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TABELAS DINAMICAS

1. Introducéo

As tabelas dindmicas, TD, podem ser definidas da seguinte forma:

“Sdo tabelas interactivas que resumem elevadas quantidades de dados, usando a estrutura e
métodos de calculo especificados”.

“E uma ferramenta de analise de dados que produz o resumo de registos num formato tabular
conciso”.

2. O que se pode fazer recorrendo a Tabelas Dinamicas

2.1 Analisar dados rapidamente

As TD permitem organizar dados e calcular informagdo resumida utilizando categorias
(campos) e fungdes resumo (soma, média, etc).

Na Figura 1 encontram-se os dados dos valores das vendas e das respectivas unidades vendidas
por Trimestre, Més, Regido, Distrito e Representante.

Trimestre |Més Regido |Distrito Representante  |Vendas |Unidades
1T Jan centro Viseu r3 825 275
1T Jan centro Viseu rl 828 276
1T Jan norte Braga r2 2619 563
1T Jan norte Porto rl 1689 873
1T Fev centro Viseu rl 2235 745
1T Fev norte Braga r2 1191 397
1T Fev norte Porto r3 2868 956
1T Mar centro Viseu rl 1296 432
1T Mar centro Viseu r3 2622 874
1T Mar norte Porto r2 2862 954
1T Mar norte Braga r2 3862 1287
2T Abr centro Viseu rl 1626 542
2T Abr norte Braga r2 2952 984
2T Abr norte Porto r3 2178 726
2T Mai centro Viseu rl 2559 853
2T Mai norte Braga r2 2436 812
2T Mai norte Porto r3 3369 1123

Figura 1- Lista de dados
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Para analisar rapidamente os valores e unidades das vendas de cada representante por més e por
trimestre poderiamos gerar a seguinte tabela dindmica.

| Trimestre |(Todos) |

Soma de Vendas  [Representante |

Més ri r2 r3 Total global
Jan 2517 2619 825 5961

Fev 2235 1191 2868 6294

Mar 1296 6724 2622 10642

Abr 1626 2952 2178 6756

Mai 2559 2436 3369 8364

Total global 10233 15922 11862 38017

Figura 2 - Tabela dinamica com campos Trimestre, Representante e Més respectivamente em
pagina, em coluna e em linha

2.2 Mostrar somente detalhes que se quer visualizar

E possivel escolher itens e nivel de detalhe a visualizar. A tabela dindmica da Figura 2 pode ser

alterada:

e escondendo itensrler3;

« aumentando um nivel de detalhe, colocando distrito em linha, conforme se pode verificar na
Figura 3.

[Trimestre  [(Todos) |
Soma de Vendas Representante |
Distrito Més rl r2 r3 Total global
Braga Jan 0 2619 0 2619
Fev 0 1191 0 1191
Mar 0 3862 0 3862
Abr 0 2952 0 2952
Mai 0 2436 0 2436
Braga Total 0 13060 0 13060
Porto Jan 1689 0 0 1689
Fev 0 0 2868 2868
Mar 0 2862 0 2862
Abr 0 0 2178 2178
Mai 0 0 3369 3369
Porto Total 1689 2862 8415 12966
Viseu Jan 828 0 825 1653
Fev 2235 0 0 2235
Mar 1296 0 2622 3918
Abr 1626 0 0 1626
Mai 2559 0 0 2559
Viseu Total 8544 0 3447 11991
Total global 10233 15922 11862 38017

Figura 3 - Tabela dinamica com o campo Trimestre em pagina, os campos Distrito e Més em linha e
0 campo Representante em coluna
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2.3 Alterar rapidamente estrutura de visualizagcdo dos dados

As categorias podem ser arranjadas em funcdo da analise desejada. E possivel mover o campo
distrito para uma orientagcdo em coluna, resultando a tabela dinamica da Figura 4.

[Trimestre [(Todos) |

Soma de|(Distrito |Representante
Vendas

Braga |Braga Total Porto Porto Viseu Viseu Total [Total

Total global

Més r2 rl r2 r3 rl r3
Jan 2619 2619 1689 0 0 1689 828 825 (1653 5961
Fev 1191 1191 0 0 2868 |2868 2235 0 2235 6294
Mar 3862 3862 0 2862 0 2862 1296 2622 (3918 10642
Abr 2952 2952 0 0 2178 |2178 1626 0 1626 6756
Mai 2436 2436 0 0 3369 |3369 2559 0 2559 8364
Total 13060 (13060 1689 2862 8415 |12966  |8544 3447 (11991 38017
global

Figura 4 - Tabela dinamica com campo Trimestre em pagina, campo més em linha e campos
Distrito e Representante em coluna.

2.4 Criar gréficos que se alteram em funcao dos dados e estrutura da tabela

E possivel criar graficos que mostram multiplos niveis de detalhe da TD. Na figura 5 apresenta-
se o gréfico gerado a partir da TD da Figura 3 (ver pégina anterior), com 0s subtotais retirados.
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Figura 5 - Representacéo grafica da tabela dindmica da Figura 3 (ver pagina anterior).
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3. Como se organizam os dados numa Tabela Dinamica

Os dados organizam-se através da escolha de campos e em fungdo dos seus itens. Campos sdo
categorias de dados e correspondem a campos da lista de dados. Itens sdo subcategorias de um
campo que determinam a forma de resumo dos dados. Os dados da Figura 1 contemplam os
seguintes campos e itens:

Campos Itens

trimestre 1T 2T

més Jan Fev Mar Abr Mai
regido Centro Norte

distrito Braga Porto Viseu
representante r1r2r3

vendas

unidades

As correspondéncias entre os campos e itens dos dados e os elementos da tabela sdo as
seguintes:

e itens - tornam-se cabecalhos de linhas ou colunas

e campos - tornam-se “cabecalhos de itens”

Tipos de campos:

e campos linha - campo com orientacdo em linha;

e campos coluna- campo com orientagdo em coluna;

e campos pagina - campo com orienta¢do em pagina;

« campos dados - tipicamente com valores numéricos a resumir (por defeito através da
funcdo SOMA se os dados forem numéricos ou, em caso contrario, por defeito com fungéo
CONTAGEM)

Os campos linha, coluna e pagina usualmente possuem um ndmero limitado de valores.

Trimestre

Més

PAGINA

Regido

COLUNA

~ Distrito

LINHA Representante

DADOS

Vendas

Unidades

Figura 6 - Esquema do mecanismo de defini¢ao da estrutura da Tabela dindmica para os dados da
Figura 2.
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4. Passos para criar Tabela Dinamica

e Dados
Relatério de Tabelas e Graficos Dinamicos => executa o assistente de tabelas e
graficos dindmicos, cujos passos se descreve seguidamente;

» Passos do assistente:

1° Especificar o tipo dos dados origem, que podem ser:
- Lista ou Base de dados do excel;

- Origem externa => query ( aplicacdo de acesso a dados que encontra e visualiza dados
guardados em tabelas externas, antes de devolver dados ao excel para TD);

- Intervalos multiplos de consolidagdo => permite combinar e resumir dados de maltiplos
intervalos de diferentes documentos, com cabecalhos em linhas e em colunas;

- Dados de outra TD.

2|

Dl i ) Aided U b araliie T 1
= [Usta ou base de dados do Miaosolt Excel|
™ g g dadkes el
7 [nkarasios de coreokser s mokplos
[ Casera babels ou oulro gréficn dinkimico

s b dan relaldrn dase)s !
=" Tabeds e
17 G oy Bircod {00 Laled s 2 Beca

carceie | s [Sepue s | concie |

2° Especificar a localizagdo dos dados origem;

Aaninlente de tabelas & grdfoos dislanmsong « ilﬁl

Onvde estB0 5 dados que desela ulan T
Treervsh! [ . o, |
IE carcelw | < apeenor | [ Sepunte > | concwr |
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3° Onde colocar a tabela dindmica?

I x|

onde desaia colocar & babels dindmics?

% Plows Folb de célodn
" Folva de oo esibente

3l

Fianga chgus sobe 'Conciul” pua criae & babels dinkvica.
Iﬁl Espoena.. | foghes.. | concels | <anteior | e @

-Folha de calculo actual ou nova folha

Botdes: Se clicar em esquema —

Gruslertr e babrelas = grafeos dnimices - esgeema
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Surge janela em que se permite arrastar os nomes dos campos da lista para os tipos de
campos de TD;
Se concluir, sem seleccionar esquema —
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Surge o esquema da tabela dindmica na prdpria folha, para onde se podem arrastar os
campos existentes na janela “Tabela dindmica”, com o mesmo efeito que 0 passo

anterior.

Resultado da Selecgdo Efectuada para criar a Tabela Dindmica
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5. Actualizar alteracdes dos dados origem

A forma mais simples de actualizar determinadas altera¢fes consiste no comando Actualizar
Dados que pode ser desencadeado através do menu Dados ou através do botdo ! da barra de
ferramentas Consulta e Tabela Dindmica. Contudo, a maior parte das alteracbes ndo sdo
actualizadas através deste processo, conforme se descreve seguidamente.

Alteracdes que podem ser actualizadas recorrendo a Actualizar Dados:

« alteragdo do contelido de registos ja existentes na lista de dados;

e remocao de campos ou itens na lista de dados;

 itens novos ou alterados nas linhas e campos ja existentes na lista de dados.

B s (OGN e TdE R Pl MW M ekl ik

O Elles b A5 |Gl e @ T & PE BB L)Y s vinr oW S 5 W EE e W E S

or =] m| =

s - C 1] I E F = H 1 J E L 1

1 Toomin_ Kiugn o] : : |
3 Sorves gn veede [ranguger =]
il ik v 17 ¥ Todal ghound —
=% | lar =T [F] o] Dabslsdrdeics = YS RREM (=575 % | %@ |
™ 12 s 11
7 |y %] | ] [ e — e "—I'n""""""'"'""" =1
8 Fil i | [T Fri il e '
B | iy SLrcl 13 T L |
0| Toial glalie 1 (] &} - 1]+ - -
Exemplo 1:

Utilizando os dados da Figura 1 e alterando o més do Gltimo registo da lista para Jun, é gerado
um novo item que altera a estrutura da tabela. A actualizacdo desta alteracdo pode ser
concretizada através do comando Actualizar Dados.

Alteracdes ndo actualizadas através de Actualizar Dados:
* insercdo de novos campos na lista de dados;
 insercdo de novos registos na lista de dados;

A insercdo de novos campos ou registos alteram a dimenséo da lista de dados origem utilizada

pela TD, sendo necessario proceder a sua redefinigdo. Para redefinir a &rea de localizacdo dos

dados ¢ necessario proceder da seguinte forma:

 posicionar o cursor na TD;

« utilizar o botdo “assistente de tabela dindmica” da janela Tabela Dindmica, para ter acesso
ao assistente de TD;

 utilizar o botdo <Anterior do assistente para aceder ao 2° passo, onde o intervalo de
localizacdo dos dados poderé ser redefinido.
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6. Criar Gréfico a partir de Tabela Dinamica

Os aspectos a ter em conta na elaboracdo de gréficos a partir de uma TD séo:
As alteragdes do layout da TD, tais como ocultar itens, mostrar detalhes ou reorganizar

campos, sao reflectidas no gréafico;

N&do se pode representar campos pagina mas sim paginas individuais (o botdo Mostrar
paginas, gera paginas individuais) => ndo incluir na area a representar graficamente campos

pagina;

Para obter bons resultados:

- a TD ndo deve ter mais do que 2 campos linha e 2 campos coluna;

- 0s totais e subtotais devem ser apagados;

Os itens sdo usados como categorias e nomes de séries do grafico da seguinte forma:

- categorias => utiliza campos da orientacdo onde n® de campos é maior;

- “campos nao interiores” tornam-se categorias de nivel superior (Observando o grafico
da Figura 5 (p&g. 4) visualiza-se a existéncia de dois niveis de categorias,
nomeadamente, no nivel inferior, 0s meses, e no nivel superior os distritos).
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== i
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7. Optimizar Tabelas Dinamicas

7.1 Alterar layout de Tabelas Dinadmicas

Acrescentar campos a TD

 Posicionar cursor na TD;

» aceder ao 3° passo do assistente de TD;

 arrastar o nome do campo da lista para o tipo de campo de TD desejado.

Exemplo 2:

Adicionando o campo distrito, em linha, a tabela dindmica da Figura 2 (pag. 3) obtém-se a
Tabela Dinamica da Figura 3 (pag. 3). De referir que neste caso, o distrito é adicionado como
um campo “exterior” porque foi deslocado para uma posicao acima do campo més.

Adicionar campos linha ou coluna “interiores” para adicionar detalhes a um item

e arrastar para a orientacdo pretendida o item que for suposto acrescentar.

Exemplo 3:

Recorrendo a TD da fig. 7 (a esquerda) e detalhando as vendas dos meses por distrito,
ficaremos com a tabela dindmica apresentada a direita.

B e B 1o lrewy Poossiw Frmsmwets becs Jeele biwis B ichars (e v sy Pomew Pesemee (ool
Cad g @ET B ~- & of PET - - - WP EEEEFE DR @AY ol e L
qr - m W HE » []
L L D!'E F (1] H ! il o L K L FJ | I L ] B
7 Trearsy = | 1 T ik | by =)
1 = T i . =i C
.Emm’m 1 e i | PTNEY =3 %9 | F ) i 5= ]
: - =, :I. - T =y ik i | iy e : - II-:I. I- :
[ :. I—'-'I..“l e i U e e i o " e e P | [P, =
LAl 2mp 24 T3 = = = = = - e : llr : | -I. L
o N ¥R
1
Figura 7 - Tabela dindmica da Figura 2 com e 1 -t
detalhe no item Jan " = | pme
AT | Pl 7|
T T T T T i % i | T 2%
D@ B R o ek B 'rl: o | .
LI | i L re T e
- S— ——— = = | ] T¥
: ol Adicionar campos de dados | — - N -

! _ . 0Os campos de dados sio adicionados
T —— 5 da mesma forma que os restantes campos. Os aspectos a ter em

— e . consideragio na utilizagdo de campos de dados sdo os

i . seguintes:
L7 e podem existir varios campos de dados diferentes;

3 » 0s campos de dados podem estar duplicados, ao contrario

: dos restantes tipos de campos;

e » 0s campos de dados podem usar fungdes resumo diferentes;

B[~ S = « tem de existir pelo menos um campo de dados.

i w e B e il e e e o e e
i

e

EEEE RS Y
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Vi e e meeae e . REMOVET campos Linha, Coluna e Pagina
\f SEw ST Rm I REE A remogdo de um campo linha, coluna ou pagina pode ser
] : efectuada recorrendo a varios processos alternativos
il descritos seguidamente.
L
E = B (1° processo)
¥ | * Seleccionar um campo na TD
i‘;.'-'ui = * arrastar para fora da area da TD
o |
e |
w0 CPe. |
. e |
e
= Ern |
;.1:""-. - el

(20 processo) TR TR P T WO (S ey B ek a—_——— ) 7=

- seleccionar uma - = g Carnsinss 4 tabels cndca arantarc o
célula da tabela mm'ﬂm'm
dinamica

- aceder ao assistente [T e

- aceder a caixa de — oot =1
didlogo de Esquema prey EEECSTT Log=]
de tabelas e graficos I ))
dinamicos

- arrastar para fora os
campos que nao
interessem st | [ e |

v

Remover campos de dados adicionais
(tem de ficar pelo menos 1 campo de dados)

« Utilizar 0 2.° processo (imediatamente atras)

Esconder um item de um campo linha, coluna =

ou Pagina 1o
CETTITECT T —
13 [Paar

- Seleccionar 0 |Elires e s pes Fomne P Gk

el #AF L < & T8 15
campo T
- Aceder ao menu B = 12
de contexto i :',:'3_ - [vize:
| =T T I
- Ocultar B e
TR T =2
B Fas o |
F o (Felg Todad
Figura 8 - Tabela |} 20 -
dindmica com item |= =
T bl Feaed |
Porto oculto _:_p,—g 8|
e rr —
0 Ehip .
L]
L TR

Informatica 11 — Cap. Il - Excel — Tabelas Dinamicas Pag. 12




Esconder um item ou visualizar um item anteriormente ocultado

*Faca clique sobre a seta que se encontra a direita do campo

para o qual pretende mostrar ou ocultar itens.

Seleccione a caixa de verificacdo para cada um dos itens que

N

pretende mostrar e desmarque a caixa de verificacdo para
cada um dos itens que pretende ocultar.

Neste caso, tornamos a ver o item Porto, ocultado
anteriormente.

R
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Esconder e mostrar detalhes

Processo 1

L irirsak dsnl - 7 50E pasal
& Frbes [chwr P Immr Popsie Feegerss Drdn e

B &k bl - g~
) = -

Hom~amme ae

« Duplo clique no item cujos detalhes se pretende ocultar

Processo 2
e Seleccione o item de que pretende
vendas por distritos)
e Abra o menu de contexto e seleccione agrupar e
«  Seleccione ocultar detalhe
e Para mostrar detalhes selecciona-se a op¢do mostra

Depois de escondidos os detalhes de um determinado
item de nivel inferior, com duplo clique nos item de nivel
superior (de que depende o item de nivel inferior oculto),
ird ocultar os detalhes desse item (repete a operagdo
ocultar executada anteriormente)

!!h‘"h‘--hw—‘-'rh-'hhi_

Cole LT Gl - dpedi @ET =
.

=" |

ocultar os detalhes (neste caso as

destacar

detalhes

L]
o o =

FINFRE

[
[
2
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S L
i

INEVERE S f il gwe=

Figura 9 - Tabela
dindmica com detalhes dos itens dos distritos
correspondentes ao més de Janeiro ocultos
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Alterar a orientacdo de um campo linha, coluna ou pagina

 arrastar o campo alterando a sua orientacéo
ou

» executar a mesma operagado no assistente das tabelas e graficos dinamicos — assistente.
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Alterar a posicao de um item

E possivel alterar a ordem dos itens da seguinte forma:

» seleccionar o item e aproximar o cursor no canto superior direito até este ficar com aspecto
de seta

 depois arrastar para o item para a posicao desejada

Alterar a orientacdo de dados com multiplos campos de dados

Se a TD tem mais do que um campo de dados entdo existe um campo com o nome dados que
pode ser arrastado para alterar orientacdo dos dados. Contudo, os campos de dados ndo podem
ser movidos para a
orientacao pagina.

R e e T
D@FEe @AY BB - G E & E | 7|10 &

EX | = Exemplo 4:

A B 3 i F 1 7 & .

i | Tamesime || A TD apresentada na Figura
g | o <] 10 possui dois campos de
e = =~ = Tad awsd| dados: Unidades e Vendas.
5 [Jan I i | =17 P B 51|  Movendo o campo “Dados”
B S eivea da il ki 1148 553 75 1987 H 5
7 [Fen FSerra da veredas | s 1131 ;aa§| g=a| Paraaorientagao em coluna
] Suiva da uridedks 7 | 255 a=a| a TD fica com o aspecto da
8 [ [Somma oo verdas | 1756 pE] 2 IE41] Figura 11.
10 Suiva da andados k] Z4 B4 347
T Soma da vendas =3 6 27 i _
12| {5 0rvas da ridades | L) T r:t_-l . EIgL.'ra 10 Ta'be_la
13 s S orra ds vendns T SN ] dindmica com mdaltiplos
14 _:-'i:rm = Jl'l-‘lll'll!.: S [:1ir 1173 campos de dados
15 |n [Soma de verelen | W SN0
1B Serra da uridsden 4544 1000
AT | Tatal Sama dh wafadas 16100 iri 11882
1B | Tatal B ow unidadss 8457 BN rE'
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Figura 11 - Tabela dinamica com multiplos campos de dados (apds deslocagdo do campo dados para

a orientacd@o em coluna)

Alterar a visualizacdo de dados com campos Pagina

Para visualizar diferentes paginas na mesma folha de célculo usar a seta drop-down => filtra
dados a visualizar na TD consoante item escolhido

Para visualizar paginas em folhas diferentes usar botdo Mostrar Paginas (barra de

ferramentas)
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7.2 Trabalhar com totais

Totais globais - totais de linha ou de coluna

Subtotais - valores calculados para itens de linha ou coluna quando existe mais do que um
campo na orientagdo. Os subtotais sdo calculados, por defeito, para todos os itens de campos
ndo interiores.

Quando criar dois ou mais campos de linha ou de coluna num relatério de tabela
dindmica, o Microsoft Excel apresenta automaticamente subtotais para os campos de linha e de
coluna externos. Para campos de linha ou de coluna internos, o Excel apenas apresenta
subtotais se os adicionar.

Total Global

« ndo inclui valores de itens escondidos mas usa dados originais, ou seja, ndo usa valores de
subtotais

 usa obrigatoriamente a mesma funcdo que a area de dados

Subtotais
» Sdo calculados a partir dos dados origem
» podem usar uma funcédo diferente da usada na area de dados

Mostrar e esconder Totais globais

Na barra de ferramentas Tabela Dindmica, faga clique sobre tabela dindmica e em seguida sobre
opcoes
ou
Aceder ao passo 3 do assistente a em opgdes,
e activar ou desactivar totais.

[=estiams b vt o s il - pa RSO 1=
i
‘ v e iees il i
7 i i O
f ¥ [ e ORRE TS
f =11 |
P B T e e L .
A R e raseeis = m
— 3 @] _tpes ok |_cppm | v | gede |
T w b i v i ——
_w‘:::““—'h T P g o w ———— | Blirmr pEr ee e cmerw cmepmem lme e e
b“'u,__“ R — EELEN AL ESLE R TE

T e e e TR e b B
r

e s el
e i i g i v
sk e s r e
Eﬂ:"“*' - o P B e Sl Fe e
- ol DaF s @AT BB -
- - [T] _-| "
I C

Informética Il — Cap. Il - Excel — Tabelas Dindmicas Pag. 16




Adicionar ou remover subtotais num relatorio de tabela dinamica
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» Duplo toque no campo ou menu contexto do campo e seleccionar defini¢cdes de campo

e na area “Subtotais” seleccionar:

- Automatico => para obter funcéo resumo por defeito (SOMA)

- Personalizados => para escolher outra funcdo
- Nenhum => para retirar subtotais

Adicionar ou remover subtotais em campos
interiores

Para apresentar subtotais para um campo de
linha ou coluna interno, faca duplo clique no
campo pretendido ou no menu de contexto do
campo pretendido, seleccionar defini¢cBes de
campos.

Depois, clique sobre Personalizado em
Subtotais e, em seguida, faca clique sobre uma
fungdo de sumario na caixa situada a direita.

Para remover subtotais, faca clique sobre
Nenhuma em Subtotais.

Para utilizar uma funcdo de sumério
diferente ou para mostrar mais do que um tipo de
subtotal, faca clique sobre as fungbes de sumario
que deseja utilizar na caixa a direita de
Personalizado. Consulte uma descricdo das
funcgdes de sumério disponiveis.
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7.3 Formatar Tabela Dindmica

Alterar o formato numérico da area de dados de um relatério de tabela dindmica

Seleccione uma célula na area de dados do relatério de tabela dindmica.
Na barra de ferramentas Tabela dindmica, faga clique sobre Defini¢cdes dos campos.

Faca clique sobre Numero.
Na lista Categoria, faca clique sobre a categoria de formato que deseja.
Seleccione as opgdes desejadas e, em seguida, faca clique sobre OK.

Para obter ajuda sobre uma opc¢do, faca clique sobre o ponto de interrogagdo e, em
seguida, sobre a opg&o.

'II_I[H“U[:I-F]— wpeest [adea  Jersls Ajpds

|0 e A F - @ E L BEYER
(a1 1] =] = E
I A B C D__| E F
|1 Trmesses [T =l |
2
3 | Soma i s ndac niaikar

4 mia =|dititn =4l 2 =] Tukal ghikal

5 |.lan Hrags X149 x19
i Preto LEE] | 158
7 Wrak B = 1653

B |.ban Tols =17 hid HAL G

3 Fab Hiiga 1131 | ED
RET| Pern C—1 =65 8
3 n Wi ] A ]
12 [Fab Teia ] =D f=o =]
13 M Hrage K i 01
1] Poio 0 | .. 7.
15 ks 1256 X33 Al
6 [P or Teinl 1 256 i ] A 161
I i .| 07 Todal gonadl ) =TT I ] [

Notas

No relatério de tabela dindmica, o Microsoft Excel altera o formato de numero de todas
as células que pertencam ao mesmo campo de dados que a célula seleccionada. Se o relatério de
tabela dindmica tiver mais do que um campo na area de dados, tera de formatar cada um dos
campos separadamente.

Quando altera o formato de ndmeros num relatério de tabela dindmica que tem um
relatério de grafico dinamico associado, a formatacdo dos rétulos do eixo de valores do grafico
é alterada de forma a utilizar a mesma formatagéo.
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Mudar o nome de um campo ou item de uma Tabela dinamica

Faca clique sobre o campo ou item cujo nome deseja mudar.

« Escreva um novo nome.
* Prima ENTER.
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Notas

A atribui¢do de um novo nome ndo altera os dados de origem Quando muda o nome dos
campos e itens da tabela dindmica, os dados de origem nao serdo afectados.

A atribuicdo de um novo nome a itens numéricos altera-os para texto Quando muda o
nome a um item numérico, o Microsoft Excel formata o item como texto. O Excel armazena
valores de texto e valores numéricos em separado. Mesmo que restaure o nome original, o item
continua formatado como texto e ndo pode ser ordenado nem agrupado como um item
numérico.

7.4 Alterar tipo de calculo de dados

=> Calculo Personalizado - calculo de célula baseado nos valores de outras células da area de
dados.

 seleccionar célula da area de dados

« comando definicdo dos Campos

» botdo opgbes >>  => acrescenta area a caixa de didlogo (“Mostrar dados como”, “Campo
base” e “Item base”)

« em “Mostrar dados como” seleccionar tipo de calculo

 seleccionar campos e/ou itens em “campos base” e/ou “Item base”, tendo em conta fungéo
escolhida
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Tipos de calculo:

Diferenca de - visualiza dados como a diferenca entre o campo e item especificado

% De - visualiza dados como % do campo e item especificados

Diferenca % De - combina os 2 tipos de calculos anteriores, ou seja, utiliza 0 mesmo método
que a fungdo Diferenga De, mas mostra a diferenca como uma percentagem dos dados base
Executar total em - visualiza valores acumulados

% de linha - mostra os dados de cada linha como uma % do total dessa linha

% de Coluna- mostra os dados de cada coluna como uma % do total dessa coluna

% de total - Mostra os dados como uma percentagem do total Global de todos os dados
indice - aplica o seguinte método de célculo: (valor_na_célula) * (Total_global) /(total
global da linha)*(total global da coluna)

7.5 Agrupar itens de campo

A_Q_LJ ar itens Bt Gl fr e P Veemde (e jeeh didh

seleccionados IS o e | e Y =Y | T

seleccionar itens a
agrupar e —
menu contexto da - e
seleccdo feita, opcdo X2 -
agrupar e destacar e
seleccionar agrupar.
=> adiciona campo de
grupo (ex:
nome_campo2) e item | .
groupl. Os nomes e a |« s oo - 0!
orientacdo do novo |,==-e$|,_—==*"—
campo pedem  ser :‘.:r TR
alterados i o
posteriormente.
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Exemplo 5:

Recorrendo a TD da figura 2, agrupando os itens rl e r2 obtém-se a seguinte TD.

[Trimestre [(All) |
Soma de Vendas [Representante2 |Representante
Agruparl r3 Total global
Més rl r2 r3
Jan 2517 2619 825 5961
Fev 2235 1191 2868 6294
Mar 1296 6724 2622 10642
Abr 1626 2952 2178 6756
Mai 2559 2436 3369 8364
Total global 10233 15922 11862 38017

Figura 12 - Tabela dindmica com itens agrupados
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Para formar grupos com restantes itens utilizar o mesmo processo.

Desagrupar itens

Para desagrupar um grupo [ou varios grupos]=>

 seleccionar item de grupo [ou itens de grupo] (ex: Agruparl, Agrupar2)

* menu contexto da seleccdo feita, opcao agrupar e destacar e seleccionar desagrupar.

Agrupar ou desagrupar itens numéricos num campo da tabela dindmica ou do gréfico
dindmico

Utilizado para formar classes quando se coloca campo numérico nas orienta¢fes linha ou
coluna.

Para agrupar itens numéricos, execute 0s seguintes passos:

Seleccione os itens numéricos que pretende agrupar

Faca cliqgue com o botéo direito do rato sobre a selec¢do, aponte para Agrupar e destacar no
menu de atalho e, em seguida, faca clique sobre Agrupar.

Na caixa agrupamento, poderd indicar o valor inicial e final do grupo e qual o intervalo para
definir cada classe.

Notas

Para desagrupar itens numéricos Faca clique com o bot&o direito do rato sobre o grupo, aponte
para Agrupar e destacar no menu de atalho e, em seguida, faca clique sobre Desagrupar. N&o
pode desagrupar um (nico grupo num campo numeérico; o Microsoft Excel desagrupa todos os
grupos para o campo.
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Agrupar datas e horas

Processo equivalente ao anterior excepto opgdes de “Por” que séo as seguintes:
» segundos

* minutos

e horas

» Dias

e Meses

o Trimestres

e Anos

Para agrupar datas ou horas, execute um dos seguintes passos:

Faca clique com o botdo direito do rato sobre o campo que contém os itens de data ou de hora
gue pretende agrupar, aponte para Agrupar e destacar no menu de atalho e, em seguida, faca
clique sobre Agrupar.

Se necessario, escreva 0 nome do primeiro item a agrupar na caixa Iniciar em e, em seguida,
escreva 0 nome do Ultimo item a agrupar na caixa Terminar em.

Na caixa Por, faca clique sobre um ou varios periodos de tempo referentes aos itens do grupo.
Para agrupar itens por semanas, faga clique sobre Dias na caixa Por, certifique-se de que Dias é
0 Unico periodo de tempo que esta seleccionado e, em seguida, faca clique sobre 7 na caixa
NUmero de dias. Se assim pretender, pode fazer clique sobre mais periodos de tempo para
efectuar o agrupamento, como por exemplo Més.

Agrupar itens de campo Pagina

« mover campo Pégina para orientacdo linha ou coluna
e agrupar itens

e mover novamente 0 campo para a orientacdo pagina
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7.6 Ordenar itens D L™ Bl e & ML E N I
I v T / Tr";

Ordenar itens por labels
» seleccionar itens

o [A ..
N I

Ordenar_item por valor na &rea de
dados

» Seleccionar campo

e Dados - Ordenar

e na caixa Ordenar por colocar
referéncia da célula da area de dados do
item a ordenar

 escolher ordenacdo ascendente ou descendente
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Se for seleccionada uma célula da area de dados, recorrendo ao botdo OPCOES é possivel
escolher tipo de ordenacdo (da esquerda para a direita ou de cima para baixo).
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Recorrendo ainda ao botdo OPCOES ¢ possivel escolher ordenacdes especiais (ex: ordenagio
por meses).
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