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1- CARACTERISTICAS DE UMA BASE DE DADOS

Melhores Fungdes para Bancos de Dados em Excel
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Nome |Total emvendas| Estado |
Cleiton 22 SP
Aline 25 RJ
lulio 33 SP
Marcos 15 MG
Bianca 29 MG
Jader 31 RJ
Ramon 33 ES
Melissa 34 RJ
Alex 25 ES
Paula 22 sp
losé 32 ES
Claudia 35 MG
Rafael 28 ES
Thiago 44 MG
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Pode-se definir como banco de dados todo conjunto de informacdes que se

relacionam entre si e no qual é possivel manipula-las, consulta-las e administra-las.

Dentro do Excel, este conceito ndo € diferente: € possivel criar uma base de dados

conforme a sua necessidade e realizar todos o0s processos de gestdo das

informacdes. Porém, para realizar tais atividades, se faz necessario o uso das

funcdes especificas para bancos de dados. Pensando neste assunto, separamos as

melhores funcdes para esta ocasidao no Excel. Acompanhe!

Termos Gerais

Para compreendermos as principais fun¢des de bancos de dados no Excel é preciso

conhecer inicialmente alguns detalhes que séo:
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1- Toda funcdo de banco de dados inicia-se a sigla BD (exemplo: BDSOMA,
BDMEDIA, BDEXTRAIR, entre outras).

2- Todas as funcbes de banco de dados no Excel, possuem a mesma sintaxe.

Sendo: Nome_da_funcéo (Banco_de_dados; Campo; Critérios)

Onde:

Banco_de_dados: Refere-se a toda matriz onde sera feita a analise dos dados.

Campo: Indica a coluna que sera utilizada na funcdo. Neste caso pode ser
expressada pelo nome da coluna entre aspas ("), ou ainda pelo niumero (sem
aspas) que represente a posicao da coluna dentro da lista: 1 para a primeira coluna,

2 para a segunda coluna e assim por diante.

Critérios: Representa o intervalo de células que possui as condi¢des especificas a

serem pesquisadas.

Exemplo Prético

Para compreendermos as funcdes de banco de dados no Excel, iremos adotar um
simples exemplo conforme mostrado na imagem abaixo, onde temos um banco de
registro de vendas de uma empresa, com o0 nome de cada vendedor, a quantidade
de vendas realizadas e seus respectivos estados onde atuam.



EXCEL AVANCADO

A B C D E F G H 1

1 Mome |Total em vendas| Estado

2 | Cleiton 22 SP

3 Aline 25 RJ

4 Julio 33 5p

5 | Marcos 19 MG

& | Bianca 29 MG Nome |Total emvendas| Estado
7 lader 31 RJ

& | Ramon 33 ES

9 | Melissa 34 RJ

10 Alex 25 ES

11| Paula 22 SP

12 losé 32 ES

12| Claudia 35 MG

14 | Rafael 28 ES

15| Thiago 44 MG

Note que ao lado do banco, temos uma &rea com os campos: Nome, Total em
vendas e Estado. Neste campo sera realizado as consultas que desejamos no banco
de dados.

Uso das Funcgdes

Com base no exemplo acima, vamos utilizar algumas fun¢des para manipulagao dos

dados do banco. Neste caso temos as seguintes fungdes:

BDSOMA

Realiza a soma de todos os argumentos que estamos especificando. Por exemplo,
se guisermos saber o total de vendas realizadas pelos vendedores de Séao Paulo,

bastaria esta informacéo no campo de pesquisa conforme mostrado abaixo:

Nome |Total em vendas| Estado
SP

Neste caso, basta inserir a funcdo BDSOMA em uma célula que mostrar4d o

resultado da nossa pesquisa. Veja abaixo:
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A B C
Nome |Total emvendas| Estado |
Cleiton 22 SP
Aline 25 RJ
Julio 33 5P
Marcos 15 MG
Bianca 29 MG
Jader 31 RJ
Ramon 33 ES
Melissa 34 RJ
Alex 25 ES
Paula 22 SP
José 32 ES
Claudia 35 NG
Rafael 28 ES

~ Thiago 44 MG
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F G H
| | u
| Nome |Totalemvendas| Estado |
| o

|=BDSGMA_{;; C15;2;F6:H7)|

Observe que estamos dizendo para o Excel somar todos os valores contidos na

coluna 2 (Total de Vendas) cujos critérios sejam iguais aos contidos em Nnosso

campo de pesquisa (F6:H7).

Deste modo, ao término da fun¢do temos o seguinte resultado:

o= Wk =

=

A B C
Mome |Total emvendas| Estado
Cleiton 22 sp
Aline 25 RJ

Julio 33 SP
Marcos 19 MG
Bianca 29 MG
Jader 31 RJ
Ramaon 33 ES
Melissa 34 RJ
Alex 25 ES
Paula 22 SP
losé 32 ES
Claudia 35 MG
Rafael 28 ES
Thiago 44 MG

F G H
MNome |Total emvendas| Estado
5P
i7
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BDMAX

Esta funcdo retorna o maior valor de acordo com 0s nossos critérios de pesquisa.
Neste caso, desejamos saber qual foi 0 maior valor de vendas realizado por um

vendedor no Rio de Janeiro.

Sendo assim, basta adequar nosso critério e inserir a fungdo BDMAX conforme

mostrado abaixo:

A B C D E F G H
1 Nome |Totalemvendas| Estado |
2 | Cleiton 22 SP
3 Aline 25 Rl
4 Julio 33 SP
5 | Marcos 19 MG . .
& | Bianca 29 MG | Mome |Totalemvendas| Estado |
7 | Jader 31 RJ | RI|
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 Rl ﬁ
10 Alex 25 ES
11| Paula 22 SP |:EDM,5.:-C|{A'_ C15;2;F6:H7)
12| José 32 ES )
13 | Claudia 35 MG
14 | Rafael 28 ES
15 | Thiago == MG |
16

Note que estamos dizendo para o Excel trazer o valor maximo em vendas dentro do
critério (Estado = RJ).

Ao término da fungéo temos o seguinte resultado.
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]

Mome

Total em vendas

Estado

Rl

1 Mome |Total emvendas| Estado
2 | Cleiton 22 SP
3 Aline 23 Rl
4 Julio 33 SP
5 | Marcos 19 MG
& Bianca 29 MG
7 Jader 31 RJ
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10| Alex 25 ES
11| Paula 22 sp
12| José 32 ES
13| Claudia 35 MG
14 | Rafael 28 ES
15| Thiago 44 MG
16

34

Observacao: No Excel existe ainda a funcdo BDMIN que traz o valor minimo dentro

de um critério estipulado.

BDEXTRAIR

Esta funcdo extrai do banco de dados um Unico registro que corresponde as

condi¢Oes especificadas.

Neste caso, desejamos extrair 0 total de vendas e o estado de um vendedor

selecionado no campo de critérios conforme mostrado abaixo:
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A B C D E F G H
1 Mome |Total em vendas| Estado
2 | Cleiton 22 5P
3 Aline 25 Rl
4 Julio 33 5P
5 | Marcos 19 MG
& | Bianca 29 MG Nome |Total emvendas| Estado
7 Jader 31 RJ Alex
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10 Alex 253 ES
11| Paula 22 sp
12| José 32 ES
3 | Claudia 35 MG
14 | Rafael 28 ES
15| Thiago 44 MG
16

Para isto, vamos inicialmente extrair o total de vendas do vendedor selecionado.

Deste modo, utilizamos a fungcdo BDEXTRAIR conforme mostrado abaixo:

A B C D E F G H
1 Nome |Totalemvendas| Estado |
2 | Cleiton 22 SP
3 Aline 25 Rl
4 Julio 33 SP
5 | Marcos 15 MG . .
6 | Bianca 29 MG | Nome |Total emvendas| Estado |
7 | Jader 31 RJ | Alex |
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10 Alex 25 ES
11| Paula 22 sp
12 losé 32 ES
13| Claudia 35 MG =BDEXTRAIR{AL:C15;2;F6:HT)
14 | Rafael 28 ES
15| Thiago 44 MG |
16

Ao término da operacéo tecle Enter e confira o resultado.
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iy B C D E F G H
1 Mome |Total emvendas| Estado
2 | Cleiton 22 SP
3 Aline 25 Rl
4 Julio 33 SP
5 | Marcos 15 MG
& | Bianca 29 MG Nome |Total emvendas| Estado
7 Jader 31 RJ Alex
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10| Alex 25 ES
11| Paula 22 sp
12 losé 32 ES
3| Claudia 35 MG 25
14 | Rafael 28 ES
15 | Thiago 44 MG
16

Em seguida basta inserir a mesma funcao para conhecermos o estado em que atua

o vendedor selecionado. Neste caso, basta alterar o campo para Estado (coluna 3).

A B C D E F G H [

1 Nome |Totalemvendas| Estado

2 | Cleiton 22 SP

3 Aline 25 Rl

4 Julio 33 SP

3 | Marcos 15 MG
, 6 | Bianca 29 MG Nome |Total emvendas| Estado

7 Jader 31 RJ Alex

& | Ramon 33 ES

9 | Melissa 34 RJ

10 Alex 25 ES

11| Paula 22 SP

12 losé 32 ES

13| claudia 35 MG =BDEXTRAIR(A1:C15;3;F6:H7)|
14 | Rafael 28 ES )

15 | Thiago 44 MG

16

Ao término da operacéo tecle Enter e confira o resultado.
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A B C D E F G H
1 Mome |Total emvendas| Estado
2 | Cleiton 22 sSP
3 Aline 25 RJ
4 Julio 33 SP
3 | Marcos 19 MG
& | Bianca 29 MG Nome |Total em vendas| Estado
7 Jader 31 RJ Alex
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10 Alex 25 ES
11| Paula 22 SP
1z losé 32 ES
13| Claudia 35 MG 25 ES
14 | Rafael 28 ES
15| Thiago 44 MG
16
17|
BDCONTAR

Esta funcdo conta as células que contém nameros no campo onde sera definido os

critérios.
Podemos neste caso, contar quantos vendedores possuem cada estado. Deste

modo, basta definirmos os critérios e posteriormente inserirmos a funcao

BDCONTAR conforme mostrado abaixo:

11



A B C
Nome |Totalemvendas| Estado |
Cleiton 22 SP
Aline 25 RJ

Julio 33 5P
Marcos 19 MG
Bianca 29 MG
Jader 31 RJ
Ramon 33 ES
Melissa 34 RJ
Alex 25 ES
Paula 22 SP
José 32 ES
Claudia 35 MG
Rafael 28 ES
~ Thiago . MG
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Observe que estamos dizendo para o Excel contar o nUmero de registros vendas

realizadas no Rio de Janeiro. Ao término da operacao basta teclar Enter e conferir o

resultado.

A E C
1 Mome |Total emvendas| Estado
2 | Cleiton 22 S5P
3 Aline 23 Rl
4 Julio 33 S5P
5 | Marcos 19 MG
¥ Bianca 29 MG
7 Jader 31 RJ
& | Ramon 33 ES
9 | Melissa 34 RJ
10 Alex 23 ES
11| Paula 22 sp
12 losé 32 ES
13 | Claudia 35 MG
14 | Rafael 28 ES
15 | Thiago 44 MG

F G H
| | | |
| Mome |Totalemvendas| Estado |
| RI |
[ | | |
|=BDCGNT§'—".RI{A'_ C15;2;Fb —?}

F G H

Nome |Total em vendas| Estado
Rl
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Importante: Ao contrario da fungdo BDSOMA onde é somado o total de valores
presentes na coluna, a funcdo BDCONTAR mostra o total de registros de acordo

com o critério adotado.

Outras fungdes

Além das fun¢des mostradas acima, existem algumas outras fun¢des para banco de

dados no Excel. Sao Elas:

BDCONTARA: Faz a contagens de células ndo vazias em um banco de dados

BDDESVPA: Traz o desvio padrdo baseado na populagcéo inteira de entradas

selecionadas de um banco de dados

BDEST: Faz estimativa do desvio padrdao com base em uma amostra de entradas

selecionadas

BDMEDIA: Calcula a média das entradas selecionadas de um banco de dados

BDMIN: Apresenta o valor minimo de entradas selecionadas de um banco de dados

BDVAREST: Faz estimativa da variancia com base em uma amostra de entradas

selecionadas de um banco de dados

BDVARP: Realiza o célculo da variancia baseado na populacédo inteira de entradas

selecionadas.
Com base nas informagbes mencionadas, foi possivel conhecer as principais

fungbes para banco de dados no Excel. Deste modo, qualquer usuario torna-se apto

a manipular informagdes de maneira eficiente em registro no Excel.

13
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2- CLASSIFICACAO DE REGISTROS

A classificagdo de dados é uma parte integral da analise de dados. Vocé também
pode organizar uma lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista dos
niveis de estoque de produto do maior para o0 menor, ou organizar linhas por cores
ou icones. A classificacdo de dados ajuda a visualizar e a compreender os dados de
modo mais rapido e melhor, organizar e localizar dados desejados e, por fim, tomar

decisdes mais efetivas.

Vocé pode classificar dados por texto (A a Z ou Z a A), nUmeros (dos menores para
0S maiores ou dos maiores para 0s menores) e datas e horas (da mais antiga para o
mais nova e da mais nova para 0 mais antiga) em uma ou mais colunas. Também é
possivel classificar de acordo com uma lista personalizada criada por vocé (como
Grande, Médio e Pequeno) ou por formato, incluindo cor da célula, cor da fonte ou

conjunto de icones.
Observacoes:

Para localizar os valores superiores ou inferiores em um intervalo de células ou em
uma tabela, como as 10 primeiras notas ou os 5 valores de venda mais baixos, use
o Filtro Automaético ou a formatacéo condicional.

Confira mais informagdes em Filtrar dados em uma tabela ou intervalo do

Excel e Aplicar a formatacdo condicional no Excel .

Selecione uma célula na coluna que vocé deseja classificar.

Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, siga um destes procedimentos:
Para classificar rapidamente em ordem crescente, clique em (Classificar de A a
Z).
Para classificar rapidamente em ordem decrescente, clique em |A*| (Classificar de Z
aA).

14
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ObservacoOes: Possiveis problemas

Verifique se todos os dados estdo armazenados como texto Se a coluna que
deseja classificar contiver nimeros armazenados como nameros e como texto, sera
necessario formatar todos como numeros ou texto. Se vocé nao aplicar esse
formato, os nimeros armazenados como numeros serdo classificados antes que
sejam armazenados como texto. Para formatar todos os dados selecionados como
texto, pressione Ctrl+1 para iniciar a caixa de didlogo Formatar Células, clique na
guia Numero e, em Categoria, clique em Geral, Niamero ou Texto.

Remova os espac¢os a esquerda Em alguns casos, os dados importados de outro
aplicativo podem apresentar espacos a esquerda, inseridos antes dos dados.
Remova os espacos a esquerda antes de classificar os dados. Vocé pode fazer isso

manualmente ou pode usar a funcdo ARRUMAR.

Ao classificar as informac6es em uma planilha, € possivel reorganizar os dados para
localizar os valores rapidamente. E possivel classificar um intervalo ou uma tabela
de dados em uma ou mais colunas de dados. Por exemplo, é possivel classificar os

funcionarios primeiro por departamento e depois por sobrenome.

Como classificar no Excel?

0 Selecionar os dados a classificar

Selecione um intervalo de dados tabulares, como Al:L5 (véarias linhas e
colunas) ou C1:C80 (uma unica coluna). O intervalo pode incluir a primeira

linha de titulos que identifica cada coluna.

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set OQut Nov Dez
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
61 69 79 83 95 97 100 101 94 87 72 66

0 2 9| 24, 28| 32 36| 39 35 21| 12| 4

15
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Classificar de forma rapida e facil

Selecione uma unica célula na coluna que deseja classificar.

. P . . A
Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em para executar

uma classificacéo crescente (de A a Z ou do nUmero menor para 0 maior).

—=x P
Ai/‘ ?
ZA 7

lassificar Filtro

7 Avancado

Classificar e Filtrar

. Z cps ~
Clique em para executar uma classificacdo decrescente (de Z a A ou do

ndmero maior para 0 menor).

Classificar especificando critérios

Use esta técnica para escolher a coluna que vocé deseja classificar, junto

com outros critérios como fonte ou cores de célula.

Selecione uma Unica célula em qualquer lugar do intervalo que vocé deseja
classificar.
Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Classificar para

exibir a janela pop-up Classificar.

Filtro
"/ Avancado

Classificar e Filtrar

Na lista suspensa Classificar por, selecione a primeira coluna que deseja
classificar.

Na lista Classificar em, escolha Valores, Cor da Célula, Cor da
Fonte ou icone de Célula.

Na lista Ordem, escolha a ordem que deseja aplicar a operacdo de

16
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classificagcdo: alfabética ou numérica , crescente ou decrescente (isto €, A a
Z ou Z a A para texto; ou menor para maior ou maior para menor para

nameros).

17
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3- OPERACOES DE BUSCA E TROCA

Opcodes de edicao

Depois de pressionar Enter, mover a selecdo Torna uma célula adjacente a
proxima célula ativa apds pressionar ENTER na célula ativa atual. Na

caixa direcao , indique qual célula adjacente se torna ativa.

Direita Torna uma célula adjacente a proxima célula ativa apds pressionar
ENTER na célula ativa atual. Na caixa direcdo , indique qual célula adjacente se

torna ativa.

Inserir automaticamente uma virgula decimal Marque esta caixa de sele¢cédo

para exibir um namero com pontos decimais por padréo.

Casas Digite o numero de casas decimais na caixa casas para indicar onde o
Microsoft Office Excel posiciona automaticamente a virgula decimal nos numeros
gue vocé digita como constantes em uma planilha. Um numero positivo move a
virgula decimal para a esquerda; um namero negativo move a casa decimal para a
direita. Se a caixa locais for deixada em branco ou estiver definida como 0 (zero),
vocé precisara inserir o ponto decimal manualmente. Para substituir essa opcéao,

digite um ponto decimal na célula quando digitar o nimero.

Habilitar alca de preenchimento e arrastar e soltar célula Marque esta caixa
de selecdo para mover e copiar células e dados arrastando. Quando essa opcao
estiver selecionada, vocé também pode arrastar a alca de preenchimento para

copiar dados e preencher células adjacentes com uma série de dados.

Alertar antes de substituir células Exibe uma mensagem se vocé soltar células

sobre outras células que contenham dados.

18
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Permitir a edicdo diretamente nas células Marque esta caixa de selecdo para
habilitar a edicdo dentro de uma célula clicando duas vezes na célula, em vez de

editar o conteudo da célula na barra de férmulas.

Estender formulas e formatos de intervalo de dados  Selecione para formatar
automaticamente novos itens adicionados ao final de uma lista para corresponder ao
formato do restante da lista. As formulas que séo repetidas em cada linha também
sdo copiadas. Para serem estendidos, os formatos e formulas devem aparecer em

pelo menos trés das cinco ultimas linhas antes da nova linha.

Habilitar a entrada de porcentagem automatica Selecione para multiplicar por
100 todos os numeros menores do que 1 que vocé insere nas células formatadas no
formato de porcentagem. Desmarque esta caixa de selecdo para multiplicar por 100
todos os numeros inseridos nas células formatadas no formato de porcentagem,

incluindo nimeros iguais ou maiores do que 1.

Habilitar o preenchimento automatico para valores de células Preenche as
entradas de texto que vocé comeca a digitar em uma coluna de dados. Se as
primeiras letras digitadas corresponderem a uma entrada existente na coluna, o

Excel preenchera o texto restante para voceé.

Aplicar zoom ao rolar com o IntelliMouse Se vocé tiver o dispositivo apontador
Microsoft IntelliMouse, defina o botédo de roda para aplicar zoom em vez de rolar na

planilha ou na planilha de grafico.

Alertar o usuéario quando uma operacdo potencialmente demorada
ocorrer  Selecione se vocé deseja ser notificado quando uma operacédo afeta um

grande numero de células e pode levar muito tempo para ser processada.

Quando esse numero de células (em milhares) é afetado  Permite que vocé
especifigue o numero maximo de células afetadas por uma operacdo sem ser
notificado. Se mais células do que o numero maximo de células forem afetadas,
vocé sera notificado.

Usar separadores de sistema Selecione para usar 0s separadores padréao

decimal e de milhar. Desmarque para inserir separadores alternativos.
19
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Separador decimal Para alterar o separador decimal padrdo, limpe usar
separadores do sistema, selecione o separador padrdo na caixa separador
decimal e digite o separador que vocé deseja usar.

Separador de milhar  Para alterar o separador de milhar padrdo, desmarque usar
separadores do sistema, selecione o separador padrdo na caixa separador de

milhar e, em seguida, digite o separador que vocé deseja usar.

Recortar, copiar e colar

Mostrar os botdes Opcbes de Colagem Selecione para que o Excel exiba
automaticamente uma caixa de didlogo com opg¢des especiais quando vocé colar,

como somente formatacéo e vincular células.

Mostrar botbes opcOes de insercdo Selecione para que o0 Excel exiba
automaticamente uma caixa de didlogo com opc¢des especiais quando Vocé inserir

células, linhas ou colunas, como formatacdo acima e limpar formatacdao.

Recortar, copiar e classificar objetos inseridos com as células pai Mantém
objetos graficos, botdes, caixas de texto, objetos de desenho e imagens com as
células associadas sempre que vocé recortar, copiar, filtrar ou classificar em uma

planilha.

Grafico

Mostrar nomes de elementos de grafico ao focalizar Exibe o nome de um

elemento de gréafico quando vocé posiciona o ponteiro sobre ele.

Mostrar valores de pontos de dados ao focalizar  Exibe o valor de um ponto de

dados quando vocé posiciona o ponteiro sobre ele.

As propriedades seguem o ponto de dados do grafico para todas as novas

pastas de trabalho Selecione esta opcdo para que os rotulos de dados e

20
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formatacdo tenham pontos de dados ao mover ou alterar, para todas as novas

pastas de trabalho criadas.

Pasta de trabalho atual Escolha uma pasta de trabalho aberta para usar com a
proxima configuracdo (as propriedades seguem o ponto de dados do gréfico

para a pasta de trabalho atual)

As propriedades seguem o ponto de dados do grafico para a pasta de trabalho
atual Selecione esta opcdo para que os rotulos de dados e formatacdo tenham
pontos de dados ao mover ou alterar, para a pasta de trabalho mostrada na
configuracéo anterior, pasta de trabalho atual.

Exibicao

Mostrar este numero de pastas de trabalho recentes Uma lista de pastas de
trabalho usadas recentemente é exibida em recentes no Backstage, permitindo que
vocé reabra essas pastas de trabalho rapidamente. Digite o nimero de pastas de
trabalho que vocé deseja exibir na caixa mostrar este numero de pastas de

trabalho recentes . Insira ou selecione um numero positivo entre 0 e 50.

Acessar rapidamente este numero de pastas de trabalho recentes Quando
marcada, uma lista de arquivos é exibida na parte inferior da guia arquivo, em
opcdes. Defina 0 nimero de arquivos a serem exibidos alterando o niUmero para a

direita.

Mostrar este numero de pastas recentes desafixadas Uma lista de pastas
acessadas recentemente € exibida em recentes no Backstage, permitindo que vocé
reabra essas pastas rapidamente. Digite o nimero de pastas de trabalho que vocé
deseja exibir na caixa mostrar este niumero de pastas recentes desafixadas .

Insira ou selecione um numero positivo entre 0 e 50.

Unidades da régua Permite selecionar as unidades que vocé deseja exibir na

régua do modo de exibicao de layout.
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Mostrar barra de formulas Exibe a barra de formulas. A barra de formulas

aparece na parte superior da planilha.

Mostrar dicas de dicas de funcdo Exibe breves descricdes das funcdes que
vocé seleciona na lista de fungdes que s&o exibidas quando o recurso

preenchimento automatico de formulas esté ativado.

Para células com comentéarios, mostrar  Selecione uma das opg¢les a seguir

para determinar como as anotacdes e 0s comentarios sao exibidos na planilha.

Nenhum comentario ou indicador Se vocé tiver células que contenham
anotacdes ou comentarios, essa configuracéo ocultara o indicador pequeno no canto
superior direito das células.

Somente indicadores e comentarios ao focalizar Se vocé tiver células que
contenham anotacfes ou comentarios, essa configuracdo mostrara o indicador
pequeno no canto superior direito das células. Esta configuracdo também permite
gue vocé exiba anota¢des ou comentarios passando o mouse sobre as células.
Comentérios e indicadores  Se vocé tiver células que contenham anota¢cfes ou
comentarios, essa configuracdo mostrard o indicador pequeno no canto superior
direito das células. Se uma célula contiver uma anotacao, o Excel mostrara manter a
anotacdo mostrada. Se uma célula contiver um comentario, 0 comentario

permanecera oculto até vocé passar o mouse sobre a célula.

A direcao padréo escolhe a direcéo do fluxo para a tela da pasta de trabalho. Vocé
deve reabrir todas as pastas de trabalho existentes para que essa alteracao entre

em vigor.

Posiciona a célula al da direita para a esquerda no canto superior direito do modo
de exibicdo, com guias de planilha alinhadas a direita da janela. Os controles
especificos da célula aparecem no lado esquerdo das células.

Coloca a célula al da esquerda para a direita na parte superior esquerda do modo
de exibicdo, com as guias de planilha alinhadas ao lado esquerdo da janela. Os

controles especificos da célula aparecem no lado direito das células.
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Opcodes de exibicdo para esta pasta de trabalho

Opcdes de exibicdo para esta pasta de trabalho  Selecione a pasta de trabalho

nesta caixa de listagem que é afetada pelas opc¢bes a seguir.

Mostrar barra de rolagem horizontal Exibe a barra de rolagem horizontal na

parte inferior da planilha.

Mostrar barra de rolagem vertical Exibe a barra de rolagem vertical no lado
direito da planilha (quando vocé estiver usando o modo de linguagem da esquerda
para a direita) ou no lado esquerdo (quando estiver usando o modo de idioma da

direita para a esquerda).

Mostrar guias de planilha Exibe guias de planilha para que vocé possa se mover
entre as planilhas individuais e selecionar uma delas. As guias de planilha aparecem

na parte inferior da janela da planilha.

Agrupar datas no menu filtro automatico  Altera o agrupamento hierarquico de
datas para uma lista de datas n&o hierarquicamente na lista de datas na parte
inferior do menu filtro automatico em um filtro de data. Por exemplo, vocé pode filtrar
por apenas anos com dois digitos selecionando manualmente dois digitos de anos

de uma lista ndo hierarquicamente.

Para objetos, mostrar  Selecione uma das opcfes a seguir para exibir ou ocultar

objetos graficos na pasta de trabalho.

Todos Exibe todos os objetos graficos, botdes, caixas de texto, objetos de
desenho e imagens.
Nada (ocultar objetos) Oculta todos os objetos gréficos, botdes, caixas de texto,

objetos de desenho e imagens. Objetos ocultos ndo sdo impressos.

Opcodes de exibicdo para esta planilha
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Opcdes de exibicdo para esta planilha Selecione a planilha nesta caixa de

listagem que é afetada pelas opgBes a seguir.

Mostrar cabecgalhos de linha e coluna  Exibe nimeros de linha no lado esquerdo
(quando vocé estiver usando o modo de linguagem da esquerda para a direita) ou
no lado direito (quando estiver usando o modo de idioma da direita para a esquerda)

da planilha e das letras da coluna na parte superior da planilha.

Mostrar formulas nas células em vez de seus resultados calculados Exibe as

férmulas nas células em vez dos valores que as formulas produzem.

Mostrar quebras de pagina Exibe quebras de pagina que foram definidas

automaticamente pelo Excel.

Mostrar um zero nas células que tém valor zero  Exibe um 0 (zero) nas células

gue contém valores zero.

Mostrar simbolos de estrutura de topicos se uma estrutura de topicos for
aplicada Exibe simbolos de estrutura de topicos. Simbolos de estrutura de

tépicos ndo sdo exibidos a menos que a planilha contenha uma estrutura de topicos.

Mostrar linhas de grade Exibe linhas de grade da célula. Para imprimir linhas de
grade, verifique se a caixa de selecdo Imprimir estd marcada em linhas de

grade no grupo opcdes de planilha na guia layout da pagina .

Cor da linha de grade Define a cor das linhas de grade. Se vocé clicar
em automatico, a cor da linha de grade serd baseada na cor do texto definida no

painel de controle do Windows.

Férmulas

Habilitar o calculo de varios encadeamentos Selecionada por padrdo, essa
opcao permite calculo rapido usando varios processadores. Observe que o Excel s6

oferece suporte ao uso de até 64 nucleos de processador.
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Numero de threads de calculo Permite especificar o nUmero de processadores

usados para calculo.

Usar todos os processadores neste computador  Selecionada por padrao, essa
opcao usa todos os processadores que estdo disponiveis no seu computador.
Manual Permite especificar o nimero de processadores que vocé deseja usar. Na

caixa manual , insira um numero positivo entre 1 e 1024.

Ao calcular esta pasta de trabalho

Ao calcular esta pasta de trabalho Selecione a pasta de trabalho nesta caixa de

listagem que € afetada pelas opc¢bes a seguir.

Atualizar links para outros documentos Calcula e atualiza férmulas que

incluem referéncias a outros aplicativos.

Definir precisdo conforme exibido Altera permanentemente os valores
armazenados nas células de precisdo total (15 digitos) para qualquer formato

exibido, incluindo casas decimais.

Usar o sistema de data do 1904 Altera a data inicial a partir da qual todas as

datas sdo calculadas a partir de 1 ° de janeiro de 1900 para 2 de janeiro de 1904.

Salvar valores de links externos Salva coOpias dos valores contidos em um
documento externo vinculado a uma planilha do Excel. Se uma planilha com links
para intervalos grandes em um documento externo exigir uma quantidade de espaco
em disco muito grande ou demorar muito tempo para abrir, desmarque a caixa de
selecéo salvar valores do link externo para reduzir o tempo de disco e o tempo

necessario para abrir a planilha.

Geral
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Ignorar outros aplicativos que usam DDE (intercambio dinamico de
dados) Impede a troca de dados com outros aplicativos que usam DDE

(intercambio dinamico de dados).

Solicitar a atualizacdo de links automaticos  Exibe uma mensagem que permite

gue vocé confirme antes que os itens vinculados sejam atualizados.

Mostrar erros da interface de usuario do suplemento  Exibe erros na interface

do usuéario de suplementos que vocé instala e usa.

Dimensionar o conteddo de tamanhos de papel A4 ou 8,5 x 279 x  Para alguns
paises ou regides, o tamanho de papel padrdo é carta; para outros, o tamanho
padrdo é ad4. Marque esta caixa de selecdo se quiser que o Excel ajuste
automaticamente os documentos formatados para o tamanho de papel padrédo de
outro pais ou regido (por exemplo, a4), para que eles sejam impressos corretamente
no tamanho de papel padrédo do seu pais ou regido (por exemplo, carta). Essa opcéo

afeta apenas a cOpia impressa. Isso ndo afeta a formatacdo do documento.

Na inicializacdo, abrir todos os arquivos em Na inicializacdo, o Excel abre
automaticamente os arquivos da pasta que vocé digita na caixa de texto. Digite o

caminho completo para a pasta na caixa de texto para indicar o local dos arquivos.

Opcdes da Web Define opcOes para a aparéncia e a resposta dos dados do

Excel quando os dados sao exibidos em um navegador da Web.

Compatibilidade com o Lotus

Tecla de menu do Microsoft Office Excel Define a chave que vocé pode usar
para acessar os comandos na faixa de op¢des, um componente do Interface de

usuario do Microsoft Office Fluent.

Teclas de navegacédo de transicdo  Ativa um conjunto alternativo de teclas para

navegacao de planilha, entrada de formula, entrada de rotulo e outras agoes.
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Configuragdes de compatibilidade do Lotus para

Configuracbes de compatibilidade do Lotus para Selecione a planilha nesta

caixa de listagem que é afetada pelas op¢des a seguir.

Avaliacdo de formula de transicdo  Abre e avalia arquivos do Lotus 1-2-3 sem
perder ou alterar informacdes. Quando essa opcéo estiver selecionada, o Excel
avaliara cadeias de caracteres de texto como 0 (zero), expressdes booleanas como
0 ou 1 e critérios de banco de dados de acordo com as regras usadas no Lotus 1-2-
3.

Entrada de formula de transicdo Converte as férmulas inseridas na sintaxe da
versao 2,2 do Lotus 1-2-3 em sintaxe do Excel, e os nomes definidos no Excel se
comportam como nomes definidos no Lotus 1-2-3.

Em alguns casos, a ordem na qual o calculo € executado pode afetar o valor
retornado da férmula. Entdo é importante compreender como a ordem ¢é

determinada e como vocé pode alterar a ordem para obter o resultado desejado.
Ordem de célculo

As férmulas calculam valores segundo uma ordem especifica. Uma férmula do Excel
sempre comeca com um sinal de igual (=). O Excel interpreta os caracteres depois
do sinal de igual como uma férmula. Depois do sinal de igual estdo os elementos a
serem calculados (os operandos), como constantes ou referéncias de célula. eles
sdo separados por operadores de céalculo. O Excel calcula a formula da esquerda

para a direita, de acordo com uma ordem especifica para cada operador da formula.
Precedéncia do operador em formulas do Excel

Se vocé combinar varios operadores em uma Unica formula, o Excel executara as
operacfes na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma férmula contiver
operadores com a mesma precedéncia (por exemplo, se uma férmula contiver um
operador de multiplicacdo e divisdo), o Excel avaliard os operadores da esquerda
para a direita.
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Operador Descricao

. (dois-pontos) Operadores de referéncia

(espaco simples)

, (virgula)

- Negacao (como em —1)
% Porcentagem

N Exponenciagao

*el Multiplicacéo e diviséo
+e-— Adicao e subtracéo

& Conecta duas cadeias de texto (concatenacao)
= Comparacao

< >

< =

> =

<>

Uso de parénteses em formulas do Excel

Para alterar a ordem da avaliacédo, cologue entre parénteses a parte da férmula a
ser calculada primeiro. Por exemplo, a férmula a seguir retorna 11 porque o Excel
executa a multiplicacdo antes da adicdo. A formula multiplica 2 por 3 e, em seguida,

soma 5 ao resultado.
=5+2*3

Por outro lado, se vocé usar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel somard 5 e 2

e, em seguida, multiplicara o resultado por 3 para produzir 21.

=(5+2)*3
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No exemplo a seguir, os parénteses que englobam a primeira parte da formula
forcam o Excel a calcular B4+25 primeiro e, em seguida, dividir o resultado pela

soma dos valores nas células D5, E5 e F5.

=(B4+25)/SOMA(D5:F5)
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4- RELATORIOS DE UMA BASE DE DADOS

Preparar seus dados

Vamos tomar um arquivo simples do Excel como exemplo.

1. Antes de carregar o arquivo do Excel no Power BI, vocé deve organizar seus
dados em uma tabela simples. Em uma tabela simples, cada coluna contém o
mesmo tipo de dados, por exemplo, texto, data, nUmero ou moeda. Sua tabela

deve ter uma linha de cabecalho, mas nao colunas ou linhas que exibam totais.

E F G H
——— Product Date Units Sold Manufacturing
Carretera 1/1/2014 1618.5 S 3.00
Carretera 1/1/2014 1321 § 3.00
Carretera 6/1/2014 2178 $ 3.00
Carretera 6/1/2014 888 § 3.00
Carretera 6/1/2014 2470 S 3.00
Carretera 12/1/2014 1513 § 3.00

2. Em seguida, formate os dados como uma tabela. No Excel, na guia Pagina
Inicial, no grupo Estilos, selecione Formatar como tabela.

3. Selecione um estilo de tabela para aplicar a sua planilha.

Sua planilha do Excel agora esta pronta para ser carregada no Power Bl.
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Governarmerital Canada
Parceiros de Canal Canada
Pequenas Ermpresas Canada
|Empresas Intermediarias  Canada
Empresarial Canada
Governarmertal Canada
Empresas Intermedianas  Franga
Empresarial Franga
Empresarial Alemanha
Pequenas Empresas Alemanha

Aligqui UR
Aligui UR
Barba UM
Barba UM
Barba UM
Barba UM
Fama UE

Famia UE

Fama UE

Pirum RP

Carregar arquivo do Excel para o servigco do Power Bl

EXCEL AVANCADO

O servico do Power Bl se conecta a varias fontes de dados, incluindo arquivos do

Excel que residem em seu computador.

Observacgéo

Para acompanhar o restante deste tutorial, use a Pasta de trabalho de exemplo

Financeiro.

1. Para comecar, entre no servico do Power Bl. Se vocé ainda ndo se

inscreveu, podera fazé-lo gratuitamente.

2. Vocé deseja criar um novo painel. Abra Meu workspace e selecione o

icone Criar.

) s e de wabaltes

Dashboands  Relatdrios

3. Selecione Dashboard, insira um nome e selecione Criar.

O novo dashboard é exibido, sem dados.
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4. Na parte inferior do painel de navegacgéao, selecione Obter dados.

5. Na péagina Obter Dados, na caixa Arquivos em Criar conta, selecione Obter.

Obter dados

Precisa de mais diretrizes? Experimente este tutorial ou assista a um video

Descobrir contetdo

Minha organizacao Servigos
Descubra aplicativos Escolha os aplicativos nos
publicados por outras servigos online que vocé usa.

pessoas na organizagio

Obter Obter

Criar novo contetudo

Arquivos

Traga seus relatérios, pastas
de trabalho ou dados do

Excel, do Power Bl Desktop

ou de arquivos CSV.

Obter

Bancos de dados

Use o Power Bl Deskiop

nectar aos dados

para s
no Banco de Dados SQL do

Azure e muito mais.

Obter

6. Na pagina Arquivos, selecione Arquivo Local. Navegue até o arquivo da

pasta de trabalho do Excel em seu computador e selecione Abrir para carrega-

lo no servigco do Power BI.
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Obter Dados Arquivos

&

Arguivo local OneDrive - Business

7. Na pagina Arguivo Local, selecione Importar.
Criar seu relatorio

Depois que o servico do Power Bl importar seu arquivo do Excel, vocé comecara a

criar seu relatorio.

1. Quando a mensagem Seu conjunto de dados estd pronto for exibida,

selecione Exibir conjunto de dados.

O Power Bl abre no Modo de exibicdo de edicdo e exibe a tela do relatorio. No
lado direito estdo os painéis Visualizacfes, Filtros e Campos. Observe que
os dados de tabela da pasta de trabalho do Excel sdo exibidos no
painel Campos. Abaixo do nome da tabela, o Power Bl lista os cabecalhos de

coluna como campos individuais.

33



EXCEL AVANCADO

Campos

BEE finangas

Tabela

COGS

Pais

Data

Faixa de desconto
Descontos
Vendas brutas

Fabricagdo...
Mes

Campos

MNome do més
Nimero do més
Produto

Lucro

Prego de venda
Vendas

Segmento
Unidades Vendidas

Ano

2. Agora vocé pode comecar a criar visualizagées. Digamos que seu gerente quer
ver o lucro ao longo do tempo. No painel Campos, arraste Lucro para a tela do
relatorio.

Por padréo, o Power Bl exibe um grafico de barras.

3. Arraste Data a tela de relatorio.

O Power Bl atualiza o grafico de barras para mostrar o lucro por data.
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Visualizacoes

® Country
Date
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Se seu grafico nao tiver a aparéncia esperada, verifique suas agregacdes. Por
exemplo, em Valor, clique com o botéo direito do mouse no campo que vocé
acabou de adicionar e verifiqgue se os dados estdo sendo agregados da
maneira desejada. Neste exemplo, estamos usando Soma.

Sua gerente deseja saber quais paises sao 0s mais lucrativos. Impressione-a com

uma visualizagdo de mapa.

1. Selecione uma area em branco na tela do seu relatorio.
2. No painel Campos, arraste os campos Pais e Lucro para a tela do seu

relatorio.

O Power BI cria um visual de mapa com bolhas que representam o lucro

relativo de cada local.
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Visualizacoes
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Que tal exibir um visual mostrando as vendas por produto e segmento de

mercado? Isso é facil.
1. No painel Campos, selecione os campos Vendas, Produto e Segmento.
O Power Bl cria um grafico de barras instantaneamente.

2. Altere o tipo de grafico escolhendo um dos icones no menu Visualizacdes. Por
exemplo, altere-o para um Grafico de colunas empilhadas.

3. Para classificar o gréafico, selecione Mais opg¢des (...) > Classificar por.
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Yisualizagoes

W © C0Gs
Segmento @ Parceiros de ... @ Empresarial @ Governamental » - B ® rai
Data
Faixa de desconto
Descontos
Vendas brutas
Produto Fabricagao
Més

Mome do més
Mumero do meés

Produto

Segmento

Lucro

Prego de wenda
Vendas

Segmento
Unidades vendidas
Ano
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Fixe todos os seus visuais no seu dashboard. Agora vocé estd pronto para
compartilha-lo com seus colegas.

Meu Relatorio Financeiro & Compartithar Dashboard
Lucro Lucro
NORTH - el
AMERICA O
o
| e
Py Lol M 92
Vendas
o e o o
Emminl
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Compartilhar seu painel

Digamos que vocé deseja compartilhar seu dashboard com sua gerente. Vocé pode
compartilhar seu painel e o relatério subjacente com colegas que tém uma conta do

Power BI. Eles podem interagir com seu relatorio, mas ndo podem salvar alteragoes.

1. Para compartilhar seu relatério, na parte superior do painel,

selecione Compartilhar.

e

Compartilhar

O Power Bl exibe a pagina Compartilhar dashboard.

2. Insira os endere¢os de email dos destinatarios na caixa Inserir enderecos de
email e adicione uma mensagem na caixa embaixo dela.

3. Para permitir que os destinatarios compartilhem seu painel com outras
pessoas, selecione Permitir que os destinatarios compartilhem seu

painel. Selecione Compartilhar.
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Compartilhar dashboard

Compartilhar Acessar

Permitir acesso a

paula@contoso.com

Aqui esta o relatorio solicitado...

@ Os destinatarios terdo acesso acs mesmos dados, relatorios e pastas de trabalho a
que voce tem neste dashboard, a menos gue o acesso seja restrito pela seguranga
emn nivel de linha definida para o conjunto de dados. Saiba mais

~  Permitir gue os destinatarios compartilhem seu dashboard

~ Enviar notificagdo por email aos destinatarios

Compartilhar Cancelar
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5- EXTRATOS DE UMA BASE DE DADOS

Descricao

Extrai um Unico valor em uma coluna de uma lista ou banco de dados que coincide

com as condicOes especificadas.

Sintaxe

BDEXTRAIR(banco de dados, campo, critérios)

A sintaxe da funcdo BDEXTRAIR tem os seguintes argumentos:

Banco de dados Obrigatorio. O intervalo de células da lista ou do banco de
dados. Um banco de dados é uma lista de dados relacionados em que as linhas de
informacdes relacionadas séo os registros e as colunas de dados sdo os campos. A
primeira linha da lista contém os rétulos de cada coluna.

Campo Obrigatoério. Indica a coluna que seréd usada na fung&o. Digite o rotulo da
coluna entre aspas, como "ldade" ou "Rendimento”, ou como um numero (sem
aspas) que represente a posicao da coluna dentro da lista: 1 para a primeira coluna,
2 para a segunda coluna e assim por diante.

Critérios Obrigatorio. O intervalo de células que contém as condi¢cdes
especificadas. Vocé pode usar qualquer intervalo para o argumento de critérios,
desde que ele inclua pelo menos um rotulo de coluna e pelo menos uma célula

abaixo do rotulo de coluna para especificar uma condicdo para a coluna.

Comentarios

Se nenhum registro coincidir com os critérios, BDEXTRAIR retornara o valor de erro
#VALOR!.
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Se mais de um registro coincidir com os critérios, BDEXTRAIR retornara o valor de
erro #NUM!.

Vocé pode usar qualquer intervalo para o argumento de critérios, desde que ele
inclua pelo menos um rotulo de coluna e pelo menos uma célula abaixo do rotulo de

coluna para especificar a condigao.

Por exemplo, se o intervalo G1:G2 contiver o rétulo de coluna Receita em G1 e a
guantia R$ 10.000 em G2, vocé podera definir o intervalo como CoincidirReceita e

usar esse nome como o argumento de critérios nas funcdes de banco de dados.

Embora o intervalo de critérios possa estar localizado em qualquer parte da planilha,
nao o insira abaixo da lista. Se vocé adicionar mais informacdes a lista, as novas
informacdes serdo adicionadas a primeira linha abaixo da lista. Se a linha abaixo da
lista ndo estiver em branco, o Microsoft Excel ndo podera adicionar as novas
informacoes.

Certifique-se de que o intervalo de critérios ndo sobreponha a lista.

Para efetuar uma operacdo em uma coluna inteira em um banco de dados, insira

uma linha em branco abaixo dos rétulos de coluna no intervalo de critérios.

Exemplo

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula A1 de uma nova
planilha do Excel. Para as férmulas mostrarem resultados, selecione-as, pressione
F2 e pressione Enter. Se precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas para

ver todos os dados.

Arvore Altura Idade Rendimento Lucro Altura
="=Maca" >10 <16
="Pera" >12
Arvore Altura Idade Rendimento Lucro
Maca 18 20 14 $105
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Arvore
Pera
Cereja
Maca
Pera
Maca
Formula

=BDEXTRAIR(A5:E11,
"Rendimento”, A1:A3)

=BDEXTRAIR(A5:E11,
"Rendimento”, A1:F3)

Altura
12
13
14
9
8
Descricao

Retorna o
valor de
erro
#NUM!
porque
mais de
um registro
atende aos
critérios
(qualquer
macieira
ou

pereira).

Retorna 10
(o
rendimento
da
macieira
na linha 9)
porque
este € o0
anico

registro

EXCEL AVANCADO

Idade Rendimento Lucro Altura
12 10 $96

14 9 $105

15 10 $75

8 8 $77

9 6 $45

Resultado

#NUM!
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Arvore Altura ldade Rendimento Lucro Altura
gue atende
as
condicdes
em Al:F3.
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6- COMO UTILIZAR A PESQUISA E

Use os recursos de Localizar e Substituir no Excel para pesquisar algo na pasta de
trabalho, como um nimero especifico ou uma cadeia de texto. Vocé pode localizar o
item de pesquisa para referéncia ou pode substitui-lo por outra coisa. Vocé pode
incluir caracteres curinga, como pontos de interrogacao, tils e asteriscos, ou
nameros nos termos da pesquisa. Vocé pode pesquisar por linhas e colunas,
pesquisar dentro de valores ou comentarios e dentro de planilhas ou pastas de

trabalho inteiras.

Localizar

Para localizar algo, pressione Ctrl + Fou va para pagina

inicial > editando> Localizar & selecionar > Localizar.

Observacdo: No exemplo a seguir, clicamos no botdo op¢des >> para mostrar a

caixa de diadlogo Localizar inteira. Por padrédo, ela sera exibida com as opcoes

ocultas.
?
Find and Replace Enter the text or number to find, X
then press Find All or Find Next
Find Replace
Find what: text or numberto find v I No Format Set ] [ Format... v
Within: | Sheet | [] Match case
[[] Match entire cell contents
Search: | By Rows v
Look in:  Formulas v Options <<
Find All Find Next Close
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Na caixa localizar: , digite o texto ou os niumeros que vocé deseja localizar ou clique

na seta na caixa localizar: e selecione um item de pesquisa recente na lista.

Dicas: Vocé pode usar caracteres curinga , ponto de interrogacao (?), asterisco (*),

til (~) — em seus critérios de pesquisa.

Use o ponto de interrogacao (?) para localizar um Unico caractere, por exemplo, s? |
localiza "SAT" e "set".

Use o asterisco (*) para localizar qualquer numero de caracteres, por exemplo, s * m
localiza "Sad" e "iniciado”.

Use o til (~) seguido de?, * ou ~ para localizar pontos de interrogacéo, asteriscos ou
outros caracteres de til, por exemplo, fy91 ~? localiza "fy917?".

Clique em Localizar tudo ou Localizar proxima para executar a pesquisa.

Dica: Quando vocé clica em Localizar tudo, cada ocorréncia do critério que esta
procurando sera listada e clicar em uma ocorréncia especifica na lista selecionara a
célula correspondente. Vocé pode classificar o0s resultados de uma

pesquisa Localizar Tudo clicando em um titulo de coluna.

Cligue em op¢des>> para definir ainda mais sua pesquisa, se necessario:

Contidos Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta de trabalho
inteira, selecione planilha ou pasta de trabalho.

Pesquisa Vocé pode optar por pesquisar por linhas (padrédo) ou por colunas.
Examine: Para pesquisar dados com detalhes especificos, na caixa, clique

em férmulas, valores, anotagcdesou comentérios.

Observacdo: Férmulas, valores, anotacdes e comentarios s6 estdo disponiveis

na guia Localizar ; somente formulas estdo disponiveis na guia substituir .

Diferenciar maitsculas de mindsculas -Marque esta op¢do se quiser procurar
dados que diferenciam mailusculas de minusculas.
Coincidir conteddo da célula inteira -Marque esta opcdo se quiser pesquisar

células que contenham apenas os caracteres que vocé digitou na caixa localizar: .
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4. Se vocé quiser Pesquisar texto ou numeros com formatacdo especifica, clique
em Formatare, em seguida, faca suas sele¢cdes na caixa de dialogo Localizar

formato .

Dica: Se vocé deseja localizar células que correspondam a um formato especifico,
exclua qualquer critério da caixa Localizar e selecione um formato de célula
especifico como exemplo. Cligue na seta ao lado de Formato, em Escolher
formato da célula e na célula que possui a formatacao a ser pesquisada.

Substituir

Para substituir texto ou numeros, pressione Ctrl + Hou va parapagina

inicial > editando> Localizar & selecione > substituir.

Observacéao: No exemplo a seguir, clicamos no botdo op¢cdes >> para mostrar a
caixa de didlogo Localizar inteira. Por padrédo, ela sera exibida com as opcoes

ocultas.

Find and Replace

Enter the text or number to find, the text or number

to replace it with, then press Replace All or Replace
Find Replace

Find what: text/number to find v I No Format Set ] | Format... |~
Replace with: | text/number to replace v No Format Set Format... ~

Within: | Sheet v| [ Match case
[[] Match entire cell contents
Search: | By Rows v

Lookin: Formulas v Options <<

Replace All Replace Find All Find Next Close

1. Na caixa localizar: , digite o texto ou os nimeros que vocé deseja localizar ou clique

na seta na caixa localizar: e selecione um item de pesquisa recente na lista.

Dicas: Vocé pode usar caracteres curinga , ponto de interrogacao (?), asterisco (*),

til (~) — em seus critérios de pesquisa.
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Use o ponto de interrogacao (?) para localizar um Unico caractere, por exemplo, s? |
localiza "SAT" e "set".

Use o asterisco (*) para localizar qualquer nimero de caracteres, por exemplo, s * m
localiza "Sad" e "iniciado".

Use o til (~) seguido de?, * ou ~ para localizar pontos de interrogacao, asteriscos ou

outros caracteres de til, por exemplo, fy91 ~? localiza "fy91?".

Na caixa substituir por: , insira o texto ou 0s nimeros que vocé deseja usar para

substituir o texto da pesquisa.
Clique em Substituir Tudo ou Substituir.

Dica: Quando vocé clica em substituir tudo, todas as ocorréncias do critério que
vocé estéd procurando serdo substituidas, enquanto substituir uma ocorréncia sera

atualizada por vez.

Cligue em opg¢des>> para definir ainda mais sua pesquisa, se necessario:

Contidos Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta de trabalho
inteira, selecione planilha ou pasta de trabalho.

Pesquisa Vocé pode optar por pesquisar por linhas (padréo) ou por colunas.
Examine: Para pesquisar dados com detalhes especificos, na caixa, clique

em férmulas, valores, anotagdesou comentérios.

Observacdo: Férmulas, valores, anotagdes e comentarios s6é estdo disponiveis

na guia Localizar ; somente formulas estéo disponiveis na guia substituir .

Diferenciar mailsculas de mindsculas -Marque esta op¢do se quiser procurar
dados que diferenciam maiusculas de minusculas.

Coincidir conteddo da célula inteira -Marque esta opcdo se quiser pesquisar
células que contenham apenas 0s caracteres que vocé digitou na caixa localizar: .
Se vocé quiser Pesquisar texto ou numeros com formatacdo especifica, clique
em Formatare, em seguida, faca suas selecdes na caixa de dialogo Localizar

formato .
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Dica: Se vocé deseja localizar células que correspondam a um formato especifico,
exclua qualquer critério da caixa Localizar e selecione um formato de célula
especifico como exemplo. Clique na seta ao lado de Formato, em Escolher

formato da célula e na célula que possui a formatacéo a ser pesquisada.
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7- COMO UTILIZAR A PESQUISA OU

Funcdes de pesquisa e referéncia (referéncia)

Excel para Office 365 Excel para Office 365 para Mac Excel para a Web Excel

2019 Mais...

Para saber mais detalhes sobre uma funcao, cligue no nome da fungé&o na primeira

coluna.

Observacéao: Os marcadores de versao indicam a versao do Excel na qual uma

funcao foi introduzida. Essas funcdes nédo estao disponiveis em versdes anteriores.

Por exemplo, um marcador de versao 2013 indica que essa funcéo esta disponivel

no Excel 2013 e em todas as versdes posteriores.

Funcéao

Funcdo ENDERECO

Funcdo AREAS

Funcdo ESCOL

HER

Funcao COLUNA

Funcdo COLS

Funcdo FILTRO

Office 365

Funcdo

FORMULATEXTO

I 2013

Descricao

Retorna uma referéncia como texto para uma

Unica célula em uma planilha
Retorna o nimero de areas em uma referéncia

Escolhe um valor a partir de uma lista de

valores
Retorna o nUmero da coluna de uma referéncia

Retorna o numero de colunas em uma

referéncia

Filtra um intervalo de dados com base em

critérios definidos por vocé

Retorna a formula em determinada referéncia

como texto
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Funcéo

Funcéo

INFODADOSTABELADINAMICA

I 2010

Funcdo PROCH

Funcdo HIPERLINK

Funcéo INDICE

Funcéo INDIRETO

Funcdo PROC

Funcdo CORRESP

Funcdo DESLOC

Funcéo LIN
Funcao LINS
Funcéo RTD

Funcdo CLASSIFICAR

Office 365

Funcdo CLASSIFICARPOR

EXCEL AVANCADO

Descricao

Retorna os dados armazenados em um

relatorio de tabela dinamica

Procura na linha superior de uma matriz e

retorna o valor da célula especificada

Cria  um atalho ou salto que abre um
documento armazenado em um servidor de

rede, uma intranet ou na Internet

Usa um indice para escolher um valor de uma

referéncia ou matriz

Retorna uma referéncia indicada por um valor

de texto

Procura valores em um vetor ou em uma

matriz

Procura valores em uma referéncia ou em uma

matriz

Retorna um deslocamento de referéncia com

base em uma determinada referéncia
Retorna o nimero da linha de uma referéncia
Retorna o nimero de linhas em uma referéncia

Recupera dados em tempo real de um

programa compativel com a automagdo COM

Classifica o conteudo de um intervalo ou matriz

Classifica o conteudo de um intervalo ou matriz

com base nos valores em um intervalo ou
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Funcéo

Office 365

Funcdo TRANSPOR

Funcdo UNICO

Office 365

Funcdo PROCV

Funcdo PROCX

Office 365

Funcdo XMATCH

Office 365

EXCEL AVANCADO

Descricao

matriz correspondente

Retorna a transposicao de uma matriz

Retorna uma lista de valores exclusivos em

uma lista ou intervalo

Procura na primeira coluna de uma matriz e se
move ao longo da linha para retornar o valor

de uma célula

Pesquisa um intervalo ou uma matriz e retorna
um item correspondente a  primeira
correspondéncia que ele encontra. Se né&o
houver uma coincidéncia, XLOOKUP podera
retornar a correspondéncia mais proxima

(aproximada).

Retorna a posicao relativa de um item em uma

matriz ou intervalo de células.

Pesquisar valores verticalmente em uma lista usando uma correspondéncia exata

Para executar essa tarefa, vocé pode usar a funcdo PROCV ou uma combinacao

das funcdes indice e CORRESP.

Exemplos de PROCV
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A B C D E

1 gy Bl Sobrenome [EJ Nome Bl Cargo B2 Data de nas §3
2 101 Melo Sara Rep. de vendas 0a/n2/68

3 | 102 Monte Vinicius Vice-presidente ~ 19/02/52

4 . 103 Cardoso Lara Rep. de vendas 30/08/63

5 104 Teixeira Antdnio Rep. de vendas 19/09/58

6 . 105 Rodrigues Mateus Gerente de Ven 04/03/55

7 106 Gomes Eduardo Rep. de vendas 02/07/63
8 A funcio PROCY procura Monte

9 na pnmeira coluna (coluna B) da matriz_-
{0 Formula _PROCV(E3;B2ETZFALSO) ANt

- e Vinicius na segunda coluna (coluna C).

11 |Resultado| \Vinicius A fungao FALSO retorna uma

12 correspondéncia exata.

(I 1D B Sobrenome B Nome B Cargo B Data de nascl
2 101 Melo Sara Rep. de vendas 08/12/68

3 102 Monte Vinicius Vice-presidente ~ 19/02/52

4 103 Cardoso Lara Rep. de vendas 30/08/63

5 104 Teixeira Antdnio Rep. de vendas 19/09/58

& 105 Rodrigues Mateus Gerente de Ven 04/03/55

7 106 Gomes Eduardo Rep. de vendas 02/07/63 J
8

| A fungio PROCY procura uma
L] correspondéncia exata (FALSO) do so-
- 5
10 Férmula =PROCV(10ZA2:CT:2FALSO) (v e
no intervalo A2:CT da segunda coluna
11 |Resultado|Monte _| {coluna B), e retorna Monte.

Para obter mais informaces, consulte fungcdo PROCV.
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C13 - S =INDICE(C2:C10;CORRESP(B13;B2:810:0)0)
A B C D E F

I 1D Produto Unidades vendidas

2 (1009 Brocolis 145

3 1007 Aspargos 350

4 11003 Berinjela 280

5 (1005 Couve-flor 100

6 (1006 Feijdo verde 547

7 100 Couve 100

8 1004 Cogumelo 475

g9 100 Pimentdo vermelho 780

10 (1002 Espinafre B2

11

12 Produto N? de unidades vendidas

13 Couve 153.

14

Em bom portugués significa:

=INDICE (Quero o valor de retorno de C2: C10 que vai CORRESPONDER (Couve,
gue esta em algum lugar na matriz B2: B10, onde o valor de retorno é o primeiro

valor correspondente a Couve))

A formula procura pelo primeiro valor em C2: C10 que corresponda a couve (na B7)

e retorna o valor em C7 (100), que é o primeiro valor que corresponde a couve.

Para obter mais informacdes, consulte funcdo indice e funcdo CORRESP.

Pesquisar valores verticalmente em uma lista usando uma correspondéncia

aproximada

Para fazer isso, use a funcdo PROCV.

Importante: Verifique se os valores na primeira linha foram classificados em ordem

crescente.
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E14 7 fx
A B C D

1

2 0 Brenda

3 2 Elza

4 3 Marcelo

5 3 Vitor

6 4 Clara

7 5 Marcio

8 7 Manuela

9
10 [Férmula =PROCV(6A2:B7.2;VERDADEIRO)
11 |Resultado Marcio
12

No exemplo acima, PROCV procura pelo primeiro nome do aluno que tenha 6
tardies no intervalo a2: B7. Nao ha nenhuma entrada para 6 tardies na tabela,
portanto a PROCV procura a préxima correspondéncia mais alta inferior a 6 e

localiza o valor 5, associado ao nome Davee, portanto, retorna Dave.

Para obter mais informacdes, consulte funcdo PROCV.

Pesquisar valores verticalmente em uma lista de tamanho desconhecido usando

uma correspondéncia exata

Para executar essa tarefa, use as funcdes desloc e CORRESP.

Observacéao: Use essa abordagem quando seus dados estiverem em um intervalo
de dados externos que vocé atualize a cada dia. Vocé sabe que o preco esta na
coluna B, mas ndo sabe quantas linhas de dados o servidor retornara e a primeira

coluna nao esta classificada alfabeticamente.
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|dentificacdo Fruta mais
; do local vendida L
2 |Salvador 1102345AW  Macas R% 2.475,87
3 |Fortaleza 1102345AK  Macas R$ 2.885,90
4 |Salvador 1102345AW  Morangos  RS$ 3.760,00
5 |Sorocaba  1102345AF  Laranjas R5 3.279,00
6 |Fortaleza 1102345AK  Morangos R% 348773
7 |Sorocaba 1102345AP  Morangos  R$2.107,52
8
9 Férmula =DESLOCICT,CORRESP("Laranjas”,C2:C7001)
10 |Resultade R$3.279,00
n

EXCEL AVANCADO

C1 é a célula superior esquerda do intervalo (também chamada de célula inicial).

Match ("Oranges”, C2: C7, 0) procura laranjas no intervalo C2: C7. Vocé nao deve

incluir a célula inicial no intervalo.

1 é o numero de colunas a direita da célula inicial na qual o valor de retorno deve

ser. Em nosso exemplo, o valor de retorno € da coluna D , Sales.

Pesquisar valores horizontalmente em uma lista usando uma correspondéncia exata

Para executar essa tarefa, use a funcdo PROCH. Veja um exemplo abaixo:
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A B C D
1 Regido Vendedor Tipo Vendas
2 Sul Barbosa Bebidas 3571
3 Oeste Mello Laticinios 4329
4 Leste Gongalves Bebidas 5122
5 | Norte Gongalves Laticinios 5783
6 | sul Cunha Hortigranjeiros 8677
7 Sul Mello Carne 450
8 Sul Mello Carne 670
9 Leste Gongalves  Hortigranjeiros 664
10 | Norte Mello Hortigranjeiros 1500
M | sul Cunha Carne 876
12
13 | Formula =PROCH("Vendas”;AT:D11;5,FALSO)
14 |Resultado 5783
15 '
16

PROCH procura a coluna Salese retorna o valor da linha 5 no intervalo

especificado.

Para obter mais informacgdes, consulte funcdo PROCH.

Pesquisar valores horizontalmente em uma lista usando uma correspondéncia

aproximada

Para executar essa tarefa, use a fungcdo PROCH.

Importante: Verifigue se os valores na primeira linha foram classificados em ordem

crescente.
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A B C D E
Il Esporte Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4
2 |Futebol 5147 3526 870 4700
3 |Futebol desaldo 6897 4398 1573 5000
4 Natacédo 12568 3907 2061 10543
5 |Polo aguético 1356 4209 6432 8765
6 |Volel 4587 2456 579 3890
[ |Basguete 12845 4890 6311 10432
8 |Patinagéo 5219 2754 259 4200
9 |Judd 4328 35897 2547 3245
10
11 Férmula =PROCH(T1000;B2:E9;3,VERDADEIRO)
12 |Resultado 10543
13

No exemplo acima, PROCH procura o valor 11000 na linha 3 no intervalo
especificado. Ele ndo localiza 11000 e, portanto, procura o préximo maior valor

menor que 1100 e retorna 10543.

Para obter mais informacdes, consulte funcdo PROCH.

Inicio da Pagina

Criar uma férmula de pesquisa com o assistente de pesquisa (apenasExcel 2007 )

Observacéo: O suplemento Assistente de pesquisa foi descontinuado no Excel
2010. Essa funcionalidade foi substituida pelo assistente de funcéo e pelas funcbes

de pesquisa e referéncia disponiveis (referéncia).

No Excel 2007, o assistente de pesquisa cria a formula de pesquisa com base em
dados de uma planilha com rétulos de linha e coluna. O assistente de pesquisa

ajuda a localizar outros valores em uma linha quando vocé sabe o valor em uma
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coluna e vice-versa. O assistente de pesquisa usa indice e corresponde as formulas

que ele cria.

Cligue em uma célula no intervalo.
Na guia formulas , no grupo solugdes , clique em pesquisa.
Se o0 comando de pesquisa ndo estiver disponivel, vocé precisard carregar o

programa Assistente de pesquisa suplemento.

Como carregar o programa suplemento Assistente de pesquisa

Cligue no botdo do botdo Microsoft Office G , clique em Opc¢des do Excel e,
em seguida, clique na categoria suplementos .

Na caixa Gerenciar, clique em Suplementos do Excel e, em seguida, clique em Ir.
Na caixa de didlogo suplementos disponiveis , marque a caixa de sele¢do ao lado
de Assistente de pesquisae clique em OK.

Siga as instrucdes do assistente.
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