
CONFIRA ESTE BÔNUS EXCLUSIVO.

CHECKLIST
BÔNUS



CHECKLIST DA PRODUTIVIDADE
Como poderia deixar a planilha ainda mais automatizada?

Resolva um problema que tenha o MÍNIMO de digitação e o 
MÁXIMO de resultado.

Tem como deixar a tabela com menos colunas? Se a tabela 
possui 10 colunas, procure reduzir para 7 colunas, mantendo o 
mesmo controle e resultado.

Tem como a fórmula utilizar menos células? Se é utilizado 4 
células para resolver o problema, procure colocar tudo em 2 
células.



CHECKLIST DA PRODUTIVIDADE
Você está digitando a mesma (ou similar) informação mais de 1x 
vez?

Fórmulas referenciando células em não números. =SOMA ( 
A1:A10 ) * 2% => =SOMA ( A1:A10 ) * B5

Crie fórmulas otimizadas e em poucas células. Usar o SE para 
montar várias fórmulas em uma só célula.

Máxima: Menos é Mais. Utilize apenas gráficos realmente 
necessários.



CHECKLIST DA PRODUTIVIDADE

Design: está organizado? A informação está poluída?

Se você não consegue explicar a sua planilha em menos 60 
segundos, a sua planilha está confusa e precisa ficar mais clara e 
simples.

Se for necessário cadastrar uma nova variável: um novo 
vendedor, funcionário, status, grupo... A solução continua 
funcionando?



CHECKLIST DA PRODUTIVIDADE

A solução proposta está travando a planilha? Se sim, está errado.

Utilize um paleta de cores padronizada, cada cor precisa 
representar algo. Exemplo: uma cor para representar células com 
fórmulas.

Organize cada assunto em planilhas (abas) diferentes: Uma aba 
para: Controle das Informações, Bases de Dados, Bases Auxiliares 
com Fórmulas, Dashboards e Relatórios, Configurações, etc.



CHECKLIST DA PRODUTIVIDADE

Você possui abas (telas) similares?
Exemplo: Jan, Fev ou Banco Itaú e CEF.
Se sim, procure criar uma aba universal contendo todas as abas 
em uma única.


