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______Listade Siglas e Abreviaturas

ABS
ARRED
CARACT
CEL
CoL
CONCAT
DESLOC
INT

LIN
MDC
MMC
MOD
MULT
NPER
NUM.COL
NUM.LIN
PGTO
PLAN
PROCV
REPT
REF

T

TAB
VBA
VBE
VF

VP

XLS
XLSX
XLSM

Absoluto.

Arredondar.

Caractere.

Célula.

Coluna.

Concatenar.

Deslocar.

Inteiro.

Linha.

Maximo divisor comum.
Minimo multiplo comum.
Modulo.

Multiplicagdo.

Numero de periodos.

Numero da coluna.

Numero da linha.
Pagamento.

Planilha.

Procura vertical.

Repetir.

Referéncia.

Texto.

Tabulac¢do horizontal.

Visual Basic for Applications.
Visual Basic Editor.

Valor Futuro.

Valor Presente.

Microsoft Excel Spreadsheet.
Microsoft Excel Open XML Format Spreadsheet file.
Microsoft Excel Macro-Enabled Spreadsheet.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

17



18 ExcerL Avancapo 2019



~_Como UsarEsselivro

Esse livro foi elaborado com base nas vivéncias e utilizacdes do Excel ao longo dos
ultimos anos, para isso o autor utilizou exemplos e praticas que aplica em seus cursos
e treinamentos, que sio realizados desde o ano 2003.

Ao longo desses quase vinte anos, aprender Excel tornou-se uma tarefa empolgante
e a0 mesmo tempo muito lucrativa, pois gracas aos conhecimentos dessa ferramenta, o
autor se tornou membro respeitado em diversas comunidades, além de exercer cargos
de confianga e consultoria em grandes empresas.

A versio do Excel utilizada para o desenvolvimento do livro foi o 365 com
atualizagdes de 2022 até marco de 2023, porém toda a estrutura foi elaborada
respeitando as limitagdes e recursos que existiam na versdo 2019, sem prejudicar o
leitor em sua pratica, com contetidos que possam néo estar disponiveis na versao 2019,
versOes anteriores néo terdo todos os recursos mostrados aqui.

Este material foi separado em modulos de acordo com as guias do Excel, dessa
forma vocé pode comegar seus estudos pela guia Inicial no capitulo 1, até chegar na
guia Desenvolvedor no capitulo 7, e no capitulo 8 vocé tera exercicios extras para
praticar o que aprendeu.

Graficos e fungdes ganharam abordagens mais detalhadas, pois acredito que esse é
o tipo de conhecimento que beneficiard a carreira e aprendizagem do leitor.

Uma duvida que pode estar na sua cabeca é se aprenderd tudo do Excel ao terminar
a leitura deste livro, essa também ¢ uma duvida recorrente entre alunos do método
Mestres do Excel, a resposta é ndo, vocé ndo sabera tudo de Excel, pois nem mesmo
o autor com 20 anos de estudo da ferramenta, pode afirmar que sabe tudo sobre
Excel, ja que ocorre um novo aprendizado a cada dia, demonstrando o quanto essa
ferramenta é poderosa e o quanto podemos aprender ao utiliza-lo, e se, ao longo da
vida, nos dedicarmos a algo, com humildade e propésito.

Vocé pode fazer o download das pastas e arquivos mencionados nesse livro no
website da editora.

Hora de comegar, 6tima leitura e excelente aprendizagem!

Como Usar Esse Livro
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1. Introducao ao Excel 2019

O Excel ¢ um editor de planilhas criado pela Microsoft. E um programa muito
utilizado para atividades pessoais quanto para profissionais.

1.1. O Que Ha de Novo

Ao instalar a versdo 2019 do Excel em seu computador, vocé vai encontrar todos
0s recursos que ja estava acostumado a utilizar nas versdes anteriores, além de novas
fungdes, graficos, recursos novos e diversas melhorias.

Entre as fun¢des, as novidades sio as fungdes: CONCAT, SES, MAXIMOSES,
MINIMOSES, PARAMETRO, UNIRTEXTO, das quais falaremos no capitulo 4 deste
livro.

Entre os graficos, estreiam os fantasticos grafico de funil e grafico de mapa, sendo
esse ultimo um tremendo sucesso em apresentagdes, veremos mais sobre eles no
capitulo 3.

Ainda falando de elementos visuais, é possivel inserir elementos graficos vetoriais
escalaveis SVG, converter icones em formas vetorizadas e inserir modelos 3D.

A Microsoft melhorou recursos de acessibilidade e compartilhamento dos arquivos,
trouxe novidades para Tabela Dindmica e para o Power Pivot.

Trouxe melhorias ao Power Query antigo “Obter dados”, além da possibilidade de
publicar direto no Power BI, para usuarios que possuem assinatura do Power BI.

Existem melhorias na guia revisdo, como a possibilidade de traduzir contetido de
células em idiomas diferentes, ha melhorias em outros recursos menores que ndo serdo
citados nesse livro, mas podem ser encontrados facilmente no site oficial da Microsoft.

Para saber a versdo do Excel basta acessar o menu Arquivo e clicar em Conta.

Conta

Informagées do Usuario Informagées do Produto
& Claudio Damasceno u M|crosoft
2

3
= Produto de Assinatura para prof.claudiodamasceno@hotmail.com

Microsoft 365

Trocar de conta

Privacidade da conta
Este produto contém

Jdoadag

Gerenciar Conta | | Alterar Licenca

Gerenciar configuragdes

Tela de fundo do Office:

Geometria ¥

1.2. Entenda o Excel

O Excel é o melhor programa de edi¢do de planilhas do mundo, pelo menos na
opinido do autor que vos fala.

E importante entender que diversos problemas de escritério sio resolvidos todos
os dias através do Excel, é provavel que enquanto vocé estd lendo esse livro, em algum
lugar do mundo, alguém descobriu um milagroso PROCV ou um SOMASE, o fato ¢
que o Excel é muito mais do que um simples programa de computador.
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E muito comum que usudrios inexperientes utilizem o Excel apenas como uma
calculadora, ou pior, apenas como anotagdes, ja vi em algumas consultorias planilhas
onde os dados foram digitados manualmente com base em calculos de uma calculadora.

Esse tipo de situagao s6 nos mostra o quao desconhecido ¢, ainda nos dias de hoje,
o potencial desta ferramenta.

Podemos utilizar o Excel para automatizar calculos, criar relatérios, definir
indicadores, analisar dados e tudo isso com muita praticidade e dinamismo.

O Excel possui centenas de fun¢des, muitas delas serdo abordadas nesse livro, e
vocé pode combinar essas fungdes criando possibilidades que nenhuma calculadora
comum seria capaz de fazer.

As fungdes do Excel sdo divididas por categorias e podem ser combinadas com
outros recursos como validagdes, gerenciador de nomes e muito mais, criando
automagdes para suas rotinas de trabalho.

Falando em automagio, vocé pode utilizar macros para evitar tarefas repetitivas
e usar o poder do Excel para fazer o seu trabalho de forma mais rapida e eficiente, e
ainda com um pouco de conhecimento em programagio é possivel criar até mesmo
pequenas rotinas para o seu departamento através do VBA.

1.3. Boas Praticas

Que o Excel é uma ferramenta incrivel nos ja sabemos, e através desse livro espero
ajudar vocé a ver inimeras possibilidades que possam auxiliar nos problemas diarios
do seu trabalho.

Agora é importante ressaltar que nao existe boa ferramenta quando o profissional
ndo esta preparado para utiliza-la.

E importante que vocé esteja sempre informado sobre as novidades do Excel.
Utilize boas fontes de pesquisa, leia livros e acompanhe bons professores no Youtube
e nos foruns de Excel, isso vai ajudé-lo na construgao do seu conhecimento e tornar a
sua experiéncia mais eficiente.

Muitas pessoas utilizam recursos do Excel do jeito errado, por exemplo, se vocé
deseja analisar os dados de uma fonte de dados feita no préprio Excel, existem alguns
cuidados necessarios, como nao mesclar células, ndo deixar linhas inteiras em branco
entre os dados, definir corretamente os tipos de dados, utilizar tabelas, e garantir o
crescimento correto da tabela, sendo vertical ou horizontal, dependendo dos dados
armazenados.

Além disso é importante que vocé evite fazer calculos como 2+4, e ao invés disso
vocé utilize as referéncias de célula, ou seja, a posi¢do na planilha onde se encontram
os valores 2 e 4, supondo que 2 esteja na célula B2 e 4 esteja na célula C2, sua férmula
deve ser =B2+C2.

Cuidado ao ocultar linhas e colunas, pois poderd afetar outros elementos da
planilha, procure organizar seus dados de forma inteligente e utilize recursos visuais
como graficos e formatagio condicional para facilitar a analise dos dados.

Seguindo essas e outras dicas que apresentaremos ao longo do livro, vocé serd um
profissional muito mais completo e eficiente no uso do Excel para gestao das suas planilhas.
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2. Guia Pagina Inicial

A guia Pagina Inicial possui ferramentas de edigdo de células, formatacéo,
classificagdo dos dados das células, entre outras.

2.1. Area de Transferéncia

A drea de transferéncia possui 4 ferramentas, que sdo: Recortar, Copiar, Pincel de
Formagao e Colar.

| X Recortar
LD [® copiar ~

< Pincel de Formatagdo

Colar

v

Area de Transferéncia N

A op¢ao Recortar permite movimentar dados de células ou intervalos, de um
local para outro, para isso ¢ necessario selecionar os dados, clicar em Recortar e, em
seguida, selecionar a drea onde serdo colados, e por fim, clicar em Colar.

A opgao Copiar faz a mesma coisa que a opgdo Recortar com a diferenga que ao
mover os dados a origem ndo serd apagada, também é necessario acionar o botdo
Colar no final.

O Pincel de Formatacio é util para copiar apenas a formatagio de uma célula e
aplicar na outra, para isso basta selecionar a célula, clicar em Pincel de Formatacio e
depois clicar na célula que vai receber a formata¢do. Uma coisa que pouca gente sabe é
que se vocé clicar duas vezes no Pincel de Formatacio, ele continuara ativo para vocé
formatar quantas células quiser, depois é sé clicar no pincel novamente para desativar.

Veja as opgdes extras que aparecem ao clicar na seta abaixo do botdo Colar:

X Recortar
Colar [® copiar ~
b & Pincel de Forma

Colar

(o Ok Bk &

[&1 s
g

Colar Valores
21 5
[y B B
Outras Opgées para Colar
: =
P [ [aca
Colar Especial...
A opgio Colar é util para colar dados que foram recortados ou copiados de outros
intervalos, além disso o recurso possui varias opg¢des interessantes como Transpor

(girar os dados), Colar apenas Valores, Colar a Férmula, Colar Valores como uma
imagem vinculada na fonte e um recurso muito poderoso chamado Colar Especial.

GuiA PAGINA INICIAL
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Veja:
1. Digite os valores abaixo em uma planilha:

A B C D
1 Janeiro  Fevereiro
2 50 53 Valor
3 10 78 10_
4 15 44
5 25 42
6 30 12
7 40 23

2. Selecione o valor de D3 e clique em Copiar;
3. Agora selecione os valores de A2 até B7, clique na seta abaixo do botdo
Colar e escolha Colar Especial;

z) b ﬁ X Recortar

Q e
\ Colar (@ Copiar —_—
v | < Pincel de Formatagéo

Calibri ~|1

Desfazer [ Fonte

Colar

2 ImGED
L HED Jlie D

Jane€ Colar Valores

=Y Valor

ORl=

Outras Opgées para Colar | 10'

PERS |

Colar Especial... Colar Especial (Ctrl+Alt+V)
30 Al
7 40 23|

(o) T N0, [ I -SR0S

4. Najanela Colar especial que aparece, vocé vera diversas op¢des de colagem,
como Colar Tudo, Colar Formulas, Valores, Formato, Anotagdes etc.
Também tera op¢des sobre tema, bordas e formatos de nimero;
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