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Introducao

O mundo empresarial tem uma linguagem particular para gestao de processos.
Encontraremos palavras como Business Intelligence, KPI, Dashboard, Balance Scorecard,
entre outros. Compreender essa nova linguagem empresarial exige pesquisa em areas de
administracao, qualidade e estratégia. Identificar as novas tendéncias de gerenciamento,
averiguar sobre estudos de caso nas empresas que tiveram sucesso e insucesso. O
termo Business Intelligence (BI), refere-se ao processo de coleta, organizacao, analise,
compartilhamento e monitoramento de informacoes que oferecem suporte a gestao
de negocios. KPI (Key Performance Indicators) traduzido como Indicadores chaves de
desempenho contribuem para a empresa definir e medir seu progresso em direcao as suas
metas organizacionais. Dashboard ¢ um painel de instrumentos, uma apresentacao visual da
informacao de topicos estratégicos, encaixado perfeitamente em uma tinica pagina ou tela do
computador. Balance Scorecard ¢ um instrumento de planejamento e gestao de empresas.
Como podemos notar facilmente, estes processos estao interligados e refletem principalmente
a preocupacao de gerir processos com qualidade para atingir objetivos satisfatorios. Enquanto
estive sob o comando de gestores de processos numa empresa estatal durante dezesseis anos,
observei o quanto era dificil para os gestores;-compreenderem o processo. Muitos recebiam
amissao de gerenciar processos sem nenhum conhecimento. Acredito que ainda existe este
tipo de situacao nas empresas, senao, nao haveria tanto investimento em conhecimento
sobre gestao de processos. Quantas vezes detectamos a geracao de imensos relatorios que
posteriormente serao esquecidos ou jogados no lixo. Sem cuidados, gestores de processos
persistem na rotina equivocada, esquecem o desperdicio que o processo gerou. Facamos
uma breve analise e encontraremos: desperdicio de tempo, energia elétrica, muito papel,
cartucho ou toner, desgaste no equipamento utilizado e no pessoal envolvido. Enfim, prejuizo
acumulado e a grande constatacao: falta de gerenciamento, incompeténcia de identificar
pontos criticos e evita-los ou corrigi-los, a fim de, no minimo, evitar perdas e que o ideal

seria atingir metas produtivas.

Conforme a triade do gerenciamento, o austriaco Peter Drucker, guru da administracao
moderna registrou: “o que nao se pode medir nao se pode gerenciar”. O japonés Kaoru
Ishikawa, guru da qualidade: “se vocé nao tem item de controle, vocé nao gerencia” e
o americano Gary Hamel, um dos maiores gurus da gestao e apontado pela revista The
Economist como o mais influente especialista na area de estratégia na atualidade, ressaltou

durante o SAP Business Forum: “Nunca tinha visto os lideres empresariais tao apreensivos”
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e acrescentou: “Inovacao Estratégica é a principal arma de competitividade das empresas e
dos paises no Séc. XXI”. De novo detectamos que o alvo principal é a gestao de negocios. Vocé
deve estar se perguntando: E os gestores estao fazendo o que nas empresas? Posso responder
desta forma: reunioes e mais reunioes que nao levam a nada, principalmente nos 6rgaos
publicos. Somente as empresas sérias estao preocupadas em se manter competitiva. Se as
empresas sentem dificuldades para definir ferramentas de controles gerenciais, certamente
terao sérios problemas no futuro. Sem estas ferramentas ¢ praticamente impossivel gerenciar
processos. Assim, inovando, apresentamos uma ferramenta que se mostrou ser eficaz e
como nova tendéncia. Estamos falando sobre os painéis de instrumentos, mais conhecido
como Dashboards. Para finalizar, usaremos neste curso, conceitos e principios baseados nos
estudos de Stephen Few, uma das principais autoridades em todo o mundo na concepcao
“visualizacao de informacao” e “painel de instrumentos” (Dashboards).
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Capitulo 1- Conceito e Modelos

Este curso visa fornecer subsidios basicos e intermediarios para a elaboracao de um
Dashboard. Vai mais além e apresenta conceitos fundamentais de alguns especialistas da
area, principalmente o guru Stephen Few. Ao fim deste percurso, o cursista podera adaptar
as informacoes deste curso para seus projetos na empresa. Conhecer conceitos essenciais
sobre graficos e alguns modelos que sao amplamente divulgados na internet para demonstrar
crescimento, analise de indices, comparacoes de dados, entre outros. Conhecer modelos de
graficos e dashboards. Aplicar técnicas bem elaboradas para serem aplicadas nas tabelas.
Construir funcoes aninhadas, diferenciadas das usuais nos cursos de Excel Avancado, para
contribuir com outras ferramentas, a fim de obter resultados dinamicos nas planilhas
envolvidas. Aplicar formatacoes especiais, combinadas com fontes que utilizam a simbologia.
Implantar controles de formularios para transformar tabelas simples em tabelas dinamicas.
A ideia principal ¢é levar conhecimento suficiente para transformar diversos relatorios
executados sequencialmente e repetidamente pelos usuarios em um tnico painel dinamico,
sincronizado com a base de dados.

e, Cprun,

CCOOCTTEE . T —
. — ! .

g W

= | —
. i

Fonte: Excel
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Por que Dashboard no Excel?

Porque os maiores especialistas em painéis descobriram que seria possivel gera-los no
Excel. Alguns se baseiam nos seguintes fatos:

« Excel é um software existente em praticamente todas as empresas;
« Contém mecanismos que filtram informacoes em bases de dados;
« Adaptacao rapida para suprir exigéncias;

o Geram processos automatizados;

« Conexao com varias fontes de dados;

« Melhor relacao custo-beneficio.

Se os especialistas orientam desta forma, entao, vamos economizar dinheiro e usar o
proprio Excel para a analise de dados e visualizacao de indicadores por meio de Dashboards.
Especificamente utilizaremos a versao 2016 do Excel que dispoe de mais recursos visuais que

aversao 2003.

Painéis x Relatorios

A principal caracteristica de um relatorio €é que ele nao leva o leitor a uma conclusao.
Embora o relatorio possa conter uma analise final, graficos, ilustracoes e simbologias, na
maioria dos casos é o proprio leitor quem interpreta os dados e chega a uma conclusao,

mesmo que seja equivocada.

Um painel é¢ uma interface visual que fornece, em um relance, topicos relevantes para
um determinado objetivo ou processo de negdcio e, intuitivamente, leva a uma conclusao
mais apurada. Sao tipicamente de natureza grafica, fornecendo visualizacoes que ajudam
a centrar a sua atencao sobre as principais tendéncias, comparacoes, e excecoes. Exibem
apenas os dados que sao relevantes, por que dashboards sao concebidos com um proposito

especifico, conter conclusoes predefinidas que aliviem o leitor de realizar sua propria analise.
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Conhecendo alguns modelos de Graficos para Dashboard

nme @ @ OO0 00 HOOO

Monitor de Estoque Minimo

100
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80 ~
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60 1
50+

R
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| == Edoque Aluad —%— Eziogqua Minmo |

B Reposigio de Estoque

Fonte: Excel

Ha varios modelos sendo aperfeicoados pelos especialistas. Cada especialista procura
demonstrar o maior namero de informacoes em um tnico grafico.

Painel de Monitoramento com alarme

Ideal para monitorar o estoque minimo de um produto. Usa um controle simbolico para
alertar quando o estoque minimo for atingido. Uso de grafico combinado (colunas e linhas.
Esta simbologia usa a seguinte representacao:

« Enquanto o estoque estiver dentro da normalidade, apresenta um simbolo redondo

e verde.

 Quando atingir o estoque minimo, ativa o alarme com um simbolo quadrado na cor

vermelho que insinua a hora de repor o estoque.

1"
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Série de Relacionamentos no Tempo

Manifesta a ascensao e queda de valores através do tempo. Utiliza o grafico de linhas
para enfatizar a oscilacao. Recomenda-se colocar sempre o tempo em eixo horizontal.

No exemplo abaixo, ¢ possivel compreender a evolucao de vendas ao longo do ano de 2008.

Verdasem 2008

437
LD
350 '.',..-""'-—,-\
i

)

[T
L.
[ =]

[ ]
(= — T~ R~ A ]

oo

lan Fev Ner Abr Mo Jun il cAga Set Duf Mo Det

Fonte: Excel

Relacionamentos de Posicoes

Usa um grafico de barras para demonstrar o posicionamento de um produto em uma
lista. No grafico abaixo, conseguimos perceber o grau de investimento em cada area. Neste
tipo de grafico, devemos exprimir valores na ordem de tamanho.

Investimento nas Areas

Fabricacdo

Vendas

Engenharia
Operacionsl

Financas

Sistema de Informaczo

Marketing

T T T T T 1
a 50 100 150 200 250

Fonte: Excel
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Relacionamentos Particionados

Usa um grafico de colunas para demonstrar partes de um conjunto para que ele seja
compreendido como um todo. No exemplo abaixo, ¢ possivel detectar parcelas percentuais

de uma regiao. Utilizar apenas barras (horizontal ou vertical).

Totalde ExpansdoRegional (%]

40%
359
30%
25% -
20%
153
10%
5%

0% T

lLeste Deste Morte Sul

Fonte: Excel

Desvio de Relacionamentos

Expressa o grau de como ¢ que um ou mais elemento difere de outro. Utilizar um grafico
de colunas para enfatizar valores individuais e o desnivel entre eles. No exemplo abaixo,
apresentamos o nivel de crescimento durante o periodo 2001 a 2008 e detectamos ao longo
deste periodo alguns anos sem crescimento.

indice de Crescimento Anual

+35% +35%
+30%

+10% +13%
i)

-153%

2001 202 2003 204 2005 2005 2007 2008

Fonte: Excel
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Conhecendo alguns modelos de Dashboards

Quando se envereda no mundo dos painéis de instrumentos, comeca-se a perceber uma
porcao de modelos sendo implementados por especialistas e novatos. De um lado, veremos
sempre os iniciados por Stephen Few e de outro lado, seus opositores, geralmente encabecados
por profissionais que nao aceitam a ideia de painéis com cores reduzidas, sem imagens e
outras caracteristicas. Se dedicarmos mais tempo na pesquisa, sera facil encontrar conceitos
contraditorios ao de Stephen e que sao divulgados na internet. Finalmente, devemos ser
cuidadosos e respeitar os profissionais que estao trilhando este novo segmento, onde na busca
do sucesso e da perfeicao, equivocam em fundamentos basicos. Dashboard ¢ assunto recente,
principalmente, para o publico brasileiro, onde apenas alguns profissionais se destacaram e
utilizam com sabedoria esta nova ferramenta. Aproveito para pedir um pouco de compreensao do
cursista, por que na ansia de acertar, ¢ bem provavel que possamos cometer erros. Salientamos
ainda que, por mais cuidadoso que seja na elaboracao deste curso, certamente construiremos
espaco para futuras discussoes contraditorias até encontrar um padrao empresarial.

Painel de Resumo de Desempenho
Ideal para resumo de informacao e comunicacao de alertas.

Apresenta varios conjuntos de dados em tabelas e graficos. Fornece ampla compreensao

da Informacao.
Pl Has s Boesiiaay b D Barvarar Pun gk ee
. _ HIIEE ' _J
7 - —
L &3 P~ ME 1.2

Cyreri Dol @ M o 3 A%, creeperws Curmmnl J ety Hewi e 11088 et Baasary me Syr Prpdeyse o/ 480 W8y
Wl ket N T B T TP W T W A e W TR B T

Rl TN AR | Sl . Falin

Fonte: Excel
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Painel de Resumo de Métricas

Ideal para alinhar metas comuns da organizacao. Mostrar Lista de Métricas Comparar
Realizados e Metas Transmitir Status e Tendéncias com Graficos Indicadores.

Department Operational Metrics For Week Ending 11/21/03
11/24/2003 8:57 AM

Status Trend Metric Actual Target % Difference
@ A Revenue $756,458 $875.000 -14%
| A Operating Expense $286.893 $200.000 43%

—  Gross Profit Margin 41% 65% -37%
@ A Unigue Prospective Buyer Visits 227 250 -9%
@ A Lead-To-Order Conversion Rate 15% 25% -40%
- % Sales To Total Region Sales 30% 40% -25%
| A # Open Sales & Service Positions 5 3 67%
| A Average Employee Turnover 34% 25% 36%
v Average Employee Performance Score 3 %) -40%
@ A Sales Of Existing Models $385,794 $400.000 -4%
@ A Sales Of New Models $226,938 $395.000 -43%
L —  Sales Of Pre-Owned Models $143,727 $80.000 80%
L A # New Customers 47 50 -6%
v % Customers Returning For Service Within 6 Months 72% 90% -20%
] — Average Customer Satisfaction Score 5 5 -3%
A Regional Ad Campaign Expense $750.000 $750.000 0%
® —  Quality Level Associated With Brand %) %) -1%
A % Closed Deals With Incentives Applied 81% 50% 62%

Fonte: Excel

Painel de Conteudo Dinamico

Ideal para tomar decisoes com mais rapidez. Sincroniza muitos relatorios dentro de
um unico painel. Permite a interacao de usuarios para conceber informacoes e analise total
para a tomada das decisoes.
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Fonte: Excel

Painel de Visualizacio Dinamica

Ideal para transmitir mais informacoes para um usuario de Negocios. Apresenta mais
dados em menos espaco com visualizacoes avancadas. Traz mudancas ao longo do tempo
através de graficos animados. Fornece analise de controle de usuarios via interatividade.
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Fonte: Excel

Analise de Dashboards

Outra discussio que parece nao ter fim ¢ definir qual o design correto de dashboard.
Como vimos no topico anterior, alguns profissionais se dedicaram na construcao de painéis
recheados de instrumentos e que, as vezes, acabam perdendo o controle, exagerando somente
na parte grafica e se esquecendo do objetivo final, transmitir informacoes de forma logica e
organizada. Reuni algumas informacoes de varios profissionais da area que analisam designs
de painéis. Notem que sempre absorvo os nomes destes profissionais para nao causar futuros
problemas, mas, anexos, estao as analises originais, em inglés. O material apresentado é um
resumo, mas as apresentacoes completas estao anexadas ao curso para que vocé mesmo faca

sua analise. Sao diversas fontes em diversos formatos (pdf, ppt, doc e xIs).

Configuracao impropria
O painel abaixo ¢é definido como configuracdo impropria. Apresenta riquissimo visual,

recheado de mecanismos complexos de serem montados no Excel, a nao ser com recursos

17
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de Visual Basic. Por outro lado, fica abaixo do objetivo final dos dashboards, transmitir

informacoes suficientes para gerar ideias e facilitar uma conclusao final.

Qual conclusao voceé chegou deste painel?

Thursday 5th Dacember

Fonte: Excel
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Configuracao aceitavel

No painel abaixo, notamos o aumento de profissionalismo. Logo no topo do painel
encontramos mecanismos para transforma-los em painel dinamico (1). As informacoes estao
distribuidas perfeitamente, de formalogica e bem organizadas. O tnico e mindsculo excesso
esta na adocao de cores que distrai o foco principal do painel. Ressaltamos que, mesmo
seguindo orientacoes dos grandes especialistas, nao devemos ficar impedidos de adotar cores
nos painéis, apenas com uma ressalva, equilibrio de cores. Atentar para o uso de tonalidades
leves e sobrias.
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Fonte: Excel
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No proximo painel, encontramos um design arrojado e moderno. A distribuicao das
informacoes traduz ao leitor compreensao geral da situacio. O uso adequado de células macro
(1) se sobressai no painel com o auxilio de cliparts.

General dashiboard
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Fonte: Excel

Configuracao perfeita

Porque apresenta lotes de dados importantes. Poucas cores e cores suaves para nao
agredir aos olhos e distrair atencio do leitor. Graficos inteligentes. Design moderno e eficaz
que conduz intuitivamente a compreensao das informacoes. Oferece a possibilidade de
consultar a ajuda para manipulacao dos indices. Inclui legendas para maior compreensao
dos resultados mostrados. Neste modelo, foi configurado para que as informacoes sejam
apresentadas de tempo em tempo. Lembrar sempre: a perfeicao ¢ uma utopia e a melhoria
vem da observacao e do aprendizado continuo.
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Fonte: Excel
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A seguir estaremos estudando os recursos que serao utilizados no Painel, sao diversas

ferramentas que abrangem do Excel Basico ao Avancado, que, ao utiliza-los em conjunto,

possibilitarao a confeccao do seu Dashboards.
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Capitulo 2 - Hiperlinks

Um hiperlink ¢ um vinculo de um documento que, quando clicado, abre outra pagina ou
arquivo. O destino ¢ normalmente outra pagina da Web, mas também pode ser uma figura,
um endereco de e-mail ou um programa. O hiperlink em si pode ser um texto ou uma figura.

Quando um visitante do site clica no hiperlink, o destino ¢ mostrado em um navegador
da Web e aberto ou executado, dependendo do tipo de destino. Por exemplo, um hiperlink
para uma pagina mostra a pagina no navegador da Web e um hiperlink para um arquivo AVI

abre o arquivo em um midia player.

Criar um hiperlink

Criar um hiperlink para um novo arquivo

1. Clique com o botao direito do mouse na célula ou no elemento grafico que voce deseja

que represente o hiperlink e, em seguida, clique em Hiperlink no menu de atalho.

2. Em Vincular no lado esquerdo da caixa de dialogo, clique em Criar novo documento.

Inserir hiperlink !; @
Yincular a: Texto para exibicdo: | dada Dica de kela. .. ‘
F‘égin.;Jja weh Digite arreFegéncierl I:Ig célula:
oU arguivo |":'-1
Existente O selecione um local neste documento:;
= [=I Referéncia de célula
%]
Plani
Colocar neste |
documenta Plane
Plan3
j Momes definidos
Criar novo
documento
Endereco de
Sz oK, | Cancelar

Fonte: Excel
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3. Digite um nome para o novo arquivo na caixa Nome do novo documento.

4. Para especificar um local diferente daquele mostrado em Caminho completo, digite
o novo local na caixa Nome do novo documento ou clique em Alterar e selecione o
local desejado. Clique em OK.

5. Em Quando editar, clique em uma opcao para especificar se deseja abrir o novo

arquivo para edicao agora ou mais tarde.

6. Para atribuir uma dica a ser exibida quando vocé posicionar o ponteiro sobre o hi-
perlink, clique em Dica de tela, digite o texto desejado na caixa Texto de dica de tela
e clique em OK.

Remover um hiperlink

Excluir um hiperlink e o texto ou o elemento grafico que o representa

« Para remover um hiperlink e o texto que o representa, clique com o botao direito do
mouse na célula que contém o hiperlink e clique em Limpar contetido no menu de
atalho.

« Para remover um hiperlink e o elemento grafico que o representa, mantenha a tecla

CTRL pressionada e clique no elemento grafico. Em seguida, pressione DELETE.

Desativar um unico hiperlink
o Clique com o botao direito do mouse no hiperlink que vocé deseja desativar e, em

seguida, clique em Remover hiperlink no menu de atalho.

Controles de Formulario

O Microsoft Excel fornece varios controles para planilhas de dialogo que sao tteis
para selecionar itens em uma lista. Exemplos de controles sao caixas de listagem, caixas de

combinacao, botoes de rotacao e as barras de rolagem.
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Habilitar a guia Desenvolvedor

Para usar os controles de formulario no Excel a partir da versao 2007, vocé deve habilitar
a guia Desenvolvedor. Para fazer isto, siga estas etapas:

1. Clique em Arquivo e em Opcoes.
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= y - e e o]
e
[* A i
HEE TV,
: L]

Fonte: Excel

2. Clique em Personalizar Faixa de Opcoes no painel esquerdo.
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Fonte: Excel
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3. Marque a caixa de selecao Desenvolvedor em Guias Principais a direita e clique
em OK.

Para usar os controles de formulario no Excel 2007, vocé deve habilitar a
guia Desenvolvedor. Para fazer isto, siga estas etapas:

1. Clique em Botao do Microsoft Office e em Opcoes do Excel.

j Documentos Recentes

Abrir

H Salvar

-
j Salvar coma  *

-

|!7_| Imprimir r
—

'5*,:;,:«' Preparar b
| % Enviar r
=

Publicar L

Ceede et

s
| Eechar

] Opgdes do Excel |)( Sair do Excel

Fonte: Excel
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2. Clique em Popular, marque a caixa de selecao Mostrar guia Desenvolvedor na Faixa
de Opcoes e clique em OK.
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Fonte: Excel

Configurar a lista, o vinculo da célula e o indice

Em uma planilha nova, digite os seguintes itens na faixa Hi:Hz2o:

Hi: Skates

H2: Video cassete
H3: Escrivaninha
H4: Caneca

Hs: Carro

H6: Lava-roupas
H7: Foguete

H8: Bicicleta

Ho: Telefone

Hio: Vela

Hi1: Doce

Hiz2: Alto-falantes
Hi3: Vestido

Hi4: Coberta

His: Secador

H16: Violao

Hi7: Secador

H18: Caixa de ferramentas
Hi9: Video cassete
H2o: Disco rigido
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Na célula A1, digite a seguinte formula:

=INDICE(H1:H20,G1,0)

Caixa de listagem
1. Para adicionar uma caixa de listagem no Excel, clique na guia Desenvolvedor, cli-
que em Inserir no grupo Controles e clique em Caixa de Listagem (Controle de

Formulario) em Controles de Formulario.

\CLECEDL
0
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Rewi
o Bl 1 Gravar Macro o y | " 57 Propriedades
=z E Usar Referéncias Relativas | | Q'J Exibir Codigo
Visual Macros Hnserir{ Mo e o :
Bagie _;"_1‘ Seguranca de Macro - Desiy 7 Executar Caixa
Chdigo ildrio
Al v
A B = E R i B
1 | l | Controles ActiveX
T 1 | B o

e Ad#%

Fonte: Excel

2. Clique no local da planilha onde deseja que o canto superior esquerdo da caixa de
listagem apareca, e arraste a caixa de listagem para o local onde deseja que o canto
inferior direito da caixa de listagem permaneca. Neste exemplo, crie uma caixa de

listagem que abranja as células B2:E10.

3. No grupo Controles clique em Propriedades.

(Cg) -
i
- — Inicio Inserir Layout da F"&gina Formulas Dados Revl
;;-j [r— :j Gravar Macro i I ’:_J. ‘ 5T Propriedades
— =3 EUsar Referéncias Relativas | | l gy s R
Visual Macros Flnserir | Modo de
Bazic _ﬁﬁeguran;a de Macro - Detiar 'ﬂ Executar Caixa
Cadiga } Controles de Formulario ©
Al » il =B gBe
HWE = |- =
A B C p|llAe 3 abl_dH [ g
1 :] 1 f Controles ActiveX i
5 . | =t B 2 ﬁlﬁ s
3 ﬂ S A Lﬂ ol nr

Fonte: Excel

27



Secrataria do
AdminETIcao

PERNAMBLCC

ERFREEEE BN F

4. Najanela Formatar Objeto, digite as informacoes a seguir e clique em OK.

5. Para especificar o intervalo para alista, digite Hi1:H20 na caixa Intervalo de entrada.

6. Para inserir um valor numérico na célula G1 (dependendo de qual item esta selecio-
nado na lista), digite G1 na caixa Vinculo de célula.

7. Observacio A formula “INDICE()” usa o valor em G1 para retornar o item de lista

correto.

8. Em Tipo de selecio, certifique-se de que a opciio Unica é selecionada.

El’-muih_-: I ‘l-__-
Temprhs | Ceskagis | Fapewiatan | dam S
[ T T | .
e be g a1
Fez i miegis
A
Fitimta
=155
= LT T T
ll Caresl
Fonte: Excel

9. A caixa de listagem deve exibir a lista dos itens. Para usar a caixa de listagem, clique em
uma cé¢lula de modo que a caixa de listagem nao seja selecionada se clicar em um item na
lista, a célula G1 é atualizada para um nimero que indica a posicao do item que ¢ selecio-
nado nalista. A formula INDICE na célula A1 usa esse nimero para exibir o nome do item.
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Caixa de combinacio

1. Para adicionar uma caixa de combinacao no Excel 2010 e Excel 2007, clique
na guia Desenvolvedor, clique em Inserir, e clique em Caixa de combina-
cao em Controles de Formulario.

il wl L [
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i B Cpmdssdrs s Farmulan
a1 . & (ZHfF MG
L L] C 0 E E 15 i
Conbindes k=i
1 T
: :! =l ji; M [ :
- Mo ADSE

Fonte: Excel

Para adicionar uma caixa de combinacao no Excel 2003 e versoes anteriores do Excel,
clique no botao Caixa de combinacao da barra de ferramentas Formularios.

2. Clique no local da planilha onde deseja que o canto superior esquerdo da caixa de
combinacao apareca, e arraste a caixa de combinacao para o local onde deseja que o
canto inferior direito da caixa de combinacao permaneca. Neste exemplo, crie uma
caixa de combinacao que abranja as células B2:E1o.

|= Pastal
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas
- 3 Gravar Macro A0
1M 4o
= EUsar Referéncias Relativas 5
Visual Macros Suplementos Suplementos
Basic /1y Seguranca de Macro de COM
Codigo Suplementos
Drop-down 2 - I
M. C D E F
1 . .
2 B2
L=} S—ty
3
a4

Fonte: Excel
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3. Clique com o botao direito do mouse na caixa de combinacao e em Formatar controle.

X = 9~ |= Pastal - Microsoft Excel
Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dadaos Revisdo
= - g P — o
= F Gravar Macro ‘ég? = (Eail 5 Pre
=2 [ Usar Referéncias Relativas S > Gl Exi
Visual Macros Suplementos Suplementos | Inserir Modo de _
Basic A Seguranca de Macro de COM - A Exe
Codigo Suulernenrt-::s C-:un't'r
Drop-down 2 - 5
(x| . C D E F G H
1 r L
| - 3
2 [ []
3 < 4 PRecorar
4 53 Copiar
5 @ Colar
6 A
Agrupamento k
! Ordem k
3
g Atribuir macra..
10 % Formatar controle...
11

Fonte: Excel
4. Digite as informacoes a seguir e clique em OK:
1. Para especificar o intervalo para alista, digite H1:H20 na caixa Intervalo de entrada.

2. Para colocar um valor numérico na célula Gi (dependendo de qual item esta sele-

cionado na lista), digite G1 na caixa Vinculo da célula.

3. Observacio A formula INDICE usa o valor em G1 para retornar o item de lista

correto.

4. Na caixa Linhas suspensas, digite 10. Esta entrada determina quantos itens serao
exibidos antes de voceé ter que usar uma barra de rolagem para visualizar os outros

itens.
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Observaciao A caixa de selecio Sombreamento 3D ¢ opcional. Ela adiciona uma
aparéncia tridimensional a lista suspensa ou a caixa de combinacao.

| Formatar controte i

| Tamanho Frobegdn | Frooredsdes | Texim Al | Toninoe

O Fha
Visine e i
Wi (TR DO |

Aferachs noemerhes

Wincljo ds oSk ail Ei|

4 Sombreamentn 0

Fonte: Excel

5. A caixa de combinacao ou a caixa suspensa deve exibir a lista de itens. Para usar
a caixa suspensa ou a caixa de combinacao, clique em qualquer célula para que o
objeto nao seja selecionado Ao clicar em um item na caixa suspensa ou na caixa de
combinacao, a célula Gi1 ¢é atualizada para um ntimero que indica a posicao nalista
do item selecionado. A formula INDICE na célula A1 usa esse nimero para exibir

o nome do item.
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Botao de rotacao

1. Para adicionar um botao de rotacao no Excel 2010 e Excel 2007, clique na guia De-
senvolvedor, clique em Inserir, e clique em Botao de rotacio em Controles de

, .
formulario.
iz | el £ Purs,
- ﬁrq.unl | Pisgirma infual i apait da Fagina Faremin Duda Mae bz Edbiges
sl m =l L il T P i
[ s s a P 3
i . biar - il bRy, SuleRendas Tl -
Bg " | iar i
| Canfralepde Eormuting
| &1 . fa = fefailn -
A i L o E F o LIMd i
:1 Corrirabe Aciaaed
¥ = []F
& e AR

Fonte: Excel

Para adicionar um controle giratorio no Excel 2003 e em versoes anteriores do Excel,

clique no botao Controle giratorio na barra de ferramentas Formularios.

2. Clique no local da planilha onde deseja que o canto superior esquerdo do botao de
rotacao apareca, e arraste o botao de rotacao para o local onde deseja que o canto
inferior direito do botao de rotacao permaneca. Neste exemplo, crie um botao de

rotacao que abranja as células B2: B3.

3. Clique com o botao direito do mouse no botao de rotacao e clique em Formatar

controle.
Controle giratério 1 ~ Je
AN R C D E
2 j
3 T - T
a = | d&  FRecortar
5 =3 Copiar
5 [ Colar
) Agrupamento
5 Crdem -
9
10 Atribuir macro...
11 \f_’j, Formatar controie...

Fonte: Excel
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4. Digite as informacoes a seguir e clique em OK:

1. Na caixa Valor atual, digite 1.
Esse valor inicializa o botdo de rotacio, desta forma a formula INDICE apontara
para o primeiro item na lista.

2. Na caixa Valor minimo, digite 1.
Esse valor restringe a parte superior do botao de rotacao para o primeiro item
na lista.

3. Na caixa Valor maximo, digite 20.

Esse namero especifica o nimero maximo de entradas na lista.

4. Na caixa Alteracao incremental, digite 1.

Esse valor controla quanto o controle de botao de rotacao incrementa o valor

atual.

5. Para colocar um valor numérico na célula G1 (dependendo de qual item esta

selecionado na lista), digite G1 na caixa Vinculo da célula.

| Formatir cantrote e

Tamanho | Protegdn | Frooredsdes | Texmoalt | Contoe
i atiak
Ve mireme: i

walor md jgema! il]

Aferache noenentat |

Wincljo da cstil= Gl

#

< Somoreameio J0

Fonte: Excel
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6. Clique em qualquer célula para que o botao de rotacio nao seja selecionado. Ao clicar
no controle para cima ou no controle para baixo no botao de rotacao, a célula G1 é
atualizada para um ntimero que indica o valor atual do botao de rotacao mais ou
menos a alteracao incremental do botao de rotacao. Esse nimero atualiza a formula

INDICE na célula A1 para mostrar o item anterior ou posterior.

O valor do botao de rotacao nao se alterara se o valor atual € 1 e vocé clica no controle

para baixo ou se o valor atual é 20 e vocé clica no controle para cima.

Barra de rolagem

1. Para adicionar uma barra de rolagem no Excel, clique na guia Desenvolvedor, clique

em Inserir, e clique em Barra de rolagem em Controles de formulario.

AN R R
m o LAl RLETE 1) A4 Lipair ds Rigna SarEngie 3 Haarl
ric amr Liap E
s gmmm T Grwewr Ma .

- ﬁ wr Fafsarandac Ralulias
AITa

8y Sepurangs de Mz ]

il

Fonte: Excel
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Para adicionar uma barra de rolagem no Excel 2003 e em versoes anteriores do Excel,

clique no botao Barra de rolagem na barra de ferramentas Formularios.

2. Clique no local da planilha onde deseja que o canto superior esquerdo da barra de
rolagem apareca, e arraste a barra de rolagem para o local onde deseja que o canto
inferior direito da barra de rolagem permaneca. Neste exemplo, crie uma barra de
rolagem que abranja as células B2:B6 na altura e seja aproximadamente um quarto

dalargura da coluna.

|&] Pastal - Microsoft Excel = B ER
Barra de rolagem3  ~ [ Je| ¥
A 8 C ¥

(W TN < TR B = R 5 I S ¥ = B S B
L = {)
1 I
—A -
I

10 |

11 -

W4y W] plant Penz 4[]  »]
I;ﬁiiﬁl O] 100% [~} [] {(+)

Fonte: Excel
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3. Clique com o botao direito do mouse na barra de rolagem e em Formatar controle.
TAIE" e Rl

m Pagina Tnicis Tagsli Lapdiat

i g ¥ Sravar Maca

4 ﬁ"'-‘:i- Seferencias Helst e

visbal k& S

Eatic By S8 QUGENLE 08 Mg
,’_ . 40 -
Barra derclagemd = K&
A B E ¥]
1 =
|:‘ -
5
& - |
i & Re 1
2R Capags
= Ly Cofar
10 :
A QrumsEnLD
11
A Iirien
1d £
13 alripuin medo.
14 .!L Fometar controle

Fonte: Excel
4. Digite as informacoes a seguir e clique em OK:

1. Na caixa Valor atual, digite 1.

Esse valor inicializa a barra de rolagem, desta forma a formula INDICE apontara

para o primeiro item na lista.

2. Na caixa Valor minimo, digite 1.

Esse valor restringe a parte superior da barra de rolagem ao primeiro item nalista.

3. Na caixa Valor maximo, digite 20. Esse numero especifica o nimero maximo de

entradas nalista.

4. Na caixa Alteracao incremental, digite 1.

Esse valor controla quanto a barra de rolagem incrementa o valor atual.
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5. Na caixa Alteracao de pagina, digite 5. Esse valor controla quanto o valor atual
sera incrementado ao clicar dentro da barra de rolagem em qualquer dos lados

da caixa de rolagem).

6. Para colocar um valor numérico na célula G1 (dependendo de qual item esta sele-

cionado na lista), digite G1 na caixa Vinculo da célula.

Formatas comirole |
Fampnhe | Protecho l Propredagdes | Textoalk, | Conirole
Walor mhual;
ke mirera;

vkt i

B

Al ez ds oy Erasial:
Hycanca ge pagra 5
vercLiky il o e ot "

! Sombreamegnio 20

[ o= Cancelar

Fonte: Excel

Observacao A caixa de selecao Sombreamento 3D ¢ opcional. Ela adiciona uma

aparéncia tridimensional a barra de rolagem.

5. Clique em qualquer célula para que a barra de rolagem nao seja selecionada. Ao clicar
no controle para cima ou para baixo na barra de rolagem, a célula G1 sera atualizada
para um namero que indique o valor atual da barra de rolagem, mais ou menos a
alteracio de incremento da barra de rolagem. Esse nimero ¢ usado na formula IN-
DICE na célula A1 para mostrar o item proximo ou anterior ao item atual. Também ¢
possivel arrastar a caixa de rolagem para alterar o valor ou clicar na barra de rolagem
em qualquer um dos lados da caixa de rolagem para incrementa-la em 5 (o valor
de Alteracao da pagina). A barra de rolagem nao sera alterada se o valor atual for1 e
voce clicar no controle para baixo ou se o valor atual for 20 e vocé clicar no controle

para cima.
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Capitulo 3 - Recursos de Formatacao

Ao criar uma tabela (anteriormente conhecida como lista) em uma planilha Excel, vocé
tem varias facilidades para lidar com seus dados como poder filtrar as colunas da tabela,
adicionar uma linha para totais, aplicar formatacao automatica de tabela, inserir novas linhas

automaticamente inclusive com suas respectivas formulas.

| migda de L) Farils - Al Wl TR - il LETRE L la

I 12 - A

' A B c [ E I A
{ HEPELE ] .
Z 1 | Automdes Inthisiria Ambarde Exspdhos Varepo 150,00 ]
3 2 | Automoes Svmmun mpartados Wasjo 170 | RS . 225000 332 224
4 3 | Aurfomiresd fuaey de Ciénoas Kimball | Museos 47| RS 1500040 G} T 367
B 4 | Autarmde B s Princips Bnn s dog 393 | RS 750000 3:920 83
3 3 | Autamdesd Ennquetis Famslaza Bringsdog 56 | RS .00 ERE"
T G | fulomeresl Judg Faula Acesednan Diek iider G690 | B 185004 1AL BT
] Talal G TR ET1
g
i)
11

Fonte: Excel
Criar uma tabela

Vocé pode usar uma de duas maneiras para criar uma tabela. E possivel inserir uma
tabela no estilo de tabela padrao ou formatar os dados como uma tabela em um estilo que
voce escolher.

Inserir uma tabela

Em uma planilha, selecione o intervalo de células que vocé deseja incluir na tabela. As
células podem estar vazias ou podem conter dados.

Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela.

Criar Tabela =
Onde Esti?'u os dados da tabelra?
£164:6K812 ||

[] Minha tabela tem cabecalhos

L oK ] [ Cancelar |

Fonte: Excel

Dica: Atalho do teclado para selecionar a tabela: CTRL+* ou CTRL+T.
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Se o intervalo selecionado contiver dados que vocé deseja exibir como cabecalhos da
tabela, marque a caixa de selecao “Minha tabela tem cabecalhos”. Os cabecalhos de tabela
exibirao nomes padrao se voceé nao marcar a caixa de selecao “Minha tabela tem cabecalhos”.
E possivel alterar os nomes padrio digitando o texto desejado.

Dica: para a rapida adicao de novas linhas basta pressionar a tecla TAB na ultima
linha da tabela.

Para formatar uma tabela ja existente, ou de células que contém os dados que voceé
deseja formatar rapidamente como uma tabela.

Na Guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique em Formatar como Tabela.

Fonte: Excel

Em Clara, Média ou Escura, clique no estilo que tabela que deseja usar. Os estilos de
tabela personalizados estarao disponiveis em Personalizado depois que vocé criar um ou mais

deles. Para obter informacoes sobre como criar um estilo de tabela personalizado, consulte
Formatar uma tabela do Excel.

Dica: depois de criar uma tabela, as Ferramentas da Tabela se tornarao disponiveis

e a guia Design sera exibida. E possivel usar as ferramentas na guia Design para
personalizar ou editar a tabela.
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Converter uma tabela em intervalo de dados

Clique em qualquer lugar da tabela para exibir as Ferramentas de Tabela, na guia Design,
no grupo Ferramentas, clique em Converter em Intervalo.

Observacao: recursos de tabela nao estarao mais disponiveis depois que vocé converter
a tabela de volta a um intervalo. Por exemplo, os cabecalhos de linha nao incluem mais as
setas de classificacao e filtro, e as referéncias estruturadas (referéncias que usam nomes de
tabelas) que foram usadas em formulas se transformam em referéncias de célula comuns.

Dica: também ¢ possivel clicar com o botao direito do mouse na tabela, clicar em

para Tabela e clicar em Converter em Intervalo.

Formatacao Condicional

As vezes é necessario formatar uma ou mais células, de acordo com seu preenchimento
ou de outras células. Por exemplo, é possivel fazer com que células que tenham valores
inferiores a certo limite, fiqguem com a cor da fonte ou tenham um sombreamento diferente.

Ldizar Hegra do Fammatagas

Selerione o Tiog de Segre

w Formiatar todas a5 ol ules con base &m 5e0s respertvas aires

B Fomeatar aperas rehipe gue carfemham

= Form sbar aperen o5 prmeros oy uWbmece. valee

B Foamialar aDetad Ve affa auabas de neda

P FOiTBCAT S0RTRS 148 00as & noheiv 06 Cul Duphasdo

B Ly urra mein pars determerar guses nalubes civsen e fommeatacing

Edie & Descihoce Aegmi

Forma tar apenes oflulas com:

?I':l el T E ] e Ttgsﬂ:?-.pt = =0 E e 1000 !T‘:E—il

s B2 n gl BaBCCYy iz i F'if'm‘_"_l

[ o || coces

Fonte: Excel

40

PERNAMBUCD



Secrataria do
AdminEEcaD

Clique na Guia Pagina Inicial e em seguida Formatacido Condicional e escolha a
opcao nova regra. Sera apresentada a janela acima. Sob o titulo Formatar apenas células que
contenham, No nosso exemplo definimos uma cor para o intervalo entre 500 e 1000, para a

coluna das quantidades conforme exemplo abaixo:

A B C D E F
+ (RPN S [presmE T e ey
2 R$ R$
1 arroz 1200 80,00 96.000,00 Daniel
3 R$ R$
4 farinha 500 60,00 30.000,00 Kleiber
4 R$ R$
2 feijao 300/ 50,00 15.000,00 Daniel
5 R$ R$
3 macarrdao | 800/80,00 64.000,00 Kleiber
6 R$ R$
7 milho 500 100,00 50.000,00 Daniel
7 R$ R$
6 soja 4501 90,00 40.500,00 Kleiber
8 R$ R$
5 trigo 211/30,00 6.330,00 Daniel

Lembre-se de selecionar antes as informacoes a serem formatadas.

Além da formatacao utilizada no exemplo anterior, temos mais opcoes com efeitos,
cores, e regras pré-definidas como:

« Realcar regras das células: Onde temos as condicoes “Maior que’, “Menor que’, “texto

que ocorre”, etc, caso precise de uma regra mais detalhada é so clicar em mais regras

e Regras dos primeiros altimos: Esse recurso ira destacar os Maiores(primeiros) ou
Menores(ultimos) Valores selecionados que no excel, além dos “abaixo ou acima da

média” que é calculada automaticamente.
« Barras de dados: Criam barras semelhantes as dos graficos nas proprias células.

e Conjunto de icones: Apresentam diversos simbolos como setas, farois, etc,

condicionados aos valores escolhidos.
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Fonte: Excel
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Obs: Ao aplicar uma formatacao, para editar alguma de suas configuracoes va em Pagina
Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatacao Condicional e, em seguida,
clique em Gerenciar Regras, onde podera realizar as seguintes acoes além de alterar suas

regras:

« Criar novas formatacoes;

o Excluir Formatacoes;

o Alterar a ordem de prioridades das formatacoes.

rﬁ-rr:n:ta{b{ de E:gns de Flmnd:;'.rlilm ':un-:ﬁ:rmﬂ

[ e

Hostorar regres o formakscso paras BoleiEc Abml __“__}_
|4 Hunes Ry :}Egiarﬁzagurl 7 Exchi At a
RBegra (soboads ne ordemmostrsdel . Pormais Lplos-se & Farar se Yerdadsrnn -
Barra e Das E ~E57 R8T =
e [

Fonte: Excel
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Limpar formatos condicionais

Na Planilha

1. Na Guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatacao Con-

dicional e, em seguida, clique em Limpar Regras.

] 1 1 =) —
| .y
% il
Formatacdao Farmatar  Estilos de
Condicional = como Tabela = Celula -
Estilo

2. Clique em Planilha Inteira. Um intervalo de células, uma tabela ou uma tabela dina-
mica

3. Selecione o intervalo de células, a tabela ou a tabela dinamica para que deseja limpar

os formatos condicionais.

4. Na Guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatacao

Condicional e, em seguida, clique em Limpar Regras.

5. Dependendo do que vocé selecionou, clique em Células Selecionadas, Esta Tabela

ou Esta Tabela Dinamica.
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Capitulo 4 -Tabela Dinamica

Esse recurso do Excel é muito importante por que facilita muito a geracao relatorios,

modificando o layout original da planilha.

Observe a tabela abaixo. Ela guarda todos os registros de vendas daloja.

Data | Produto | Preco Unitario |[Quantidade| Valor Vendedor
24/05/00| Cama 299,90 1 299,90 José
24/05/00| Mesa 399,99 2 799,98 Marcelo
24/05/00 | Cadeira 59,00 3 177,00 Francisco
24/05/00| Cama 299,90 1 299,90 José
24/05/00| Mesa 399,99 2 799,98 José
24/05/00 | Cadeira 59,00 4 236,00 Marcelo
24/05/00| Cama 299,90 2 599,80 Jodo Neto
24/05/00| Mesa 399,99 1 399,99 Francisco
25/05/00 | Cadeira 59,00 1 59,00 José
25/05/00| Cama 299,90 1 299,90 Marcelo

Agora o gerente da loja necessita de um relatorio, consolidando quantas unidades de

cada produto cada vendedor vendeu.

Soma de Quantidade | Produto
Vendedor Cadeira Cama Mesa| Total Global
Francisco 3 2 1 6
Jodo Neto 2 1 3
José 2 2 2 6
Marcelo 4 1 5 10
Total Global 9 y/ 9 25
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Para obter o relatorio acima, bem como outros que podem ser criados, apresentamos

o recurso “Relatorio de Tabela Dinamica”,

Para construir o produto acima, comece selecionando a tabela inteira, clique dentro
da tabela e pressione CTRL + *. Com a planilha selecionada, clique na Guia Inserir —-Tabela
Dinamica. O assistente assumira o comando das acoes de agora por diante. Confirme se a

tabela intervalo esta correta (A1:F11) e clique em OK para criar o relatorio em um nova planilha.

Criar Tabkela Bindmics

Escola s dad o5 e dess o ke
{2 Selacionar Lma-tabeds oo intereaki

Tehidavioao:  EERTTECTEEY =

4 ) Lear uma fonhe da dados exhema

Ercole orde desess que o redebn o o babels dnsmirs ssjs colocsdo
£l binys Flanibs
{1 Parihe Exsbenbe
Lo =

|| et |

Fonte: Excel

Observe bem a tela que sera apresentada, pois é através dela que vocé monta seu

relatorio simplesmente arrastando as informacoes para construir o layout que quiser.
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Fonte: Excel
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Agora arraste Produtos até o Rotulo de coluna, arraste Vendedor até o Rotulos de linha

e arraste quantidade até ¥ Valores, e arraste data até Filtro de Relatorio Pronto ja esta pronta.

Se quiser pode mudar tudo, ou ainda selecionar quais os produtos serao contabilizados.

Pode mudar o layout do relatorio a qualquer momento, basta para isso organizar os

campos da forma que achar mais conveniente.
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Fonte: Excel

Observacao: Caso os dados utilizados para o relatorio dinamico sejam alterados, a

tabela dinamica nao se atualiza automaticamente, é necessario atualizar dados com

o botao direito ou na Faixa de opcoes e clicar em Atualizar.
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Para entender melhor os campos utilizados na tabela dinamica descrevemos cada uma

na tabela abaixo:
Valores Use para exibir dados numéricos de resumo que sera calculado
Rotulos de Utilize para colocar nele o campo sobre o qual deseja o relatorio. Use
Linha para exibir campos como linhas no lado do relatorio.
Rotulos de Utilize para colocar nele o campo sobre o qual deseja o relatorio.
Coluna Use para exibir campos como colunas na parte superior do relatorio
Filtro de Use para filtrar todo o relatorio com base no item selecionado no
Relatorio filtro de relatorio

Alterar a funcao de calculo da Tabela Dinamica

Ocultar tudo

Os dados na area de Valores resumem os dados de origem subjacentes no relatorio de
Tabela Dinamica da seguinte maneira: os valores numéricos usam a funcao SOMA e os valores
de texto usam a funcao CONTAGEM. Entretanto, vocé podera alterar a funcao de resumo
(funcao resumo: um tipo de calculo que combina os dados de origem em um relatorio de
tabela dinamica ou em uma tabela de combinacio ou quando vocé esta inserindo subtotais
automaticos em uma lista ou banco de dados. Os exemplos de funcao resumo incluem Soma,
Contar e Média.). Opcionalmente, vocé também podera criar um calculo personalizado
(calculo personalizado: um método de resumir valores na area de dados de um relatorio de
tabela dinamica usando os valores de outras células da area de dados. Use a lista Mostrar
dados como na caixa de didlogo Campo da Tabela Dinamica para obter um campo de dados
e criar calculos personalizados.).

1. Selecione um campo na area Valores no qual deseja alterar a funcao de resumo do
relatorio de tabela dinamica.

2. Na guia Opcoes, no grupo Campo Ativo, clique em Campo Ativo e em Configuracoes
de Campo.
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A caixa de dialogo Configuracoes do Campo de Valor ¢ exibida.
O Nome da Fonte ¢ o nome do campo na fonte de dados.

O Nome Personalizado exibe o nome atual no relatorio de tabela dinamica ou o nome
da fonte caso nao haja um nome personalizado. Para alterar o Nome Personalizado, clique

no texto da caixa e edite o nome.
3. Clique na guia Resumir por.

4. Na caixa Resumir campo de valor por, clique na funcao resumo a ser usada.

Configuragtes do Campo de Valor |—°@_]
Mome da Fonte: gtd

Mome Personalizado:  Contar de gtd

Resumir por | Mastrar valores como |

Resumir campo de valor por

Escolha o tipo de calculo que deseja usar para resumir
0s dados do campo seledionado
‘Suma |
'mg'mi= o
Media o
| Manc
| Minimo
| Produto bt

Formato do Mumero QK ‘ I Cancelar

Fonte: Excel

Observacao: para usar mais de uma funcao resumo no mesmo campo, adicione o
campo novamente a partir da lista de campos de Tabelas Dinamicas e, em seguida,
repita as etapas escolhendo a outra funcao desejada.

Usar segmentacoes de dados para filtrar dados de Tabela Dinamica

Em versoes anteriores do Microsoft Excel, vocé pode usar filtros de relatorio para filtrar
dados em um relatorio de Tabela Dinamica (relatorio de tabela dinamica: um relatorio de
referéncias cruzadas interativo do Excel que resume e analisa dados, como registros de
banco de dados, de varias fontes, incluindo fontes externas ao Excel.), mas nao ¢é facil ver o
estado de filtragem atual ao filtrar varios itens. No Microsoft Excel 2010, vocé tem a opcao

de usar segmentacoes para filtrar os dados. As segmentacoes de dados oferecem botoes nos
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quais vocé pode clicar para filtrar dados de Tabela Dinamica. Além da filtragem rapida, as

segmentacoes de dados também indicam o estado de filtragem atual, tornando mais facil

entender o que exatamente ¢ mostrado em um relatorio de Tabela Dinamica filtrado.
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Fonte: Excel

Um item, ao ser selecionado, ¢ incluido no filtro e os dados desse item sao exibidos no

relatorio. Por exemplo, quando vocé seleciona Celular no campo Tipo, somente os dados que

incluem Celular nesse campo sao exibidos.

Uma segmentacao de dados, depois de criada, aparecera na planilha ao lado da Tabela

Dinamica, em uma exibicao em camadas, se voceé tiver mais de uma segmentacao de dados.

E possivel mover uma segmentacio de dados para outro local da planilha e redimensiona-la,

quando necessario.

L ndeo
Dita d= Padida

Cwlahes
b d
+
Fonte: Excel

Formatando segmentacoes de dados

Para criar relatorios de aparéncia profissional ou simplesmente combinar o formato

de uma segmentacao de dados com o formato do relatorio de Tabela Dinamica associado,

voce pode aplicar estilos de segmentacao de dados para obter uma aparéncia consistente. A

aplicacao de um dos varios estilos predefinidos que estao disponiveis para segmentacoes de

dados permite quase igualar o tema de cor aplicado a uma Tabela Dinamica. Para obter uma
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aparéncia personalizada, vocé pode até mesmo criar seus proprios estilos de segmentacao
de dados, exatamente como cria estilos de Tabela Dinamica personalizados.

Mostrar Paginas de Filtragem do Relatorio

Voceé pode exibir cada pagina do filtro de relatorio, que é o conjunto de valores que
corresponde ao item de filtro de relatorio selecionado, em uma planilha separada.

1. Clique no relatorio de tabela dinamica.

2. Na guia Opcoes, no grupo Tabela Dinamica, clique na seta proxima a Opcoes e clique
em Mostrar Paginas de Filtragem do Relatorio.

3. Na caixa de dialogo Mostrar Paginas de Filtragem do Relatorio, selecione um campo
de filtro de relatorio e clique em OK.

=

e 1

n¥in [ swiz Lapoert da Sagines Formale:
o 3 i |
iy, | b | o

| oe 08 Taein Dirnd o) ¢ i | Roiudos deLinha
Tabela dirdnkal | £ L
" Cpnoey A Tiada) -
I
1 MorbrscPagins: da Pibes de Balstbsnn
Ganr lnfoladalabelalinsress
e Bl 10 - ) 1
G | pElagesy |
Fonte: Excel

DICA: para visualizar rapidamente as informacoes detalhadas sobre qualquer
resumido na tabela dinamica, clique duas vezes em qualquer valor, que o Excel criara

uma nova planilha com todos dados que originam aquele resultado.

Criar uma segmentacao de dados em uma Tabela Dinamica existente

1. Clique em qualquer lugar do relatorio de Tabela Dinamica no qual vocé deseja criar
uma segmentacao de dados.

Isso exibe as Ferramentas da Tabela Dinamica, adicionando as guias Opcoes ¢
Design.
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2. Na guia Opcoes, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Inserir Segmentacao de

Dados.

JOENE =]

_' l _lassificz Inserir Segmentacao
de Dados -

Classificar e Filtrar

Fonte: Excel

3. Na caixa de dialogo Inserir Segmentacoes de Dados, marque a caixa de selecao dos

campos da Tabela Dinamica nos quais vocé deseja criar uma segmentacao de dados.
4. Clique em OK.
Uma segmentacao de dados € exibida para cada campo selecionado.

5. Em cada segmentacao de dados, clique nos itens que voce deseja filtrar.

Para selecionar mais de um item, segure a tecla CTRL enquanto clica nos itens

que deverao ser filtrados.
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Fonte: Excel
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Células macro

Células que interligadas a base de dados, apresentam informacoes pertinentes dos

relatorios, a fim de se ter uma macro visao do processo.

Conjunto de minigraficos

Usa-se mais de um para esclarecer topicos cruciais de um processo em periodos
diferentes. Como no exemplo ao lado, observamos as mudancas ocorridas em trinta dias e

seis meses.

No grafico é facil perceber o percentual de passageiros que migraram entre estados e
os respectivos lucros obtidos.

Inserindo minigraficos

Novidade a partir do Microsoft Excel 2010, um minigrafico ¢ um pequeno grafico em
uma célula de planilha que fornece uma representacao visual de dados. Use minigraficos para
mostrar tendéncias em uma série de valores, como aumentos ou reducoes sazonais, ciclos
economicos, ou para destacar valores maximos e minimos. Posicione um minigrafico ao lado
de seus dados para causar maior impacto.

31/12/30048 Desempenho nNo ano

a1l I

e ——,
e

3112104 3p20s - 3HI1A06 331207 31/12/08 Ganho/perda em 5 anos
1% S,
Fonte: Excel

Um minigrafico na célula F6 mostra o desempenho de 5 anos da mesma acao, mas exibe
um grafico de barras Ganho/Perda que mostra somente se o ano teve um ganho (como nos

anos de 2004 a 2007) ou uma perda (2008). Esse minigrafico usa valores das células A6 a E6.

Como um minigrafico ¢ um pequeno grafico embutido em uma célula, vocé podera

inserir texto em uma célula e usar o minigrafico como seu plano de fundo, como mostrado

Prmgé o

Neste minigrafico, o marcador de valor alto ¢é verde e o de valor baixo ¢ laranja. Todos

na figura a seguir.

os outros marcadores sao mostrados em preto.
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E possivel aplicar um esquema de cores a seus minigraficos escolhendo um formato
interno na galeria Estilo (guia Design, que ficara disponivel quando voceé selecionar uma célula
com um minigrafico). Use os comandos Cor do Minigrafico ou Cor do Marcador para escolher

uma cor para os valores alto, baixo, primeiro e ultimo (como verde para alto e laranja para baixo).

Uma vantagem de usar minigraficos é que, ao contrario dos graficos, os minigraficos

sao impressos quando vocé imprime a planilha que os contém.

Criar um minigrafico

1. Selecione uma célula ou grupo de células vazio no qual deseja inserir um ou mais

minigraficos.

2. Na guia Inserir, no grupo Minigraficos, clique no tipo de minigrafico que deseja criar:

Linha, Coluna ou Ganho/Perda.

3. Na caixa Intervalo de Dados, digite o intervalo de células que contém os dados nos

quais vocé deseja basear os minigraficos.

Quando um ou mais minigraficos sao selecionados na planilha, sao exibidas as
Ferramentas de Minigrafico, mostrando a guia Design. Na guia Design, vocé pode escolher
um ou mais de varios comandos entre os seguintes grupos: Minigrafico, Tipo, Mostrar, Estilo
e Grupo. Use esses comandos para criar um novo minigrafico, alterar seu tipo, formata-lo,
mostrar ou ocultar pontos de dados em um minigrafico de linha ou formatar o eixo vertical
em um grupo de minigraficos. Essas opcoes sao descritas com detalhes na secio a seguir.

Pl 5 [ e[ b [ EJ] ¢ L
[ Yendas region:

1 (R4 000), £
|1 Regido TL\ T2 13 T4 acumuladonoago
| 2 |Leste RE 640 RE 447 RE 364 RES16 = ;
3 sul Ff 325 RE 628 RE 401 RE 417 | [
L*‘ Morte RE47S REGIE RE461 RE7ES] e [+ o

5 |Oeste R4 558 RE 532 RE 330 RE 311 l_
Fonte: Excel

OBS: voceé pode digitar texto diretamente em uma célula que contém um minigrafico e
formatar o texto (por exemplo, alterar sua cor de fonte, tamanho ou alinhamento) e também

aplicar uma cor de preenchimento (plano de fundo) a célula.

===
Precos trimesifaisa]a acao
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Capitulo 5 —Validacao de Dados

Permite que os dados digitados em células obedecam a regras previamente estabelecidas.

Imagine que vocé esta preenchendo uma planilha de notas escolares, e que as notas

devem ser sempre numéricas e devem variar entre o (zero) e 10 (dez).

Aluno: Daniel Matricula 22320673 Curso Jornalismo
Disciplina 1° Exercicio |2° Exercicio | 3° Exercicio | Total de Pontos | Média
Pesquisa de
Campo
Redacao
Portugués
Linguistica

No exemplo acima, a area com sombreamento amarelo deve receber as notas das dos

exercicios de cada disciplina.

Durante a digitacao, ¢ provavel que o operador cometa um erro de digitacao e coloque,
por exemplo, uma nota 65 quando seria 6,5. Para resolver esse problema e garantir que as
notas devam variar entre o e 10, inclusive as duas, proceda assim: primeiro selecione a area
correspondente. No nosso exemplo selecione a area amarela. Depois clique na Guia Dados

- Validacao. Sera apresentada a tela a seguir:

Note que a janela Validacao de dados possui 3 (trés) guias. Na primeira guia, vocé
especifica a validacao em si. A segunda guia vocé define uma mensagem de entrada, ou seja,
quando voce clicar na célula, sera apresentada uma mensagem de orientacao. A terceira guia
serve para que vocé defina o nivel de bloqueio.

Tendo selecionado a area em que desejamos colocar a validacao e estando na Guia Dados
— Validacao, certifique-se de que a guia Configuracoes esta em primeiro plano. Definindo

uma validacao Decimal

Clique na caixa de combinacao Permitir e escolha a opcao Decimal, pois, as notas
inseridas podem ser decimais, agora clique na caixa de combinacao Dados e selecione Entre,
pois, o valor de cada nota pode variar dentro de um intervalo. Por tltimo clique nas caixas de
texto Minimo e Maximo, especificando os limites o (minimo) e 10 (maximo).

A validacao de dados nao serve apenas para numeros decimais, use validacao para
criticar o preenchimento de células com: nameros inteiros, Data, Hora, comprimento do

texto e também com Listas e Formulas.
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VYalidagao de dados 2| x|
Configuragtes I Mensagem de entrada I Alerta de erro I
Critério de walidagao
Perrnikir:
Qualguer valor E ¥ Ignorar em branco
Qualguer walor
Momera inkeira
Liska
Data
Hora
Comprimento do texto
Personalizada
[ aplicar alteracies a todas as células com as mesmas configuractes
Limpar tudao | | oK I Cancelar
Fonte: Excel
Vejamos um exemplo da validacao de Lista.
Monte a seguinte planilha:
Produtos Cama
Fogao
Geladeira
Mesa
Televisor
Data Produto Preco Unitario | Quantidade Valor total
05/05/00 200,00 2 400,00
05/05/00 70,00 1 70,00
05/05/00 490,00 2 080,00
08/05/00 200,00 3 600,00
08/05/00 490,00 1 490,00
08/05/00 70,00 2 140,00
08/05/00 490,00 3 1.470,00
09/05/00 200,00 2 400,00
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Observe que os nomes (descricao) dos produtos estao digitados na tabela. Para garantir

que, durante a digitacao do nome do produto vendido, nao seja transcrito de forma errada,

faremos uma validacao de Lista.

Para resolver esse problema, selecione na tabela a area onde os nomes dos produtos

serao digitados (coluna B, abaixo do titulo Produto), feita a selecao, clique na Guia Dados —

Validacao, na guia Configuracoes selecione Permitir Lista e na caixa de texto Fonte defina a

area da tabela onde ja estao digitados os nomes de todos os produtos (lista).

[Vt adudecin =l
Covigmropds. | Pareges e wiieds | s e |
ol e
e
[t ] 5 s ol franoo
[chais = PR T M
(=5
|=fEsz i 1
i
i .

Fonte: Excel

Depois de definir, opcionalmente, Mensagem de Entrada e Alerta de Erro, clique no

botao OK e vamos testar.

Clique numa das células onde foram inseridas validacoes de lista e note a presenca de

uma “setinha”, clique na setinha e veja a lista. Nao ¢ interessante!
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2 |Produtos Cama

13 Fogdo
4 Geladeira
5 Mesa
5 Televisor
i
8 Data |Produto | Preco Unital Quantidade | Valor total
9 | 0505100 = 200,00 2 400,00
10 | 050500 |Cama 70,00 1 70,00
11 050500 |Fo9ae 490,00 2 930,00

Geladeira

12| 06/05/00 | pecs 200,00 3 600,00
13 | 08/0500 |Televisor 490,00 1 490,00
14| 08/05/00 [ 70,00 2 140,00




__,d—\.\_\_\_h'l . &
t . I . wecrptaria do |
I:I efo 5 e Adminatraca =
& C A CORAPORAT " EEIH.HAMELEU-

Avalidacao pode ser aplicada permitindo os seguintes tipos de informacoes:

1. Permitir valores de uma lista: utilizada para criar uma lista de valores a partir de um

intervalo de células. textos definidos através de um menu suspenso na célula.

2. Permitir Nameros Inteiros: utilizada para valores que nao podem ser fracionados ou
de texto, dentro de um intervalo especificado.

3. Numero Decimal: utilizada para niimeros monetarios e decimais dentro de um in-
tervalo especificado.

Observacao: para permitir que um usuario digite porcentagens, por exemplo, 20%,
selecione Decimal na caixa Permitir, selecione o tipo de restricao desejado na caixa Dados,
digite o minimo, o0 maximo ou um valor especifico como um decimal, por exemplo, 0,2, ¢ exiba
a célula de validacao de dados como uma porcentagem, selecionando a célula e clicando em
Estilo de Porcentagem no grupo Nimero na guia Planilha.

4. Data: Utilizada para periodos de tempo em dias. Por exemplo, para definir um periodo
de tempo entre a data de hoje e trés dias da data de hoje, selecione entre na caixa
Dados, digite =HOJE() na caixa Minimo e digite =HOJE()+3 na caixa Maximo.

5. Hora: utilizada para periodos de tempo em hora. Por exemplo, para definir um de-
terminado periodo para servir o café da manha entre a hora de abertura do restau-
rante, na célula Hi, e cinco horas depois que o restaurante abrir, selecione entre na
caixa Dados, digite =H1 na caixa Minimo e, em seguida, digite =H1+”5:00” na caixa
Maximo.

6. Comprimento de Texto: Utilizada para definir a quantidade de caracteres permitida

em uma célula.

7. Personalizado: utilizada para definir a quantidade de caracteres permitida em uma
célula. Por exemplo, para permitir entradas em uma conta somente se o resultado
nao exceder o orcamento na célula E4, selecione Decimal para Permitir, selecione

menor que ou igual a para Dados e, na caixa Maximo, digite =E4.
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Capitulo 6 - Funcoes de procura e referéncia

Observe a figura abaixo.

Funcio Procv

Temos uma tabela que contém o nimero da matricula, o nome e a data de nascimento de
alguns alunos de certa turma de colégio. Suponha que na mesma planilha, em outra planilha
(ou até outro arquivo do Excel) vocé queira digitar a matricula de um dos alunos numa célula

(B12, por exemplo), e queira obter o nome correspondente a matricula digitada na célula Ci2.

Para resolver esta questao podemos utilizar a funcao PROCV (), veja sua sintaxe:
=PROCV(Valor procurado; Matriz Tabela; Naumero indice Coluna; Procurar Intervalo)

e Valor Procurado: o primeiro argumento “o que esta sendo procurado” deve contemplar

a célula onde vocé pretende digitar a matricula a ser encontrada, ou seja B12.

e Matriz Tabela: o segundo argumento € a area da tabela onde estao os dados a serem
consultados, iniciando a marcacao da coluna onde esta a chave. No nosso exemplo
inicial é B3:D10, ou seja toda area da tabela sem os titulos, note também que a
primeira coluna a ser marcada ¢ a coluna B, pois a chave esta na coluna B (numero).
Se quiséssemos digitar o nome e obter a data de nascimento, teriamos que iniciar a

marcacao na coluna C (nome) e a area seria C3:D10.

« Ntimero Indice da coluna: o terceiro argumento é o nimero de ordem da coluna onde
esta a informacao que vocé quer recuperar, por exemplo, digitar a matricula e obter o
nome seria 2, digitar a matricula e obter a data de nascimento seria 3.

e Procurar Intervalo: o quarto e altimo argumento se colocado FALSO ou o (zero)
significa dizer que “so traga se encontrar a chave exata”, o argumento VERDADEIRO,
vazio ou 1 (um) significa dizer que “caso nao encontre a chave exata traga um valor
aproximado”. O default (padrao) ¢ VERDADEIRO.

Vamos fazer!

Abra o Excel no seu computador e digite a tabela acima. Agora coloque o clique na célula
onde voce vai digitar a formula, ou seja, C12, e digite =PROCV (B12; B3:D10;2;FALSO) e depois
tecle <ENTER>. Observe que como a célula B12 ainda esta vazia é apresentado #N/D, isso
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significa que o valor nao pode ser encontrado. Digite agora o niimero de uma das matriculas
ja cadastradas no intervalo de B3:B1o que na célula C12 ¢é exibido o nome correspondente.

Tente agora sozinho fazer com que ao digitar a matricula na célula B13, seja apresentada
a data de nascimento na célula C13.
Observacoes importantes:

1. Tente digitar uma matricula maior que 8. Sera apresentado a mensagem #ND, pois

como no ultimo argumento escolhemos a opcao Falso para Procurar Intervalo.
2. A formula é sempre realizada na célula onde se deseja que o resultado seja exibido.

3. O valor procurado geralmente ¢ uma informacao que sera digitada em outra

célula, mas também pode ser proveniente de outra formula.

4. A 12 Coluna da matriz tabela deve sempre ser relativa a informacao procurada no

valor procurado.

5. A 1? Coluna da matriz tabela (Coluna chave para a pesquisa) nao deve conter

informacoes repetidas.

6. A referéncia da matriz tabela nas formulas deve ser absoluta. Ex.: $A$1:$B$10

Vamos exercitar!

Observe a tabela abaixo:

| A = o | D [

Sl

=21

3 RG Nome Fungio | Telefone

4 2256148 |Geraldo Pessoa Contador 32223355
5 3412233 |Maria Licia Supervisora  |34310720
i 1112285 |Maria de Lourdes “endedora 36371324

LI 33555  |Dulce Dantas “Yendedora 99711504
=N 55906643 |Renato Pessoa Caixa 32415520
9| 1002002 |Luiz Gonzaga Gerente 6061311

|

|
jrd el
|-

I

A tabela acima contém dados de alguns funcionarios da empresa Sapataria Boa Bola.
Precisamos ajudar o operador do computador que quer digitar o RG e obter o telefone do

funcionario correspondente.
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Responda a questao partindo do principio que ele quer digitar a matricula na célula B1
e obter o telefone em Ci.

Passos:

1 - Digite na célula C1, ou seja, nolocal onde vocé quer que o telefone seja apresentado,
a seguinte formula: =PROCV(B1;B4:E9:4;FALSO);

2 — Digite na célula B1 um dos nimeros de RG cadastrados. Veja que funcionou.

Agora digite um nimero de RG que nao esta cadastrado e veja que é apresentado
#N/D.

Funcao Indireto

A funcao INDIRETO retorna o valor de uma referéncia especificada numa sequéncia de

caracteres. Caso a sequéncia seja uma referéncia invalida, #REF! sera retornado.

Considere a tabela abaixo:
A B _ & L

B e A S

Observe que, ao digitar o valor da formula =B2 em Cg4, a referéncia B2 fica na cor azul.
Isso acontece porque Excel reconhece B2 como uma referéncia. Entretanto, se em Cé6 for
digitada a formula =INDIRETO(“B2”), a referéncia B2 permanecera na cor preta, como pode-

se ver abaixo:

8

=INDIRETO("B2")

R Lo R S S B S

Note que nesse caso, B2 ¢ uma cadeia de caracteres (string), ja que esta entre aspas. Logo,
para o Excel, B2 é um texto. O resultado de ambas as formulas (=B2 e = INDIRETO(“B2")) ¢,

corretamente, o valor de B2: 8.

60



P,%‘_&J.
X
Secrataria do i:_
Adminatraca

sl

Sintaxe da Funcao INDIRETO

INDIRETO possui dois argumentos: o primeiro, obrigatorio e o segundo, opcional:
INDIRETO (referénciazestilo_de_referéncia A1),

referéncia: £ a string que é convertida para referéncia.

estilo_de_referéncia_Ai: Tipo logico opcional cujo valor padrao ¢ VERDADEIRO.
Define qual tipo de referéncia esta especificada: Se for VERDADEIRO, o estilo de referéncia

interpretado sera Au1. Se for FALSO, o estilo de referéncia interpretado sera LiCi.
Fazendo Referéncia a Uma Outra Planilha Usando INDIRETO
Para fazer referéncia a uma outra planilha, podemos escrever, por exemplo,
="Planr’!A1

E possivel usar INDIRETO também para se fazer referéncias a outras planilhas.
Considere as tabelas abaixo, que representam duas planilhas de uma mesma Pasta de
Trabalho:

A B 2 D E

1 Empresa|lo Bimestre |20 Bimestre |30 Bimestre |40 Bimestre

2 Phillips 55 72 63 ag

3 Toshiba 76 80 44 51

4 Microsoft 112 a6 130 133

5
B (& B] E 7

Referéncia | Formula Equivale a Equivale a Resultado:
c2 ='Resultados'!C2 | =INDIRETO("Resultados'!C2") | =INDIRETO("™ & A2 & "!" & B2) 72
E4 ='Resultados''E4 | =INDIRETO("'Resultados'lE4") | =INDIRETO{"™ & A3 & "'!" & B3) 133
3 ='Resultados'!B3 | =INDIRETO("'Resultados'!B3") | =INDIRETO("" & A4 & ""!" & B4) 76

Observe a Planilha Relatorio (segunda planilha). Ela possui formulas que buscam valores
da Planilha Resultados (primeira planilha). A formula =INDIRETO(*’Resultados’!C2”) equivale

a ="Resultados’!C2, e seu resultado é conhecido: Empresa.

Estruturando-se um pouco mais a formula, para termos o mesmo resultado, podemos
escrever =INDIRETO(*” & A2 & “’!” & B2), ja que A2=Resultados e B2=Az1. Ou seja, com essa
construcao de INDIRETO, busca-se na Planilha Resultados a Referéncia A1. Logo, as formulas

das colunas C, D e E sao equivalentes e retornam o mesmo resultado, em F.

Funcodes INDICE e CORRESP

Essa combinacao cria uma formula do tipo Procura e Referéncia, que é capaz de

retornar resultados inclusive de células a esquerda da coluna onde efetuamos uma busca.
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O que nao ¢ possivel com a PROCV, que s6 consegue mostrar valores de células a direita da
coluna da busca.
Bom, primeiro vou explicar o funcionamento de cada uma das formulas, separadamente,

usando a tabela abaixo como exemplo.

( ".3" Farmula indice—carresp, xlsx
P B
1 Formagio Nome |ldade|Sex
2 |Administragdo |Rodrigo 31
3 Enfermagem Soraia 29
4 |Ciéncias Sociais |Debora 29
5 |Estudante Bernardo
G
7
M 44| Planl “Planz ,Plan3 ¥l

Fonte: Excel

Funcio INDICE
Retorna o valor da célula na intersecao de uma linha com uma coluna em um dado
intervalo de células.

Para a tabela acima, escrevendo a formula =INDICE(A1:D5:2;3), obteremos como
resultado o valor 31, correspondente a intersecao da linha 2 com a coluna 3 dentro do

range A1:Ds.

Funcao CORRESP
Retorna a posicao de um item em uma determinada coluna.

Escrevendo a formula =CORRESP(“Débora”;B:B;0), o Excel mostrara o valor 4,

correspondente a posicao do nome Débora na coluna B.
Segue a composicao da formula CORRESP para melhor entendimento.
Corresp(valor procurado; range de busca; tipo de correspondencia)
Valor procurado: Débora

Range de busca: B:B
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Tipo de correspondéncia: (no caso que estamos estudando sempre usaremos o)
o - correspondeéncia exata

1 - ¢ maior do que

-1 - ¢ menor do que

Agora, vamos ver como funciona a combinacao dessas formulas.

Como exemplo, devemos escrever a seguinte expressao para encontrar a idade da

Débora:
=INDICE(A1:D5:CORRESP(“Débora“;B:B;0):3).
Nesta expressao, estamos pedindo ao Excel que mostre o valor da terceira colunado

range A1:D3, quando encontrar o nome Débora na coluna B. Como resultado obteremos o

valor 29.

E claro que obteriamos o mesmo resultado com a férmula PROCYV,
escrevendo:=PROCV(“Débora”;B2:C5;2;0), mas se quiséssemos encontrar algum valor da

coluna A, anterior a coluna de busca (coluna B), nao seria possivel usando a PROCV.
Aqui entra a substituicao da PROCV para fazermos buscas mais eficientes...

Conforme falei no inicio, diferentemente da PROCV, a combinacio INDICE +
CORRESP consegue mostra como resultado valores contidos em colunas a esquerda da

coluna onde estamos efetuando a busca.

Assim, na mesma tabela, podemos obter o valor da coluna A relacionado ao nome

Débora. Para isso, basta escrever a seguinte expressao:
=INDICE(A1:D5;CORRESP(“Débora”;B:B;0);1)
Reparem que apenas trocando o 3 pelo 1 no final da expressao (coluna de referéncia do

resultado desejado), teremos Ciéncias Sociais como resultado!

Funcao Desloc

A funcao DESLOC ¢ uma funcao extremamente versatil, através dela podemos reduzir
ou expandir uma matriz de uma féormula. Quando dizemos matriz estamos falando de
intervalos de células.

Como aplicar a funcao
Veja a sintaxe abaixo:

=DESLOC(referéncia; linhas; colunas; altura; largura)
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Onde:

« O argumento referencia especifica a célula de onde o deslocamento sera calculado;

« O argumento linhas especifica quantas linhas abaixo ou acima da célula
de referencia encontra-se a célula de inicio do intervalo de dados. Lembrando que

numero positivo indica abaixo e numero negativo indica acima da célula de referéncia;

« O argumento colunas especifica quantas colunas a esquerda ou a direita da célula
de referencia encontra-se o inicio do intervalo de dados. Lembrando que ntimero

positivo indica a direita e nimero negativo indica a esquerda da célula de referéncia;

e Os argumentos altura e largura especificam quantas células e quantas colunas
a funcao DESLOC abrangera. Ou seja, suponhamos que temos um intervalo de
dados B1:B4 onde faremos a soma abrangendo o intervalo. Queremos que esta soma
tenha abrangéncia de um maior nimero de células, entao colocamos a quantidade de
células desejadas no argumento altura e ela trara automaticamente a soma de todas
as células e das que forem inseridas neste intervalo. Isto vale também para colunas.
(Este numero deve ser sempre positivo).

| E B z F G
' 1 24 Rert: El
| 2 9 Lins: 2
E 65 cols: 1
4 Qs Sltura: 4
: 5 =8 i lﬂ!’ﬂ]ll’.}; i
l & L
| 7 3| |rdomule: 229
B 2 76 33 | =SOMA[DESLOC{ALF2F3-FAF5))
| 5 25 45 FLt]
| 10 15 2 G5

Fonte: Excel

Aplicacdo: podemos ver na figura ao lado, como podemos aplicar a funcao ‘Desloc’.
Para entendé-la melhor, coloquei-a junto da formula ‘Soma’. Note que as colunas ‘A’, ‘B’ e ‘C’
contém alguns nimeros digitados. A coluna ‘F’ contém os critério que foram utilizados na
funcao DESLOC que se encontra na célula ‘F7.

A féormula criada, faz a soma do intervalo, como vemos na figura, destacado em
vermelho. Esta soma é feita, pois a funcao ‘desloc’, faz referéncia a este intervalo deslocando
a partir da célula ‘A1’ 2 linhas para baixo e 1 coluna para a direita. O tamanho da referéncia

¢ definido pela altura (4) e pela largura (1) (conforme destacado em vermelho (B3:B6).
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Para criar qualquer tipo de grafico, é necessario que voce selecione a regiao da planilha
que deseja incluir como dados do seu grafico e verifique qual a melhor forma de apresentacao,

isto é, se vocé deseja um grafico em uma folha separada ou incorporado a propria planilha.

Existe no Excel onze tipos de graficos diferentes, todos ativados com um clique na Guia
Inserir. Considerando a planilha abaixo (TOTAL DE VENDAS), vamos emprega-la como base

para utilizacao dos principais recursos disponiveis e facilitar a sua iniciacao ao uso de graficos.

Criando um Grafico

B | I
1 TOTAL DE VENDAS
2 125
3 312
4 300
] 400
G
Fonte: Excel

Para utilizar os recursos graficos, vocé deve seguir os seguintes passos:

1. Abrir a planilha de origem dos dados (TOTAL DE VENDAS).

2. Selecione a area de células A1:B5.

3. Na Guia Inserir, no Grupo Graficos, clique no grafico no tipo de grafico desejado.

Como no nosso exemplo, iremos criar um grafico de Colunas Agrupadas, observe que
ao clicar no grafico de colunas que aparece na Faixa de opcoes, cada tipo de grafico possui
subtipos, para que voce escolha aquele que melhor se adequa a “seus dados”.

i Ptk

b Pl Pl

Lo WES

Fonte: Excel
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4. Feito isso percebera que o “seu graficos” ja estara pronto, como um objeto dentro da
sua planilha, restando agora apenas que seja realizados os ajustes, caso seja neces-

sario, para ele ficar da forma desejada.

5. Para movimenta-lo na planilha é s6 arrastar o botao esquerdo do mouse na area do
erafico (area mais externa do grafico), aumente ou diminua o seu tamanho utilizado
as extremidades do Grafico.

TOTAL DE VENDAS

450
400
350

300

250

200 B TOTAL DE VENDAS
150

100 -

B
0 - T T T
JAN FEV MAR ABR

Fonte: Excel

DICA: no caso das colunas necessarias a montagem do grafico serem alternadas
(nao adjacentes): marque uma delas, pressione a tecla CTRL e assinale a outra
coluna.

Partes de um grafico

Um grafico é composto de varias partes, veja descricio abaixo dos seus principais
componentes:

e Area do Grafico - Compreende a drea mais externa do grafico.
« Area de Plotagem - Representa a area que possui as informacoes graficas.

« Eixo das categorias - Lugar que possui o texto dos itens representados pelo grafico

(eixo X).
« Eixo dos valores - Lugar que possui os valores representados pelo grafico (eixo y).

e Séries — Cada informacao abordada pelo grafico.
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e Linhas de grade -Linhas horizontais ou verticais que auxiliares que aparecem na area

de plotagem.
( Area do Grafico | — Legenta N
800 750
700 —+ Area de Plotagem —_
600 + —
Eixo dos valores 486 Séries
500/ / Cdez
1 T Média
0
\ 306 \
300 ;
200 -
100 >
_I | |Eixo da_s
, ; ; categorias
\_ Bronto Petero Rex Sauro

Fonte: Excel

Definindo suas proprias sequéncias

Caso voce precise gerar um grafico em que as informacoes nao estejam bem organizadas,

vocé também pode criar um grafico, entretanto, tera que definir para o Excel onde estao

cada sequéncia, pois ele so as reconhece automaticamente se as mesmas estiverem bem

organizadas numa tabela como ja vimos antes.

Tente por exemplo fazer um grafico da tabela abaixo:

A

META SETEMBRO

R$  2.475.000,00

1
2
3 VALOR REALIZADO
4 R$  2.940.000,00

Fonte: Excel

67




AdminETIcao

efospe e
R FEHHAHHL_I;!]_

ERFREEEE BN F

Percebera que o Excel nao entende automatica quem sera o eixo de valores, ou das
categorias corretamente. Precisamos entao definir isso manualmente.

Crie um novo grafico, dessa vez, sem selecionar nada, basta clicar numa célula vazia, e

crie um Grafico que aparecera vazio, em seguida, clique na Guia Design, e no Grupo Dados
escolha o botao selecionar dados.

Agora clique em no botao adicionar (Entradas de Legenda-Série), e selecione os

valores que se encontram nas células A2 e A4 (utilize a tecla Ctrl), no Nome da Série Digite
“Comparativo”.

Editar Série |_‘E‘_!@
Mome da série;
Comparativo [iﬁl = Comparativo
Valores da serie:
=Plan2!$A52;Plan2! 454 B =1
l Ok | | Cancelar
Fonte: Excel

O proximo passo sera configura o Rotulo do Eixo Horizontal (Categorias), selecionando
agora as células A1 e A2, de forma semelhante a anterior.

-

‘Rétulos do Eixo 2 ==
Intervalo do rotulo do eixo;
=Plan2!5AS1;Plan21 5454 B8] selecions um Intervalo
| Ok | | Cancelar |

Fonte: Excel

Quase Pronto, confira se as informacoes selecionadas constam no grafico e clique em

OK. Caso existam mais entradas de valores (séries), é so ir acrescentando no botao adicionar.
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Fonte: Excel
Confira como ficou o Grafico:
Comparativo

R$3.000.000,00

R$2.800.000,00 -
R$2.600.000,00 -
R$2.400.000,00 -

R$2.200.000,00 -
META VALOR
SETEMBRO REALIZADO

® Comparativo

Fonte: Excel
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DICA: se preferir também pode usar a tecla de atalhos para criar seus graficos. Apos

selecionar as informacoes para o mesmo, tecle Fi1.
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As vezes, é til exibir os dados em mais de uma forma no mesmo grafico. Por exemplo,

vocé pode desejar mostrar varias sequéncias de dados com colunas, mais uma sequéncia de

dados como uma linha para diferencia-la das outras.

Para fazer isso, voce deve selecionar a sequéncia que deseja alterar e clicar nela com

o botao direito do mouse, alterando desta forma o tipo de grafico apenas da sequéncia

escolhida. Ao combinar tipos de graficos diferentes, vocé pode criar um efeito de

sobreposicao.

800
700
600
500
400
300
200
100

654

41

I |

460

—dez
—— Média
669

Bronto

Petero

Rex

Sauro y

Fonte: Excel

Quando os valores médios referentes a sequéncia de dados diferentes variam muito

ou quando voce tiver tipos de dados que pertencem a categorias diferentes tais como

preco e volume, vocé pode plotar uma ou mais sequéncias de dados em um eixo de valores

secundarios, em vez de plota-las no eixo primario. A escala do eixo secundario reflete os

valores referentes as sequéncias associadas.
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Considere a seguinte tabela.
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Previsto Realizado Variacao

janeiro 05 71 -25%
fevereiro 50 43 -14%
marco 7 40 -48%
abril 30 7 -77%
maio 04 03 -1%
junho 19 59 211%
julho 60 42 -30%

Fonte: Excel
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Caso tente montar um grafico, percebera que a Variacao ficara quase que invisivel

devido aos valores em porcentagem serem bem inferiores aos das outras colunas em valores

numéricos. Para resolver esta situacao iremos utilizar um eixo secundario para os valores

percentuais.

Crie um grafico de colunas da tabela acima e para colocar a sequéncia de dados (variacao)

em um eixo secundario, selecione a sequéncia (coluna) clicando com o botao direito nela e

escolha a opcao Formatar Série de dados e escolha a opcao Plotar Série no Eixo Secundario.

Para melhorar ainda mais seu grafico mude o tipo de grafico desta sequéncia paralinha

e obtera o seguinte resultado:

100

90

. 211%

80

70
60

50

40
30
20
10

0

250%

I Previsto
I Realizado

—=\/ariacao

Fonte: Excel
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Capitulo 8 - Criando um Dashboard

Destacamos as principais regras para elaboracao de um Painel de Indicadores:
1. Verificar os excessos de cores e fontes.

2. Criar areas definidas com cores suaves.

3. Evitar formatacoes recheadas de efeitos.

4. Imagens? Somente em casos especiais.

5. O Poder de uma tinica pagina.

Pode nao ser a mais obvia regra, mas se o seu painel de instrumentos nao estiver em
uma unica pagina, vocé tem um relatorio, nao um painel. Para evitar este equivoco, use as
seguintes configuracoes abaixo: para a folha de papel:

« Tamanho da pagina = A4;

« Margens para impressao = minimo de 1,9 centimetros para todos os lados.

« Tamanho da fonte = minimo de 10 (para métricas), minimo de 12 (por metas /

parametros de referéncia).

Para a tela do monitor;

 Resolucao = 1024 x 768 pixels

6. Na maioria das vezes, painéis se resumem numa colecao de numeros e graficos, mas
deixar para o conhecimento e a inteligéncia do leitor para concluir o que os dados
deveriam indicar ¢ um erro muito grave, por isso, devemos usar conjuntos intuitivos

como os minigraficos.

7. Os painéis nao sao blocos de pedras, rigidos, estaticos e permanentes como as pira-
mides do Egito. Vocé devera sempre visar a exceléncia, a flexibilidade e a melhoria

continua do processo.

8. E finalmente, simplificar o dashboard.

Acredite quanto mais simples, mais facil de ser compreendido.
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Etapas do Tutorial

No nosso exemplo, demonstramos a evolucao de vendas de uma empresa na venda de
Hard Disk no territorio brasileiro. Utilizaremos como base a planilha Vendas de Hard Disk.xIs...

e R
85y - Jyial L =) E f . o i i R k. o H o F
i Wandaz de hand Disk ¥
2 dJmn Farr Kar Ak Elai Jun A o T=d Out flcw Dmz Tdal Wanapan
148 | 309 | sEwe | 2aer | zege | 1042 | azen | nsoe | 3335 aow | aam | oo FrOaErD
£ T 124 e =2 e | ke [ imr | wmE | sr 112 LT
= 43 gl [ =z 1z {51 53 (B = -] ITS ras 180 | -2 715
T Arazoss 124 T3 142 AR EE N [T [ 143 | 1= = a838 | 21194
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...para montar o dashboard abaixo.
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Fonte: Excel

A analise esta sendo feita nos quatro estados que mais influenciaram na venda de Hard
Disk durante o 1° trimestre de 2005. Assim, resolvemos efetuar o processo por etapas.

12 etapa - Coleta de Dados

Nesta etapa, reunimos o relatorio completo para coletar informacoes importantes que
deverao ser apresentados no painel.
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22 etapa - Sintetizando dados transformamos em uma planilha sintetizada. Deixando

na tabela os dados necessarios para exibicao no painel.
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Esta nova planilha sera a fonte principal para outra tabela que sera inserida no painel.

Para construirmos a tabela acima, precisamos dos recursos especiais das formulas e
funcoes do Excel 2010. A pasta completa contém as planilhas Dashboard, Dados, Vinculos e

Ajuda.

A
HD

Fabricante A
Fabricante B
Fabricante C

HD
Fabricante A
Fabricante B
Fabricante C

HD
Fabricante A
Fabricante B
Fabricante C

HD
Fabricante A

Fabricante B
Fabricante C

Vinculando informacoes

Use a pasta de trabalho dados.xls que contém a planilha dados para o exercicio. Insira

nova planilha e dé o nome de Vinculos. Dentro desta nova planilha, digite “Opcao” na célula

B
Sdo Paulo
Jan
2000
a00
400

Rio de Janeiro
Jan
1500
980
900

Minas Gerais
Jan
1021
830
300

Amazonas
Jan
915
827
1350

Fonte: Excel

=

Fev
1500
800
300

Fev
1000
1200
800

Fev
1280
800
1570

D

Mar
2200
1500
1100

Mar
800
1500
1000

Mar

890

400
45

Mar
1678
7a0
2011

Arrecadado

1.995.000.00
896.000.,00
360.000.,00

Arrecadado

1.155.000.00

1.030.400.00
540.000.,00

Arrecadado
866.350.00
526.400.00
105.000,00

Arrecadado

1.355.550.00
66556000

986.200.00

PERN

AM

nER

X

]

A1 e acrescente na célula B1 o valor 1. Esta célula sera o comando principal para a mudanca

de fabricante. Posteriormente vocé compreendera, tenha paciéncia.
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Sintetizando dados
Retorne para a guia Dados para montarmos a tabela que fara parte do painel.
Preencha a tabela com os dados do fabricante A no més de janeiro.
Na célula H3, digite =DESLOC(B3;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0).
Na célula Hy4, digite =DESLOC(B10;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0).
Na célula Hs, digite =DESLOC(B17;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0).
Na célula H6, digite =DESLOC(B24;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0).

(
(

Fevereiro:

I3 =DESLOC(C3;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)
I4 =DESLOC(C10;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)
I5 =DESLOC(C17;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)
16 =DESLOC(C24;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)
Marco:

J3 =DESLOC(D3;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)
J4 =DESLOC(D10;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)
J5 =DESLOC(D17;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)
J6 =DESLOC(D24;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)

Compreensao da formula

A funcao aninhada DESLOC com ESCOLHER faz um deslocamento de dados com base
na escolha existente na célula B1 da planilha Vinculos. Lembre-se de que ali esta armazenado
o valor 1. Todas as vezes que esta célula sofrer alteracoes no seu conteudo, proporcionalmente

incidira na mudanca da tabela.

Criacao do grafico
Selecione o intervalo G2:J6 da tabela resumo e crie um grafico de linhas conforme figura
abaixo. Incorpore o grafico proximo a tabela resumida, no intervalo Gg:Mz22.

Remova linhas e nao insira rotulos de dados. Remova tambhém o preenchimento e bordas

da area do grafico.
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Vendas Realizadas - Por més
2500 -
2000 -
Sdo Paulo
1500 - . .
Rio de Janeiro
1000 - Minas Gerais
500 Amazonas
O T T 1
Jan Fev Mar
Fonte: Excel

Montando a apresentacao

Na guia Dashboard.
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Fonte: Excel
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O painel esta dividido em 3 estagios. O primeiro ¢ o cabecalho onde estao disponiveis
tres informacoes importantes: data e hora, Nome do painel e botoes de ajuda e/ou macros.

ip C i) - - : I T 3 1 - - --_. e - - - . . .
: Modelo de Dazhboard wute, || st || o

Fonte: Excel
O intervalo B1:D1 esta mesclado e centralizado. Contém a formula =agora() para mostrar
a data e hora do sistema.
No centro, o intervalo E1:V2 também mesclado e centralizado com o texto MODELO DE

DASHBOARD.

Na direita, intervalo W1:X1, mesclado e centralizado sem conteudo. Sobre este intervalo,
trés formas de cantos arredondados que estao interligadas a macros. Veremos este assunto
mais detalhado em um capitulo especial.

O segundo estagio € o corpo principal do painel que esta subdividido em blocos da
esquerda, central e direita.
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Construindo o bloco da esquerda

Para construir a primeira parte, selecione o intervalo C5:G8, mesclado e centralizado.
Digite um texto sobre o assunto divulgado no painel.

Dezempenho  de  VYendaz: doz  principais
fabricantes de HDs no mercado brasileiro,
ocarridas no 1° trimestre de 2005 em gquatro
capitais.

Fabricante & t]]{_‘_;_;?:' [ ey | ,“i_‘
S0 Paulo 2000 1.500 2200

Rio de Janeiro 1.500 1.000 a00

Minas Gerais 1.021 &0 &a0
Amazonas 915 1280 1678

Vendas para o trimestre (Metas)

92.900 4.000 1.900

Sao Paulo Rio d= janeiro Amazonas

Vendas para o trimestre (Realizadas)

a.100 3.300 3.813

530 Paulo Ric de Janeiro Amazonas

Fonte: Excel

Para construir a segunda parte, necessitamos de uma ferramenta especial do Excel
e pouco utilizada por profissionais da area. Estamos falando da camera que tem a funcao

principal, vincular informacoes numa imagem.

Adicionando a camera na barra de ferramentas de Acesso Rapido

Clique sobre o botao Office e clique no botao Opcoes do Excel. Escolha a opcao
personalizar. Na janela escolher comandos procure a opcao Todos os comandos. Na area do

separador localize a opcao camera. Mova a barra de rolagem vertical até encontrar a opcao
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desejada. Selecione camera e clique no botao adicionar, pressione OK. Observe que a barra
de ferramentas de Acesso Rapido apresenta a opcao camera.

Registrando com a camera

Volte par a guia Dados e selecione o intervalo G2:J6. Clique sobre o botao camera na
barra de ferramenta de Acesso Rapido. Va para a guia Dashboard e se posicione na célula C12,
desenhe um retangulo que se estendera até a coluna G. Uma imagem da tabela é inserida
automaticamente. Recomendavel remover as linhas de grade das planilhas para mostrar um
design diferente do Excel.

Vantagens da camera
« £ um objeto e ndo uma tabela agregada a grade da planilha. Dessa forma, pode ser
redimensionada com facilidade.

« £ uma imagem que contém um link com a tabela original.

Faca um teste, dé um clique duplo sobre a imagem e, automaticamente, sera deslocado
para a tabela original. Altere na tabela original o texto Sao Paulo por Parana e retorne para
a guia DASHBOARD. Nao esqueca: qualquer alteracao realizada na tabela original a imagem
sofre as devidas modificacoes. Altere novamente de Parana para Sao Paulo.

Desvantagens:

» Aimagem perde um pouco de qualidade.

Flexibilidade da tabela

Agora vem a sobremesa. Va para a guia Vinculos e altere o valor da célula B1 para 2 e
observe que os dados da tabela se alteram para mostrar informacoes do fabricante B. Note
que o grafico também sofreu modificacoes. Altere o valor da célula B1 para 3 e recebera as
informacoes do fabricante C na tabela e no grafico. Nao esqueca que a imagem incorporada
na guia DASHBOARD também sofre modificacoes. Veja a importancia da célula B1 para esta
situacao. Faca sua analise pessoal.

Mais informacoes na guia Vinculos

Na guia Vinculos, célula E1, digite =Dados!A3 para criar um link com o fabricante

correspondente. Arraste a formula para as células abaixo.
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Usando controles de formulario

Na guia Dashboard. Clique no menu do Desenvolvedor. Clique sobre o botao Inserir
da guia Controles. Escolha o segundo botao Caixa de combinacio (controle de formulario).
Desenhar um retangulo sobre a célula vazia sobre Sao Paulo. Clique com o botao direito
sobre o controle e escolha a opcao Formatar Controle. Na aba Controle, preencha o intervalo
de entrada com Vinculos!$E$1:$E$3. Registre o vinculo selecionando com Vinculos!$B$1 e

pressione ok. Escolha a opcao Fabricante 1.

Escolha outro fabricante na caixa de controle e veja o resultado.

I Fabricante & [z]

Sao Paulo 2.000 1.500 2.200
Rio de Janeiro  1.500 1.000 800
Minas Gerais 1 &30 290

AMazonas 915 1.260 1678

Fonte: Excel

Para construir a terceira parte, selecione C19:G19, mesclar e centralizar. Digite: Vendas
para o trimestre (Metas). Selecione C21:C23, mesclar e centralizar e digite =Dados!M3. Na
célula C24 digite Sao Paulo.

Repita o processo para os blocos semelhantes. Onde:
E21:E23 =Dados!M4

E24 o texto Rio de Janeiro

G21:G23 =Dados!M6

|24 o texto Amazonas.

A quarta parte é semelhante a terceira com alteracoes em: C27:G27 (Vendas para o

trimestre (Realizadas).
(C29:C31 =Dados!K3
C32 digite Sao Paulo.
E29:E31 (=Dados!K4
(32 digite Rio de Janeiro.
G29:G31 (=Dados!K6

G32 digite Amazonas.

81



f Secrataria do
e 0 s p e Adminstracis
EDUCACAD CORPORATIVA FEHHAHM

ERFREEEE BN FREEaEE

Construindo o bloco central
Fabricante A

Vendas Realizadas- Pormis

-

2500 =
2000 -

=530 Paulo
1500 +

iz de Jansire
1000 + s I i3 (32 1S
o - X TEIONES

Jan Faw Mar
Fabricante A

6.000 -

5.000 -
4.000 -
3.000
2.000 -
1.000
D ; ; :

530 Paulo Riade Janeirm  Minas Gerais Amazonas

mmmm Total de Vendas Iets

Fonte: Excel

Para construir o cabecalho da primeira parte, selecione o intervalo J4:P4, mesclar e
centralizar e digite:

=SE(inculos!B1=1;Vinculos!E1;SE Vinculos!B1=2;Vinculos!E2;SE(Vinculos!B1=3;Vinculos!E3))).

Usando a camera para copiar o grafico

Como o grafico nao pode ser copiado como se fosse uma célula comum, faca o seguinte:
selecionar o intervalo G8:M23 ao redor do grafico e use a camera para copiar a imagem. Va
para a guia Dashboard e desenhe ao lado da tabela, conforme a figura acima. Use o controle
para escolher um fabricante e verifique as mudancas.
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Acrescentando mais informacoes na tabela.

G H | 3 K %5 Tl S | 4] o E
ShoPauin 2000 15000 2900 5700 4500 5500 104% RS 195500000
Hiode Jancks $600 4000 BOD 1300 BEGR 4000 @3 RS 115500000
Linas Garas 1021 == ]H] B30 2 TE1 TE3Z 2 B0 CHERL, RE 9&8 35000
AM3Tonas 915 1 z80 1578 1873 =r2d 1500 i = e =4 | 355 550 00

Fonte: Excel
Complete a sua tabela na guia Dados conforme figura acima.
Total de vendas =SOMA(H3:J3) e arraste para as células abaixo.
Média de vendas =MEDIA(H3:J3) e arraste para as células abaixo.
Meta, digitar os valores apresentados.
% Atingido =((K3*100)/M3)/100 e arraste para as cé¢lulas abaixo.
Arrecadado Sao Paulo =DESLOC(E3;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)
Arrecadado Rio de Janeiro =DESLOC(E10;ESCOLHER(Vinculos!B1;0;1;2);0)
Arrecadado Minas Gerais =DESLOC(E17;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)
Arrecadado Amazonas =DESLOC(E24;ESCOLHER(Vinculos!B1;0:1;2);0)

Montando o segundo grafico
Antes centralizar e mesclar o intervalo J19:P19 e digitar =J4.

Para inserir o grafico, va até a guia Dados, selecione os intervalos G2:G6, K2:K6 e M2:M6

e construa um grafico combinado de colunas e linha, similar a figura abaixo.

6.000 -
5.000 -
4.000 -
3.000 A
2.000 A

1.000 A

%30 Paulo Riode Janeiro  Minas Gerais Amazonas

I Totsl de Vendas IWets

Fonte: Excel
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Cole o grafico sobre o intervalo J20:P32 da guia Dashboard.

Construindo o bloco da direita

Muito parecido ao bloco da esquerda, basta repetir os mesmos procedimentos orientados

anteriormente.
Onde:
S4 = Média de vendas
S6:S8 = Dados!L3 So = Sao Paulo
U6:U8 = Dados!L4 Ug = Rio de Janeiro
W6:W8 = Dados!L6
W6 = Amazonas
S12 = Valores Arrecadados (Xx1000)
S14:516 =Dados!03/1000
S17 = Sao Paulo
U14:U16 =Dados!04/1000
U17 = Rio de Janeiro
Wi14:W16=Dados!06/1000
W17 = Amazonas

Construa o grafico de pizza com base no intervalo N3:N6 da guia Dados.

Construindo o rodapé do painel
Selecione o intervalo B35:X39, mesclar e centralizar. Acrescente o comentario descrito
abaixo:

Informacoes Complementares: A arrecadacao no trimestre ultrapassou a expectativa

projetada. Este fato ocorreu, devido ao valor do doélar ter despencado de $3,29 para $1,25.
Criamos, assim, com os recursos mais utilizados do Excel no cotidiano.

Enquanto isso veja algumas informacoes importantes sobre graficos.
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Conclusao

Assim, concluimos que o Painel definitivo para atender a sua necessidade vai depender
além da criatividade, da profundidade de conhecimentos que vocé tem no Excel para aplica-
los e explora-los de forma a tornar a experiéncia para o usuario o mais pratico e eficiente
possivel. Lembrando-se sempre das ferramentas mais modernas que temos hoje de Bussines
Inteligence. Porém acreditamos que o Excel ainda continuara sendo usado por um logo tempo

devido a sua universalidade e popularidade maior entre os usuarios de uma forma geral.
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