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			INTRODUÇÃO

			CONTEXTUALIZAÇÃO

			Mesmo com a explosão dos sistemas integrados de gestão e os softwares para Analytics e Big Data, o Excel tem sido cada vez mais utilizado por profissionais da contabilidade, peritos e profissionais que atuam na área de finanças.

			A facilidade de manuseio, as constantes atualizações com adição de novos recursos e a possibilidade de vinculação com outros bancos de dados fazem com que esses profissionais busquem essa ferramenta para otimizar as suas tarefas.

			Nesse sentido, a presente obra tem o objetivo de demonstrar as principais funcionalidades do Microsoft Excel e otimizar as tarefas desenvolvidas por contadores, peritos e profissionais de finanças.

			Para que haja uma sequência lógica e coerente dos recursos a serem apresentados pela ferramenta, a obra será dividida em quatro partes:

			
					Capítulo 1 – Funções básicas

					Capítulo 2 – Excel para contadores

					Capítulo 3 – Excel para peritos

					Capítulo 4 – Excel para profissionais de finanças

			

		


		
			CAPÍTULO 1

			FUNÇÕES BÁSICAS

			1.1 FUNÇÕES SOMA, MÁXIMO, MÍNIMO E MÉDIA

			Neste primeiro tópico vamos apresentar algumas funções bem simples, mas que podem ajudar bastante em nosso cotidiano.

			A primeira será a função “SOMA”, que consiste em somar os valores contidos nas células selecionadas.

			Digite entre as células B2 e C7:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Filial

						
							
							Vendas (R$)

						
					

					
							
							Norte

						
							
							R$ 25.000,00

						
					

					
							
							Nordeste

						
							
							R$ 38.500,00

						
					

					
							
							Centro-Oeste

						
							
							R$ 42.000,00

						
					

					
							
							Sudeste

						
							
							R$ 17.800,00

						
					

					
							
							Sul

						
							
							R$ 34.800,00

						
					

				
			

			[image: ]

			Para calcularmos a soma dessas vendas, digite “SOMA” na célula B8, posicione o cursor na célula C8 e ative a função “Soma” no ícone selecionado à direita.

			[image: ]

			[image: ]

			Depois dê “Enter”.
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			Agora vamos utilizar a função “MÁXIMO” que consiste em informar a célula que contém o maior valor dentre aquelas selecionadas.

			Delete o conteúdo das células B8 e C8 e digite na célula B8 “MÁXIMO”.

			[image: ]

			Clique na seta da função que ativamos a soma e agora escolha a função “Máx” no ícone selecionado à direita.

			[image: ]

			[image: ]

			Depois dê “Enter”.
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			Agora vamos utilizar a função “MÍNIMO”, que consiste em informar a célula que contém o menor valor dentre aquelas selecionadas.

			Delete o conteúdo das células B8 e C8 e digite na célula B8 “MÍNIMO”.

			[image: ]

			Clique na seta da função que ativamos a soma e agora escolha a função “Mín” no ícone selecionado à direita.

			[image: ]

			[image: ]

			Depois dê “Enter”.
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			Agora vamos utilizar a função “MÉDIA”, que consiste em informar a média dos valores que constam nas células selecionadas.

			Apague o conteúdo das células B8 e C8 e digite na célula B8 “MÉDIA”.
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			Clique na seta da função que ativamos a soma e agora escolha a função “Média” no ícone selecionado à direita.

			[image: ]
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			Depois dê “Enter”.
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			1.2 FUNÇÕES ARRED, ARRUMAR, ESQUERDA E DIREITA

			Agora vamos mostrar outras opções de recursos interessantes do Excel iniciando pela função “ARRED”.

			Essa função faz o arredondamento de um número de acordo com a quantidade de dígitos especificada na própria função.

			A fórmula utilizada será:

			
				
					
				
				
					
							
							=ARRED(número, núm_dígitos)

						
					

				
			

			Onde:

			
				
					
				
				
					
							
							número: argumento obrigatório. Representa o número ou a referência de célula que contém o número que você deseja arredondar.

							núm_dígitos: argumento obrigatório. Representa o número de dígitos para o qual você deseja arredondar o argumento número.

						
					

				
			

			Digite a seguinte sequência entre B2 e B8:

			[image: ]

			Caso deseje realizar os seguintes arredondamentos: 

			
					16;

					11;

					17;

					16,7;

					21,3;

					68.

			

			As seguintes fórmulas deverão ser utilizadas entre as células C3 e C8:

			[image: ]

			Em seguida, vamos falar da função “ARRUMAR” que torna possível apagar todos os espaçamentos duplos que ficam entre as palavras, erro comum quando se extrai, por exemplo, informações de sites, arquivos txt, sistemas, dentre outros.

			Por exemplo, imagine que, ao copiar informações de um site para a planilha Excel, exibem-se os seguintes formatos:

			[image: ]

			Ao aplicar a fórmula =ARRUMAR(B3) na célula C3 e arrastar para baixo teremos o seguinte resultado:

			[image: ]

			A função ESQUERDA retorna o primeiro caractere ou caracteres em uma cadeia de texto, com base no número de caracteres especificado.

			A função ESQUERDA é definida da seguinte forma:

			
				
					
				
				
					
							
							=ESQUERDA(texto;[núm_caract])

						
					

				
			

			Onde:

			
				
					
				
				
					
							
							texto: argumento obrigatório. Representa a cadeia de texto que contém os caracteres a serem extraídos.

							núm_caract: argumento opcional. Representa o número de caracteres a serem extraídos da cadeia de texto começando do lado esquerdo.

						
					

				
			

			Já a função DIREITA retorna o último caractere ou caracteres em uma cadeia de texto, com base no número de caracteres especificado.

			A sintaxe da função DIREITA é definida da seguinte forma:

			
				
					
				
				
					
							
							=DIREITA(texto;[núm_caract])

						
					

				
			

			Onde:

			
				
					
				
				
					
							
							texto: argumento obrigatório. Representa a cadeia de texto que contém os caracteres a serem extraídos.

							núm_caract: argumento opcional. Representa o número de caracteres a serem extraídos da cadeia de texto começando do lado direito.

						
					

				
			

			Digite “AGÊNCIA 0407 CC 06478-1” nas células B2 e B3.
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			Para aparecer somente “AGÊNCIA 0407” digite =ESQUERDA (B2;12) na célula C2.

			Ou seja, vão aparecer os 12 primeiros caracteres à esquerda da célula B2

			Para aparecer somente “CC 06478-1” digite =DIREITA(B3;10) na célula C3.

			Ou seja, vão aparecer os 10 primeiros caracteres à direita da célula A8.

			[image: ]

			1.3 PINCEL DE FORMATAÇÃO

			O pincel de formatação tem por finalidade copiar de forma rápida a formatação de um item do documento para o outro, permitindo que sejam copiados estilos de formatação de textos e imagens com um simples clique na formatação de origem e por fim na formatação de destino.

			Por exemplo, considere a formatação da tabela a seguir:

			[image: ]

			Logo em seguida, outra tabela está sendo estruturada ao lado:

			[image: ]

			Para copiar a formatação da primeira tabela e aplicá-la integralmente na segunda será necessário selecionar a primeira tabela, posteriormente clicar no ícone do pincel na barra de ferramentas (no canto esquerdo superior da tela) e depois colar em cima da segunda tabela.
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			1.4 RECURSO AUTOCOMPLETAR

			É um recurso oferecido pelo Excel que permite que você preencha suas células automaticamente com dados que atendam a determinado padrão ou que tenham base em dados de outras células.

			Digite “Janeiro” na célula A1, “Fevereiro” na célula B1 e “Março” na célula C1.

			[image: ]

			Selecione o intervalo. Na pontinha da célula C1 deverá aparecer um quadrado bem pequeno.
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			Quando aparecer o formato de uma cruz, arraste as células para o lado direito e o Excel irá completar os meses do ano:

			[image: ]

			O recurso também poderá ser utilizado na vertical:
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			Ao arrastar para baixo, temos o seguinte resultado:

			[image: ]

			Ressalte-se que o Excel tem programado diversas outras sequências, entretanto, você deverá digitar as duas primeiras células para que o programa compreenda a lógica.

			Ou seja, se digitar “0” em uma célula e “2” na outra, arrastando tanto na vertical quanto na horizontal, a sequência virá “4”, “6” e por aí em diante.

			Se digitar “0” em uma célula e “3” na outra, arrastando tanto na vertical quanto na horizontal, a sequência virá “6”, “9” e por aí em diante.

			Se digitar “01/02” em uma célula e “02/02” na outra, arrastando tanto na vertical quanto na horizontal, a sequência virá “03/02”, “04/02” e por aí em diante.

			1.5 FIXAR CÉLULA

			Uma das inúmeras vantagens em usar Excel é poder escrever uma conta matemática, por exemplo, que queremos fazer com uma variedade de valores apenas uma vez e depois simplesmente arrastar ou copiar a célula onde escrevemos tal fórmula e tudo fica pronto.

			No entanto, esse recurso nem sempre funciona como esperamos, pois queremos que uma ou algumas das células que fazem parte da fórmula sejam fixas e assim que copiamos ou arrastamos a fórmula ela mexe todas suas referências.

			Dessa forma, surge a possibilidade de FIXAÇÃO DA CÉLULA a partir da utilização do sinal “$”.

			Vamos tomar como exemplo a tabela de vendas que apresentamos para demonstrar o Pincel de formatação.

			Vamos inserir uma coluna à direita depois “Total de vendas” para calcularmos o percentual de vendas de cada vendedor em relação ao total vendido (será nomeada de %).

			[image: ]

			A partir da célula D3, vamos calcular quanto cada venda representa do total, dividindo o valor de cada venda pelo total a partir da seguinte fórmula:

			
				
					
				
				
					
							
							=C3/C8

						
					

				
			

			Ou seja, a célula D3 irá mostrar o resultado da divisão do valor que está na célula C3 pelo valor que está na célula C8.

			[image: ]

			Agora veja o que acontece quando arrasto ou copio esta fórmula para todos os outros sabores.

			A fórmula continua pegando corretamente a célula que contém o valor vendido de cada sabor individual, porém também desce uma célula na linha onde está o total da venda.

			[image: ]

			Uma forma de arrumar isso seria ir ajustando as fórmulas uma a uma, mas imagine se tivéssemos uma tabela muito grande, isso seria inviável. O sinal $ serve para congelar linhas ou colunas nas fórmulas e funções do Excel.

			Nesse caso específico eu pretendo fixar apenas a linha C8, logo faremos o seguinte procedimento:

			Vou abrir a fórmula =C3/C8 e posicionar o cursor do mouse entre a letra C e o número 8 da célula C8.

			[image: ]

			Posteriormente, vou apertar a tecla de atalho F4 e automaticamente aparecerá escrito =$C$8

			Dessa forma, tanto a linha quanto a coluna estarão travadas.

			Se apertar F4 pela segunda vez, aparecerá =C$8 e dessa forma somente a linha será fixada.

			Pela terceira vez, aparecerá =$C8 e dessa forma somente a coluna será fixada.

			Pela quarta vez, aparecerá =C8 e voltará ao padrão original.

			Caso a tecla F4 não funcione devido a configuração o teclado, a inserção do $ deverá ser feita manualmente.

			Continuando no exemplo, supondo que apertei apenas uma vez a tecla F4 a célula ficará no formato =$C$8 e agora poderemos arrastar para baixo.

			Dessa forma, todas as linhas terão a célula C8 fixada:

			=C3/$C$8

			=C4/$C$8

			=C5/$C$8

			=C6/$C$8

			=C7/$C$8

			[image: ]

			1.6 FUNÇÃO TEXTO

			A função TEXTO permite que você altere a maneira de exibir um número aplicando formatação a ele com códigos de formatação. Isso é útil quando você deseja exibir números em um formato mais legível ou deseja combinar números com texto ou símbolos.

			Na célula B3, digite CONTROLE DE DIÁRIAS. Entre as células B4 e D10, digite o seguinte:

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							DATA

						
							
							FUNCIONÁRIO

						
							
							VALOR

						
					

				
				
					
							
							05/07/2018

						
							
							JOSEMAR

						
							
							2000

						
					

					
							
							25/07/2018

						
							
							MARIA

						
							
							3000

						
					

					
							
							10/08/2018

						
							
							TANIA

						
							
							4500

						
					

					
							
							17/08/2018

						
							
							TANIA

						
							
							900

						
					

					
							
							04/09/2018

						
							
							MARIA

						
							
							3200

						
					

					
							
							20/09/2018

						
							
							JOSEMAR

						
							
							2700

						
					

				
			

			O formato da planilha deverá aparecer algo parecido com a tela abaixo:

			[image: ]

			Digite nas células E4 e F4 MÊS e DIA, respectivamente.

			[image: ]

			Em nosso exemplo, caso for informado na célula E5 a fórmula =MÊS(B5) e na célula F5 a fórmula =DIA(B5), os resultados apresentados estariam em números, conforme tela abaixo:

			[image: ]

			Caso fosse necessário apresentar os resultados em texto, bastaria inserir a função texto nas duas fórmulas.

			Para demonstrar o mês em texto, digitar na célula E5 a seguinte fórmula:

			
				
					
				
				
					
							
							=TEXTO(B5;”MMMM”)

						
					

				
			

			Para demonstrar o dia em texto, digitar na célula F5 a seguinte fórmula:

			
				
					
				
				
					
							
							=TEXTO(B5;”DDDD”)

						
					

				
			

			Basta copiar e colar as fórmulas para as demais células.

			[image: ]

			Para melhorar a formatação da planilha, vamos mesclar e centralizar as células B3 a F6:

			[image: ]

			[image: ]

			Selecione as células D5 a D10 e coloque a formatação dos valores para moeda:

			[image: ]
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			Selecione de B3 a F10 e centralize:

			[image: ]
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			E coloque uma linha de grade:

			[image: ]
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			Para finalizar a formatação, vamos ajustar a largura da coluna, fixando em 12 cm:

			[image: ]
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			1.7 SUBTOTAL

			Essa função é utilizada para somar linhas visíveis (ou todas) de uma tabela. Em nosso exemplo, a ideia é realizar uma soma por tipo de funcionário, com base na tabela anterior.

			Lembrando que para utilizar tal função é necessário classificar os itens anteriormente em ordem alfabética.

			Copie o conjunto de células entre B4 a F10 da tabela anterior e coloque em uma planilha vazia:

			[image: ]
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			Selecione a tabela, clique em “Dados” e depois a opção “Filtro”:

			[image: ]

			Clique em “Funcionário” e na opção “Classificar de A a Z”:

			[image: ]

			Retire o Filtro. Com a planilha selecionada, vá à opção Subtotal:

			[image: ]

			Na opção “A cada alteração em:” selecione “Funcionário”, usar a função “Soma” e na opção “Adicionar subtotal a:” selecione “Valor”:

			[image: ]

			[image: ]

			Caso deseje apresentar apenas os resumos, clique no sinal “-” no canto esquerdo de cada subtotal indicado pelas setas:

			[image: ]
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