
Excel Intermediário
Para servidores PMPA/FASC



Dia 02
● Funções (revisão)

● Funções de procura

● Função SE

● Tabelas e Listas. 



5-Funções
● Dados do Tipo Data e Hora 

● Como o Excel Interpreta os Dados do Tipo Data e Hora 

● Revisão sobre Funções: Sintaxe (estrutura) das Funções 

● Funções de 

○ Data

○ Hora 

○ AutoSoma

○ Operador de Concatenação



Tipo de dados Excel
Texto

Números

Funções



Sintaxe de funções



Referência, 
Operadores, 
Função, 
Argumento, 
Intervalo, 
Célula,
Fórmula



Funções de Data/Hora
HOJE()

AGORA()

MÊS()

ANO()

DATADIF()

HORA()

MINUTO()

SEGUNDO()



AutoSoma

● Soma()
● Média()
● Mínimo()
● Máximo()



Concatenar números e textos com Operador “&”
Função TEXTO

Função 

TEXTO

Referências relativa

Operadores de concatenação

O que está sendo concatenado:

Uma referência: C28

Um espaço: “ “

Uma função: TEXTO(D28;”DD/MM/AAAA”)



Intervalos nomeados Acesso por Menu ou 

Atalho de Teclado: CTRL + F3

NOME que escolhemos

A que o NOME se refere. Pode ser intervalo ou fórmula

Lista de NOMES existentes



Funções SOMA condicionais

Não existe no 

Excel 2003

Alternativa usamos 

SOMARPRODUTO

ou

SOMA matricial



Alternativas para soma condicionais

=SOMARPRODUTO((i_criterio1=criterio1)*(i_criterio2=criterio2)*(i_soma))

ou

{=SOMA((i_criterio1=criterio1)*(i_criterio1=criterio1)*(i_soma))}

=SOMASES(i_soma;i_criterio1;criterio1;i_criterio2;criterio2)



Funções CONTAGEM condicionais
Não existe no 

Excel 2003

Usamos 

SOMARPRODUTO



Alternativa para contagens condicionais

=SOMARPRODUTO(--(i_contagem1=criterio1);--(i_contagem2=criterio2);1*ÉTEXTO(i_contagem3))

=SOMARPRODUTO(1*((i_contagem)=criterio))

=SOMARPRODUTO(N((i_contagem)=criterio))

=SOMARPRODUTO(--((i_contagem)=criterio))

=CONT.SE(i_contagem;criterio)

=CONT.SES(i_contagem1;criterio1;i_contagem2;criterio2;)



Assistente de Função fx Acesso: 

Menu Inserir/Função

Botão Inserir função na barra de fórmulas

Categorias de

Função

Assistente de função



Erros de fórmulas
● #####; 

● #DIV/0!; 

● #NOME?; 

● #VALOR!; 

● #REF!; 

● #N/D; 

● #NÚM!; 

● #NULO!

Ocultar erros (Cuidado! Nem sempre os erros são ruins.)

Excel 2003=SE(ÉERROS(funcao);"";funcao)

Excel 2010=



Funções especiais



Desloc



Tratamento de erros - compatibilização



PROC
Vamos usar esta função para encontrar a última ocorrência de um valor em uma tabela



SOMARPRODUTO



Exercícios-05
Acesse 

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing

Baixe o arquivo exercicios-totalizações.xls e faça os exercícios.

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing


6-Funções de procura
● Função de Procura Vertical (PROCV)

● Sintaxe e utilização da Função PROCV

● O parâmetro procurar_intervalo

● Tabela matriz em outro local

● PROCV com cálculos

● Exercícios – Funções de Procura - PROCV



PROCV - busca vertical

=PROCV(“joaquim”;A1:D50;2;FALSO)

Buscamos “joaquim” na primeira coluna de A1:D50

Se “joaquim” existir na coluna A:

Será retornado o valor que esta na mesma linha da primeira ocorrência de “joaquim” e coluna2.

Se não existir “joaquim” na coluna A:

Será retornado “N/D”

FALSO significa que somente resultados EXATOS “=joaquim” serão buscados

coluna a ser retornada A1:D50

VERDADEIRO significa busca de valores APROXIMADOS e o retorno será 

correspondente ao maior valor que seja menor que o valor buscado...



PROCH - busca horizontal

=PROCH(“janeiro”;F1:J30;4;FALSO)

Buscamos “janeiro” na primeira linha de F1:J30

FALSO significa que somente resultados EXATOS “=janeiro” serão buscados

Se “janeiro” existir na linha 1:

Será retornado o valor que está na mesma coluna da primeira ocorrência de “janeiro” e linha 4.

Se não existir “janeiro” na linha 1:

Será retornado “N/D”

linha a ser retornada F1:J30

VERDADEIRO significa busca de valores APROXIMADOS e o retorno será 

correspondente ao maior valor que seja menor que o valor buscado...



Exercícios-06
Acesse 

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing

Baixe o arquivo exercicios-procura.xls e faça os exercícios.

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing


Alternativas para encontrar a última ocorrência de um registro

=DESLOC(1cel_intervalo;SOMARPRODUTO(MAIOR((intervalo=vlr_buscado)*LIN(intervalo);1))-LIN(1cel_i

ntervalo);CORRESP(cabecalho_desejado;intervalo_cabecalho;0)-nr_colunas_deslocar)

=PROC(2;1/(Intervalo de busca = valor procurado);Intervalo com valor de resposta desejado)

Só não funciona no GoogleSheets

É mais feia mas funciona  até no GoogleSheets



7-Função SE ()
● Função Condicional SE

● Sintaxe e utilização da função SE

● Funções aninhadas

● Função E

● Exemplo de utilização da função E

● Função OU

● Exemplo de utilização da função OU

● Função SE aninhada

● Formatação Condicional

● Barras de Dados

● Conjunto de ícones

● Exercícios – Função Condicional



SE

=SE(teste_lógico;se_VERDADEIRO;se_FALSO)

Teste lógico. Avalia se é VERDADEIRO ou FALSO

É executado quando o teste lógico é VERDADEIRO

Executado quando o teste lógico é FALSO



Exemplos SE

=SE(A2>=7;”Aprovado”;”Recuperação”)

=SE(A2>=7;”Aprovado”;SE(A2>=5;”Recuperação”;”Reprovado”))

Função SE aplicação simples

Função SE aplicação aninhada



Funções E e OU

=E(A2>=7;B2=”joaquim”)

=OU(A2>=7;B2=”joaquim”)

Retorna VERDADEIRO se AMBAS as condições forem VERDADEIRAS

Retorna VERDADEIRO se UMA ou AMBAS as condições forem VERDADEIRAS



Exemplos de Aplicação SE, E e OU

=SE(E(A2=”Aniversariante”;B2=”Está presente”);”Canta parabéns”;””)

=SE(OU(A2=”Recebeu”;B2=”Ganhou na loteria”);”Tem dinheiro”;””)

Função SE aplicada com OU

Função SE aplicada com E



Exercícios-07
Acesse 

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing

Baixe o arquivo exercicios-SE.xls.

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing


8-Tabelas e Listas
● Conceito e formato

● Operações em Listas

○ Inserção

○ Leitura

○ Atualização

○ Exclusão

● Exemplo de Lista de Dados

● Classificação de Registros

● Classificação Personalizada

● Utilizando o Auto Filtro

● Congelando e Descongelando Painéis

● Exercícios – Tabelas e Listas de Dados



Inserção de dados
Manualmente

● Autocompletar

● Seleção da lista

Importação ou cópia de outro arquivo

Através do formulário



Formulário Formulário

Controles de registros.

Inserção, navegação, pesquisa, 

exclusão



Análise de dados



Caracteres curinga:
? e *



Autofiltro Seleciona uma célula em Dados

Habilitar filtro

Escolher o campo e valor

Após aplicar o filtro: campo = “etnia”, valor=”Preta”

2

1

3

4



Personalização do Autofiltro Refere-se a um único campo

critérios de valor: operadores e valor

Funções lógicas

Caracteres curinga

Refere-se a um único campo é 

interessante classificar o campo 

antes de aplicar



Filtro Avançado
● Filtrar na lista ou outro local

● Intervalo de critérios

○ Filtros mais complexos

○ Caracteres coringa

○ Campos calculados

● Registros únicos



Dados filtrados na própria lista

Um critério (operador E: uma linha)



Múltiplos critérios (operador OU: mais de uma linha)
Dados filtrados na própria lista

1º restaura a lista

2º seleciona novo intervalo de critérios



Dados filtrados em outro local Dados filtrados fora da lista (base de dados)



Agrupamento - registros exclusivos Dados agrupados fora da base de dados



Registros exclusivos para agrupamentos de dados

Podemos usar o filtro Avançado com registros 

exclusivos para produzir Dados Agrupados

Função CONT.SE 

com critério de 

cod_fam

Como contar a 

composição familiar com 

vários critérios?



Critérios 
calculados



Funções de Banco de Dados



Sintaxe de funções de banco de dados



Classificação simples de dados
Escolhe classificação

1

2

Seleciona uma célula



Continuar com seleção

Cuidado para não 
embaralhar os dados



Expandir seleção

Escolha “Expandir a seleção” 
para que todos os registros 
acompanhem a ordenação



Classificação complexa 1

2

Podemos escolher até três 

campos para ordenar a 

classificação que será executada 

em sequência. Basicamente 

determinam “desempates”.



Agrupamento de dados - Subtotais 1

2



Agrupamento por cod_fam e função contar



Validação de dados e formatação condicional

Relacionado com a Inserção 

(criação de registros). 

Previne a entrada de dados 

incorretos na base de dados.

Relacionado com a Leitura. 

Alerta para os valores 

inseridos ou retornados por 

funções



Validação de dados
Inserção de dados

Selecione a 
célula que 
receberá a regra 
e clique em
Dados/Validação

Clique e 
escolha o tipo 
de validação

Selecione 
um tipo e 
preencha 
as regras

Se quiser, deixe 
uma mensagem 
que será exibida 
quando a célula 
for selecionada

Também é possível 
deixar uma 
mensagem de erro a 
ser exibida quando 
os dados digitados 
violarem as regras de 
validação1

2
3

4

5



Formatação condicional 1

2



Exercícios-08
Acesse 

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing

Baixe o arquivo tabelas_listas.xls.

https://drive.google.com/drive/folders/1gPGSXtyt2CtE3TjKf20c_tTZuyJxWZds?usp=sharing

