www.cursosbyte.com.br

f @

@cursosbyte
Cursos Byte Treinamentos Ltda
CNPJ: 12.156.417/0001-27



Dados do Aluno

Nome:

NUmero da matricula:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

Anotacdes Gerais:

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1



Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1

O Microsoft Excel é um editor de planilhas (Folhas de Calculo)
produzido pela Microsoft. Neste curso vocé verd como as tabelas
dinamicas facilitam a andlise de diversos dados, dados estes que
podem ser criados diretamente no Excel ou importados de arquivos de
texto ou de bancos do Access.

Marcas Registradas:

Todas as marcas e nomes de produtos apresentados nesta apostila sao
de responsabilidade de seus respectivos proprietarios, ndo estando a
editora associada a nenhum fornecedor ou produto apresentado nesta
apostila.

Método CGD® - Todos os direitos reservados.

Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.

Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia autorizagao.
O Método CGD é um produto da Editora CGD.



Controle de Presenca

Data Médulo e Passo Anotacoes
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /







indice

INTRODUCZ\O E INFORMACGES SOBRE O EXCEL .....ccvvcemtmmnnnmnnnannnnnnnss 7
° INTRODUGAO AO EXCEL . tuuutttiinaeeseinsresrunnessensseessannessssnseersnnnseessnnnernnns 7
° COMO OBTER UMA COPIA DO EXCEL ttuuriuaiirerrernrrerinsnseinrnnersernesnernnsnsenns 7
01 - IMPORTAR E MANIPULAR ARQUIVOS DE TEXTO ....ccvereervamsansansnns 9
° DADOS EXTERNOS E SUA PASTA DE TRABALHO NO EXCEL..vvviiiiviiiierriinneeeninnes 9
° DADOS DE TEXTO - CONHECENDO ARQUIVOS DO TIPO CSV ..ivviiiiiviiiinnnniinnnn, 9
. O QUE SIGNIFICA GOV 2 Lttt i sttt aaeaas 10
° EXEMPLO DE UM ARQUIVO CSV 1uiiiiiiiii i v i ssinae e snnneennnnaeernnnes 10
° GERANDO UM CSV PARA ESTUDOS .t ttiiitttiiiiiateriiinrteriineesrinnreernnnnessnnnnes 11
° IMPORTANDO ARQUIVOS CSV . .iiiiiiiiiiit it it i i s innnessnnnneens 14
02 - ATUALIZANDO DADOS IMPORTADOS ...ccccccttmnnnsmmmsnnnssmsnnssnnnnnnes 18
° ATUALIZANDO DADOS IMPORTADOS . .uuttttreeeersressannnseeeeesesssssssssnnsnnseees 18
° CONEXOES DA PASTA DE TRABALHO 4euuttruesrueernnerineennessnsesnsesmnesennernnsrnns 20
03 - REMOVER VINCULOS DA PLANILHA ......coitmeeeiirnnnnsssennnsssssennnns 22
° REMOVER VINCULOS DA PLANILHA 11t ttttttetenteressaernerneenersenserasenernernennens 22
° PERSONALIZANDO CAMPOS NA IMPORTAGAO ..t utiitiiineiiaesineeiisenineannennnens 23
04 — CRIANDO TABELAS....ccccctttrmiinsssnsssnssnsssssssssnsssssnnssssssannsannnnnns 26
° CRIANDO TABELAS 1 uttttttuustessunntsssnnsnesssnneessssnnessssnsesssnnnerssssseersnnnees 26
° PARA CONVERTER DADOS EM TABELA .1ttt tttseerinsrsrnneeessinnesssnneeesmnnnnsrnnnns 26
° PARA CRIAR UMA TABELA DO INICIO tvviueiitiitiieiitente e rierieenneinrnnennenneenens 29
. IDENTIFICANDO TABELAS .. uuutttteetssssssesnnnsnteeeeessssresssnnnssssreeessssesrnnnnns 30
° FORMATANDO TABELAS & .utttiuuneesennessrnnessansesssannessssnseersnnneessannesrennes 30
05 — FILTRANDO TABELAS .....cciiiiiis s nnns s snnsan s snnnns s snnnnnssannnnnns 31
° FILTRANDO TABELAS .+ttt tunetssennsesssannesssnsseessnnnessssnnesrssnnessssnneersnnns 31
° CLASSIFICANDO TABELAS 11uttttttnntessnnseessnneesssseesssnnessssnnressssnnessnnnness 32
. DIGITANDO DADOS EM TABELAS ttuuuuttsriunseerinnsresrnnesssnnnessrinnessssnnesrennns 33
06 - SEGMENTACI"\O DE DADOS.....cctttueeirmnnnnsnnssnsssnnsnssssssnsssssnnnsnnnnnnes 34
. SEGMENTAGCAO DE DADOS ..ttt i ittt et ettt st a s raae s ae e aae e eaeeaees 34
07 — IMPORTAR BANCO DO MICROSOFT ACCESS ....crttruerrmnnannsssannnss 35
° IMPORTANDO DADOS DO MICROSOFT ACCESS +tutttrterrrirsrnnnsnseeeeeesesesnnnnnns 35
. INOMEANDO TABELAS ..t tttttttesstesrannnnnneeeeessssessssnnnnsereeeeresressssnnnnnnnes 39
° FILTRANDO DADOS E CLASSIFICANDO DADOS ...uuviiiiiinesivinee s iinneessnnsessinnns 39
08 - RELACIONANDO CAMPOS COM A FUN(;I"\O PROCV.....cvveeirvnnnnnns 40
° RELACIONANDO CAMPOS COM A FUNGAO PROCV .....cviviiiiiiii e iiieiiiennie e eneens 40
° INSERIR UMA SEGMENTACAO DE DADOS .1uuttutesiuternseannessnessneesnssssesssennnes 41
09 — CRIANDO TABELA DINAMICA .....cucimmeeensirrrnnnsssrsenssssssssnssssssennnns 41
° CRIANDO TABELA DINAMICA 1 tuttiitiiitiiistsintesseiinssinsssnsssassssssssnnsinnsinns 41
° ADICIONANDO CAMPOS . 1tttttuaeeernnneesrannnesrannsessanssesrannsessrinneesrnnsnrsrnnns 44
10 — COMBINANDO CAMPOS ....ctttummrmmrsnnmsmmasssmsssasssassnssssssnnssnsnnnnnnnnns 45

° COMBINANDO CAMPOS .1t ttttttssnneessinseessnnnesssinressnnsessinsreerassesrmnnnnes 45



11 - SECOES DA TABELA DINAMICA: LINHAS E VALORES .........ceeeun. 47

° SECOES DA TABELA DINAMICA: LINHAS E VALORES .....ccocviiiiiiiiieienn, 47
12 - SE§6ES DA TABELA DINAMICA: FILTROS E COLUNAS ............... 48
° AREAS DA TABELA DINAMICA: FILTROS E COLUNAS .....ciiiiivivieveeeeenes 48
° AREA COLUN AS .ttt i r e e i e s s e e et aa e sa e e e aanareens 49
13 — COMBINANDO CAMPOS....cctimtmnnrrnnmmsnsssasssassssnsssssssnssnsnsannnsnnnsnns 50
° COMBINANDO CAMPOS &1 tttttuunsessinneesrnnnsessinsessrsnnesssrnserrmmsnsermmnneerennnes 50
14 — MOSTRAR DETALHES ...ctvietiucmrnsrnssssnsssnssnssssassssssssnssssnsnnnssnnnnnns 51
° MOSTRAR DETALHES 11ttt ittt tiiinateeteeeesressennasanneseeeeerssrssransnnnnnneeneees 51
15 — CLASSIFICAR DADOS....cctiiiimunssnnnns s sunsnssssssnsssnsnnsssannnnssannnnsnnnn 53
° CLASSIFICAR DADOS 1. uutitiiiitts ittt tites st sseee s sate e ssanseeraaneerannnes 53
16 - COMPLEMENTANDO O EXEMPLO DA UNIVERSIDADE .........ccuuue 53
° COMPLEMENTANDO O EXEMPLO DA UNIVERSIDADE . ...uustersinserrrnnneesssnnesrnnnnes 53
17 —- AGRUPAMENTO DE DADOS....ccccctttinsmmnnnnnssssnnssssnnsssssssnnssnnnnnnnnnn 55
° AGRUPAMENTO DE DADOS . .ttiiiiittiiiiit it it sennte s snnessnnnsessannnesen 55
18 — TIPO DE DADOS ....cciiiciiiinnnsunnsssnnnsssanasssssnsnsssansnsssnsnnnssnnnnnnnnnn 56
. 300 TS 0 = Y 56 1 56
19 - TRABALHANDO COM TOTALIZA(;6ES ........................................ 57
° TRABALHANDO COM TOTALIZAGOES 1 tutuueettrrnnnessinneessanneessinsrssssnnesssinnneens 57
° FORMATAR CAMPO DE VALOR 11ttt tuuntetsiuneesrineessinneesrnnnnsssnnnnsssennsesssnnnes 57
20 — SEGMENTAGAO DE DADOS .....ccuuuussmnnnssssnnssssssssssssssssssssssssnsssnsnns 58
° SEGMENTACAO DE DADOS 1.1utiiintiintiinetiessitersernneeanesennssinssrneerneernsens 58
° SEGMENTAGAO DE DADOS COM VARIOS CAMPOS ..uuvvurrrernnrsennernrrnernesnssnnss 59
21 = LINHA DO TEMPO ..iuiciiinnesninnsssnnnssssnnansssssnssssssansssssnnsssannnssnnnnns 60
° LINHA DO TEMPO 11ttt tttetsiuneeseeintesssneeessnssesssnnnessssnsesrsnnnesrennsessnnnnns 60
22 - AGRUPAR CAMPOS E MODIFICAR O LAYOUT DO RELATORIO....61
° AGRUPAR CAMPOS .1ttt tusetsssnnsesssnseesssssesssneessssnessssneesssnneessnnnnesss 61
. L]~ U= TN 17370 U 62
23 = INSERINDO GRAFICO DINAMICO ....coeeeuresrrennsssrreenssssssssnssssnsens 64
° INSERINDO GRAFICO DINAMICO .tuvviutsuesseresenernernernesnernserserrsnernnsneenns 64
24 - INSERINDO GRAFICO DINAMICO ...ccccveuuuiermmnsssrersnnsssessnnnsssssens 66

° FORMATANDO O GRAFICO DINAMICO 1tuuteusirersernererissnsennsrnernernesnesinsnnens 66



Introducao e Informagoes Sobre o Excel

e Introducao ao Excel

e O Excel é um programa de planilhas do pacote Microsoft Office.
Vocé pode usar o Excel para criar e formatar pastas de trabalho
(um conjunto de planilhas) para analisar dados e tomar decisdes
de negdcios mais bem informadas.

e Especificamente, vocé pode usar o Excel para acompanhar dados,
criar modelos de analise de dados, criar formulas para fazer
calculos desses dados, organizar dinamicamente os dados de
varias maneiras e apresenta-los em diversos tipos de graficos
profissionais.

e Como Obter Uma Copia do Excel

e O Excel faz parte do pacote Microsoft Office. Atualmente o Office
oferece o recurso de assinatura, por apenas 24,90 por més vocé
tem acesso ao Excel e a todos os outros programas do pacote.

e A assinatura pode ser feita no site: https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365

e Basta selecionar a opgao que melhor se encaixa no seu perfil

Microsoft 365

Sua nuvem de produtividade no trabalho e na vida.

Para pequenas e médias empresas Para grandes empresas

Ja é cliente? Entrar

e E entdo escolher o plano desejado...

Microsoft 365 Family Microsoft 365 Personal Office Home & Student 2019
Compra Unica para PC e Mac

R$ 299,00/ano R$ 239,00/ano R$ 499,00

Ou compre em R$ 29,00/més Ou compre em R$ 24,00/més Compra Unica

Experimente gratuitamente por um més >

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1 7



Este curso foi desenvolvido com a versdo “Microsoft 365" e é
compativel com o Excel 2019. Se quiser utilizar o mesmo ambiente
que o visto durante o curso, recomendamos a seguinte assinatura:

Microsoft 365 Personal

R$ 239,00/ano

Ou compre em R$ 24,00/més

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1



01 - Importar E Manipular Arquivos De Texto

e Dados Externos e Sua Pasta de Trabalho no Excel

e As vezes, os dados que vocé quer ndo estdo na sua pasta de
trabalho do Excel. Esses dados podem estar em um banco de
dados em seu computador, podem estar na rede da sua empresa,
na internet, em um arquivo de texto, etc.

N
A=
v

Arquivo CSV Arquvivo em SQL  Banco de Dados
do Access

e Seria 6timo trabalhar com esses dados diretamente em sua pasta
de trabalho, mas é melhor ndo ter de importa-los recorrentemente
para garantir que permanegam atualizados.

e O Excel permite que vocé crie uma conexdao permanente da sua
pasta de trabalho com essa fonte de dados, e dessa forma, torna
mais facil assegurar que os dados com o0s quais vocé estd
trabalhando estejam sempre atualizados.

Origem do Arquivo Delimitador Detecgdo de Tipo de Dados
65001: Unicode (UTF-8) - Virgula M Com base nas primeiras 200 linhas
Cédigo  Nome  Sobrenome Cidade UF
101
102

Bruno Sorocaba SP

Cruzes SP

Correia M

103 Thisgo  Almeida s

104 Caria Alves Cachoeirinha RS

e Dados de Texto - Conhecendo Arquivos do Tipo CSV

e O formato CSV é bastante simples e suportado por quase todas
planilhas eletronicas (Excel e similares). Quando vocé utiliza o
Excel para trabalhar com arquivos de texto, imagina-se que esses
arquivos serdo originados por alguém ou por algum SISTEMA
computadorizado.

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1 9



Por exemplo: vocé trabalha em uma industria e esta planejando a
producdo, em seu escritdrio, vocé ird receber um arquivo do tipo
CSV (arquivo de texto separado por virgulas), e esse arquivo pode
ter sido originado através de um sistema que é utilizado na
industria.

Como o sistema da indUstria ndo fornece um relatério completo,
ele pode entdo gerar um arquivo CSV e vocé ira utilizar o arquivo
dentro do Excel, gerando uma planilha de apoio a tomada de
decisao.

i\

O que significa CSV?

A sigla CSV significa: “Comma-separated values”, em uma
traducdo para o portugués: “valores separados por virgula”.

Exemplo de um arquivo CSV

1997, Ford, Ranger, 159900

1998, Chevrolet, Corsa, 10000
1996, Jeep, Grand Cherokee, 23000
2000, Mitsubish, Pajero, 3000d

Exemplo:
No exemplo acima
o Cada linha contém um registro de dados;

o Cada item do registro, é separado por virgulas, dessa
forma temos 04 colunas de dados no exemplo acima.

10
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e Um arquivo do tipo .csv - deve ser salvo com a extensao “.csv”.
Muitos sistemas de gerenciamento de empresas, possuem opgoes
chamadas “Exportar para CSV”, e dessa forma, vocé consegue
utilizar esses dados dentro da sua pasta de trabalho no Excel.

Melhor correspondéncia para aplicativos

| £ Bloco de notas | I ﬁ Bloco de notas

= Aplicativo

£ Pesquisar < Aplicativos Loja

e Gerando um CSV para Estudos

e Sabendo que os CSV nada mais € que um arquivo de texto
separado por virgulas, vocé pode simplesmente abrir o Bloco de
Notas do Windows

e E digitar as informagOes desejadas tendo em mente que cada linha
digitada representa uma linha de dados e que as virgulas serdo
responsaveis pela formacgdo das colunas...

e Confira a tabela abaixo...

Arnaldo Bueno Votorantim 22 anos
Gisele Mendes Sorocaba 33 anos
Carla Sales Salto 18 anos

e Sua criagao no bloco de notas seria feita da seguinte maneira:

| nomes-interessados - Bloco de Notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
Arnaldo, Bueno, Votorantim, 22 anos
Gisele, Mendes, Sorocaba, 33 anos
Carla, Sales, Salto, 18 anos

e Além da possibilidade de criar informacGes manualmente com o
bloco de notas, vocé também pode fazer isso de forma automatica,
utilizando sites como o https://mockaroo.com/

A OO0  veristie datm generator |

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1 11



e Ao acessar o site do Mockaroo, vocé sera recebido por uma pagina
gue permite a personalizagdao das informacdes que deseja gerar...
Field Name Type Options
id Row Number blank:| 0 %  fx
first_name First Name blank:| 0 %  Jfx
last_name Last Name blank:| 0 (%  fx
email Email Address blank:| 0 % | fx
gender Gender blank: 0 %  JSx
ip_address IP Address v4 blank:| 0 %  Jfx
Add another field

e Para remover um campo que vocé ndo deseja utilizar, basta clicar
no X presente a direita da coluna “Options”

% | fx

e A coluna “Field Name” é responsavel por identificar o nome da sua
coluna de dados...

e A coluna“Type"” fornece diversos tipos de dados que serdao gerados
automaticamente, para altera-lo basta clicar sobre o campo
desejado e selecionar um novo tipo de dados

Choose a Type I
Animal Common Name Animal Scientific Name App Bundle ID
{\pp Name {\pp Versior} Avatar
!?aseGd Image URL I?inomial Distribution Bitcoin Address
12 Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1




e Confira um exemplo de configuracdao que permitira alguns testes
com as tabelas dinamicas no Excel:

Field Name Type

id Row Number
nome First Name
sobrenome Last Name
email Email Address
sexo Gender (abbrev)
pais Country

e Apods efetuar as configuragdes dos campos, basta definir o nimero
de linhas (rows) geradas, a configuracao de formato (format) e do
final das linhas...

# Rows: 1000 Format: CSV v | Line Ending: Windows (CRLF) v

Download Data

e Clicando no botdao

e Seu arquivo sera gerado e o navegador fara o download, deixando-
o pronto para o uso...

~] MOCK_DATA - Bloco de Notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda

1,Deena,Charles,dcharles@@stanford.edu,F,Bosnia and Herzegovina
2,Corena,Woodings, cwoodingsl@stumbleupon.com,F,China
3,Boycie,Phin,bphin2@reuters.com,M,Czech Republic
4,Budd,Brisse,bbrisse3@howstuffworks.com,M,French Guiana
5,Myca,Unwin,munwin4@ucsd.edu,M,Indonesia
6,Nona,Keay,nkeayS@yelp.com,F,Russia
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¢ Importando Arquivos CSV

fazer isso:
e Abra o Excel

£ Excel

& Aplicativos

Vocé pode importar um arquivo do tipo *.CSV” para dentro de sua
planilha, e depois decidir como esses dados serao utilizados, para

Melhor correspondéncia

l' Excel
Aplicativo

e Clique na guia Dados e na opgao “De Text/CSV”

Férmulas | Dados | Revisdo

[} De Text/CSV

Obter
Dados v

[® DaWeb
% De Tabela/Intervalo

e Sera aberta a janela "Importar dados"
e Escolha em qual pasta de seu computador estad gravado o arquivo

u Importar dados

Ol

de texto no formato “.csv” e clique no botdo “Importar”

e Sera aberta uma janela com a pré-visualizagdo dos dados que

serdao importados

14
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il | &~ = | personalizado {Editor do Power Query|

Arquivo Pagina Inicial Transformar Adicionar Coluna

Nesta janela vocé devera definir a codificagdo utilizada em seu
arquivo, normalmente, os arquivos gerados no sistema
operacional Windows utilizam a codificagcdao Unicode (UTF-8), isso
garante que a acentuacao, e os caracteres especiais do idioma
PT/BR funcionem perfeitamente.

Origem do Arquivo
65001: Unicode (UTF-8) &

Vocé também poderda definir o caractere delimitador que foi
utilizado em seu CSV, ou seja, qual o caractere que divide suas
colunas...

Delimitador

Virgula v

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1 15



e Existem diferentes tipos de delimitadores, durante o curso, nds
sempre utilizamos a opgao virgula, porém, se um arquivo possuir

um outro tipo de delimitador, basta seleciona-lo na lista

Delimitador
Virgula
Dois-pontos
Virgula
Sinal de Igualdade
Ponto e virgula
Espago
Tabulagdo
--Personalizado--

--Largura Fixa--
srirkf@harnascandnnhle ram

A

e ApOs efetuadas as configuragbes iniciais, basta definir como o
arquivo sera carregado...

e Clicando no botao

Cammegar | I Transformar Dados

os dados

serdao importados para um nova planilha com o nome do arquivo

importado...

e Ou seja, se vocé importar um arquivo chamado “Dados-Novos”, o
Excel criard uma planilha chamada “Dados-Novos” para comportar

as informacodes...

MOCK_DATA.csv

Origem do Arquivo Delimitador
65001: Unicode (UTF-8) v Virgula v
28 Ginoer I amnet

MOCK_DATA Planilha1

16
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e No exemplo acima, vemos que o Excel mantém a planilha
“Planilhal” que é criada junto da pasta de trabalho e cria uma nova

planilha com o mesmo nome do arquivo importado...

e Clicando na seta a direita do botdo Carregar e clicando na opgdo

Carregarfl Transformar Dados

Carregar

(

Carregar para...

“Carregar para...”

o Excel

exibird uma janela permitindo que vocé defina onde os dados serdo

inseridos.

e Essa janela permite selecionar como e onde os dados serao

inseridos...

e Para inserir em uma planilha ja existente basta marcar a opgdo
“Tabela” para que os dados sejam inseridos em uma tabela e na
opcao “Na planilha existente” e entdo clicar na célula onde os

dados serao inseridos...

7] @ Tabela

[td] O Relatdrio de Tabela Dinamica

15 O Grafico Dinamico

[“ O Apenas Criar Conexdo

Onde vacé deseia calacar as dados?

(®:Na planilha existente:i
=SAS1

(O Na nova planilha

54

Selecione o modo como deseja exibir estes dados na pasta de trabalho.

e Depois de feita as configuragdes, clique no botdo OK para concluir

a importagao

e Os dados serao importados para dentro de sua planilha

e Apds importar os dados, o Excel exibird o painel “Consultas e
Conexdo” e passara a exibir seu arquivo dentro dele...

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1

17



Consultas e Conexoes v X

Consultas | Conexdes

1 consuita

[0 MOCK_DATA F
1.000 linhas carregadas.

3R (Ginoer Lamne

4 Planilhal ©)

Esses dados, agora, fazem parte do Excel. Eles podem ser
formatados (cor, fonte, tamanho) e trabalhados com formulas,
podem ser copiados para outras planilhas, etc.

Importante: quando vocé realiza uma importacdo, o Excel
mantém um vinculo com o arquivo original. Vocé podera remover
esse vinculo, como veremos a seguir.

02 - Atualizando Dados Importados

Atualizando Dados Importados

Lembre-se: Quando vocé importa dados para dentro do Excel, o
Excel mantém um vinculo da planilha com o arquivo original.

Caso vocé precise recuperar ou atualizar algum dos registros de
dentro do arquivo isso sera possivel.

Para exemplificar:
Depois de ter importado uma tabela contendo registros...

18
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o Exclua algumas linhas da tabela de dados que vocé

importou
9 8 Sofia Martins Recanto das Emas DF
10
11
12
13
14
15
16 15 Isabella Barros Rio de Janeiro RJ

e Em seguida:
o Clique na guia Dados
o Clique no botdo Atualizar Tudo

|rb E Consultas e Conexdes
T
.

o 5
. Propriedades
E || Atualizar |-

3 Tudo ~

Consultas e Conexdes

e Ao fazer isso, automaticamente os dados serdo restaurados

9 8 Sofia Martins Recanto das Emas DF
10 9 Davi Ribeiro Lages SC
1 10 José Costa Varginha MG
12 11 Samuel Castro Recife PE
13 12 Leonor Correia Cacapava SP
14 13 Erick Silva Lago Sul DF
15 14 Nicolash  Ribeiro Guarapuava PR
16 15 Isabella Barros Rio de Janeiro RJ

e Isso acontece pois no arquivo original (nomes.csv), os nomes nao
foram excluidos. Vocé excluiu os dados apenas do Excel, e quando
forcou a atualizagdo utilizando o botdo Atualizar Tudo, o Excel
acessou o0 arquivo “nomes.csv” e restaurou os dados na planilha.

e Outra possibilidade para atualizar os dados da sua tabela é utilizar
o botdo atualizar localizado no painel Consultas e Conexdes...
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Consultas e Conexoes v X

Consultas | Conexdes

1 consuita

3 nomes F
170 linhas carregadas.

Através dele vocé pode selecionar diretamente a consulta que
deseja atualizar.

Outro recurso interessante: Imagine que semanalmente ou
diariamente, vocé receba um CSV contendo resultados da
producdo de sua empresa. Entdo, vocé ndo precisa toda vez ficar
importando os arquivos para o Excel.

Para testar: faca agora uma alteragdao dentro do arquivo “.csv”, e
salve o arquivo. Para isso, edite o arquivo usando o aplicativo Bloco
de Notas, do Windows.

Conexoes da Pasta de Trabalho

Vocé pode verificar se sua pasta de trabalho possui algum vinculo
externo com um arquivo que vocé importou

E Consultas e Conexdes

Na guia dados, utilize o botdo

O painel Consultas e Conexdes da Pasta de Trabalho sera aberto
na lateral direita do programa

Consultas e Conexoes ¥ X

Consultas | Conexdes

1 consuita

20
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e Nesse painel serdao exibidas as conexdes existentes com arquivos
externos

e Clique com o botdo direito sobre a conexao desejada e clique em
propriedades

Consultas | Conexdes

Muostrar a inspegdc

I [IH:I Propriedades...

1 consuita

El nomes
170 linhas carregadas.

e Para visualizar em qual planilha e intervalo o arquivo esta
vinculado, clique na guia “Usado Em”

Uso | Definicdo | Usado Em

e A guia apresenta o local onde a conexdo esta sendo utilizada

Locais onde esta consulta é usada na pasta de trabalho:

Planilha Maome Local Valor Farmula

Planilhal names SAST:5ES1T

e Na janela de propriedades da conexdo vocé também pode definir
algumas opcodes de atualizacao... Clique na guia “Uso”

Uso | Definicio | Usado Em:

Locais onde esta consulta € usada na pasta

Planilha Mame Local

Planilhal nomes SAS1:5E5171

Vocé pode habilitar a atualizacdo automatica em um determinado
tempo
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Controle de atualizacdo

Ultima Atualizacio:
Habilitar atualizacdo em segundo plano

Atualigaracada 60 = | minutos

|| Atualizar dados ao abrir o arquivo

E também definir que a conexdo sera atualizada toda vez que abrir
a pasta de trabalho

Ultima Atualizacio:
Habilitar atualizacdo em segundo plano

Atualizaracada &0 = minutos

Femover dados do intervalo de dados externos antes de salvar a pasta de
trabalhao

03 - Remover Vinculos da Planilha

Remover Vinculos Da Planilha

Importante: Ao importar dados para dentro do Excel, o Excel
mantém um vinculo da planilha com o arquivo original. Caso vocé
precise recuperar ou atualizar algum dos registros de dentro do
arquivo isso sera possivel.

Vocé também pode optar em remover esse vinculo, isto &, podera
manter os dados que foram importados em sua pasta de trabalho,
mas perdera o acesso ao recurso “Atualizar Tudo”.

Esse recurso pode ser (til se vocé tiver a certeza que ndo ird
precisar mais dos dados originais, como em uma importagao
“temporaria” por exemplo.

Para remover o vinculo entre o Excel e o arquivo importado:

E Consultas e Conexdes

Abra o painel Consultar e Conexdes

Cligue com o botdo direito sobre a consulta que deseja excluir e
clique na opgao “Excluir”

22
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1 consulta r-z Editar

e [ x  Excuir |
170 linhas carregadas. =] Renomear

O Excel informara que ao remover a conexdao vocé perdera o
acesso ao recurso de atualizagao

Excluir Consulta

Tem certeza de gue deseja excluir 'nomes’'? Se esta consulta for
excluida, quaisquer dados carregados por essa consulta ndo serdo
atualizaveis.

Cligue no botao Excluir para confirmar

Personalizando Campos Na Importacao

Ao importar um arquivo de texto, vocé também tem a opcdo de
escolher quais campos deseja importar, além de outras
personalizagoes...

Na janela de configuracdo da importacao...

Nallizago.csy

Crigem do Arguivo Delimitador

65007: Unicode {UTF-8) o Virgula T

Cligue no botdo “Transformar Dados”

Carregar | Transformar Dados Cancelar

Uma janela chamada “Editor do Power Query” sera exibida...
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u | &~ 5 | personalizado {Editor do Power Query |

Arquivo Pagina Inicial Transformar Adicionar Coluna

e Ela permite visualizar e configurar a sua importagcao, antes de
realmente fazé-la
e Para remover uma coluna da importacdao basta clicar sobre o
cabecalho da coluna desejada
- IAB{ UF I -
5P
Adicionar Coluna Exibicdo
! L. | o
, E x | HH
Escolher | Hemover | Manter
Colunas » |Colunas »| Linhas
Gerenciar Colunas Reduzi
e E entdo clicar no botao
e A visualizagdo sera atualizada automaticamente
. 123 Codigo = AEC Mome = ABC Sobrenome = ABC Cidade =
1 1|Julizna Ferreira 530 JoZo da Boa Vista
2 2|Renan Goncalves 530 Caetano do Sul
e E a nova acgdo sera exibida no painel “Etapas Aplicadas”
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4 ETAPAS APLICADAS
Fonte
Cabecalhos Promovidos

Tipg Alterado

2 Colunas Removidas

e Para desfazer qualquer alteragao feita, basta clicar no X presente
a esquerda da etapa aplicada

Cabegalhos Promovidos

Tipe Alterado

2 Lolunas Removidas

e Para escolher as colunas que vocé deseja importar, basta clicar no
botdo

L
X

Escolher | Remover
Colunas =|Colunas =

Gerenciar Colunas

E entdo selecionar os campos desejados...

B| [Selecionar Todas as Colunas)
[ csdigo

¥ Mome

v| Sobrenome

v| Cidade
[

e Apo0s concluir as alteracGes desejadas, clique na opgdo “Fechar e
carregar” para criar uma nova planilha com o nome do arquivo que
sera importado

e Ouclique na parte inferior do botdo “Fechar e Carregar” e selecione
“Fechar e Carregar Para...”
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; T P Carregar®| Visualizacio ™ L] Gere
Arguivo Pagina Inicial — -
{

ﬁ'] Fechar e Carregar

I I
"’}J | 1 E} Fechar e Carregar Para...

Atualizar
Visualizacdo =

Fechar e
Carregar -

Fechar i

Desta forma vocé podera configurar a importacdo do seu arquivo

Cnde vocé deseja colocar os dados?
(®)iMa planilha existente:!

I*

=Planilha2!5A51
O Ma nova planilha

04 - Criando Tabelas

Criando Tabelas

Vamos estudar nesse modulo o recurso de Tabelas. Ao utilizar
tabelas podemos facilitar a digitacdo (entrada de dados) de
grandes quantidades de dados em nossa planilha.

Além de facilitar a digitagdo, ao utilizar tabelas temos acesso
rapido aos seguintes itens:

o Filtrar as colunas das tabelas

o Adicionar uma linha para Totais

o Aplicar recursos de formatacdo mais intuitivos e rapidos
o Simplificar as férmulas da planilha

Importante: nao confundir o recurso “Tabelas” com o recurso
“Tabelas Dinamicas”. Apesar de terem uma aparéncia semelhante,
eles sdo recursos diferentes.

Utilize o recurso de tabelas para facilitar a digitacdo (entrada de
dados) em uma tabela de dados.

Para Converter Dados em Tabela

Se vocé ja possui em sua planilha, dados estruturados em formato
de tabela, vocé pode converté-los em uma tabela do Excel.
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C o E F & H i

Stephen Livros & Cia

Auter Area Be.u-uagia Thula Ana publicacis Tiragem vendas Renovou contrate
Paislo Siiva Informatica Fermatanda o seu TCC W SO0 Sim
Edubrdo Leme Engennaria Civil Planejamento e Custo de Obras FU E 1000 i
Julian Fernandes  Informitica Dominande o lava wil 750 Sim
Melissa Costa Engenharia Civil Andlise dos Salps 012 1000 Sim
Tomas Ribeire Infermitica Bancos de Dados do Future o 500 Sim

Bruna Goncalves Infarmatca SIStEMas Dperadionais Mavels W14 750 wEo

Alex Curiha Engennasia Civil Tecnologia de Obras L E 50 Sim

Lucas Castro Informitica A internet das Coisas L ) 50 Sim

Fodo Arevedo Direite Dreite Adminstrative Ptk T Sim
Gullherme Lima Direile Déreito do Ambiente 018 S0 Sirm
Carcling Mendes  Informitica Redes Sociais: COmO S Comportar wz 250 Sim

Abax PEnD Informatica O3 Bastidores do Choud Server iz S0 wko
Edvardo Galli Informitica Lirvux Embarcads 0iE 1000 3m

Fabia Reche Infermatica Excel em 24 horas: E Possivel| wiz 1000 who

e Exemplo de tabela:

Paulo Silva Informatica Formatando o seuTCC 2014 500
Eduardo Leme genharia Civil 1 to e Custo de Obras 013 1000
Julian | formati Dominando o Java 2011 750
Melissa Costa Engenharia Civil  Andlise dos Solos 2012 1000
Tomas Ribeiro Informética Bancos de Dados do Futuro 2010 500
Bruna Goncalves £ ati i Op ionais Maveis 2014 750
Alex Cunha EngenhariaCivil  Tecnologia de Obras 013 750
Lucas Castro Informatica A Internet das Coisas 2014 750
Jodo Azevedo Direito Direito Administrative 2012 750
Guilherme Lima Direito Direito do Ambiente 2010 500
Carolina Mendes Informtica Redes Sociais: Como Se Comportar 2012 250
Alex Pinto formati Os | do Cloud Server 2013 500
Eduardo Galli Informatica Linux Embarcado 2013 1000
Fabio Reche Informética Excel em 24 horas; E Possivel! 2013 1000 .

e Uma tabela deve conter um titulo para cada coluna. No exemplo
acima, os titulos estdo colocados na Linha 1.

e Clique na primeira célula de sua tabela de dados

A B [
Z | Stephen Livros e Cia
=
4 | |Autor [
Faulg Siva 1

e Na guia Inserir, clique no botao
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Pagina Inicial

Inserir

Layout da Pagina

[ _— o S [ [0 Formas ~
il 07 H s O
e, % lcones
Tabela Tabelas Dindmicad Tabela Imagens
Dindmica Recomendadas - (@ Modelos3D ~
Tabelas llustragdes
e Serd aberta uma pequena janela chamada "Criar tabela"
Criar Tabela 7 X
Onde estdo os dados da tabela?
=5C54:51518 +
Minha tabela tem cabecalhos
e Automaticamente o Excel ira determinar o “tamanho” da tabela
colocando um tracejado nas células
Stephen Livros & Cia
Autar lﬂlea de atuacio Titulo Ans publicagio Tiragem Wendas Renowou contrata i
1Paulo Silva Infarmatica Formatands o seu TCC 2014 500 Sim
Eduardo Leme Engenharia Civil Planejamento e Custo de Obras 2013 1000 Nio
Jdulian F Inf atica Dami oo lava 2011 750 Sim
Melissa Costa Engenharia Civil Analise dos Solos 2012 1000 Sim
Tomas Ribeiro Infarmatica Bancos de Dados do Futuro 2010 500 Sim
Bruna Goncalves Infarmatica Sistemas Operacionais Maveis 2014 | Criar Tabka 7 %
Alex Cunha Engenharia Civil Tecnologia de Obras 2013 :
Lucas Castro Infarmatica A Internet das Coisas 2014 | Qnde estdo os dados da tabela? .
Jodo Azevedo Dirgito Direito Administrativo 2012 | =5cs4:sisTe +]
Guilherme Lima Direito Direito do Ambiente 2010 [7] Minha tabela tem cabecathas
Carolina Mendes Informatica Redes Scciais: Como Se Comportar 2012
Alex Pinto Informatica Os Bastidores do Cloud Server 2013 H ancelar
""e do Galli i a :a Linux Emhal:adD 2013 1l =
\Fabio Reche Informatica Excel em 24 horas; E'Pclssi\.re!!_u 2013 1000 Nio
e Nessa janela, vocé também determinar o tamanho da tabela de
forma manual, isto &, utilizando o Mouse para selecionar as células,
ou utilizar o teclado para informar o intervalo de células desejado.
e Ap0s confirmar as informagdes, clique no botdo OK
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e O intervalo dos dados da tabela sera automaticamente formatado
pelo Excel, colocando uma linha de cada cor, para facilitar a
visualizacdo.

e Para Criar uma Tabela do Inicio

e Vocé também pode iniciar a construgdo de uma tabela partindo de
uma planilha vazia

e Clique na célula onde a tabela sera iniciada

-

|
hdl Tabela

e Na guia Inserir, clique no botao

e Faca uma selegdo de células utilizando o Mouse, para definir a
altura e largura de sua tabela

A B C D E F G
S Y S Y N S ]
1 1
- 1
2 1
3 i
=i} 1
4| Criar Tabela ? X -
5 | i
- : Onde estdo os dados da tabela? :
6
e e Ea SAS1:5GSE 2 i ====—==t
/
8 [[] Minha tabela tem cabecalhos
9
1

e Clique no botdo OK

e Uma tabela vazia serd criada e vocé devera digitar o nome das
colunas

P N O 1 A W N -
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Identificando Tabelas

Vocé pode identificar facilmente se os dados de sua planilha
pertencem a uma tabela do Excel

Cliqgue sobre uma célula dentro de uma tabela

Bruna Goncalves Informatica Sistemas Operacionais Mdveis
Alex Cunha Enganhbaria Civil _Tecnologia de Obras

Lucas Castro Informatica | \ Internet das Coisas

Jodo Azevedo DITEND Direito Administrativo
Guilherme Lima Direito Direito do Ambiente

Design da Tabela

Procure pela guia
Ao aparecer essa guia, indica que a célula selecionada faz parte de
uma tabela do Excel.

Formatando Tabelas

O Excel oferece Estilos para vocé aplicar as suas tabelas

Clique dentro de uma célula qualquer dentro da tabela de dados

Design da Tabela

Clique na guia
Utilize o objeto Estilos de Tabela para escolher um estilo

Dica: vocé também encontra efeitos dentro do grupo “Opcbes de
Estilo da Tabela”.

¥ Linha de Cabecalho Primeira Coluna v Botao Filtrar
Linha de Totais Ultima Coluna
v Linhas em Tiras Colunas em Tiras
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05 - Filtrando Tabelas

e Filtrando Tabelas

e Quando vocé possui uma tabela do Excel, cada Nome de coluna,
ganha uma pequena caixa ao seu lado direito.

[ ————
B2 irea de atuacao B2

Paulo Silva nformatica
Eduardo Leme Engenharia Civil
Julian Fernandes Informatica

e Exemplo:

e Essas setas sao os filtros. Elas podem ser utilizadas para ajustar o
conteldo a ser exibido dentro da coluna.

e Clique sobre a seta e ajuste o(s) valor(es) que deseja consultar

Pesquisar Pl

Informatica 4

Engenharia Civil
Informatica

Cancelar
Autor B2 Area de atuacio Ej
Paulo Silva Informatica
Julian Fernandes Informatica
Tomas Ribeiro Informatica
Bruna Goncalves Informatica
Lucas Castro Informatica
Carolina Mendes Informatica
Alex Pinto Informatica
Eduardo Galli Informatica
Fabio Reche Informatica
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Importante: O recurso de Filtrar ndo exclui nenhum dado da sua
planilha, ele apenas “oculta” os dados que nao foram escolhidos
no filtro, deixando na tela, apenas os dados escolhidos por vocé.

Fique atento: Quando existem linhas filtradas, os cabecgalhos ficam

sempre na cor azul.

4 Autor

5 | %= Paulo Silva

7 Julian Fernandes
g Tomas Ribeiro
10 | Bruna Goncalves
12 | #= |Lucas Castro

15 Carolina Mendes
16 | Alex Pinto

17 Eduardo Galli

18 | #— Fabio Reche

B4 Area de atuagio B

Informatica
Informatica
Informatica
Informatica
Informatica
Informatica
Informatica
Informatica
Informatica

Saiba: No cabecgalho das colunas, quando aparece o simbolo do
funil, indica que os dados ja estao filtrados.

Informatica

Informatica
Informatica

Classificando Tabelas

Utiliza-se o recurso de Classificar Tabelas quando vocé precisa
ordenar por: ordem alfabética ou por ordem numérica.

Clique sobre a célula que contém o cabecalho da coluna

Clique na seta de filtro da coluna

Informatica
Engenharia Civil
Informatica
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21 Classificarde AaZ

%l Classificarde Za A

Utilize as opgoes para filtrar

Ao escolher uma das opgdes de classificacdao, o Excel
automaticamente reordena os dados das outras colunas,
mantendo tudo como estava antes de vocé classificar.

Digitando Dados em Tabelas

Podemos adicionar novos dados (registros) em uma tabela do
Excel. Essa € uma das grandes vantagens em se utilizar o recurso
de tabelas.

Para adicionar uma linha ao final de sua tabela

Clique na ultima célula de sua tabela (no canto inferior direito da
tabela)

A B C D E
2 |carlos RS 2.530,00 RS 1.098,00 RS 1.961,00

3 |Renan RS 2.049,00 R$ 2.453,00 RS 1.873,00

4 |Tamara RS 2.621,00 RS 4.818,00 RS 2.425,00

5 |Ricardo RS 4.350,00 RS 2.093,00 RS 5.945,00

6 Suzane RS 4.456,00 RS 2.820,00 RS 1.784.00

7 |Luana RS 5.885,00 RS 4.305,00

o

Dentro da célula, tecle uma vez.

Automaticamente foi inserida uma nova linha, ja formatada na cor
sequencial

7 |Luana RS 5.885,00 RS 4.905,00 RS 4.329,00

Q
o
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06

Dica: Quando utilizamos tabelas, ndao precisamos ficar inserindo
linhas e formatando as novas linhas, pois o Excel detecta que vocé
estd manipulando uma tabela e faz todo o trabalho de forma
automatica.

- Segmentacao de Dados

Segmentacao de Dados

As segmentagbes de dados agilizam e facilitam a filtragem de
funcOes de tabelas. E uma espécie de filtro visual, onde fica mais
facil o processo de filtrar os dados.

Cligue em uma célula que faz parte de uma tabela do Excel

Design da Tabela

Clique na guia
Clique no botdo Inserir Segmentacao de Dados

Inserir Segmentagdo
de Dados

Sera aberta a janela "Inserir Segmentacao de Dados"
Essa janela contém os campos que fazem parte de sua tabela
Escolha um ou mais campos nessa janela

[]Titulo
[]ano

[ 1Cadingn do artista

[VArista |

Cliqgue no botao OK
Sera inserido um objeto de segmentagdo em sua planilha
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)
Artista
Iron Maiden
Joe Satriani
Legido Urbana
Ramones

Titds

g Titas

e Exemplo

e Vocé pode ajustar a altura e também largura do objeto de
segmentacao, utilizando as algas existentes no objeto ou as opcdes

de personalizagdo presentes na guia “Segmentacdo de Dados”

Segmentagao de Dados

EI]Colunas: 1
[ Aktura: 0,67 cm
E]'Largura: 46cm

Botdes

~

-

<> <>

I:[]Altura: 701 cm
L:jLargura: 5,08 cm

Tamanho

e Para fazer uma filtragem simples: clique sobre um dos itens que
fazem parte do objeto de segmentacao.

e Para fazer uma filtragem mais detalhada: utilize a tecla CTRL
pressionada depois de escolher o primeiro item. Dessa forma, vocé
conseguira selecionar multiplos itens de uma sé vez.

e Para limpar um filtro, utilize o botao:

07 - Importar Banco do Microsoft Access

e Importando Dados do Microsoft Access

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1
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Vamos estudar nesse moddulo o recurso de importar bancos de
dados externos.

No exemplo desta licdo, vocé ird importar uma tabela do aplicativo
Microsoft Access. O Access é um aplicativo utilizado para criacéo
de banco de dados. O Excel possui integracao total com os dados
do Access, entdo vocé pode utilizar um modelo de banco de dados
pronto, e através do Excel, vai conseguir realizar as totalizacbes
gue vocé precisa.

Importante: Quando se importa dados de um banco de dados, vocé
ndo ird mais “alimentar” o banco de dados. O objetivo é apenas
consultar valores ou dados.

Crie uma pasta de trabalho em branco

Na guia Dados, clique no botdo Obter Dados, posicione o mouse
na opgao “Do Banco de Dados” e clique em “Do Banco de Dados
do Microsoft Access”

Rordiniai
agina Inicia D De Arquivo N

[‘?—i Do Banco de Dados SQL Server

=] Do Banco de Dados >
Obter PeText/ Da DeTd [?: | = [E Do Banco de Dados do Microsoft Access
Web  Inte

Obter e Transfo [5- Do Azure >
wE o=

[E:J Do Analysis Services

ﬁ Importar dados

Serd aberta a janela "Importar Dados" A EB

Localize em seu computador onde estd o arquivo do Microsoft
Access

Cligue duas vezes sobre o arquivo para seleciona-lo
A janela Navegador sera aberta
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e A janela navegador permite que vocé selecione as tabelas que
desejara importar para o Excel, além de visualizar seu contetdo.

e Ao clicar sobre uma tabela na lista...

4 Catilogo de Discos.accdb [2]
EH Artista
B Discos

e ... As informagdes presentes na tabela serdao exibidas na parte

direita da janela

Artista

Codigo Artista
1 Iron Maiden
2 loe Satriani
3 Legido Urbana
4 Scorpions
5 Ramones
&|Blues Etilicos
7 Beatles
B ABBA
Q| Tit3s

e Selecione as tabelas desejadas e clique no botdo OK

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1
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Apés selecionar a tabela, basta definir como o arquivo sera
carregado...

4 Catélogo de Discos.accdb [2]
3 Artista
B8 Discos

Cammegar | I Transformar Dados

Clicando no botdo os dados
serdao importados para um nova planilha com o nome do arquivo
importado...

Clicando na seta a direita do botdo Carregar e clicando na opgdo

ar| 3 Transformar Dados ]

Carregar

Car

(1]
=]

Carregar para..

“Carregar para...” o Excel
exibird uma janela permitindo que vocé defina onde os dados serdo
inseridos.

Essa janela permite selecionar como e onde os dados serao
inseridos, assim como ocorreu com os arquivos do tipo CSV...

Para inserir em uma planilha ja existente basta marcar a opgédo
“Tabela” para que os dados sejam inseridos em uma tabela e na
opcao “Na planilha existente” e entdo clicar na célula onde os
dados serdo inseridos...

38

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1



Selecione o modo como deseja exibir estes dados na pasta de trabalho.

7] @ Tabela
[i#| O Relatorio de Tabela Dinamica
15 O Grafico Dinamico

[* (O Apenas Criar Conexdo

Onde vacé deseia calacar as dados?

(®:Na planilha existente::
=SAS1
(O Na nova planilha

I

Depois de feita as configuragoes, clique no botao OK para concluir
a importacgao
Os dados serdo importados para dentro de sua planilha

ApOs importar os dados, o Excel exibird o painel “Consultas e
Conexdo” e passara a exibir seu arquivo dentro dele...

Nomeando Tabelas

Depois que vocé realiza uma importacao de uma tabela do Access
para Excel, o ideal é sempre “alterar o nome” da tabela. Isso
facilita a identificacdo da tabela, caso vocé crie uma férmula
envolvendo os dados dessa tabela.

Clique dentro da tabela de dados que foi importada

Na guia Design da Tabela, altere a propriedade "Nome da Tabela"
para o nome desejado

Nome da Tabela:
tbl_Dados

‘B Redimensionar Tabela

Filtrando Dados e Classificando Dados

Ao importar uma tabela do Access para o Excel, automaticamente
os dados serao transformados em uma tabela dentro do Excel.

Partindo desse principio, vocé pode utilizar os cabegalhos das
colunas para Filtrar e também Classificar dados.
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08 - Relacionando Campos Com a Funcao PROCV

Relacionando Campos com a Funcao PROCV

A funcdo PROCV sera utilizada para “pesquisar” dados em colunas,
no sentido VERTICAL (por colunas), dentro de uma matriz (tabela
de dados).

2 | 1 Iron Maiden 1980 1
3] 2 Powerslave 1984 1
4 3 Super Colossal 2006 2
9 4 The Extremist 1952 2

No exemplo acima, s6 temos a identificagdo do coédigo do artista
dentro da tabela. Podemos criar uma coluna auxiliar, para mostrar
o nome do artista, e utilizar a fungao PROCV para localizar a
descrigcdo dos artista, que esta em uma outra tabela.

Crie uma coluna auxiliar, a direita da coluna que contém o codigo
do artista e utilize uma fungao parecida com essa:

o (2) ©

——

=PROCV([@[Cddigo do artista]];tblArtista[ #Tudo];2)

O primeiro argumento da fungdo € o valor procurado; aqui vocé
deve indicar a célula que contém o Cddigo do Artista procurado.

O segundo argumento ¢é matriz_tabela; aqui vocé deve
selecionar toda a matriz, ou seja, a tabela que contém os nomes
dos artistas

O terceiro argumento é num_indice_coluna; nesse argumento
vocé tem que indicar o nimero da coluna que contém o dado que
vocé deseja exibir como resultado.
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09

Inserir uma Segmentacao de dados

As segmentagbes de dados agilizam e facilitam a filtragem de
funcOes de tabelas. E uma espécie de filtro visual, onde fica mais
facil o processo de filtrar os dados.

Cliqgue em uma célula que faz parte de uma tabela do Excel

Design da Tabela

Clique na guia
Cligue no botao Inserir Segmentacao de Dados
Sera aberta a janela "Inserir Segmentacdao de Dados"

Inserir Segmentacdo de Dados  ? X

{ | Cod

[] Titule

[] Ano

[[] cédigo do artista

[] Artista

Essa janela contém os campos que fazem parte de sua tabela
Escolha um ou mais campos nessa janela

Cligue no botao OK

Sera inserido um objeto de segmentacdo em sua planilha

Artista

| Iron Maiden

Joe Satriani

Legido Urbana

Ramones

Exemplo:

— Criando Tabela Dinamica

Criando Tabela Dinamica

A capacidade de analisar todos os dados em sua planilha pode
ajudar a tomar decisGes de negdcios melhores. Porém, as vezes é
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dificil saber por onde comecar, especialmente quando ha muitos
dados.

O Excel pode ajudar recomendando e criando automaticamente
Tabelas Dinéamicas, que sdo um excelente recurso para resumir,
analisar, explorar e apresentar seus dados. (fonte: Microsoft, site
Microsoft Office Online)

O primeiro passo para criar uma tabela dindmica é a existéncia de
uma tabela de dados, isto €, um conjunto de dados.

Sem dados, ndo existe tabela dindmica.

Exemplo de uma tabela de dados:

A E C D E

Loja Placa Veiculo Fabricante Precode Venda
2 |Sorocaba BWI-B080 Gol Volkswagen 27839
3 |Sorocaba AKA-6954 Celta Chevrolet 20801
4 |Sorocaba FDA-7375 Fox Volkswagen 25220
5 |Sorocaba PPA-2101 Up Volkswagen 19374
& |Sorocaba PPA-2102 Falio Fiat 25734
7 Sorocaba  ULT-6963 Onix Chevrolet 17146

Observe que a tabela acima contém colunas (A até E). Cada coluna
possui um nome, na linha 1. A partir da linha 2 sao os registros
gue compde a tabela de dados.

Vocé pode criar uma tabela dindmica a partir de dados que estejam
na sua planilha. Vocé pode criar também, a partir de uma “Tabela
do Excel”.

Para inserir uma tabela dindmica:
Na guia Inserir, clique no botdo

=ll=

Tabela [labelas Dindmicas

Dindmica | Recomendadas

Tabelas

Na janela Criar Tabela Dindmica...

Ative a opgao “Selecionar os dados que deseja analisar” e selecione
o intervalo de dados que sera analisado pela sua tabela dindmica
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Criar Tabela Dindmica

Escolha os dados que deseja analisar
(®) Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo: | Planilha3!SA51:5E57

O Usar uma fonte de dados externa

e Escolha o local onde a tabela dindmica sera inserida

Escolha onde deseja que o relatorio de tabela dindmica seja colocado
(®) Nova Planilha
() Planilha Existente

Local: |Planilha3!SAS1:5E57

|»

e Clique no botdao OK
e Serdo exibidas as instrugdes para se iniciar uma tabela dinamica

Para criar um relatorio,
escolha campos na Lista de
Campos da Tabela Dinamica

e Ao lado direito da tela: sera aberto um painel chamado "Campos
da Tabela Dindmica"

e Cada campo que aparece no lado direito pode ser adicionado a sua
tabela dindmica. Estes campos tem origem na tabela de dados que
vocé montou na sua planilha. Tudo o que vocé alterar na planilha
de Dados afetara diretamente na Tabela Dinamica.
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e Dica: O painel chamado "Campos da Tabela Dindmica" sé sera
exibido quando vocé clicar dentro da tabela dinamica

e Adicionando Campos

e Depois de criar a tabela dinédmica, o proximo passo € adicdo de
campos para que a consulta comece a ser estruturada.

e Na lista de campos, cliqgue em um campo disponivel

v Loja

Fldld
Veiculo
Fabricante

Preco de Venda

MAIS TABELAS...

Escolha os carnpos para adicienar ao relatdrio: *

e Exemplo:

e Ao clicar sobre o campo, ele sera adicionado na secdo LINHAS

FILTROS

Arraste os campos entre as areas abaixo:

LINHAS
Loja

Adiar Atualizagdo do Layout

COLUMNAS

% WALORES

e Exemplo:

e O campo também serd exibido na tela, dentro da tabela dindmica,

ja resumido.
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Lad

Rotulos de Linha *l
ltu

Piracicaba

Salto

Sorocaba

Total Geral

= Ll P

oo

Clique em outros campos disponiveis em sua lista de campos para
visualizar o resultado ser exibido na tabela dinamica.

— Combinando Campos

Combinando Campos

Vocé pode adicionar mais de um campo ao mesmo tempo, e € isso
gque torna a tabela dindmica um recurso fantastico para consultas.

Importante: O objetivo da tabela dinamica ndo é digitagdo de
dados: os dados ja devem estar digitados em seu conjunto de
dados. O objetivo real da tabela dinédmica, € uma consulta
altamente eficiente e rapida.

;)

3 |Rotulos de Linha *l
4 | =Ztu

Bravo

Celta

Focus

Gol

Montana

W00 =] O Lh

Exemplo de dois campos adicionados

No exemplo acima, temos os campos “Cidade” e “Veiculo
adicionados a tabela dindmica. Dessa forma, foi agrupado pela
cidade (Itu) os veiculos cadastrados (Bravo, Celta, Focus, Gol e
Montana).

"
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Observe a figura a seguir:

=]

Rotulos de Linha *l
=Iltu

Bravo

Celta

Focus

Gol

Montana

00 =] O bR fa | LD

W

Onix
Palio
12 Prisma
Siena
14 Strada

Lwa

No exemplo acima, estamos agrupando por Fabricante, e depois
cada veiculo foi vinculado a seu fabricante.

A visualizacdao dos campos no painel de campos, fica assim:

Linhas
Loja

Veiculo

2. Valores

O recurso de arrastar-e-soltar campos € muito (til para vocé
reorganizar o layout de suas tabelas durante a construcao delas.

Confira as imagens abaixo, a ordem de exibicdo da tabela
dinamica, esta exatamente como na ordem dos campos:

= Linhas
Loja
Fabricante

Veiculo

Rétulos de Linha | ~
=tu
='Chevrolet

Celta
Montana
Onix
Prisma

10 = Fiat

0 ~N O A W

O
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11 - SecOes da Tabela Dinamica: Linhas e Valores

e Secoes da Tabela Dinamica: LINHAS E VALORES

Linhas

e Vamos estudar a area LINHAS

e FEssa area é responsavel por exibir os valores dos campos no
formato Horizontal (LINHAS) dentro da tabela dindmica.

e Exemplo:

w

IRétqus de Linha 'J
Chevrolet

Fiat

Ford

Renault
Volkswagen

Total Geral

Linhas

&N

Fabricante v

w

~N O

O o

e Um campo sera adicionado na area LINHAS, se o conteldo desse
campo for do tipo: Texto.

e Importante: Quando o Excel detecta que o campo € do tipo
“Numérico” ele automaticamente adiciona o campo na area
chamada Valores.

e Os campos que sao adicionados na a&rea VALORES, sao
apresentados em formato de totalizacdo ou de contagem de
ndmeros.

e Exemplo:

'_—lSoma de Preco de Venda
383634

233026

124404

76292

266708

1084064

. Valores

Soma de Prego de Ven... ¥
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O Excel é flexivel, pois permite que vocé “modele” os campos, isto
€, permite que um campo que esteja na segao LINHAS seja movido
para outras segoes de sua tabela dinamica.

12 - SecOes da Tabela Dinamica: Filtros e Colunas

Areas da Tabela Dinamica: FILTROS E COLUNAS

O Excel tem uma grande capacidade de construir tabelas dindmicas
e isso pode facilitar demais o seu trabalho de anadlise de dados e
potenciais tomadas de decisao.

Dessa forma, imagine a seguinte pergunta: “Quais sdo os veiculos
do fabricante Fiat?”.

Ao utilizar o recurso de Filtros, vocé consegue consultar isso
instantaneamente.

Para criar um filtro, mova um campo para dentro da area FILTROS

Filtros

Fabricante v

Exemplo:

Sera inserido na planilha um objeto de filtro, nesse objeto vocé
consegue filtrar os dados do campo

2 |Fabricante I{Tudo} Iﬂ

3 Pesquisar o

4 Rotulo (Tuiéin)

3 |t JCheyrolet

B Br: Lﬁ

7 Ce ar

g Fo i Renault

0 Go - Volkswagen

10 %[«

On

12 Pa

13 Pri [] Selecigese Varios Itens

14 Sie 9

15 Sty Cancelar
Exemplo: 16 | = Piraticawa LUIOIS
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e Dica: para remover um objeto de filtro, arraste o campo de dentro
da secdo FILTROS para qualquer lugar da sua planilha, e dessa
forma, o campo sera removido dos filtros.

FILTROS

Fabricante + -

1

* 1T i

e Area COLUNAS

e A tabela dindmica conta também com uma area chamada Colunas.
Ao arrastar um campo para dentro dessa area, a exibicdo dos
dados é alterada.

e Dica: nem sempre sera possivel utilizar a secdo COLUNAS. Caso
vOCé possua muitos registros, a visualizacdo ndo ficara confortavel.

Filtros Colunas
Linhas % Valores
Laoja ' Soma de Prego deVen.., ™
Werculo -
e Exemplo:

e Dessa maneira, os veiculos serdo posicionados nas colunas, isto &,
em formato vertical.

8 c D _E F G H bk L M N O 3 Q R|Ss |7 u

+ [Soma de Preco de Venda |Rétulos de Coluna |~
5 Rétulos de Linha ~ Bravo Celta Cruze Fiesta Focus Fox Gol Jetta Ka Logan Montana Onix
6 itu 20724 42703 27736 46416

Palio Parati Prisma Sandero Siena Strada Up  Voyage Total Geral
21433 31654 27655 23691 25146 21797 288955

7 |piracicaba 22602 16055 28815 36548 22107 54258 45621 20789 17004 263839
8 |salto 17240 23148 24598 19508 19696 17477 47135 22740 29574 23048 30934 275098
9 |sorocaba 56928 48157 25220 27839 17146 25784 19485 35613 256172
10 Total Geral 37964 122273 23148 48157 27736 49818 90310 19508 48511 36548 43540 103058 99060 17477 91615 39744 25146 70856 58661 3093 1084064
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13 — Combinando Campos

Combinando Campos

Dica: Quando vocé trabalha com dados no Excel, é muito
importante que cada “campo” esteja nomeado, isto facilitard o
entendimento dos dados quando vocé construir a tabela dinamica.

Quando vocé iniciar o processo de analise de dados, muitos
campos presentes no banco de dados poderao nao interessar em
sua consulta. Isso é normal e faz parte do processo. Nesse caso,
quando um campo ndo for interessante, basta deixa-lo de fora na
construgdo da tabela dinamica.

Podemos utilizar um campo simultaneamente na exibicdo e na
totalizagao...

Exemplo:

Arraste o campo "Nome" para a area LINHAS

Sera realizada listagem com os nomes existentes dentro do campo
Mantenha o campo “Nome” dentro da area LINHAS

Arraste uma copia do campo Nome, para dentro da area VALORES

Linhas % Valores

ND%E )

il

Mome -

Veja que combinamos o mesmo campo, por duas vezes, e dessa
forma conseguimos listar e contar ao mesmo tempo.

3 |Rotulos de Linha ~ JContagem de Nome
4 |Agatha 32
5 Alex 7
6 Alice 22
7 Aline 34
8 Amanda 36
9 Ana 32
10 /Andrée 19

1 Anna 35
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e Vocé pode também combinar campos diferentes.

- Linhas 2. Valores

Nivel v Contagem de Nome

v

e No exemplo acima, estamos combinando o campo “Nivel” nos
resultados de Linhas e estamos indicando ao Excel para ele

“contar” pelo campo “"Nome”.

e Dessa forma, o resultado da consulta é:

w

I &N

Graduagao
Mestrado
Pés-graduagdo
Total Geral

w

~N O

Rotulos de Linha | ~ lContagem de Nome
1378

111
1511
3000

14 - Mostrar Detalhes

e Mostrar Detalhes

e Quando se constréi ou modifica uma tabela dindmica, as vezes
desejamos visualizar a quem pertence determinados dados, de

forma individual.

e Pensando nisso, existe o recurso Mostrar Detalhes, que gera uma
pequena planilha contendo o conjunto de dados resultante de uma

selecdo feita na tabela dindmica.
e Observe o exemplo:

4 AC
AL
AM
AP
BA
CE
10 |DF

w

~N O

O o0

3 Rotulos de Linha v Contagem de Nome

3
14
44

8

106
91
84
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No exemplo anterior, estamos identificando quantos alunos
pertencem a cada Estado. Veja que o Estado da Bahia possui 106
alunos no total.

A pergunta que queremos responder: Quais sao esses 106 alunos
do Estado da Bahia?

Vocé consegue identificar e resolver a questdo facilmente

Cligue com o botdo direito sobre o total de alunos (106) e clique
na opgao “Mostrar Detalhes”

Mostrar Valores como b

+=  Mostrar Detalhes

@ Configuragdes do Campo de Yalor...

Sera criada uma planilha auxiliar, contendo 106 registros ao total

A B C D E F G H |

il [Nome Rd Sobrenome R4 Cidade Rd UF M VL Nominal Rd Desconto Rd Nivel §d Polo R4 Final ¥
2 |Davi Castro Salvador BA 204 7 Mestrado EAD 31/12/2016
3 |Nicole  Rodrigues Salvador BA 239 5 P6s-gradu EAD 31/12/2016
4 |Bruno  Barros Salvador BA 84 6 Pos-gradu EAD 31/12/2016
5 |Isabela  Rodrigues Feira de SiBA 193 3 Mestrado EAD 131/12/2016
6 |Maria Carvalho Salvador BA 222 4 Mestrado EAD 31/12/2016
7 |Pedro  Ferreira Salvador BA 203 4 Mestrado EAD 131/12/2016
8 [Sofia Rodrigues  Salvador BA 80 8 Pos-gradu EAD 31/12/2016

Essa planilha é um agrupamento das informacGes que vocé
detalhou... ela é apenas uma amostra dos dados. Lembrando que
essa Planilha pode ser utilizada normalmente, copiada para outra
pasta de trabalho, etc.

Vocé pode deletar essa planilha sem se preocupar com os dados
oficiais, eles serdo mantidos normalmente.

O recurso “Mostrar Detalhes” é uma espécie de “exibicdo de dados
ocultos”, se vocé procurar manualmente os registros em sua tabela
de dados, vai perceber que eles estdo em suas posicoes originais.
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15 - Classificar Dados

e Classificar Dados

e Vocé pode alterar a ordem de classificacdo dos dados da tabela
dinamica

e Para classificar os dados da tabela dinamica:

e Clique sobre o valor que deseja classificar

m Pagina Inicial Inserir
e Clique na guia Pagina Inicial -

e Utilize o botdo “Classificar e Filtrar” e selecione a opgao desejada:

A él Classificar do Menor para o Maior
7Y
Classificar .
e Filtrar v Classificagdo Personalizada...

,Z\l Classificar do Maior para o Menor

e Dica: se sua tabela possui muitos campos, vocé tera de classificar
0S campos mais uma vez... uma classificacao para cada campo.

16 - Complementando o Exemplo da Universidade

e Complementando o Exemplo da Universidade

e Essa licdo foi utilizada como um complemento do que foi aprendido
nas aulas anteriores, e foi executado na pratica durante o curso.

e Nela, vocé adicionou um campo com valores monetarios na area

valores
Linhas % Walores
UF x. Contagem de Mo... ™
Cidad -
i VL Nﬁinm
=

e O valor passa a ser exido ao lado da contagem de nomes, porém,
sem nenhuma formatacédo especifica...
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Para solucionar basta clicar com o botdo direito sobre um dos
valores e clicar na opgao “Configuragdes do Campo de Valor...”

Soma de VL Nominal += Mostrar Detalhes
) 134020 = _
: 4774 I# Configuragdes do Campo de Valor...
1] 40962 Opgdes da Tabela Dindmica...

Na janela “Configuragdes do Campo de Valor”, clique no botao:

Formato do Numero

Formatar Células

O Excel abre a janela “Formatar Células”

Nela existem diversos formatos numéricos que podem ser
aplicados na sua tabela.

Por se tratarem de informacOes contabeis basta selecionar o
formato “Contabil” e clicar no botdao OK de ambas as janelas...

Categoria:

Geral

NuUmero

Moeda

i Contabil |
Data

Hora

Com o formato aplicado, o campo passa a ter a seguinte aparéncia:

Soma de VL Nominal
)| RS 134.020,00
b RS 44.774,00
) RS 40.962,00
) RS 25.892,00

54

Excel 365 - Tabelas Dinamicas V1



17 — Agrupamento de Dados

e Agrupamento de Dados

e Essa licdo foi utilizada como um complemento do que foi aprendido
nas aulas anteriores, e foi executado na pratica durante o curso.

e Nela, vocé desenvolveu uma tabela dinamica para analisar o total
de alunos por polo e nivel, o percentual de alunos, além do valor
total pago por eles...

= Linhas 2. Valores
Polo v Contagem de Nome ¥
Nivel v Soma de VL Nominal ~

Contagem de Nome2 ~

e O segundo campo de contagem de nomes teve sua exibicdo
alterada para “% do Total Geral”, para isso, basta clicar com o
botdo direito do mouse sobre um campo com valor, posicionar o
mouse sobre a opcao “Mostrar Valores como” e selecionar a opgao

desejada...
Contagem de Nome2 Resumir Valores por ?
308 Mostrar Valores como )
111

+=  Mostrar Detalhes

e Apoés a aplicacdo do formato contabil e modificagdo dos cabecalhos,
o resultado obtido foi 0 seguinte:

Polo v Alunos Mensal % De Alunos
=/EAD 308 RS 44.695,00 308
Mestrado 111 RS 16.170,00 111
Pés-graduagao 197 RS 28.525,00 197
= Presencial 2692 RS  389.915,00 2692
Graduagao 1378 RS  200.001,00 1378
Pés-graduagao 1314 RS  189.914,00 1314
Total Geral 3000 RS  434.610,00 3000
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Além da tabela dinamica, vocé também inseriu uma segmentacao
de dados, utilizando os estados, permitindo assim um filtro mais
apurado dos valores.

ApOs filtrar apenas pelo estado de “SP”, o resultado foi o seguinte:

Polo v | Alunos Mensal % De Alunos
=/EAD 99 RS 14.078,00 99
Mestrado 28 RS 3.945,00 28
Pés-graduagao 71 RS 10.133,00 71
- Presencial 821 RS 119.942,00 821
Graduagao 417 RS 61.804,00 417
Pés-graduagao 404 RS 58.138,00 404
Total Geral 920 R$ 134.020,00 920

18 — Tipo de Dados

Tipos de Dados

Dica: quando vocé for criar uma tabela dindmica, ndo é obrigatério
converter os dados em Tabela do Excel. Em nossos exemplos, nds
estamos convertendo apenas para deixar o visual mais atrativo e
para podermos habilitar algum filtro se necessario.

Quando vocé estiver construindo tabelas dinamicas em sua pasta
de trabalho, e alguma somatodria ou outro tipo de dado apresentar
uma disposicdo ou uma soma incorreta, fique atento, isso pode
indicar a existéncia de um problema em sua planilha de dados.

Para evitar esse tipo de problema, vocé devera verificar os tipos
de dados contidos nos campos, verificar se eles estdo formatados
corretamente, isto €, valor monetario, ou nimero, ou data e etc.

Em alguns casos o Excel ndo sera capaz de identificar os tipos de
dados dos campos, entdo vocé devera formatar cada coluna
individualmente, antes de resumir os dados utilizando tabela
dindmica.

A correta configuracao do tipo de dados, vai refletir diretamente
no funcionamento de sua tabela dinamica.
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19 - Trabalhando com Totalizacoes

e Trabalhando com Totalizagoes

e Ao trabalhar com Totalizagdes em sua tabela dindmica, vocé possui
algumas formas de resumir os dados.

e Exemplo: ao clicar com o botdo direito sobre um campo de

totalizagao...
- Remower Valores
|Snma deqp pedido | =
Toe = Resurnir Valores por k
Mastrar Valores como k
v Soma

Contagem
Média
Max

Min

Produto

e Vocé pode resumir por:

o Soma: cria uma soma dos valores (totalizacdo)
Contagem: utilizada para contar itens (sem somar)
Média: obtém a média aritmética dos valores da coluna
Max: retorna o maior valor do conjunto de dados
Min: retorna o menor valor do conjunto de dados

Produto: retorna o produto dos valores (multiplicacdo
dos itens)

o O O O O

e Formatar Campo de Valor

e Para dar um efeito mais profissional a sua tabela dindmica, vocé
pode também definir o tipo de dados para a formatagdao do campo
(exibicdo na tela).
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20

Clique com o botdo direito sobre o campo que deseja formatar
(dentro da tabela dinamica) e clique na opgao Formato de
Namero...

Eormatar células...

Formato de Miumero...

[% Atualizar

O Excel abre a janela “Formatar Células”
Selecione o valor desejado e clique no botdo OK

Categoria: Soma de VL Nominal
Geral [ RS 134.020,00

Numero
oed | 4 RS 44.774,00
Data RS 40.962,00

Hora RS 25.892,00

- Segmentacao de Dados

Segmentacao de Dados

Nesta licdo vocé explorou outras opges da guia “Ferramentas da
tabela dinamica”.

As segmentagbes de dados agilizam e facilitam a filtragem de

fungdes de tabelas dindmicas. E uma espécie de filtro visual, onde
fica mais facil o processo de filtrar os dados.

Produtos

(Goms _Jwos
[rone [ wecoswios
Exemplo de segmentacao:

No exemplo acima, a segmentacdao esta pelo campo “produto”.
Dentro desse campo, existem 6 produtos, e estes sdo listados
como opgoes de escolha dentro do objeto.
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e Para inserir uma segmentagao na sua tabela dinamica:
e Clique dentro da tabela dindmica para ativa-la.

Analise de Tabela Dindmica

e Clique na guia

i

=Y/

Inserir Segmentacao
de Dados

e Clique no botédo
Sera aberta a janela "Inserir Segmentacdo de Dados"
e Essa janela contém os campos que fazem parte de sua tabela

[ uf

v| produto

[] categoria_produto

e Escolha um ou mais campos nessa janela
e Clique no botdao OK

e Lembre-se: para limpar um filtro, utilize o botao:

e Segmentacao de Dados com Varios Campos

e Quando existirem dois ou mais objetos de segmentacdo, o Excel
criard um filtro inteligente.

e Os filtros irdo se complementar, vocé pode filtrar por um valor no
primeiro objeto e depois filtrar por outro valor no segundo objeto.

e Exemplo com dois objetos:

categoria_produto produto

[ Celular l Galaxy 5 o

l Licengas de sofware l

| Tablet ]
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Dica: vocé pode escolher dois ou mais valores com o auxilio da
tecla CTRL

Ao manté-la pressionada vocé consegue selecionar multiplos
valores ao clicar sobre eles

- Linha do Tempo

Linha do Tempo

O recurso de Linha do Tempo é um objeto muito parecido com o
objeto de Segmentacao, porém voltado a campos que envolvem
datas.

O Excel sé permite inserir uma linha do tempo em um campo que
possua dados do tipo “Data”.

Para inserir uma linha do tempo, faga:
Clique dentro da tabela dindmica para ativa-la.

Analise de Tabela Dinamica

Clique na guia
Na janela auxiliar, escolha o campo que sera utilizado
Clique no botdo OK

Sera inserido um objeto parecido com este:

data_pedido
Todos os Periodos MMESES
JUN JUL AGD SET ouT NOW DEZ
1 3

Através desse objeto vocé consegue facilmente selecionar periodos
de tempo para facilitar sua analise
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22 - Agrupar Campos e Modificar o Layout do Re-
latério

Agrupar Campos

Vamos aprender a agrupar campos do tipo Data, para facilitar a

visualizacdo dos dados.

O recurso de agrupar por data facilita a visualizacdo de periodos,
pois ao invés de mostrar das datas “dia-a-dia”, sera realizado um

agrupamento por més, trimestre, por ano, etc.

Exemplo de dados ndo agrupados ainda

= Aline
[ 09/01/2015
12/01/2015
18/01/2015
22/01/2015
01/02/2015

L I = =

RS
RS
RS
RS
RS

vendedor B Nr. de pedidos Valor total

4.600,00
1.398,00
2.000,00
1.398,00
4.600,00

Clique sobre um campo que contém valores de datas

Analise de Tabela Dindmica

Clique na guia

@H Desagrupar

— Agrupar Selecdo

Agrupar Campo

Cligue no botao

Na janela auxiliar "Agrupamento”
Escolha o tipo de agrupamento desejado

Por

Segundos

Minutos

Horas

Dias
T
Trimestres

Anos
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Clique no botdo OK
Exemplo de um campo ja agrupado por més:

- Aline ’
jan ) 4 RS 9.396,00
fev 5 RS 16.499,00
mar 6 RS 14.192,00

Observe no exemplo acima, que agrupamos todas as datas do més
de Janeiro, dentro do grupo “jan”.

Grupo Layout

Na guia “Ferramentas de Tabela Dinamica” existem algumas
configuragdes que podem modificar a forma como os dados sdo
exibidos em sua tabela dindmica.

Clique sobre a tabela dindmica para ativa-la

Design

Clique na guia
Localize o grupo Layout

Layout do
Relatério v

Utilize o botdo

Teste os tipos existentes. Cada um desses tipos apresenta os
dados de uma forma diferente, possibilitando variacao no formato
gue os dados sao exibidos.

Mostrar em Formato Compacto

Mostrar em Formato de Estrutura de Tépicos

-==| Mostrar em Formato de Tabela
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e Vocé também pode controlar o comportamento dos totais
subtotais de sua tabela dinamica.

o Totais gerais sdo exibidos ao final da tabela dindmica
0 Subtotais sdo exibidos ao final de cada campo agrupado

Subtotais Totais
v Gerais v

e Para isso, utilize os botdes

e Confira a seguinte tabela dindmica:

='Aline
jan 4 R$ 9.396,00
fev | 5| RS 16.499,00
mar 6 RS 14.192,00
abr 1 RS 3.598,00
mai 5 RS 21.299,00
jun 2 RS 7.196,00
+ Daniel 85 RS 209.688,00
+ Faustino 71 RS 190.908,00
Total Geral 179 RS 472.776,00

e Agora confira a mesma tabela com:

-==| Mostrar em Formato de Tabela

—; Mostrar Todos os Subtotais no Final do Grupo

Inserir Linha em Branco apés Cada Item
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vendedor Bd data_pedido B Nr. de pedidos Valor total
-/Aline jan 4 RS 9.396,00
fev 5 RS 16.499,00
[mar 6 RS 14.192,00
abr 1 RS 3.598,00
mai 5 RS 21.299,00
jun 2 R$ 7.196,00
Aline Total 23 RS 72.180,00
+ Daniel 85 RS 209.688,00
+ Faustino 71 RS 190.908,00
Total Geral 179 R$ 472.776,00

23 - Inserindo Grafico Dinamico

e Inserindo Grafico Dinamico

e Nesse mddulo vamos aprender o recurso de grafico dinamico no
Excel. Esse recurso funciona da mesma forma que um grafico
convencional, a sua diferenca, é que o grafico dinamico é baseado
sempre em uma tabela dindmica, o que o torna variavel conforme
vocé faz modificagdes em sua tabela dindmica.

e Um grafico convencional ndo sofre alteracbes, pois ele sempre se
baseia em um modelo de dados mais padronizado, ou estatico.

e Para inserir um grafico dinamico é necessario que uma tabela
dinamica esteja criada em sua planilha.

e Clique dentro da tabela dindmica para ativa-la

Analise de Tabela Dindmica

e Na guia
o/
0 g
Grafico
e Clique no botdo L Pindmico
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[|[|_ Colunas
E Linhas

Q Pma
E Barras

M Area

e Escolha a categoria de grafico desejada
e Dentro da categoria, escolha o tipo de grafico desejado

e Clique no botdo OK
e Exemplo de grafico dindmico:

Nr. de pedidos Valor total

Nr. de pedidos

data v
m Aline jan
u Aline fev

= Alinemar
= Alineabr
= Alinemai

= Alinejun
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e Conforme vocé adicionar ou remove campos de sua tabela
dinamica, vocé vera as alteragbes em tempo real no grafico
dindmico.

e Vocé pode também utilizar o recurso de segmentacdo de dados
para filtrar os dados da tabela e vé-los refletido no grafico

. A
dinamico.
Ve.. %= S7 | Produto 7= 2 | data_pedido
Aline Galaxy S ipad Todos os Periodos
Daniel iPhone Mac 05X 10.6 o

JUN uL AGO
Faustino Tablet HP 8 Windows 8.1

4 >

vendedor B data_pedido B Nr. de pedidos Valor total N de pedidos Vakor total
~ Daniel _jan 6 RS 16.396,00

fev 9 RS 10.904,00 Nr. de pedidos
mar 8 RS 22.025,00
abr 10 R$ 33.204,00
mai 10 R$ 32.227,00
jun 2 RS  8.699,00
Daniel Total 45 RS 123.455,00

vendedor Y
data_pedido »

= Daniel jan

Total Geral 45 RS 123.455,00
45 Ry 125857004 = Daniel fev

= Daniel mar
Daniel abr

= Daniel mai

= Daniel jun

Valores + =

24 - Inserindo Grafico Dinamico

e Formatando o Grafico Dinamico

e A formatacdo de um grafico ocorre da mesma maneira que a
formatacao de um grafico normal, o processo é simples e intuitivo,
conforme visto no curso basico de Excel.

e Clique sobre um grafico dinamico para seleciona-lo...

e Vocé pode utilizar o botdo Elementos do Grafico para adicionar
informagdo ao seu grafico

Elementos do Grafico
—I_ [ Titulo do Grafico
27 Rétulos de Dados | P
Legenda
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Design

e Além disso, existem varios opgoes disponiveis na guia

e Nessa guia vocé pode alterar o tipo do grafico, modificar esquemas
de cor, além de varios outros recursos.

e A alteracdo das cores do grafico pode ser feita através da opgao:

.

Alterar
Cores v

Colorido

e Também existem alguns estilos de graficos disponiveis, prontos
para o uso, bastando clicar sobre o modelo desejado...

“‘ o

- BB o 4
e

[ d

FIM DA APOSTILA
Método CGD ® - Todos os direitos reservados.
Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.
Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia
autorizacgao.
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