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Tabelas Dinâmicas

O que são?

• “São tabelas interactivas que resumem elevadas quantidades de 
dados, usando a estrutura e métodos de cálculo especificados”.

• “É uma ferramenta de análise de dados que produz o resumo de 
registos num formato tabular conciso”.
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O que se pode fazer recorrendo a Tabelas 
Dinâmicas?

Analisar dados rapidamente!

As TD permitem organizar dados e calcular 
informação resumida utilizando categorias 
(campos) e funções resumo (soma, média, etc).
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Criar tabela dinâmica
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aumentar um nível de 
detalhe, colocando distrito 
em linha, 

Acrescentar, retirar detalhes ou 
esconder itens
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As categorias podem ser arranjadas em 
função da análise desejada. É possível 
mover o campo distrito para uma 
orientação em coluna.

Alterar rapidamente estrutura de 
visualização dos dados
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Criar gráficos que se alteram em função 
dos dados e estrutura da tabela

Representação gráfica (sem totais)
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Como se organizam os dados numa Tabela Dinâmica?

Os dados organizam-se através da escolha de campos e 
em função dos seus itens. 

• Campos são categorias de dados e correspondem a campos da lista de dados.
• Itens são subcategorias de um campo que determinam a forma de resumo dos 

dados. 
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Como se organizam os dados numa Tabela Dinâmica?

As correspondências entre os campos 
e itens dos dados e os elementos 
da tabela são as seguintes:

• campos - tornam-se “cabeçalhos 
de itens”

• itens - tornam-se cabeçalhos de 
linhas ou colunas

Tipos de campos:

•campos linha - campo com orientação em linha;

•campos coluna- campo com orientação em coluna;

•campos página - campo com orientação em página;

•campos dados - tipicamente com valores numéricos a resumir (por defeito 
através da função SOMA se os dados forem numéricos ou, em caso contrário, 
por defeito com função CONTAGEM)
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Criar as tabelas dinâmicas
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Passos para criar Tabela 
Dinâmica
Dados Relatórios de 
tabelas e gráficos dinâmicos
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Passos para criar Tabela Dinâmica
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Passos para criar Tabela Dinâmica
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Passos para criar Tabela Dinâmica
Caso não se clique em Esquema (no passo 3), mas 
directamente em concluir, surgirá o esquema da 
própria tabela dinâmica na folha, podendo depois 
arrastar-se os campos para as orientações (página. 
Linha, coluna e dados) pretendida.
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Actualizar alterações dos dados origem

lterações que podem ser actualizadas recorrendo a 
Actualizar Dados:

alteração do conteúdo de registos já existentes na lista 
de dados;

remoção de campos ou itens na lista de dados;

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

lterações não actualizadas através de 
Actualizar Dados:

inserção de novos campos na lista de 
dados;

inserção de novos registos na lista de 
dados;
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Tabelas Dinâmicas - Gráficos
Criar Gráfico a 
partir de Tabela 
Dinâmica



17

Instituto Superior Politécnico de VISEU
Escola Superior de Tecnologia

Análise Inteligente de DadosAnálise Inteligente de Dados

Tabelas Dinâmicas - Gráficos
Criar Gráfico a 
partir de Tabela 
Dinâmica
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
1. Alterar layout de Tabelas Dinâmicas (acrescentar campo)
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
2. Adicionar campos de dados
Os campos de dados são 
adicionados da mesma forma que 
os restantes campos. Os aspectos 
a ter em consideração na utilização 
de campos de dados são os 
seguintes:
•podem existir vários campos de dados diferentes;
•os campos de dados podem estar duplicados, ao 
contrário dos restantes tipos de campos;
•os campos de dados podem usar funções resumo 
diferentes;
•tem de existir pelo menos um campo de dados.
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Tabelas Dinâmicas  – Optimizar 3
Optimizar Tabelas Dinâmicas:
3. Remover campos
(1º processo)
·Seleccionar um campo na TD

·arrastar para fora da área da TD



21

Instituto Superior Politécnico de VISEU
Escola Superior de Tecnologia

Análise Inteligente de DadosAnálise Inteligente de Dados

Tabelas Dinâmicas – Optimizar 3
Optimizar Tabelas Dinâmicas:
3. Remover campos

(2º processo)
•seleccionar uma célula da tabela 
dinâmica
•aceder ao assistente
•aceder à caixa de diálogo de Esquema 
de tabelas e gráficos dinâmicos
•arrastar para fora os campos que não 
interessem
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
4. Esconder um item de um campo linha, 
coluna ou Página
•Seleccionar o campo
•Aceder ao menu de contexto
•Ocultar campo
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
4. Voltar a mostrar um item ou ocultar itens 
• Faça clique sobre a seta   que se encontra à direita 

do campo para o qual pretende mostrar ou ocultar 
itens.

• Seleccione a caixa de verificação para cada um dos 
itens que pretende mostrar e desmarque a caixa de 
verificação para cada um dos itens que pretende 
ocultar. 
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Tabelas Dinâmicas – Optimizar 5
Optimizar Tabelas Dinâmicas:
5. Esconder e Mostrar Detalhes (opção 1)
• Duplo clique no item de que se pretende ocultar o 

detalhe (PARA OCULTAR)
• Duplo clique num item com os detalhes ocultos, 

volta a mostrar os detalhes
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
5. Esconder e Mostrar Detalhes (opção 2)
• Seleccione o item de que pretende ocultar os 

detalhes (neste caso as vendas por distritos)
• Abra o menu de contexto e seleccione agrupar e 

destacar
• Seleccione ocultar detalhe
• Para mostrar detalhes selecciona-se a opção mostra 

detalhes
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
6. Alterar a orientação de um campo linha, 

coluna ou página
• Arrastar o campo, alterando a sua orientação
(neste caso o distrito, foi movido da linha para a 

coluna)
• Ou Executar o arrastamento do campo no 

assistente das tabelas e gráficos dinâmicos  
esquema
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Tabelas Dinâmicas – Optimizar 7
Optimizar Tabelas Dinâmicas:
7. Alterar a posição de um item
É possível 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 posição desejada
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Tabelas Dinâmicas – Optimizar 8
Optimizar Tabelas Dinâmicas:
8. Arrastar campo de dados
Se a TD tem mais do que um 

campo de dados então existe 
um campo com o nome dados 
que pode ser arrastado para 
alterar orientação dos dados. 
Contudo, os campos de 
dados não podem ser 
movidos para a orientação 
página.
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Optimizar Tabelas Dinâmicas:
9. Alterar a visualização de dados com 

campos Página
• Para visualizar diferentes páginas na 

mesma folha de cálculo usar a seta
drop-down => filtra dados a visualizar na 
TD consoante item escolhido

• Para visualizar páginas em folhas 
diferentes usar botão Mostrar Páginas 
(barra de ferramentas)
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Tabelas Dinâmicas – Totais 1
Trabalhar com Totais Globais:
• Na barra de ferramentas Tabela 

Dinâmica, faça clique sobre tabela 
dinâmica e em seguida sobre opções

• Ou no assistente da tabela dinâmica, 
passo 3, nas opções de tabela dinâmica, 
activar ou desactivar totais
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Subtotais:
• Duplo clique no campo e surge janela de 

campo de tabela dinâmica ou menu 
contexto desse mesmo campo

• Nas definições de campos, activar ou 
desactivar os subtotais 
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Subtotais em campos interiores:
• Para apresentar subtotais para um campo 

de linha ou coluna interno, faça duplo 
clique no campo pretendido ou no menu 
de contexto do campo pretendido, 
seleccionar definições de campos.

• Depois, clique sobre Personalizado em 
Subtotais e, em seguida, faça clique sobre 
uma função de sumário na caixa situada à
direita. 

• Para remover subtotais, faça clique sobre 
Nenhuma em Subtotais. 

• Para utilizar uma função de sumário 
diferente ou para mostrar mais do que um 
tipo de subtotal, faça clique sobre as 
funções de sumário que deseja utilizar na 
caixa à direita de Personalizado. Consulte 
uma descrição das funções de sumário 
disponíveis. 
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Tabelas Dinâmicas – Formatar 1
Alterar o formato numérico da área 

de dados de um relatório de 
tabela dinâmica

• Seleccione uma célula na área de dados 
do relatório de tabela dinâmica.

• Na barra de ferramentas Tabela dinâmica, 
faça clique sobre Definições dos campos.

• Faça clique sobre Número.
• Na lista Categoria, faça clique sobre a 

categoria de formato que deseja.
• Seleccione as opções desejadas e, em 

seguida, faça clique sobre OK. 
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Tabelas Dinâmicas – Formatar 2
Mudar o nome de um campo ou item 

de uma Tabela dinâmica

• Faça clique sobre o campo ou item 
cujo nome deseja mudar.

• Escreva um novo nome.
• Prima ENTER. 
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Tabelas Dinâmicas – Alterar Tipo de Cálculo

Alterar tipo de cálculo de dados
• seleccionar célula da área de dados
• comando definição dos Campos
• botão opções >>      => acrescenta área 

à caixa de diálogo (“Mostrar dados 
como”, “Campo base” e “Item base”)

• em “Mostrar dados como” seleccionar 
tipo de cálculo

• seleccionar campos e/ou itens em 
“campos base” e/ou “Item base”, tendo 
em conta função escolhida
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Tabelas Dinâmicas – Alterar Tipo de Cálculo

Tipos de cálculo:
• Diferença de - visualiza dados como a diferença entre o 

campo e item especificado
• % De    - visualiza dados como % do campo e item 

especificados
• Diferença % De - combina os 2 tipos de cálculos 

anteriores, ou seja, utiliza o mesmo método que a função 
Diferença De, mas mostra a diferença 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
• Índice - aplica o seguinte método de cálculo: 

(valor_na_célula) * (Total_global) /(total global da 
linha)*(total global da coluna)
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Tabelas Dinâmicas – Agrupar Itens de Campo

Agrupar ou desagrupar itens numéricos 
Utilizado para formar classes quando se coloca campo 

numérico nas orientações linha ou coluna.
Para agrupar itens numéricos, execute os seguintes 

passos: 
• Seleccione o item numérico que pretende agrupar
• Faça clique com o botão direito do rato sobre a 

selecção, aponte para Agrupar e destacar no menu 
de atalho e, em seguida, faça clique sobre Agrupar.

• Na caixa agrupamento, poderá indicar o valor 
inicial e final do grupo e qual o intervalo para 
definir cada classe.
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Tabelas Dinâmicas – Agrupar Itens de Campo

Ordenar item por valor na 
área de dados

seleccionar campo 
Dados – Ordenar caixa Ordenar por 

colocar referência da célula da 
área de dados do item a ordenar

• Escolher ordenação ascendente 
ou descendente

• Se for seleccionada uma célula da 
área de dados, recorrendo ao 
botão OPÇÕES é possível 
escolher tipo de ordenação (da 
esquerda para a direita ou de cima 
para baixo).

• Recorrendo ainda ao botão 
OPÇÕES é possível escolher 
ordenações especiais (ex: 
ordenação por meses)


