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  MAIS PRATICIDADE E ORGANIZAÇÃO NO SEU DIA A DIA 	 



Organizar a rotina é fundamental para aumentar a produtividade de quem estuda ou trabalha. Por isso, nessa edição da Tudo Sobre Informática, ensinaremos como fazer isso usando o Excel e alguns aplicativos. O Excel é uma ferramenta poderosa para a criação de planilhas profissionais e pessoais. Saber como utilizar alguns de seus recursos é importante para aproveitá-lo da melhor maneira. Por isso, confira como usar a tabela dinâmica e a utilizar o recurso “Filtros” para filtrar informações de maneira prática e rápida. Veja também como solucionar os principais erros que acontecem em uma planilha. E mais: conheça os principais aplicativos para organização da rotina de estudos.


  Redação EdiCase
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    VEJA COMO UTILIZAR O RECURSO QUE PERMITE ANALISAR DADOS DE DIVERSAS FORMAS 

  


  Por Laleska Diniz


  O Excel, pertencente à Microsoft Corporation, é uma das ferramentas mais usadas para a criação de planilhas, sejam elas pessoais ou profissionais. No entanto, por vezes pode ser difícil analisar tabelas muito extensas e com grande quantidade de informações.
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  Por isso, o Excel permite que os usuários utilizem o recurso chamado Tabela Dinâmica, que serve para calcular e resumir rapidamente elementos de uma planilha. “A tabela dinâmica no Excel é uma poderosa ferramenta para análise de dados, apresentação, realização de cálculos e extração de informações que pode ser utilizada para tomadas de decisão”, acrescenta Marcondes Gorgonho, gerente de tecnologia, mestre e doutorando em Engenharia de Software da Unyleya.
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   CUIDADOS ESSENCIAIS 


  Apesar das facilidades oferecidas pela ferramenta, alguns cuidados durante a utilização são importantes para o seu funcionamento. Segundo Marcondes Gorgonho, o usuário precisa de fato conhecer a origem dos dados e ter em mente o que ele deseja encontrar como informação. “O princípio da informática é o processamento automático do dado e, para que isso possa acontecer com exatidão, é necessário que o usuário instrua ao computador o que deve ser realizado. Não é diferente com a tabela dinâmica do Excel”, aponta o profissional.


   COMPONENTES DA TABELA DINÂMICA 


  Uma tabela dinâmica é composta por diversos elementos. Alguns deles são:


  Relatórios: tabela interativa que combina e compara grandes quantidades de dados.


  Filtros: pode ser usado para detalhar ainda mais o conjunto de dados.


  Rótulos de linha: títulos à esquerda da área de valores fazem a área de linhas.


  Rótulos de coluna: títulos no topo da área de valores fazem a área de colunas.


  Valores (dados): área que soma os valores de acordo com os critérios das colunas, linhas e filtros.


  “Esses componentes têm como objetivo apoiar o usuário na construção e geração de informações de uma base de dados, que pode ser uma planilha de uma pasta de trabalho ou, até mesmo, uma base de dados externa como um SGBD (Sistemas de Gerenciamento de Banco de Dados)”, explica o gerente de tecnologia da Unyleya.


   CRIANDO UMA TABELA DINÂMICA 


  De acordo com Marcondes Gorgonho, existem duas maneiras de criar uma tabela dinâmica no Excel. No entanto, ela só poderá ser criada se você tiver uma base de dados origem. Primeiro, selecione a tabela. Depois, na guia “Inserir”, clique em “Tabela Dinâmica”, que está na aba “Tabelas”.
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  Em seguida, clique em “OK”.


  A tabela dinâmica será criada em uma nova planilha na pasta de trabalho do Excel. À direita da tela, marque os dados que serão exibidos na sua tabela dinâmica.
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  A segunda maneira de criar uma tabela dinâmica é pelo recurso “Tabelas Dinâmicas Recomendadas”. Segundo o gerente de tecnologia da Unyleya, essa opção “serve para que o Excel faça uma proposta de opções de Tabelas Dinâmicas pré-configuradas, baseadas em seus dados de origem. Isso ajuda e acelera a criação de Tabelas Dinâmicas e, muitas das vezes, irá atender suas necessidades de análise de dados.”

 Para utilizar essa opção, selecione a tabela de origem e, na guia “Inserir”, clique em “Tabelas Dinâmicas Recomendadas”, que está na aba “ Tabelas”.
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    Escolha uma das tabelas apresentadas e clique em “OK”.
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 Veja como ficou:
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   CONFIGURANDO A TABELA DINÂMICA 


  Após criar uma tabela dinâmica no Excel e realizar a seleção dos campos que serão trabalhados, Marcondes Gorgonho explica que você terá quatro áreas, que são: filtros, colunas, linhas e valores.
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  Nessas áreas, você pode clicar e arrastar os campos que você deseja em cada quadro.
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  Na medida que configura e altera as propriedades da tabela dinâmica, o Excel irá atualizar a tabela automaticamente para você visualizar o resultado.
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  Faça isso até alcançar os seus objetivos.
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   FILTROS 


  Na tabela dinâmica, há uma opção de filtro. Contudo, na guia “Dados” do Excel também há uma opção de filtro. Então, qual a diferença entre eles?
Segundo Marcondes Gorgonho, gerente de tecnologia da Unyleya, “os filtros da tabela dinâmica são aplicados diretamente na estrutura de dados da tabela. Esse filtro é dinâmico e tem como objetivo automatizar a análise de dados da tabela dinâmica”.
 Por outro lado, o filtro da guia “Dados” pode ser usado em qualquer tipo de tabela, não necessariamente em uma tabela dinâmica. “Pode acontecer dos resultados esperados de ambos os filtros serem os mesmos”, aponta o profissional.


   FILTRANDO INFORMAÇÕES 


  Conforme ensina Marcondes Gorgonho, para filtrar os dados em uma tabela dinâmica, clique na tabela para que o Excel apresente a janela de propriedades. Nessa janela, selecione qual campo você deseja utilizar no filtro e arraste para o quadro “Filtros”.
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  Depois, na tabela, filtre as informações conforme desejar.
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   ATUALIZANDO A TABELA DINÂMICA 


  Sempre que um valor ou informação for modificada na tabela de origem dos dados, a tabela dinâmica deverá ser atualizada. O gerente de tecnologia da Unyleya ensina como:
 Clique com o botão direito do mouse em cima da tabela dinâmica para abrir o menu de contexto do Excel.
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  Nesse menu de contexto tem uma opção que é “Atualizar”. Clique nessa opção e o Excel irá atualizar sua tabela dinâmica.


   EXCLUINDO UMA TABELA DINÂMICA 


  Caso a tabela dinâmica não seja mais útil para você, é possível removê-la da planilha. Segundo Marcondes Gorgonho, existem duas maneiras de fazer isso.

Na primeira, você pode excluir a planilha da pasta de trabalho. Para isso, clique nela com o botão direito do mouse e, depois, clique em “Excluir”.
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  Na segunda, você pode excluir a tabela dinâmica selecionando-a e clicando no botão “Delete” do teclado.
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    APRENDA A UTILIZAR ESSE RECURSO E GANHE MAIS PRATICIDADE AO TRABALHAR COM TABELAS EXTENSAS

  


  Por Laleska Diniz


  O recurso Filtro do Excel é excelente para quem trabalha com tabelas grandes e deseja filtrar informações de maneira prática e rápida. Com ele, é possível organizar as colunas de dados de diversas maneiras e se concentrar exatamente naquilo que deseja visualizar.
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   ATENÇÃO À UTILIZAÇÃO 


  De maneira geral, é um recurso simples de usar. Ainda assim, o usuário precisa ficar atento durante a utilização. “O principal cuidado que o usuário precisa ter com os filtros é verificar se de fato está filtrando a informação correta e na completude”, alerta Marcondes Gorgonho, gerente de tecnologia, mestre e doutorando em Engenharia de Software da Unyleya.
 “Por exemplo: você vai filtrar uma tabela pela coluna estado da federação e deseja pegar somente o estado de São Paulo. Você precisa ter cuidado se na tabela o texto está escrito por extenso ou abreviado (São Paulo ou SP)”, exemplifica o profissional.


   INSERINDO O FILTRO 


  Para aplicar o filtro a uma planilha, conforme ensina Marcondes Gorgonho, selecione a tabela que deseja filtrar e, na guia “Dados”, clique no ícone “Filtro”, que está no grupo “Classificar e Filtrar”.
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   TIPOS DE FILTRAGEM 


  Após aplicar o filtro na planilha, é possível fazer variados tipos de filtragem: classificar em ordem crescente ou decrescente, filtrar por cores, filtrar por dados etc.


  Para isso, no cabeçalho da coluna, clique na seta suspensa de filtro para exibir uma lista para você fazer escolhas de filtro.
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  No exemplo, optamos por selecionar os dias 16 e 17 dessa planilha. Veja como ficou:
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    Você também pode filtrar informações pesquisando. Para isso, no cabeçalho da coluna, clique na seta suspensa de filtro para exibir uma lista e, na barra de pesquisa, digite o dado que deseja pesquisar. Depois, clique em “OK”.
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   LIMPANDO O FILTRO 


  Para remover os filtros aplicados em uma tabela, clique na seta suspensa de Filtro e, depois, clique em “Limpar Filtro”.
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   REMOVENDO OS FILTROS 


  Para excluir os filtros aplicados em uma tabela, segundo Marcondes Gorgonho, clique no cabeçalho e vá na guia “Dados” e clique no ícone “Filtro”. “Ele irá ficar desabilitado e os filtros serão removidos da planilha”, explica o gerente de tecnologia da Unyleya.
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    Conheça mais conteúdos da EdiCase em 
https://portaledicase.com
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| Classificar do Mais Antigo pars o Mais Novo Balas 03 R$ 6,00 RS 1,50 Supermercado
, Cocacola w0 Rs 100 25100 Lanchonete
|| Classficar do Mais Novo paia o Meis Antigo =
Refeicio w0 Rs38,00 R5 28,00 Lanchonete
Classificar por Cor > | camebovina i R$ 15,00 R$ 18,00 Supermercado
e 5| Uisque w0 Rs 25,00 R$ 25,00 Supermercado
Refrigerante 60 Rs 100 R$ 6,00 Entrega em casa
d Refeicio w0 Rs 10,00 R$ 10,00 Entrega em casa
Fitrr por Co > | Macs 20 Rs 5,00 RS 10,00 Entrega em casa
Eitros de Data > | Agwa o R$ 1,00 STty
Cocacola w0 Rs 100 25100 Lanchonete
REGER () ¥ chocolate 20 R$3,00 85 6,00 Supermercado
8] (Selecionar Tudo) Balas 50 Rs 1,00 RS 5,00 Supermercado
om0 Agua 20 Rso7s RS 150 Cafeteria
8 cutubeo Aoz w0 Rs 325 RS 3,25 Restaurante
g i Co i Gomceme
Cerveja w Rs 200 R$ 2,00 Restaurante
Refrigerante w0 Rs100 25 1,00 Supermercado
Refeicio w0 Rs 10,00 25 10,00 Lanchonete
Bananas 20 R$3,00 RS 6,00 Entrega em casa
Cocacola w Rs075 85 075 Supermercado
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Balas 03 Rs 6,00 RS 150 Supermercado
Cocacola w0 Rs 1,00 85 1,00 Lanchonete
Refeicio w0 Rs25,00 25 25,00 Lanchonete
Carne bovina " Rs 15,00 RS 18,00 Supermercado
w0 Rs 25,00 RS 25,00 Supermercado
60 Rs 1,00 RS 6,00 Entrega em casa
w0 Rs 10,00 RS 10,00 Entrega em casa
20 RS 5,00 R$ 10,00 Entrega em casa
Agua w0 Rs 1,00 RS 1,00 Supermercado.
Cocacola w0 Rs 1,00 85 1,00 Lanchonete
Chocolate 20 R$3,00 85 6,00 Supermercado
Balas s0 Rs 1,00 855,00 Supermercado
Agua 20 Rs075 RS 150 Cafeteria
Aoz w0 Rs 325 RS 3,25 Restaurante
Carne bovina o6 RS 1200 R$7,20 Supermercado.
Cervea w0 Rs 300 R$ 3,00 Restaurante
Refrigerante w0 Rs 100 25 1,00 Supermercado
R$ 127,45
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