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Helder Hidalgo

			Helder Hidalgo é diretor acadêmico e gerente de produtos da rede de escolas Microcamp. Criador e desenvolvedor do curso de Design de Games da rede e de cronogramas inovadores para os cursos de informática, hardware e inglês, utiliza novas tecnologias como inteligência artificial, aplicativos, realidade mixada, robótica, entre outras. Possui formação em áreas de tecnologia, artes digitais e psicologia, atuou por mais de 20 anos com educação profissionalizante. Atualmente, gerencia professores e coordenadores da rede e busca implantar novas tecnologias nos cursos da Microcamp.

			Margarete Nápoli

			É Bacharel em Administração de Empresas pela Faculdade de Ciências Econômicas de São Paulo, possui Licenciatura em Letras – Português e Inglês e Pós-Graduação em Tradução. Atuou como Analista Contábil na Cia Tropical de Hotéis. Na área de Informática, participou do projeto Soldado Cidadão (Marinha do Brasil e Exército Brasileiro), Jovem Cidadão (Empresa Claro), ministrou cursos nas empresas FIESP, CrediPaulista e Sinalisa. Experiência com PCD - Pessoas com Deficiência (cegos e baixa visão) com treinamentos para Goodyear, Bayer, Programa Meu Novo Mundo. É Instrutora de Tecnologia no SENAI-SP desde 2002.

			Marcondes Gorgonho

			Gerente de Tecnologia e mestre e doutorando em Engenharia de Software da Unyleya, uma das primeiras Instituições de Ensino 100% EAD no Brasil.

			Tiago Monticelli

			Graduado em Sistemas de Informação pela Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Itapetininga (FFCLI) e pós-graduado em Internet Voltada à Educação a Distância pela Faculdade Campos Elíseos (FCE). Atualmente, trabalha como professor de tecnologia em uma escola da rede municipal da cidade de Guapiara (SP) .

		


		
			FORMATAÇÃO CONDICIONAL

			[image: ]

			Aprenda a destacar funções e criar regras 

			Segundo o diretor acadêmico Helder Hidalgo, a formatação condicional possibilita que o usuário crie regras específicas para destacar as informações que ele deseja. “Para destacar essas informações, é muito comum a utilização de cores no preenchimento das células e suas bordas, como também a formatação do conteúdo de texto utilizando cores e estilos”, explica.

			Vejo o exemplo:

			[image: ]

			Regras de formatação condicional

			Existem diversas regras para a formatação condicional. Todas elas podem ser conhecidas por meio da seleção da ferramenta Formatação Condicional.

			[image: ]

			Veja o exemplo:

			Vamos aplicar uma formatação condicional em que os valores maiores que 4500 sejam formatados segundo as regras estabelecidas. Para isso, utilizamos a formatação “É Maior do que...".

			Nessa opção, selecione um intervalo de células que contenha os valores que deseja aplicar à formatação condicional. Para essa formatação, é necessário que esses valores sejam numéricos. Assim, o Excel fará uma análise e aplicará a regra às células que possuem os valores que atendem aos critérios definidos. 

			Veja:

			Inicie selecionando o intervalo de células da coluna salário. 

			[image: ]

			Em seguida, localize, na guia Página Inicial, a ferramenta Formatação Condicional. Ao clicar sobre ela, selecione a opção Realçar Regras das Células e, por último, em “É Maior do que...”.
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			Veja, no resultado da figura acima, o destaque nas células que atendem aos critérios definidos.
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			SUBTRAINDO DATAS
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			Use da forma certa e simplifique a vida

			A subtração de datas é algo que pode trazer dores de cabeça para usuários que não possuem bons conhecimento da ferramenta. “Por exemplo, se quiser obter a quantidade de dias entre duas datas, basta colocar cada data em uma célula e, na terceira, realizar a fórmula de uma menos a outra, certo? Errado! Se eu tentar subtrair duas datas, colocando a data inicial primeiro e depois a data final, então eu terei um valor negativo”, explica.

			Confira o exemplo:

			[image: ]

			Outro problema possível é se a célula de saída, onde o resultado será impresso, estiver formatada com qualquer outro tipo de dado que não for o Geral, visto que o resultado também não será o desejado. 

			Exemplo:
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			O correto é subtrair a data final pela data inicial e não esquecer de formatar a célula de saída com o tipo de dados Geral. 
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			PLANILHAS
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			Aprenda a ocultar e reexibir planilhas e guias 

			Veja os passos para ocultar uma planilha. “Vale ressaltar que existe mais de uma possibilidade para realizar esta tarefa, vamos abordar duas delas”.

			Primeira forma

			Clique com o botão direito sobre a guia que possui o nome da planilha, em seguida, selecione a opção ocultar.

			[image: ]

			Segunda forma

			Clique na guia Página Inicial, em seguida, vá até o grupo Células, clique na ferramenta Formatar e, em Visibilidade, clique em Ocultar e Reexibir; por último, em Ocultar Planilha.

			[image: ]

			Reexibindo Planilhas 

			O processo para reexibir uma planilha possui praticamente o mesmo caminho que, é usado para ocultar, a diferença é que no final, você deverá clicar em Reexibir Planilhas.

			[image: ]

			Ocultando Guias 

			Para ocultar as guias de planilhas no Excel, realize as seguintes configurações:

			Clique no menu Arquivo / Opções.

			[image: ]

			Em seguida, vá até a guia Avançado e clique em “Mostrar guias de planilha” para desmarcar. Para finalizar, clique em Ok.

			[image: ]

			O procedimento para exibir as guias é praticamente o mesmo, altere apenas o passo final. Na opção Mostrar Guias, ative novamente.

		


		
			TABELA DINÂMICA NO EXCEL
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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. 

			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.

			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”.

			[image: ]

			Escolha uma das tabelas apresentadas e clique em “OK”.
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			Veja como ficou:

			[image: Interface gráfica do usuário, Aplicativo, Tabela, Excel  Descrição gerada automaticamente]

			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.

			[image: ]

			À medida que configura e altera as propriedades da tabela dinâmica, o Excel irá atualizar a tabela automaticamente para você visualizar o resultado.

			[image: ]

			Faça isso até alcançar os seus objetivos.

			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 de os resultados esperados de ambos os filtros serem os mesmos”, aponta o profissional.

			Filtrando informações

			Conforme ensina Marcondes Gorgonho, visando 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”.

			[image: ]

			Depois, na tabela, filtre as informações conforme desejar.

			[image: ]

			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.

			[image: ]

			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”.

			[image: ]

			Na segunda, você pode excluir a tabela dinâmica selecionando-a e clicando no botão “Delete” do teclado.
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