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Aula 8 – Sumário
Subtotais, Tabelas Dinâmicas, Validação e Outras Possibilidades 

Subtotais
• Agrupamento de dados e funções utilizáveis

Tabelas Dinâmicas
• Análise de dados utilizando escolha

Validação
• Validar a entrada de determinados dados 

Outras possibilidades
• Ajuda
• Ficheiro - Impressão
• Ferramentas - Opções
• Ferramentas - Ortografia
• Ferramentas - Verificação de Erros
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Subtotais (1/2)

O Microsoft Excel pode calcular automaticamente valores de 
subtotais e de totais gerais numa lista. Quando introduz 
subtotais automáticos, o Excel destaca a lista, de modo a que 
possa mostrar e ocultar as linhas de detalhe de cada 
subtotal.
Para inserir subtotais, deve primeiro ordenar a lista, de modo 
a que as linhas das quais deseja o subtotal sejam agrupadas. 
É possível calcular subtotais para cada coluna que contém 
números.
Se os dados não estão organizados como uma lista ou só 
necessitar um único total, utilize Soma automática  em vez 
de subtotais automáticos.
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Subtotais (2/2)

Exemplo (Subtotais)
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Tabelas Dinâmicas (1/6)

Um relatório de tabela dinâmica é uma 
tabela interactiva que combina e 
compara rapidamente grandes 
quantidades de dados. Pode rodar as 
linhas e as colunas para ver diferentes 
sumários dos dados de origem e mostrar 
os detalhes das áreas de interesse.

Legenda
• 1 - Dados de origem
• 2 - Valores de origem para sumário de 

Golfe, 3.º trimestre.
• 3 - Relatório de tabela dinâmica
• 4 - Sumário de valores de origem em C2 

e C8
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Tabelas Dinâmicas (2/6)

O Assistente de Tabelas e Gráficos Dinâmicos
• 1.º Passo: Escolha da Origem dos Dados e

do Tipo de Relatório (1/3)
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Tabelas Dinâmicas (3/6)

O Assistente de Tabelas e Gráficos Dinâmicos
• 2.º Passo: Escolha dos Local com os Dados (2/3)
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Tabelas Dinâmicas (4/6)

O Assistente de Tabelas e Gráficos Dinâmicos
• 3.º Passo: Escolha do destino do Relatório 
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Tabelas Dinâmicas (5/6)

O Assistente de Tabelas e Gráficos Dinâmicos
• O Resultado do Assistente...
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Tabelas Dinâmicas (5/6)

O Assistente de Tabelas e Gráficos Dinâmicos
• O Resultado do Assistente...
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Validação (1/2)

É possível colocar restrições em relação aos valores que uma 
célula pode aceitar com a Validação

• Permitir valores provenientes de uma lista
• Permitir números dentro de limites
• Permitir datas ou horas dentro de um intervalo de tempo
• Permitir texto de um comprimento específico 
• Calcular o que é permitido com base no conteúdo de outra célula
• Utilizar uma fórmula para calcular o que é permitido
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Validação (2/2)

Exemplo (Validação)
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Outras Possibilidades
Ajuda
• Permite obter ajuda sobre os vários tópicos do Excel

Ficheiro – Impressão
• Permite configurar e imprimir dados do Excel

Ferramentas – Opções
• Permite configurar o aspecto e o funcionamento do Excel

Ferramentas – Ortografia
• Verifica se existem erros ortográficos na folha

Ferramentas - Verificação de Erros
• Verifica se existem erros na folha de cálculo (p.e.: referências circulares)
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Aula 8 – Resumo
Subtotais, Tabelas Dinâmicas, Validação e Outras Possibilidades 

Subtotais
• Agrupamento de dados e funções utilizáveis

Tabelas Dinâmicas
• Análise de dados utilizando escolha

Validação
• Validar a entrada de determinados dados 

Outras possibilidades
• Ajuda
• Ficheiro - Impressão
• Ferramentas - Opções
• Ferramentas - Ortografia
• Ferramentas - Verificação de Erros
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