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      Apresentação

    


    O que é a Série Informática


    A Série Informática foi criada para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar os softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade. O texto de cada volume é complementado por arquivos disponibilizados na web pela Editora Senac São Paulo.


    Para dispor do material da série, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.


    Neste volume, estruturado com base em atividades que permitem explorar o software passo a passo, são apresentadas informações essenciais para a operação do Microsoft Excel (o conteúdo abordado atende à versão 2019, distinguindo entre a versão vendida separadamente e a de assinatura do Microsoft 365, quando necessário). Você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e resolver dificuldades.


    Estrutura do livro


    Este livro está dividido em capítulos que contêm uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o Microsoft Excel. Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:


    
      	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;


      	conheça e respeite o significado dos símbolos colocados na margem esquerda de determinados parágrafos do texto, pois eles servem para orientar seu estudo;


      	faça apenas o que estiver indicado no passo a passo e só execute uma sequência após ter lido a instrução do respectivo item.

    


    Como baixar o material da Série Informática


    É muito simples utilizar o material da Série Informática. Inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados.


    Para a verificação dos exercícios dos capítulos e das atividades propostas, disponibilizamos no site da Editora Senac São Paulo os arquivos compactados contendo o conjunto de pastas referentes aos projetos que serão desenvolvidos ao longo do livro.


     1. Para fazer o download, acesse a internet e clique [neste link].


     2. Ao ser exibido em seu navegador, faça o download da pasta com o nome de Planilhas na área de trabalho (ou no local de sua preferência).


     3. Descompacte os arquivos.


    Bom estudo!
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      Avançando no uso de funções


      Objetivos


      
        	Rever os fundamentos das funções no Excel.


        	Conhecer as funções, tipos e seus usos.


        	Aprender as funções avançadas, iniciando pela mais usada PROCV.



        	Compreender como utilizar a PROCV.

      


      Para acompanhar os exemplos didáticos do capítulo, use a planilha: Capítulo 1 – Exemplos Didáticos.xlsx.

    


    Estudar Excel avançado pode parecer desafiador ou difícil, mas, na verdade, é tão somente uma definição para conceitos que precisam de alguma concepção prévia. Será possível ver ao longo do livro que os recursos apresentados não são mais difíceis, mas que, por vezes, será necessário apoiar o aprendizado em algum conceito de Excel Básico.


    Neste livro, veremos muitas funções e recursos ligados a elas porque é uma das habilidades mais cobradas pelas empresas e no uso diário do Excel.


    Recapitulando os fundamentos das funções no Excel


    Como o Excel 2019 possui centenas de funções diferentes, dificilmente alguém vai conhecer todas elas e decorar suas aplicabilidades, porém saber que elas estão classificadas em categorias nos ajuda a escolher a função adequada ao problema a ser resolvido. Normalmente, os profissionais procuram concentrar-se nas mais básicas e posteriormente agregam novas funções mais apropriadas ao seu ramo de atuação.


    Estas são as principais categorias:


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Categorias
          

          	
            O que representam
          
        

      

      
        
          	
            Funções matemáticas e trigonométricas
          

          	
            Funções que facilitam a utilização de cálculos matemáticos, como: SOMA; SOMASE; MULT; SOMARPRODUTO; e funções relacionadas à trigonometria, como: SEN (seno); COS (cosseno); entre outras.
          
        


        
          	
            Funções estatísticas
          

          	
            Funções relacionadas a cálculos estatísticos, como: MÉDIA; DESV.MÉDIO; MÁXIMO; MÍNIMO; entre outras.
          
        


        
          	
            Funções de data e hora
          

          	
            Funções que facilitam o trabalho com informações de tempo, como: HOJE; AGORA; DIATRABALHOTOTAL; DIA.DA.SEMANA; entre outras.
          
        


        
          	
            Funções de texto
          

          	
            Funções para manipular texto na planilha, como: CONCAT; MAIÚSCULA; MINÚSCULA; LOCALIZAR; SUBSTITUIR; entre outras.
          
        


        
          	
            Funções de pesquisa e referência
          

          	
            Funções que ajudam a localizar informações na planilha e fazer referências entre essas informações ou até mesmo entre planilhas. Esta categoria, assim como a de funções lógicas, contém as funções mais usadas para resolver problemas um pouco mais complexos no mundo corporativo. São de fundamental importância para o desenvolvimento dos profissionais. São exemplos dessas funções: PROCV; ÍNDICE; CORRESP; entre outras.
          
        


        
          	
            Funções lógicas
          

          	
            Esta categoria abrange funções que manipulam valores lógicos, como: SE; OU; SEERRO; entre outras. Assim como as funções de Pesquisa e Referência, são fundamentais para os profissionais que usam Excel em seu trabalho.
          
        


        
          	
            Funções financeiras
          

          	
            Esta categoria é um pouco mais específica e ajuda os profissionais que trabalham com cálculos financeiros. Contém funções como: JUROSACUM; VF (valor futuro); VP (valor presente); entre outras.
          
        


        
          	
            Funções de banco de dados
          

          	
            São especiais para trabalhar nas planilhas como um banco de dados. Algumas vezes essas funções são similares à de outras categorias, como: BDSOMA; BDMÉDIA; entre outras.
          
        

      
    


    O primeiro ponto a ser destacado é que podem existir algumas diferenças sutis no uso de funções, dependendo do idioma do seu Excel 2019. As aplicações mostradas neste livro serão baseadas na versão do Office 2019 em português (BR).


    Recapitulando as informações básicas


    As funções são fórmulas (iniciadas pelo sinal de igual) especiais que retornam valores específicos, ou seja, fazem operações definidas que atuam sobre os valores das planilhas conforme fornecemos os parâmetros.


    Toda função contém dois elementos: o nome e os argumentos, que são exibidos entre parênteses. Elas podem ser digitadas diretamente na barra de funções:
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    As funções podem ser inseridas por meio da guia Inserir função:
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    A função avançada mais usada: PROCV



    Em todas as turmas de Excel Avançado para as quais ministrei aula, costumo perguntar qual o principal conhecimento que o aluno busca, e PROCV sempre foi a resposta mais recorrente.


    A PROCV é uma função para pesquisa ordenada, baseada na correlação entre as informações de linhas e colunas de uma planilha. Para utilizar a PROCV, faremos uma pesquisa por um valor (numérico ou texto) dentro de um conjunto de valores (matriz) para que ela nos retorne um valor correspondente localizado na mesma matriz.


    Para entender melhor o funcionamento da PROCV devemos responder basicamente a três questões: Procurar o quê? Procurar onde? Procurar como?


    A resposta a essas questões estão em Argumentos da função PROCV, conforme a imagem seguinte:
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            PROCV – Estrutura
          
        

      

      
        
          	
            Procura um valor na primeira coluna à esquerda de uma tabela e retorna um valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padrão, a tabela deve estar classificada em ordem crescente.
          
        

      
    


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Procurar o quê?
          

          	
            Valor_procurado
          

          	
            É o valor a ser localizado na primeira coluna de uma tabela, podendo ser um valor, uma referência ou uma cadeia de texto.
          
        


        
          	
            Procurar onde?
          

          	
            Matriz_tabela
          

          	
            É uma tabela de texto, números ou valores lógicos cujos dados são recuperados. Matriz_tabela pode ser uma referência a um intervalo ou a um nome de intervalo.
          
        


        
          	
            Retornar como?
          

          	
            Num_índice_coluna
          

          	
            É o número da coluna em Matriz_tabela a partir do qual o valor correspondente deve ser retornado. A primeira coluna de valores na tabela é a coluna 1.
          
        


        
          	
            Tipo de procura?
          

          	
            Procurar_intervalo
          

          	
            É um valor lógico: para encontrar a correspondência mais próxima na primeira coluna (classificada em ordem crescente) = VERDADEIRO ou não especificado. Para encontrar a correspondência exata = FALSO.
          
        

      
    


    Sintaxe:


    PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;Num_índice_coluna;Procurar_intervalo)


    Procurando na tabela de CEP


    Temos na planilha Entregas por CEP uma tabela que representa o Código de Endereçamento Postal (CEP) de várias cidades brasileiras, na qual podemos pesquisar informações relacionadas às cidades, estados e regiões e os valores cobrados.


    Nesse exemplo, desejamos enviar correspondências, ou materiais para uma dessas cidades e, portanto, é necessário consultar qual o CEP ou o valor que será cobrado pelo envio. Além disso, usaremos as funções de pesquisa e referência para perceber uma das grandes vantagens delas que é localizar, dentro de uma vasta lista de informações, identificando somente aquela de que necessitamos, minimizando o trabalho e tendo maior precisão.


    Entregas por CEP
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    Consulta Valor.
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    Para começar a função PROCV a partir da planilha Consulta Valor, precisamos obter o preço para o envio da correspondência que está na planilha Entregas por CEP. Na célula C3 da Consulta Valor devemos localizar qual o preço para a cidade do Rio de Janeiro (que está na célula B3). Então já temos as respostas sobre procurar o quê, onde e como. Portanto, a sintaxe fica assim:


    PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;Num_índice_coluna;Procurar_intervalo)


    Sintaxe:


    PROCV(B3;’Entregas por CEP’!A1:F18;6;FALSO)


    Essa sintaxe pode ser digitada diretamente na célula C3 da Consulta Valor ou pelos seguintes passos:


    1. Abra a pasta de trabalho Capítulo 1 – Exemplos Didáticos.xlsx, clique na planilha Consulta Valor.


    2. Selecione a célula C3.


    3. Na guia Fórmulas, clique em Inserir função.


    4. Na caixa de diálogo Inserir função, escolha:


    
      	Categoria Pesquisa e Referência;


      	Selecione a função PROCV.

    


    5. Clique em OK.
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    6. Em seguida, vamos preencher a caixa de diálogo os Argumentos da função PROCV.


    7. Valor_procurado: esse é o valor da Consulta Valor que usaremos para localizar o valor correspondente a Entregas por CEP. Nesse caso, a Cidade que está na célula C3. Portanto, devemos preencher C3 nesse campo.


    8. Matriz_tabela: esse é o argumento que define onde devemos procurar a correspondência do Valor_procurado. Nesse caso, será o intervalo A1:F18 da Entregas por CEP. Digite nesse campo: ‘Entregas por CEP’!A1:F18.


    9. Núm_índice_coluna: quantidade de colunas para a direita que queremos deslocar na planilha Entregas por CEP, depois de achar o Valor_procurado. Como estamos buscando o preço que está na coluna F, temos que deslocar seis colunas para a direita (isso porque a primeira coluna também conta: se colocarmos 1, o Excel retornará ao próprio valor procurado). Digite nesse campo: 6.


    10. Procurar_intervalo: Preencheremos FALSO para fazer a pesquisa da Correspon­dência exata.


    11. Clicar OK na caixa de diálogo.
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      DICA: Para garantir o funcionamento da PROCV, a primeira coluna da Matriz_tabela deve ser a que contém o Valor_procurado. Além disso, o formato de escrita do valor procurado deve ser idêntico nas duas planilhas.

    


    A função de lógica mais usada: SE



    Dominando exclusivamente as funções PROCV e SE já é possível ter boas soluções para os principais problemas encontrados no dia a dia de uma rotina básica de escritório. A SE é uma função de lógica que permite gerar resultados distintos para situações diversas.


    Os parâmetros e o formato de uso da função SE são bem mais simples que os da PROCV, mas entender seu real valor pode ser um pouco mais complexo. A seguir, há alguns exemplos de situações típicas em que se pode usar a função SE:


    
      	colocar o texto Aprovado em uma célula se o valor da nota final de um aluno for maior ou igual a 7,0;


      	fazer uma conta de divisão (e apresentar o resultado) apenas se o valor do divisor for maior que 0;


      	emitir um alerta de estoque se a quantidade de produtos estiver abaixo do estoque mínimo.

    


    Essas e outras tantas situações comuns da nossa rotina podem ser resolvidas com o uso da função SE. Para ilustrar, vamos resolver o caso da seguinte planilha:
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    Vamos criar uma função que defina o conceito final de cada aluno, como Aprovado ou Reprovado, baseado em uma nota de corte igual a 7,0, ou seja, todos os alunos que obtiveram nota igual ou maior que essa estão aprovados; os demais, reprovados.


    Ao usar a função SE, é importante entender que, pela lógica, devem ser feitas perguntas no formato de Teste lógico, e não no formato Aberto. Nesse caso, a questão não pode ser “Qual a nota do aluno?”, mas, sim, uma dessas duas:


    
      	A nota do aluno é maior ou igual a 7,0 (nota >= 7)?


      	A nota do aluno é menor que 7,0 (nota < 7)?

    


    Observe que as duas perguntas possíveis são exatamente opostas e, para cada uma delas, as respostas serão tratadas de uma maneira específica. Para criar a função SE adequada, iniciaremos na célula G4 e utilizaremos a média como parâmetro de comparação com a nota de corte (7,0 nesse exemplo).


    Optamos por fazer a pergunta: “A nota do aluno é maior ou igual a 7,0?”, que na função SE ficaria assim (já com as possíveis respostas):


    =SE(F4>=7; “Aprovado”; “Reprovado”)


    Observe que, como iremos arrastar a fórmula para as demais células, a referência para a célula da média F4 não está travada (referência relativa). Aplicando essa fórmula e arrastando-a para as demais linhas, teremos:
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      OBSERVE: Os alunos com nota igual a 7,0 são considerados Aprovados. Note também que o uso das aspas é exclusivo para texto. Se o resultado fosse um número, não deveríamos usar as aspas como em Aprovado ou Reprovado, na função SE.

    


    Criando funções mais flexíveis


    O que aconteceria se a escola decidisse mudar a nota de corte de 7,0 para 5,0? O que teríamos de mudar na fórmula?


    Quando montamos uma função com um valor fixo (como é o caso da função SE com o valor 7) no teste lógico, em caso de necessidade de alteração, teremos de alterar todas as funções. Por isso, o recomendado é usar referências a células sempre que possível.


    Para a nossa planilha, criaremos uma célula em que estará a Nota para Aprovação (nota de corte), como a célula I4 na imagem a seguir.
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    Como a nota estará na mesma célula (neste caso I4) em todas as linhas da função SE, é muito importante usar a referência absoluta (travar a célula na fórmula) inserindo o símbolo $.


    Criando novamente a função na célula G4 (e depois arrastando para as demais linhas), teríamos:


    =SE(F4>=$I$4; “Aprovado”; “Reprovado”)


    Essa função retorna exatamente o mesmo resultado da anterior, contudo uma possível mudança na nota de corte exige alteração apenas no valor da célula I4, e não na função.


    Alterando-se a nota de corte para 5,0, todos os alunos seriam Aprovados:
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      LEMBRE-SE: Usar referências às células em vez de valores fixos em fórmulas e funções deixa seus cálculos muito mais flexíveis e fáceis de atualizar.

    


    Exercícios propostos
 (Resolução no final do livro)



    Exercício 1


    Utilizando a planilha Entregas por CEP, faça uma procura para mostrar qual é a Faixa de CEP para a Região CORREIO de SP Litoral, montando uma estrutura cuja função retorne à Faixa de CEP para cada vez em que o usuário digitar a região.


    Exercício 2


    A partir do exercício anterior, vamos procurar a Faixa de CEP para a Região SP Capital. Faça a seguinte discussão: Qual a limitação da PROCV nesse caso?
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    Exercício 3


    Fiz uma PROCV para localizar SP area metropolitana e retornou o seguinte erro: #N/D. Comente por quê.


    
      [image: ]
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      Funções de pesquisa e referência


      Objetivos


      
        	Conhecer diferentes tipos de funções avançadas e como aplicá-las.


        	Saber as funções de pesquisa e referência mais usadas.


        	Aninhar funções.


        	Pesquisar dados e fazer referências com exemplos práticos.


        	Compreender como resolver as limitações da PROCV.



        	Conhecer a nova função PROCX.


        	Assimilar a função BDExtrair.

      


      Para acompanhar os exemplos didáticos do capítulo, use a planilha: Capítulo 2 – Exemplos Didáticos.xlsx.

    


    Como vimos no [capítulo 1], “Avançando no uso de funções”, aprofundar o entendimento sobre funções é importante para o aprendizado, uma vez que é um recurso muito utilizado e que pode ampliar bastante a efetividade das planilhas que criamos. As funções de pesquisa e referência são fundamentais para a manipulação e análise de dados, bem como para a composição de planilhas mais inteligentes.


    As funções de pesquisa e referência mais usadas


    São várias as funções de pesquisa e referência à disposição no Excel 2019; a melhor maneira de conhecer todas é pelo uso cotidiano, adaptando-as (ou aninhando-as) conforme a necessidade de cada um. Trouxemos aqui as funções que são mais comumente utilizadas pelos usuários do Excel e mais habituais a eles, mas podemos ampliar esse conhecimento pesquisando e buscando novas formas de resolver os problemas que temos no dia a dia.
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Procura um valor na primeira coluna 3 esquerda de uma tabela e retorma um
valor na mesma linha de uma coluna especificada. Como padido, a tabela deve.
estar classificada em ordem crescente,

Auda sobre esta funcio Cancelar
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Nome do Aluno | Word Excel Powerpoint Média__| concelto Final

[Anselmo 70 67 80 7.2 Aprovado

Davi N/A 75 90 83 Aprovado

Edmundo 65 62 50 59 Reprovado

Estevan 50 86 5 81 Aprovado

Gabriel 80 76 90 82 Aprovado

Léia 6,0 N/A 10,0 80 Aprovado

Lconardo 10,0 55 70 88 Aprovado

Regina 70 6.7 80 2z Aprovado

Ricardo 9,5 90 N/A CE Aprovado

Rita 60 7,0 80 7.0 Aprovado

Eliel 6,0 5,0 9,5 68 Reprovado
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