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COMO APRENDER EXCEL DE FORMA EFICAZ

Sobre a autora
GEORGIA ARAUJO

Meu nome é Gedrgia Araujo e ha 8 anos eu estudo e busco aperfeicoamento em Excel. Comecei aos
20 anos estudando técnico em informatica e pouco tempo depois entrei na sala de aula para ministrar
cursos de informdtica basica. Dois anos depois, ao término do meu curso técnico, comecei a me
interessar mais pelo mundo de possibilidades do Excel e assim, meus cursos avangados me renderam
um leque de conhecimentos, onde conheci um publico de alunos diferentes voltados a administracao
e a alta geréncia o que me fez compreender uma maneira nova de analisar e praticar um processo
mais simples desta poderosa ferramenta.

Ao entrar na faculdade em Gestdo da Tecnologia da Informacdo, comecei a trabalhar como professora
de informatica no periodo da noite em algumas escolas de ensino profissionalizante e treinamentos In
Company especificamente com o curso de Excel Avangado, e durante o dia na Secretaria de Cultura do
Estado do Amazonas como técnica de sistemas, eu realizava determinadas tarefas e fung¢bes no
sistema do Governo e paralelamente eu trabalhava com o Excel na criacdo dos meus relatdrios.
Durante esses anos de sala de aula e como funciondria, sempre busquei maneiras mais efetivas de
aprender o Excel, assim como sempre fui de certa forma contra as formas tradicionais de ensino, que
na minha opinido estdo muito mais preocupadas em ganhar dinheiro ou simplesmente agradar os
alunos com sua estrutura em laboratdrios do que ensinar Excel de uma maneira efetiva. Alguns anos
mais tarde, os meus mais de 7 anos de envolvimento, estudos, pesquisas e praticas na drea me levaram
ao meu “trabalho atual” em me dedicar ao ensino de Excel com foco em criar um curso online de Excel
basico e avancado. Em suma, este guia que vocé esta lendo é uma junc¢do de todos os meus estudos e
ideias sobre o aprendizado de Excel, e tem como objetivo levar meus métodos e minha aprendizagem
para o maior numero possivel de pessoas que sonham em ter dominio no Excel, pois eu realmente
acredito que qualquer pessoa é capaz de aprender o Excel, desde que saiba fazer isso da maneira certa!

INTRODUGAO

Atualmente sdo raros os profissionais que ndo necessitam manipular e tratar dados que sdo extraidos
comumente de sistemas, e dai, posteriormente criar relatérios com demonstrativos ou indicadores em
Excel, isto é, desde planilhas simples até relatérios sofisticados.

Mas afinal, como manipular estes dados no Excel de forma eficaz?

Quantas vezes ndo me deparei com alunos/profissionais que ndo sabiam a resposta a simples
pergunta: “Qual o objetivo da tua planilha?”.

Para que ela serve? Como apresentar esta informacdo, qual a melhor forma? Vocé sabe?

Porque temos diversas formas de administrar e tratar estas informagdes e que muitas chegam a induzir
ao erro.

Vocé ja teve que explicar uma férmula elaborada ou um gréfico?

Fica em duvida a respeito de qual férmula, tipo de tabela ou grafico utilizar? Sabe se deveria utilizar
mesmo um grafico?
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Os seus dados sdo padronizados? Os dados extraidos estdo inseridos de modo correto?
Para todas estas objecdes falta uma pergunta: Como apresentar estas informagoes?
Portanto, o grande desafio é como mostrar a informagao de forma que todos entendam.
E 0 que este guia abordara em sua maior parte.

Porque ndao é mais possivel se contentar com planilhas que ndo podem ser manipuladas de modo
dinamico.

Entdo, neste guia sera abordado os recursos do Excel, focado em uma apresentagao de informacdes
de forma eficaz, isto €, resumida e de facil entendimento.

Mas, antes eu vou falar qual é o erro que a maioria das pessoas cometem na hora de manipular dados
no Excel.

E hora de sair da zona de conforto e fazer sua prépria planilha e relatério, e ter principalmente, total
dominio desta ferramenta tdo poderosa.

COMO USAR ESTE GUIA

Ao utilizar este guia, vocé devera seguir os seguintes passos que estdo divididos em cinco capitulos:

Capitulo 0: preparacdo para os seus estudos

Capitulo 1: Criando um ambiente de imersao

Capitulo 2: Desenvolvendo sua leitura e compreensdo légica na Planilha
Capitulo 3: Aprendendo a manipular os dados na Tabela Dindmica

Capitulo 4: Aprendendo a representar seus dados em grafico dindmico

O Capitulo zero visa Ihe ensinar os conhecimentos necessdrios para aprender Excel, ou seja, dicas sobre
o aprendizado e tudo aquilo que vocé tem que saber antes de aprender Excel. Ao ler o Capitulo zero
passe para o Capitulo um, que é onde vocé colocara em pratica e comegara de fato seus estudos. A
partir do Capitulo um, vocé devera ler, entender e por em pratica cada um dos capitulos um depois do
outro, e repetir o mesmo processo para os capitulos seguintes sem nunca interromper nenhum deles.

Ao concluir o guia, vocé deverd estar usando os métodos, técnicas e segredos que aprendeu ao longo
de todos os capitulos, tudo ao mesmo tempo! Por isso, é essencial que vocé entenda e coloque em
pratica cada um dos capitulos corretamente. Leve o tempo que precisar para por cada capitulo em
pratica, sejam dias, semanas ou meses, mas sempre de forma gradativa. Lembre-se de que seu
objetivo é aprender Excel da maneira certa, e ndo simplesmente chegar ao final do guia.
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Capitulo zero:
Preparacao para os seus estudos

Neste capitulo, vocé aprendera diversas dicas e conhecimentos essenciais que servirdo de base para
aprender a manipulacdo correta dos dados no Excel. Considere este capitulo como uma preparacao
para o aprendizado.

Vocé vera aqui que conceitos basicos sdao fundamentais para aumentar a sua confianga ao utilizar esta
ferramenta, e talvez ao observar durante seus estudos que aquele curso tradicional que vocé fez ndo
deu certo por que o essencial ndo foi aplicado antes de obter qualquer resultado final.

APRENDER A APRENDER

No processo de aprendizagem do Excel, vem com a realidade que vivemos hoje, que é a necessidade
de atualizagdo constante, isto é, aprender a aprender. Sob esse aspecto, a diferenca entre um
estudante que aprendeu Excel e um que ndo aprendeu ndo estd no “jeito ou no dom para aprender
Excel” ou na “inteligéncia” de cada um, mas sim no fato de que um aprendeu a usar o Excel de forma
correta e o outro ndo.

Dos 21 aos 26 anos eu fui aprendendo diversas formas de se trabalhar com o Excel, e acredite, é
desafiador! E foram justamente os desafios de aprender Excel que me levaram a pesquisar, ler e trocar
conhecimento com outros professores, profissionais da area e até mesmo alguns alunos onde alguns
diziam “que sempre tinha alguém que fazia este trabalho”, “que em outro curso ndo conseguiu
aprender”, “que ndo tinha o dom”, ja outros traziam planilhas com duvidas de “como aplicar
determinadas ferramentas”, “de como se lembrar de tantas formulas”, e todas essas perguntas ndo
saiam da minha cabeca, e eu constantemente pesquisava e buscava respostas para todas elas.

Aos poucos, essas pesquisas e trocas de conhecimentos foram dando resultados e com o passar dos
anos eu fui aprendendo e desenvolvendo técnicas e métodos para aprender Excel de forma simples e
efetiva, onde ao mesmo tempo deixava para tras técnicas e métodos ndo tao efetivos, que ndo me
traziam resultados que eu esperava. A conclusdo dessa busca de aprimoramento é que chegou a um
certo ponto que eu me sentia confiante para aprender por conta prépria qualquer ferramenta do Excel,
eu tinha descoberto técnicas de como aprender Excel, que é justamente “aprender a aprender”, um
exemplo é o ensino a distancia que hoje é uma realidade que elimina distancias e potencializa o acesso
a educagdo, mas que exige muito mais de dedicagao do aluno, em seu processo de aprendizagem.

Logo, todo estudante de Excel (e também de outros softwares) precisa descobrir que possa nao
somente aprender de forma simples e efetiva, mas, principalmente buscar confianca de que pode e é
capaz de aprender, desde que conheca e aplique os métodos corretos.

E é este o diferencial da metodologia de ensino “Gedrgia Araljo” e de tudo que vocé aprenderd neste
guia: ensinar a aprender Excel de forma correta, simples e eficiente é o nosso maior objetivo. E a partir
dai nés queremos que, através dos nossos métodos, vocé se torne capaz de fazer seus estudos de Excel
por conta prépria, sabendo exatamente o que funciona e o que ndo funciona na hora de aprender
Excel ou qualquer outro programa.

Com isso, eu gostaria que vocé neste exato momento, defina um novo objetivo para seus estudos de
Excel: defina que vocé ndo somente aprendera Excel, mas que também aprendera a criar e manipular
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planilhas de uma forma simples e efetiva, pois, depois que dominar de vez essa técnica, o aprendizado
do Excel e de qualquer outro programa sera mera consequéncia dos seus esforcos.

0S 5 PRINCIPIOS DO APRENDIZADO DE EXCEL
Aprender da maneira certa engloba alguns principios essenciais, que se colocadas em pratica irdo
garantir o seu sucesso nos estudos. Entdo vamos considerar cinco principios essenciais, que sado:

e Tempo com o Excel

e Ler e interpretar antes de resolver
¢ Motivagdo

e Autonomia

¢ Atencdo e observacao

Tempo com o Excel

Vocé precisa passar tempo com o Excel. Isso quer dizer que vocé precisa ler, entender e aplicar
férmulas e ferramentas em planilhas no Excel o maximo de tempo possivel. Se vocé passa uma ou duas
horas por semana em contato com o Excel, infelizmente aprendera muito lentamente. Para aprender
de forma efetiva, vocé precisara de contato didrio com o programa, isto €, no minimo de uma hora de
contato didrio com o Excel é necessario para o aprendizado. Se todos os dias vocé passar uma hora em
contato com o Excel, eventualmente vocé ird aprender e assim da proxima vez que vocé precisar com
urgéncia do programa e reclamar que ainda ndo aprendeu Excel, experimente olhar para tras e se
lembrar do que vocé esteve fazendo nos ultimos meses. Vocé esteve em contato com o Excel durante
pelo menos uma hora por dia ao longo desses meses? Provavelmente ndo! Tente entdo passar no
minimo uma hora por dia com o Excel a partir de hoje e daqui a 3 meses faca a mesma pergunta. Com
certeza os resultados serdo totalmente diferentes!

Ler e interpretar antes de resolver

Para ter sucesso na aprendizagem de Excel, vocé precisa primeiro compreender a planilha, isto &,
aprender a fazer uma leitura da planilha e interpretar antes de resolver qualquer coisa. Esse é o
processo natural de aprendizagem de Excel. Quando vocé se depara com questdes de exercicios,
provas e até mesmo concurso, vocé tem que ler determinado texto, precisa entender o que esta escrito
para poder emitir uma opinido sobre o mesmo, ou seja, isso é chamado de interpretacao de texto.

Com base neste conceito, ao trabalhar com planilhas, seja comegando uma do zero ou tendo que
alterar uma planilha ja pronta, criada por outra pessoa, vocé precisa saber “interpretar” esta planilha
para saber o que fazer em seguida, isto é, vocé tera que “ler” para depois poder trabalhar com ela. De
nada adianta a pessoa conhecer as formulas do Excel se ndo souber quando deve usar cada uma delas.

E, como tudo na vida é questdo de habito, conforme vocé for praticando este método, ird aprendendo,
e, com o tempo ficara mais esperto e naturalmente fara este processo de leitura e interpretagao sem
ao menos perceber.
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Motivagao

A motivacdo pode ser definida como um conjunto de fatores e circunstancias e dinamicos que
determina a conduta de um individuo, portanto, a motivacdo é essencial para qualquer tipo de
aprendizado.

A motivacdo é uma forga interior propulsora de importancia decisiva no desenvolvimento do ser
humano. Assim como na aprendizagem em geral, o ato de se aprender Excel trata-se de se submeter
a um tratamento, ou seja, se vocé nao tiver vontade de aprender, nem mesmo o melhor professor ou
método do mundo funcionara.

Este capitulo zero visa motiva-lo para os estudos do Excel. Se vocé parar para pensar, vera que os bons
professores de Excel se importam com a motiva¢do dos alunos, tentando tornar as aulas divertidas,
descontraidas, produtivas, etc. Infelizmente a sala de aula ndo é naturalmente um ambiente divertido,
pois muitas das vezes até alguns alunos mencionam ao dizer que ele ndo estaria ali se ndo precisasse.

Existem varios modos de despertar a sua motiva¢do para os estudos do Excel, no entanto, eu acredito
gue so existe uma coisa que realmente aumenta muito a nossa motivacdo: perceber que estamos
aprendendo! E, quando vocé percebe que estd aprendendo, que ja ndo esta tdo dependendo daquele
colega de trabalho para fazer suas planilhas, e que seu Excel estd melhor, por mais chato que seja seu
método, seu professor, etc., vocé continuara estudando. Por outro lado, a falta de bons resultados é a
maior causa da “desmotivacdo”, quando vocé simplesmente estuda dia apds dia e ndo chega a lugar
nenhum! Uma dica muito Util para manter a motivagdo em alta é sempre se responsabilizar pelos seus
estudos, avaliando seus métodos e buscando cada vez mais informacdes e conhecimentos sobre o
aprendizado de Excel de modo que vocé esteja sempre atualizado e envolvido com o assunto.

Autonomia

Muitos professores ao ministrar suas aulas, procuram estimular os alunos que para serem bons naquilo
“tém que correr atrds por si mesmos”, e isso de certa forma nao deixa de ser verdade. Para aprender
Excel, vocé tem que se responsabilizar pelo seu estudo, e aos poucos ir desenvolvendo a sua
autonomia. E importante que vocé chegue a um ponto em que vocé ndo dependa de ninguém além
de vocé mesmo para aprender. Isso na teoria parece ser muito fécil, mas no inicio ndo é, mas para que
vocé tenha autonomia é necessdrio criar o habito de estudar e desenvolver seu aprendizado por conta
propria no Excel.

Atencdo e observagdo

O ultimo principio para aprender Excel, além de muito importante, é essencial para a sua evolugdo em
seu aprendizado. Ao estudar Excel, vocé precisa observar atentamente os argumentos que as formulas
estdo estruturadas de forma padronizada para a solugdo de determinadas planilhas. Isso significa que
ao estudar uma férmula e a sua estrutura, significa que vocé deve estar sempre prestando atenc¢do ao
“modo como a férmula funciona”. Tente notar que nos argumentos as etapas exigem légicas de acordo
com os dados que vocé possui na planilha.

Com o tempo, conforme vai aprendendo a estudar Excel de forma mais efetiva, isso ficard cada vez
mais facil, chegando ao ponto em que vocé aprendera o Excel naturalmente simplesmente estando
em contato com ele. Para entender melhor como funciona o principio da atencdo e observacao,
considere a seguinte situagdo: se eu mostrar uma férmula e seus argumentos para uma pessoa que
nunca estudou o Excel, ela provavelmente ficard completamente perdida e sentira a falta de um
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professor ou alguém que possa ensinda-la. Mas, se eu mostrar esses mesmos argumentos para alguém
qgue ja estudou Excel durante um longo tempo, essa pessoa provavelmente comecard a fazer
associacOes e entendera certas partes dos argumentos, incluindo suas légicas, sem a necessidade de
um professor para ensina-la. Isso acontece porque essa pessoa ja é capaz de observar com atengao e
fazer associacOes entre as fungdes e os sentidos dos argumentos.

EXCEL SAO HABILIDADES, NAO CONHECIMENTOS

Um dos conceitos mais importantes que vocé precisa saber e entender para ter sucesso no
aprendizado do Excel é que manipular dados em planilhas sdo habilidades e ndo conhecimentos. Isso
quer dizer que ao fazer uma leitura da planilha, entender e interpretar e resolver, nds estamos usando
uma habilidade que desenvolvemos através de muitas horas de pratica, e ndo um conhecimento, que
aprendemos e compreendemos através de estudos e pesquisas.

Trabalhar com o Excel é uma habilidade através de muita pratica. E nesse ponto que muitos
professores de instituicdes que oferecem o curso de Excel erram: eles tomam o Excel como um
conhecimento, algo que uma vez aprendido com exemplos simples pode ser usado infinitamente. A
cada aula os alunos aprendem uma nova formula ou ferramenta. No final do curso, os alunos deveriam
dominar completamente o programa, porém, isso raramente ocorre. Assim, é muito importante que
vocé entenda que o Excel é uma habilidade que precisa de pratica constante para ser melhorada.
Quanto mais tempo vocé praticar o seu Excel, melhor ficard. No entanto, vocé precisa tomar muito
cuidado para praticar o Excel da forma correta e ndo como é feito em muitos cursos tradicionais de
informatica, onde praticar o Excel ndo significa que vocé aplicard aqueles incontaveis exercicios
“bobos” de média de alunos e situacdes de aprovado ou reprovado, na sua vida pessoal ou no trabalho.
E, para motivar vocé, nos préximos capitulos deste guia vocé aprenderd diversas formas corretas de
praticar seu Excel!

DESENVOLVENDO SUAS HABILIDADES
Vocé que se prepara para estudar, tem que entender que para desenvolver suas habilidades em Excel
leva tempo para ser dominadas, pois requer treino e pratica, e ndo conhecimentos.

Levam um tempo porque exigem que vocé use partes fisicas do seu corpo, incluindo seus neurdnios!
Treinar a mente e o corpo para aprender uma habilidade. No caso de Excel, vocé precisa treinar o
raciocinio ldgico, isto é, pensar em quais maneiras aquela planilha pode ser revolvida.

O importante é vocé ter em mente que o processo de desenvolver uma nova habilidade leva tempo e
que no inicio vocé terd de ter paciéncia e aguardar certo tempo até ver os primeiros resultados.

QUANTO TEMPO PRECISAMOS PRATICAR?

Vocé ja sabe que Excel sdo habilidades e que habilidades levam tempo para ser desenvolvidas.
Entretanto, depois de darmos inicio aos nossos estudos de Excel, apds ja obtermos um conhecimento
basico do programa, como passamos de um nivel regular para um nivel avangado? Para responder a
essa pergunta, vou dar um exemplo do meu cotidiano em salas de aula.

Vou citar aqui um exemplo de um ex-aluno meu do curso de Excel avangado, que ao iniciar o curso
tinha muita dificuldade de fazer simples formatagées na planilha e muita dificuldade de entender as
formulas. Conversando com ele, o0 mesmo me disse que no setor onde trabalhava raramente ele



H Gedrgia Araljo O guia Definitivo de como aprender Excel de forma eficaz

R

pegava as planilhas para manipular os dados e extrair informagdes, que na maioria das vezes tinha
subordinados a ele que faziam toda a tarefa no Excel e ele sé recebia no modo impresso e fazia as suas
analises operacionais. Conforme houve a necessidade de reduzir os funciondrios na empresa, ele
passou a ter contato direto com as planilhas, porém, a dificuldade e a pressdo na empresa por
resultados, o levou a fazer o curso. Em contrapartida, outros inimeros alunos que nem sequer ao
menos fizeram um curso de Excel, mas que trabalhavam todos os dias com o programa em seu
trabalho, sabiam manipular o Excel de forma rapida e precisa.

Observando e comparando esse exemplo, vocé entendera e provavelmente ndo subestimara o poder
da pratica constante, onde qualquer pessoa, com tempo e pratica (mesmo que ndo tenha feito
nenhum curso tradicional), pode aprender e chegar a um nivel avancado em qualquer coisa! Para
aprender Excel existe técnicas de leituras e compreensdo da planilha e estes métodos colocados em
pratica constante o levara a resolver qualquer planilha. Portanto, seguindo a filosofia de que a pratica
correta sempre gera bons resultados, o que vamos fazer aqui neste guia é Ihe mostrar como conseguir
o0 maximo de pratica da forma mais eficiente e no menor tempo possivel.

COMO CRIAR O HABITO DE ESTUDAR EXCEL EM 30 DIAS

Um dos grandes segredos do sucesso, seja no trabalho ou nos estudos, é a regularidade, fazendo suas
atividades de modo natural, ou seja, através de um hdbito que através da repeticdo diaria, onde sua
mente e seu corpo facilmente lidardo com este novo habito. E para manter este habito, exige disciplina.

Neste guia vamos apresentar uma estratégia chamada “Estratégia dos 30 dias” criada pelo Professor
de Inglés Mairo Vergara, onde 30 dias serd o tempo necessario de disciplina e dedicacdo para vocé
criar o habito de estudar Excel. Durante esses trinta dias, vocé precisa estudar todos os dias.

Defina um periodo diario de estudos, por exemplo, 1 hora todos os dias. A partir dai nds vamos dividir
esses 30 dias em trés etapas:

1) Etapa Insuportavel: dias 1 a 10

2) Etapa Desconfortdvel: dias 11 a 20

3) Etapa Invencivel: dias 21 a 30

Vamos dar uma olhada em como funciona cada uma dessas etapas:

Etapa Insuportavel (dias 1 a 10): os 10 primeiros dias de estudo sdo os que chamamos de insuportaveis.
Durante esse periodo inicial, tudo ira “conspirar contra vocé”. Vocé ficard cansado, vocé “ndo terd
tempo” para estudar, em certos dias pode acontecer de vocé até mesmo esquecer que tinha que

estudar, entre muitos outros fatores que poderado tornar esses 10 dias um verdadeiro “caos mental”.

2 u

E muito comum surgirem pensamentos do tipo “eu n3o sirvo para estudar”, “eu n3o tenho jeito para
o Excel”, “eu ndo tenho disciplina suficiente”, etc. Veja bem, todos esses pensamentos fazem parte da
criacdo do habito e dos 10 dias iniciais, que justamente por isso sdo chamados de insuportdveis. No
entanto, embora eles sejam “insuportdveis”, é essencial que vocé passe por eles, que vocé “suporte o
insuportavel”, pois superando os primeiros 10 dias vocé entrara na segunda etapa.

Etapa Desconfortavel (dias 11 a 20): depois de vencer os primeiros 10 dias, vocé entra na etapa dos
+dias desconfortaveis, que sdo os dias 11 a 20. Durante esse periodo, praticar seu novo habito todos
os dias ndo sera mais insuportdvel, mas apenas um tanto desconfortavel. Vocé ja sabe que precisa
estudar todos os dias, isso ndo é mais “o fim do mundo”, porém ainda assim existe um certo
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desconforto, a atividade ainda ndo estd completamente integrada em sua rotina. O importante é
lembrar que essa é uma etapa de controle, durante a qual vocé precisa apenas garantir que continue
praticando/estudando todos os dias, pois a cada dia o desconforto serd um pouco menor, até vocé
atingir a terceira e Ultima etapa, que é a mais importante de todas.

Etapa Invencivel (dias 21 a 30): apds as duas primeiras etapas, ou seja, apds 20 dias seguidos de estudo,
o seu habito de estudar todos os dias ja esta praticamente desenvolvido e agora precisamos apenas
“solidifica-lo” em sua mente.

Felizmente, fazer isso durante os dias 21 a 30 é bem mais facil do que nas etapas anteriores, pois esses
sdo os dias que chamamos de invenciveis! Durante essa etapa, os dias ndo sdo mais insuportdveis, ndo
existe mais desconforto, pelo contrario, o estudo se torna algo prazeroso, pois ndo somente trata-se
de algo que seu corpo e sua mente se acostumaram a fazer durante os ultimos 20 dias, como vocé
também ja ndo é mais um total iniciante, vocé tem um certo dominio sobre o assunto e sobre como
praticar/estudar o assunto, o que faz com que muitas vezes vocé sinta vontade de estudar. No entanto,
é muito importante que vocé ndo negligencie essa etapa! Ndao é porque vocé ja superou os 20
primeiros dias que agora vocé pode simplesmente ficar um ou mais dias sem praticar o seu novo
habito. Como eu disse, os 21 a 30 servem para “solidificar” o hdbito na sua mente, assim é essencial
gue vocé continue com a rotina e estude todos os dias, pois cada dia de estudo vai fortalecer ainda
mais esse novo hdbito, até que concluindo os 30 dias ele tera de fato se tornado algo que fara parte
da sua rotina ao longo de muitos meses ou mesmo anos.

Capitulo um:
Criando um ambiente de imersao

Um ambiente de imersdo é um ambiente, ou seja, um local, onde vocé esta constantemente exposto
ao Excel, onde sempre ha alguma coisa acontecendo com Excel ao seu redor. Quando vocé chega no
seu trabalho, vocé fica praticamente 8 horas do seu dia em contato com o Excel, sempre ha uma
atividade no qual vocé fique completamente imerso no Excel.

Esse é um dos motivos das pessoas aprenderem Excel tdo rapido ao trabalharem em um cargo que
exija tarefas rotineiras no programa. Porém, o que muita gente ndo sabe é que vocé pode criar um
ambiente semelhante sem ter que ser no seu trabalho, e é exatamente isso que vocé vai aprender
neste capitulo.

ESTUDO ATIVO E PASSIVO

Existem dois modos de estudar Excel: o estudo ativo e o estudo passivo. O estudo ativo é aquele em
que vocé literalmente “senta e estuda” durante certo tempo. Esse é o tempo que vocé separa
exclusivamente para estudar Excel todos os dias. O estudo passivo, por outro lado, é todo o tempo que
vocé passa em contato com o Excel, mas em que ndo esta necessariamente estudando. Por exemplo:
guando vocé esta no seu local de trabalho exportando banco de dados em Excel e gerenciando dados
para anadlise, etc. Para que seus estudos sejam os mais efetivos possiveis, além de estudar de forma
ativa todos os dias, vocé precisa maximizar o seu tempo de estudo passivo, ou seja, o tempo que vocé
passa em contato com o Excel. Quanto mais tempo vocé estiver em contato com o Excel, mais vocé se
familiarizara com o programa e mais rapido sera o aprendizado. Um ambiente de imersdo visa fazer
exatamente isto: garantir que vocé passe o maximo possivel de tempo com o Excel.
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CRIANDO UM AMBIENTE DE IMERSAO

Criar um ambiente de imersdo é fazer com que o Excel esteja o mais presente possivel na sua vida.
Muito provavelmente vocé ja tem certo contato diario com o Excel: talvez vocé utilize no seu trabalho,
empresa ou tarefas pessoais, etc. Se esse for o caso, vocé ja estd em um ambiente no qual o Excel é
presente, o que é um bom comecgo! O objetivo agora é transformar esse mesmo ambiente em um
ambiente de imersdao, aumentando a quantidade de Excel presente na sua vida de modo que onde
guer que vocé va ou o que quer que faca, vocé sempre esteja em contato com o Excel.

Caso vocé nado tenha contato nenhum com o Excel, ndo hd problema algum, pois a Unica diferenca é
gue vocé criard o ambiente de imersdo a partir do zero. A seguir, vocé aprendera como colocar o Excel
no seu dia a dia e criar um ambiente de imers3o. Porém, lembre-se de que vocé ndo precisa fazer isso
da noite para o dia. O ideal é ir criando seu ambiente de imersdo aos poucos, conforme vocé progride
nos seus estudos.

Criar um ambiente em que vocé estd em constante contato com o Excel pode, a principio, parecer uma
estratégia maluca ou algo sem sentido, mas a longo prazo fard uma diferengca enorme nos seus
estudos. Ao fazer mudancas simples como alterar aquela velha anotacdo no papel de seus gastos para
um controle de gastos no Excel, assim como seus faturamentos ou rendimentos, vocé garantira
algumas horas a mais de Excel todos os dias, que somadas serdo de grande ajuda para o seu
aprendizado. Juntando todo esse tempo de estudos passivos com seus estudos ativos, a efetividade
do seu aprendizado serd muito maior!

Capitulo dois:
Desenvolvendo sua leitura visual e compreensao légica na Planilha

Quantas vezes vocé ja recebeu uma planilha em seu local de trabalho e ndo entendeu nada do que
estava feito ali? Olhou, leu e, mesmo assim, ainda ficou com um nd na cabeca? Pensando nisso,
listamos duas técnicas para ajudar vocé a interpretar suas planilhas, e depois disso, vai ficar facil
entender até as mais complexas planilhas.

Técnica um: leitura da planilha

Toda leitura supGe que o leitor entre na planilha ja com conhecimentos prévios sobre o assunto ou
area especifica. Isso significa dizer, por exemplo, que se vocé pegar uma planilha de controle de vendas
de garantias estendidas do setor de qualidade e vocé trabalha no setor de logistica, inicialmente vai
encontrar dificuldades para entender o assunto, porque vocé ndo tem conhecimentos prévios que
possam embasar a leitura.

Ao fazer a leitura de uma planilha vocé deve ler todas as colunas e seus respectivos campos, isto €, os
dados que compdem a planilha. Nela vocé identificard se tem dados repetidos ou exclusivos, e com
isso decidira como ird extrair determinados dados para obter resultados ou amostras.

Um exemplo dessa técnica é mostrado abaixo passo a passo:
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A planilha no qual vamos trabalhar a leitura, possuem dados repetidos nas colunas cddigo, descri¢do
do produto, classe e cidade, portanto, podemos extrair varias informacdes com estes campos.

12 Leitura do campo Cdédigo: podemos filtrar o quantitativo de produtos vendidos por cédigo e ao
mesmo tempo o faturamento e comissao desde produto vendido.

22 Leitura do campo Descrigdo do Produto: podemos filtrar pelo nome do produto e assim obtemos
informacdes da quantidade vendida, o faturamento e a comissdo paga.

32 Leitura do campo Classe: os produtos sdo separados por classe, portanto, esta pesquisa mostrard
os produtos pertencentes a esta classe, a quantidade vendida, o valor total de vendas, assim como a
comissao e as cidades que efetuaram estes pedidos.

42 Leitura do campo Cidade: as cidades sao variadas e podem ser filtradas ao mesmo tempo que pode
ser extraido informacgdes tais como a quantidade vendida, o valor total de vendas assim como a
comissdo paga por cidade.
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Al 4 £ | codigo o
A B C D E F G H I -
1 | Codigo Descrigéo do Produto Classe Qtde.| Valor Total Comissdo Cidade
2 7 Estofado 3 Lugares Retratil Mdéveis 1 |R$1.500,00 |RS 165,00 Curitiba
3 7 Estofado 3 Lugares Retratil Maveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
4 7 Estofado 3 Lugares Retratil Méoveis 3 |RS$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
5 7 Estofado 3 Lugares Retratil Mdéveis 3 |R$4.500,00 [RS 495,00 Blumenau
6 7 Estofado 3 Lugares Retratil Méveis 3 |R$4.500,00 [RS 495,00 Blumenau
7 25 Camera Digital Fujifilm FinePix $8200 3" Audio e video 3 |R$2.397,00 [RS$575,28 Cricitima
8 21 |GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada Informaética 3 |RS$ 450,00 RS 94,50 Chapecd
9 2 TV 39 LED Full HD Audio e video 2 |RS$ 1.798,00 RS 395,56 Araucdria
10 19 NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB |Informatica 4 |R$7.200,00 RS 864,00 Criciima
11 5 Smartphone Nokia Lumia 520 Telefonia 3 |RS 1.800,00 |RS 198,00 Joinville
12 12 |Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.495,00 [RS594,15 Curitiba
13 12 |Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.495,00 [RS 594,15 Curitiba
14 12 |Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.495,00 |RS 594,15 Curitiba
15 11 Smart TV LED 42 Full HD Audio e video 4 |RS$7.596,00 RS 987,48 Criciima
16 24 |Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 |R$538,00 RS 150,64 Araucéria
17 24 Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 |R$538,00 RS 150,64 Araucdria
a8 | Parafiicadaira/Furadeira Sem Fin GY Litilidades 2 [r&<s280n RS 150 A4 Aranciria -
Origem de Dados ® Ll b
Pronto EH |- 1 + 130%

O que ndo pode em tabela dindmica?

Para trabalharmos com tabela dinamica, as células ndo podem ser mescladas em seus campos que sdo
os titulos da tabela (Cddigo, Descri¢gdo do Produto, Classe, Qtde., Valor Total, Comissao e Cidade), pois
impede da ferramenta visualizar com precisdao os campos da planilha.

O limite maximo é de 256 campos.

Técnica dois: Compreensao da légica

Compreender o que se |é é um processo que requer analisar as relagdes dos dados que fundamentam
as colunas da planilha e como estao vinculadas entre elas, ou seja, estudar os dados que dependem
um do outro para representar a informacdo desejada naquela determinada situacdo ou necessidade.
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Esta planilha de garantia estendida é bastante extensa e possui 21683 linhas de dados, logo, ao inserir
a tabela dinamica, basta posicionar o cursor na primeira célula da tabela, isto é, no campo CODIGO e
ela sera selecionada automaticamente.

Temos que destacar que os produtos estdo vinculados a seus respectivos codigos e classe, portanto
estes dados sdo padronizados, isso quer dizer que da forma que vocé manipular os dados desta
planilha eles vao estar sempre agrupados.

Capitulo 3:
Aprendendo a manipular os dados na Tabela Dindmica

Antes de comegarmos a manipular os dados, devemos entender que, quando temos dados repetidos
em vdrios campos, o ideal é trabalhar com tabela dindmica para trabalhar com filtros e visualizar de
forma otimizada determinados dados, fazendo com que se tenha uma melhor visdo e facilidade para
tomada de decisdes.

Para inserir a tabela dindmica, basta ir na Guia Inserir, Tabela Dindmica.

H - i Tabela e Gréfico Dindmico - Excel = - X
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AL 2 fe || codigo -
A B C D E F G H I -
1 | Codigo Descrigdo do Produto Classe Qtde.| ValorTotal Comissdo Cidade
2 7 Estofado 3 Lugares Retrétil Moveis 1 |[R$1.500,00 |RS 165,00 Curitiba
3 Estofado 3 Lugares Retratil Moveis 3 [R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
4 7 Estofado 3 Lugares Retratil Méveis 3 [R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
5 7 Estofado 3 Lugares Retratil Maveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
6 7 Estofado 3 Lugares Retratil Moveis 3 |R$ 4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
7 25 Camera Digital Fujifilm FinePix 8200 3" Audio e video 3 [RS2.397,00 R$ 575,28 Criciima
8 21 |GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada Informatica 3 |RS 450,00 RS 94,50 Chapeco
9 2 TV 39 LED Full HD Audio e video 2 |RS 1.798,00 RS 395,56 Araucaria
10 19 NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB |Informatica 4 |RS$ 7.200,00 RS 864,00 Criciima
11 5 Smartphone Nokia Lumia 520 Telefonia 3 |R$1.800,00 |RS 198,00 Joinville
12 12 |[Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |[R$3.495,00 |RS$ 594,15 Curitiba
13 12 |Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |[R$3.495,00 |RS$ 594,15 Curitiba
14 12 |Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |[R$3.495,00 |RS 594,15 Curitiba
15 11 Smart TV LED 42 Full HD Audio e video 4 |R$ 7.596,00 RS 987,48 Criciima
16 24  |parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 |RS 538,00 RS 150,64 Araucéria
17 24  |Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 [RS 538,00 RS 150,64 Araucaria
18 Parafiicadeira/Furadeira Sem Fin GY I Hilidades 2 Iresagnn RS 150 A4 Arancaria -
Origem de Dados (O] 4 v
Fronto i) m - 1 + 130%
A B c D E F G
1 | cédigo Descrigdo do Produto l_classe ‘ Qtde.‘ Valor Total Comissdo Cidade
H 2 7 Estofado 3 Lugares Retrdtil riar Tabela Dindmica - L2 500,00 |RS 165,00 Curitiba
AO CIlca rna fe rrame nta 3 7 Estofado 3 Luiares Retrétil CEM‘T":IE :dm S p—— = 500,00 |RS 495,00 Blumenau
A H 4 7 Estofado 3 Lugares Retrétil © Selecionar uma tabela ou intervalo 500,00 |RS 495,00 Blumenau
Tabela Dinam ICa, a 5| 7 |Estofado3 Lugares Retratl 3 “Onigem de Dados ] 500,00 |RS 495,00  |Blumenau
z H 6 7 |Estofado 3 Lugares Retrdtil o AT GRS E T 500,00 |R$ 495,00 |Blumenau
ta be | a Se ra Se | ec IO n a d a 7 25 Camera Dighj Fujifilm FinePix $8200 3 “im da E_;M;é_y 397,00 RS 575,28 Criciima
automaticamente e nela 5 i [ oo s s s e (15500155556 e
‘ 10 | 19 [NOTEBOOK ASPIRE E1531 2608 INTEL| © tovsPanina 200,00 |R$864,00 |Cricidma
devera estar marcado a 1] 5 |smartphone Nokia Lumia 520 B = |lz00,00 |r$ 198,00  |icinville
opgdo Nova Planihae 2 — e o i o500 [rsso11sJcares
clicar em OK. R ST YT =P rrmrrreT
16 24 Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 |R$ 538,00 RS 150,64 Araucdria
17 24 Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 |R$538,00 RS 150,64 Araucéria
T p)

Parafusadeira/Furadeira Sem Fin 3 Litilidad RS 53R NN RS 150 R4 Arancria
Origem de Dados ® <

Aponte i [}
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Ao abrir uma nova planilha aparecera a area da tabela dindmica e ao lado direito o painel de campos
conforme a planilha selecionada.

2 ) & | ¢ | ® &t | F . © | G L U | J | [ | L | © | N || & | D | -
1 Campos da Tabela ... ™
2 Escolha os campos para adicionar | 44
3 . oA . ao relatério:
4 - Area de trabalho da tabela dindmica
& Para criar um relatério, Cédigo -
7|l escolha campas na lista de Descricio do Produte
8| campos da Tabela Dingmica Classe
9 Qtde.
10 Valor Total
11} Comissdo
12} ' Cidade =
13
1: Painel de campos da tabela Arraste o5 campos entre as dreas abaixo:
18} T FALTROS 1l COLUNAS
17)
18}
19
204 = LINHAS E VALORES
217
22
23 -

Planilhal | Origem de Dados | @ 1 3 Sdeiaiolscaal s

Pronto EH |- 1} +  100%

Vocé deve saber que os campos sao selecionados conforme a necessidade, isto é, ndo necessariamente
precisa marcar todos os campos.

O que vocé n3o deve fazer! E selecionar os campos de forma desordenada, pois ela vai ser criada na
ordem que for marcando os campos.

O correto é ir marcando na ordem conforme a planilha de dados de origem. O exemplo segue abaixo:

A B Il < 1 D 1 E Il F Il = . .

1] Campos da Tabela Dinamica Ve
2 )
3 [Rétulos de Linha ~ |soma de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissio B hapalc pepaidick sl n # -
4 | Aspirador de P6 e Agua Flex s 9184 1972 295800 65076 Pesquisar 2
5 | SEletrodomésticos 9184 1972 295800 65076
6 | Alegrete 1078 212 31300 6996 | Codige B
7| Arapongas 1050 242 36300 7986 | Descrigao do Preduto
s | Araucaria 658 146 21300 818 /] Classe
9 | Blumenau 868 182 27300 6006 V| Qtde.
10| Chapeco 672 157 23550 5181 v WalorTotal
1| Criciuma 910 188 28200 6204 ] ComissSo
12 Curitiba 700 154 23100 5082 v| Gidade
13| Floriandpolis 1036 215 32250 7095 e -
1] Joinville 658 138 20700 4554 Arraste os campos entre as areas abaixo:
15 | Londrina 644 125 18750 4125
16 | Porto Alegre 910 213 31950 7029 T FLTROS Il COLUNAS
17 | = Cama Casal 1,38 Sparta Peseira Simples 30107 3927 2709630 569022,3 T Valores -
18| ©Moveis 30107 3927 2709630 560022,3
19| Alegrete 1955 260 179400 37674
20| Arapongas 1380 177 122130 25647,3 = LINHAS Z VALORES
21 Araucéria 1748 230 158700 33327 Descriao do Produto * || | Soma de Cédige - -
22i Blumenau 6256 840 579600 121716 Classe > |[=] || Soma de Qtde. hall|Ed
23| Chapecd 1104 120 82800 17388 .

Planilhal | Origem de Dados | (&) < v kA fr e
Pronto ] )= I + 100%

Observe que ao marcar os campos, cada um foi para seu respectivo lugar entre as areas de Colunas,
Linhas e YValores. Vamos entender o que significa cada drea:

Filtros: filtra informagdes de determinado campo.
Colunas: exibe os campos em formato de colunas (valores).
Linhas: exibe os campos em formato de linhas (textos).

Valores: obtém a soma de valores contidos nos campos.
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Conforme a tabela dinamica mostra os dados, as classes agrupam as cidades, portanto ao arrastar o
campo Cidade para a area de Filtro, limpamos a tabela e deixamos mais resumida.

2° ot e linf R “% Ao mover o campo cidade para a area do Filtro as cidades

4 -lAspirador de P6 e Agua Flex S

Bl _Scletrodomécion: || sairam da do grupo das classes, em contrapartida os produtos
egrete

7] Arapongas agrupam as cIasses, conforme mostra a Imagem abaixo.

8 Araucdria

9 | Blumenau

10 | Chapeco

11 Criciima

12 | Curitiba

13 Floriandpalis

14 Joinville

15 | Londrina

16 Porto Alegre

17 | =/Cama Casal 1,38 Sparta Peseira Simples

18 = Méveis

19 Alegrete

20 | Arapongas

21 Araucdria

22 Blumenau

3| Chapeco

Planilhal | Origem de Dados | (&)

1 A .

1 [cidade T(Tudo) ;I Campos da Tabela Dindmica A
2 -

1 . Fesgusat Pl o Escolha os campos para adicianar ao relstorios & -
3 |Rétulos de Linha | - (Tudo) . Somade Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo
4 | = Aspirador de P6 e Agua Flex § | - Alegrete r il 1972 295800 65076 Pesquisar 0
5 | Eletrodomésticos Arapongas 1972 295800 65076
6 | =/Cama Casal 1,38 Sparta Peseira Simples | ’;'Sr“n‘:r:‘:u 1 3927 2709630 569022,3 /| Codigo Y
7| Moveis - Chapecs I 3927 2709630 569022,3 /| Deserigio do Produto
8 | =/camera Digital Fujifilm FinePix $8200 3" Criciima | 1814 1449386 347852,64 /| Classe
9 |  Audioevideo Curitiba 1814 1449286 347852,64 ] Qtde.
10| & Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente |~ Floenoralis | 2150 1698500 271760 /] Valor Total
11|  LnhaBranca [ ) 2150 1698500 271760 | Comiss3a
12 | = Conjunto Box 1,58 Perfect | E Selecionar Varios Itens I 3749 5698480 1481604,8 /| Cidade hd
13| Moveis 3749 5698480 1481604,8

— Arrast tre as dreas abaixo:
14 | = Conjunto Box Conjugado Casal 1,38 4086 2206440 286837,2 11751 05 campes enire s sreas sheke
15| Moveis 4086 2206440 286837,2 ¥ ALTROS Il COLUNAS
16 | = Estofado 3 Lugares Retratil 3729 5623500 618585 = ~ W= vaores .
17| Méveis 8659 3749 5623500 618585
18 | = Fogo Brastemp 4 Bocas Clean 2956 2219 1531110 275599,8
19|  LnhaBranca 2956 2219 1531110 275599,8 = LNHas 5 VALORES
20 | = Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 4260 2179 544750 81712,5 = -

AL Descrigio do Produto  ~ | | Soma de Cadigo - =
21 Linha Branca 4260 2179 544750 B81712,5

3 " - Classe ~ | | Soma de Qtde. -
22 | ¥ GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 14532 2032 304800 64008 = -
23| informatica 14532 2032 304800 54008 =

Planilhal | Origem de Dados | (&) 0 5 B e b

Para resolver a ordem dos dados e melhorar a visualizagdo, na drea Linhas vamos movimentar o campo
Classe para ficar em primeiro nivel, isto faz com que os produtos figuem agrupados por Classe.

A B C D E F -

1 [cidade lTudo) - Campos da Tabela Dindmica X
2 Escolh di latd o
3 Rétulos de Linha ~ Soma de Cédigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissio e
4 [ Audio e video 38265 8997 14742547 2879396,78 Pesquisar s
5 | Cémera Digital Fujifilm FinePix 58200 3" 15175 1814 1449386 347852,64
6 | Smart TV LED 42 Full HD 6413 1740 3304260 429553,8 | Cédigo -
7 TV 39 LED Full HD 1140 1696 1524704 335434,88 | Descrigio do Produto
8 | TV 46 LED Full HD Philips 4776 1803 3604197 648755,46 | Classe
9 | TV Plasma 50 LG S0PN4500 10761 1544 4860000 1117800 ! Qtde.
10 | = Eletrodomésticos 9184 1972 295800 65076 /| Valor Total
11|  Aspirador de Pé e Agua Flex s 9184 1972 295800 65076 V] Comiss3a
12 | = Informatica 48250 8320 9607860 1213197,6 | Cidade -
13 GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 14532 2032 304300 64008 N .

] Arraste o5 campos entre a5 dreas abaixo:
14 NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 468 13243 2070 3726000 447120
15|  Notebook Aspire V3 5716654 Intel Core i5 14220 2114 4756500 570780, Y FLTROS Il COLUNAS
16 | Tablet 7" Kinno 1l PC713 Android 6255 2104 820560 131289,6 Cidade - T Valores -
17 | =/Linha Branca 52551 15417 21706190 3770265,3
18 | Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente e Frio CCMO7D 230V 15972 2150 1698500 271760
19| Fog#o Brastemp 4 Bocas Clean 2956 2219 1531110 275599,8 = LINHAS = VALORES
20 Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 4260 2179 544750 817125 i

a . Classe ~ | | 5oma de Codige - |[=
21 Lavadora de Roupa 11 Kg Ative 745 2249 2698800 377832 -

N Descricao do Produto e Soma de Qtde. he
22 | Lavadora de Roupa 15Kg 11632 2170 5856830 585683 = — -
23 Refrigerador 2 Portas 334 Litros 9646 2186 3716200 706078 -

Planilhal | Origem deDados | () ] » CE g enlpEm

As colunas Qtde., Valor Total e Comissdo estdo com fung¢des de soma, isto é, subtotais conforme os
itens Classe estdo agrupados. Porém, a coluna cédigo estd somando também, o que é errado mostrar
nessa tabela dindamica, por isso a importancia de ler e compreender como os dados da tabela dinamica
ficaram ajustados.
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Portanto, ao olharmos a coluna na origem de dados em que os cddigos sdo as identificacGes dos
produtos, podemos entdo fazer uma contagem.

A B C D E F G
1|| Codigo Descrigdo do Produto Classe Qtde.| Valor Total Comissdo Cidade
2 7 Fstofado 3 Lugares Retratil Méveis 1 |R$1.500,00 |RS 165,00 Curitiba
3 7 Estofado 3 Lugares Retratil Moveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
4 7 Estofado 3 Lugares Retratil Méveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
5 7 Estofado 3 Lugares Retratil Maéveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
6 7 Fstofado 3 Lugares Retratil Maéveis 3 |R$4.500,00 |RS 495,00 Blumenau
7 25 ICamera Digital Fujifilm FinePix 58200 3" Audio e video 3 |RS$2.397,00 R$ 575,28 Criciuma
8 21 ||GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada Informatica 3 [RS 450,00 RS 94,50 Chapeco
9 2 TV 39 LED Full HD Audio e video 2 |RS 1.798,00 RS 395,56 Araucaria
10| 19 INOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB | Informdtica 4 |RS$ 7.200,00 RS 864,00 Criciima
11 5 lSmartphone Nokia Lumia 520 Telefonia 3 |R$1.800,00 |RS$ 198,00 Joinville
12 12 |[Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.49500 |R$594,15 Curitiba
13 12 |[Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.49500 |R$594,15 Curitiba
14] 12 |[Smartphone Galaxy S Duos Telefonia 5 |R$3.495,00 |RS$594,15 Curitiba
15 11 ISmart TV LED 42 Full HD Audio e video 4 |RS 7.596,00 RS 987,48 Criciima
16| 24 Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 [R$538,00 RS 150,64 Araucéria
17| 24 Parafusadeira/Furadeira Sem Fio GY Utilidades 2 [R$538,00 RS 150,64 Araucaria
18] 24__lparafiicadaira/Fiiradaira Sem Fin GY Litilidades PENERCErT RS 150 A4 Aranciria

| Planilhal Origem de Dados (O] )

Na area Valores, no campo Soma de Cddigo, vocé ira clicar na opgao Configuragdes do campo de valor
e clicar na fungdo Contagem.

v| Liasse
| Qtde.
Arraste os campos entre as areas abaixo: 7| Valor Total Maver para Baixo
| Comissdo
T FLTROS Il CoLuNAS | Cidade :
Movwer para o Fim
Cidade e * Valores - Arraste os campos er T Mover para Filtro de Relatério
= Mover para Rétulos de Linha
T FLTROS i
- Il Mover para Rétulos de Coluna
Cidade
= LINHAS % VALORES
7<  Remover campo
e -
Classe = Soma de Cddigo W = : p
g = LINHAS L_'o Configuragdes do Campo de Valor...
Icd - - =]
Descrigdo do Produto Soma de Qtde. - Classe ~ | || Soma de Cadigo =B
- et T o Descricdo do Produto 57 Soma de Qtde. 57
-
A B c D E
—ten o oo aai
- T 1 [Cidade (Tudo) -
Configuragées do Campo de Val, -@Ig z
TRCCCo R s 3 Rotulos de Linha ~| contagem de Codigo foma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissio
4 | = Audio e video 2990 8997 14742547 2879396,78
Nome Personalizado: | Contagem de Codign 5 Camera Digital Fujifilm FinePix $82003" 507] 1514 1443386 347852,64
6 SmartTVLED42FullHD 583 1740 3304260 429553,8
Resumir Valores por | Mastrar Valores como 7 TV 39 LEDFull HD 570 1696 1524704 335434,88
. 8 | TV46LED Full HD Philips 597 1303 3604197 648755,46
Resumir campo de valor por 9| TVPlasma50LG 50PN4500 633 1944 4860000 1117800
Escolha o tipo de calculo que deseja usar para resumir | 10 | = Eletrodomésticos 656 1972 295800 65076
os dados do campo selecionado 11| Aspirador de PG e Agua Flex S 656 1972 295800 65076
coma = 12| =nformatica 2795 8320 9607860 1213197,6
e i 13| @Ps5” Touchscreen, TV Digital, Entrada 692 2032 304800 64008
Média i‘ 14|  NOTEBOOK ASPIRE E1531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 697 2070 3726000 247120
Max 15 Notebook Aspire V3 571 6654 Intel Core IS 711 2114 4756500 570780
Min il 16| Tablet 7" Kinno Il PC713 Android 695 2108 820560 131289,6
Produto 17 | = Linha Branca 5123 15417 21706190 3770265,3
18| Condicionador de Ar 7500 BTUS Quente e Frio CCMO7D 220V 726 2150 1698500 271760
19| Foglo Brastemp 4 Bocas Clean 739 219 1531110 275599,8
Formato do Numero 20| Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 710 179 544750 817125
= 21| Lavadora de Roupa 11Kg Ative 75 249 2698300 377832
—— 22 Lavadora de Roupa 15 Kg 727 2170 5856830 585683
23| Refrigerador 2 Portas 334 Litros 742 2186 3716200 706078

Planilhal | Origem de Dados ® 4

No campo Cddigo, podemos visualizar no exemplo no Produto Camera Digital Fujifilm FinePix S8200
3" cujo codigo é o 25, e, aplicado esta contagem, foram vendidos 607 deste produto. Por isso, a fungdo
contagem é o adequado neste caso.

As colunas Valor Total e Comissdo devem ser formatadas para formato Numero para melhor
compreensdo da tabela dindmica. Basta ir no painel de campos, clicar no campo Soma de Valor Total,
Configuragdes do campo de valor, Formato e escolher a opgdao ndmero.
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Campos da Tabela Dinamica Ve
Escolha os campes para adicionar ao relatorio:
|Pesqu|sar j)‘

Codigo

Descrigio do Produto
Classe

Qtde. Mover para Cima
Valor Total
Comissio
Cidade

Mover para Baixo
Mover para o |nitio
Mover para o Eim

Arraste os campos entre T Mover para Filtro de Relatorio

Maver para Rétulos de Linha

T FILTROS
Cidad Il Mover para Rétulos de Coluna
idade
Remover campo
x P
= (LIS 6 Configura do Campo de Valol
Classe =

Soma de Comissio - |

Descrigdo do Produto

aplicar o formato nimero nos campos Valor |t
a tabela dinamica ficara

e Comissao,
forme a imagem abaixo.

O guia Definitivo de como aprender Excel de forma eficaz

Configuragées do Campo de Valor

Mome da Fonte: Valor Total

MHome Personalizado: | Soma de Valor Total

Resumir Valores por  Maostrar Valores como

Resumir campo de valor por

Escolha o tipo de calculo que deseja usar para resumir
o5 dados do campo selecionado

Formato do Mimero oK |

| Cancelar

Formatar Células

Nimero

Categoria:
Geral Exemplo
14,742.547,00
Moeda s
Contabil
Data
Hora
Parcentagem
Fracio
Cientifico

Casas decimais:

Especial
Personalizado

4 categoria ‘Ndmero’ é usada para exibir nimeros em geral. ‘Moeda’ e ‘Contabil’ oferecem formatacio

especializada para valores monetdrios,

A | B | C | D E |

1 |cidade (Tudo) [+]
2_
3 |Rétulos de Linha E‘ Contagem de Codigo Soma de Qtde. foma de Valor Total Soma de Comissdo
4 | = Audio e video 2990 swﬂ 14.742.547,00| 2.879.396,78
5 | Camera Digital Fujifilm FinePix 58200 3 607 18_1-"-! 1.449.336,00 347.852,64
6 | Smart TV LED 42 Full HD 583 1740 3.304.260,00 429.553,80
7| TV 39 LED Full HD 570 1696 1.524.704,00 335.434,88
8 | TV 46 LED Full HD Philips 597 1803 3.604.197,00 648.755,46
= TV Plasma 50 LG 50PN4500 633 1944 4,860.000,00 1.117.800,00
10]| = Eletrodomésticos 656 1973 295.800,00 65.076,00
11 Aspirador de Po e Agua Flex S 656 1572 295.800,00 65.076,00
12| = Informatica 2795 8320 9.607.860,00 1.213.197,60
13| GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 692 2032 304.800,00 64.008,00
14 | NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 697 2070 3.726.000,00 447.120,00
15 | MNotebook Aspire V3 571 6654 Intel Core i5 711 2114 4.756.500,00 570.780,00
16 | ftj ff 7" Kinno Il PC713 Android 695 211 820.560,00 131.289,60
17| Linha Branca 5123 154§.H]'I 21.706.190,00 3.770.265,30
13_ Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente e Frio CCMO7D 220V 726 2150 1.698.500,00 271.760,00
19 | Fogdo Brastemp 4 Bocas Clean 739 2219 1.531.110,00 275.598,80
20 | Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 710 2179 544.750,00 81.712,50
21 | Lavadora de Roupa 11 Kg Ative 745 2249 2.698.800,00 377.832,00
22| Lavadora de Roupa 15 Kg 727 2170 5.856.830,00 585.683,00
23 | Refrigerador 2 Portas 334 Litros 742 2186 3.716.200,00 706.078,00

Planilhal | Origem de Dados | (] [«] ] [+]
Pronto

Observe que as classes audio e video, eletrodomésticos, informatica, linha branca e os demais, ao lado
valores destacados em negrito representam as somas de cada classe. Para melhorar a visualizagdo e
leitura do usudrio devemos colocar estes valores abaixo de cada classe.
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Ao trabalharmos com a tabela dindmica, acima aparece duas guias novas (Ferramentas de Tabela
Dindmica), analisar e design.

A guia analisar disponibiliza ferramentas de atualizacdo de dados, edi¢do da tabela dinamica, recolher
e expandir os campos, campos calculados, grafico dindmico entre outros.

H - Tabela & Gréfico Dindmico - Excel Ferramentas de Tabela Dindmica cal - x
Arquive  Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Formulas ~ Dados  Revisio  Exibir Analisar Q 0 que Georgia Araujo £, Compartilhar
] Campo Ativo: Agrupar Selecio | [F] Inserir Segmentagio de Dados D D 13 | [A campos, ltens e Conjuntos - 1 n 3 g
~ ~ -
Soma de Valor Total rupar I Inserir Linha do Tempo = | [fy Ferramentas OLAP -
Tabela Fazer Drill Fazer Drill Atualizar Alterar Fonte | Agdes Grifico Tabelas Dindmicas Mostrar
Dinmica - [@ Configuragdes do Campo  pown  Up 7] Agrupar Campo Filtrar Conexdes... ~  deDados- | - Relacdes Dindmico  Recomendadas ~
Campo Ativo Agrupar Filtrar Dados Calculos Ferramentas ~

Na guia design vocé personaliza a sua tabela dinamica com as ferramentas, subtotal, total geral, layout
do relatdrio e estilos de cores de tabela dinamica.

H - Tabela & Gréfico Dinmico - Excel Ferramentas de Tabela Dindmica = - =l X

Arquivo  Piginalnicial  Inserr  LayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Bxibir Analisar Design Q 0 que e B SRR ) Comparar
% ety (W (sar Tres
Subtotais Totais  Layout do Linhas em | [ Cabegalhos de Coluna [ ] Colunas em Tiras | =

- Gerais~  Relatério~ Branco~
Layout Opgdes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dindmica ~

Para colocarmos os subtotais abaixo de cada classe, vamos na Guia Design e aplicar subtotal no fim do
grupo.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Analisar
¥| Cabegalhos de Linha Linhas em Tiras =
Subtotais| Totais  Layoutdo Linhasem [/ Cabegalhos de Coluna Colunas em Tiras =
© Gerais - Relatério = Branco =

: Estilo de Tabela Dindmica
D HNio Mostrar Subtotais

0

Mostrar Todos os Subtotais no Final do Grupo

(Tudo) -
Mostrar Todos os Subtotais no Inicio do Grupo
- Contagem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo
2990 8997 14.742.547,00 2.875.396,78
607 1814 1.449.386,00 347.852,64

= o

A leitura da planilha ficard mais compreensiva a partir desta altera¢dao, conforme segue a imagem
abaixo.

1 |Cidade (Tudo) hd

2 —

3 |Rétulos de Linha - Contagem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo
4 | = Audio e video

5 | Camera Digital Fujifilm FinePix 58200 3" 607 1814 1.449,386,00 347.852,64
6 | Smart TV LED 42 Full HD 583 1740 3.304.260,00 429.553,80
7| TV 39 LED Full HD 570 1696 1.524.704,00 335.434,88
8 | TV 46 LED Full HD Philips 597 1803 3.604.197,00 648.755,46
2 TV Plasma 50 LG 50PN4500 633 1944 4.860.000,00 1.117.800,00
10|| Audio e video Total 2990 8997 14.742.547,00 z.am.m,a
11 | =Eletrodomésticos

12| Aspiradorde P6 e Agua Flex S 656 1972 295,800,00 65.076,00
1 3r Eletrodomésticos Total 656 1972 295.800,00 65.0?6,1]‘.‘
14 | SInformdtica

15| GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 692 2032 304.800,00 64.008,00
16 | NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 697 2070 3.726.000,00 447.120,00
17 MNotebook Aspire V3 571 6634 Intel Core i3 711 2114 4.756.500,00 570.780,00
18: ablet 7" Kinno 11 PC713 Android 695 2104 820.560,00 131

19 | Infermatica Total 2705 8320 9.607.860,00 1.213.19]",60'
20 | SLinha Branca

21 | Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente e Frio CCMO7D 220V 726 2150 1.698.500,00 271.760,00
22 | Fogdo Brastemp 4 Bocas Clean 739 2219 1.531.110,00 275.599,80
23 | Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 710 2179 544.750,00 81.712,50 -

. Planilhal | Origem de Dados ‘ ©)] 4 »

Neste modo de visualizagdao vemos detalhado a soma dos valores de cada produto por classe de todas
as cidades de acordo com o destaque em vermelho.
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Manipulando os dados

12 Exemplo: fazer um filtro somente dos valores referente a cidade de Porto Alegre, basta ir no campo
cidade e aplicar o filtro.

A | B c | D E |
1 |Cidade (Tuda) -
2 |Pesqu|sar )3|
2 |Rétulos de Linha |- Arapongas . |Somade Qtde. Somade Valor Total Soma de Comissdo
4 | = Audio e video
5 | Cémera Digital Fujifilm FinePix 58200 3" 1814 1.449.386,00 347.852,64
6 | Smart TV LED 42 Full HD 1740 3.304.260,00 429.553,80
7| TV39LEDFullHD [ Curitiba 1696 1.524.704,00 335.434,88
g | TV 46 LED Full HD Philips [JFlorianépolis 1803 3.604.197,00 648.755,46
g TV Plasma 50 LG 50PN4500 1944 4.860.000,00 1.117.800,00
10 |Audio e video Total 8997 14.742.547,00 2.879.396,78
11 | = Eletrodomésticos A
12 Aspirador de P6 e Agua Flex S Selecionar Varios ltens 1972 295.800,00 65.076,00
13 |Eletrodomésticos Total 1972 205.800,00 65.076,00
14 | = Informdtica
15 | GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada - 2032 304.300,00 64.008,00
16 | NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 697 2070 3.726.000,00 447.120,00
17 | Notebook Aspire V3 571 6654 Intel Core i5 711 2114 4,756.500,00 570.780,00
18 Tablet 7" Kinno 1l PC713 Android 695 2104 820.560,00 131.289,60
19 |Informética Total 2795 8320 9.607.860,00 1.213.197,60
20 | ='Linha Branca
21 Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente e Frio CCMO7D 220V 726 2150 1.698.500,00 271.760,00
22 | Fogfo Brastemp 4 Bocas Clean 738 2218 1.531.110,00 275.59%,80
23 | Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 710 2179 544.750,00 81.712,50

Planilhal | Origem de Dados | * [« ]

A tabela mostrara somente os valores referente a cidade de Porto Alegre.

f = - B ol ¢ | 2 | = |
1 I Cidade Porto Alegre Eln
A
3 |Rotulos de Linha Elcantagem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissio
4 |=Audio e video
5 | Camera Digital Fujifilm FinePix $8200 3" 60 182 145.418,00 34.900,32
6 | Smart TV LED 42 Full HD 60 175 332.325,00 43.202,25
7 | TV 39 LED Full HD 38 115 103.385,00 22.744,70
8 | TV 46 LED Full HD Philips 49 139 277.861,00 50.014,98
9 TV Plasma 50 LG 50PN4500 44 114 285.000,00 65.550,00
10 |Audio e video Total 251 725 1.143.989,00 216.412,25
11 | = Eletrodomésticos
12 Aspirador de P6 e Agua Flex S 65 213 31.950,00 7.029,00
13 |Eletrodomésticos Total 65 213 31.950,00 7.029,00
14 | ='Informdtica
15 | GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 60 174 26.100,00 5.431,00
16 | MNOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 64 192 345.600,00 41.472,00
17 | MNotebook Aspire V3 571 6654 Intel Core i3 45 133 299.250,00 35.910,00
18 Tablet 7" Kinno 11 PC713 Android 54 167 65.130,00 10.420,80
19 |Informética Total 223 666 736.080,00 93.283,80
20 | ='Linha Branca
21 | Condicionador de Ar 7500 BTUs Quente e Frio CCMO7D 220V 42 136 107.440,00 17.190,40
22 | Fogdo Brastemp 4 Bocas Clean 42 124 85.560,00 15.400,80
23 | Fritadeira Elétrica Philco Air Fry 53 159 39.750,00 5.962,50
24 | Lavadora de Roupa 11 Kg Ative 64 130 216.000,00 30.240,00
25 | Lavadora de Roupa 15 Kg 55 163 439.937,00 43.993,70
26 | Refrigerador 2 Portas 334 Litros 46 116 197.200,00 37.468,00
P Secadora de Roupas 10 Kg 39 114 285.000,00 74.100,00

Planilhal | Origem de Dados | @® [4] |
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22 Exemplo: mostrar somente os valores referentes as classes informatica e telefonia da cidade de
Porto Alegre. Em Rétulos de Linha no botdo do filtro e campo Classe.

A
Cidade
Rétulos de Linha
T Audio e video _ Selecionar campo:
Camera Digital Fuj |Classe v
Smart TV LED 42 Fu 4| Classificarde Aa7
TVSLEDFUllHD | ) - A 8 < b £
TV 46 LED Full HD £ %l Classificarde Za A Cidade Porto Alegre
M Miais Cpgties de Clesificecae Rétulos de Linha E|Cnnragem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo
|Audio e video Total Sinformatica
SEletrodomésticos gy o Ratlos GPS 5" Touchscreen, TV Digital, Entrada 60 174 26.100,00 5.481,00
| AspiradordePde Fillros de Velores NOTEBOOK ASPIRE E1 531 2608 INTEL® 1000M 1,80 GHZ 4GB 64 192 345.600,00 41.472,00
Eletrodomésticos Tota - Notebook Aspire V3 571 6654 Intel Core i5 a5 133 299.250,00 35.910,00
=Informatica Pesquisar Tablet 7" Kinno 1l PC713 Android 54 167 65.130,00 10.420,80
GPS 5" Touchscree ~[M] (Selecionar Tuda) I"'Drmétic_a Total 2 666 736.080,00 93.283,80
NOTEBOOK ASPIR{ ! E ‘;ufio: w'd'etu jre.;:::‘t:hons Galaxy S Duos 171 525 366.975,00 62.385,75
Notebook Aspire \ T e Smartphone Galaxy S1I Duos TV 165 537 643.863,00 148.088,49
| Tablet 7" Kinno Il £ [ Linha EBranca p Nokia Lumia 520 183 576 345.600,00 38.016,00
|Informatica Total -] Maveis Telefonia Total 519 1638 1.356.438,00 248.490,24
=Linha Branca | Total Geral 742 2304 2.092.518,00 341.774,04
Condicionador de -] Utilidades

FogHo Brastemp 4
Fritadeira Elétrica

Planilhal Cancelar

32 Exemplo: Visualizar somente os valores totais por classe da cidade de Porto Alegre, sem precisar
mostrar os produtos detalhados. Limpando o filtro, faremos:

A B | c D E
1 |Cidade Porto Alegre @
2
2 [Rétulos de Linha -T|contagem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissio
4 | =informtica | Selecionar campo:
5 | GPS 5" Touchscree | Classe ~ 60 174 26.100,00 5.481,00
6 NOTEBOOKASPIR ) [\ coyn.y 64 192 345.600,00 41.472,00
7 Notebook Aspire 2 as 133 299.250,00 35.910,00
8 | Tablet7"Kinnoll Al Cesificardeza A 54 167 65.130,00 10.420,80
9 itica Total Mais Opcdes de Classificacio... 223 666 736.080,00 93.283,80
10 | =Telefonia | Y. Limpar Filtro de "Classe" l
11 ‘Smartphone Galaj Filtros de Rotulos ¥ 171 525 366.975,00 62.385,75
12| Smartphone Gala - 165 537 643.863,00 148.088,49
o 1 Filtros de Valores v
13 Smartphone Noki 183 576 345.600,00 38.016,00
14 TelefoniaTotal  [Pesquisar Al 519 1638 1.356.438,00 248.490,24
15 |Total Geral -] (selecionar Tudo) 742 2304 2.092.518,00 341.774,04
16 ~[] Audio e video
17 ~[] Eletrodomésticos
— Informatica
B [Jtinha Branca
19 [ mébveis
20 [¥I Telefonia
a1 [ Utilidades
22
23

Planilha ok Cancelar 41

Com a tabela dinamica limpa de seus filtros. Na guia Analisar vocé ird clicar na ferramenta recolher
campos. Para isto seu cursor deve estar selecionado na primeira classe da tabela dindmica conforme
abaixo:

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exdbir Analisar corgia Araujo £}, Compartilhar
[~ CompoAtive: = Agrupar Selegio Inserir Segmentaggo de Dados D D [ [ Campos, ltens e Conjuntos - 5]
s X
Classe Sarupar [ Inserir Linha do Tempo g | [fy Ferramentas OLAP
Tabela - Fazer Drill Fazer D ) Atualizar Alterar Fonte | Agdes . Gréfico Tabelas Dindmicas Mostrar
Dindmica~ [ Configuracdesdo Campo Do Up \grupar Campo RsrCerads. - deDados- =~ o Dindmico  Recomendadas M
Campo Ativo Agrupar Filtrar Dados Calculos Ferramentas ~
A4 - £ | Audioevideg Recoler Gamee v
Recolher todos os itens do
A campo ativo. e D E
1 [Cidade Porto Alegre Campos da Tabela Dindmica © 2
2
L . Escolha os campos para adicionar ao relatério:
3 D it de Cédigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo L=l
4 | = Audio e video _| ‘Pa:qui:ar pl
5 Fmera Digitel FujiTm Finepix 60 182 145.418,00 34.500,32
6 Smart TV LED 42 Full HD 60 175 332.325,00 43.202,25 | Cédigo
7 TV 39 LED Full HD EH 115 103.385,00 22.744,70 /| Descrigio do Produto
8 TV 46 LED Full HD Philips a9 139 277.861,00 50.014,98 /| Classe
9 TV Plasma 50 LG SOPNA4500 e 114 285.000,00 65.550,00 | Qtde.
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Ao clicar em recolher todos os campos, a tabela dindmica mostrara de forma resumida os valores totais
referentes as classes de Porto Alegre.

A | B | C | D | E | F
1 |Cidade Porto Alegre |1
2 —
3 |Rétulos de Linha |- | Contagem de Codigo Soma de Qtde. Soma de Valor Total Soma de Comissdo
4 & Audio e video 251 725 1.143.989,00 216.412,25
5 |@ Eletrodomésticos 65 213 31.950,00 7.029,00
6 | #Informatica 223 666 736.080,00 93.283,30
7 | ¥ Linha Branca 341 992 1.370.887,00 224.355,40
8 | ¥ Méoveis 281 879 914.040,00 170.904,00
9 N + Telefonia 519 1638 1.356.438,00 248.490,24
1 O_ # Utilidades 150 447 120.243,00 33.668,04
1 ‘I_ Total Geral 1830 5560 5.673.627,00 994.142,73
12

Capitulo 4:
Aprendendo a representar seus dados em grafico dinamico

Para representar os valores das classes vendidas em grafico dinamico, na guia Analisar escolheremos
Coluna Empilhada. Vale lembrar que a tabela dinamica ndo precisa ser selecionada para criar o grafico.

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibir Analisar fazer... Geargia Araujo £ Compartilhar
[ C:‘:::Atw 4= Inserir Grafico X hjuntos= E‘,, B
Tabela || - Fazer Drill Fazer Diil =3 | Todos os Gréficos ico fabelss Dinmicas  Mostrar
Dindmica~ @ Configuracdes do Campo  poyn  Up Dinamico | Recomendadas ~ ~
Campo Ativo A Recente I Ferramentas ~
.- | otorvaes | 8 i AR (AR Am e 0% 44
Colunas |
A B
| | 1% Linhas Coluna Empilhada PR
1 Cidade Porto Alegre |7 Ig . - ampos da Tabela Dinamica v X
izza
2| E 5 olha 05 campos para adicionar ao relatorio: & -
3 |Rétulos de Linha |~ | Contagem de Cédigo Soma aras
4 |2 Audio e video I 251 N M Area I I squisar 2
5 | ®Eletrodomésticos 65 { [ XY (Dispersio) . " -
m . o T F e ;P igo -
6 | winformatica 223 A it Acses 'l # Descrigio do Produto
7 | #@Linha Branca 341 4 @ superficie Classe
8_ = Méveis 281 4 B Radar Qtde.
9 | #Telefonia 519 1 B Treemap ValntT:)tal
10 | = Utilidades 150 1 & . jfomi=sio
al ] @ ExplosioSolar 3
11 |Total Geral 1830 5 i T
= il Histograma
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O grafico ficard da seguinte maneira, porém devemos analisar que possui muitos dados neste grafico.
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No gréfico aparece campos como o Cddigo e Qtde. que neste caso ndo sdo necessarios mostrar no
grafico dinamico, portanto basta irmos no painel de campos e desmarcar Cédigo e Qtde.

A | B | ¢ D E F | 6 | H | [&
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Ao desmarcarmos os campos, a tabela dinamica também foi reduzida, assim como o grafico dinamico.
Nele as colunas em vermelho representam as comissdes pagas e as colunas de cor azul representam
os valores totais de venda por classe na cidade de Porto Alegre.
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A escolha do grafico pode ser representada conforme a sua necessidade, mas devemos lembrar a vocg,
gue o pouco é muito, entdo sempre ao representar seus graficos procure ser o mais objetivo possivel.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Estudar Excel inicialmente parece algo assustador e impossivel de aprender todas aquelas féormulas e
graficos, mas ao longo do aprendizado vocé vera que o Excel fard vocé enxergar suas rotinas de
trabalho a partir de uma nova perspectiva.

O caminho da sua realizacdo pessoal e profissional em aprender a dominar o Excel requer estudo e
pratica periodicamente, seja em sua vida pessoal ou profissional.

A tabela e o gréfico dindmico, estudo deste e-book abre um leque de possibilidades na sua
manipulacdo de dados fazendo com que seus relatérios sejam manipulados de forma dinamica e
otimizada com apenas varios cliques vocé obtém amostra e resultados diferentes.

Agora o mais importante que é objetivo deste meu guia, é passar a mensagem de que aprender Excel
€ uma jornada pessoal.

Quanto vocé acha que vale o seu sucesso profissional? De fazer suas préprias planilhas sem depender
de outras pessoas no seu local de trabalho? Portanto, ao aprender Excel em paralelo, desenvolver
habilidades e a sua autonomia, disciplina, percep¢ao, entre outras conquistas pessoais, sem duvida
sua vida mudard e vocé tornard suas apresentacgdes, andlises e relatérios ainda melhores.

Espero que aproveite o conhecimento adquirido neste guia e compartilhe com seus amigos!



