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1. TABELA DINAMICA

Um relatério de tabela dindmica deve ser usado quando vocé deseja analisar totais
relacionados, especialmente quando tem uma longa lista de valores a serem somados
e deseja comparar varios itens sobre itens sobre cada um. Em uma tabela dinamica,
cada coluna ou campo nos dados de origem torna-se um campo de tabela dinamica que
resume varias linhas de informacg&o.

4.1 CRIAR UM RELATORIO DE TABELA DINAMICA

Um relatorio de Tabela Dinamica é um meio interativo de resumir rapidamente grandes
quantidades de dados. Use um relatério de Tabela Dindmica para analisar
detalhadamente dados numéricos e responder perguntas inesperadas sobre seus
dados. Um relatério de Tabela Dinamica € projetado especialmente para:

- Consultar grandes quantidades de dados de varias maneiras amigaveis.
- Subtotalizar e agregar dados numeéricos, resumir dados por categorias e
subcategorias, bem como criar célculos e férmulas personalizados.

« Expandir e recolher niveis de dados para enfocar os resultados e fazer uma busca
detalhada dos dados de resumo das areas de seu interesse.

« Mover linhas para colunas ou colunas para linhas (ou "dinamizar") para ver
resumos diferentes dos dados de origem.

- Filtrar, classificar, agrupar e formatar condicionalmente o subconjunto de dados
mais Util e interessante para permitir que vocé se concentre nas informacdes
desejadas.

- Apresentar relatorios online ou impressos, concisos, atraentes e (teis.

Exemplo:
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Ex
[o—= : | El@ 0GP Formas~ A = b -

| JL}" j \—hﬂl ﬂﬂ TJ:\)iSmart;lt ni :‘\'>< ’ =' ﬂ =)
| Tabela |Tabela  Imagem Clip-Art ... ;: Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispe
Dindmica ~ [es+ Instantaneo v - - - v - v
| i3 Tabela Dindmica _ llustracdes Graficos
’ i3] Grafico Dindmico r S | DATA
[ A | B 1' C D E F
751 DATA VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL

2 |10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320

3 |10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
7;1 10/2/2011 JOAO NORDESTE LAMPADAS S0 560
75 10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
767 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
77 10/3/2011 JOAOD NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
7§7 10/3/2011|ANA NORDESTE LAMPADA 80 200

q



Click em gqualguer campo da planilha e click no menu inserir>tabela dindmica, ir4 aparecer a
janela criar tabela dindmica, e olhe o intervalo que apareceu se refere a planilha toda entéo click
em OK

Criar Tabela Dinamica

Escolha os dados que deseja analisar
(%) Selecionar uma tabela ou intervalo

TabelajIntervalo:

() Usar uma fonte de dados externa

Escolha onde deseja que o relatdrio de tabela dindmica seja colocado

(%) Mova Planilha
() Planilha Existente

=y
Local: | Eﬁ:

[ OK ] [ Cancelar ]

Nesse momento o Excel criou uma nova planilha para o gerenciamento da tabela dindmica,
repare gue apareceu nova janela, no lado direitoa janela que aparecera sera lista de campos da
tabela dindmica e o espac¢o da construgdo da tabela dindmica.

Lista de campos da tabela dindmica v X

Escolha os campos para adicionar ao ::j - i i oA .
relatério: ‘ Nessa janela usamos para criar a tabela dinamica
(CIpaTA arrastamos 0s campos para as areas abaixo de
':ff"‘::;if’:R acordo com a disposicdo que desejamos, por
v 0 z .
[7]PRODUTO exemplo: arraste a regido para o rétulo de linha,
\C]QUANTIDADE arraste o produto para rotulos de coluna e arraste o
[VIToTAL total para valores e observe a lateral a esquerda a

planilha vai se desenhando. Caso deseje desfazer
click nos campos que estdo marcados na area dos
campos e pode logo em seguida pode fazer outra
tabela s6 arrastar novamente. Observagdo a sua
planilha como base dados continua intacta no mesmo
lugar que foi feita.

Arraste 0s campos entre as areas abaixo!
N’ Filtro de Relatério 7] Rétulos de Coluna

PRODUTO 5./

1] Rétulos de Linha > Valores
REGIAQ v Soma de TOTAL v

[[] Adiar Atualizacdo do Layout Atualizar

Ficando assim:



" .
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo ‘ Opcoes | Design [~} (
; Campo Ativo = | 9 Agrupar Selecdc = o 5 i Limpar o ﬂg Grafico Dinamico 3 Lista de C;npgs“

& Campo = . L _‘ @ 7] _ﬂ L :
Soma de TOTAL ¢ Desagrupa o b G selecionar v 3 o 21 Botdes +/-
Tabela 23 ] [ Inserir Segmentacdo = Atualizar Alterar Fonte | : Caleulos Tt
Dinamica ™ oﬁ Configuracdes do Campo = | &3] 3 s de Dados * de Dados~ | ‘s Mover Tabela Dinamica £ Cabegalhos de Campos|
Campao Ativo Agrupar Classificar e Filtrar Dados Acdes Ferramentas Mostrar
A3 v Jfe | Soma de TOTAL
| A B c D E F 6 H ! ) K L M N 0 |
1 Lista de campos da tabela dindmica v X
2 Esco\ha 0s Campos para adicionar ao -ﬁ <)
3 [Soma de TOTAL !Rétulos de Coluna ~ relatdrio: o
4 Rétulos de Linha v LAMPADA LAMPADAS LUMINARIAS Total Geral [JoATA
5 NORDESTE 200 560 1200 1960 [CJVENDEDOR
6 |SUDESTE 670 740 1410 [VIREGIAD
7 lsuL 1140 1140 [4lproduTO
ANTIL
8 Total Geral B0 1230 1940 4510 [FlouaToAE
9 [V]TOTAL
10
11 .
5 Arraste 0s campos entre as areas abaixo:
Y FitrodeRelatério [ Rotulos de Coluna
13 r T
PRODUTO v
14
15 7 )
% 42 Rotulos de Linha % Valores
REGIAO v | | SomadeTOTAL ¥
17
it
19 [ Adiar Atualizagio do Layout

Um Grafico Dinamico oferece uma representacédo gréafica dos dados em um relatério de
Tabela Dinamica. Quando vocé cria um relatério de Grafico Dinamico, os filtros do relatério de

Gréfico Dinamico séo exibidos na area de gréafico para que vocé possa

classificar e filtrar

os dados subjacentes do relatério de Grafico Dinamico. Um relatério de Grafico
Dinamico exibe série de dados, categorias, marcadores de dados e eixos da mesma forma

gue os graficos padréo. Vocé também pode alterar o tipo de gréfico e outras opgdes
como os titulos, a colocacédo da legenda, 0s rétulos de dados e o local do gréfico.

Para criar um gréafico dindmico basta posicionar o cursor em qualquer campo da planilha
desejada e selecionar na guia Inserir, grupo Tabelas a op¢éo Gréafico Dinamico.

Agora siga os passos da tabela dindmica. E no final tera o gréfico para ser manipulado

conforme desejar.



IEH H - Pastad - Microsoft Excel Ferramentas de Grafico Dinamico [ = k = g
m Paginalnicial Inserir Layout daPagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo  Suplementos Design ‘ Layout Formatar Analisar ) 0 o P R
M % @ B == (]
Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar ﬁh ﬂﬂ—ui ;’ = l . . . ) Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna Dados - - === dcjff il SR T ! | Gréfico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
~ Gréficol bl - £ B ¥
A I B € E G H 1 | Lista de campos da tabela dindmica ¥ X
| 1 Rétulos de Linha | v |Soma de Total - ["1| Escolha os campos para adicionar
| 2 Ana 1340 | |Somade Total a0 relatdrio:
i| 3 Jodo 1760 Total [Floata l
4 paulo 1410 ota [7]Vendedor
5 Total Geral 4510 | 2000 _ _ [CIRegido
z Area do Grafico i =| |[FIProduto
7 1500 | [F]Quantidade
: 7] Total
9 0 ETotal
10
11 500 - || Arraste os campos entre as dreas abaixo:
| 1 Y FitrodeRelat... [ Camposdele...
0 +— — T
13 Ana logo Paulo e 1 .
14 ST i camposdeEix... X Valores
15 S Vendedor v | | somadeTotal ~ ‘
16 | Il =]
17 ¥ | [[] Adiar Atualizacio do L...
W <% ¥ Pan5 | Plan6 Plnl /Pln2 /Pen3 /¥J [« i (A0
pronta | EEF R ——C
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
D FER FER ) =n [@conexdes 4 'jj ? &L = =]
= = ~ = 1R g AlZ > = B |
L&I o5l B | G| & s P EE : C=- =

Do Da De DeOutras | Conexdes | Atualizar Z| Classificar || Filtro Y ‘ | Textopara Remover
Access Web Texto Fontesv Existentes | tudo~ = EC .7 Avancado | colunas Duplicatas ¢
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferral
Al v f< | DATA Filtro (Ctrl+Shift=L) L
A [ B8 (& D E Habilitar a filtragem das células
A ¢ — selecionadas.
1 DATA VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| T(
2 | 10/2/2011|ANA SUL LAMPADA 100 Quando a filtragem estiver ativada,
: > z % cligue na seta do cabecalho da
3 110/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 coluna para escolher um filtro para a
4 |10/2/2011 JOAO NORDESTE LAMPADAS 90 coluna,
5 |10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 0 Pressione F1 para obter mais ajuda.
6 | 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 10/3/2011 JOAO NORDESTE LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011]ANA NORDESTE LAMPADA 80| 200

3. CENARIO

Armazena valores de uma ou mais células para exibi-las na planilha, fazendo assim varias
projecdes sobre 0 mesmo assunto. As células que sao utilizadas para fazer o cenario
necessariamente ndo podem ter férmulas e sdo chamadas de células variaveis.

Exemplo:

Digite a planilha, observacéo as férmulas digitadas nao irdo aparecer porque o que aparece é o
resultado. Agora temos que analisar o vai variar no cenario, obs. ndo pode ter férmula nenhuma
nesses campos que vai variar. Podemos dizer o que vai variar Sdo os percentuais dos meses
de fevereiro a abril e o dolar entdo vamos clicar no menu dados>teste de

hipéteses>gerenciador de cenarios



Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo

RR8BE6 B B¥ v@ Y

Do Da  De DeOutras | Conexdes Atualizar 2| Classificar | Filtro
Access Web Texto Fontesv Existentes | tudo~ =€

Y Avangado | colunas Duplicatas de Dados ™

Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Al v | Projecio para os proximos 4 meses Atingir meta..
A i sl s s ] F G H | Tabela de Dados...

1 Projecdo para 0s proximos 4 meses

2

3 Més Fevereiro Margo Abril Maio

4 Projecao |01 0.12 -0.07 0.05

5

6 Délar [3 |

7

8 Valores em R$

9. Produto Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio

10 |Laranja 70000 =B10%(1+C84) [=C10%(1+DS4) [=D10*{1+ES4) |=E10%{1+FS4)

11 Macé 35000 =B11*{1+C84) [=C11*(1+DS4) [=D11*(1+ES4) [=E11*{1+F54)

12 |Uva 8600 =B12*(1+C84) [=C12%(1+DS4) [=D12*(1+ES4) |=E12*{1+F84)

13 |Café 100000 =B13*(1+C84) [=C137(1+DS4) [=D13*(1+ES4) |=E13"{1+F84)

14|

15| Valores em US$

16 Produto Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio

17 Laranja =B10/3BS6 [=C10/5B56  |=D10/5BS6  |=E10/3BS6  |=F10/SBS6

18 Maca =B11/5B%6 [=C11/5B%6  |=D11/8BS6  |=E11/5BS6  |=F11/5B%6

19 (Uva =B12/3BS6 (=C12/5B56  |=D12/5BS6  |=E12/SBS6  |=F12/5BS6

20 Café =B13/5B%6 [=C13/5B%6  [=D13/8BS6  |=E13/5BS6  |=F13/5B%6

a4

Gerenciador de cendrios

Cenarios:

MNenhum cendrio foi definido. Pressione ‘Adicionar’ para adicionar cendrios.

Células variaveis:

Comentario:

Mostrar

IrA aparecer essa janela entao click em adicionar




Editar cenario

Mome do cenério:

’ real 1

Células variaveis:
l—_._-__._“_-»_- [ =
|$CH4:$ES4;$B46

Pressione a tecla Ctrl e clique para selecionar células varidveis ndo adjacentes,

Comentario:
o5
| Criado por OLAYO em 13/7/2011 N

Protecdo
Evitar alteragdes
[] ocultar

QK ] [ Cancelar

De o nome ao cenario “real” para identifica-lo e click células variaveis e va até planilha
e selecione os percentuais de fevereiro a abril e 0 Délar como ja vimos e de OK

Valores de cendrio @

Inserir valores para as células variaveis,

L $c44 | TE
2: $D$4 |0,06
3 $E$4 |0,04
4: $B846 |1,5

OK Cancelar

Essa janela € do cenario “real” para adicionar outro cenario click em adicionar.

Repete a janela da figura x entdo de o nome do cenario “pessimista” e dé OK, altere os
valores contidos na janela para 1: 1%, 2: 2%, 3: 2% e 4: 1,20. Para adicionar outro
cenario click em adicionar.

Repete a janela da figura x entdo de o nome do cenario “otimista” e dé OK, altere os
valores contido na janela para 1: 10%, 2: 12%, 3: 8% e 4: 1,80.



4. ATINGIR METAS

Serve quando queremos saber qual € o valor inicial para se chegar o resultado definido,
sendo consideradas as variaveis.

Para usar essa opcao deve-se clicar no menu>dados>teste hipoteses>atingir meta

Dados Revisdo Exibicdo

e - T o= = 3 = e 1| ®rcE are: r
jE2acs A AlZ f i e T] - = }E} o) +{= Aj +
2l E 4 7 Resolicar £ fj : —_°| % E—g‘) LE LE o
| ﬁl Classificar | Filtro P ‘ Texto para Remover Validacdo Consolidar| Teste de Agrupar Desagrupar Su
ar Links 7 Avancado || colunas Duplicatas de Dados ~ Hipoteses ~ v v
15 Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

: Atingir meta...
bilitados. Opcoes... g o

Tabela de Dados...

Gerenciador de Cenarios...

)

Atingir meta @

Definir célula: ERs
Para valor:
Alternando célula:

[ OK ] [ Cancelar ]

Exemplo:

O seu time deseja contratar um atleta, sendo que ele solicita o salario liquido de
8.000,00, quanto vai ser o salério bruto para o seu time contrata-lo.

TABELA PARA CONTRATACAO

RUBRICA VALORES
SALARIO BRUTO RS 5.000,00
INSS RS 600,00
IMPOSTO SINDICAL RS 50,00
VALE TRANSPORTE RS 112,30
IRRF RS 1.350,00
TOTAL DOS DESCONTOS RS 2.112,30
SALARIO LIQUIDO RS 2.887,70

Obs.: é necessario fazer as féormulas nos campos INSS, IMPOSTO SINDICAL,
VALE TRANSPORTE, IRRF, TOTAL DOS DESCONTOS E SALARIO LIQUIDO.

Definir célula: é célula que tem a férmula para obter o resultado final, entdo nessa
planilha B9.

Para Valor: o valor desejado, que é 8000.

Alternando célula: é célula que devo mudar para que o salério liquido seja 8000, entdo
sabemos que é o salario bruto a célula B3.



5. SUBTOTAL
E totalizar a coluna que deseja em uma lista. Como o subtotal trabalha a sequéncia de valor

para totalizar € necessario classificar a coluna da lista que se deseja fazer o subtotal para que
a cada alteracao do valor ele facao subtotal. Exemplo: Digite a planilha na planl

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibicdo

L 3 3 L » (3] Conexde = W K Limpa == | = Y [ES L ANE I e e
aeG & 2> @ YTy~ ZBRE 8 & ¥ % &

Do Da De DeOutras ' Conexdes = Atualizar d_ lC\assrficar Filtro

Z
A

) ) s Y" ﬁ' Texto para Rempver Validacdo Consolidar Tegte de | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web Texto Fontesv  Existentes | tudov = Edliariin S Avanado | colunas Duplicatas de Dados ™ Hipoteses v v
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topic
2 - Alaw
A B & D E F G H | J K L M N 0
1 DATA | VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL
2 i10/2/2011 ANA SUL LAMPADA 100 320
3 | 10/2/2011|PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740
4 |10/2/2011)J0A0 NORDESTE  |LAMPADAS 90 560)
5 1 10/3/2011|ANA SUL LAMPADA 200 820
6 | 10/3/2011|PAULO SUDESTE LAMPADAS 214 670
7 110/3/2011 J0Ao NORDESTE  |LUMINARIAS 210 1200
8 | 10/3/2011|ANA NORDESTE  |LAMPADA 80 200
9

Observe a coluna da data esta classificada entdo pode ser feito o subtotal pela data gerando
totais da quantidade e do total.

Click em qualquer parte da planilha e no menu dados, click o icone subtotal.

Olhe que aparece uma janela subtotais, onde tem que escolher em cada alteragdo em: a data,
pois ela que esta classificada>usar a funcdo: soma, porque quero somar caso queira outra
funcdo trogue>adicionar subtotal a: quantidade e total, onde ele vai fazer os totais> e click no
OK.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibicao

] = Y 2 ) =y (@) Conexdes A ﬂ & 3 = = = == i e
metn s = @2 LR R ¢ T = b= &
Do Da De DeOutras | Conexdes | Atualizar ﬁl Classificar | Filtro P Texto para Remover Validagdo Consolidar Tesl
Access Web Texto Fontesv  Existentes | tudo~v = Editariin 47 Avancado colunas Duplicatas de Dados v Hipo
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
AL -0 #| paTA
A A B C D E F G H 1 J K L
1 DATA VENDEDOR REGIAO PRODUTO QUANTIDADE| TOTAL Subtotais @
2 |10/2/2011]ANA SUL LAMPADA 100 320 :
3 |10/2/2011{PAULO SUDESTE LUMINARIAS 150 740 Alcards ol ef2050,em: S
4 |10/2/2011]1080 NORDESTE _|LAMPADAS 90) 560 ol - b
5 |10/3/2012{ANA SUL LAMPADA 200 820 tsaein fo: =
6 |10/3/2011]PAuULO SUDESTE __|LAMPADAS a4 en0 o : ]
7 |10/3/20121080 NORDESTE _|LUMINARIAS 2100 1200 %‘s:;s”bm' =
18 10/3/2011|ANA NORDESTE ~ |LAMPADA 80| 200 DVENDgDOR
g [Jreciéo
: []probuTO
10 ] QUANTIDADE
1 (Mo _____ Kl
12 Substituir subtotais atuais
13 [[] Quebra de pégina entre grupas
14 Resumir abaixo dos dados
15
16 [ Remover todos ] [ oK I [ Cancelar ]
157

Para remover o subtotal é s6 clicar no Menu Dados>subtotal>remover todos



6. VALIDACAO DE DADOS

Serve para definir a entrada de dados na célula ou faixa de células. Pode ser definida
entrada de dados de numeros inteiros, fracionarios, data, hora, lista de dados, um texto
com uma quantidade de caracteres ou personalizar por meio de uma formula.

Para acessar o recurso validagdo de dados ir ao menu>dados e clicar no icone validacao
de dados.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo

@ :chonexoes> 4l 1? :, ﬂ L[?:Jﬂ ‘E

ug B B R )
= == = =

Do Da De DeOutras Conexdes  Atualizar ﬁl Classificar | Filtro Y' e Texto para Remover |Validacdo |Consolidar Teste de Ag

Access Web Texto Fontes~  Existentes | tudo~ == Editarlinks %7 Avancado colunas Duplicatas |de Dados ¥ VHipro'Vtesres Bl
Obter Dados Externos | Conexdes Classificar e Filtrar Ferrg 55] validacio de Dados... |
B3 v f | 6 B Circular Dados Invalidos
A [ B [ C ] D | E | F G H | | | J ‘5 Limpar Circulos de Validacdo
1 BOLETIM ESCOLAR
2 DISCIPLINAS 12BIM | 22BIM | 32BIM | 42BIM | MEDIA SITUA(,'AO
3 |MATEMATICA 6,0 5,0 7,0 4,0 5,5 |REPROVADO
4 |PORTUGUES 6,0 7,0 8,0 8,0 7,3 |APROVADO
5 |HISTORIA 8,0 7,0 6,0 7,0 7,0 |APROVADO
6 |GEOGRAFIA 5,0 7,0 8,0 7.0 6,8 |REPROVADO
7 |ARTES 7,0 7.0 7.0 7.0 7,0 |APROVADO
Q
5 o @

Validacao de dados @

Configuractes ’ Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validagdo
Permitir:
[Decimal v 1 Ignorar em branco
L

Dados:

%esté entre v }

Minimo:

10 (223
Maximo:

10

ar-aiferacoes g kogas as celulas com as mesmas configuracoes

[ OK I [ Cancelar ]

Validacao de dados @

| Configuragdies | Mensagem de entrada { Alerta de erro 1

aplic

Mostrar alerta de erro apds a insergdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
{faray v | |Notas

Q

Mensagem de erro:

Sa él permitido digitar as notas de 0
a 10|

[ OK ] [ Cancelar ]




COMO CRIAR UMA LISTA SUSPENSA NO EXCEL

O Excel é uma 6tima ferramenta para elaborar e organizar planilhas de controle. E muito
comum a criagao de formularios, nos quais o usuario ir4 inserir os dados que irdo compor
a planilha. Porém, ao digitar, existe uma grande possibilidade de informar um valor
diferente daquele que deveria ter sido digitado e comprometer a integridade das
informacdes. Para prevenir esta situagdo € necessario limitar ou restringir os valores
gue seréo inseridos. Para isso, deve-se utilizar o recurso Validacado de Dados do Excel.

COMO VALIDAR DADOS NO EXCEL A PARTIR DE UMA LISTA

COMO ADICIONAR UMA LISTA SUSPENSA

O Excel permite criar uma lista suspensa para controlar o tipo de dados ou os valores
gue o0s usuarios inserem em uma ceélula. Por exemplo, se vocé possui uma lista de
funcionarios e pretende atribuir um departamento ao lado de cada nome dos
empregados, pode-se utilizar uma lista suspensa ao invés de digitar os departamentos.

Abaixo estd um exemplo de como usar esta opcédo de validacdo de dados.

1. Selecione a guia “Plan2” da planilha e digite de acordo com a figura abaixo:

Departamento v I

A A

Financeiro
endas
dministracdo
Marketing
Recursos Humanos
Logistica
10 JFaturamento
11

W o0~ n & wh =

2. Selecione o intervalo A4: A10 e digite Departamento na caixa de nomes conforme a
tela acima.



3. Selecione a guia “Cadastro” da planilha e selecione as células na coluna
Departamento (D5: D15)

A B C D
1 - Ve -
: Cadastro de Funcionarios
4 Codigo | Data Admissdo Nome Departamento
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

4. Em seguida clique na guia Dados e selecione a opc¢éo Validacdo de Dados como na
tela abaixo:

Dados Revisdo Exibicao Desenvolvedor Load Test Team

v i |y

7 o !
Al Classificar = Filtro

LE

\( Texto para Remover {Vailidégré‘rbhi‘ Consolidar Teste de Agrupar
.7 Avancado | cojunas Duplicatas |de Dados 7| Hipoteses ~ -

B |

Classificar e Filtrar Ferrf(=z S
!;._@_] Validacao de Dados... I
= | =4 Circular Dados Invalidos
=5 E F G H |23 Limpar Circulos de Validacio L

5. A seguinte tela serd exibida. Na aba Configuracdoes selecione Lista no campo
Permitir. No campo Fonte insira o nome do intervalo que vocé criou no passo 1. Para
inserir o nome do intervalo (Departamento), vocé pode digitar =Departamento ou
pressionar F3 e, em seguida, selecionar Departamento na lista de intervalos
nomeados.
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Validagdo de dados lﬂg

l Mensagem de entrada [ Alerta de erro ‘

Critério de validacdo
Permitir:

|, Lista Ell Ignorar em branco

[¥] Menu suspenso na célula

Dados:

{esta entre
Fonte:
I =Departamento =

[] Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuractes

Limpar tudo [ OK ] [ Cancelar

6. Insira as informacdes dos funcionarios. Para escolher o departamento selecione o
menu drop down na coluna D. Uma lista de departamentos sera mostrada. Basta
selecionar para adicionar automaticamente na sua planilha.

A B C l D
Cadastro de Funciondrios

Codigo | Data Admissdo Nome
13/01/2013 Jodo Silva

Financeiro
Vendas

Marketing
Recursos Humanos
Logistica
Faturamento
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Se vocé tentar inserir um departamento que ndo faca parte da lista de Departamentos,
0 sistema nao aceitara e aparecera a mensagem de erro abaixo:



a % B
Microsoft Excel [d_hj

O valor inserido ndo & valido.

Qutro usudrio restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

i [Cancelar ] [ Ajuda ]

E possivel personalizar a mensagem de erro e o tipo de alerta acessando a aba “Alerta
de Erro” na tela de Validacéo de dados.

Existem diversas situacfes em que se pode aplicar a validacdo de dados. Este € um de
uma série de posts em que este assunto serd tratado.



EXERCICIOS DE FIXACAO / AVALIACAO FORMATIVA

QUESTAO 1
Utilize a planilha para criar o subtotal e uma tabela dinamica.

DATA VENDEDOR CIDADE REGIAO PRODUTO QTDE PRECO TOTAL
1/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8| 35,00 280,00
1/01/2003 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10 8,00 80,00
8/01/2001 | LUIS SALVADOR NORDESTE JAQUETA 16 | 327,00 5.232,00
8/01/2003 | AUGUSTO | SALVADOR NORDESTE TERNO 8| 310,00 | 2.480,00
8/01/2002 | FERNANDA | SAO PAULO SUDESTE CAMISA 8| 3500 280,00
8/01/2001 | MURILO SALVADOR NORDESTE PIJAMA 10 38,00 380,00
8/01/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE GRAVATA 12 12,00 144,00
8/01/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
9/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO SUDESTE MEIA 20 8,00 160,00

19/11/2002 | MURILO SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 14 327,00 4.578,00

26/11/2002 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE CAMISA 2 35,00 70,00

26/11/2002 | FRANCISCO | PORTO ALEGRE SUL MEIA 15 8,00 120,00

31/12/2002 | LUIS PORTO ALEGRE SUL GRAVATA 16 12,00 192,00
8/01/2001 | LUIS SAO PAULO SUDESTE JAQUETA 8| 327,00 | 2.616,00
8/01/2002 | MURILO CURITIBA SUL MEIA 10 8,00 80,00
8/01/2002 | LUIS SALVADOR NORDESTE MEIA 16 8,00 128,00
9/01/2001 | AUGUSTO SALVADOR NORDESTE TERNO 8 310,00 2.480,00

19/11/2002 | FERNANDA SAO PAULO SUDESTE TERNO 8 310,00 2.480,00

26/11/2002 | MURILO SALVADOR NORDESTE TERNO 10 310,00 3.100,00

26/11/2002 | FRANCISCO | SALVADOR NORDESTE MEIA 12 8,00 96,00

31/12/2002 | MARIANA CUIABA CENTRO-OESTE | CAMISA 18 35,00 630,00
1/01/2001 | ESTELA RIO DE JANEIRO SUDESTE PIJAMA 20 38,00 760,00
1/01/2003 | MURILO SAO PAULO SUDESTE TERNO 14 310,00 | 4.340,00
8/01/2001 | ESTELA FORTALEZA NORDESTE GRAVATA 2 12,00 24,00
8/01/2003 | FRANCISCO | PORTO ALEGRE SUL TERNO 15 310,00 4.650,00
8/01/2002 | LUIS PORTO ALEGRE | SUL MEIA 16 8,00 | 128,00

= Salve seu exercicio ha sua pasta com o nome <sobrenome>Aulal3Ex01




