Unidade V – Módulo 4 – Criando gráficos  


4 - Excel: criando gráficos 
Muitas vezes, será importante você organizar os dados de sua planilha em forma de gráfico, tornando mais claro, ilustrativo e objetivo o conjunto de informações e os resultados obtidos após os cálculos realizados. 
a) Criando um gráfico
Para criar qualquer tipo de gráfico, é necessário que você selecione a região da planilha que deseja incluir como dados do seu gráfico e verifique qual a melhor forma de apresentação, isto é, se você deseja um gráfico em uma folha separada ou incorporado à própria planilha.
Existem no Excel quatorze (14) tipos de gráficos diferentes, todos ativados com um clique na Barra de Menus, comando Inserir/Gráfico, ou no botão [image: image1.png]


 na Barra de Ferramentas. 
Considerando a planilha abaixo (TOTAL DE VENDAS), vamos empregá-la como base para utilização dos principais recursos disponíveis e facilitar a sua iniciação ao uso de gráficos.
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b) Utilizando o Assistente de gráficos
Para utilizar os recursos gráficos, você deve seguir os seguintes passos:

	1 - Abrir a planilha de origem dos dados (TOTAL DE VENDAS).

2 - Selecione a área de células A1:B5.
DICA: No caso das colunas necessárias a montagem do gráfico serem alternadas (não adjacentes): marque uma delas, pressione a tecla CTRL e assinale a outra coluna.

3 - Acione o Assistente de gráficos.
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4 - Na tela da etapa 1, você deve escolher o tipo e o subtipo do gráfico (vamos optar por tipo=colunas/subtipo=colunas agrupadas com efeito 3-D.

5 - Clique em [image: image4.png]Avangar >




6 - Nesta etapa 2, troque a opção Seqüências em para Linhas e você terá uma melhor disposição dos dados do gráfico.
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7 - Clique em [image: image6.png]Avangar >




Nesta etapa 3, você pode configurar vários itens, senão vejamos:

	8 - Na guia Título, em Título do gráfico, informe na caixa de entrada: Venda Quadrimestral.

9 - Na guia Título, em Eixo das categorias (X): informe na caixa de entrada: Totais vendidos
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	10 - Na guia Título, em Eixo dos valores (Z) informe na caixa de entrada: Valores
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OBS: O eixo Y não está disponível devido ao fato de não corresponder a este tipo de gráfico e dados selecionados.

11 - Abra a guia Eixos e verifique que as opções selecionadas, automaticamente (X/Z), são as mais adequadas para este tipo de dados.

12 - Abra a guia Linhas de grade e escolha entre inserir ou não linhas adicionais na parede do gráfico, marcando ou desmarcando as opções disponíveis.

OBS: Evite "poluir" um gráfico com linhas, textos, títulos e eixos desnecessários.
13 - Na guia Legenda, você pode escolher a opção para o posicionamento do quadro de legendas do gráfico (marque diferentes opções e veja o resultado no painel visualização).
14 - Na guia Rótulos de dados, você pode fazer com que seja exibidos, por exemplo, os valores, os percentuais (dependendo do gráfico e dos dados sobre os quais o gráfico está sendo desenvolvido), e outros elementos acima das colunas. 

15 - Por fim, na guia Tabela de dados, você pode fazer com que uma tabela seja exibida logo abaixo do gráfico, juntamente com a legenda ou não - para o nosso exemplo, não achamos ser necessário que a tabela seja exibida.
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16 - Clique em [image: image10.png]Avangar >




17 - Nesta etapa 4 (última) selecione a opção para que o gráfico seja inserido numa nova planilha, e deixe o nome da planilha como Gráfico1.

18 - Clique em [image: image11.png]Concluir




.

Veja como ficou a planilha.
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DICA: Se você quiser fazer qualquer alteração no gráfico, após a sua conclusão, posicione o apontador do mouse sobre uma área limpa do gráfico, clicar no botão direito e escolher, no Menu rápido, a opção que você deseja modificar.
c) Classificando os dados e filtros
Para fazer uma classificação dos seus dados na planilha, você poderá fazê-lo por qualquer coluna, basta para isso, clicar em qualquer lugar da célula e, em seguida, clique no Botão de Ferramentas Classificação crescente [image: image13.png]


 Classificação decrescente.
Para visualizar na sua planilha apenas os dados desejados de uma coluna utilize o AutoFiltro da seguinte maneira:

	1 - Abra a planilha TOTAL DE VENDAS.

2 - Marque uma célula qualquer.

3 - Na barra de Menus, em Dados/Filtrar, marque a opção AutoFiltro.
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4 - Abra o drop-down no título da coluna desejada 

5 - Na lista informada selecione a sua opção de dados (pesquisa).

6 - Logo após, a planilha retira todos os dados não pertinentes a sua pesquisa.

7 - Desmarque a opção AutoFiltro (Dados/Filtrar) para retornar à planilha original.
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