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			Opções do Excel relacionadas a Dados, Listas Personalizadas, Filtros (Auto Filtro e Filtro Avançado), Classificação de dados, Validação de dados, Remover Duplicadas, Consolidar, Relações, Gerenciador de Cenários, Atingir Meta, Tabela de Dados, Planilha de Previsão, Estrutura de Tópicos, o comando Subtotal, Preenchimento Relâmpago, Formu­lário de Dados, Tabelas (do Excel), Formatação de Tabelas (Estilos), tudo sobre Tabelas Dinâmicas, Segmentação de Dados e Linha do Tem­po, ferramentas do grupo Obter e Transformar apresentando diversos passo a passos para importação de dados disponíveis em diferentes formatos (Excel, Access, XML, JSON, Texto/CSV, Web, Microsoft Query e ODBC), Consultas e Conexões, o editor de consultas do Power Query, Comandos fora da Faixa de Opções relacionados a dados.
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			Sobre o Autor

			O Eng. Marcelo Fank Fraga é formado em Sistemas de Informações pela Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul em 2003, graduado em Engenharia Química em 2004 e Engenharia de Energia em 2016 pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Possui mestrado em Engenharia Química pelo Departamento de Engenharia Química da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, título obtido no ano de 2010. Complementarmente, possui os cursos de especialização em Engenharia de Processamento de Petróleo pela Universidade Estadual do Rio de Janeiro/PETROBRAS em 2008; Planejamento Ambiental pela Faculdade de Tecnologia SENAI em 2011 e MBA em Gestão Empresarial na FGV em 2013.

			Mantém o canal Excel e VBA por Marcelo Fraga no Youtube <https://www.youtube.com/c/ExceleVBAporMarceloFraga> com conteúdo sobre Microsoft Excel e o grupo de discussão Excel e VBA por Marcelo Fraga no Facebook <https://www.facebook.com/groups/excelevbapormarcelofraga>.

			Atualmente trabalha na Companhia Estadual de Geração e Transmissão de Energia Elétrica do Estado do Rio Grande do Sul no cargo de Engenheiro Químico, onde ingressou por concurso público em 2008.

			Possui grande experiência na utilização do Microsoft Excel, tendo ministrado diversos cursos sobre o tema, dentre eles:

			- Excel Básico;

			- Excel Avançado;

			- Excel Avançado com programação VBA;

			- Programação de Macros em MS Excel.

			Além disso, trabalha como consultor de diversas empresas elaborando ferramentas em planilhas no Microsoft Excel, nas diferentes versões do Excel desde o ano de 2005.
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			Introdução

			A lei de Pareto1 (ou princípio 80/20 como preferir chamar) foi criada pelo economista italiano Vilfredo Pareto. Esta lei diz que: 80% das consequências advêm de 20% das causas. Adaptando para os softwares em geral podemos dizer que 80% dos usuários utilizam 20% dos recursos disponíveis do software e apenas 20% utilizam mais que 80%. Então há um abismo de conhecimento a ser preenchido.

			Aplicando esta regra para Microsoft Excel acredito que conhecemos e usamos no dia a dia menos de 20% das funções de planilha, e se começarmos a incluir recursos na lista chegaremos a menos de 2% dos recursos disponíveis. E, forçando um pouco, quando acrescentamos na lista de recursos as macros, tenho certeza que chegamos a mais 99% dos usuários utilizam menos de 1% dos recursos do Excel. 

			Este livro tem como objetivo apresentar os recursos disponíveis de forma simples para todo nível de usuário para que o torne mais habilidoso e consequentemente você se torne muito mais eficiente e as suas planilhas mais confiáveis e robustas.

			Todos os exemplos estão disponíveis em formato eletrônico, facilitando o acompanhamento e o aprendizado.

			Acesse o link abaixo para fazer download do arquivo com os exemplos utilizados no livro: 

			<https://www.editorabuqui.com.br/trabalhando-com-dados-tabelas-tabelas-dinamicas-e-power-query-microsoft-excel>

			
				
					1- Fonte: https://pt.wikipedia.org/wiki/Princ%C3%ADpio_de_Pareto

				

			

		

	
		
			Convenções usadas no livro

			Nesta seção estão apresentadas das convenções de formatos de parágrafos e texto para melhor leitura e entendimento do livro. 

			A convenção utilizada nas fórmulas de planilha (Fonte Calibri, Tamanho 12) está apresentada após este parágrafo. Convencionou-se que o ENDEREÇO da célula que contém a fórmula será apresentado no início do parágrafo seguido da fórmula propriamente dita, conforme digitada na célula, sempre precedida do símbolo de igualdade. O nome da fórmula geralmente estará escrito caracteres em maiúscula.
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			Em alguns casos, as fórmulas serão apresentadas seguidas do resultado mais à direita da página, conforme a seguir.
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			Muitos exemplos precisam seguir etapas bem definidas, então quando houver esta necessidade apresentaremos o tópico passo a passo utilizando a seguinte formatação:

			1º Passo) Clique na Guia Arquivo;

			2º Passo) Clique na opção Novo na barra mais à esquerda;

			3º Passo) Agora selecione clicando no ícone Pasta de trabalho em branco;

			4º Passo) Para finalizar clique em Criar no centro da janela.

			Há necessidade de chamar a atenção do leitor para que algumas informações importantes sejam destacadas, por isso foram criadas as formatações das caixas de DICA, ATENÇÃO e TOQUE. Sempre que houver uma não deixe de ler.

			DICA: Este livro tem o cunho de manual, mas com diversas aplicações e dicas práticas do dia a dia do usuário do Microsoft Excel, então teremos um formato especial conforme este texto com algumas dicas e sugestões práticas que não existem na ajuda e em outras bibliografias que irão melhorar o seu desempenho na utilização deste software.

			ATENÇÃO: Em diversos pontos do livro há necessidade de chamar a atenção sobre questões importantes sobre o tema. Estas questões são os pontos de atenção e estão formatados conforme este parágrafo.

			TOQUE: Em diversos pontos do livro há necessidade de chamar a atenção sobre a utilização das telas sensíveis ao toque. Estas questões são os pontos de TOQUE e estão formatados conforme este parágrafo.

			As fórmulas matemáticas de apoio serão numeradas sequencialmente e apresentadas conforme exemplo a seguir

				[image: ]	(Eq. 1)

			Este parágrafo apresenta o formato de texto que representa o Código do Visual Basic for Applications utilizados na programação de macros (Fonte Courier New, Tamanho 11). A seguir segue um exemplo de macro.

			Public Sub Modelo()

			Worksheets("Plan1").Range("A1").Value = "Formato de Texto"

			End Sub

			As teclas de atalho serão apresentadas em fonte Malgun Gothic tamanho 11 exatamente como os exemplos a seguir [image: ]+[image: ]+[image: ]. Outras teclas de atalho utilizadas neste livro [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ], [image: ].

			As Tabelas serão numeradas sequencialmente e apresentadas conforme segue.

			Tabela 0 – Número da função para configurar a função AGREGAR.

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Função

						
							
							Núm_função

						
							
							Função

						
							
							Núm_função

						
					

					
							
							MÉDIA

						
							
							1

						
							
							VAR.P

						
							
							11

						
					

					
							
							CONT.NÚM

						
							
							2

						
							
							MED

						
							
							12

						
					

					
							
							CONT.VALORES

						
							
							3

						
							
							MODO.ÚNICO

						
							
							13

						
					

				
			

			As figuras serão apresentadas com título abaixo e numeradas sequencialmente.
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			Figura 0 – Janela Selecionar Argumentos para a função AGREGAR.

		

	
		
			Versão dos Softwares

			Este livro foi escrito baseado na versão de desktop do Excel 2016 (assinatura do Microsoft Office 365), versão de 32 bits, para Windows durante vários meses, portanto podem ter algumas atualizações que já foram contempladas no livro, e consequentemente nas telas de ilustração. E possivelmente existam algumas atualizações que não estão contempladas.

			Se você não sabe a versão do Excel está utilizando pode conferir clicando na opção Arquivo na faixa de opções e depois em Conta, abrindo a tela conforme apresentado na Figura 1.
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			Figura 1 – Tela da opção conta.

			Com a tela apresentada pela Figura 1 clique no botão Sobre o Excel assim irá abrir a janela Sobre o Microsoft Excel 2016, conforme apresentado pela Figura 2. Então você pode verificar a versão do software que está instalado em seu computador. 

			ATENÇÃO: Se estes passos não corresponderem ao Excel instalado no seu computador há uma grande chance que a versão não seja a 2016.
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			Figura 2 – Tela Sobre o Microsoft Excel 2016.

			Muitas das informações, fórmulas, passo a passo e telas podem ser aplicadas as versões Excel 2013 e Excel 2010, mas se você estiver usando uma versão mais antiga do Excel, sugerimos que busque um livro baseado na versão do software que esteja instalado na sua máquina, porque houve muitas alterações na interface do Excel, desta forma as informações contidas neste livro não serão precisas e podem gerar confusão, dificultado a utilização do Excel e deste livro.

			Lembramos que o Office 2016, e consequentemente o Excel 2016, está disponível em várias versões, incluindo uma versão web e uma versão para tablets e telefones. E cada versão possui características particulares e podem conter menos recursos do que a versão para desktop.

		

	
		
			Organização do Livro

			Este livro está estruturado em 3 Partes, escritos de maneira que cada um contenha as informações necessárias para que você possa seguir seus estudos e resultados, mas pode haver necessidade a leitura de outras partes para melhor entendimento de uma seção em particular. 

			A Parte I faz a introdução ao Microsoft Excel 2016, apresenta alguns comandos disponíveis no botão “Arquivo” e na Faixas de Opções “Página Inicial”, de forma que os usuários menos habituados a utilizar o software necessitam de uma leitura mais atenta. Os usuários que utilizam o Excel com mais frequência podem abdicar a leitura desta parte.

			A Parte II apresenta as ferramentas obtenção, transformação e manipulação de dados na planilha como o formulário de dados, Obter e Transformar Dados, Power Query, Consultas e Conexões, Classificar e Filtrar, Atingir Meta, Preenchimento Relâmpago, Validação de Dados, Tabela de Dados, Cenários, Tabela Dinâmica, Tabela do Excel, painéis de Segmentação e da Linha do Tempo.

			A Parte III apresenta os comandos fora da faixa de opções, e como personalizar a faixa com estes comandos ocultos. 

		

	
		
			Como utilizar este livro

			Este livro foi escrito pensando em levar os conceitos do Microsoft Excel 2016 a qualquer nível de usuário, portanto não há uma regra quando a ordem de leitura dos capítulos deste livro.

			Recomendamos para usuários menos experientes a leitura da Partes I antes de avançar. Para os usuários mais experientes leia somente as seções de interesse e retorne para relembrar algum conceito que não tenha tanta segurança.

		

	
		
			Parte I - Introdução ao Microsoft Excel

			O Microsoft Office Excel é um editor de planilhas eletrônicas que é produzido pela Microsoft para utilização em computadores, tabletes e celulares disponível diversos sistemas operacionais como Microsoft Windows, Android, Macintosh ou o iOS. 

			As seções nesta primeira parte do livro são destinadas para fornecer informações básicas e essenciais para quem está iniciando a utilização do Excel.

			Se em algum momento já utilizou alguma versão do Microsoft Excel (ou até mesmo um programa de planilha diferente), muitas das seções desta primeira parte serão uma revisão, mas existe uma grande chance de encontrar algumas dicas e truques novos.

		

	
		
			1 Para que serve o Microsoft Excel?

			Nesta seção tentaremos responder a pergunta do título: “Para que serve o Microsoft Excel?”, descrevendo brevemente sobre os recursos disponíveis no aplicativo.

			Basicamente, este software possui capacitadas ferramentas de cálculo e de construção de gráficos, diversas ferramentas para importação, exportação e manipulação de dados, e se não bastasse isso, está integrado a ele um ambiente de programação que potencializa muito a sua utilização que permite ao usuário automatizar tarefas repetitivas. Além disso, ele é comercializado conjuntamente com um Editor de Textos, um bloco de Notas, um aplicativo para elaboração de Apresentações Gráficas e um Gerenciador de Banco de Dados num ambiente onde estes aplicativos estão integrados.

			Então o melhor uso, e mais recomendado, para o Excel é utilizá-lo para criação de relatórios que utilizam recursos gráficos, cálculos e dados que podem estar armazenados em um banco de dados externo ou em uma tabela do Microsoft Excel.

			Ainda é indicado para aquelas tarefas repetitivas que envolvem dados e cálculos que podem ser automatizados com o Microsoft Excel e as Macros escritas na linguagem Visual Basic for Applications.

			Não recomendamos a utilização do Excel como banco de dados porque ele não é um gerenciador de banco de dados como o Oracle ou o MySQL.

		

	
		
			2 Novidades do Microsoft Excel 2016

			O Excel 2016 para Windows tem todas as funcionalidades conhecidas disponíveis nas versões anteriores, com alguns recursos e aprimoramentos adicionais. Basicamente ele foi lançado em setembro de 2015 em duas opções: assinatura do Office 365 e os um pacote avulso do Office 2016. Ambos os tipos irão obter os novos recursos disponíveis no seu lançamento e os novos disponibilizados através de atualizações.

			As novidades disponíveis2 em setembro de 2015 estão listadas seguir e serão abordadas no decorrer deste livro.

			(i) Seis novos tipos de gráficos: de Hierarquia; Treemap; Explosão Solar; Cascata; Histograma Pareto e Caixa Estreita;

			(ii) Obter e transformar (Consulta): funcionalidade interna que auxilia na obtenção e transformação de dados com rapidez e agilidade, o que permite localizar e revelar todos os dados necessários em um só local;

			(iii) Previsão em um clique: a função PREVISÃO foi estendida para permitir previsões baseadas na Suavização Exponencial disponível como um novo botão de previsão de clique único;

			(iv) Mapas 3D: Power Map, a ferramenta de visualização geoespacial 3D mais conhecida, foi renomeado e agora vem interno no Excel;

			(v) Informações do Calendário Modelos financeiros: novo modelo Meu Fluxo de Caixa e o modelo de Análise de Estoque;

			(vi) Aprimoramentos da Tabela Dinâmica: introdução do Power Pivot e do Modelo de Dados, trazendo a capacidade de criar modelos sofisticados facilmente para seus dados;

			(vii)nFormatação de Forma Rápida: aumenta o número de estilos de forma padrão introduzindo novos estilos “predefinidos” no Excel;

			(viii) O recurso Diga-me: Observe uma caixa de texto na faixa de opções do Excel 2016 com o texto Diga-me o que você quer fazer;

			(ix) Pesquisa Inteligente: o painel de Ideias é exibido com as definições, os artigos Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web;

			(x) Equações à Tinta: Incluir equações matemáticas ficou muito mais fácil. Agora, você pode ir até Inserir > Equação > Equação à Tinta sempre que desejar incluir uma equação matemática complexa em sua pasta de trabalho;

			(xi) Compartilhamento mais simples: Escolha Compartilhar na faixa de opções para compartilhar uma planilha com outras pessoas no SharePoint, no OneDrive ou no OneDrive for Business;

			(xii) Histórico de versões aprimorado: uma lista completa de alterações feitas à sua pasta de trabalho e para acessar versões anteriores;

			(xiii) Novos Temas: Há três novos Temas do Office que você pode aplicar: Colorido, Cinza Escuro e Branco;

			(xiv) Proteção contra Perda de Dados (DLP) no Excel 

			(xv) A Proteção Contra Perda de Dados (DLP): recurso empresarial de alto valor que os usuários do Outlook apreciam muito. 

			
				
					2- Fonte: https://support.office.com/pt-br/article/Novidades-no-Excel-2016-para-Windows-5fdb9208-ff33-45b6-9e08-1f5cdb3a6c73?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR

				

			

		

	
		
			3 O Botão Arquivo

			Nas versões mais novas do Microsoft Office, que inclui o Excel, foi incluído o botão Arquivo que traz uma guia vertical com diversas opções que incluem salvar, salvar como, proteger, compartilhar entre outros comandos. O botão arquivo fica localizado no canto superior esquerdo do aplicativo conforme indicado na Figura 3.
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			Figura 3 – Botão arquivo indicado pela seta.

			As opções do Botão Arquivo podem ser acessadas pelo teclado do computador. Para acessá-las pressione a tecla [image: ] e em seguida a tecla do teclado referente à letra que irá surgir ao lado da opção desejada, conforme apresentado pela Figura 4. 

			Nas próximas seções iremos abordar cada uma das opções desta guia. A opção Opções será abordada de forma contínua no livro, porém na respectiva seção iremos abortar os principais tópicos das opções de configuração do Excel.
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			Figura 4 – As letras referentes às teclas de atalho do teclado aparecem ao lado de cada opção do menu quando clicamos a tecla [image: ].

			3.1 Guia Novo

			A guia Novo apresenta diversas opções para criar uma pasta de trabalho em branco ou baseada em um modelo existente, conforme apresentado pela Figura 5. Na pasta de trabalho é possível criar uma ou mais planilhas que você pode usar para organizar diversos tipos de informações relacionadas.

			Para criar uma pasta de trabalho em branco clique em Pasta de trabalho em branco ou na figura correspondente. Para criar uma pasta baseada em um modelo, clique no modelo desejado ou procure o modelo baseado em palavras-chave sobre o assunto do modelo desejado.

			[image: ]

			Figura 5 – Opção Novo do botão Arquivo.

			3.2 Guia Abrir

			A guia Abrir pode ser acessada pelo botão Arquivo e traz uma lista de pastas de trabalho que foram abertas recentemente (quando a opção Recente estiver selecionada) e inclui atalhos para locais onde você costuma armazenar arquivos, conforme apresentado pela Figura 6.

			A lista de arquivos apresentada pela opção Recente lista as pastas de trabalho abertas recentemente em todos os locais onde os arquivos são armazenados. Para acessar um arquivo basta clicar em cima do nome do arquivo disponível nesta lista. Se a lista estiver muito longa é possível excluir os itens dela, clique com o botão direito no nome do arquivo e escolha Remover da lista. Para limpar os arquivos desafixados da lista clique com o botão direito do mouse em cima da lista e selecione Limpar Documentos desafixados.

			Para manter um arquivo na lista de arquivos usados recentemente clique em fixar este item à lista (ícone que fica bem a direita do nome quando o cursor do mouse está sobre o nome) e perceba que o ícone do item fixado na lista tem a aparência alterada e fica visível permanentemente.
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			Figura 6 – Opção Abrir do botão Arquivo.

			Para acessar uma pasta de trabalho em algum local do computador é possível clicar em cima do ícone Este PC. Clicando em Procurar irá abrir a janela Abrir é possível localizar arquivos em qualquer local do computador, rede corporativa e unidades removíveis. Navegue até o local que a pasta de trabalho foi salva, selecione o arquivo e clique no botão Abrir.

			DICA: Para acessar diretamente para procurar pastas clique simultaneamente [image: ] + [image: ] para abrir a caixa de diálogo Abrir.

			Note que ao lado do botão abrir tem uma seta para baixo (ver Figura 7) com algumas opções de abertura de arquivos, conforme segue:

			•	Abrir – abre o arquivo normalmente;

			•	Abrir como somente leitura – abre o arquivo como somente leitura evitando que o arquivo fique indisponível para edição. Recomendado para utilização em ambiente corporativo;

			•	Abrir como cópia – abre o arquivo como cópia, quando o arquivo for salvo irá solicitar um local para salvar a cópia do arquivo;

			•	Abrir no navegador – abre a pasta de trabalho no navegador;

			•	Abrir no Modo de Exibição Protegido – Recomendado utilizar com arquivo oriundos da internet, porque abre o arquivo no modo de exibição protegido, minimizando os possíveis riscos de ataque de vírus. Arquivos oriundos da Internet e de outros locais potencialmente não seguros podem conter vírus, worms ou outros tipos de malware, que podem danificar seu computador;

			• Abrir e reparar – abre o arquivo tentando reparar a pasta de trabalho. Se o Microsoft Excel detectar uma pasta de trabalho corrompida após abri-la, ele automaticamente será iniciado no modo Recuperação de Arquivo e tentará reparar a pasta de trabalho.

			[image: ]

			Figura 7 – Opções disponíveis para abrir uma pasta de trabalho.

			3.3 Guia Salvar

			A guia Salvar funciona como se fosse um botão, ao clicar salva a pasta de trabalho. Caso a pasta de trabalho tenha sido criada e está sendo salva pela primeira vez será aberto a janela Salvar como para que sejam definidos o local, o nome e o tipo de pasta de trabalho que deve ser salva.

			3.4 Guia Opções

			A guia Opções é o local que são definidas as preferências do comportamento e exibição específicos do Microsoft Excel. Nele estão disponíveis um conjunto de configurações divididas em categorias para facilitar a localização. As categorias são:

			•	Geral;

			•	Fórmulas;

			•	Dados;

			•	Revisão de Texto;

			•	Salvar;

			•	Idioma;

			•	Avançado;

			•	Personalizar Faixa de Opções;

			•	Barra de Ferramentas de Acesso Rápido;

			•	Suplementos;

			•	Central de Confiabilidade.

			Nas seções que seguem serão apresentadas as opções de configuração relacionadas à dados.

			3.4.1 Opções do Excel: Dados

			A guia Dados das Opções do Excel disponibiliza opções relacionadas à importação de dados e análise de dados, conforme apresentada pela Figura 8. Está subdividido em 2 grupos: Opções de dados e Mostrar os assistentes de importação de dados herdados.

			DICA: Em versões anteriores do Microsoft Excel a guia Dados pode ser encontrada na guia Avançado.
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			Figura 8 – Opções do Excel com a guia Dados selecionada.

			3.4.1.1 Opções de dados

			O grupo Opções de Dados apresenta opções de configurações das Tabelas Dinâmicas e de Modelos de Dados do Microsoft Excel, conforme apresentada pela Figura 9.
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			Figura 9 – Grupo Regras de Verificação de Erros do Microsoft Office.

			Altere o layout padrão das Tabelas Dinâmicas – o botão Editar Layout Padrão abre a janela Editar Layout Padrão, que permite configurar o layout da Tabela Dinâmica para o mais utilizado pelo usuário. Na seção a seguir serão apresentadas as opções de configuração de Tabela Dinâmica.

			ATENÇÃO: Alterando as opções de layout da Tabela Dinâmica através deste botão estas configurações serão refletidas em todas as Tabelas Dinâmicas criadas após a configuração na pasta de trabalho.

			Desabilitar o recurso desfazer para operações extensas de atualização de tabela dinâmica reduzir o tempo de atualização – com essa opção marcada o recurso desfazer é desabilitado, para tabela dinâmica, para um número de linhas definido na caixa de texto: Desabilitar o recurso Desfazer para Tabelas Dinâmicas com pelo menos este número de linhas de fonte de dados (em milhares): o valor padrão é 300 (mil linhas).

			Preferir o modelo de dados do Excel ao criar tabelas dinâmicas, tabelas de consulta e conexões de dados – com essa opção marcada o Excel irá sugerir que você utilize o modelo de dados do Excel que pode integrar dados de várias tabelas, construindo uma fonte de dados relacionais dentro da pasta de trabalho, preterindo o uso de tabelas dinâmicas.

			Desabilitar o recurso Desfazer para operações extensas de modelo de dados – com essa opção marcada o recurso desfazer é desabilitado, para operações com modelos de dados, para um valor de dados definido na caixa de texto: Desabilitar o recurso Desfazer para operações de Modelo de Dados quando o modelo tiver pelo menos este tamanho (em MB): o valor padrão é 8 (MB).

			Desabilitar agrupamento automático de colunas de Data/Hora em Tabelas Dinâmicas – com essa opção marcada será desativado quando existir uma coluna no formato Data/Hora seja agrupada com sinais + ao lado delas.

			3.4.1.2 Opções para Editar o Layout Padrão de Tabela Dinâmica

			O layout padrão é utilizado na primeira formatação das Tabelas Dinâmicas. Alterar as configurações do layout padrão da Tabela Dinâmica afeta novas Tabelas Dinâmicas em todas as pastas de trabalho. 

			Para alterar o layout padrão do Excel de Tabela Dinâmica para outro que seja mais utilizado pelo usuário acesse a janela Editar Layout Padrão, apresentada pela Figura 10, através do botão Editar Layout Padrão disponível na guia Dados das Opções do Excel. Os campos disponíveis para configuração do layout serão explicados a seguir.

			DICA: Altere as configurações do layout padrão de Tabela Dinâmica para o leiaute mais comum utilizado, desta forma ganhe um tempo precioso não precisando mais formatar as novas Tabelas Dinâmicas criadas para esse layout. 
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			Figura 10 – Janela Editar Layout Padrão.

			Importação de Layout - selecione uma célula em uma Tabela Dinâmica existente já formatada como modelo e clique no botão Importar. As configurações da Tabela Dinâmica serão automaticamente importadas e usadas para formatar as novas Tabelas Dinâmicas criadas. 

			Subtotais – existem três formas de mostrar os subtotais em uma Tabela Dinâmica: na parte superior ou na parte inferior de cada grupo de Tabela Dinâmica, e não exibir em lugar nenhum. O valor padrão do Excel é Mostrar todos os Subtotais no Início do Grupo. Na Figura 11 estão apresentadas as três formas de exibição dos subtotais na Tabela Dinâmica.
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			Figura 11 – Três formas de exibição dos subtotais na Tabela Dinâmica.

			ATENÇÃO: Os subtotais só são exibidos no início do grupo quando há apenas uma linha de subtotal por item. Quando estiver selecionado mais de uma função de agregação para o cálculo dos subtotais, para cada função serão apresentados os valores em uma linha e os subtotais serão sempre apresentados no final do grupo.

			Incluir Itens Filtrados nos Totais – marque a opção para incluir os itens filtrados nos valores totais. Essa opção está disponível somente em Tabelas Dinâmicas conectadas a uma fonte de dados OLAP com suporte à linguagem de expressões MDX.

			Totais Gerais – existem quatro formas de mostrar os Totais Gerais em uma Tabela Dinâmica: para linhas, para colunas, para linhas e colunas e não exibir. O valor padrão do Excel é Mostrar os Totais Gerais para linhas e colunas. Na Figura 12 estão apresentadas as quatro formas de exibição dos Totais Gerais na Tabela Dinâmica. 
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			Figura 12 – Quatro formas de exibição dos Totais Gerais na Tabela Dinâmica.

			Layout de Relatório - escolha entre os layouts de relatório Compacto, Estrutura de Tópicos ou Tabular. O valor padrão do Excel é Mostrar em formato Compacto. Na Figura 13 estão apresentados os layouts de exibição da Tabela Dinâmica.

			•	Formato Compacto - impede que os dados relacionados se espalhem horizontalmente para fora da tela e minimiza a rolagem;

			•	Formato de Estrutura de Tópicos – exibe os dados em uma hierarquia com um campo por coluna;

			•	Formato Tabela – exibe os dados em formato de tabela (uma coluna por campo), o que facilita a cópia de células para outra planilha.
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			Figura 13 – Layouts de exibição de Tabela Dinâmica.

			Repetir Todos os Rótulos de Itens – Marque a opção para repetir os rótulos de itens tornando a Tabela Dinâmica uma lista de dados. No Layout Compacto não há alteração na forma de exibição quando a opção Repetir Todos os Rótulos de Itens estiver marcada. A opção é desmarcada por padrão no Excel. Na Figura 14 estão apresentados os layouts de exibição da Tabela Dinâmica.
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			Figura 14 – Layouts de exibição repetindo Todos os Rótulos de Itens na Tabela Dinâmica.

			Linhas em Branco – marque a opção para inserir insere automaticamente uma linha em branco após cada item. A opção é desmarcada por padrão no Excel. Na Figura 15 estão apresentadas duas Tabelas Dinâmicas com e sem linhas em branco.
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			Figura 15 – Tabelas Dinâmicas com e sem linhas em branco.

			Redefinir para o padrão do Excel – clique neste botão para restaurar as configurações padrão de Tabela Dinâmica do Excel.

			Opções da Tabela Dinâmica – clique neste botão para abrir a caixa de diálogo padrão de opções da Tabela Dinâmica e configurá-las também. A janela possui cinco guias com diversas opções de configuração: Layout e Formato, Totais e Filtros, Exibição, Impressão e Dados. Nas seções que seguem cada opção disponível nas diferentes guias serão explicadas.

			ATENÇÃO: Alterando as opções de Tabela Dinâmica através deste botão estas configurações serão refletidas em todas as Tabelas Dinâmicas criadas após a configuração na pasta de trabalho.

			3.4.1.2.1 Opções de Tabela Dinâmica: guia Layout e Formato

			A guia Layout e Formato da caixa de diálogo Opções de Tabela Dinâmica traz opções para alterar as configurações das Tabelas Dinâmicas, conforme apresentada pela Figura 16. Os campos são separados em duas seções: Layout e Formato; e serão explicados a seguir.
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			Figura 16 – Janela Opções de Tabela Dinâmica com a guia Layout e Formato selecionada.

			Mesclar e centralizar células com rótulos – com esta opção marcada os itens de colunas e linhas tem as células mescladas e são centralizados itens horizontal e verticalmente. O padrão do Excel é a opção desmarcada e os itens e campos externos são justificados à esquerda e são exibidos na parte superior do grupo de itens, conforme apresentado pela Figura 17. No layout Tabela a alteração é mais perceptível.
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			Figura 17 – Tabelas Dinâmicas com a opção Mesclar e centralizar células com rótulos marcada e desmarcada.

			Quando no formato compacto, recuar rótulos de linha – informe na caixa de texto o número de caracteres para recuar as linhas na área de rótulos de linha quando o relatório de Tabela Dinâmica está no formato compacto. Os valores válidos são 0 a 127 caracteres, o valor padrão é 1 caractere.

			Exibir campos na área de filtragem do relatório – selecione na caixa de seleção o valor Abaixo e acima para exibir os campos de filtro na área de filtragem do relatório, de cima para baixo (na coluna), à medida que os campos são adicionados. Selecione na caixa de seleção Acima e abaixo para exibir os campos na área de filtragem do relatório, da esquerda para a direita (na linha), à medida que os campos são adicionados. O valor padrão é Abaixo e acima, ou seja, os filtros são adicionados na coluna. Na Figura 18 são apresentadas as duas formas de exibir os campos na área de filtragem.
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			Figura 18 – Tabela Dinâmica com os campos na área de filtragem do relatório Abaixo e acima e Acima e abaixo.

			Relatar campos de filtro por coluna – selecione o número de campos de filtro que devem ser exibidos antes de passar à próxima coluna ou linha, com base na configuração da opção Exibir campos na área de filtragem do relatório. O valor padrão é zero, ou seja, somente filtros na coluna ou na linha. Na Figura 19 são apresentadas os filtros com 2 filtros por coluna.

			[image: ]

			Figura 19 – Tabela Dinâmica com dois campos de filtro por coluna.

			Para valores de erro exibir – marque a caixa de seleção e digite o texto a ser exibido na célula no lugar de uma mensagem de erro. Desmarque essa caixa para exibir a mensagem de erro. O valor padrão é a opção desmarcada.

			Para células vazias, mostrar – marque a caixa de seleção e digite o texto a ser exibido célula no lugar de um valor vazio. O valor padrão é a caixa marcada e o valor vazio (célula em branco). Por exemplo, para células em branco quer exibir o valor zero, então marque a caixa de seleção e digite zero na caixa de texto.

			Ajustar automaticamente a largura das colunas ao atualizar – marque para que ao atualizar a Tabela Dinâmica as colunas irão para se ajustarem automaticamente ao tamanho dos dados para exibição correta. Desmarque para manter a largura atual da coluna da Tabela Dinâmica independentemente do tamanho dos dados. O valor padrão é a caixa selecionada.

			Preservar a formatação da célula ao atualizar – marque a caixa de seleção para salvar o layout e o formato do relatório da Tabela Dinâmica para que ele seja usado sempre que você realizar uma operação na Tabela Dinâmica. Desmarque esta caixa de seleção para não salvar o layout e o formato do relatório e voltar para o layout e o formato padrão, sempre que realizar uma operação na Tabela Dinâmica. O valor padrão é a caixa de seleção marcada.

			3.4.1.2.2 Opções de Tabela Dinâmica: guia Totais e Filtros

			A guia Totais e Filtros da caixa de diálogo Opções de Tabela Dinâmica traz opções para alterar as configurações de Totais, Filtros e Classificação das Tabelas Dinâmicas, conforme apresentada pela Figura 20. Os campos serão explicados a seguir.
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			Figura 20 – Janela Opções de Tabela Dinâmica com a guia Totais e Filtros selecionada.

			Mostrar totais gerais das linhas – para exibir os Totais Gerais para linhas marque a caixa de seleção. Desmarque para ocultar a coluna Total Geral ao lado da última coluna. A configuração padrão é mostrar os Totais Gerais das linhas, ou seja, a opção está marcada por padrão.

			Mostrar totais gerais das colunas – para exibir os Totais Gerais para as colunas marque a caixa de seleção. Desmarque para ocultar a linha Total Geral na última linha Tabela Dinâmica. A configuração padrão é mostrar os Totais Gerais para as colunas, ou seja, a opção está marcada por padrão.

			Incluir itens filtrados nos totais – marque a opção para incluir itens filtrados nos resultados dos totais. Essa opção está disponível somente em Tabelas Dinâmicas conectadas a uma fonte de dados OLAP com suporte à linguagem de expressões MDX.

			Marcar totais com * (asterisco) – marque a opção para exibir um asterisco ao lado dos valores dos totais indicando que os valores visíveis exibidos não são os únicos valores usados no cálculo dos totais. Desmarque a opção para não exibir o asterisco. Essa opção está disponível somente em Tabelas Dinâmicas conectadas a uma fonte de dados OLAP com suporte à linguagem de expressões MDX.

			Incluir itens filtrados nos totais de conjunto – marque a opção para incluir itens filtrados nos conjuntos nomeados. Essa opção está disponível somente em Tabelas Dinâmicas conectadas a uma fonte de dados OLAP com suporte à linguagem de expressões MDX. O padrão do Excel é este item estar marcado.

			Subtotalizar itens de página filtrados – marque este item para incluir os itens filtrados em subtotais. Essa opção está disponível somente em Tabelas Dinâmicas conectadas a uma fonte de dados OLAP com suporte à linguagem de expressões MDX. O padrão do Excel é este item estar marcado.

			Permitir vários filtros por campo – marque esta opção para incluir todos os valores, inclusive os ocultos pela filtragem, quando são calculados os subtotais e o total geral. Desmarque para incluir apenas os itens exibidos quando são calculados os subtotais e o total geral. Somente disponível para fonte de dados não OLAP. O padrão do Excel é este item estar desmarcado.

			Avaliar membros calculados do servidor OLAP em filtros – marque a opção para avaliar os membros calculados em filtros. Somente disponível para fonte de dados não OLAP. O padrão do Excel é este item estar desmarcado.

			Usar Listas Personalizadas ao classificar – marque este item para habilitar o uso de listas personalizadas durante a classificação. Desmarcar esta caixa de seleção pode melhorar o desempenho durante a classificação de uma grande quantidade de dados. O padrão do Excel é este item estar marcado.

			3.4.1.2.3 Opções de Tabela Dinâmica: guia Exibição

			A guia Exibição da caixa de diálogo Opções de Tabela Dinâmica traz opções para alterar as configurações de exibição das Tabelas Dinâmicas, conforme apresentada pela Figura 21. Os campos serão explicados a seguir.
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			Figura 21 – Janela Opções de Tabela Dinâmica com a guia Exibição selecionada.

			Em relação a exibição da Tabela Dinâmica há as opções para seleção conforme segue.

			Mostrar botões expandir/recolher – marque esta opção para exibir os botões de expandir ou recolher rótulos de linhas ou de colunas, conforme apresentado pela Figura 22.
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			Figura 22 – Tabelas Dinâmica com a opção Mostrar botões expandir/recolher marcada (esquerda) e desmarcada (direita).

			Mostrar dicas de ferramentas contextuais – marque a opção para exibir dicas que mostram informações sobre valores, linhas ou colunas para um campo ou valor de dados conforme apresentado pela Figura 23.
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			Figura 23 – Mensagem contextual sobre os dados que o mouse está sobre na Tabela Dinâmica.

			Mostrar propriedades em dicas de ferramenta – marque a opção para exibir dicas de ferramentas que mostram informações de propriedade de um item. Essa configuração está disponível apenas para uma fonte de dados OLAP.

			Exibir legendas de campos e listas suspensas de filtros – marque a opção para exibir as legendas de Tabela Dinâmica na parte superior do relatório de Tabela Dinâmica e filtrar setas suspensas em rótulos de colunas e linhas. Desmarque para ocultar conforme apresentado pela Figura 24.
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			Figura 24 – Tabelas Dinâmica com a opção Exibir legendas de campos e lista suspensas de filtros marcada (esquerda) e desmarcada (direita).

			Layout clássico de tabela dinâmica (habilita a opção de arrastar campos na grade) – marque a opção para habilitar o recurso de arrastar campos para dentro e para fora do relatório de Tabela Dinâmica. Quando a opção estiver marcada e for selecionada uma célula da Tabela Dinâmica serão exibidas linhas azuis indicando as áreas de Filtro, Colunas, Dados e Linhas conforme exibido pela Figura 25.
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			Figura 25 – Tabelas Dinâmica com a opção Layout clássico de tabela dinâmica marcada.

			Mostrar itens sem dados em linhas – marque para exibir itens de linhas que não tenham valores. Essa configuração está disponível apenas para uma fonte de dados OLAP.

			Mostrar itens sem dados em colunas – marque para exibir itens de coluna que não tenham valores. Essa configuração está disponível apenas para uma fonte de dados OLAP.

			Exibir rótulos de item quando não houver campos na área de valores – marque para exibir rótulos de item quando não houver campos na área de valores. Esta caixa de seleção só se aplica aos relatórios de Tabela Dinâmica criados antes do Office Excel 2007.

			Mostrar membros calculados do servidor OLAP – marque para exibir membros calculados em uma dimensão. A caixa de seleção não afeta medidas calculadas. Esta configuração está disponível apenas para uma fonte de dados OLAP.

			Em relação à lista de campos há duas opções de configuração conforme segue.

			Classificar de A a Z – marque esta opção para classificar os campos na Lista de Campos da Tabela Dinâmica em ordem alfabética crescente. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP.

			Classificar na ordem da fonte de dados – marque esta opção para classificar os campos na Lista de Campos da Tabela Dinâmica na ordem especificada pela fonte de dados externa. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP.

			3.4.1.2.4 Opções de Tabela Dinâmica: guia Impressão

			A guia Impressão da caixa de diálogo Opções de Tabela Dinâmica traz opções de impressão das Tabelas Dinâmicas, conforme apresentada pela Figura 26. Os campos serão explicados a seguir.
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			Figura 26 – Janela Opções de Tabela Dinâmica com a guia Impressão selecionada.

			Imprimir botões de expandir/recolher quando exibidos na Tabela Dinâmica – marque este item para exibir os botões de expandir e recolher ao imprimir um relatório de Tabela Dinâmica. Está caixa de seleção não estará disponível se a caixa de seleção Mostrar botões de análise estiver desmarcada na guia Exibição desta caixa de diálogo. O padrão é este item estar desmarcado.

			Repetir rótulos de linha em cada página impressa – marque este item para repetir os rótulos de itens atuais da área de rótulo da linha em cada página de um relatório de Tabela Dinâmica quando impresso. O padrão é este item estar marcado.

			Definir títulos de impressão – marque este item para habilitar a repetição de rótulos de itens de coluna e de cabeçalhos de campos de colunas e linhas em todas as páginas impressas de um relatório de Tabela Dinâmica. O padrão é este item estar desmarcado.

			3.4.1.2.5 Opções de Tabela Dinâmica: guia Dados

			A guia Dados da caixa de diálogo Opções de Tabela Dinâmica traz opções para alterar as configurações de exibição dos dados das Tabelas Dinâmicas, conforme apresentada pela Figura 27. Os campos serão explicados a seguir.
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			Figura 27 – Janela Opções de Tabela Dinâmica com a guia Dados selecionada.

			Salvar dados de origem com arquivo – marque este item para salvar os dados de uma fonte de dados externa na pasta de trabalho. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP. O padrão é o item estar marcado, ou seja, os dados de origem são salvos na pasta de trabalho por padrão.

			Habilitar o recurso Expandir para Detalhes – marque este item para habilitar a análise de dados da fonte de dados e, em seguida exibi-los em uma nova planilha. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP. O padrão é o item estar marcado.

			Atualizar dados ao abrir o arquivo – marque este item para atualizar os dados ao abrir a pasta de trabalho do Excel que contém o relatório da Tabela Dinâmica. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP. O padrão é o item estar desmarcado, ou seja, os dados externos de uma Tabela Dinâmica não são atualizados automaticamente por padrão quando um arquivo é aberto.

			Número de itens a retornar por campo – define o número de itens para cada campo a serem armazenados em cache temporariamente na pasta de trabalho, escolha uma das seguintes opções listadas a seguir. A configuração não está disponível para uma fonte de dados OLAP.

			•	Automático – O número padrão de itens exclusivos para cada campo.

			•	Nenhum – Nenhum item único para cada campo.

			•	Máximo – O número máximo de itens exclusivos para cada campo. Pode ser especificado até 1.048.576 itens.

			Teste de Hipóteses: Habilitar edição de célula na área de valores – marque a opção para habilitar a edição de valores nas células na Tabela Dinâmica em Testes de hipóteses.

			3.4.1.3 Mostrar os assistentes de importação de dados herdados

			O grupo Mostrar os assistentes de importação de dados herdados permite habilitar na opção Assistentes Herdados do botão Obter Dados do grupo Obter e Transformar Dados da faixa de opções Dados, conforme apresentada pela Figura 28.
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			Figura 28 – Grupo Mostrar os assistentes de importação de dados herdados.

			DICA: Prefira utilizar o novo obter e transformar dados, encontrado na Faixa de Opções Dados porque é superior em termos de recursos de transformação em comparação com assistentes herdados e conectores de dados.

			Ao marcar uma das opções apresentadas pela Figura 28 é criado o grupo Assistentes Herdados listando os assistentes antigos para importar seus dados, conforme apresentado pela Figura 29.
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			Figura 29 – Menu Obter e Transformar Dados com o item Assistentes Herdados Visível.

			3.4.2 Opções do Excel: Avançado

			A guia Avançado3 das Opções do Excel disponibiliza opções de configurações avançadas para trabalho com o Excel, conforme apresentada pela Figura 30. Está subdividido em 14 grupos: Opções de edição; Recortar, Copiar e colar; Caneta; Tamanho e Qualidade da Imagem; Imprimir; Gráfico; Exibir; Opções de Exibição desta pasta de trabalho; Opções de exibição desta planilha; Fórmulas; Ao calcular esta pasta de trabalho; Geral; Compatibilidade com o Lotus; e Configurações de Compatibilidade com o Lotus para.
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			Figura 30 – Opções do Excel com a guia Avançado selecionada.

			3.4.2.1 Geral

			O grupo Geral permite configurar algumas opções gerais como forma de apresentar os comentários, vínculos automáticos, opções da web e clicar ou editar as listas personalizadas, conforme apresentada pela Figura 31. 
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			Figura 31 – Grupo Geral.

			Crie listas para uso em classificações e sequências de preenchimento – acesse o editor de listas personalizadas que são utilizadas para classificar ou preencher em uma ordem definida pelo usuário.

			3.4.2.1.1 Listas Personalizadas

			As Listas Personalizadas são utilizadas para preencher as células automaticamente na ordem definida pelo usuário e classificar listas de forma personalizadas. Estas listas são gerenciadas através da janela Listas Personalizadas apresentada pela Figura 32 que é acessada através do menu Arquivo depois Opções e na aba Avançado no grupo Geral.

			Por padrão, existem quatro listas personalizadas: os dias da semana por extenso e abreviados, os meses do ano por extenso e abreviados. Digite em uma célula Dom, selecione a célula, clique e arraste através da alça de preenchimento então a lista será preenchida automaticamente. 
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			Figura 32 – Janela Listas Personalizadas.

			São duas maneiras para criar uma lista personalizada: a primeira é digitando diretamente na janela Listas Personalizadas e a segunda é definir a Lista Personalizada em uma planilha e importar a lista completa.

			Para criar uma lista diretamente na janela Listas Personalizadas clique em NOVA LISTA no campo Listas Personalizadas, depois digite os itens da lista no campo Entradas da Lista, incluindo cada item em uma linha, conforme apresentado pela Figura 33, onde foram digitados as iniciais dos dias da semana.
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			Figura 33 – Janela Listas Personalizadas com uma lista no campo Entradas da Lista.

			Então após a lista finalizada clique em Adicionar, assim a lista é incluída na listagem das listas do computador que você está trabalhando, conforme apresentado pela Figura 34.
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			Figura 34 – Janela Listas Personalizadas após Adicionar nova lista.

			Para Editar uma lista personalizada criada pelo usuário basta selecionar a lista no campo Listas Personalizadas e depois alterar no campo Entradas da Lista os itens e finalizar clicando em adicionar. Para Excluir selecione a lista e clique no botão Excluir. Não é permitido excluir as listas internas do Excel.

			Para criar uma lista personalizada através de um intervalo de células, primeiro crie a lista em um intervalo de células. Após acesse a janela Listas Personalizadas, conforme apresentado pela Figura 35. Veja que a lista foi criada nas células A1 a A4.
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			Figura 35 – Janela Listas Personalizadas e uma lista criada nas células.

			Então clique em NOVA LISTA no campo Listas Personalizadas, após selecione o intervalo de células através da caixa de seleção ao lado do botão Importar conforme apresentado pela Figura 36.
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			Figura 36 – Janela Listas Personalizadas com uma lista selecionada.

			Para finalizar clique no botão Importar então os valores são carregados e a lista é criada conforme apresentado pela Figura 37. Como a lista fica armazenada no Excel o arquivo pode ser apagado e a lista continuará válida.
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			Figura 37 – Janela Listas Personalizadas com uma lista importada.

			
				
					3- Fonte: https://support.office.com/pt-BR/article/Op%C3%A7%C3%B5es-avan%C3%A7adas-33244b32-fe79-4579-91a6-48b3be0377c4

				

			

		

	
		
			4 Faixa de Opções Página Inicial

			Na faixa de opções Página Inicial, apresentada pela Figura 38, estão disponíveis os comandos de copiar e colar, formatação de células e tabelas, excluir e inserir linhas e colunas, filtrar valores, localizar e selecionar distribuídos nos grupos Área de Transferência, Fonte, Alinhamento, Número, Estilo, Células e Edição.
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			Figura 38 – Faixa de Opções Página Inicial.

			Nas próximas seções serão apresentados os comandos desta guia. Dependendo da resolução do seu monitor a faixa de opções vai se ajustar diminuindo as dimensões dos comandos e a visualização da faixa pode ser diferente da apresentada pela Figura 38, mas todos os comandos estão disponíveis nela.

			4.1 Grupo Estilo

			Na guia Página Inicial está disponível o grupo Estilo. Neste grupo estão disponíveis a Formatação Condicional, Formatar como Tabela e os Estilos de formatação de Células, conforme apresentado pela Figura 39. Estes recursos serão explicados nas seções que seguem.
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			Figura 39 – Grupo Estilo disponível na guia Página Inicial.

			4.1.1 Formatar como Tabela

			O recurso Formatar como Tabela disponibiliza diversos estilos de formatação predefinidos para serem utilizados rapidamente em uma Tabela e Tabelas Dinâmicas, conforme apresentado pela Figura 40. Caso nenhum dos estilos predefinidos atendam a sua necessidade, é possível criar um estilo personalizado.

			DICA: Para facilitar o gerenciamento e a análise de um grupo de dados relacionados, você pode transformar um intervalo de células em uma tabela do Microsoft Office Excel (conhecida anteriormente como lista do Excel). Normalmente, uma tabela contém dados relacionados em uma série de linhas e colunas de planilha que foram formatadas como uma tabela.

			Usando os recursos de tabela, você pode gerenciar os dados nas linhas e colunas da tabela independentemente dos dados em outras linhas e colunas da planilha.

			[image: ]

			Figura 40 – Estilos predefinidos de formatação de Tabelas do Excel.

			Para aplicar o estilo, selecione uma célula do intervalo que deseja formatar, então acesse na guia Página Inicial o menu Formatar como Tabela e clique no estilo de tabela que deseja. Na Figura 41 é apresentado a lista sem formatação e após a aplicação do estilo Estilo de Tabela Média 14. Marque na janela Formatar como Tabela a opção Minha tabela tem cabeçalhos se na parte superior da lista existe um cabeçalho para cada coluna.

			ATENÇÃO: Quando um conjunto de dados dispostos em uma planilha for formatado através do recurso Formatar como Tabela, o intervalo é convertido automaticamente para um intervalo de dados em uma Tabela do Excel. Caso não deseje trabalhar no intervalo com uma Tabela do Excel (mas quer somente a formatação) converta a Tabela do Excel em um intervalo normal, mantendo a formatação do estilo de tabela que foi aplicado.
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			Figura 41 – Lista sem formatação e após a aplicação do estilo Estilo de Tabela Média 14.

			ATENÇÃO: Excel formatará automaticamente o intervalo de dados ou a tabela com uma visualização de qualquer estilo que estiver selecionar, mas só será aplicada esse estilo se for clicado Enter ou clicar com o mouse para confirmá-la. Também é possível rolar pelos formatos tabela com o mouse ou teclas de direção do teclado.

			Após a aplicação do estilo de tabela irá ficar disponível a guia Ferramentas de Tabela Design de na faixa de opções quando uma ou mais células da tabela estiver selecionada, conforme apresentado pela Figura 42. 
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			Figura 42 – Guia Ferramentas de Tabela Design.

			Nela estarão disponíveis os grupos Opções de Estilo de Tabela e Estilos de Tabela, conforme apresentado no detalhe pela Figura 43. No grupo Opções de Estilo de Tabela é possível alterar o estilo aplicado selecionando ou desmarcando as opções.
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			Figura 43 – Detalhe do grupo Opções de Estilo de Tabela da guia Ferramentas de Tabela Design.

			Linha de Cabeçalho – marque esta opção para apllicar a formatação para destacar a primeira linha da tabela. Desmarque a opção e a primeira linha terá a mesma formatação das demais linhas.

			Linha de Totais – maque esta opção para adicional uma linha de todais na parte inferior da tabela com a função SUBTOTAL. Estarão disponpiveis para todas as colunas e é possível selecionar em uma lista suspensa as opções de subtotalização MÉDIA, CONTA, CONT.VALORES, MÁX, MÍN, SOMA, DESVPAD, VAR e mais funções na janela Inserir Função. Desmarque a opção para remover a linha de totais.

			Linhas em Tiras – marque esta opção para alternar as linhas pares e ímpares com tons de cores diferentes facilitando a leitura. Desmarque para manter a mesma cor em todas as linhas.

			Primeira Coluna – marque esta opção para formatar a primeira coluna de forma diferente das demais. Desmarque para manter a mesma formatação das demais colunas.

			Última Coluna – marque esta opção para formatar a última coluna de forma diferente das demais. Desmarque para manter a mesma formatação das demais colunas.

			Colunas em Tiras – marque esta opção para alternar as colunas pares e ímpares com tons de cores diferentes facilitando a leitura. Desmarque para manter a mesma cor em todas as colunas.

			Botão Filtrar – quando esta opção estiver marcada estarão disponíveis os botões para filtrar a tabela utilizando o AutoFiltro. Desmarque para não exibir os botões de AutoFiltro.

			4.1.1.1.1 Converter Tabela em um intervalo de dados

			Se você deseja somente obter o formato de tabela mas não deseja as funcionalidades do Tabela do Excel deve convertar a tablea em um intervalo normal de dados na planilha.

			Para converter em intervalo estão disponilizados diversos caminhos, mas vamos apresentar o mais simples. Primeiro selecione uma célula da tabela ou a tabela toda. Em seguida acesso a guia Ferramentntas de Tabela | Design e na faixa de opções no grupo Ferramentes clique em Converter em intervalo e depois confirme na caixa de díalogo que irá abrir para confirmar a operação, conforme apresentado pela Figura 44.
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			Figura 44 – Comando Converter em Intervalo no grupo Ferramentas da guia Ferramentas de Tabela | Design.

			4.1.1.2 Opções do Menu Flutuante Formatar como Tabela

			Se você clicar com o botão direito do mouse sobre um estilo irá abrir o menu flutuante Formatar como Tabela com algumas opções, conforme apresentado pela Figura 45. As ações de cada opção estão explicados a seguir.
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			Figura 45 – Menu Flutuante Formatar como Tabela.

			Aplicar e Limpar Formatação – este comando aplica a formatação do Estilo de Tabela selecionado e limpa todas as formatações anteriormente aplicadas na tabela, assim o estilo selecionado terá a mesma formatação indicada no ícone.

			Aplicar (e Manter Formatação) – este comando aplica a formatação do Estilo de Tabela selecionado, mas mantém todas as formatações anteriormente aplicadas na tabela, assim a formatação da tabela será uma mistura entre a formatação original da tabela e o estilo selecionado.

			Modificar – Este comando está disponível somente para estilos personalizados. Abre a janela Modificar Estilo de Tabela para que seja alterado alguma das definições do estilo.

			Duplicar – Duplica o estilo selecionado criando um estilo personalizado abrindo a janela Modificar Estilo de Tabela para que seja personalizado antes de salvá-lo e adicioná-lo na lista de estilos.

			Excluir – Este comando está disponível somente para estilos personalizados. Excluir um estilo personalizado criado anteriormente.

			Definir como Padrão – define o estilo selecionado como padrão. Todas as tabelas criadas terão o estilo padrão aplicado.

			Adicionar Galeria à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido – adiciona na barra de ferramentas de acesso rápido um atalho para a galeria de estilos de tabela.

			4.1.1.3 Novo Estilo de Tabela

			A opção Novo Estilo de Tabela permite criar um estilo de tabela personalizado. 

			Clicando em Novo Estilo de Tabela no menu Formatar como Tabela a janela Novo Estilo de Tabela é aberta, conforme apresentada pela Figura 46. 

			O primeiro campo a ser preenchido é o Nome do estilo a ser criado. Após as partes que podem ser formatados estão listados no grupo Elemento de Tabela. Para formatar selecione o elemento e clique em formatar, então a janela Formatar Células irá abrir e deve-se escolher um formato para o Elemento de Tabela.

			Após formatar todos os elementos da Tabela clique no botão OK e o novo estilo de tabela foi criado.

			A opção Definir como estilo de tabela padrão para este documento quando marcada altera o estilo padrão e todas as tabelas que foram criadas serão formatados com o estilo personalizado.
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			Figura 46 – Janela Novo Estilo de Tabela.

			4.1.1.4 Novo Estilo de Tabela Dinâmica

			A opção Novo Estilo de Tabela Dinâmica permite criar um estilo de tabela dinâmica personalizado muito semelhante ao estilo de tabela.

			Clicando em Novo Estilo de Tabela Dinâmica no menu Formatar como Tabela a janela Novo Estilo de Tabela Dinâmica é aberta, conforme apresentada pela Figura 47. 

			O primeiro campo a ser preenchido é o Nome do estilo a ser criado. Após as partes que podem ser formatados estão listados no grupo Elemento de Tabela. Para formatar selecione o elemento e clique em formatar, então a janela Formatar Células irá abrir e deve-se escolher um formato para o Elemento de Tabela.

			Após formatar todos os elementos da Tabela clique no botão OK e o novo estilo de tabela foi criado.

			A opção Definir como estilo de tabela dinâmica padrão para este documento quando marcada altera o estilo padrão e todas as tabelas dinâmicas que foram criadas serão formatados com o estilo personalizado.
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			Figura 47 – Janela Novo Estilo de Tabela Dinâmica.

			4.2 Grupo Edição

			O Grupo Edição agrupou ferramentas de edição de planilhas como AutoSoma, Preencher, Limpar, Classificar e Filtrar (somente o AutoFiltro) e ferramentas de Localizar e Selecionar, conforme apresentada pela Figura 48.

			[image: ]

			Figura 48 – Grupo Edição disponível na guia Página Inicial.

			Nas seções a seguir serão explicadas como utilizar as ferramentas de edição disponíveis neste grupo.

			4.2.1 Classificar e Filtrar

			Classificar e filtrar dados rapidamente pode ser uma excelente forma de facilitar a análise de dados e ajudar os usuários da planilha a ver os destaques e as tendências de dados instantaneamente. Na guia Página Inicial estão disponíveis ícones de atalho para Classificar e Filtrar dados, conforme apresentado pela Figura 49.
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			Figura 49 – Opções disponíveis para Filtrar e Classificar no grupo Edição.

			ATENÇÃO: Os comandos Classificar de A a Z, de Z a A, Personalizar Classificação, e Filtro também estão disponíveis na faixa de opções Dados, no grupo Classificar e Filtrar.

			Nas seções a seguir serão apresentados de forma rápida e concisa como utilizar as ferramentas de classificação e de filtro. No capítulo Classificação será detalhado a ferramenta utilizada para classificar dados e no capítulo Filtros serão detalhadas as diversas formas de utilização dos filtros.

			4.2.1.1 Classificar de A a Z e de Z a A

			Para classificar dados disponíveis no Excel rapidamente, com apenas alguns cliques utilize os comandos, apresentados pela Figura 50. Há duas ordens disponíveis para classificar: de A a Z (em ordem crescente) ou de Z a A (em ordem decrescente).
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			Figura 50 – Comandos disponíveis para classificar dados rapidamente.

			Os dados estão dispostos em forma de tabela, então selecione a célula do cabeçalho da coluna que deseja classificar (ou uma única célula na coluna que deseja classificar), então para classificar rapidamente:

			•	Clique em Classificar de A a Z para executar uma classificação crescente (A a Z ou do número menor para o maior);

			•	Clique em Classificar de Z a A para executar uma classificação decrescente (Z a A ou do número maior para o menor).

			4.2.1.2 Personalizar Classificação

			A opção Personalizar Classificação abre a janela Classificar, apresentada pela Figura 51, permitindo que os dados sejam classificados sequencialmente em mais de uma coluna e com regras específicas, pela cor de preenchimento de fundo, pela cor da fonte, pelo ícone da célula, pela ordem definida em uma lista personalizada, marcar a opção para diferenciar os caracteres maiúsculos dos minúsculos e classificar na horizontal.
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			Figura 51 – Janela Classificar disponível no Comando Personalizar Classificação.

			4.2.1.2.1 Classificar por Mais de uma Coluna

			Para classificar utilizando mais de uma coluna é necessário acessar a janela Classificar pela opção Personalizar Classificação. É possível classificar por até 64 colunas consecutivamente.

			DICA: Para facilitar a classificação e obter resultados melhores sugere-se que o intervalo de células que será classificado deve apresentar títulos de coluna ou linha.

			A janela Classificar é aberta com um nível de classificação, para adicionar outro, clique em Adicionar Nível na parte superior da janela, então um novo nível de classificação é incluído conforme apresentado pela Figura 52. 
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			Figura 52 – Janela Classificar com dois níveis de classificação.

			Então selecione a coluna que deseja classificar, e depois selecione a próxima coluna e assim por diante até selecionar todas as colunas que deseja classificar.

			Depois na coluna Classificar em, selecione o tipo de classificação, conforme uma das opções a seguir:

			•	Para classificar por texto, número ou data e hora, selecione Valores;

			•	Para classificar por formato, selecione Cor de Célula, Cor de Fonte ou Ícone de Célula.

			Depois na coluna Ordenar, selecione como deseja fazer a classificação, conforme uma das opções a seguir:

			•	Para os valores de texto, selecione A a Z ou Z a A;

			•	Para valores de número, selecione Do menor para o Maior ou Do Maior para o Menor;

			•	Para valores de data ou hora, selecione Do Mais Antigo para o Mais Novo ou Do Mais Novo para o Mais Antigo;

			•	Para classificar com base em uma lista personalizada, selecione Lista personalizada.

			ATENÇÃO: As entradas mais acima na lista são classificadas antes das entradas mais abaixo na lista.

			Para alterar a ordem na qual as colunas são classificadas, selecione uma entrada e clique na seta Para Cima ou Para Baixo ao lado do botão Opções para alterar a ordem.

			4.2.1.2.2 Classificar pela Cor de Preenchimento de Fundo

			Para classificar utilizando a cor de preenchimento do fundo das células, formatadas manualmente ou de forma condicional, é necessário acessar a janela Classificar pela opção Personalizar Classificação. Também é possível classificar por cor de célula ou cor de fonte ou por um conjunto de ícones criados com formatação condicional. Na janela após selecionar a coluna a ser classificada deve-se escolher Cor da Célula em Classificar em, conforme apresentado pela Figura 53.
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			Figura 53 – Janela Classificar selecionando Cor da Célula para classificar intervalo.

			Após deve-se selecionar no campo Ordem dependendo do tipo de formato, selecione uma cor de célula, cor de fonte ou ícone de célula.

			ATENÇÃO: Se não há nenhuma cor de célula, cor de fonte ou ordem de classificação de ícone padrão. Você deve definir a ordem desejada para cada operação de classificação.

			Em seguida, selecione como deseja fazer a classificação, através de um dos procedimentos abaixo.

			•	Para mover a cor da célula, a cor da fonte ou o ícone para a parte superior ou esquerda, selecione Na Parte Superior para uma classificação de coluna e À Esquerda para uma classificação de linha.

			•	Para mover a cor da célula, a cor da fonte ou o ícone para a parte inferior ou direita, selecione Na Parte Inferior para uma classificação da coluna e À Direita para uma classificação de linha.

			4.2.1.2.3 Classificar Por uma lista Personalizada 

			Para classificar utilizando uma lista personalizada é necessário acessar a janela Classificar pela opção Personalizar Classificação, conforme apresentado pela Figura 54.

			DICA: A classificação utilizando listas personalizadas permite que os dados sejam ordenados de uma forma definida pelo usuário diferente da ordem alfabética ou numérica.
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			Figura 54 – Janela Classificar selecionando uma Lista Personalizada.

			Após deve-se selecionar Lista Personalizada no campo Ordem, então a tela para selecionar uma lista personalizada é aberta. Selecione qual lista personalizada deseja utilizar na classificação e clique no botão OK.

			4.2.1.2.4 Classificar lista na Horizontal

			A classificação de lita na horizontal (da esquerda para a direita) pode ser realizada utilizando é necessário acessar a janela Classificar pela opção Personalizar Classificação, depois deve clicar em Opções e a janela Opções de classificação é aberta, conforme apresentado pela Figura 55.
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			Figura 55 – Janela Classificar após clicar em opção com a caixa de diálogo Opções de Classificação Aberta.

			Então, na caixa de diálogo Opções de Classificação, em Orientação, clique em Classificar da esquerda para a direita e, em seguida, clique no botão OK. Após selecione a linha que será utilizada para classificar.

			Depois na coluna Classificar em, selecione o tipo de classificação, conforme uma das opções a seguir:

			•	Para classificar por texto, número ou data e hora, selecione Valores;

			•	Para classificar por formato, selecione Cor de Célula, Cor de Fonte ou Ícone de Célula.

			Depois na coluna Ordenar, selecione como deseja fazer a classificação, conforme uma das opções a seguir:

			•	Para os valores de texto, selecione A a Z ou Z a A;

			•	Para valores de número, selecione Do menor para o Maior ou Do Maior para o Menor;

			•	Para valores de data ou hora, selecione Do Mais Antigo para o Mais Novo ou Do Mais Novo para o Mais Antigo;

			•	Para classificar com base em uma lista personalizada, selecione Lista personalizada.

			ATENÇÃO: As entradas mais acima na lista são classificadas antes das entradas mais abaixo na lista.

			Para alterar a ordem na qual as linhas são classificadas, selecione uma entrada e clique na seta Para Cima ou Para Baixo ao lado do botão Opções para alterar a ordem.

			4.2.1.3 Filtrar (AutoFiltro)

			O recurso AutoFiltro disponibilizado no menu Classificar e Filtrar do grupo Edição da faixa de opções Página Inicial (e na faixa de opções Dados no grupo Classificar e Filtrar) possibilita encontrar valores rapidamente em uma lista realizando a filtragem nos dados em uma ou mais colunas consecutivamente, conforme desejado, aplicando regras de filtragem e critérios, desta forma é possível controlar quais os dados que serão exibidos e os dados que serão ocultados. 

			ATENÇÃO: Na seção Filtros serão apresentados exemplos e um maior detalhamento da ferramenta AutoFiltro e outros filtros disponíveis no Excel 2016 como o Filtro Avançado e a Segmentação de dados.

			Ao clicar no ícone Filtro é habilitado as setas de filtragem na linha de cabeçalho da lista de dados das células selecionadas, ou seja, em uma lista e quando este recurso estiver habilitado as setas de filtragem estarão visíveis na linha de cabeçalho que indicará que o recurso já pode ser utilizado, conforme apresentado pela Figura 56.
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			Figura 56 – Setas que indicam que o recurso AutoFiltro está habilitado para a lista de dados.

			Para aplicar uma regra de filtragem clique na seta no cabeçalho da coluna correspondente, então será exibido uma lista que apresentará as opções de filtragem, conforme apresentado pela Figura 57. Basicamente são quatro formas distintas de seleção e aplicação de critérios de filtragem:

			1ª Forma) Filtrar pela cor da fonte ou de preenchimento das células através da linha Filtrar pela Cor;

			2ª Forma) Filtrar marcando (ou desmarcando) um ou mais itens da lista suspensa na parte inferior da janela;

			3ª Forma) Digitar na caixa de pesquisa um valor ou texto então os valores na lista são filtrados e a lista é filtrada baseada na listagem; 

			4ª Forma) Especificar condições que permite criar filtros personalizados que restrinjam os dados da melhor forma utilizando os Filtros de Texto com as condições pré-definidas É igual a, É Diferente de, Começa Com, Termina Com, Contém, Não Contém, Maior que, Menor que e Personalizar Filtro. 
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			Figura 57 – Opções de filtro para a coluna produto.

			Nos critérios de filtros personalizados deve-se escolher uma condição e posteriormente selecionar ou digitar os critérios na interface Personalizar AutoFiltro, conforme apresentado pela Figura 58. 
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			Figura 58 – Janela Personalizar AutoFiltro.

			Para aplicar dois critérios simultaneamente na mesma coluna é necessário selecionar entre os operadores E e OU na tela Personalizar AutoFiltro. Utilize E para combinar critérios que devem ser atendidos ao mesmo tempo, ou utilize OU para que apenas uma das condições quando for atendida o filtro seja aplicado.

			Em qualquer um dos tipos de filtros para textos é possível utilizar os caracteres como curinga para localizar os textos. Estes caracteres estão apresentados na Tabela 1 juntamente com o seu significado e um exemplo de uso.

			Tabela 1 – Caracteres curingas para utilização nos critérios.

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Operador de comparação

						
							
							Significado

						
							
							Exemplo aplicado a Critérios

						
							
							Interpretação

						
					

					
							
							? (ponto de interrogação)

						
							
							Qualquer caractere único

						
							
							P?

						
							
							Qualquer texto igual a P mais qualquer caractere.

						
					

					
							
							* (asterisco)

						
							
							Qualquer número de caracteres

						
							
							PE*

						
							
							Qualquer texto igual a PE mais qualquer cadeira de caracteres.

						
					

					
							
							~ (til) seguido de ?, * ou ~

						
							
							Um ponto de interrogação, asterisco ou til

						
							
							P~?

						
							
							Qualquer texto igual a P mais o caractere ?.

						
					

				
			

			ATENÇÃO: É importante salientar que o Microsoft Excel não distingue entre caracteres maiúsculos e minúsculos, assim não haverá diferenças nos resultados se os critérios forem escritos em maiúscula ou minúscula.

			Os operadores de comparação (ou o seu significado) podem ser utilizados nos critérios de números e de textos, e estão apresentados na Tabela 2 juntamente com o seu significado e um exemplo de uso. Estes operadores podem ser concatenados com os textos que serão os filtros nos critérios ou apenas selecionados na tela Personalizar AutoFiltro. Pode ser facilmente compreendidos como sendo uma pergunta a que o AutoFiltro faz ao filtrar as linhas na lista de dados.
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