOUT DA PA]

Mome da Tabela: Resumir com Tabela Dindrmica
Totais E*E Rermower Duplicatas

E . . EX
‘[ Redimensionar Tabela | g= Converter em Intervalo

Propriedades Ferramentas

A2 - fe || 56

A B C D
il Colunas1 Bl Colunas?2 B Colunas3 [ soma Tot)8
2 56/ 3 12 71
3| 23 34 67 124)
4 |

Selecione todo o intervalo de células que vocé deseja incluir na tabela, comecando

com a célula superior esquerda.

No exemplo mostrado abaixo, a tabela original abrange o intervalo al: C5. Apds o

redimensionamento para adicionar duas colunas e trés linhas, a tabela abrangera o

intervalo al: ES8.
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PAGINA INICIAL IMSERIR LAYOUT D&

Mome da Tabela Resumir com Tabela Dindn
Tabelad Remowver Duplicatas
Redimensionar Tabela Conwverter em Intervalo
Propriedades Ferramer
Al il § = Regido
D E F
1} i
2 lleste 11/06/14 5553 {
3 |Oeste 12/06/14 11812 i
4 _Sul 15/06/14 10310 I
5 |Oeste 16/06/14 56493, :
6 i
7 |
8 |
o T T T T — T - - -l

| | | | —_—
Redimensionar Tabela lilg

Selecione o novo intervalo de dados da tabela:

SAS1:5E53

Chservacdo:  Os cabecalhos devem permanecer na
mesma linha, e o intervalo da tabela
resultante deve se sobrepor ao intervalo
da tabela original.

[ Ok J [ Cancelar

a 4
- y y y y y

Dica: Vocé também pode clicar em recolherde didlogo para ocultar

temporariamente a caixa de diadlogo redimensionar tabela, selecionar o intervalo

na planilha e, em seguida, clicar em expandir da caixa de dialogo .

Quando tiver selecionado o intervalo que vocé deseja para a tabela, pressione OK.

Outras maneiras de adicionar linhas e colunas
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Adicione uma linha ou coluna a uma tabela, digitando em uma célula logo abaixo da
ultima linha ou a direita da ultima coluna, colando dados em uma célula ou inserindo

linhas ou colunas entre linhas ou colunas existentes.
Comece a digitar

Para adicionar uma linha na parte inferior da tabela, comece a digitar em uma célula
abaixo da ultima linha da tabela. A tabela se expande para incluir a nova linha. Para
adicionar uma coluna a direita da tabela, comece a digitar em uma célula ao lado da

Gltima coluna da tabela.

No exemplo mostrado abaixo para uma linha, a digitacdo de um valor na célula A4
expande a tabela para incluir essa célula na tabela, juntamente com a célula

adjacente na coluna B.

Ad h

A B
2 624 745
3 136 97e
4 880} |
5
6

No exemplo mostrado abaixo para uma coluna, digitar um valor na célula C2
expande a tabela para incluir a coluna C, nomeando a coluna da tabela Trim 3

porque o Excel detectou um padréo de nomenclatura do Trim 1 e do tri 2.

c2 v Jx
A B C D
1 > & &
2 624 745 2491
3 136 8976
4 880 447 ]
5
6

Colar dados
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Para adicionar uma linha colando, Cole os dados na célula mais a esquerda abaixo
da ultima linha da tabela. Para adicionar uma coluna colando, Cole seus dados a

direita da coluna mais a direita da tabela.

Se os dados que vocé colar em uma nova linha tiverem uma quantidade de colunas
ou menos do que a tabela, a tabela se expandira para incluir todas as células no
intervalo colado. Se os dados que vocé colar tiverem mais colunas do que a tabela,
as colunas extras ndo se tornardo parte da tabela — vocé precisard usar o
comando redimensionar para expandir a tabela para inclui-las.

No exemplo mostrado abaixo para linhas, colando os valores de Al0: B12 na

primeira linha abaixo da tabela (linha 5) expande a tabela para incluir os dados

colados.

A5 -
A B

2 624 745
3 136 976
4 220 251
5 300 436
6 259 120
7 280 456/
8
g
!l 300 4361
11 | 259 1zci
12 ) 880 456!
13 R

No exemplo mostrado abaixo para colunas, colar os valores de C7: C9 na primeira
coluna a direita da tabela (coluna C) expande a tabela para incluir os dados colados,

adicionando um titulo, Trim 3.
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c2 - A
A B C

W 1vim. 1 [ 1rim. 2 B 1rim. 32
2 624 745 249
3 136 976 1410
4 880 447 581,
5

G

7 E""EE_-:T:
B | 14mi
g | s8I
10

Usar inserir para adicionar uma linha

Para inserir uma linha, escolha uma célula ou linha que n&do seja a linha de
cabecalho e clique com o botdo direito do mouse. Para inserir uma coluna, escolha

gualquer célula na tabela e clique com o botéo direito do mouse.

Aponte para Inserire escolha linhas da tabela acima para inserir uma nova linha

ou colunas da tabela a esquerda para inserir uma nova coluna.

Se estiver na ultima linha, vocé pode selecionar linhas da tabela acima ou linhas da

tabela abaixo.

No exemplo mostrado abaixo para linhas, uma linha sera inserida acima da linha 3.
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AZ - f || 136
A B C D E F G i

2 824 a5

3 v P—

4 1 b Recortar

5 [y Copagr

? Opgdes de Colageme

B

o
10
11
:: Inserir L '_"E Colunai da Tabels & Esquenda
14 | Exeluir * :';;; Linhas da Tabela Acirms
15 Selecionar ¥
16 1 Limpar contesda
17 -
18 '8 Analise Rapids
15 Classificar »
e Filtrar ¥
A
72 Tabela 1
= LF Ipserir comenting
) Bl Foarnatar Células
x5 L5zl Eernater Célula
n Escolhver na Lista Syuspensa,..
by &, Hipedink,
H "
] Aches Adiconais de Calula ¢

ey

Para colunas, se vocé tiver uma célula selecionada na coluna mais a direita da
tabela, podera escolher entre inserir colunas da tabela a esquerda ou colunas da
tabela a direita.

No exemplo mostrado abaixo para colunas, uma coluna sera inserida a esquerda da
coluna 1.
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Al - ¥ Trim. 1
L o E F G H

1

2

3

4

2 B Copiar

'] ‘ Opgdes de Colsgem:

g .

4

9 “

10 Colar Especial

1

12 =
13 Inserir r E':_E Colunas da Tabela & Ezquenda
14 4

15 Selechanar J

15

17 Lirpar contedde

18 8] Anilise Rapida

19 Clasanc ur J

2

1 Filtrar J

i1 Tabela J

23 — .

2 L Igsenir comentdna

25 : Fonmatar Células,

26 Escolhver na Lista Syspensa

21 -

2 B Hiperlink,.

2 Actes Adicionais de Célula »
L 31

Excluir linhas ou colunas em uma tabela

Selecione uma ou mais linhas de tabela ou colunas de tabela que vocé deseja

excluir.

Vocé também pode selecionar uma ou mais células nas linhas da tabela ou colunas

gue vocé deseja excluir.

Na guia pagina inicial , no grupo células , clique na seta ao lado de excluire, em
seguida, cligue em excluir linhas da tabela ou excluir colunas da tabela.

j‘ﬂInserir =
=P Excluir =
':_;'_*IFI:urmatar'r

Células
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Vocé também pode clicar com o bot&o direito do mouse em uma ou mais linhas ou
colunas, apontar para excluir no menu de atalho e, em seguida, clicar em colunas
da tabela ou linhas da tabela. Ou vocé pode clicar com o botdo direito do mouse
em uma ou mais células em uma coluna da tabela ou linha da tabela, apontar

para excluire, em seguida, clicar em linhas da tabela ou em colunas da tabela.

Remover linhas duplicadas de uma tabela

Assim como vocé pode remover duplicatas de quaisquer dados selecionados no

Excel, é possivel remover facilmente duplicatas de uma tabela.
Cligue em qualquer lugar da tabela.
Isso exibe Ferramentas de Tabela, adicionando a guia Design.

Na guia design , no grupo ferramentas , clique em remover duplicatas.

iz Resumir com Tabela Dindmica
4+~ Remover Duplicatas

=
4] Converter em Intervalo

Ferramentas

Na caixa de dialogo remover duplicatas , em colunas, selecione as colunas que

contém duplicatas que vocé deseja remover.

Vocé também pode clicar em desmarcar tudo e selecionar as colunas desejadas ou

clicar em selecionar tudo para selecionar todas as colunas.

Observacéao: As duplicatas que vocé remove sdo excluidas da planilha. Se vocé

excluir acidentalmente os dados destinadas a serem mantidos, podera usar Ctrl +

Zou clicar emdesfazer “) nabarra de ferramentas de acesso rapido para
restaurar os dados excluidos. Vocé também pode querer usar formatos condicionais
para realcar valores duplicados antes de remové-los. Para obter mais informacdes,

consulte Adicionar, alterar ou limpar formatos condicionais.
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Remover linhas em branco de uma tabela

Verifique se a célula ativa estda em uma coluna de tabela.

Clique na seta ™/ no cabecalho da coluna.

Para filtrar os espacos em branco, no menu AutoFiltro na parte superior da lista de
valores, desmarque (selecionar tudo)e, em seguida, na parte inferior da lista de

valores, selecione (em branco).

Observacédo: A caixa de selecdo (em branco) estara disponivel apenas se o

intervalo de células ou coluna da tabela contiver pelo menos uma célula em branco.
Selecione as linhas em branco na tabela e pressione CTRL +-(hifen).

Vocé pode usar um procedimento semelhante para filtrar e remover linhas de
planilha em branco. Para obter mais informacdes sobre como filtrar linhas em branco

em uma planilha, consulte filtrar dados em um intervalo ou tabela.
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7- COMO POSSO MESCLAR DUAS OU MAIS TABELAS?

Vocé pode mesclar (combinar) linhas de uma tabela em outra simplesmente colando
os dados nas primeiras células vazias abaixo da tabela de destino. A tabela sera
aumentada em tamanho para incluir as novas linhas. Se as linhas nas duas tabelas
corresponderem, vocé podera mesclar as colunas de uma tabela com outra,
colando-as nas primeiras células vazias a direita da tabela. Nesse caso também, a

tabela aumentara para acomodar as novas colunas.

A mesclagem de linhas é realmente muito simples, mas a mesclagem de colunas
pode ser complicada se as linhas de uma tabela ndo corresponderem as linhas da
outra tabela. Usando a funcdo PROCV, vocé pode evitar alguns dos problemas de

alinhamento.

Mesclar duas tabelas usando a fungcdo PROCV

No exemplo mostrado abaixo, vocé vera duas tabelas gue anteriormente tinham

outros nomes para novos nomes: "Blue" e "Orange”. Na tabela azul, cada linha é um

item de linha para um pedido. Portanto, a ID do pedido 20050 tem dois itens, a ID do
pedido 20051 tem um item, a ID do pedido 20052 tem trés itens, e assim por diante.
Queremos mesclar as colunas ID de venda e regido com a tabela azul, com base

nos valores correspondentes nas colunas ID do pedido da tabela laranja.
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20050 02/02/14 Ce0778B
20050 02/02/14 C9250LB
20051 02/02/14 M115A
20052 03/02/14 AT60G
20052 03/02/14 E3331
20052 03/02/14 5P1447
20053 03/02/14 LBEM
20054 04/02/14 S1018MM
20055 05/02/14 Ce077B
20056 06/02/14 E3331
20056 06/02/14 D534X
20050 447 Oeste
20051 398 Sul
20052 1006 MNorte
20053 447 Oeste
20054 885 Leste
20055 398 Sul
20056 644 Leste
20057 1270 Leste
20058 885 Leste

Valores de ID do pedido se repetem na tabela azul, mas os valores de ID do pedido
na tabela laranja séo exclusivos. Se fosse simplesmente copiar e colar os dados da
tabela laranja, os valores de ID de venda e regido para o segundo item de linha da
ordem 20050 seriam desativados por uma linha, o que poderia alterar os valores nas

novas colunas na tabela azul.

Aqui estdo os dados da tabela azul, que vocé pode copiar em uma planilha em
branco. Depois de colar na planilha, pressione Ctrl + T para converté-la em uma

tabela e, em seguida, renomeie a tabela azul do Excel .

ID do Pedido Data da Venda ID do Produto
20050 2/2/14 C6077B
20050 2/2/14 C9250LB
20051 2/2/14 M115A
20052 2/3/14 A760G
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ID do Pedido Data da Venda ID do Produto
20052 2/3/14 E3331
20052 2/3/14 SP1447
20053 2/3/14 L88M

20054 2/4/14 S1018MM
20055 2/5/14 C6077B
20056 2/6/14 E3331
20056 2/6/14 D534X

Aqui estdo os dados da tabela laranja. Copie-o para a mesma planilha. Depois de
colar na planilha, pressione Ctrl + T para converté-la em uma tabela e, em seguida,

renomeie a tabela laranja.

ID do Pedido ID das Vendas Regido
20050 447 Oeste
20051 398 Sul
20052 1006 Norte
20053 447 Oeste
20054 885 Leste
20055 398 Sul
20056 644 Leste
20057 1270 Leste
20058 885 Leste

Precisamos garantir que os valores de ID de venda e regido para cada pedido se
alinhem corretamente a cada item de linha de ordem exclusivo. Para fazer isso, Cole

a ID de venda de titulos de tabela e a regido nas células a direita da tabela azul e
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use as formulas PROCV para obter os valores corretos das colunas ID de venda e

regido da tabela laranja.
Veja como:

. Copie a ID de vendas dos titulos e a regido na tabela laranja (apenas essas duas
células).

. Cole os titulos na célula a direita do titulo ID do produto da tabela azul.

Agora, a tabela Azul tem cinco colunas de largura, incluindo as novas colunas de ID

de Vendas e Regido.

. Na tabela Azul, na primeira célula abaixo de ID de Vendas, comece a escrever esta

formula:

=PROCV/(

. Na tabela Azul, selecione a primeira célula na coluna ID do Pedido, 20050.

A formula parcialmente concluida tem esta aparéncia: |=VLOOKUP([@[ID do Pedido]]|

A parte [@[ID do Pedido]] significa "obter o valor nessa mesma linha da coluna ID do
Pedido".

Digite uma virgula e selecione toda a tabela Laranja com o mouse para que

"Laranja[#All]" seja adicionado a férmula.

. Digite outra virgula, 2, outra virgula e 0 — assim:, 2,0

6. Pressione Enter, e a formula completa sera assim:

|=VLOOKUP([@[ID do Pedido]],Orange[#All],2,0)|

A parte Laranja[#All] significa "examine todas as células na tabela Laranja". O 2
significa "obter o valor da segunda coluna" e o 0 significa "retornar o valor somente

se houver uma correspondéncia exata".
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Observe que o Excel preencheu as células abaixo dessa coluna, usando a formula
PROCV.

7. Retorne para a etapa 3, mas desta vez comece a escrever a mesma formula na
primeira célula abaixo de Regido.

8. Na etapa 6, substitua 2 por 3 de modo que a formula completa fique assim:

|=VLOOKUP({[@I[ID do Pedido]],Orange[#All],3,0) |

Ha apenas uma diferenca entre essa formula e a primeira férmula, a primeira obtém

valores da coluna 2 da tabela Laranja, e a segunda obtém os valores da coluna 3.

Agora vocé vera valores em cada célula das novas colunas na tabela Azul. Elas
contém formulas PROCV, mas mostrarao os valores. Convém converter as formulas

PROCYV nessas células em seus valores reais.

9. Selecione todas as células de valores na coluna ID de Vendas e pressione Ctrl + C
para copia-las.
10.Cligue em Pagina Inicial > seta para baixo Colar.

EHS o

FGle]  PAGINA IN

e ¥ Recortar
D BE) Copiar -
Colar
¥ Pincel de For

Area de Transferéncia

11.Na Galeria de Colagem, clique em Colar Valores.
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5% o0&
teNie] | PAGINA INICIAL IMS
ol % Recortar

ER Copiar -

Colar
- ¥ Pincel de Formatacdo

(]
=0
[=T]
=
il

O LA %% 12
s [ [gh

Colar Valores
il = il
%l | &
123 123 123

Outras Opgdes para Colar -

e e
2
Colar Especial...
e wopwd /14 5P
;—|ZDD53 03/02/14 LBE

12. Selecione todas as células de valor da coluna Regido, copie-as e repita as etapas 10
e 11.

Agora as formulas PROCV nas duas colunas foram substituidas pelos valores.
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8- USANDO REFERENCIAS ESTRUTURADAS COM TABELAS DO EXCEL

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
Excel, esses nomes podem aparecer automaticamente a medida que vocé insere a
féormula 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])

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

remocédo de dados na tabela.

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

facilitar a localizac&o de tabelas em uma pasta de trabalho grande.

Para incluir referéncias estruturadas em sua férmula, cligue 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 comisséao

por vendas.

Vendas Pessoa Regido Valorde % de Valor da
vendas comissao Comissao

José Norte 260 10%

Pedro Sul 660 15%
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Vendas Pessoa Regido Valorde % de Valor da
vendas comisséao Comisséao

Michele Leste 940 15%

Eric Oeste 410 12%

Dafna Norte 800 15%

Rob Sul 900 15%

. 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.

3. Verifique 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 apés o colchete de fechamento e clique na célula
D2.

Na barra de férmulas, a referéncia estruturada [@[% de comissao]] € exibida apoés

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 férmula esta calculando.
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1. Na sua planilha de exemplo, clique na célula E2
2. Na barra de férmulas, insira = C2 * D2 e pressione Enter.

Observe que, enquanto o Excel copia a féormula 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?

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

mais significativo.

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

2. Digite o 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 ndo 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&o use um espaco para separar palavras Nado € possivel usar espagos no
nome. Vocé pode usar o caractere sublinhado (_) e o ponto (.) como separadores de
palavras. Por exemplo, Deptovendas, Sales_Tax ou First. Quarter.

= NAao use mais de 255 caracteres Um nome de tabela pode ter até 255 caracteres.
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Use nomes de tabela exclusivos Nomes duplicados n&do sao permitidos. O Excel
nao distingue entre caracteres maildsculos e mindsculos em nomes. Portanto, se
vocé digitar "Vendas", mas ja tiver outro nome "VENDAS" na mesma pasta de
trabalho, vocé recebera uma solicitagdo para escolher um nome exclusivo.

Usar um identificador de objeto Se vocé planeja ter uma combinacao de tabelas,
tabelas dindmicas 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 gréafico dindmico de vendas. Isso mantém todos 0s seus nomes em uma

lista ordenada no Gerenciador de nomes.

Regras da sintaxe das referéncias estruturadas

Vocé também pode inserir ou alterar as referéncias estruturadas manualmente na
férmula, 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 Comisséaol])
Essa formula 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 padrdo, 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 nhomes 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.
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Especificador de tabela: [[#Totais], [Valor das vendas]] e [[#Dados], [Valor da
comissao]] sao 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]] sdo referéncias
estruturadas, representadas por uma cadeia de caracteres que comeg¢a 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
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 s&o 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

Alimentacao de linha
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Retornos de carro
Virgula (,)

Dois pontos (:)

Ponto (.)

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

Acento circunflexo (%)
E comercial (&)
Asterisco (*)

Sinal de adicao (+)
Sinal de igual (=)
Sinal de menos (-)
Sinal de maior que (>)
Sinal de menor que (<)

Sinal de divisao (/)

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 formula:

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

Aspas simples (')
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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]:[Regido]] ou =DeptoVendas|[[#Cabecalhos],

[#Dados], [% da Comissao]]

Recomenda-se usar um espago:

Apbs o primeiro colchete esquerdo (])
Antes do ultimo colchete direito (]).
Depois de uma virgula.

Operadores de referéncia

Para maior flexibilidade na especificacao 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|[[Regido]:[% da

células em duas
ou mais colunas

adjacentes

Uma
combinacdo de
duas ou mais

colunas

A intersecéo de
duas ou mais

colunas

Refere-se ao Usando:
seguinte:
Todas as (dois-

pontos) -
operador de

intervalo

, (virgula) -
operador de

uniao

(espaco) -
operador de

intersecao

A2:B7

C2:CY,
E2:E7

B2:C7

Que é o
intervalo
de

células:
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Refere-se ao Usando: Que é o

seguinte: intervalo
de
células:

Especificadores de itens especiais

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
especificador
de

especial:

item

#Tudo

#Dados
#Cabecalhos

#Totais

#Esta linha

ou

@

ou

@[Nome da

Refere-se a:

A tabela inteira, incluindo cabecalhos de colunas, dados e totais
(se houver).

Somente as linhas de dados.
Somente a linha de cabecalhos.

Somente a linha de totais. Se ndo 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 intersecédo e referir-se a

valores Unicos de uma coluna.

O Excel altera automaticamente os especificadores #Esta linha
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para um especificador @ mais curto em tabelas com mais de uma

linha de dados. Porém, se a tabela tiver apenas uma linha, o

Excel ndo substituira o especificador #Esta linha, o que podera

causar resultados de calculo inesperados ao adicionar mais

linhas. Para evitar problemas de calculo, verifique se vocé inseriu

varias linhas na tabela antes de inserir uma formula de referéncia

estruturada.

Quialificando referéncias estruturadas em colunas calculadas

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

para criar a formula. 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:

Tipo de
referéncia

estruturada

N&o qualificado

Totalmente

qualificada

Exemplo

=[Valor das vendas]*[%
comissao]
=DeptoVendas|[Valor

vendas]*DeptoVendas[%

COmissao]

da

das
da

Comentario
Multiplica 0S
correspondentes
atual.

Multiplica 0S
correspondentes

valores

na linha

valores

para cada

linha em ambas as colunas.

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
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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: Refere-se ao seguinte: Que é o
intervalo
de

células:

=DeptoVendas[[#Todos],[Valor das vendas]] Todas as células na C1:C8

coluna Valor das

vendas.
=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[% da O cabecalho da coluna D1
comissao]] % de comissao.
=VendasDepto[[#Totais],[Regi&o]] O total da coluna B8

Regido. Se ndo houver
uma linha de Totais,

retornara nulo.

=DeptoVendas[[#Todos],[Valor das Todas as células em C1:D8
vendas]:[% da comissao]] Valor das vendas e %

da comissao.
=DeptoVendas[[#Dados],[% da Apenas os dados das D2:E7
comissao]:[Valor da comissao]] colunas % da

comissdao e Valor da

comissao.

=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[Regido]:[Valor = Apenas os cabecalhos B1l:E1l
da comissao]] das colunas entre

Regido e Valor da
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Esta referéncia estruturada: Refere-se ao seguinte: Que é o
intervalo
de
células:

comisséo.
=DeptoVendas[[#Totais],[Valor das Os totais das colunas C8:E8
vendas]:[Valor da comisséo]] de Valor das vendas

até Valor da comisséo.
Se ndo houver uma
linha de Totais, o valor

retornado sera nulo.

=DeptoVendas[[#Cabecalhos],[#Dados], [% Apenas o cabecalho e D1:D7
da comissao]] 0os dados de % da

comissao.

=DeptoVendas[[#Esta linha], [Valor da A célula na intersecdo E5 (se a
comissao]] da linha atual e a linha
coluna valor da atual for
ou Comissdo. Se usada b5)
=DeptoVendas[@Valor da comissao] SN Ol
cabecalho ou linha de
totais, isso retornaré

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 substituira

automaticamente pela
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Esta referéncia estruturada: Refere-se ao seguinte: Que é o
intervalo
de

células:

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 insercéo de referéncias estruturadas
para assegurar 0 uso da sintaxe correta. Para obter mais informacdes, consulte Usar

0 preenchimento automéatico de férmula.

Decida se deseja gerar referéncias estruturadas para tabelas em
semiselecdes 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
féormulas nas Op¢gdes de _GT_  de arquivo > férmulas > trabalhando com
féormulas.

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 serdo resolvidos se vocé abrir a pasta de trabalho de
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origem. Se vocé abrir a pasta de trabalho de origem primeiro, vocé ndo vera nenhum
cbdigo 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 séao 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 nao serdo afetadas e vocé ainda podera usa-las em formulas. 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.

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 férmula, referéncias estruturadas totalmente qualificadas ajustam os

especificadores de coluna como uma série, conforme resumido na tabela a seguir.
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Se a direcao do
preenchimento

for:

Para cima ou para

baixo

Para cima ou para

baixo

Para a direita ou

para a esquerda

Para cima, para
baixo, para a direita

ou para a esquerda
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E gquando Entéo:

preencher, pressione:

Nada

Ctrl

Nada

Shift

N&o havera ajuste dos

especificadores de colunas.

Os especificadores de colunas

serdo ajustados como uma serie.

Os especificadores de colunas

serdo ajustados como uma série.

Em vez de substituir os valores nas
células atuais, esses valores serao
movidos e o0s especificadores de

colunas serdo inseridos.
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REFERENCIAS
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11a5f0e5-38a3-4115-85bc-f4a465f64a8a>acesso em 04/06/2020

https://www.tecmundo.com.br/office-2016/87761-usar-construtor-formulas-excel-
2016.htm>acesso em 04/06/2020

https://www.tudoexcel.com.br/planilhas/o-que-voce-precisa-saber-sobre-excel-2016-
1035.html>acesso em 04/06/2020

https://www.tudoexcel.com.br/planilhas/adicionar-ou-subtrair-intervalos-de-tempos-
no-excel-6235.html>acesso em 04/06/2020

https://lwww.tudoexcel.com.br/planilhas/contar-celulas-na-planilha-de-excel-pela-cor-
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https://support.office.com/pt-br/article/redimensionar-uma-tabela-adicionando-ou-
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