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Criar e Editar Graficos

O gréafico é uma representacao grafica dos dados selecionados de uma planilha.
O Microsoft Excel, tem varios tipos diferentes de graficos, para diversos fins.

Com um Assistente de Grafico criamos o gréafico facilmente. Cada tipo de gréafico possui
suas proprias caracteristicas, tanto na representacédo grafica , como no tipo de Guias para
se preencher no Assistente.

A maioria dos graficos apresenta o eixo X (das categorias) e o eixo Y (dos valores). Na
categoria temos cada item a ser exibido, e em valores temos a quantidade de cada item.

- Para criar um gréfico, selecionar a sequéncia de dados da
A tabela na planilha, clicar em Menu Inserir , escolher Grafico.
Coknas O Assistente de Gréficos seré selecionado com 4 etapas para
Bardha a criagcao do grafico
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Assistente de gréfico - etapa 1 de 4 — tipo de grafico

Azszistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizadaos I

Tipo de grafico:

Colunas

@ Superficie
@+ Eolhas

[ﬁ;ﬁ_ achies

Subtipo de grafico:

iy

olunas agrupadas. Compara valores por
akegorias,

Manker pressionado para exibir exemplo |

2

Cancelar = Volkar I Oyancar = I Concluir I

Colunas | Colunas agrupadas | Compara valores por categorias
Colunas Compara a contribuicdo de cada valor para um total por
empilhadas categorias
Colunas 100% Compara a porcentagem de contribuicdo de cada valor
empilhadas para um total por categorias

Barras Barras agrupadas | Compara valores por categorias
Barras empilhadas | Compara a contribuicdo de cada valor para um total por

categorias

Barras 100% Compara a porcentagem de contribuicdo de cada valor
empilhadas para um total por categorias

Linha Mostra as tendéncias do tempo ou categorias

Pizza Mostra a relagdo de cada valor para um total.

Deve possuir apenas uma seqiiéncia de dados

Disperséao (XY)

Compara pares de valores. Os eixos de valores e
categorias devem ser numericos

Area Mostra a tendéncia de valores de tempo ou categorias,
numa relacdo proporcional entre partes e o todo.
Rosca Como um gréfico de pizza, mas pode conter diversas

sequéncias
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Assistente de gréfico - etapa 2 de 4 — Dados de Origem do Gréfico

A caixa de Intervalo de Dados
representa a sequéncia de dados da
tabela selecionada

Para mudar a orienta¢éo do grafico ,
clicar em linhas ou colunas.

As caixas Nome e Valores dependem
da caixa de Sequéncias.

Caixa Nome - Texto que aparece na
Legenda

Caixa Valores — Valores selecionados
da tabela

Caixa Rotulos do eixo das categorias —
Texto que aparece no eixo X
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Outras alteragBes no gréfico.

Diagramar Intervalos ndo adjacentes Selecionar a primeira coluna de dados e com a tecla
CTRL(control) pressionada selecionar a outra coluna
ndo adjacente.

Modificar, Mover e Redimensionar um Clicar nas alcas de redimensionamento do gréafico
grafico selecionado, arrastar com o mouse aumentando ou
diminuindo o espaco do objeto grafico.

Para mover o grafico de posi¢ao dentro da planilha,
clicar na area do gréfico e arrastar.

Adicionar ou Mudar Titulos Selecionar o gréafico, no Menu clicar em Grafico,
escolher Opg¢des de grafico , selecionar a guia
Titulos.

Completar o titulo para o grafico, eixo X e eixo Y.

Adicionar Opc¢oes de Tabela de Selecionar o gréafico, no Menu clicar em Grafico,
Dados escolher Opgbes de grafico , selecionar a Guia
Tabela de dados .

Mudar a localizagédo do Grafico Selecionar o grafico, no Menu clicar em Grafico,
escolher Local , na janela escolher Como nova
planilha ou Como objeto em:

Excluir um gréfico Com o gréfico selecionado teclar o DEL



Graficos de Torta
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Receita janeiro | fevereiro | margo
Vendas 35.600 44.000 45.000
Assisténcia 5.400 3.900 4572
Treinamentos 33.200 18.300 55.300
Consultoria 2.100 3.840 4.320

As porcentagens serdo incluidas quando a
opcao de mostrar porcentagens for

selecionada.

3%

44%

7%

46%

janeiro

OVendas

H Assisténcia
Treinamentos

H Consultoria

Este grafico mostra 2 tortas. A torta menor

pode ser alterada quanto ao numero de itens
agrupados. Para isto dar um duplo clique na
torta menor e formatar os dados

margo

OVendas
B Assisténcia
O Treinamentos

@ Consultoria

Os 4 gréficos abaixo foram criados a partir da
tabela ao lado. Como os meses de fevereiro e
margo ndo estdo adjacentes a coluna de
Receitas, selecionar a coluna de Receitas,
pressionar a tecla de CTRL(control) e selecionar a
outra coluna.

fevereiro

OVendas

H Assisténcia
O Treinamentos
O Consultoria

Depois que criar o grafico de Torta, o
deslocamento do texto da porcentagem fez
aparecer uma seta para indicar o intervalo de
dados

marco
41%
4% OVendas
W Assisténcia
51% O Treinamentos
4% O Consultoria
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Gréficos de Linha e Gréficos de Disperséo ( XY )

Os gréaficos de linhas e disperséo sdo bastante semelhantes.
Quando agrupar dados de intervalos irregulares o grafico de
dispersdo(XY) serd melhor representado.Ele possui 2 eixos de

Os itens opcionais do grafico que podem ser Uteis na analise dos

Os graficos abaixo foram criados com a mesma tabela de dados.

Grafico de linhas — o0 eixo X
representa a sequéncia dos
dados.

Gréafico de Disperséo (XY)
Os dados da coluna dia
fazem parte do eixo X

dia gte
1 5
2 10
7 5 Vvalores, em vez de um eixo de valor e um de categoria
8 5
18 7  OP% allt!
19 10 dados séo linha de tendéncia e barras de erro
22 15
25
15 / A —m— dia
10 A —A—(qte
NI
0 '/'/
1 2 3 4 5 6 7
16
14 //’
12 /
AN f
8
6 &l \\k/ \—qte[
4
2
0 T T T T T T T T T T T
0 2 4 6 81012141618 202224
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Formatar Gréaficos

Composicao do Gréfico.

O grafico é composto de vérias partes: Area do grafico, Seqiiéncia de dados, Area de
plotagem, Eixo das categorias, Eixo dos valores, Linhas de grade, Legenda, etc.

Para formatar estas partes clicar com bot&o direito do mouse (atalho) ou menu Formatar.

Formatar sequéncia de dados EHE
Crdem da seqiéncia | Cpcdes
: ' Eixo | Barras de erros Y | Rotulas de dados |
~Borda ~hrea
¥ automatica ¥ Aukomatica
" Nenhuma " Menhuma
" Personalizar EEEEEEER

EEEEEEES
EOONEOENE

[— =

Cor: I Aukomatico "I | UEENE FBE R EW
— =
1

Eskilo:

‘mEEE =m
Espessura:

[0 Imimi §of Im

™ sombra EN /[ HEENN

Efeitos de preenchimenta. .. |

rExemplo
T

| |

Na guia padrdes alterar borda e area. Em
Alterar cores e bordas efeitos de preenchimento , outra janela

aparece para alterar area com degradé, ou

com linhas em geral , ou com figuras, etc..

Ordem da seqiiéncia:

Walkswagen - Mower para cima
Chevrolet
— | Vot pera baix sénci
Mudar a ordem de seqiiéncia
40000 de dados
120000 ]
100000 — Inm q_ | [o volkzwaged ) A B
0000 LR EY L [ chevroter Guia Ordem da seqtiéncia
somo0 | [oFord clicar com o botao mover para
] [| [oFlaT cima ou mover para baixo.
An0oa 4 | | |0 Importados
20000 4 m
i} T T T T
1992 1993 1994 19495 1996
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Criar e aplicar tipo de gréafico personalizado.

Na Etapa 2 do assistente selecionar a
guia tipos Personalizados.

No exemplo ao lado foi escolhido o
cone.

Importados

~_

e

FI&T

Fard

o

i

&

.

Chewraolet

e

.

7

e

.
.

“olkswagen

.

L 8 8 & 8

1992 1993 1954 1935 1956

Formatar eixo

Depois de criar o grafico vocé pode selecionar os eixos e com um duplo clique (ou botao direito do

mouse) e fazer a altera¢do na formatacédo do eixo.
Cada tipo de gréafico mostra uma formatacgéao diferente dos eixos. O escolhido abaixo foi um

grafico de disperséo.

Formatar eixo

<R A A

r
r
-
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Caracteristicas Avancadas de Gréficos
Adicionar Barras de Erros

Adicionar as barras de erros no Eixo X e/ou no Eixo Y.

~Exibir

Selecionar a seqiiéncia de
| . | '—I I_' dados , no Menu Formatar,

escolher Barra de Erro X

ambas Mais Menos Menhuma

~Erro

% Yalor fixo: |5 5‘
{~ Porcentagem: |5 5* %
" Desviols) padrdn: |1 5‘

" Erro padrdo

" personalizar: 4 I :'t_j
- | 57
Exibir
| | Selecionar a seqiiéncia de
_T_ dados , no Menu Formatar,
Ambas Mais Menos Menhuma escolher Barra de Erro Y
Erra

& Yalor Fixo: |5 E‘
" Porcentagem: |5 E o
" Desviols) padr3o: |1 E‘

= Erro padr3o

" personalizar: 4 I :k_]
- =
gte
20 Exemplo criado com o
15 grafico de dispersédo e a
10 barra de erro Y
0 5 10 15 20 25

11
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Adicionar a Linha de tendéncia.

Selecionar a sequéncia de dados, no menu Grafico escolher Adicionar linha de Tendéncia .
Na Guia Tipo escolher um dos diversos tipos, e para o tipo Polinomial fica disponivel a Ordem; para o
tipo Média Movel fica disponivel o periodo.

Na Guia Opgdes acrescentar mais detalhes ao grafico. Por exemplo, equacdes , valor de R-
quadrado, etc

Ta  [Gaghes] |
PasBes  Tom | opches | i
Teredincseo di ringr msl = Nggradiicn Lerear vk peagET)
‘.:__'.r. :‘.._'I-rf'- . _.': - " pmraonakner I
e | el —
Linéar Lingariteca Poigpini sl Pepspactiva: ||'l E Parmhon
- f m Retepedie [0 S Pesids
et “o’ |E H I Delvi iersagBa = [0
PolEeia Ecporenoa  Héda e

[ Exer grpus; o me grifen
[T Exhir walor de E-quadrado na grifico

[PadiEesl] Tipe | opedes |
—Linha
ﬁ E!t';mc"“fc" Para alteragbes nos padrdes da linha de tendéncia,
enhuma . . A . .
 Personalizada selecionar a Ilpha de tendéncia, clicar duas vezes, e
na Guia Padrbes ,
e [——— =] fazer as alteragGes em estilo, cor e espessura.
Cor: I Autorndtica "I
Espessura: I— vI
rExemplo
700
600
e Neste exemplo os meses de julho a agosto néo
300 — contém dados. A linha de tendéncia é linear
200 - 1
100 - —
0 T T T

jan  fev. mar abr mai jun ju ago set out nov dez

12
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Auto Filtro
A B = 1 =
1 Iempresa.'nnme -|telefone. cidade .| produtos .
2 unicamp |debora 7884444 campinas | Office 85
3 cpfl jodo 3432121 |sdo0 carlos Office 95
4 telebras |jodo 2397878 |campinas | Office 95
§ unicamp |jose 7883232 campinas |Corel 7.0
& cpfl kafia 2437888 | sd@o carlos Office 895
7 unicamp |mara 7883232 | campinas |Corel 7.0
g

Para visualizar apenas os contatos desejados de uma tabela utilize o AutoFiltro. Para isso
digite a sua tabela com todos os titulos das colunas e seus dados. Depois de inserir a lista
ative o AutoFiltro, menu Dados , opcéo Filtro. Serd automaticamente colocado em todas
as colunas um filtro, para ativar um dos filtros, basta clicar na seta do lado da coluna e
ativar a condicdo desejada.

Para voltar a tabela ao normal ( com todos os dados) clique no filtro e coloque a op¢éo de
“Todos”.

Quando vocé utiliza o AutoFiltro, determinados comandos de edi¢do, formatacéo e
impressao funcionam de uma maneira diferente.

13
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Tabela Dinédmica

phGING COLLMA -

Arrastar

LINHA peoos 4

Cancelar I < Yolkar CAvarncar = Zoncluit

Exemplo de uma tabela criada pela consolidagéo
Somi dw Saking DlEmﬂ

Al il b SHe Comlatsidnls  Enpenbaria ol it it iy | Tidtal G ki

Tolw S irin 250N) 100 iin| o]

Muitas vezes o volume dos seus dados pode ser grande demais e vocé precisa uma
maneira de resumir essas informacdes, para isso existe no Excel a Tabela Dinamica.
Para criar a tabela Dinamica é necessario que vocé ative a célula do inicio da tabela que
vocé vai gerar, e na barra de menus em Dados, escolha Tabela Dinamica.

14



Excel - Intermediario— Centro de Computacdao Unicamp

Criar formatos Numéricos Personalizados

Formatar células ﬂ |

MOrmeto |.|5.Iinhament|:| | Fonte | Borda | Padries | F‘rnte;Enl
ateqgoria: ®emplo

Geral =]

Mimero

Moeda Tipos

Contabil

Data IGeraI

Hora #2480 [Mermelho](# . ##0) =]
Porcentagern A, 4340,00 ;04,480,000

Fracao #,#30,00 ) [Yermelba]#, #40,00) I
Cientifica Rf & 240 0 (R$ 22400

Texko RE #. 220 0 [vermelbo(RE &, #2800
Esperial R #.##0,00 %iRE #.##0,00)
mﬂ R$ #.##0,00_);[Vermeho](R4 #.##0=]

Excluir |

Digite o cadign de formatacdo do ndmero, usando um dos codigos existentes
como ponto de partida.

CIE; Cancelar

No Menu Formatar escolher Células e Personalizado

Na caixa tipo , o formato é representado em 2 partes separadas por ponto e virgula. Os
nameros positivos usam o formato antes do ponto e virgula; e nimeros negativos usam o
formato apds o ponto e virgula.

Aplicar Formatagcédo Condicional
Na caixa tipo podemos colocar uma condi¢éo logica no inicio do formato.

[>5]0,00;[Vermelho]0,00 Neste caso 0s numeros maiores que 5 terdo 2
casas decimais, 0os menores que 5 estardo em
vermelho.

[>=5]"aprovado”;[Vermelho]"reprovado” Neste caso a palavra aprovado(>=5) ou
reprovado(<5) substitui o numero digitado.

15



Classificar Listas
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Quando os dados da tabela estdo no formato de lista (tipo colunavel) , isto €, na primeira
linha estd o nome da coluna (campos) e nas linhas, os dados de cada coluna (registro).

Pode-se fazer a classificacdo dos dados escolhendo no maximo 3 nomes de colunas.

Nome Cargo Departamento Salario
Ursula Contador Contabilidade R$1.100,00
Toninho Assistente de Grupo Adm. Engenharia R$3.400,00
Sheryl Assistente de Projetos Arte R$2.010,00
Sara Promotor de Marketing Marketing R$3.090,00
Samuel Representante de Vendas Marketing R$1.020,00
Robinson Assistente de Projetos Arte R$2.700,00
Roberto Assistente de Grupo Adm. Engenharia R$2.340,00
Michael Engenheiro de Software Engenharia R$3.800,00
Lauro Assistente Contébil Contabilidade R$1.200,00
Jeremias Engenheiro de Software Engenharia R$2.460,00
Jason Assistente Administrativo Administrag&o R$1.500,00
Felicio Assistente Administrativo Administragao R$1.300,00

Com a célula ativa na primeira linha e coluna, escolher no menu Dados, clicar em
Classificar.

Usar Topicos com Excel

Estrutura de Tépicos —S&o dados em planilha em que as linhas ou colunas de dados
detalhados sao agrupados de tal forma que vocé pode criar relatérios resumidos. As
estruturas de Topicos podem resumir uma planilha inteira ou parte selecionada dela.
Quando os dados estdo em formato de lista, O Microsoft Excel pode calcular e inserir
subtotais em uma planilha.

B ppaen Bdita Bpbe  reees Boewoies Pesrapsidat Dhdes  Jerels  Appds L =i
il : 3 o o -
(D] & B | [ (K] E F
B JErFEm I ars mango 1 brar
3 Hecatne
B[] Wandns 3 DN L nnn & O 124 pon
-1 Angienileain G A 2 500 4 573 13872
- 113 T ryaarina 1yl ir 33 240 15 =00 EL 200 115 200
= 115 Canwalons < 10 = 4 =l (LR S
=| | 14| T=isl AL o0 Ao an 1EE8 180 ]
&
16| Desposas
- 47 Sakino 8 200 &350 7 500 24 050
= 1B Alugual 2 70 2 S0 3 00 E e
O] 161 S 11250 10 &40 12 B2
Futl
20| Lo i s Psla
X2
>3
24
]
&5
7
o .
T -
A b W e eeme rmen kg Eeeeg] (X ] | el
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Criar topico automaticamente A planilha deve conter linhas ou colunas que

Se o simbolo de
Topicos ndo aparece:

Remover os topicos

resumam dados de detalhe (por exemplo total das
receitas e/ou total das despesas), ou usar o item
de Subtotais dentro de Dados

Selecionar uma célula qualquer da tabela, no
menu Dados escolher o Organizar estrutura em
tépicos”, clicar no Auto topicos.

Os simbolos de positivo e negativo aparecem para
exibir ou n&o os detalhes.

No menu Ferramentas, clicar em Opc¢des e, em seguida,
clicar na guia Exibir. Depois, marcar a caixa de selegao
Simbolos de estrutura de tépicos

Selecionar qualquer célula da tabela. No menu Dados
escolher o Organizar estrutura em tépicos, e clicar em
Limpar estrutura de tépicos

17
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Preparar pastas de trabalho para Web

Inserir Hyperlinks

Hyperlinks é um ponto de acesso ou salto até um local na mesma pasta de trabalho, ou

em outro arquivo, representado por texto colorido ou sublinhado.

Maneiras de inserir o Hyperlink :texto em uma célula, um elemento grafico, ou a fungéo

Hyperlink

E ditar hyperlink

YWincular & arquivo ou URL:

i E3

ll Procurar... |

wincular-se, Pode ser um endereco de Inkernet (URLY, ou um

% Insira ou localize o caminho do documento ao qual deseja

documento em sua unidade de disco rigido ou na rede de sua

EMPpresa.

Carinbio: |-=:'-.-'|'nn:ull:| ao documenko recipiente =

Local definida nio arquivo {opcional):

Procurar...

Se vacé deseja ir para um local especifico no dacumento, comao um
indicadaor, um intervalo definido, um objeta de banco de dados ou
um ndmera de slide, insira ou localize essa informacdo acima.

W Usar caminho relativo para o hyperlink.

Remawver winculo (0]4

Cancelar

Inserir Hyperlink

Para o texto da célula e o elemento grafico, a seqiiéncia é bem parecida:

Inserir 0 texto da célula ou selecionar o elemento grafico (figura).

No menu /nserir escolher hyperlinks, na caixa Vincular inserir o endereco do arquivo de

destino ou URL.

18
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Se o arquivo de destino for uma pasta de trabalho do Microsoft Excel, vocé podera
clicar em Procurar, para selecionar um nome de planilha, uma referéncia de célula
ou de intervalo ou um nome definido.

As informacdes que serdo fornecidas para outros tipos de arquivos dependem do
programa usado para criar o arquivo.

Se vocé deseja que um hyperlink a um diretério de rede compartilhado use o mesmo
endereco, independentemente do local onde vocé salvar a pasta de trabalho que
contém o hyperlink, demarcar a caixa de sele¢do Usar caminho relativo para o
hyperlink.

Caso contrario : localize o arquivo vinculado usando um caminho relativo ao local
onde a pasta de trabalho que contém o hyperlink esta gravada, certifique-se de que
a caixa de selecédo Usar caminho relativo para o hyperlink esteja marcada.

Quando vocé usa uma célula mesclada ou um intervalo de células para um
hyperlink, a area selecionada ou mesclada inteira se tornara o hyperlink.

Para inserir a fungdo HYPERLINK, use o assistente de fungao

Onde Local_Vinculo é o endereco para 0 acesso e o texto do nome amigavel sera
mostrado na célula, onde a funcao foi digitada.

Colar Hyperlink

Selecionar a figura ou célula, e com o botéo direito do mouse escolher hyperlink, e
clicar em copiar hyperlink.

Na célula destino clicar no menu Editar, colar.

19



Salvar uma planilha para Web

Menu Arquivo , Salvar como Html . Um assistente de 4 partes sera exibido

Azzistente para Internet - etapa 3 de 4

Se desejar, insira as informagies de cabecalho e rodapé:

Tikula: | Titulo da Pagina

Cabecalho: | Cabecalho da Paging

Descrican abaixo do cabecalho:

Descrican logo abaixo do cabecalho

[v Inserir uma linha horizontal antes dos dados convertidas,

Seus dados convertidos (tabelas e graficos) aparecem agui,

v Inmserir uma linha horizonkal depois dos dados conwverkidas,

Ultima atualizacdo em: | 11092000
Bor: | Mome do Usuario
Correjo eletrdnico; | Endereco do Usudrio|
Aszzistente para Internet - etapa 4 de 4

sl pagina de cadigo deseja usar para a pagina da Web?

| EUA/Europey ocidental ﬂ

Zomo deseja salvar a pagina da Web em HTML concluida?

(¥ Salvar o resultado como um arguivo em HTML,

" Adicionar o resulkado ao FrontPage Web,

Digite ou procure o nome do caminbo do arquivo que vocé deseja
salvar,

Zaminho do arquivo:

| C:AMeus documentosiMNomedoarguivo.hkm

Pracurar... |

As 2 primeiras etapas
séo de selecéo e de tipo
da péagina.

Nesta terceira etapa
coloca-se os titulos e
descri¢gbes que farédo
parte da pagina.

Nesta etapa coloca-se
mais descri¢cbes e o
nome do arquivo com
extensao hitm.

Estes arquivos seréo
abertos em um browser
para visualizag&o.
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