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			Dedicatória


			Dedico esta obra a todas as pessoas especiais que sempre me apoiaram e que fazem parte da minha vida: aos familiares, amigos e colegas de profissão.


			Aos brilhantes instrutores e alunos que desejam obter o máximo conhecimento para que tenham excelente desempenho em sua vida profissional.


			Aos profissionais envolvidos com esta publicação e que sempre me deram toda a orientação necessária para que esta obra se tornasse realidade.




			Prefácio


			Com muita satisfação aceitei o convite para prefaciar o livro “EXCEL 2013 – TÉCNICAS AVANÇADAS”, do meu parceiro profissional e amigo de longa data Fernando Navarro.


			Faço isso com imenso prazer, não só pela atualidade e relevância do tema, pelo qual sempre me interessei, mas também pelo respeito e admiração que nutro ao autor, por sua postura positivamente inconformista, inovadora e servidora.


			Trabalhamos juntos por vários anos no McDonald’s Brasil, onde sua competência na área de tecnologia da informação contribuiu imensamente para os resultados do meu trabalho na área de treinamento, atuando tanto como professor quanto suporte técnico, assim como o fazia também para outros departamentos.


			O Excel é uma ferramenta essencial nas empresas, e esta versão 2013 traz recursos poderosos e inovadores, principalmente na criação de gráficos e no tratamento de dados.


			Porque e para quem recomendo esta obra:


			•	Para quem está aprendendo: o livro apresenta os assuntos detalhadamente, acompanhados de exemplos, exercícios e tutoriais e é indicado para quem quer ir além do básico e preparar planilhas mais profissionais.


			•	Para quem está ensinando: é um excelente material didático para acompanhamento das aulas nos cursos de Excel Avançado.


			O Fernando é sempre a primeira pessoa que me vem em mente quando preciso de ajuda com meu PC ou quando preciso alguma orientação ou dica sobre o Office, especialmente no Excel... ele é “fera” mesmo.


 


Eduardo Ribeiro


Sócio Diretor


SEMEAR – Cultura de Seres Humanos


Treinamento – Coaching – Consultoria




			Sobre o Autor


			Fernando de Carvalho Navarro graduou-se em Engenharia Civil pela Universidade Mackenzie em 1985. Desde aquele ano começou a trabalhar com Tecnologia da Informação, principalmente com sistemas CAD/CAM, onde aprendeu e aperfeiçoou sua experiência com treinamento para usuários, clientes e fornecedores.


			Desde então atua nas áreas de treinamento corporativo, consultoria e documentação técnica, tanto nas corporações (in company) quanto em centros de treinamento e instituições de ensino de tecnologia, como o SENAC (Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial) e Grupo Educacional Impacta Tecnologia.


			Na área de Treinamento suas habilidades consistem na elaboração de material didático, coordenação e aplicação dos cursos mais variados na área de Tecnologia, desde o nível básico para o público em geral, até treinamentos avançados individuais para executivos.


			Na área da Documentação Técnica está habituado a redigir conteúdo para manuais técnicos em português e inglês, manuais de instrução, bem como definir toda a base de modelos (templates) para a empresa, levando em conta sua identidade visual e normas internas para documentação. Devido a sua formação em Engenharia, trabalha naturalmente com gráficos, ilustrações técnicas e fotografia.


			O mercado de trabalho está cada vez mais exigente com o profissional e demanda dele competências para otimizar seu desempenho nas atividades diárias. As especialidades em treinamento do autor são as ferramentas para escritório, mais especificamente o pacote Microsoft Office, principalmente em nível avançado. Isso permite que o profissional aumente sua produtividade na empresa, gerando relatórios mais relevantes, gráficos objetivos e planilhas mais inteligentes e automatizadas.


			Mais detalhes sobre o autor e seu trabalho encontram-se em www.fcn.eti.br.




			Sobre o Livro


			O Microsoft Excel é o mais poderoso aplicativo para trabalho com planilhas eletrônicas existente no mercado. Desde cálculos simples até os relatórios mais sofisticados, ele atende às necessidades dos usuários mais exigentes.


			Este livro foi elaborado para você que já possui uma experiência básica com o Microsoft Excel e deseja criar relatórios mais profissionais, cálculos mais elaborados, gráficos e dados mais relevantes. Se você é instrutor autônomo de Excel, também poderá se beneficiar, usando este conteúdo como material didático em suas aulas.


			O conteúdo está organizado em uma série de capítulos, em ordem crescente de dificuldade. Você irá mais a fundo em fórmulas, funções, vínculos entre planilhas e outros arquivos. Além disso, verá assuntos novos como auditoria, estruturas de tópicos e análises numéricas avançadas. Ferramentas poderosas para bancos de dados, como importação de dados, funções específicas, filtro avançado, tabelas inteligentes, tabelas dinâmicas e gráficos dinâmicos, também serão abordadas detalhadamente. Formulários interativos na própria planilha darão um toque bastante profissional ao seu trabalho. Você também aprenderá a automatizar tarefas repetitivas com o gravador de macros do Excel. E muito mais!


			Este material não tem a pretensão de ser um manual completo para o produto, porém fornece procedimentos passo a passo e dicas para você consultar sempre que precisar.


			Para que você pratique os tópicos abordados, há uma série de arquivos mencionados em cada capítulo. Você poderá fazer o download da pasta compactada contendo todos os exercícios deste livro diretamente do seguinte endereço: www.fcn.eti.br/livros/Excel2013Av.zip


			Após ter baixado o conteúdo, descompacte a pasta em seu computador. Você precisará de um programa que descompacte arquivos com extensão zip. Na ausência de um programa específico você poderá descompactá-lo pelo próprio Windows (botão direito sobre o arquivo compactado, opção Extrair tudo...).


			Além de exercícios, você encontrará material de referência, dicas, sites úteis, resumos e tutoriais para enriquecer seu aprendizado.


			Bom proveito!




			Introdução


			Objetivos


			Você conhecerá os requisitos para instalação e operação do Microsoft Excel 2013, além de outros detalhes para aproveitamento das instruções contidas neste livro.


			Conteúdo


			•	Requisitos de sistema (software e hardware).


			•	Pré-requisitos para usufruir deste livro em sua totalidade.


			•	Convenções usadas neste livro: faixa de opções, caixas de diálogo, botões, teclas, procedimentos passo a passo.




			Requisitos de sistema


			Para tirar o máximo de proveito deste livro e de qualquer treinamento que o use como material didático, você precisará dos seguintes requisitos mínimos de software e hardware:


			•	Sistema operacional Windows 7, Windows 8 ou posterior.


			•	Microsoft Office 2013 ou Microsoft Office 365.


			•	Processador com velocidade de 1 GHz com conjunto de instruções SSE2.


			•	Memória RAM de 1 GB (sistemas de 32 ) ou de 2 GB (sistemas de 64 bits).


			•	Placa de vídeo compatível com DirectX 9.


			•	Resolução do monitor: 1.024 × 768 pixels.


			•	Espaço livre em disco de 3 GB.


			•	Acesso à internet.


			Para uma descrição completa dos requisitos, acesse http://office.microsoft.com/pt-br/, clique em SUPORTE e digite “Requisitos do sistema para o Office 2013” na caixa de busca para ver os artigos relacionados.


			O Office 2013 pode ser usado em alguns dispositivos portáteis, como smartphones e tablets. Consulte a disponibilidade no site Office.com ou na loja de aplicativos de seu aparelho portátil. Contudo, este livro mostra sua operação exclusivamente para um PC equipado com sistema operacional Windows.


			Pré-requisitos


			O total aproveitamento deste livro pressupõe que você seja usuário básico do Excel 2013 e conheça os seguintes tópicos:


			•	Operação básica do Microsoft Windows para manipular janelas de aplicativos, criar pastas e manusear arquivos (mover, copiar, excluir, renomear).


			•	Conhecimento da nova interface do Excel 2013 (faixa de opções, grupos, botões, caixas de diálogo, painéis, controles de janela).


			•	Digitação de números, datas, porcentagens, textos.


			•	Digitação de fórmulas e uso de operadores matemáticos: +, –, *, /, ^.


			•	Uso de endereços de células para obter intervalos dentro da planilha, em outra planilha ou outro arquivo.


			•	Formatação de fonte, números, bordas e sombreamento.


			•	Uso de algumas funções básicas: SOMA, MÉDIA, MÁXIMO, MÍNIMO, HOJE, AGORA, SE, PROCV, PROCH.


			•	Conceito de bancos de dados, classificação e filtragem simples de dados.


			•	Criação e formatação básica de gráficos de colunas, linhas e pizza.


			•	Tipos de arquivos do Excel, configuração de página e parâmetros de impressão.


			Convenções usadas neste livro


			Este material foi elaborado para uma fácil consulta. Neste sentido, foram desenvolvidas algumas convenções para facilitar a interpretação da leitura e das ações a serem tomadas na interação com o aplicativo. A seguir estão alguns exemplos de ações e a forma como aparecem ao longo do livro.


			Faixa de opções


			A faixa de opções mostra os comandos organizados em guias (abas), grupos, botões e outros tipos de controles. Note que, conforme a resolução do monitor que você está usando, pode haver alguma diferença entre as imagens ilustradas neste livro e na tela de seu computador. Às vezes um grupo de comandos pode aparecer “condensado” sob a forma de um botão. Nesse caso, clique no botão para expandir o grupo.


			Os nomes de guias, grupos de comandos, botões e outros controles aparecem em negrito. Exemplo: “Na guia INSERIR, grupo Ilustrações, clique no botão Formas e depois em Retângulo”, conforme representado na sequência de ações na seguinte tela:


			

				

					[image: ]

				


			


			A seleção do comando anterior também pode ser representada de maneira mais abreviada: Inserir  [image: ] Ilustrações [image: ] Formas [image: ] Retângulo.


			Teclado e teclas de atalho


			As teclas serão representadas pelo seu texto dentro de uma caixa retangular, como nos exemplos: [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ] + [image: ] + [image: ] etc.


			Procedimentos passo a passo


			Quando uma sequência de instruções precisar ser executada um passo a cada vez, esta será representada através de uma lista numerada, como no exemplo:


			1.	Selecione o texto que deverá ser modificado.


			2.	Escolha o comando de formatação de texto ou de parágrafo que desejar.


			3.	Aceite as alterações feitas.


			Quando houver apenas um único passo ou você puder optar por uma das alternativas de procedimento sugeridas, verá uma lista com marcadores, como neste exemplo:


			•	Segure a tecla [image: ] e use as setas no teclado para marcar, ou


			•	clique com o mouse no início do trecho e arraste-o até o final da seleção.


			Caixas de diálogo e seus controles


			Ao acionar um comando que ative uma caixa de diálogo, um grupo de controles será exibido dentro dela, como botões de comando, botões de opção, caixas de texto, listas etc.


			Os nomes das caixas de diálogo e seus controles serão exibidos em negrito (exemplos: caixa de diálogo Configurar Página, opção [image: ] Linhas de Grade).


			Fórmulas e sintaxe para funções


			Quando necessário, uma fórmula será escrita sozinha em uma linha, como no exemplo:


			

				

					

				

				

					

							

							=BDSOMA(BaseVendas; "Vendas"; A5:D6)


						

					


				

			


			Quando uma nova função for apresentada, primeiro você verá sua sintaxe, escrita como segue. Os argumentos da função aparecerão em itálico e explicados na sequência.


			

				

					

				

				

					

							

							PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; núm_índice_coluna; [tipo_procura])


						

					


				

			


			Observações, dicas, notas, avisos, cuidados


			Sempre que uma explicação exigir uma atenção especial de sua parte, você verá caixas com notas, como no exemplo:


			

				

					

					

				

				

					

							

							[image: ]


						

							

							Nota: nas versões antigas do Excel, o arquivo (pasta de trabalho) tinha extensão XLS e possuía até 256 folhas (planilhas). Cada planilha tinha 256 colunas e 65.536 linhas. Agora os arquivos têm extensão XLSX e cada planilha possui 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.


						

					


				

			


			Quando relevante, um atalho ou dica mostrará um jeito mais fácil de realizar uma tarefa:
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							Dica: se você segurar a tecla [image: ] de seu teclado e usar o botão de rolagem de seu mouse, fará com que a visualização de toda a planilha aumente ou diminua, como se você estivesse aplicando um zoom dinâmico.


						

					


				

			


			Com a finalidade de alertar sobre um possível cuidado a ser tomado durante um procedimento, você verá comentários como o seguinte:


			

				

					

					

				

				

					

							

							[image: ]


						

							

							Cuidado: ao abrir pastas de trabalho que possuem macros, só habilite sua execução se você confiar em quem criou o arquivo. Arquivos de origem desconhecida que possuem macros poderão conter vírus.


						

					


				

			




			

				

					

				

				

					

							

							Capítulo 


						

					


					

							

							1


						

					


				

			


			Referências, Vínculos e Fórmulas


			Objetivos


			Neste capítulo você aprenderá a usar corretamente a construção de fórmulas e funções através de células com endereços absolutos, relativos e mistos. Saberá como obter informações que se encontram em outras planilhas do mesmo arquivo ou até em outro arquivo e criar nomes para células e intervalos para usá-los em fórmulas e outros locais. Você também poderá rastrear os cálculos e erros decorrentes de fórmulas.


			Conteúdo


			•	Referências a células e intervalos.


			•	Vínculos com células em outras planilhas e outras pastas de trabalho.


			•	Intervalos nomeados e fórmulas nomeadas.


			•	Auditoria de fórmulas.


			Exercícios


			Para praticar todos os conceitos que serão aprendidos ao longo deste capítulo, acesse os arquivos da pasta Capítulo 1 – Referências, Vínculos e Fórmulas. Veja as descrições e orientações adicionais no arquivo Orientações para os Exercícios.pdf.


			
1.1 Referências a células e intervalos



			
1.1.1 Endereço relativo, absoluto e misto



			O endereço (ou referência) de uma célula pode ser relativo (A1) ou absoluto ($A$1). Quando uma fórmula é copiada, os endereços relativos são sempre ajustados para refletir as novas linhas e colunas onde ela for colada, enquanto que os endereços absolutos são mantidos sem qualquer alteração. O endereçamento misto (A$1 ou $A1) também pode ser usado para fórmulas em situações mais específicas, onde apenas a linha deverá ficar fixa, ou apenas a coluna.


			A construção da fórmula pode ser realizada por dois métodos: digitação ou apontamento.


			Suponha que a célula B2 tenha a seguinte fórmula: =B3*(C3+D3). Veja na ilustração a seguir como o Excel reajusta os endereços quando ela é copiada para baixo, ou para a direita, mantendo referências relativas em todas as células usadas na fórmula:


			

				

					[image: ]

				


			


			A próxima imagem mostra o que aconteceria na fórmula se B3 tivesse endereço misto, onde apenas a coluna ficasse bloqueada ($ à esquerda da coluna B):


			

				

					[image: ]

				


			


			A seguir, o contrário: B3 possui endereço misto, onde apenas a linha está bloqueada:


			

				

					[image: ]

				


			


			Use endereçamento absoluto em situações onde uma célula ou intervalo referenciado por uma fórmula for sempre o mesmo, independentemente de para onde esta fórmula for movida ou copiada, como na próxima ilustração, onde B3 está com a coluna e a linha bloqueadas:


			

				

					[image: ]

				


			


			Os endereços podem ser digitados em letras minúsculas ou maiúsculas. Todos serão convertidos para maiúsculas ao final da construção da fórmula.


			Durante a digitação de uma fórmula, em vez de digitar o endereço você pode dar um clique na célula. Seu endereço aparecerá já digitado na fórmula. Se você quiser trocar o tipo de endereço (absoluto, misto, relativo) pressione [image: ] imediatamente após sua digitação.


			

				

					

					

				

				

					

							

							[image: ]


						

							

							Dica: para melhorar a leitura das parcelas de uma fórmula você pode usar espaços entre os operadores. Ao encerrar a fórmula, os espaços são preservados. Como exemplo, a fórmula =(F5-F4)*(H2-H3)/100 poderia ser escrita da seguinte maneira: =(F5-F4) * (H2-H3) / 100.


						

					


				

			


			
1.1.2 Operadores de referência



			Quando você estiver especificando intervalos, use os seguintes operadores de referência:


			•	Dois pontos (:) – Operador de intervalo – Resulta em uma referência ao intervalo contido entre os dois endereços (célula inicial e célula final). Como exemplo, a fórmula =SOMA(B5:C30) realiza a soma de todos os valores, desde B5 até C30.


			•	Ponto-e-vírgula (;) – Operador de união – Combina múltiplos intervalos de células em uma única referência. Como exemplo, a fórmula =SOMA(B5; B10; B15) efetua a soma de três células separadas: B5, B10 e B15.


			•	Espaço ( ) – Operador de intersecção – Produz uma referência apenas às células comuns a dois intervalos. Exemplo: =SOMA(B2:D8 C5:E11) calcula a soma somente das células em comum entre os dois intervalos B2:D8 e C5:E11, ou seja, o intervalo C5:D8.


			
1.1.3 Cálculo automático e cálculo manual



			Quando existem muitas informações no arquivo, o cálculo de todas as células pode se tornar lento, principalmente em arquivos muito grandes, em computadores antigos e menos potentes ou em uma rede muito lenta. Se tal situação acontece durante uma longa digitação de dados, é interessante que você desabilite o cálculo automático. Assim o Excel não calculará nada enquanto você estiver digitando.


			Para alterar o modo que o Excel calcula os dados:


			•	Na guia Fórmulas, grupo Cálculo, escolha a opção no botão Opções de cálculo.


			Na situação de cálculo manual, após tudo ter sido digitado, basta que você solicite manualmente o cálculo naquele instante com a tecla [image: ] (recalcular todas as planilhas agora) ou com [image: ] + [image: ] (recalcular agora somente a planilha ativa).


			
1.2 Vínculos para outros locais



			
1.2.1 Vínculos com a mesma planilha



			Para trazer para a célula ativa o conteúdo de outra célula da mesma planilha, digite o sinal de igual, depois digite o endereço (ou aponte para a célula) e tecle [image: ].


			Exemplo: para trazer para a célula atual o conteúdo da célula B5, simplesmente escreva a fórmula =B5.


			
1.2.2 Vínculos com outra planilha da mesma pasta de trabalho



			Uma fórmula do Excel pode se referenciar a células que estão em outras planilhas da mesma pasta de trabalho. Para isso, antes de escrever o endereço ou intervalo, digite o nome da planilha seguido de um ponto de exclamação. Se o nome da planilha contiver espaços em branco, coloque-o entre aspas simples.


			A sintaxe genérica de um vínculo para um intervalo que se encontra em outra planilha do mesmo arquivo é:


			

				

					

				

				

					

							

							='planilha'!intervalo


						

					


				

			


			Veja alguns exemplos de referências e vínculos com outras planilhas:


			

				

					

					

				

				

					

							

							=Plan1!B5


						

							

							Traz para a célula ativa o conteúdo de B5 da planilha Plan1.


						

					


					

							

							=SOMA(Vendas!B2:G10)


						

							

							Calcula a soma de B2 até G10 da planilha Vendas.


						

					


					

							

							=MÍNIMO(Plan1:Plan5!C8)


						

							

							Retorna o menor valor entre todas as células C8, desde a Plan1 até a Plan5.


						

					


					

							

							=SOMA(Norte:Sul!A8:A16)


						

							

							Calcula a soma, desde a planilha Norte até a planilha Sul, das células A8 até A16.


						

					


					

							

							=MÉDIA('1º Semestre'!C2:C9)


						

							

							Calcula a média entre as células C2 e C9 da planilha 1º Semestre.


						

					


				

			


			
1.2.3 Vínculos com outra pasta de trabalho



			Caso seja necessário buscar um valor ou intervalo em outro arquivo, você deverá especificar o nome do arquivo, da planilha e do intervalo. O nome do arquivo deverá estar entre colchetes, como no exemplo a seguir:


			

				

					

				

				

					

							

							=[Análise.xlsx]Sul!$B$6


						

					


				

			


			A fórmula anterior traz para a célula ativa o conteúdo de B6 da planilha Sul da pasta de trabalho Análise.xlsx, que se encontra aberta.


			Caso a pasta seja fechada, a fórmula passa a se referir ao caminho completo (absoluto) do arquivo vinculado:


			

				

					

				

				

					

							

							='D:\Trabalhos\[Análise.xlsx]Sul'!$B$6


						

					


				

			


			Note que a letra do disco, a pasta (arquivo) e a planilha aparecem entre aspas simples.


			A sintaxe genérica para um vínculo referente a um intervalo em um arquivo externo será:


			

				

					

				

				

					

							

							='caminho[arquivo]planilha'!intervalo


						

					


				

			


			

				

					

					

				

				

					

							

							[image: ]


						

							

							Dica: é mais fácil abrir os arquivos envolvidos na construção das fórmulas e usar o método do apontamento direto de células com o mouse. Use a guia Exibição, grupo Janela e botão Alternar janelas para alternar entre os arquivos abertos. Como atalhos para alternar entre esses arquivos use [image: ] + [image: ] ou [image: ] + [image: ] + [image: ].


						

					


				

			


			
1.2.4 Manutenção dos vínculos



			Durante a abertura de um arquivo que possui vínculos, o Excel mostrará um aviso de segurança no alto da planilha. Clique em Habilitar Conteúdo para fazer com que os vínculos sejam atualizados.


			

				

					[image: ]

				


			


			Eventualmente uma caixa de diálogo também poderá aparecer, solicitando a atualização dos vínculos:


			

				

					[image: ]

				


			


			Apesar de sua grande utilidade, os vínculos devem ser usados com cuidado. Quando os arquivos vinculados são levados de um computador para outro, a estrutura de pastas no Windows deve ser idêntica; caso contrário, os vínculos não serão atualizados. Se algum dos arquivos for excluído ou tiver sido renomeado, da mesma forma o Excel não conseguirá atualizar esses vínculos.


			Para gerenciar os vínculos, na guia DADOS, grupo Conexões, use o botão Editar Links:
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			Na caixa de diálogo Editar vínculos, caso algum dos arquivos apareça com erro, você poderá selecioná-lo e usar as opções disponíveis:


			•	Atualizar valores: lê novamente o arquivo de origem, carregando as fórmulas do arquivo atual com os valores mais recentes.


			•	Alterar Fonte...: caso o arquivo não tenha sido encontrado, você terá a chance de buscá-lo em outro local, para que o vínculo seja restabelecido.


			•	Abrir Fonte: abre o arquivo vinculado para edição.


			•	Quebrar vínculo: elimina o vínculo dos arquivos selecionados em toda a pasta de trabalho, deixando apenas valores nos locais onde havia fórmulas.


			•	Verificar status: checa novamente se os arquivos estão todos disponíveis para acesso. Escreve OK se o vínculo for válido ou Erro se houver algum problema.


			•	Fechar: fecha a caixa Editar vínculos.


			•	Prompt de inicialização...: determina a ação padrão ao abrir um arquivo que possua vínculos com pastas de trabalho externas.


			
1.2.5 Vínculos com outros aplicativos



			Uma grande utilização do Excel é na incorporação de suas planilhas em outros aplicativos de forma inteligente, isto é, com vínculos. Assim que o intervalo de células for marcado e copiado, você deve alternar para o outro aplicativo e usar Colar ou Colar Especial e selecionar a opção de colagem com vínculo.


			Você pode ter uma planilha com um resultado anual que gostaria de incorporar em um relatório feito no Word, ou incluí-la em um slide de uma apresentação em PowerPoint. Quaisquer alterações nos valores da planilha acarretam na alteração de sua imagem dentro do documento.


			
1.3 Intervalos nomeados e fórmulas nomeadas



			Para facilitar a leitura de uma fórmula, o Excel pode usar nomes como “Dólar” em vez de uma referência ao endereço da célula que contém o valor, como por exemplo “$B$1”. Para tanto é necessário definir o nome da célula (ou intervalo) antes de escrever a fórmula.


			Você encontrará os comandos para trabalhar com intervalos nomeados e fórmulas nomeadas na guia FÓRMULAS, grupo Nomes Definidos:
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			Os nomes criados possuem dois “escopos”, ou níveis de alcance: Pasta de Trabalho (nomes válidos para todo o arquivo) e Planilha (nomes válidos somente na planilha onde foram criados).


			
1.3.1 Definição de nome para uma célula ou intervalo



			Para atribuir um nome à célula ativa ou intervalo selecionado:


			1.	Clique na célula desejada ou marque o intervalo.


			2.	Acione a guia FÓRMULAS, grupo Nomes Definidos, botão Definir Nome (você também pode usar o atalho através do botão direito do mouse).
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			3.	Escreva o Nome desejado, escolha o Escopo (alcance), um Comentário (opcional), especifique uma célula, uma fórmula ou um intervalo na caixa Refere-se a e clique em OK.


			
1.3.2 Criação automática de nomes para um intervalo



			Para aproveitar textos adjacentes para nomear intervalos automaticamente:


			1.	Marque o intervalo de valores que contenha palavras que serão usadas como nomes na primeira linha e/ou primeira coluna.


			2.	Acione a guia FÓRMULAS, grupo Nomes Definidos, botão Criar a partir da Seleção.
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			3.	Confirme se as palavras que serão usadas como nomes estão na linha superior e/ou coluna esquerda e clique em OK.


			
1.3.3 Criação rápida de nomes



			Para criar um nome para a célula ou intervalo selecionado diretamente pela barra de fórmulas:


			1.	Clique na célula ou marque o intervalo desejado.


			2.	Clique na Caixa de Nomes à esquerda da barra de fórmulas. Depois digite o nome e tecle [image: ].
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1.3.4 Localização e seleção de nomes existentes



			Para localizar uma célula ou intervalo:


			•	Use a tecla [image: ] (Ir Para); ou


			•	clique na seta da Caixa de Nomes à esquerda da barra de fórmulas; ou


			•	clique na Caixa de Nomes à esquerda da barra de fórmulas, digite o nome desejado e tecle [image: ].


			
1.3.5 Uso dos nomes criados



			Para usar um nome criado anteriormente para uma célula ou intervalo:


			•	Ao escrever uma fórmula, em vez de clicar ou digitar o endereço da célula ou intervalo, escreva o nome no lugar. Durante a digitação, na lista que surgir, você pode abreviar a digitação pressionando a tecla [image: ] ou dando um duplo clique sobre o nome desejado:
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			•	Ou, ao escrever uma fórmula, pressione [image: ] para abrir a caixa de diálogo Colar nome. Escolha o nome da lista e clique em OK.
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			•	Ou, ao escrever uma fórmula, selecione o nome desejado pelo botão Usar em Fórmula [image: ], no grupo Nomes Definidos da guia FÓRMULAS.


			
1.3.6 Substituição de nomes em fórmulas já existentes



			Para alterar fórmulas existentes de modo a trocar os endereços por nomes criados:


			1.	Selecione o intervalo de células que deverá ter seus endereços de células substituídos por nomes definidos (quando aplicável).


			2.	Acione a guia FÓRMULAS, grupo Nomes Definidos, clique na seta [image: ] do botão Definir Nome e clique em Aplicar nomes...


			3.	Selecione um ou mais nomes da lista que deseja aplicar às fórmulas.


			4.	Clique em OK para concluir.


			
1.3.7 Gerenciamento dos nomes criados



			A manutenção dos nomes é feita pelo Gerenciador de Nomes. Nele você poderá visualizar os nomes criados, criar um novo nome, editar um nome existente, criar ou excluir um nome.


			Para iniciar o Gerenciador de Nomes:


			1.	Acione a guia FÓRMULAS, grupo Nomes Definidos, botão Gerenciador de Nomes (ou use o atalho [image: ] + [image: ]).
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			2.	Opcional: use o botão Filtrar [image: ] para visualizar a listagem por outro critério.


			3.	Faça as alterações desejadas.


			4.	Clique em Fechar para encerrar.


			Para criar um novo nome, partindo do Gerenciador de Nomes:


			1.	Clique no botão Novo... para abrir a caixa Novo Nome.


			2.	Escreva o Nome desejado para o intervalo, um Comentário (opcional) e defina o intervalo na caixa Refere-se a.


			3.	Clique em OK para encerrar.


			Para editar um nome, partindo do Gerenciador de Nomes:


			1.	Clique no botão Editar... para abrir a caixa Editar Nome.


			2.	Modifique o Nome desejado para o intervalo ou altere o Comentário (opcional) ou defina outro intervalo na caixa Refere-se a.


			3.	Clique em OK para encerrar.


			Para excluir um ou mais nomes, partindo do Gerenciador de Nomes:


			•	Escolha os nomes desejados, clique em Excluir e confirme.


			
1.3.8 Criação de fórmulas nomeadas



			A caixa Refere-se a, presente no Gerenciador de Nomes, na caixa de diálogo Novo Nome e na caixa de diálogo Editar Nome, permite que você escreva fórmulas. Tais fórmulas nomeadas residem apenas na memória do Excel, mas podem ser usadas na planilha sempre que necessário. O processo de criação e edição de fórmulas nomeadas é o mesmo da criação de intervalos nomeados.


			Como exemplo, suponha que você efetue com frequência o cálculo da variação percentual de dois valores à esquerda. Para definir o nome para a fórmula, posicione a célula ativa na posição onde você escreveria a primeira fórmula. Em seguida crie o nome e defina a fórmula. Use a tecla [image: ] para alternar entre endereço absoluto, relativo e misto.
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			No exemplo anterior, após a definição da fórmula, basta digitar na célula D4 a seguinte fórmula e depois copiá-la para baixo:


			

				

					

				

				

					

							

							=Variação


						

					


				

			


			Se você desejar que sua fórmula nomeada possa ser usada em qualquer planilha do arquivo atual, edite-a como segue na caixa Refere-se a, removendo a menção ao nome da planilha, porém preservando os sinais de exclamação:


			

				

					

				

				

					

							

							=!C4 / !B4-1


						

					


				

			


			

				

					[image: ]

				


			


			
1.4 Auditoria de fórmulas



			Quando a planilha aumenta de tamanho ou fica mais complexa, existe a chance de você cometer erros matemáticos ou de lógica, até mesmo sem perceber. O Excel possui algumas ferramentas de auditoria que permitem a visualização do “fluxo” dos cálculos ou a correção de alguns erros. Elas criarão rastreadores, ou setas, que apontam as células envolvidas em um cálculo. Os rastreadores ajudam você a encontrar três tipos de células:
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