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Guilherme Mendonça de Moraes

			Guilherme Mendonça de Moraes é mestre em computação aplicada pela Universidade de Brasília (UnB), especialista em engenharia de sistemas e bacharel em sistemas de informação. Trabalha como Scrum Master em uma instituição financeira de grande porte, é professor e conteudista em cursos de pós-graduação do CETEC (Centro de Excelência em Tecnologia e Cibernética) da Unyleya e sócio-fundador da GRWTec, que desenvolve projetos de aplicação de mercado sobre a gestão de riscos proativa e treinamentos em GRC (Governança, Risco e Compliance).

			Andreza Vieira

			Doutora e mestre em Ciência da Computação pela Universidade Federal de Campina Grande (UFCG). Tecnóloga em Sistemas para Internet pelo Instituto Federal da Paraíba (IFPB). Atualmente é professora dos cursos superiores de Ciência da Computação e Análise e Desenvolvimento de Sistemas. Além disso, é coordenadora e tutora de cursos de Pós-Graduação na Faculdade Unyleya. Leciona em cursos presenciais de pós-graduação do Centro Universitário de João Pessoa (UNIPÊ).

			Daniela Santana

			Formada em Tecnologia em Informática pela Universidade Estadual de Campinas (Unicamp) e doutora em Engenharia Elétrica pela mesma instituição. Atualmente, trabalha como professora de computação no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de São Paulo (IFSP), onde também desenvolve projetos de iniciação científica relacionados à robótica.

			Railson Soares

			Formado em Ciências da Computação pela Universidade Federal do Piauí (UFPI). Atualmente, trabalha como analista de TI e professor de robótica no Grupo Frater de Ensino.

		


		
			Aprenda a criar gráficos no Excel
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			Confira o passo a passo 

			Os gráficos são importantes para representar de maneira visual dados e valores numéricos e facilitar a compreensão deles. Além disso, podem ajudar a identificar a presença de padrões, fazer comparações e até mesmo verificar resultados. 

			No cotidiano, eles estão presentes, por exemplo, no trabalho, para representar os gastos e ganhos da empresa; no jornal, para representar dados; na escola, nas aulas de matemática; e em muitos outros lugares. 

			Criando um gráfico  

			O Excel, pertencente à Microsoft Corporation, é um dos principais aplicativos do Office e uma das ferramentas mais populares para a criação de planilhas pessoais e profissionais. Nele, também é possível criar gráficos simples ou complexos, a partir das planilhas, para os mais variados fins. 

			Guilherme Mendonça de Moraes, mestre em computação aplicada e especialista em engenharia de sistemas, explica o passo a passo de como criar um gráfico no Excel. 

			Primeiramente, é necessário ter uma planilha na qual se deseja representar graficamente. No passo a passo a seguir, é utilizada uma planilha fictícia de gastos mensais. 
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			Para criar o gráfico, selecione os dados que deseja representar. No caso do exemplo, será criado um gráfico que apresente, de forma facilitada, a variação dos valores no decorrer dos meses. Logo, foram selecionados apenas os meses e os valores.
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			Após selecionar os dados, acione a guia “Inserir” no canto superior do Excel. A ferramenta irá exibir um conjunto de tipos de gráficos, conforme a imagem abaixo.
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			Caso tenha dúvidas sobre qual tipo de gráfico utilizar (linhas, barras, colunas, pizza etc.), escolha “Gráficos Recomendados”. Ao escolher essa opção, o Excel irá sugerir tipos de gráficos conforme os dados selecionados.
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			Caso não deseje utilizar um gráfico recomendado, escolha a opção “Todos os Gráficos”. Dessa forma, a ferramenta irá exibir todos os tipos de gráficos disponíveis.
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			Ainda assim, é possível selecionar um tipo de gráfico e ter uma pré-visualização de como os dados serão representados.
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			Selecione o gráfico desejado e clique na opção “OK”.

			Após a criação do gráfico, altere o título conforme a sua preferência.
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			Editando o gráfico 

			Se a opção de gráfico escolhida não te agradar ou se quiser fazer alguns ajustes, o Excel permite fazer edições. Guilherme Mendonça de Moraes, que também é professor e conteudista em cursos de pós-graduação do CETEC (Centro de Excelência em Tecnologia e Cibernética) da Unyleya, explica o passo a passo de como fazer as mudanças.  

			Para alterar o modelo inserido, selecione o gráfico, acione a guia “Design do Gráfico” e, depois, a opção “Alterar Tipo de Gráfico”.
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			Em seguida, selecione outro tipo de gráfico e clique em “Ok”.

			Também é possível adequar o design do gráfico conforme necessidade. Para isso, acione a guia “Design do Gráfico” e, depois, a opção “Alterar Cores” e “Estilos de Gráfico”.
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			Mostrando e ocultando elementos 

			Os gráficos costumam ter alguns elementos para representar as informações e facilitar a compreensão delas. No caso dos gráficos no Excel, alguns desses elementos são Eixos, Títulos dos Eixos, Título do Gráfico, Rótulos de Dados, Tabela de Dados, Barras de Erros, Linhas de Grade, Legenda e Linha de Tendência.

			Ainda no Excel, há a opção de exibir ou ocultar esses elementos do gráfico. No exemplo abaixo, Guilherme Mendonça de Moraes explica como manter ou tirar Título do Gráfico e a Tabela de Dados. 

			Selecione a opção “Elementos do Gráfico” e posteriormente marque ou desmarque, por exemplo, os itens “Título do Gráfico” e “Tabela de Dados”.
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			3 CUIDADOS AO CRIAR UM GRÁFICO
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			Para que um gráfico seja criado corretamente no Excel, ou em qualquer outra ferramenta do Office, alguns cuidados devem ser tomados. Por isso, Guilherme Mendonça de Moraes, mestre em computação aplicada e especialista em engenharia de sistemas, listou três deles. Veja: 

			1. Realize uma interpretação consistente das informações que deseja representar no gráfico, pois não é recomendado gerar um gráfico de dados dos quais não se possui conhecimento.

			2. Utilize o tipo de gráfico mais adequado para a representação das informações. Existem vários modelos (funil, pizza, rosca, linha, barra etc.) e cada um deles se adequa melhor ao conjunto de dados que se deseja exibir. 

			3. Esteja atento à seleção adequada dos dados, pois o gráfico por si só não representará algo bom se os dados exibidos não estiverem corretos ou organizados.

		


		
			PLANILHA DE CONTROLE FINANCEIRO PESSOAL
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			Entenda como o Excel pode te ajudar a estruturar as suas finanças 

			Por Laleska Diniz

			O planejamento financeiro é importante para quitar dívidas, poupar dinheiro, manter as finanças organizadas e até mesmo para controlar o próprio dinheiro. Ao registrar as suas receitas e despesas, você consegue entender melhor para onde está indo o seu salário, por exemplo. 

			“A partir do momento em que você se planeja, consegue visualizar o que está acontecendo e traçar estratégias para colocar suas finanças em ordem. Existem diversos aplicativos para organizar os gastos, mas o Excel é bem prático, pois basta você ter instalado o programa no seu computador para começar a se organizar”, conta Andreza Vieira, doutora e mestre em Ciência da Computação e coordenadora e tutora de cursos de pós-graduação na Faculdade Unyleya.

			Vantagens do Excel  

			O Excel, um dos principais aplicativos do Office, é uma ótima ferramenta para criar planilhas de controle financeiro pessoal. Nele, você consegue personalizar a planilha da maneira que desejar. 

			“Para ajudar você a ter pleno controle de sua receita e seus gastos, muitos recursos do Excel podem ser utilizados. Fórmulas e combinações de células podem funcionar perfeitamente para que você controle suas movimentações financeiras em um determinado período”, acrescenta Andreza Vieira.

			Cuidados importantes 

			Apesar das facilidades oferecidas pela planilha de controle financeiro pessoal no Excel, ainda é preciso tomar alguns cuidados ao utilizá-la para garantir que ela funcione corretamente. Para isso, Andreza Vieira explica que o usuário precisa ser fiel a todas as informações inseridas na planilha.

			“É importante que todos os gastos sejam inseridos corretamente e organizados por categoria, daí fica mais fácil o usuário identificar em que categoria está gastando mais e ter um melhor controle sobre isso. Com essa estratégia, ele também pode definir um valor limite para cada categoria”, indica.

			Não pode faltar na planilha 

			Outro aspecto que merece atenção são as informações utilizadas na planilha. Segundo Andreza Vieira, há três tipos de dados que são essenciais em uma planilha de controle financeiro pessoal:

			
					Gastos fixos: são as despesas essenciais que ocorrem todo mês. Por exemplo, incluem aluguel, taxas bancárias, seguros, entre outros gastos. 

					Gastos variáveis: são aquelas despesas eventuais. Por exemplo, gastos com compra de presentes, uma viagem, reforma de casa.

					Dívidas pendentes: registrar as dívidas, seja cartão de crédito, empréstimo ou qualquer outro tipo, permitirá ter uma ideia da real situação.
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MODELOS DE PLANILHA PERSONALIZÁVEIS
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			Aprenda a usar as opções já existentes no Excel para controlar as suas finanças

			Por Laleska Diniz

			Se você não deseja criar a sua planilha do zero, o Excel oferece diversos modelos personalizáveis de planilha de controle financeiro pessoal. Isso também torna o trabalho muito mais simples e rápido, uma vez que as planilhas já estão prontas e basta inserir as informações e adequá-las à sua realidade. 

			Como usá-las 

			Para ter acesso às planilhas, abra o aplicativo do Excel no computador.
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			Clique em “Mais modelos” que aparece ao lado direito da tela.
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			Em seguida, irão aparecer diversos modelos de planilha personalizáveis. Clique em “Pessoal”.
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			Clique na opção de planilha “Orçamento pessoal mensal”.

			[image: ]

			Depois, na aba “Orçamento pessoal mensal”, basta preencher as células com as informações indicadas e salvar a planilha no computador para acessá-la sempre que necessário.

			[image: ]

			Caso deseje outro modelo mais simples de planilha, na barra de busca da página inicial do Excel, digite “Finanças” e clique em buscar. 

			[image: ]

			Em seguida, clique no modelo “Orçamento mensal simples”.
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			Após abrir a planilha, preencha-a com as suas informações financeiras nas abas “Renda mensal” e “Despesas mensais”.
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			Na internet, também é possível encontrar diversos modelos prontos de planilhas gratuitas para controle financeiro pessoal. Para utilizá-las, após o download, basta preencher as células e colunas com as suas informações financeiras.

		


		
			Modelos para organizar a rotina 

			[image: ]

			Veja como as tabelas prontas do Excel também podem ajudar no dia a dia

			As planilhas também podem ser ótimas aliadas de quem quer manter a rotina sob controle. É possível encontrar planilhas para orçamentos variados (pessoal, empresarial, doméstico etc.), calendários, agendas e muito mais. 

			Isso torna o trabalho muito mais simples e rápido, uma vez que os modelos já estão prontos e basta inserir as informações para adequá-los à realidade. 

			De que modo utilizá-las 

			Para ter acesso às planilhas no computador, abra o aplicativo do Excel.  

			[image: ]

			Em seguida, clique em “Mais modelos” que aparece ao lado direito da tela. 

			[image: ]

			Após isso, irão aparecer diversos modelos de planilha personalizáveis. 

			[image: ]

			Caso não encontre a planilha desejada, você pode pesquisar por mais modelos na caixa de busca que está no topo da tela. 

			[image: ]

			Após encontrar o modelo de planilha que atenda às suas necessidades, clique duas vezes sobre ela para baixar e abri-la.

			[image: ]

			Depois, basta preencher com as informações e salvar a planilha no computador para acessá-la sempre que necessário.
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