[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

6.02 — Guia Dados: Classificar e Filtrar

Neste capitulo estudaremos os recursos disponibilizados no Grupo Classificar e Filtrar (Figura 1
- Item 1), localizado na Guia Dados (Figura 1 - Item 2).
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Figura 1 — Tela apresentada em uma simulagao da resolugao de 800 x 600
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@))) O Grupo Classificar e Filtrar aparece de forma bastante idéntica nas resolugdes

~ | 800x600 e 1152x864 (Figuras 2 e 3).
observagdo

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Filtros

O Filtro é um recurso extremamente Uutil, pois possibilita visualizar somente dados que
obedecem determinados critérios em um extenso banco de dados.

Para aplicar Filtros:

1) Selecione todas as células de seu Banco de Dados;
2) Clique no comando Filtro.

Classificagao

A Classificagdo também é um recurso bastante util, pois possibilita ordenar dados em ordem
alfabética ou numérica.

Para aplicar Classificagdo:

1) Selecione todas as células de seu Banco de Dados;
2) Cligue no comando Classificar de A a Z ou Classificar de Z a A.

Os recursos Classificagdo e Filtro ja existem hd um bom tempo no Excel,
entretanto, o recurso Tabela surgiu no Excel 2003 (chamava-se Lista).

)

~ No Excel 2007 os recursos Filtro e Classificagdo foram aprimorados e agregados
observagdo

ao recurso Tabela. Nas proximas pdginas abordaremos este novo conjunto de
recursos, visto ser um grande diferencial da ultima versdo do Excel.

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Ha dois caminhos para vocé transformar seu banco de dados do Excel em Tabela:

1) Selecione o intervalo de células que formam seu Banco de Dados;

2) Cligue na Guia Inserir;

3) Cligue no comando Tabela;

4) Na Caixa de Didlogo, informe se seu Banco de Dados ja possui titulos de colunas
(cabecalhos);

5) Confirme em OK

ou

1) Selecione o intervalo de células que formam seu Banco de Dados;

2) Cligue na Guia Inicio;

3) Cligue no comando Formatar como Tabela;

4) Na Caixa de Didlogo, informe se seu Banco de Dados ja possui titulos de colunas
(cabecalhos);

5) Confirme em OK

% Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
. 6.02a - Criando uma Tabela
video
m Depois de criar uma tabela, as Ferramentas da Tabela se tornardo disponiveis e
@ a Guia Contextual Design serd exibida. E possivel usar as ferramentas na guia

observacdo | Design para personalizar ou editar a tabela.

Apds transformar seu banco de dados em uma tabela, vocé notard que este intervalo de
células receberd uma formatacdo especial, bem como surgirdo setas de selecdo junto aos
cabecalhos (titulos) de colunas.

Observe também que as tabelas possuem um delimitador (Figura 4 — Item 1) no canto inferior
direito da area formatada. Este delimitador pode ser arrastado com o intuito de ampliar ou
reduzir a drea da tabela (Figuras 5 e 6).

P As tabelas ampliam sua drea de atuagdo automaticamente (uma das vantagens
este recurso), desde que vocé digite informagées em drea adjacentes.

I desd s digite i 5 irea adjacent

video Veja o Video: 6.02b — Ampliagdo Automadtica

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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mm

1 Fabio Pelotas

2 Marcelo M 25 Pelotas

3 Maria F 32 Rio Grande
4 Felipe M 33 Jaguardo
5 Simone F 45 Pelotas

B Alessandra F 28 Pelotas

7 Sérgio M 37 Rio Grande
8 Fernando M 19 Jaguardo

Figura 4

1 Fabio M 28 Pelotas

2 Marcelo M 25 Pelotas

3 Maria F 32 Rio Grande

4 Felipe M 33 Jaguardo

5 Simone F 45 Pelotas

B Alessandra F 28 Pelotas

7 Sérgio M 37 Rio Grande

8 Fernando M 19  Jaguardo )
L&

Figura 5

mm

1 Fabio Pelotas

2 Marcelo M 25 Pelotas

3 Maria F 32 Rio Grande
4 Felipe M 33 Jaguardo
5 Simone F 45 Pelotas

B Alessandra F 28 Pelotas

7 Sérgio M 37 Rio Grande
8 Fernando M 19 Jaguardo

Figura 6

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Utilizando os Filtros de Tabela
Para filtrar informacdes:

1) Cligue na seta de sele¢do da coluna que deseja impor critérios (Figura 7 — Item 1);
2) Defina seus critérios (Figura 7 — Item 2) e confirme em OK;
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=1 Fernando( 3 (Seleconar Tuda)
9 Renato ?age = ‘\@

; | Jaguardo
10 Silvana /] Pelotas

2 Rio Grande
Figura 7

Outra forma de filtrar é através dos Filtros de Texto (Figura 7 — Item 3). Ao clicar nesta opgao,
um novo menu ird surgir (Figura 8). Para qualquer das opc¢Ges escolhidas ira surgir uma caixa
de didlogo, na qual vocé podera definir e digitar critérios de filtragem.

EIguaI -
Egiferente de...

Lomeca com.,

Termina com...

Contém...

Mao Contém...

Personalizar Filtro...

Figura 8

As colunas filtradas apresentardao um funil ao lado da seta de selegdo (Figura 9).

Figura 9

Para limpar uma ou mais filtragens, vocé devera escolher o critério Selecionar Tudo (Figura 7 —
Item 4) ou clicar no comando Limpar (na Faixa de Opgdes).

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Utilizando a Classificagao
Para utilizar somente uma coluna como critério de classificacdo:

1) Cliqgue na seta de selecdo da coluna que deseja utilizar como referencial de
classificagdo (Figura 7 — Item 1);

2) Defina o tipo de classificacdo desejada (Figura 7 — Item 5) e confirme em OK;

Ao classificar uma coluna, todos os demais dados acompanharéo o movimento,
pois caso contrdrio seria “catastrofico”... imagine os dados desindexados

@)\) (“embaralhados”)!

observagao . . L .
Este risco foi bastante minimizado com o Excel 2007, pois ele percebe a

existéncia de dados adjacentes e evita a desindexag¢do.

Para utilizar diversas colunas como critério de classificacdo:

1) Selecione qualquer célula da tabela;

2) Clique no comando Classificar da Faixa de opgdes;

3) Na caixa de didlogo (Figura 10) que ira surgir, escolha a coluna que deseja classificar
(Figura 10 — Item 1), defina o tipo de classificagdo (Figura 10 — Item 2) e o tipo de
ordem (Figura 10 — Item 3) que deseja visualizar.

4) Clique no botdo Adicionar Nivel (Figura 10 — Item 4) e uma nova linha de critério de
classificagdo (Figura 10 — Item 5) ird surgir para que vocé configure.

5) Clique em OK.

J"l Adidonar Mivel @d{r Mivel ] l |53 Copiar Mivel ]|m /\
Coluna /L Classificar em Ordem 3
Classificar por |5exu A, | |'u'a||:|res e | |DE AaZ w
E depais por |Idade W | |1-'a|u:|res w | |Do Maior para o Menar RV |

5
K I [ Cancelar
Figura 10

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para transformar uma Tabela em Intervalo

Caso nao deseje mais utilizar a formatacdo de Tabela, ou seja, deseje converter a Tabela em
um Intervalo Comum:

1) Cligue em qualquer célula da Tabela;
2) Clique na Guia Design das Ferramentas de Tabela;
3) Cligue no Comando Converter em Intervalo.

Neste caso a formatac¢do de estilo serd mantida, mas as ferramentas de filtro e classificacdo
sumirdo, bem como o delimitador de tabela. Neste contexto o Excel ndo interpretara o
intervalo como uma tabela e a ampliacdo automatica ao digitar dados adjacentes ndo mais
funcionara.

Tabelas possuem Nomes

No capitulo 5.02 vocé aprendeu a dar nomes a intervalos de células. Pois é, as tabelas sdo
automaticamente nomeadas e vocé pode personalizar estes nomes.

Para visualizar os nomes das tabelas configuradas em sua Pasta de Trabalho:

1) Clique na Guia Férmulas;
2) Clique no comando Gerenciar Nomes;

Uma caixa de didlogo serd apresentada com os nomes de intervalos (Figura 11 - Item 1) e os
nomes de tabelas (Figura 11 — Item 2). Observe que estes nomes sdo interpretados de maneira
diferente pelo Excel (icones a esquerda de cada nome).

Gerenciador de Nomes

)
1

Mome Refere-se a Escopo Comentério

=iLista_tidades {'Pelotas";"Pelokas", ..  ="1"I$F$415F$13 Pasta de. ..

[ Tabelat 1" "Fabig""M"."2,.,  ='"Z'I$B$4:$F$13 Pastade..,

[ Tabelaz 1" "Fabic""M"."2,., ="3e4'1$6%4:§F$13 Pasta de...

[ Tabela3 {"1""Fébia"."m"."2... ='5'I$B44:$F$13 Pasta de...

T Tabela4 11" "Fabio" "Mz, ='814B$4EFS13 Pastade...

Xl |
Figura 11

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Estes nomes podem ser alterados utilizando os passos ja apresentados no capitulo 5.02,

entretanto ndo podem ser excluidos. Para excluir um nome de tabela é necessario excluir a
propria e respectiva tabela.

Outra forma de alterar o nome de uma tabela é através da Guia Contextual Design.

1) Cligue na Guia Contextual Design;
2) Altere o nome da Tabela no comando Nome da Tabela (Figura 12).

Mome da Tabela:
Tabela?

‘[ Redimensionar Tabela

Propriedades
Figura 12
@)\) Os nomes de Tabela lhe facilitardo na criagdo de Tabelas Dindmicas (assunto da
observaiio proxima semana).
[} .
i 1. abrao arquivo 6.02c - Estudo de Caso;
- 2. Realize os exercicios e analise os casos apresentados.
exercicio

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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