Gestao de bases de dados e listas

Uma das tarefas mais comuns em que sdo utilizadas folhas de calculo é a gestdo

de listas (listas de nimeros de telefone, listas de clientes, listas de tarefas, listas de

transaccdes, listas de activos e passivos, etc.)

Respondendo a esta necessidade, 0 Microsoft Excel 2000, facilita a organizacéo e

andlise deste tipo de informacdes.

Conceitos Basicos

A estrutura de uma tabela ou lista, para poder ser tratada como base de dados, é

basicamente a seguinte:

cada coluna da tabela representa um campo, ou seja, uma categoria em que

dividimos a informag&o que queremos registar;

cada linha da tabela representa um registo, ou seja, um conjunto de dados

estruturado de acordo com os campos da tabela;

€ necessaria a existéncias de uma linha de cabecalho com o nome dos

campos.
A B | C | D | E |
1 |Cddigo Descrigdo Prego unitario Stock fMontante do Stock| — Mome do Campo
2z 5692 Monitar 17" 150000 9 13.500,00 €
(3 2568 Disco SE200€ | Sk 31.472 00 € |— Heaisto
4 48596 | Impressora 29000 2 o895 00 £
5 4223 Impressora 0939 00< 85 84.065 00 €
B 1222 Processadaor INTEL 1.00500€ 0 1 1.005,00 €
7 892 Processadaor AMD g7 a0 52 51.32400 €
2 1258 Processadaor INTEL 1.02500€ | 15 15.375,00 £
= 5697 Monitar 17" 1.58000€ 25 33.500,00 €
10 958 Processador AMD B95 00 € 125 111.87500 €
11 454 Processador AMD 93500 € 155 15267500 €
12 . | A
Campa

Figura 88 - Exemplo de uma tabela/lista de dados: as colunas correspondem aos campos e as linhas
contém os registos.

Nota: Ndo devem ser deixadas linhas em branco entre os registos nem entre a linha dos

cabecalhos

e as dos registos.
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Idealmente, a folha de calculo s6 devera conter a lista. Se tal ndo for possivel, a
lista devera ser separada de quaisquer outras informagfes por uma linha e uma coluna

em branco.

Elaboracédo de uma Lista de dados

A elaboracdo de uma lista de dados no Excel é uma tarefa muito simples, embora
possa ser mais ou menos trabalhosa consoante a quantidade de informagé&o a introduzir.

Para comecar, € necessario efectuar uma analise a informacéo que se quer registar
e definir os campos da tabela/lista, ou seja, as categorias dos dados em que a informacéo
pode ser dividida.

Por exemplo, na figura seguinte, os campos da tabela/lista sdo: Cdodigo, descrigéo,

preco unitario, Stock, montante do stock.

B Micrpeni Ewcel - heghe m| B
Do AT/ iB<F - - - |&z & DBH!w -0 7
Furiad - - N F 5| EWME P E xS -A- 7
FE | .-
A ] C o E L
1 Chdign  Daescrighn Prago unititia Steck Momans de Sinck |
2 EERZ Muonfar 17 |EIOO0E & 13,500 70 &
3 25EE Do SEZNE SR 3 47200 &
F AB5E | Irpeaagara EEME 7 G (1] &
5 4273 Irgeaasara SESN & ES 84,065 00 &
[ 1772 |Procasaader INTEL |EmeE 1 | Ors 00 &
7 ESD Procassador A0 SEF e 52 5123400 &
(M| 1 25E Procagsader INTEL jpEsmeE | s 15 7500 & : =
| SEET Monfar 17 |SEDO e 25 39,500 00 &
1n BER Prnraggaioe A0 BEE N & | 175 111 EFS 00 &
11 A5 Procasgador M0 SES X # | 155 157 E75 00 &
12
13 -
44 W rolhal JPohez § rche EX| | sl

Figura 89 - Exemplo de uma tabela/lista de dados correspondente a um catalogo de produtos de
uma empresa.

E importante ter em conta que a primeira linha da tabela vai passar a ser
considerada o cabecalho da lista de dados, portanto, onde se encontram os nomes dos
campos da nossa base de dados. Cada uma das linhas seguintes que contém dados é
considerada um registo. Pode, se assim o desejar, continuar a acrescentar registos a lista.
Também se pode eliminar alguns registos; nesse caso, deve-se eliminar a prépria linha.

Os comandos especificos do Excel para tratamento da informacdo encontram-se

no menu "Dados".
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Utilizar um formulario para adicionar, alterar, consultar ou
eliminar registos

Depois de elaborada a Tabela/lista de dados, com a respectiva linha de cabecalho
ou titulos dos campos, pode-se adicionar, alterar, consultar ou eliminar registos a lista
de dados em formulério proprio (& semelhanca do que existe habitualmente nos
programas de bases de dados). Para tal, é necessario, antes de mais, posicionar o cursor
numa qualquer célula da tabela ou lista de dados.

Em seguida, executa-se o comando "Formulario™ do menu "Dados", o qual, abre
uma caixa de didlogo tipica de formulario, com os nomes dos campos atribuidos a lista
de dados.

Iy ==
Dwierpila |"’-\.-'i.-'.' Ll

Figura 90 - Caixa de dialogo tipica de formulario.

Para passar de um campo para outro, pode-se utilizar o ponteiro do rato ou a tecla
de tabulagoes.
Para passar de um registo para outro, pode-se usar:
» as teclas das setas para baixo ou para cima;
» as teclas Page Down e Page Up (10 registos de cada vez);
e um clique com o ponteiro do rato sobre o botdo do elevador da barra de
deslocamento (desloca um ndmero de registos proporcional ao
deslocamento do bot&o);

» Botdo “Localizar anterior” ou Localizar seguinte”.

Botdes:
Botéo “Novo” — abre um novo registo (com os espac¢os dos campos em branco, onde se
introduz novos dados.)

Botdo ""Eliminar' - exclui o registo corrente na tabela/lista da folha de trabalho.
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Botdo ""Critérios™ - os campos da caixa de formulario passam a apresentar espagos em
branco, nos quais pode-se introduzir critérios de consulta ou filtragem da base de dados.

Botdo “Fechar” — Fecha a caixa de formulario.

ValidagcOes de entradas de dados

O Microsoft Excel permite introduzir mecanismos de validacdo dos dados a
introduzir numa tabela/lista na folha de célculo.

O comando "Validagéo..." do menu "Dados", abre uma caixa de dialogo chamada
"Validacdo de dados”, onde se pode definir critérios de validacdo para as entradas de

dados numa célula ou intervalo de células seleccionadas previamente.

YValidachio de dazos

Critéric de valiclac Bo
Por;
I".!ual.'ul:"\-'\-:la.r :I ¥ | ignar

[

F s

] T

Figura 91 - Caixa de didlogo "Validagéo de dados”.

Na caixa de listagem relativa aos critérios de validacdo sdo apresentados 0s
diferentes tipos de dados, aos quais se pode aplicar restri¢oes.

Em seguida, deve-se especificar melhor, em conformidade com o tipo de dados
anteriormente escolhido, qual o critério a aplicar. Por exemplo, se se tratar de nimeros,
pode-se querer definir critérios como: menor que; maior que; um intervalo de valores

entre x e y; etc.
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Figura 92 - Caixa de didlogo "Validagéo de dados”, definicao de critérios.

Para retirar um critério de valida¢do introduzido numa célula ou intervalo de
células deve-se comecar por seleccionar a(s) célula(s) e abrir a caixa de dialogo
"Validacdo de dados" e, ai, clicar no botdo “Limpar tudo”.

Pode-se inserir, em associacdo com um critério de validacdo, uma "Mensagem de
entrada” e um "Aviso de erro". Para isso basta nos respectivos separadores "Mensagem

de entrada” e "Aviso de erro™ definir ai as mensagens pretendidas.

Walkdag®o de dados

Defricies | Mensagem de entrads  Avic desrrs |
F Mestrar aviso de svo apds introducin de dados insSdos
aparein o ubkzador mbrodur dades invsbdos, mostrer sshe aeiso de erroc
Estilin: Trensks:
[parsr =l [ero nd
Mg o s
e Mo enire 0 & 255 =]
o
v tuch | [ | comels |

Figura 93 - Caixa de dialogo ”Validacao de dados”, separado “Aviso de erro”.

Emo 11

Q Mimero entre 0 g 255

i Tentar novamente Cancelar |

Figura 94 — Mensagem de Erro

[ Joel Casteleira ESTGP Pagina 144



Ordenar dados numa Tabela/Lista

Para efectuar uma ordenacdo numa tabela/lista de dados, deve-se comecar por
posicionar o cursor numa qualquer célula da tabela ou lista de dados.

Para uma ordenacdo rapida da tabela/lista (com base no campo seleccionado)
pode-se utilizar um dos botbes de ordenacdo da barra de ferramentas: "Ascendente”
(AZ) 2+ ou “Descendente" (ZA). ﬂ Desta forma, a ordenagdo é feita
automaticamente, sem que o utilizador possa definir nenhum critério.

Para uma ordenacdo da tabela/lista mais controlada por parte do utilizador, deve-

se executar o comando "Ordenar"”, no menu "Dados", o qual abre uma caixa de dialogo

especifica.
Dedenas 7] =]
Crdenar por
[cono =] 0% Ascendenbes
" Dagoancents
Crangecas fam
[Preco urkdnio =] " Agendente
 pgscendenta|
Despots por
[ =] & asgendente
" pescendenie
st a b frha de cabagalho
s ™ mlo

Figura 95 - Caixa de dialogo ”Ordenar”.

A caixa de dialogo “Ordenar”, permite ordenar com base em mais de uma coluna.
Nas caixas de listagem: “Ordenar por”, “Depois por ” e “Depois por”, pode-se
seleccionar o campo da tabela/lista que se pretende ter em conta na ordenacdo; e em
cada caso o tipo de ordenacdo. (ascendente ou descendente)

A opcdo "Tem linha de cabecalho” indica que a primeira linha da lista deve ser
considerada como a linha de cabecalhos (Nomes de campos), portanto, ndo deve ser
incluida na ordenacdo dos dados. A opc¢do "Néo tem linha de cabecalho” indica que a
lista ndo tem cabecalhos e, por isso, os dados da primeira linha também seréo incluidos
na ordenacao.
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Exemplo de uma ordenacdo de uma tabela/lista, ordenada por codigo com tipo de

ordenacdo ascendente e depois por Preco unitério tipo de ordenagdo descendente.

Antes de ordenar

A E | C D | E |
.1 |Cddigo Descrigao Preco unitario Stock Montante do Stock
2 5692 Manitar 17 1a0000€ o 13.500,00 &
_3 | 2565 Disco 62,00 € | 56 31.472,00 €
4 4223 Impressora 298,00 £ 2 556 00 €
L5 | 4223 Impressora 23900 € | 85 8406500 £
_b | 1222 Processadar INTEL 1.00500€ 1 1.00500 £
i 454 Processadar AMD Sa70o0€ | A2 5132400 €
6 | 1222 Processadar INTEL 102500€ 15 15,375 00 £
9 SB9Y Manitar 17 1.658000€ 25 39.500,00 £
10 454 |Processadar AMD 9500 € | 125 111.875,00 €
AN 454 |Processadaor AMD 85,00 | 155 152.675,00 €
Depoiz de ordenar
A B | C | D | E |
1 |Cdodigo Descricao Preco unitario |Stock Montante do Stock
2 454 | Processador AMD S 00€ | 52 5132400 £
3 454 Processadaor AMD 9po00€ | 155 152.675,00 €
4 454 | Processadar AMD gIs 00 € | 125 111.875,00 £
5 1222 Processador INTEL 102500 15 15,375 00 £
B 1222 Processador INTEL 1.00500€ 1 1.005,00 €
7 2565 Disca SE200€ | &b 3. 47200 £
a8 4223 Impressora GEa00€ B85 B4 065 00 €
g 4223 Impressora g one 2 296 00 £
10 5652 Monitor 17" 1.50000€ 9 13.500,00 €
11 8697 Manitar 17 1.6558000€ 25 39.500,00 £

Utilizar filtros para analise de uma tabela/lista

Filtrar uma Tabela/lista significa ocultar todas as linhas excepto aquelas que
correspondem a determinados critérios. O Excel disponibiliza dois comandos de
filtragem: Filtro automaético, para critérios simples, e Filtro avancado, para critérios

mais complexos.

Filtro automatico

Para utilizar o comando “Filtro automatico”, comece por seleccionar qualquer

célula da tabela/lista. A seguir, escolha “Filtro automético” no submenu “Filtro” do
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menu “Dados”; o Excel apresenta setas pendentes ao lado de todos os cabecalhos de
coluna da lista.
Se fizer clique sobre a seta ao lado de um cabecalho, vera uma lista dos valores

univocos desse cabecalho, que podera utilizar para especificar critérios de filtragem.

A B [ C D P
1 |Cadigo v|[lasl:riiiu = Preco unitir=|Stock =|Montante do Stog=|
2 02 150000 € a9 13.500 00
3 2568 110 Mas. .} SE200E 5B 4TI €
4 4203| bigens M9B00E 2 596 0 &
=] 4223 Egﬁsclr_'a 1 %: gg : BS a4 g?g E
B 1222 v 500 = L 1.005 E
7 44| Frocessada D G7D0E 62 51.324)00 €
B 1222 Processador INTEL 1.025,00 € 15 15,375 00 &
] 5597 Maonitor 17 158000 € 25 39,500 ,00
10 454 Processsdor AMO 895 00 & 125 111 87500 €
11 454 Processador AMD 285,00 € 155 15267500 €
Figura 96 — Aplicagdo de “Filtro automatico”.
A, B © D E
| 1 |Cédigo x|Descricao |=|Prego unitario v|Stock =|Montante do Stock |+ |
| 7 454 Processadar AMD 957 00 € 52 51.324 00 €
110 454 Processadar AMD A InE | 125 111.875,00 €
11 454 Processador AMD 985 00€ | 155 162 675 00 €

Figura 97 — Tabela/lista Filtrada .

Repare que a numeracdo das linhas da figura anterior ndo é seguida (7,10,11).
Quando utiliza os comandos “Filtro automatico” ou “Filtro avancado” para apresentar
um subconjunto da lista principal, o Excel limita-se a ocultar todas as linhas que nao
satisfazem os seus critérios. Para o lembrar de que filtrou a lista, 0 programa apresenta

também os nameros das linhas filtradas e setas pendentes numa cor contrastante.

E possivel especificar critérios de filtragem automatica para o niumero de colunas
que desejar. Basta filtrar a lista com base numa coluna, depois filtrar a lista resultante

com base noutra coluna, e assim sucessivamente.

E necessario ter em conta que, caso se aplique um filtro a um determinado campo
sem se ter retirado algum eventual filtro aplicado anteriormente num outro campo, esses
dois filtros conjugam-se e os dados apresentados serdo resultantes da combinacdo dos

dois filtros, o que, por vezes, da resultados inesperados e erréneos.
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Os 10 Mais

Use o “filtro automatico” para encontrar 0s n itens maximos ou minimos de uma
lista, ou aqueles que constituem a percentagem n maxima ou minima do total de uma
coluna. Faca clique sobre a seta pendente da coluna e, em seguida, seleccione “10 Mais”

na lista. O Excel apresenta a caixa de didlogo “Filtro automético dos 10 mais”.

Filtro automatico doz 10 Mais ki |

Maskrar

ISuperiu:ur - I Iﬁ IItens - I
] 4 I Canicelar |

Figura 98 — Caixa de dialogo “Filtro automatico dos 10 mais” .

A caixa de dialogo contem trés caixas. Na primeira, pode seleccionar Superior ou
Inferior. Na segunda, pode especificar qualquer nimero entre 1 e 500. Na terceira, pode

seleccionar Itens ou Percentagem.

Filtro automatico personalizado

Com a ajuda da opgdo “Personalizar”, € possivel filtrar com base numa
desigualdade ou encontrar linhas que correspondam a um intervalo de valores. Para a
utilizar, abra a lista pendente da coluna pretendida e seleccione “Personalizar”. Vera a

caixa de dialogo “Filtro automatico personalizado”.

Filmo automéltico personalizado kil Ed
Mastrar bnhas em gue:
Di=scricBa
ol ——— I =
i~ IE LT
| = | I

Ublize 7 para representar gualguer cardcter indisidual
Ublze * para represartar qualguer seguencls d= carschsnes

[k ] cancesr |

Figura 99 — Caixa de didlogo “Filtro automatico personalizado™ .

Pode introduzir um ou dois critérios na caixa de dialogo “Filtro automatico
Personalizado”. As caixas de listagem pendentes do lado esquerdo da caixa de didlogo

disponibilizam uma selec¢do de relagGes (€ igual a, é diferente de, é maior que, etc.), e
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as caixas de listagem do lado direito permite seleccionar os valores que constam da
lista.

Remover filtros automaticos
Para remover um “filtro automatico” de uma determinada coluna, abra a lista
pendente dessa coluna e seleccione “Tudo”. Para remover todos os “filtros automaticos*
actualmente em vigor; no menu “Dados”, escolha “Filtro” e, a seguir, “Mostrar tudo”.
Para remover todos os “filtros automaticos” e as setas pendentes, escolha
novamente o comando “Filtro automatico”, removendo assim a marca da caixa de

verificacdo ao lado do seu nome no submenu “Filtro” do menu “Dados”.

Filtro Avancado

Ao contrario do comando Filtro automatico, o comando Filtro avancado permite-
Ihe fazer o seguinte:

» Especificar critérios envolvendo duas ou mais colunas e a disjuncdo OU.
Por exemplo, pode restringir a sua lista de pessoal a todos os empregados
que tenham mais de 50 anos ou ganhem mais de $50.000. (Também pode
usar o filtro avancado se quiser ver linhas que satisfagam ambos o0s
critérios, >50 e >$50.000, mas ser4 mais simples usar o comando Filtro

automatico por duas vezes sucessivas.)
» Especificar critérios calculados. Podera, por exemplo, enumerar s6 0s
empregados cujos salarios sejam superiores ao salario médio em mais de

25 por cento.

Além disso, o comando “Filtro avancado” pode ser usado para extrair linhas da
lista, colocando cdpias dessas linhas noutra localizacdo da folha de calculo actual.
Também ¢é possivel criar areas de extrac¢cdo com o comando “Filtro automatico”, mas,
nesse caso, tera de fazer a copia e a colagem. O comando “Filtro avancado”, pelo
contrario, fara essas operagdes por si.

Para executar um filtro avancado, escolha “Filtro avancado” no submenu “Filtro”

do menu “Dados”; o Excel apresenta a seguinte caixa de dialogo.
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Filtro avangado E |

Accao @I

' Filtrar a lista no local

" Copiar para outra local

Intervalo da lista: .;:-.- SidEL ]

Y

Intervalo de critérios: |$D$1 4E$3 By

Copiar para: I$A$2EI:$E$2EI f".]

[ =6 registos univocos

Ik I Cancelar |

Figura 100 — Caixa de dialogo “Filtro avancado” .

Especificar um intervalo de critérios

O comando “Filtro avancado”, ao contrario do filtro automatico, requer que
especifique critérios de filtragem num intervalo de folha de calculo separado da sua
lista. Uma vez que linhas inteiras se encontram ocultas quando o filtro é executado, ndo
é aconselhavel colocar o intervalo de critérios ao lado da lista. Em vez disso, coloque-o
acima ou abaixo da lista. Se pensa que a sua lista pode aumentar com o tempo, sera
provavelmente mais conveniente guardar o intervalo de critérios acima da lista ou numa
outra folha de célculo.

Um intervalo de critérios tem de compreender duas linhas, pelo menos. Introduz-
se um ou mais cabecalhos de coluna na linha de cima, e os critérios de filtragem na
segunda linha e nas linhas subsequentes. Salvo para os critérios calculados, os
cabecalhos do seu intervalo de critérios tém de ser exactamente iguais aos da sua lista.
Para evitar qualquer falha, a melhor maneira de criar estes cabecalhos é seleccionar os
cabecalhos de coluna da sua lista e utilizar os comandos “Copiar” e “Colar” do menu
“Editar” para colar as respectivas copias na primeira linha do intervalo de critérios.

Tenha presente que um intervalo de critérios ndo tem de incluir os cabecalhos de
todas as colunas da lista. As colunas que ndo estdo envolvidas no processo de selec¢do

podem ser eliminadas.
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Exemplo:

Pretende-se filtrar uma lista (figura seguinte), de modo a apresentar as linhas em

que o Stock se situe entre 10 e 125 para além do Stock que seja inferior a 3.

Figura 102 —Lista filtrada resultante da aplica¢do do “Filtro avangado™.

A B D | E S H |
; : _E.L:'II:JP iur; itz avargado Kl E
3l <3 ccln
4 Interedin da Lsis ™ Pl & stz no bocal
§ |Cadign Descricio Prego unitirio S1ock  Montante do Siock | & Copiar para guen lecsl
E CESD Mantor 1T 1.50000 € 4 13.500,00 &
7 2568 Disco CE2D0€ 5B 3 472,00 | Ievalodaketes [gags 4e415 Y
B 47223 Impressora 25600 & 2 FEOT | Ity ako de oo [‘i-iil'!l:'iﬂ :‘-J
§ 42573 Impressora e 00 & 35 B4 0B DD &
10 1222 Processador MTEL 1.005 00 & 1 1.006,00 ¥ | {pplar panas 241242815 B
11 454 Processador AWD 387 00 £ 52 51.324 00 £
2| 1222 Processador MTEL 1 1;ﬁ_ﬁ'. & 15 15 375,00 € | | 36 maistos urfvocos
13 BECT Wardir 17" 158000¢ 2% 30.500,00 «
14| 454 Processador AMD FWENE 125 111.875,00 € = Concelr_|
15} 454 Processador AWD EEO0E 155 15255 00 £
:E ocsl d= dastin
L | S S A RS
19
Figura 101 —Filtragem de uma lista utilizando o “Filtro avangado”.
A B | C D | E |
& [Codign Descricio Preco unitario Stock  Montante do Stock |
51 2692 Monitar 17 1.600,00 € 9 13.600,00 €
7 2568 Disco 262 00 € ab 31.472,00 €
a 4225 Impressora 2595300 £ 2 965,00 £
9 4225 Impressora 98900 £ a5 g4.065,00 £ ) o
10 1222 Processador INTEL 1005006 1 1.005,00 & [ bista Original
11 454 Processador AMD 937 00 € a2 51.324,00 €
12 1222 Processador INTEL 1.02500 € 15 15.375,00 €
13 2697 | Monitar 17 1.68000 € 25 39.500,00 €
14 454 Processador AMD 89500 € 125 111.875 00 €
151 454 Processador AMD o93500 € 155 152.675,00 €
16
17
18 [Codigo  Descrigdo Preco unitario Stock  Montante do Stock |
19 2568 Disco 262 00 € ab 31.47200 €
20 4223 Impressora 2595300 £ 2 965,00 £
21 4223 Impressora 93900 € a5 g4.065,00 €
22 1222 Processadar INTEL 1.00500€ 1 1.005,00 € [— Lista filrada
23 454 Processador AMD o937 00 € a2 5132400 €
24 1222 Processador INTEL 1.02500 € 15 15.375,00 €
25 2697 | Monitar 17 1.68000 € 25 39.500,00 €
261 454 Processador AMD 89500 € 125 111.875,00 € )
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Exemplos de critérios de filtragem avancados

Os critérios de filtragem avancados podem incluir multiplas condicbes aplicadas
numa so coluna, multiplos critérios aplicados a multiplas colunas e condic¢des criadas
como resultado de uma férmula.
Vérias condi¢bes numa unica coluna- Se tiver duas ou mais condigdes numa sé
coluna, escreva os critérios directamente abaixo uns dos outros em linhas separadas. Por
exemplo, o intervalo de critérios seguinte apresenta as linhas que contém “Davolio”,

“Buchanan” ou “Suyama” na coluna Vendedor.

Vendedor
Dravolio
Buchanan
Suyama

Uma condi¢do em duas ou mais colunas- Para localizar dados que correspondam a
uma condicdo em duas ou mais colunas, introduza todos os critérios na mesma linha do
intervalo de critérios. Por exemplo, o intervalo de critérios seguinte apresenta todas as
linhas que contém “Produtos” na coluna Tipo, “Davolio” na coluna Vendedor e valores

de vendas superiores a 1.000 contos.

Tipo Vendedor Vendas
Froduto Davalio =1000

Uma condi¢do numa ou noutra coluna- Para localizar dados que correspondam a uma
condi¢cdo numa coluna ou a uma condigdo noutra coluna, introduza os critérios em
linhas diferentes do intervalo de critérios. Por exemplo, o intervalo de critérios seguinte
apresenta todas as linhas que contém “Produtos” na coluna Tipo, “Davolio” na coluna

Vendedor ou valores de vendas superiores a 1.000 contos.

Tipo |Vendedor Vendas
Produto
Diavalio
=1000

Um de dois conjuntos de condigdes para duas colunas- Para localizar linhas que
correspondam a um de dois conjuntos de condi¢Ges, em que cada conjunto inclui
condi¢bes para mais de uma coluna, escreva os critérios em linhas separadas. Por
exemplo, o intervalo de critérios seguinte apresenta as linhas que contém “Davolio” na
coluna Vendedor e valores de vendas superiores a 3.000 contos e também apresenta as

linhas para o vendedor “Buchanan” com valores de vendas superiores a 1.500 contos.
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Vendedor Yendas
Davalio =3000
Buchanan =1500

Condigdes criadas como sendo o resultado de uma formula- Pode utilizar um valor
calculado que resulte de uma formula como critério. Quando utilizar uma férmula para
criar um critério, ndo utilize um rotulo de coluna como rétulo de critério. Deixe o rotulo
de critério em branco ou utilize um rétulo que ndo seja um rotulo de coluna na lista. Por
exemplo, o intervalo de critérios seguinte apresenta as linhas cujo valor da coluna G é
maior do que a média das células E5: E14. Este intervalo de critérios ndo utiliza um

rétulo de critério.

=G5=ME DI FESS; $EF1 4)

Tabelas Dinamicas

As tabelas dindmicas (pivot tables) constituem um recurso do Excel para
organizar tabelas ou listas de dados. Quando cria uma tabela dinamica, especifica os
campos em que esta interessado, e como quer organizar a tabela. Depois de ter
construido a tabela, podera reorganiza-la para visualizar os seus dados de outras
perspectivas. E esta capacidade de "dinamizar" as dimensdes da tabela - por exemplo,
transpor cabecalhos de coluna para posicdes de linha - que da o nome a tabela dindmica

e faz dela uma ferramenta extremamente poderosa.

Dados de origem Felatdrio detabela dndmica

Al B | Cc D[] E | F 1 G| H
| |DesportoTrimestre Yendas
| £ |Golfe 30Trim 1.500 —
| |@olfe 4°Trim, | 2.000 Soma das vendas | Trimestre |« |
| Ténis 30Ttim. £00 Desporka = | 3°Trim, 4°Trirn, | 50mn a das vendas
5 | Ténis 40Trirm 1.500 izolfe A830 2,000 9,930
b | Ténis FTrim, | 4.070 Ténis 4,670 5,500 11,170
| |Ténis 4°Trirn, | 5.000 Totd geral 12,600 §.500 21,100

i

Golfe 3%Trim, |~ &.430 —

Walores para & célula Fa

Figura 103 — Exemplo da utilizacdo de “Tabela dindmica”.
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Item do campo

Campos de linha de paging Campo de coluns
Campo de padging T 7 Regido |E5te "'|
———
Campo de defd':'s N Soma de fendas | Trimestres « |
Campo de linha Produto | = [vendido porl = [20Trim F0Ttim | Tokal geral
&xterna Lacticiniosos  |Davalio 30,954 17,455 43,439
Dodsworth G.089 9.475 17.564
Suyama 4.046 20,949 24,995
Total de lactens 43.119 47,879 a0, 993
Carnes Davalio 6,025 5. 425 11.450
Dadswarkh 5,385 5,385
Suvama 6,350 3,938 10,2685
Total de carnes 12.375  14.745 27123
Total geral 25,494 62627 115,121
Seta de lista pendente I:‘ ltens I:‘ Area de dados

Figura 104 — Esquema de uma “tabela dindmica”.

Quando utilizar um relatério de tabela dinamica?

Utilize um relatério de tabela dindmica quando quiser comparar totais
relacionados, principalmente quando tem uma longa lista de valores a resumir e quiser
comparar diversos aspectos de cada valor. Utilize relatérios de tabela dindmica quando
quiser que o Microsoft Excel ordene, calcule subtotais e totais automaticamente. No
exemplo acima, pode facilmente observar como as vendas relacionadas com o golfe
durante o terceiro trimestre, na célula F5, se destacam em relagdo as vendas dos outros
desportos e aos outros trimestres ou em relacdo as vendas dos totais gerais. Devido a
interactividade do relatério de tabela dindmica, pode, ou outros utilizadores podem,

alterar a vista dos dados para visualizar mais detalhes ou calcular sumarios diferentes.

Criar uma Tabela Dinamica

E possivel criar tabelas dindmicas a partir de quatro tipos de dados:
1. Uma lista do Excel.
2. Uma origem de dados externa.
3. Varios intervalos de "consolidagdo" (listas separadas do Excel que o
comando Relatdrio de tabelas e de graficos dinamicos consolidara ao
construir a sua tabela dinamica).

4. Outra tabela dindmica.

Para criar uma tabela dindmica, comece por seleccionar qualquer célula da lista a

partir da qual pretende criar a sua “tabela dindmica”. A seguir, escolha o comando
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“Relatorio de tabelas e de gréaficos dindmicos” no menu “Dados” do Excel. Esta accéo
convoca o Assistente de tabelas e graficos dindmicos, que inicia o processo de criacéo
da tabela. O assistente pedir-lhe-a que siga os seguintes passos:
1. Especifique o tipo de origem de dados em que a tabela ira basear-se e se
quer criar uma tabela dindmica ou um grafico dindmico.
2. Indique a localizacéo da sua origem de dados.

3. Indique onde pretende que a tabela apareca.

Passo 1: Especificar o tipo da origem de dados e tipo de relatorio

fagipnds s iabslia & pilicoe dinbmacoe - pagen 1 ode 3

Cinc ol oa dades qua desajs sraslivee?
& |ty o bess e dadkos do MRoealt, Exosl
LN S L e
1 Jbaresics e ool ke reipics
I Cuirs babely cas pab gribica dindnkcn

e bipe e el e e ol T

= [[abala dirmica | | $es e
" (ridics: dinfiicn core babssda chrdimics) ol

Cance | i [ sopueen | conow |

Figura 105 — Caixa de didlogo “Assistente de tabelas e Graficos dinamicos — passo 1 de 3”.

Note que o Excel utiliza imagens no lado esquerdo desta caixa de didlogo para
confirmar a sua seleccdo. Se seleccionar Origem de dados externa, por exemplo, a
imagem a esquerda passa a mostrar um mainframe a transferir dados para um terminal
de secretaria. Se escolher Gréafico dinamico, a imagem no canto inferior esquerdo da
caixa de didlogo muda de uma tabela para um grafico.

Depois de indicar o tipo da sua origem de dados e tipo de relatério faca clique

sobre o botéo “Seguinte”.

Passo 2: Indicar a localizacéo da origem de dados

Se tiver baseado a sua tabela dindmica numa lista do Excel e seleccionado uma
célula nessa lista antes de invocar o Assistente de tabelas e graficos dinamicos, o
assistente ja conhece a localizacdo dos seus dados e sé Ihe pede para a confirmar. Se a
sua origem de dados for uma lista do Excel que ndo esta aberta, pode fazer clique sobre
o0 botdo Procurar, na caixa de didlogo mostrada acima, para a localizar. Mesmo depois
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de ter especificado o ficheiro, tera de introduzir um nome ou uma referéncia de

intervalo para que o assistente saiba que parte do ficheiro deseja utilizar.

Azzizlaple de labelas & grificos dinbmico: - paso 2 de 3 EE

onde £5t8 05 dados que desels uilzar?
Ftersals: [ TR .| o |

3] cocde | <prumie |[agurtn> | conciar |

Figura 106 — Caixa de dialogo “Assistente de tabelas e Graficos dinamicos — passo 2 de 3”.

Se estiver a construir uma tabela dindmica a partir de uma origem de dados

externa, vera a caixa de didlogo ilustrada na figura seguinte. Faca clique sobre o botédo
“Obter dados” desta caixa de dialogo.

Azsziztente de tabelas e graficos dinamicos - passo 2 de 3 HE

Onde estdo armazenados os dados externos?

N&o se obkiveram quaisquer campos de dados,

Cancelar < Anterior Sequinte = Concluir

Figura 107 — Caixa de dialogo “Assistente de tabelas e Graficos dindmicos — passo 2 de 3”, origem
de dados externos.

Se a sua origem de dados for outra tabela dindmica ou outro gréafico dinamico, o
assistente apresentara uma lista das tabelas dindmicas e dos graficos dinamicos
existentes, permitindo-lhe escolher o que vai querer usar.

Passo 3: Indicar ao assistente onde colocar a tabela dindmica

Azpilinle di Lahilis @ gidleig bl - padas J de 3

Onde desaja ooiocar 4 Labela dindmica™

=" pigera Fodha de céndo
™ Friha de ciloudn sadstenbs

I A

Faga thaue sofe e "Conchir’ para crir o tabsly dndrics,

gpema... | gpotes.. | cocde | capiwe | | Cgonct

Figura 108 — Caixa de dialogo “Assistente de tabelas e Graficos dinamicos — passo 3 de 3”.
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Na Ultima caixa de didlogo do assistente indicara onde quer colocar a tabela
dindmica. Para colocar a tabela numa nova folha de calculo (o que é sempre uma
escolha segura), seleccione a opcao “Nova folha de calculo”. Caso contrario, seleccione
“Folha de célculo existente” e forneca uma referéncia ou um nome de intervalo na caixa

de edigéo.

Antes de fazer clique sobre “Concluir”, pode fazer clique sobre “Opc¢bes” e
especificar informac6es como um intervalo de actualizacdo automatica para a sua

tabela.

Se preferir criar tabelas dinamicas como fazia no Microsoft Excel 97 e versbes
anteriores, faca clique sobre o botdo “Esquema” da caixa de dialogo “Assistente de
tabelas e Graficos dindmicos — passo 3 de 3”. Conforme € indicado na caixa de dialogo
“Assistente de tabelas e graficos dindmicos - esquema” a construcdo da tabela e feita
arrastando os botdes referentes aos campos da tabela original para o diagrama
representativo, que contém quatro areas diferentes (LIN - linhas, COL - colunas,
DADOS e PAGINA).

fgzistents do Labelas o gralicos dindmicos - esquema

- f— :l. Corstrus 8 babels dindmics smeetands os

1 =) bobfes de campo § deefta para o dagrama
& wsfparda.

T =)

fiuda |L_5!5__J| L'-lr-:dlrl

Figura 109 — Caixa de dialogo “Assistente de tabelas e Graficos dindmicos — esquema”.
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Estruturar a Tabela Dinamica

No caso de ndo ter utilizado a caixa de diadlogo “Assistente de tabelas e Gréaficos
dindmicos — esquema” para definir a estrutura da tabela dinamica, e, depois de ter feito
clique sobre o botdo “Concluir”, o Excel apresenta um esquema de tabela em branco

semelhante ao mostrado na figura seguinte. Apresenta ainda a barra de ferramentas

“Tabela dindmica”, que integra botdes para cada campo da origem de dados.

E
mi
[
L=
m
|
L]
o

== R - R Y T R R

[ ) P
00N LS k- T

HEHMEs=ES

|

T -
Taosts deibricn = 9 i G P 4m

Cidge  Cesoi..  Peeow., Sk Mosdend,, @

Figura 110 — Esquema de organizacéo da “tabela dindmica” e barra de ferramentas “Tabela

Dinamica”.

A organizacdo inicial da sua tabela é criada arrastando botdes de campo da barra

de ferramentas para o esquema de pagina.

A | E | C [ a] E G

1 |Codiga |[Tudoy |

2

3 |Somade Stock ,ll:lescri-ﬁn -|

4 | Preca unitirio w | Disco Impressora Mlomitar 17 Processador AMDO  Processador INTEL | Total global
| &5 | 298,00 2 2
| B | BEZ,00] 5k 5k
- 245,00 126 125
| & | 985,00 155 165
| 9 | 987,00 52 52
| 10 | 955,00 i) ah
| 11| 1.008,00] 1 1
| 12 | 1.025,00] 18 15
EN 1.500,00] ] ]

14 1.580,00] 25 26

15 | Total global 56 a7 34 332 16 525

16

Figura 111 — “Tabela dindmica” resultante da estruturacéo.
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Exemplo:

Para criar a “tabela dindmica” mostrada na figura anterior, arraste o botéo “Preco
Unitario” para o eixo das linhas (a area assinalada com Largue os campos de linha
aqui), o botdo “Descricdo” para o eixo das colunas (a area assinalada com Largue os
campos de coluna aqui), o botdo “Stock” para a area de dados (a area assinalada com
Largue os itens de dados aqui) e o botdo ”Codigo” para a area de Pagina (a area
assinalada com Largue os campos de pagina aqui). Pode colocar o numero de campos
que quiser em qualquer das areas do esquema. Para remover um campo, arraste o

respectivo botéo para fora do esquema.

A | H | C oD | E F F] H 1
1
2
EN|
4
5
B
[
| 8
]
0 aados aqul
11
12
13
14
15
16
17
18
19
0
1
P
a3 -
ETH
Figura 112 — Processo de Organizagdo da “tabela dindmica” de exemplo.
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Figura 113 — Processo de Organizac¢édo da “tabela dindmica”, arrastamento dos botdes
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Depois de ter concluido o processo de criacdo de uma tabela dindmica pode-se em
qualquer momento manipula-la de multiplas formas. Para isso o Excel disponibiliza

uma barra de ferramentas propria para “Tabelas dindmicas”.

Azsistente de tabelas dinfdmicas  Actualizar dados Campos Ocultos

. v Tabela dindmica
Agziztente de graficoz
| Tabela dindmica ~ | ﬁ ﬂ | =

Formatagdo dutomatica : 'ﬁ Formatar relakdrio. ..

Iniil
L7
Iniil

AR ]

Skock, Monkank,,,

Graficos dindmicos

Assistente. .,

o ! Actualizar dados

Definigies de cliente-servidar, ., Definigies dos campos

Seleccionar 3

Earmulas 3

% [ ERNCEEs o B CaMEEE,. .
Cpcées de tabela...
Maostrar paginas. ..

Figura 114 — Barra de ferramentas “Tabela dindmica”.

Criar gréficos dinamicos

Pode criar um grafico dindmico a partir do “Assistente de tabelas e graficos
dindmicos”, ou pode criar primeiro uma tabela dindmica e depois, fazer clique sobre o
botdo “Assistente de Grafico” da barra de ferramentas “Tabela dinamica”. Se optar pelo
primeiro método, o Excel cria uma nova tabela dindmica e um novo gréafico dinamico.
Se optar pelo segundo método, o Excel cria um grafico dinamico baseado na tabela
dindmica actual.

Pode reorganizar um grafico dindmico exactamente da mesma maneira que uma
tabela dindmica, arrastando botdes de campo de um eixo para outro. Para adicionar
campos, arraste-os da barra de ferramentas “Tabela dindmica”. Para remover campos,
arraste-os para fora do gréfico. (Dado que grafico e tabela estdo sempre ligados em
cadeia, também pode reorganizar um grafico reorganizando a tabela a que esse grafico
esta ligado.).
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OPracessador AMD
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Figura 115 — Graéfico dindmico
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