MICROSOFT EXCEL - AULA NUMERO 04

Fazendo Graficos de Seus Dados

Uma planilha calcula e apresenta as diferencas e semelhancas entre os niumeros e
suas modificacbes ao longo do tempo. Mas os dados em si ndo podem ilustrar estes
conceitos. Para se fazer uma apresentacdo torna-se importante a visualizacdo das
informacdes. O grafico ndo tem a finalidade de mostrar os dados em si, mas apenas
mostrar a sua evolugéo, a sua variacdo. E dificil saber, antecipadamente, qual o melhor
tipo de grafico para uma sequéncia de dados. Temos que escolher aquele que melhor
demonstra a sua variacao.

Vocé vai aprender a:

- Criar graficos usando o Auxiliar Gréafico.
- Modificar, acrescentar e excluir dados do grafico.

Inicie sua licdo
1. No local indicado, abra Excel2010-04LICAO.
2. Salve, a pasta de trabalho como Excel2010-LICAOO04.

3. Dé um cliqgue no botdo Maximizar da janela da pasta de trabalho, se ela ainda néo
estiver maximizada.

Criando Gréaficos

Pode-se criar graficos de duas maneiras: na mesma planilha de seus dados ou
numa planilha de gréfico, separada, na mesma pasta de trabalho. Quando se cria um
grafico na mesma planilha de seus dados, pode-se visualizar, ao mesmo tempo, os dados
e o grafico. Quando se cria um gréafico numa planilha de grafico separada, na mesma
pasta de trabalho, tem-se acesso facil a ele e pode-se imprimi-lo separadamente dos
dados.

Criando Graficos numa Planilha

Para criar um gréfico de uma tabela numa planilha, vocé da um clique no tipo de
Grafico, no Menu Inserir, Grupo Graficos, para iniciar o Assistente de Grafico, que
estard disponivel no Menu Ferramentas de Graficos. Seleciona os dados que deseja
usar no grafico, digita os titulos e no final escolhe a planilha onde ficara o grafico.
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Exercicio 1: Selecione os dados e o intervalo de um grafico

1.1  Alterne para a planilha chamada Resumo e selecione C7:G11.

1.2 Dé um clique no botdo Criar Graficos no canto direito inferior do Grupo Graficos
no Menu Inserir.
Abre a primeira etapa do Assistente de gréafico
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Selecionando um Tipo de Grafico

O Assistente de gréfico do Microsoft Excel inclui diversos tipos de graficos. Dentro de
cada um desses tipos ou categorias, vocé pode escolher uma variacao do tipo basico de
grafico que pode incluir linhas de grade ou rotulos.

Exercicio 2: Selecione um tipo de grafico e uma variagcao

2.1 Na area Tipos de gréficos selecione Barras, na caixa Subtipo de grafico selecione o
primeiro da primeira linha e dé um clique no botdo OK.
Abre-se o grafico da area dos dados selecionados e abre-se o Menu Ferramentas de Grafico com as abas

Design, Layout e Formatar. Neste momento pode-se usar o botdo Selecionar Dados da Guia Design para
modificar os dados do grafico.
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2.2  Dé um click no botdo Alternar Linha/Coluna para inverter a ordem de apresentacao
dos dados no gréfico. Dé outro click no botdo Alternar Linha/Coluna para retornar
ao modo de exibicdo anterior.

Usando a Guia Layout do Menu Ferramentas de Grafico vocé pode acrescentar rétulos,
titulos de eixo e um titulo para o gréfico, a fim de esclarecer melhor os dados do grafico.
Quando vocé cria um grafico com o Assistente de gréfico, seus dados séao
automaticamente classificados numa seqiéncia de dados e categorias. Para este gréfico
de barras em particular, suas linhas tornam-se sequéncias de dados, enquanto os titulos
de colunas tornam-se categorias. As categorias sédo os rétulos que aparecem ao longo do
eixo X, ou do eixo horizontal. As barras do grafico representam a sequéncia de dados. Se
vocé quiser que as colunas tornem-se sequéncias de dados e os cabecalhos das linhas
tornem-se categorias, pode especificar isso clique alternadamente no botdo Alternar
Linha/Coluna. Dé um Click na Guia Layout.
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Exercicio 3: Acrescente um titulo e titulos de eixo a seu grafico.

3.1 Dé um clique no botédo Titulo do Grafico, selecione Acima do Gréfico, digite Dados
Resumo do Orgamento e tecle Enter.

3.2 Dé um clique no botéo Titulo dos Eixos, selecione Titulo do Eixo Vertical Principal,
em seguida Titulo Vertical, digite 2010 e tecle Enter.

3.3 Dé um cligue no botdo Mover Gréafico da Guia Design.
O Assistente Mover Grafico aparece para selecionar o local onde quer que o gréfico seja construido.

[

Escolha o local onde o grafico deve ser posidonado:
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3.4 Selecione na caixa Como objeto em: a planilha Resumo, se esta ja nao estiver

selecionada e clique em concluir.
O Assistente de grafico fecha e o gréafico aparece na planilha Resumo.

3.5 Clique na area do grafico segure 0 mouse e arraste e ajuste o tamanho do gréafico até
gue este ocupe o intervalo das células A15 até 125.
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O grafico ficara assim:
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13
14
15
18 Trim 4
17 & o ©
18 2 trms W Despesas
19 Lucro Bruto
20 1 o o
21 p Trim2 ™ Custo de Vendas
22 | MvendasBrutes |
23 Trim 1 oo+
2 |
29 50 520,000 540,000 560,000 580,000 $100,000 5120,000

Criando Graficos numa Planilha de Gréafico

Vocé criou, anteriormente, um grafico na propria planilha do dados. No caso de relatérios,
€ importante manter juntos os dados e o grafico. Mas, se vocé estiver criando diversos
graficos, a situacéo ja é diferente.

Exercicio 4: Crie um gréfico de rosca numa Planilha de Grafico

4.1 Alterne para a planilha 1ro Trim 2010 e depois selecione C9:F14.
Esses sdo os dados de Custo dos Bens Vendidos, para o primeiro trimestre de 2010.

4.2 No Menu Inserir, abra o grupo Gréfico.
O Assistente Inerir Grafico aparece.

4.3 Selecione Rosca, escolha a primeira op¢ao e dé um clique no botdo OK.
O grafico aparece mostrando o intervalo de dados que esta atualmente selecionado.

4.4 Ative o Gréfico e dé click no botdo Alternar linha/Coluna e depois dé outro click no
mesmo botéo.
Esta acdo muda a forma de exibir os dados no grafico, alternando de linha para coluna.

4.5 Dé um click na Guia Layout do Menu Ferramentas de Graficos, depois click no
botdo Titulo do gréfico/Acima do Grafico e digite Custo dos bens vendidos no lo.

Trimestre 2010.
O seu grafico deve ficar assim.

Custo dos bens vendidos no 10. Trimestre 2010

B Custo dos Bens Vendidos
B Mercadorias
Fretes

M Taxas
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4.6 Dé um click no botdo Mover Gréafico, da Guia Design, do Menu Ferramentas de
Gréafico.

O Assistente Mover grafico aparece, dai escolhe-se o local onde deve ser colado o gréfico construido.

Escolha o local onde o grafico deve ser posiconado:
l_uj @ Mova planilha:

il (s 1 Objeto em: 1ro. Trim. 2010 B

4.7 Selecione Nova Planilha, digite Grafico dé um clique em OK.

O Assistente de Grafico Fecha o seu grafico e aparece na nova planilha Grafico.
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Modificando os Dados do Gréafico

Se vocé achar que seu grafico esta incluindo muitas, poucas ou informacdes erradas,
vocé pode fazer as modificagdes pertinentes.

Excluindo Dados
Vocé pode excluir uma sequéncia de dados diretamente num grafico.

Exercicio 5: Ative o grafico da planilha Resumo e exclua uma sequéncia de dados

5.1 Alterne para a planilha Resumo e dé um clique no grafico de barras para ativa-lo.
Isso vai ativar o grafico. Ele € cercado por uma borda retangular, ficando pronto para aceitar suas
modificacdes.
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5.2 Dé um clique em uma das barras do grafico que representam Despesas.

Um clique numa barra de uma seqiiéncia seleciona toda a sequiéncia. A seqiiéncia de dados Despesas esta
selecionada.
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5.3 Pressione Delete. Toda a seqiiéncia Despesas é excluida de seu grafico.
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Acrescentando Dados
Vocé pode acrescentar dados em seu grafico.
Exercicio 6: Acrescente dados novos ao grafico com o mouse

6.1 Na planilha Resumo, ative o grafico e click no botdo Alterar Dados da Guia Design
do Menu Ferramentas de Grafico.

Vai aparecer a janela Selecionar Fonte de Dados.

Seiecon: roree o< ooo LN =l

I Intervalo de dados do arafico: e 2
J} [ 7] Alternar entre Linha/Coluna ] {L

Entradas de Legenda (Série) Rétulos do Eixe Herizontal (Categerias)

[ 22 Adicionar ][ =2 Editar ” < Remover ] - E] I = Editar ]

Vendas Brutas Trim 1

Custo de Vendas Trim 2

Lucro Bruto Trim 3

Despesas Trim 4

Renda Operacional

Células Ocultas e Vazias

6.2 Na caixa Intervalo de Dados substitua G$11 por G$12 e click em OK.

O gréfico é atualizado para mostrar os novos dados Renda Operacional.
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Exercicio 7: Acrescente dados novos ao grafico com os comandos Copiar/Colar.
7.1 Na planilha Resumo, selecione C11:G11, o que corresponde a Despesas.
7.2 Dé um clique no botdo Copiar ou tecle CTRL+C.

7.3 Dé um clique a area de grafico para ativa-lo.

7.4 Dé um clique no botéo Colar ou tecle CTRL+C.
O dados de Despesas séo inseridos no gréfico.
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Reorganizando os Dados do Grafico

Se quiser enfatizar as diferencas ou semelhancas entre as sequiéncias de dados, vocé
pode organizar as sequéncias de seu grafico.

Exercicio 8: Mude a ordem dos dados num gréfico
8.1 Certifique-se de que o grafico da planilha Resumo ainda esta ativo.

8.2 Na Guia Design click em selecionar Dados.
A caixa de dialogo Selecionar Fonte de dados aparece.

Selecionar Fonte de B
|
Intervalo de dados do arafico:
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8.3 Cligue na Entrada de Legenda para selecionar Renda Operacional, e depois dé um

clique no botdo Mover para baixo duas vezes.
A seqiiéncia Renda Operacional aparece acima de Vendas Brutas em seu grafico.

8.4 Na lista Ordem da sequiéncia, selecione Despesas, e depois dé um clique no botao

Mover para cima duas vezes.
A sequéncia Despesas move-se acima na lista Ordem da seqiiéncia. Agora ela aparece acima de Renda
Operacional em seu gréfico.

8.5 Na lista Ordem da sequéncia, selecione Custo de Vendas, e depois dé um clique no
botdo Mover para baixo uma vez.

A seqliéncia Custo de Vendas move-se para a parte inferior da lista Ordem da seqiiéncia. Ela agora vai
aparecer no alto de seu gréafico.

8.6 Na caixa de Selecionar Fonte de dados, escolha OK.
A caixa de dialogo fecha-se e seu gréafico é atualizado com suas modificagées.
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Fim da Aula niamero 04
1. No menu Arquivo, escolha Salvar.
2. No menu Arquivo, escolha Fechar.

3. No menu Arquivo escolha Sair.
Se aparecer a caixa de dialogo Salvar, de um clique em Sim.
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