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Guia definitivo para aprender Excel m

Introducgao

Eu tenho trabalhado com o Excel ha mais de 10 anos tanto através de consultorias como
treinamentos, e a realidade que tenho me deparado é que a grande maioria das pessoas nao
conhecem o verdadeiro potencial do Excel e muitas vezes nao percebem como essa ferramenta
pode ser um diferencial em suas carreiras.

Por isso a minha missdo tem sido compartilhar com o maior nimero de pessoas possivel. o
potencial do Excel e principalmente como usa-lo da maneira correta para alcancar resultados
concretos.

Recentemente um aluno compartilhou comigo uma matéria muito interessante da Exame que sé
reforga isso: "5 competéncias tecnoldgicas que serdao obrigatorias no futuro”

As competéncias segundo a reportagem sao:

1. Nogdes de programacao

2. Fluéncia em dispositivos méveis

3. Cultura digital

4. Familiaridade com a nuvem e a ciberseguranga
5. Nogoes sobre andlise de dados

Como vocé pode perceber o Excel propriamente dito ndo esta nessa lista das 5 competéncias do
futuro, mas esta listado na mesma matéria como competéncia importantissima do PRESENTE,
alertando que quem ndo domina Excel nem tem chances no mercado atual!!

Entdo, pra te ajudar a desenvolver cada vez mais a sua competéncia de Excel eu preparei esse E-
book com as 10 dicas que na minha opinido vao te ajudar a aprender o Excel do jeito certo e de
maneira efetiva. Espero que seja muito util pra vocé, boa leitura! =)
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PERCA O MEDO

([
CONHECER Entrar em contato com aquele novo objetivo
EXPLORAR Descobrir tudo o que aquele brinquedo pode fazer
ASSIMILAR Sinta-se confortavel em executar todas aquelas fungies

REORGANIZAR  Faca da sua forma, o resultado pode ndo ser o melhor mas faz parte do

aprendizado
COMBINAR, DIFERENCIAR E DIVERSIFICAR

PARA VOCE SE SENTIR CONFORTAVEL COM ESSES PASSOS, VOCE PODE E DEVE USAR

3 RECURSOS DO EXCEL!
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Dica1: PERCA O MEDO

A verdade é que o fato do Excel proporcionar um monte de
possibilidades, diversos recursos, tanto para controle, calculo, como também
para tomada de decisdes. Essa mesma grande quantidade de funcionalidades
pode acabar também assustando algumas pessoas, e o medo é um dos maiores

bloqueios durante o aprendizado do Excel ou de qualquer outro tema.

Entao se esse for o seu caso, se vocé acha que o Excel é complexo
demais, uma estratégia pra vocé perder o medo é seguir a mesma logica de

aprendizado de uma crianca, simples assim.

E 0 que uma crianc¢a faz?

Bom, primeiro ela CONHECE, ou seja, ela observa, entra em contato
com aquele novo objeto, depois quando ela ja esta um pouco mais confortavel,
ela EXPLORA, descobre tudo o que aquele brinquedo pode fazer. Ela ASSIMILA,
ou seja ela se sente confortavel em executar todas aquelas funcgoes, e depois ela
REOGARNIZA, RECONSTROI (do jeito dela né, as vezes a gente nao fica muito
feliz com o resultado-um carrinho quebrado ou uma boneca riscada, mas é
natural, faz parte do aprendizado), COMBINANDO, DIFERENCIANDO e
DIVERSIFICANDO, deixando a marca dela.

EXBERT




Guia definitivo para aprender Excel m

E pra vocé se sentir confortavel em seguir esses passos vocé pode e
deve usar alguns recursos do Excel:

1. Fungdo Desfazer: Fez alguma coisa e se arrependeu? E s6 desfazer, vocé
pode usar a tecla de atalho Ctrl+Z pra desfazer a tltima alteracdo que voceé
fez.

2. Salvar Como: Além de salvar o arquivo, vocé pode usar o “Salvar Como”
criando assim varias versdes, e entdo caso vocé ndo tenha gostado do
resultado da versao atual, é s6 descartar e pegar a anterior.

3. Funcgao Recuperar: essa é uma boa alternativa para recuperar a ultima
versao salva ou vocé pode simplesmente fechar o Excel sem salvar.

O Excel esta ae pra te ajudar! Com todas essas alternativas, nao tem porque
ficar com receio de usar, ok? -
7
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SEJA CURIOSO

EXPLORE

Sequndo uma pesquisa da Universidade da Califarnia em que foram feitos
véarios experimentos para ver a influéncia da curiosidade no aprendizado,
os Z principais achados foram que:

A curiosidade torna a aprendizagem

A curiosidade prepara o cérebro para a
subsequente mais gratificante

aprendizagem

CLIQUE EM UM BOTAO QUE VOCE AINDA NAO CONHECE, OBSERVE O QUE ELE FAZ,
SE SURPREENDA!
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Dica 2: SEJA CURIOSO

Essa dica se encaixa perfeitamente com o segundo passo do

aprendizado que é EXPLORAR.
E porque isso é tao importante?

Segundo uma pesquisa da Universidade da Califérnia em que foram feitos
varios experimentos para ver a influéncia da curiosidade no aprendizado, os 2

principais achados foram que:

* A curiosidade prepara o cérebro para a aprendizagem

* A curiosidade torna a aprendizagem subsequente mais gratificante
Entao o que vocé esta esperando?

Clica em um botao que vocé ainda nao conhece, observe o que ele faz, se

surpreenda.

Por exemplo, vocé conhece o “"Macgyver”?

O Macgyver é um apelido carinhoso que eu dei para o botao: Selecionar Regido

Atual, ele fica escondido no Excel, mas vocé pode adicionar no acesso rapido, e

EXbERT
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toda vez que vocé precisar selecionar uma tabela pra classificar, inserir filtro,
graficos e etc, é so clicar em qualquer lugar da tabela, chamar o MacGyver que

ele reconhece a regido da tabela pra vocé.

Sendo curioso, vocé vai aprender muito mais e vai se tornar ainda mais
produtivo!

Vocé ja experimentou apertar Ctrl+G por exemplo e ver o que acontece?
E Ctrl+U?

Entao, os atalhos da tecla Ctrl sdo super interessantes e principalmente super
uteis.

Acredite, Excel ndo é sé Ctrl C, Ctrl V nao...

EXPERT




COMECE DO COMECO

INICIE O SEU APRENDIZADO PELOS FUNDAMENTOS, UMA BOA BASE FAZ TODA A
DIFERENCA!

TERMINDLOGIA TAMANHO DO EXCEL NAVEGACAD RAPIDA

FORMATAGAD LISTA DE DADOS

03
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Dica 3: COMECE DO COMECO

Garanto que todo mundo aqui conhece aquele classico ditado de construir uma

casa na areia...

E isso serve pro Excel também!

Vocé precisa iniciar o seu aprendizado pelos FUNDAMENTOS, uma boa base faz toda a
diferenca!

E o que seriam esses fundamentos?

Na minha opiniao esses fundamentos sao:

Terminologia: faixa de opg¢des, barra de rolamento rapido, nome das janelas, porque a hora
que vocé for pesquisar, procurar ajuda tanto no assistente do Excel como no Google, vocé
vai precisar saber desses nomes para poder entender o que estd sendo explicado.

Tamanho do Excel: vocé precisa saber quais sdo os limites, se o Excel vai comportar o que
vocé esta planejando desenvolver nele, como configura-lo da maneira que vocé precisa
(Configuragdes - Menu - Arquivo - Opg¢des)

Navegacdo Rapida: F5 - Caixa de Nome
Formatacao
Impressao

Lista de Dados: como desenhar uma boa tabela!

EXbERT




SIGA SEMPRE EM FRENTE

NAO SE ACOMODE, NAO E PORQUE AGORA QUE VOCE PERDEU O MEDO E JA SABE SE

VIRAR QUE FICARA NA ZONA DE CONFORTO, CERTO?

COLAR
IR PARA ESPECIAL LU

FUNGOES DE TRIGONDME-
ENGENHARIA TRICA

MACROS FAREMOS EXERCICIOS DE MACRO DURANTE A SEMANA

ESTATISTICA FINANCEIRA

04
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Dica 4: SIGA SEMPRE EM FRENTE

Ha mais de 10 anos que eu trabalho com o Excel diariamente e eu sempre estou
aprendendo algo novo!

Nao se acomode, nao é porque agora que vocé perdeu o medo do Excel e ja esta conseguindo
se virar até que legal com ele, que vocé vai ficar na sua zona de conforto, certo?

Agora é a hora de conhecer as fung¢des especiais: ir para, colar especial, avaliar férmula.
Vocé sabe como avaliar se a formula que vocé criou esta legal?
O Excel tem uma funcdo especial propria pra isso!

Além disso tem SmartArt, Funcdes de Engenharia, Trigonométrica, Estatistica, Financeira,
macros.

Macros, sdo muito mais simples do que vocé imagina e eu garanto que depois que vocé
conhecer vocé vai conseguir otimizar um monte de projeto que vocé inclusive ja achava que
ja estava bacana.

Entdo ja sabe né, nada de se acomodar e bora pra frente!

EXbERT




PRATIQUE MUITO

APRENDER EXCEL E NAO PRATICAR E PURA PERDA DE TEMPO, PRATICAR E COLOCAR
A MAO NA MASSA!

EXERCICIOS ESTRUTLRADDS
ESTUDOS DE CASDS

05
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Dica 5: PRATIQUE MUITO

Aprender Excel e ndo praticar é pura perda de tempo, vocé vai
esquecer!

E praticar que eu digo é mao na massa.

Apostilas e videos com certeza somam no aprendizado, mas se vocé nao
abrir o Excel e ndo colocar em pratica o que vocé esta aprendendo, vocé
também vai acabar esquecendo.

Por isso que eu adotei como pratica ensinar através de exercicios
estruturados e estudos de caso, s6 assim vocé vai potencializar o seu
aprendizado.

Ah, e ndo é fazer s6 uma vez nao, é praticar pra valer!




USE O SEU AJUDANTE

0 EXCEL TEM UMA FUNCAO INCRIVEL DE AJUDA,
LEMBRAM-SE DO “CLIPESZINHO"?

AJUDA SOBRE FUNGAD DICA SOBRE OS BOTOES

USE E ABUSE DO SEU AJUDANTE!
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Dica 6: USE O SEU AJUDANTE

0 Excel tem uma funcdo incrivel de ajuda, ndo sei se vocés chegaram a
conhecer aquele “clipeszinho”...

Nas novas versodes do Excel ndo tem mais a animagao do clips, mas a ajuda continua la.
E ele te ajuda de diversas formas, olha so6:

* Ajuda sobre Funcao: ele te mostra a estrutura de cada funcao, e ainda te d4 uma
explicacao.

» Dica sobre os botdes: basta parar o mouse em cima de um botdo que aparece a
opcdo: Dé me mais informacgdes sobre essa funcao.

* Menu Ajuda: Vocé pode digitar perguntas que o Excel te responde.

* E as informagdes sdo muito, mas muito mais confidveis do que sair procurando no
Google, entao use e abuse do seu ajudante, ok?




LEIA A TELINHA
— ®
07
QUANDO O EXCEL TE AVISAR SOBRE ALGO, PARE, LEIA E ENTEDA O PORQUE DESTE
AVISO

VOCE DESEJA SALVAR O ARQUIVO?

VOCE DESEJA MANTER ESSA EXTENSAO?



Guia definitivo para aprender Excel

Dica7: LEIAATELINHA

E incrivel como as pessoas tem uma grande tendéncia de nao ler
a telinha.

O Excel é uma ferramenta fantastica, com um nivel de programacgao
impressionante, e as telas de notificacdes e aviso sdo extremamente tuteis.

Entdo use isso a seu favor, quando o Excel te avisar de alguma coisa, pare,
leia e entenda o porque dele estar te falando isso.

Nao precisa ter medo da telinha, nem ficar achando que mensagem de aviso
é sinal que alguma coisa deu errado, muitas sdo perguntas, como:

Se vocé deseja salvar o arquivo?
Se vocé tem certeza que quer manter aquela extensao...

Entdo se vc ndo parar 2s para ler a telinha, ae sim vocé vai estar correndo o
risco de fazer bobagem!

EXBERT

Mensagem da pagina da web

AN

Eu sou uma mensagem de erro feliz!
Cadigo x8b6s8b898x98x89h7%7

QK




ESCOLHA SEU JEITO DE FAZER

o—

0 EXCEL E DEMOCRATICO, ELE POSSIBILITA QUE VOCE FACA A MESMA COISA DE

DIFERENTES MANEIRAS

ESCREVER A FORMULA ATALHOS ALT

USAR A JANELA DE FORMULAS

VOCE ESCOLHENDO O JEITO QUE VOCE MAIS SE IDENTIFICA, VAI ESTAR

ESCOLHENDO AUTOMATICAMENTE O JEITO MAIS RAPIDO PRA VOCE!




CRIE UM ROTEIRO

ESCREVER UM ROTEIRO COMPLETO DA SUA PLANILHA OU PROJETO ANTES DE
COMECAR JA TE COLOCA NA FRENTE

TENHA A VISAO DO SIGA SEU ROTEIRO A COMPARTILHE COM UM
TODO RISCA COLEGA

RAPIDEZ SEGURANCA EFETIVIDADE
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Dica 9: CRIE UM ROTEIRO

Escrever um roteiro completo da sua planilha ou projeto antes de
comecar efetivamente ja te coloca alguns passos a frente.

Isso porque o roteiro te proporciona uma visao do TODO, ficando muito mais
facil identificar possiveis falhas antes mesmo de comecar.

Isso vai fazer com que vocé evite retrabalho.

Ter que reestruturar planilha, além de perda de tempo, é perigoso! Porque ao
editarmos e reaproveitarmos férmulas e fun¢des, podemos deixar escapar algo
sem perceber.

Mas mais importante que desenvolver um roteiro é SEGUIR um roteiro. De
nada adianta se vocé escrever e ndo seguir o que acabou de planejar.

E se vocé tiver a oportunidade de compartilhar esse roteiro com um colega,
faca isso!

Uma visdo de fora pode trazer ideias bem legais e também percepgdes que até
entdo vocé ndo tinha tido.

Tenho certeza que se vocé adotar esse habito os seus préximos projetos vao
fluir de uma maneira muito mais rapida, segura e efetiva.

EXBERT
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SIGA UM METODO

VOCE SABE O QUE AS PESSOAS DE ALTA PERFORMANCE POSSUEM EM COMUM?

METODO

CAMINHO PARA O
RESULTADO

PRATICO
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Dica 10: SIGA UM
METODO

Vocé sabe o que as pessoas de alta
performance tém em comum?

METODO! N3ao necessariamente o mesmo, mas
seguramente cada uma delas escolheu um e seguiu o
método escolhido.

E vocé sabe o que significa método?

EXBERT

CAMINHO PARA O RESULTADO - coincidéncia,
nao???

Entdo se vocé quer aprender Excel e mais do que
isso, se vocé quer alcancar resultados incriveis,
escolha um método!

De preferéncia um método PRATICO, e SIGA ele.

=



EXbERT

por Geraldo Alvarenga

Pessoal, essas eram as dicas que eu queria compartilhar com vocés
que na minha opinido vao te ajudar a aprender Excel do jeito certo e
principalmente de forma efetiva.

Abraco e até a préxima!



