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INTRODUCAO

Este guia foi criado com intuito de apresentar algumas das muitas ferramentas deste
poderoso software, aplicando-as & realidade da vigilancia de forma prética e rapida. E
importante que se tenha consciéncia de que o Excel, assim como qualquer outro software
gue se deseje aplicar a rotina do servico, € apenas uma ferramenta. Para o uso adequado
dessa ferramenta, € importante que se tenha clareza do objetivo final e das bases que

norteiam a vigilancia em si.

Tenha clareza nos objetivos das suas analises, valorize a experiéncia dos seus
companheiros, esteja aberto a novas ideias e nao tenha medo de mergulhar no aprendizado

de uma nova ferramenta.

DICA: Em uma folha simples, desenhe o grafico ou tabela que deseja criar. Visualizar o resultado

ajuda a avancar nas etapas.

Vamos colocar a mdo na massal



TOUR NO SISTEMA

Vamos comecar a nossa jornada com um tour geral pelo sistema, aqui usaremos o
Excel 2016. Embora existam diferencas entre as versdes do sistema, os principios sao 0s

mesmos.

O Excel possui uma area superior (1) onde vocé podera acessar as diferentes funcdes
do sistema e uma area inferior onde vocé podera executar suas analises (2). Observe que a
organizacao se da em linhas e colunas, sendo que cada uma possui um nimero ou letra de
identificacdo. As interse¢Oes das linhas e colunas sao chamadas de células. Isso permite a
rapida localizacdo espacial em qualquer area da planilha. Vocé também pode ter multiplas

Abas de trabalho em sua planilha (3).

No menu superior, vemos diferentes secfes. Falaremos brevemente sobre as mais
utilizadas na rotina de vigilancia e, consequentemente, neste guia. Explore as diferentes

fun¢des aqui listadas e teste os resultados na sua base de dados.

Pagina Inicial: Nesta aba temos configuracdes de formatacdo de texto e células, além de

atalhos de busca e filtro.
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Inserir: Aqui podemos inserir elementos "extras" a nossa planilha. Gréficos, imagens, formas,

caixas de textos e outras fun¢des que nos ajudarao a trabalhar esses dados.

Inserir

o nicial que vocé deseja fazer ¢
= = . gl @ Visio Doto Visualizer PO RS SRR 8 | 7 VW B a8 Ik [ 4~ Tequagio -
i i ) Lo g . e e B B &
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Tabela Tabelas Dindmicas Tabela  Imagens Imagens 8 Vi Spkiresionke Gréficos .. Giffico  Mapa Linha Coluna Ganhos/ Segmentagio Linhado Hiperlink Caixa Cabegalho
Dindmica Recomendadas Online &+~ [E3People Graph Recomendados @~ L=~ %'~ Dingmico~ 30~ Perdas | deDados  Tempo deTexto eRodapé
Tabelas Iustragdes Suplementos Gréficos o Tours Minigraficos Filtros Links Texto Simbolos

Formulas: Essa é uma aba bastante Gtil quando quiser trabalhar com férmulas. Aqui temos

uma "categoriza¢dao" das formulas do Excel, de acordo com suas func¢des. Te ajudara a

encontrar a formula certa para cada situacao.



Formulas lados Exibir

— Q Oque
S %ic Rastrear Precedentes T Mostrar Formul = =
? | | ~ @ E:e Rastrear Precedentes rar Formulas B ® i
A> B BB B @O B o Bteons Stonte (5 8 s
Inserir  AutoSoma  Usadas  Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matemsticae  Mais  Gerenciador = Janela de | Opgdes de [
) daseleio | B R Sitas ~. (B Avaiat Fommuk  Calcular Planitha
Funcio = Recentemente~  ~ v *  Hora~ Referéncia~ Trigonometria * Fungdes~  deNomes [ Criar a partir da Seleg; lemover Setas %) Avaliar Formula Inspegio  Cslculo

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmutas Calculo ~

Dados: Aqui trabalharemos com questdes relacionadas aos nossos dados. Importacdo,

edicao, filtro e demais funcdes relevantes para trabalhar com bases.

Exibir

[Do Access [ Y = [ Mostrar Consultas TP (2] Conexdes 8l FTJ Y ' Ea [E7 Preenchimento Relimpago B+¢ Consolidar !‘",; Ww: G| €m
L 2 m Alz) SiE a 22 P 42
[ Da Web % = {51 0a Tabela * [ pro ades = Y; Reaplicar B-fl Remover Duplicatas 3 Relagde L = L=
DeOutras Conexdes  Nova Atualizar 3| Classificar  Filtro Textopara Testede Planithade Agrupar Desagrupar Subtotal
[BiDeTexto  Fontes~  Existentes Consulta~ L FontesRecentes  ydo tar Links VrAvangado  Colunas 55 Validagdo de Dados = [ Gerencior Modelo de Dados  Hipsteses = Previsio 2 =
Obter Dados Externos. Obter e Transformar Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsdo Estrutura de Tépicos

BASES DE DADOS DO SINAN

Na rotina de servico da Secretaria de Saude do Distrito Federal, o banco do Sinan é
exportado semanalmente pela equipe da GIASS/DIVEP/SVS e salvo em uma pasta na rede.
Essas bases de dados sdo importantes para analises cotidianas na vigilancia, por isso, esse

trecho é dedicado especificamente ao acesso a elas.

Na pasta Z: (ou \\sinandbf) da rede vocé vera os arquivos disponiveis. Observe que
existem diferentes extensdes de arquivo, como “.cnv”, “.def” e “.dbf” (dbase). Para as analises

em excel, recomenda-se o uso dos arquivos em “.dbf".

O nome do arquivo é geralmente composto pelo nome do agravo (ou parte dele), por
exemplo, para coqueluche é o arquivo “coquenet.dbf”, para influenza “influnet.dbf”, para
meningite “meninnet.dbf”, para PFA “pfanet.dbf” e assim por diante. Os arquivos dos agravos

também estdo separados de acordo com o ano de notificacao, conforme figura abaixo.



, - - P
{3\ )| » Computador » BaseDBF (\\divep-server) Z) »
Organizar v @ Abrir ¥ Gravar Nova pasta
& Favoritos Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
B Area de Trabalho /5] COLENET_2013 02/07/2014 06:43 Arquivo DBF 6 KB
& Downloads | ColeraNET 17/07/2007 16:48 Arquivo DBF 5 KB
7] Dropbox 5| coq 24/04/201217:20 Arquivo DBF 50 K8
L] Locais /X| COQUENET 05/06/2015 08:31 Arquivo DBF 295 KB
/] COQUENET_2007_2012 05/09/2013 12:37 Arquivo DBF 567 KB
- Bibliotecas /5| COQUENET_2013 02/07/2014 06:43 Arquivo DBF 387 KB
%] Documentos | CoquNet 24/05/2007 10:47 Arquivo DBF 4KB
&= Imagens /5] DENGON_2007 05/07/2012 14:53 Arquivo DBF 3.025 KB
J, Msicas & DENGON_2008 05/07/2012 14:55 Arquivo DBF 4.496 KB
B Videos /5| DENGON_2009 05/07/2012 15:00 Arquivo DBF 2441 KB
/5| DENGON_2010 05/07/2012 15:05 Arquivo DBF 26.165 KB
% Computador fi} DENGON_2011 03/07/2012 18:12 Arquivo DBF 8.856 KB
“ Disco Local (C:) /%] DENGON_2012 17/04/2014 10:57 Arquivo DBF 4829 KB
3 Disco Local (D7) EJ DENGON_2013 08/08/2014 11:37 Arquivo DBF 28182 KB
% DIVEP (\\divep-serve 5] DENGON_2014 02/04/2015 11:50 Arquivo DBF 25,689 KB
9 Sivitais (\divep-sen & DENGON_2015 05/06/2015 07:12 Arquivo DBF 10.540 KB
G BaseDBF (\\divep-se %] Dengue_Tag_2015 12/05/2015 11:59 Arquivo DBF 145K8
5| DERMANET 01/06/2015 08:09 Arquivo DBF 438 KB
€ Rede /%] DERMANET_2007-2011 10/07/2012 19:03 Arquivo DBF 591 KB
/5] DERMANET_2012 02/12/201313:05 Arquivo DBF 568 KB
/| DERMANET_2013 02/07/2014 06:43 Arquivo DBF 623 KB

IMPORTANTE: Nunca abra o banco direto na pasta do servidor (z)! Isso pode desconfigurar a base
de dados que sera usada por outros colegas. Sempre copie 0 arquivo para uma pasta do seu
computador antes de comecar a analise!

Para abrir o banco e comecar a analise, siga as instru¢des do topico “Importacdo de

Bases” a seguir. Caso precise do dicionario de dados ou mais informacdes sobre um agravo

especifico, acesse o portal sinan (http://www.portalsinan.saude.gov.br/doencas-e-agravos) e

selecione o agravo de interesse.

Embora os exemplos a seguir ndo sejam usando uma base de dados do SINAN, os

principios aqui aplicados servem para qualquer agravo ou rotina.

IMPORTANTE: O dicionario de dados de um agravo trara apenas os dados referentes a ficha
daquele agravo. Caso precise do dicionario de dados de notificacao individual (comum a todos os

agravos) acesse o link: http://portalsinan.saude.gov.br/notificacoes


http://www.portalsinan.saude.gov.br/doencas-e-agravos

EXTRAINDO UM BANCO DO TABWIN PARA 0 EXCEL

O banco de dados de interesse a ser analisado precisa ser selecionado ao abrir o

Tabwin. O primeiro passo é clicar em “Executar tabulacao” 2ie em seguida, selecionar a
base que devera ser tabulada. Nesse caso, selecionamos o arquivo “CoqueNETAtual.def”,
conforme demonstrado abaixo:

-'C_Q Executa Tabulagao - Abre arquivo de definigdo — O =

Arguives de definicio: Diretdrios:
AcidBioMETatual def i
AcidGraveNETatual def £ Mova pasta
AidsCriNETAtual.def (] Populagio
AidsNETAtual def ) .
Rot tab
AnimaispNET Atual DEF (3 Roteiro tabwin

AntirabNETatual def (7 scp49086
BotuNETatual def . saL
ChagasNETAtual def (£ Tabwin
CHIKUNOMatual def
ColeraNETAtual def Drives.
| B2 z: Vsivitais\basedb |

INVESTIGAGCAO DE COQUELUCHE - Sinan NET

Abre DEF X Cancela

ApOs a selecao, o tabulador abrird numa nova janela. A primeira coisa a se fazer é
pensar no “problema” que queremos esclarecer. Como por exemplo, pensando na seguinte
pergunta: “quantos casos suspeitos de coqueluche foram notificados por unidade de saude
e regido por ano de inicio de sintomas de 2020 a 2023?"

Para responder tal pergunta, podemos fazer as seguintes sele¢ées no Tabwin:



Z\CoqueNETAtual.def X
Linhas Colunas Arquivos
Sexo Nio ativa |z:coauen-.oeF
Gestante Ano da Notific I
Mes da Notific Comunicantes Numer COQUENET . DEF
Unidades IGZS 2020 Trim.da Notific Comunicantes Posit COQUENZET_2007_2012.D
Unidade de Notific COQUENET_2013.DBF
Hosp NHE-UF e mun Mes Inic.Sintomas COQUENET_2014.DBF
Hosp NHE-Nivel Trim.Inic.Sintomas COQUENET_2015.DBF
Hosp NHE-Nivel Mun Sem.Epid Notific COQUENET_201€.DBF
COQUENET_2017.DBF
[V Suprimic inhas zeradas [V Suprimir colunas zeradas COQUENET_2018.DBF

Seleces disponiveis Selecdes ativas ‘/—-Ig&wm peF
Ano da Notific DBF
Mes da Notific | ﬂ, 7 o
Trim.da Notific
Ano Inic.Sintomas
Mes Inic.Sintcomas <= Excluir I
Trim. Inic.Sintomas

g == I Categorias selecionadas [~ Testar CRC gl
[V Salvar registros

Apos fazer as sele¢des, deve-se clicar em “salvar registros” e “executar”. Abrira uma

janela para que vocé selecione o local onde salvara o arquivo gerado, conforme figura
abaixo:

IQ Salvar como X
| Saivarem: | Area de Trabaho ~ «®mcB-
| Z\CogueNETAtua! ~
Nome Data de modificagdo
L [l BANCOAULA 23/05/2024 14:34
| [l caso _SE_IS 05/12/2023 10:08
z o ] caso_SE_IS _total 05/12/2023 10:11
nidades
|| N 8 caso_SE_IS_total2 05/12/2023 10:43
Hosp NHE-UF e| [ caso_SEIS total3 05/12/2023 10:48 ET_2014.DBF

Hosp NHE-Nivel
Hosp NHE-Nive!

[ Suprime inhas 2

Nome:

Mes da Notific
Trim.da Notific &
Ano Inic.Sintomas

Mes Inic.Sintomas
Trim.Inic.Sintomas

p]pmmml N

. . ¥
Em seguida, devemos clicar na dupla seta J para que todos os campos do banco
sejam salvos para analise. Clique em “ok” e o seu arquivo estara salvo e pronto para ser

analisado.



ZACoqueNETAtual.def %
Linhas Colunas Incremento Arguivos
Sexc Hic ativa IZ‘.\COQI.IEH'.BBF
Cestante 1 Anc da Hocific
Al o s l=oquenzT .DBF
Unidades IGES 2020 Escolhe Campos > OQUENET_2007_2012.0
Unidade de Notifie OQUENET_2013.DEF
Hosp NHE-UF e mun | Campos entrada Campos saida: OQUENET_2014.D8F
Hosp NHE-Nivel NU_NOTIFIC IOQUENET_2015.DBF
Hosp WHE-Nivel Mun | (TP _NOT | > OQUENET_201€.D2F
L ID_AGRAVD OQUENET_2017.DBF
¥ Suprimir inhas zeradas | DT_NOTIFIC 2 OQUENET_201%2.08F
Selecles disponiveis | | SEM_NOT OQUEHET 2015 .DBF
Anc da Motific NU_AND . - -
Hes da Hovific %G#Sﬁv[?g
Teim da Woeifie ID-REGIOMA
Ano Inic.Sintomas D UMIDADE £<
Hes Inic Sintomas DT_ SIM_PRI
Teim.Inic Sintomas SEH_FFTI
 |NM_PACIENT
Dl Locaizar categoria| [DT NASC " Testar CRC il
[ 0K Cancela I ¢ Salvar regisiros
Nio classificados
" ignorar
 inglir
C -
[0-00
Z\CoqueNETAtual.def X
Linhas Colunas Incremento Arquivos
Sexo Nio ativa |ZKCO°UEN‘,OBF
‘ Gestante L Ano da Notific J— = =

COQUENET.DBer

Unidades IGZS 2020 Escolhe Campos IOQUENET_2007_2012.C

X

Unidade de Notific
Hosp NHE-UT e sun
Hosp NHE-Nivel

Hosp NHE-Nivel Mun

¥ Suprmi inhas
Selecies dsponiveis
Anc da Notific
Mes da Neotific
Trim.da Notific
Ano Inic.Sintomas
Mes Inic.Sintomas
Trim.Inic,Sintomas

7] Locaizar

Dmmeniad:

IOQUENET_2013.DBF
'OQUENET_2014.08F
JOQUENET_2015.087
IOQUENET_201€.DBF
IOQUENET_2017.DBF
JOQUENET_2018.D8F
IOQUENET 2018 08F

IMPORTACAO DE BASES

Para comecar qualquer analise, precisaremos de uma base de dados. Nem sempre
essas bases virdo num formato que o Excel sera capaz de reconhecer facilmente. Neste
exemplo temos arquivos no formato ".csv" e ".txt", mas também se aplica a “.dbf" e outros.

Para abrir esses arquivos na formatacao correta, vamos usar a funcdo de Importar
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Arquivos de Texto. Na aba "Dados", localize a fun¢do "De Texto" (a esquerda) e selecione o

arquivo que quer importar.

Importar arquivo de texto

[EDoAccas D <« v 4 » Este Computador > Area de Trabalho > GUIA v | O 2 Pesquisar GUIA -
Da Web Dupl
(8 De Outrd  Organizar = MNova pasta == » MO 0 P
[ De Texto Fontes A == o b de D|
Obter Dados Ext] E Este Computador Nome Data de modificacio Tipo Fe|
113 - [ Area de Trabalhc Banco ESUS.csv 2470172022 12:09 Arquivo de Valore '®
Documentos Banco ESUS.kxt 24/01/2022 12:09 Documento de Te
; Downloads
A | B =] Imagens Selecione um
1 JS Musicas arquivo para
—] J Obi a0 visualizar.
2 jetos
3 | B Videos
e % Disco Local (C)
5
— - Movo volume (D
6_
7| |_jv Rede v < o
8
9_ Mome do arquivo: v | |Arquivos de texto (*.prn;* et v |
0| Ferramentas = | Abrir | | Cancelar |
1
2

Aqui, importaremos o arquivo "Banco ESUS.txt", um arquivo de texto que contém
notificacBes feitas no sistema e-SUS Notifica. Ao selecionar o arquivo desejado, observe que
se abrira o "Assistente de importacdo", onde poderemos configurar a importacao da base

de dados.

Para esta base em questao, usaremos o modelo "Delimitado" para importacao. Nao
se esqueca de marcar a opcao "Meus dados possuem cabecalhos" e avance para a préxima

tela
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O assistente de texto especificou os dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha "Avancar ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.

|| Tipo de dados originais

Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:
@ Delimitado - Caracteres como virgulas ou tabulacdes separam cada campo.
D Largura fixa - Campos sdo alinhados em colunas com espacos entre cada campo.

Iniciar importacdo na linha: |1 | Qrigem do arquive: | Windows [ANSI)

[#]iMeus dados possuem cabecalhos.:

Visualizacdo do arquive ChUsersi05732848142\ Desktop\GUIA\Banco ESUS. b,

Cancelar = Waltar, Avancar > Concluir

Assistente de importagio de texto - etapa 1de 3 ? >

1l pumerolotificacaciddataNascimentoidadesexodatalotificacacdatalnicioSintomasdat )
25,32E+12FjL3UUroFE1563-08-31T03:00:00_.000Z58 . 0Feminino2021-10-26T03:00:43_735Z20
35,32E+12cNvHT7610UF1576—-12-2€T03:00:00.000Z45 .0Masculino2021-10-05T03:00:159_5252

415, 32E4+121mT=j5bgqT¥1563-12-23T02:00:-00_000Z58 . 0Masculino2021-10-23T03:00:43 _£44Z

55, 32E+12NkgyHFizEwl15959-04-19T02:00:00.000Z222 . 0Feminino2021-10-08T03:00:23_3842 W
£ >

Repare que na etapa 2 do Assistente de importacdo vocé deve estipular o delimitador

da sua base de dados, que define o ponto de separacao entre as diferentes variaveis.

Quando falamos de um .csv separado por virgulas, naturalmente, o separador sera "Virgula";

outras bases serao delimitadas por "Ponto e virgula", por exemplo. Neste caso, estamos

importando uma base cuja separac¢ao das variaveis é delimitada por "Tabulacao".

Repare ainda que, ao selecionar as diferentes op¢des de delimitacdo, o campo de

visualizacao de dados exibe uma pré-visualizacdo de como ficara a sua planilha a depender

do item marcado. Caso vocé nao esteja familiarizado com a base de dados, vale a pena testar

diferentes formas de delimitacdo e observar se a visualizacdo de dados esta correta.
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Assistente de importagdo de texto - etapa 2 de 3 ? x

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver como seu texto é afetado na
| visualizacdo abaixo.

Delimitadores D

[+] 1abulacda
[] pontao e virgula [] considerar delimitadores consecutivos como um sé

Yirgula
EE = Qualificador de texto: |~
5paco

|:| Dutros: I:I

Wisualizacdo dos dados

humercllotificacac fd atalNascimento idade |pexo atallotificacaoc ~
b, 32E+12 JL3TUroFe L5€3-08-31T03:00:00.000Z BE.0 eminino 021-10-2€T03:00
b, 32E+12 NvHTEe1l0UF [1576-12-26T03:00:00.000Z H5.0 asculinog EO0O2Z1-10-05T03:00
5, 32E+12 mIzjSbgl¥ 15€3-12-23T02:00:00.0002 [58.0 asculine EO021-10-23T02:00
b, 32E+12 kgyHFizEw |[15595-04-15T03:00:00.000Z R2.0 eminino 021-10-08T03:009 w
< >

| Cancelar ‘ | < Yoltar | I Avancar > I | Concluir |

Feitos os ajustes, vocé pode concluir o processo (ou avancar para a proxima tela e
concluir). Caso o sistema |Ihe ofereca a op¢ao de indicar qual local da planilha deseja inserir
a base dados, basta indicar o canto superior esquerdo da sua planilha (Célula A2). Embora

iSso ndo seja uma exigéncia, ajudara a organizar melhor a sua analise.

FILTROS E FUNCOES BASICAS

Feita a importacdo da sua base de dados, aproveite para observar a formatacdo e as
variaveis disponiveis. Esse € o momento em que podemos observar o que realmente é

possivel analisar ou mesmo encontrar erros na base de dados.

Nesse processo de reconhecimento e anadlise preliminar da base de dados, uma
funcdao muito util é a de Filtro. Ela te permite reordenar e visualizar linhas especificas da

base de dados, segundo critérios pré-determinados.
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Para inserir um filtro na base de dados importa, selecione toda a primeira linha do

arquivo (que contém os cabecalhos), va no Menu de Dados e selecione a opc¢ao Filtro.

Repare que ao lado desse botdo vocé podera fazer edi¢cdes rapidas de Classificagao

(ordem alfabética) e de limpeza rapida de um filtro aplicado.

H ©- = Pastal - Excel
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir @ O que vocé deseja fazer...
[‘ﬂ Do Access F D Mostrar Consultas |r [2] Conexdes Al Y h Lirmpar E’E Preenc
s | z Al7

[& DaWeb E D Da Tabela L= Propriedades — Y- Reaplicar B-ARemov
De Outras = Conexdes Nova Atualizar zZl Classificar  Filtro Texto para

Dj De Texto Eonies Eisaniz | Cananle e [?9 Fontes Recentes Trize [ Editar Links L Yfﬁwangado Trmes %“'@\u’alidag

Obter Dados Externos Obter e Transformar Conexdies Classificar e Filtrar

Al ~ f || numeroNotificacao
A ! B ! C ! D ! E ! F ! G !

1 |numeroMotificacao |id |dataNascimento |idade |5exo |dataNotificacao |data|nicioSintomas |dataPrime

2 5 39417 Kil 3 IrnER 1943

DICA: Para selecionar toda uma linha ou coluna, vocé nao precisa selecionar individualmente as

células, basta clicar no numero da linha ou letra da coluna.

C D | E |
idataNascimento E‘Iidaasexo BdataNo
Ao criar o filtro, "caixinhas" aparecerdo em cadauma [ fl Hossficarde ot 202119
,.-_\l Classificarde Za A 2021-10
.z . ~ . . ~ z . 196! Classificar por Cor 3 2021-14
das variaveis. Essas sdo indica¢des de que ha um filtro juos - 2021-19
1‘3\}'1Y 2021-10
. ’ .z . s A 196: 2021-10
disponivel naquela variavel e, ao clicar nesse icone, vocé |,: _ + [eoarac
, - . . ., 1954 |p&" e )’J| 2021-10
vera opc¢des de filtro especificas para aquela variavel. o7 o 2021-19
b 00 [Selecionar Tudo) 2021-10

[¥| Femiminino
195¢ Feminino 2021-10
Com essa funcdo vocé podera, por exemplo, [%¥ — -EMsaino 202119
200¢ i Masssseuline 2021-10
. . L . 196 2021-14
rapidamente identificar erros de preenchimento em cada |sa 202119
1984 2021-10
variavel, contar casos com determinadas informacdes e ;x igi;g
. 199 2021-1
ainda reordenar seu banco de dados. 199: 202114

Vocé também pode fazer filtros com regras mais especificas. Com base no tipo de
dado de cada variavel vocé vera, logo acima da caixa de pesquisa, as op¢des de “Filtros de

Texto”, “Filtros de Data” ou “Filtros de Numero”. Essa funcao oferece a possibilidade de filtrar
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valores que estejam dentro de um intervalo determinado, sejam de algum periodo de tempo

especifico ou que contenham palavras/caracteres de interesse.

Veja o exemplo onde filtramos apenas os enderecos que contém a palavra “sul”:

| B i D E
Enderegos >
%l Classificarde AaZ

El Classificarde Za A

Classificar por Cor 4 - ] . )
Pe | Personalizar AutcFiltro ? *
B Limpar Filtro de "Enderegos
| Mostrar linhas onde:
- = Enderecos
Filtros de Texto 4 Elgual a...
. |c0ntém V| |Su| v|
Pesquisar j.)l E Diferente de...
QE Oou
[Selecionar Tudo) Comega com... =
Avenida Dr Sulivan | = | | b |

Casa 17 - Conjunte 12 Sul Termina com.. 1

Ceilandia Morte Casa ¥ Contém...

| Use 7 para representar um Unico caractere i
. - ) ~ g L
Nudleo Rural 17 MNio Contém... Use * para representar uma série de caracteras

Personalizar Filtro...

oK Cancelar

Observe que o filtro localizou a palavra “Sul” nos enderecos, inclusive em “Avenida

Dr Sullivan”, o que ndo aconteceria se usassemos a op¢do “Termina com...”.

| B

Enderegos -1
Ceildndia Sul casa X

Avenida Dr Sulivan

Casa 17 - Conjunto 12 Sul

Explore as diferentes op¢des de filtro e veja qual atende as suas necessidades.
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Vocé também tem a liberdade de reorganizar as variaveis (colunas) da sua base de
dados, além de excluir variaveis que vocé considera desnecessarias para sua analise. Basta
selecionar, com o botdo direito do mouse, a coluna que deseja eliminar. Um Menu se abrira,

exibindo as diferentes edi¢des possiveis com essa ferramenta.

cain -1 - & w@-%mil DICA: Eliminar colunas de uma base de dados pode ser uma
NI=O-A-F-988
B 3 ecortar -4|— .« 7 . o, 7 ’
Notificacd = [ia | % "< v [-lied boa forma deixa-la mais leve e editavel. Contudo, & comum

5,32E+12|KijL3L Em Copiar :00:00.000Z 58

5,32E+12|tMyH [ Opcdes de Colagem:  .00:00.000Z 45.

-y

5,32E+12|1miz] 0 :00:00.000Z 58,

sameiNkey o o000z 20 que voc@ perca informagOes importantes acidentalmente.

5,32E+12|okKn :00:00.000Z 48

5,326+12|dObi Inserir :00:00.000Z 53

5,32e+12[901Cy  Excluir :00:00.000Z 68,

5,32E+12|SAkN i 5 :00:00.000Z 67, 1 1 1 iri A
SRESAM  Lmpromeise 00000002 67 Sampre gvalie 0S riscos e 0s beneficios de excluir informagoes
L a Formatar células... ——

5,32E+12| akwh :00:00.000Z 14

5,32E+12| mBK( Largura da Coluna.. Lon.00 aooz7 | 62

5,32E+12|0m4r Qcultar :00:00.000Z 37.

5,326+12[1x9F  Re-exibir :00:00.000Z 12 da sud base'

5,32E+12|poGYRAHCeC  |1960-11-16T03:00:00.000Z 61
5,32E+12|IcMgS7F315 1946-02-14T03:00:00.000Z 75,
5,32E+12|WogeYiWE2T 1984-09-15T03:00:00.000Z 37.
5,32E+12| RIFAIBYBAY 1545-10-15T03:00:00.000Z 72,

Outra questdo recorrente na analise de bases de dados, especialmente extraidas de
Sistemas de Informacdo, esta na formatacao das variaveis. Observe que, no banco de
exemplo, a variavel de Data de Inicio dos Sintomas esta no formato padrdo (dia/més/ano),

enquanto outras variaveis de data estdo num formato diferente e irreconhecivel pelo Excel.

Repare que, além da inversdao da ordem dos dias, meses e anos, os demais campos
possuem um dado a mais, um registro de hora marcado por "T". Formatar estes campos
adequadamente ira permitir analises detalhadas, além de facilitar a visualiza¢do rapida do
dado. Para isso, usaremos uma funcao que separa a coluna em questdo, como uma faca,

cortando-a ao meio.

Ao fazermos isso, a coluna F sera dividida em duas, onde esperamos obter a data em
uma delas e os dados de horario na outra. Precisamos entdo garantir que ao ser "partida" a
coluna nova nao sobreponha outra ao lado, portanto, comecaremos o processo criando uma

coluna em branco ao lado da variavel que iremos editar.
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Da mesma forma que excluimos colunas §5710/3031 20210503 703:00:00.0002

28/09/202 ¥ Recortar E
anteriormente, o botdo direito do mouse nos permitird | %A% g copip ‘
m ‘% Opgdes de Colagem: ;
inserir colunas novas. Lembre-se que essa coluna precisa i z
Colar Especial...
ficar a direita da que estamos editando! osfosj20z " z
| hons o

Com a nova coluna criada (Coluna G), vamos agora selecionar a variavel que sera

editada (Coluna F) e usar a fun¢do Texto para Colunas, destacada no menu Dados.

Pastal - Bxcel

Revisdo Exibir U O que vocé deseja fazer...
=] Conexdes %l Y Limpar Preenchimento Reldmpago B2 Consalidar
Propriedades < Z teaplicar B-BRemaver Duplicatas Relagdes
R zl Classificar | Filtro o : ]
Editar Links Y- Validagdo de Dados - @GerencmrModelo de
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
| E F G | H | I
:| sexo E dataMotificacao E EE‘alniciDSintomE dataPrimeiraDose
Feminino 2021-10-26T03:00:43.739Z 09/10/2021 2021-05-03T03:00:00.00(
Masculino 2021-10-05T03:00:19.925Z 28/09/2021 2021-07-13T03:00:00.00(
Masculino 2021-10-23T03:00:43.6447 09/10/1996 2021-05-04T03:00:00.00(
Feminino 2021-10-08T03:00:23.3847 2021-06-04T03:00:00.000
Femiminino |2021-10-09T03:00:57.1659Z 08/10/2021 2021-05-25T03:00:00.00(
Masculino 2021-10-01T03:00:58.800Z 2021-07-24T03:00:00.000
Masculino 2021-10-01T03:00:08.669Z
Masculino 2021-10-01T03:00:28.885Z
Masculino 2021-10-07T03:00:54.864Z 06/09/2021 2021-06-24T03:00:00,00(
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Essa funcdo abrird um Assistente de conversao semelhante ao Assistente de

importacao usado anteriormente. Aqui utilizaremos a op¢do "Largura Fixa", onde se define

manualmente o ponto em que a coluna sera "cortada". Vocé pode arrastar a linha de corte

Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa1de3 ? *

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado.
Se estiver correto, escolha "Avancar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.,
Tipo de dados originais

Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados:
O Delimitado - Caracteres como virgulas ou tabulagdes separam cada campo.

®

- Campos sdo alinhados em colunas com espagos entre cada campo.

Visualizacdo dos dados selecionados:

1 dataNotificacao ~
E' 021-10-26T03:00:43_7359Z
' 021-10-05T03:00:15.9252
n' 021-10-23T03:00:43 _644Z
E' 021-10-08T03:00:23.384Z L

Cancelar = Woltar; | Avancar = | | Concluir |

Assistente para conversdo de texto em colunas - etapa 2de 3 ? *
Esta tela permite que vocé defina as larguras dos campos (quebras de coluna).
Linhas com setas significam uma quebra de coluna.

Para CRIAR uma linha de quebra, clique na posicio desejada.
Para EXCLUIR uma linha de quebra, clique duas vezes na linha.
Para MOVER uma linha de quebra, clique na linha e arraste-a.

Visualizacdo dos dados

0 20 30 40 50 60

atallotififacao L
021-10-2¢€[03:00:43.7352
021-10-05[02:00:15_925Z
021-10-23[02:00:43 €442
021-10-02[02:00:23 3842 L

| Cancelar | | = Voltar | | Avancar > | | Concluir

ou exclui-la com um duplo clique.

ApOs selecionar exatamente o ponto onde queremos cortar a nossa variavel e

concluir o processo, observe que o préprio Excel reconhece o novo formato e ja apresenta

a Data de Notificacdo de forma que po/ssmntender. Repare ainda que o cabecalho

(titulo da variavel) também foi cortado e precisara ser reescrito.

O dado de hora, agora separado na Coluna G, ndo sera utilizado em nossa analise e

pode ser excluido sem prejuizo. Vocé também pode repetir essa etapa em todas as variaveis

de data que ainda estiverem com erro na formatacao.
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| F | |
ﬂdataNc—tifi Ecacao Edatalnici
26/10/2021 T03:00:43.739Z
05/10/2021 T03:00:19.9252Z
23/10/2021 T03:00:43.6447
08/10/2021 T03:00:23.3847
09/10/2021 T03:00:57.169Z
01,/10/2021 T03:00:58.800Z
01/10/2021 T03:00:08.669Z
01/10/2021 T03:00:28.8897
07/10/2021 T03:00:54.864Z
22/10/2021 T03:00:00.000Z

06/10/2021 T03:00:23.596Z |

01/10/2021 T03:00:52.732Z

Outra variavel fora do padrao é a variavel de Idade, trazendo um “.0” apos a
informacdo da idade do individuo. Esse detalhe impedira que facamos calculos com essa

variavel, uma vez que o excel entende se tratar de um texto.

Podemos corrigir esse problema de varias formas, inclusive com a fungao Texto para
Colunas, vista logo acima. Contudo, para praticar uma nova ferramenta do Excel, vamos usar

a funcao Localizar e Substituir, a direita no Menu Pagina Inicial.

Essa funcdo permite localizar rapidamente um termo especifico na sua planilha, bem
como substitui-lo por outro. Selecione a coluna que deseja aplicar a fun¢do (no caso, a

Coluna D, de Idade) e selecione a op¢do Substituir.

ATENCAO: Caso nenhuma coluna ou linha seja selecionada, a regra valera para toda sua planilha,

podendo causar perdas indesejadas de dados.

Arquivo [EETETCIERMM nserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir G fazer.. Entrar 5} Compartilhar

S . da == . = . B L? Boinserir - 2 v A p

C!jElav Calieri 2 | A A = ?7 5 [Genl . " F ’?ﬁ A T CIZ‘T -

Wy NTs- B0 A SSSEE S T-oam @ S ormmonts g L cutor (S
Airea de Transferéncia Faonte ] Alinhamenta ] Namero ] Estila Células Edigid O Localizar...
D1 o fo | idade % Substtuir..

< lIrpara..
Ir para Especial...

A | B | c D E | F | 6 | H | 1 | 3 | K | L | m r
iinumeroEid [ ~|dataNascimento [~lidade [~|sexo |~|dataNot/~|datalnic/~|dataPrid ~|dataSeg ~ | profissic - | profissi{ = | racaCor|~ | bairro | Férmulas s
2 | 5,32E+12 KjL3UUroFi1963-08-31T03:00:00.000Z |58.0 Feminino 2021-10-2¢ 44478 2021-05-0:2021-07-2 Ndo N3o Preta BRAZLAN Comentarios
3 | 532E+12 tNvH76101 1976-12-26T03:00:00.000Z |45.0 Masculino 2021-10-0! 44467 2021-07-13T03:00:00. Ndo N3o Ignorado  PLANALT Formatacio Condicional
4 | 5,32E+12 1mlzjShqT; 1963-12-23T02:00:00.000Z |58.0 Masculino 2021-10-2: 35347 2021-05-0:2021-10-0t N30 Ni3o Branca TAGUATI Constantes
5 | 5,32E+12 NkgyHFizE: 1999-04-19T03:00:00.000Z |22.0 Feminino | 2021-10-08T03:00:23.2021-06-0: 2021-08-3( N0 Nio Parda  planaltin  yyjigacio de Dados
6 | 532E+12 okKnGGNu 1973-05-24T03:00:00.000Z |48.0 Femiminin 2021-10-0¢ 44477 2021-05-2!2021-08-11Ndo N3o Branca jardin po Selecionar Objetos
7 | 5,32E+12 dObiDDXA 1962-06-11T03:00:00.000Z (59.0 Masculino 2021-10-01T03:00:58. 2021-07-24T03:00:00. Ndo N3o Ignorado  Samamby; - X .

8 | 5,32E+12 90ICvxKBS: 1953-07-04T03:00:00.000Z |68.0 Masculino 2021-10-01T03:00:08.669Z 2021-04-1¢N&o No Ignorada - fs_Painel de Selecdo..
9 | 5,32E+12 SAkMKalGt 1954-03-28T03:00:00.000Z |67.0 Masculino 2021-10-01T03:00:28.8897 2021-04-2:N&o Nio Ignorado - Distrito Fe(Sim 22 Dy
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Observe na caixa de dialogo que se abriu, que podemos indicar o termo a ser
localizado e o termo que o substituira. Nesse caso, queremos que o Excel localize “.0" e
substitua por... nada! Isso mesmo. Vocé pode optar pela substituicio do termo ou
simplesmente deixar esse campo em branco, fazendo com o que o sistema simplesmente

elimine o termo indicado no campo “Localizar”.

D E | F | G H 1 ] | K | L
E idade E 58 Localizar e substituir ? X
07 |58.0 Fel a
07 (45.0 Ma Localizar  Substituir A
PZ |58.0 Mz Localizar: |.0 pc;
07 |22.0 Fel da
substituir por: || -
07 |48.0 Fel | nc:
07 |68.0 Ma ral
07 |67.0 Mg | Substituir tudo | | Substituir | | Localizar tudo | | Localizar proxima | | Fechar | ral
07 (48.0 Masculino - ] TN3o do Enoral

Tendo estabelecido as regras de substituicdo, nao se esqueca de selecionar a opcao
"Substituir tudo” para que o Excel execute o comando em todas as ocorréncias dentro da

variavel escolhida. Caso selecione a opc¢do “Substituir”, precisara substituir as ocorréncias

uma a uma.

D E | F [ G [ H | [ ] [ K | L
|~ |idade E 5€) Localizar e substituir T x iCo
Z S8|Fel a
Z A5|Mz  Localizar  Sulstituir rad
z 28(Ma Localizar: |.0 pca
z e Substituir por: | da
z 48|Fe nca
z 59|M: rad
i 68|Ma rad
7 67|Ma | Substituir tudo | | Substituir | | Localizar tudo | | Localizar praxima | | Fechar | rad
z 48|Ma < 2021-09-2"N3o N3o Ignorad
v 14|Fen Microsoft Excel | Na3o Na3o Parda
i 62 |Fen 2021-08-0: Nado Nao Branca
7 37|Ma o Pronto. Fizemos 32530 substituicdes. %03:00:00_ NZo NZo Parda
Z 12 |Fen " ox | | Nao Mo lgnorad
vi 61|Ma - T03:00:00. Nao Nzo lgnorad
v 75|Masculino 2021-10-29T03:00:28.579Z 2021-10-1:N&o Nio lgnorad
wi 27IC HH 2004 10 0 AAACD 3N NT A0TAINN00 ks 1 in}

Observe que a variavel agora € reconhecida como numero (o Excel alinha nimeros a
direita por definicao). Perceba também que uma caixa de didlogo indicara a quantidade de

substituicbes feitas. Caso queira conferir se a variavel esta dentro dos parametros
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desejados, basta abrir o filtro da coluna em questdo e observar se ainda ha erros de

preenchimento.

Outra atividade muito comum ao trabalhar com dados € a limpeza de duplicidades.
Para isso, podemos usar diferentes estratégias. Uma delas é a funcdo “formatacao

condicional” (aba Pagina Inicial). Essa funcao — ,
I:":I @‘1 Il_//I—L 7 Inserir ~

1 H 1 A 0 ormatacio nrma;r como Estilos de i Bxcluir -
pe rm Ite q U e SeJ a m fe Ita S fo rm ata goes n a s 0 | 3 4 Cf:ndici:)ncal 2 ’ Tabtela < ECEe'IIuIari [ Formatar ~ & v efhiltrar v Selec
células com base em regras. a E‘lz—‘lRggrasdeRealcedasCélulas > EMain[quue.._

Regras de Primeiros/Ultimos > E Menor do que...

Comece selecionando a coluna que # 7] arras de Dados ] st Entre..

deseja trabalhar, do contrario, a regra sera ] o g o ==
D Conjuntos de icones Texto que Contém...

aplicada a toda a planilha. Repare na imagem TIre—

que na opcdo “Regras de Realce das Células” ja (1] vatores Dupicados..

Mais Regras.

ha a funcao de realcar valores duplicados.

O Excel também oferece a funcao
“Remover Duplicadatas”. Com essa func¢ao, informamos ao programa quais as regras para
que se considere uma duplicidade (Ex.: coluna Nome e Nascimento idénticas, apenas coluna
Nome, todas as colunas devem ser idénticas...).
Com isso definido, o préprio programa buscara as duplicidades e as eliminara da

planilha. Use essa fun¢do com cuidado, pois pode resultar na perda acidental de dados.
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P m b BIHME Bocf @ E

Y- Reaplic g
\! ,‘[) 1car % R = = =
Itro - Texto para Preenchimentp Remover Vglidagdo Consolidar Relacoes Gerenciar Test
l# Avancado  Colunas  Relampago \ Duplicatas d¢ Dados ~ Modelo de Dados = Hipéte
r e Filtrar gramentas de Dados
Remover Duplicatas ? X
Para excluir valores duplicados, selecione uma ou mais colunas que contém duplicatas. | u

I 4= selecionar Todas l | 8= Anular Todas as SelecBes ‘ [ Meus dados contém cabecalhos

Colunas

1 Nome

[ Data de Nascimento

[ sexo

oK | Cancelar

CALCULOS E FORMULAS

Outra funcao importante para se dominar no Excel é o uso dos calculos e formulas.
O Excel tem a capacidade de reconhecer opera¢des matematicas e férmulas variadas,
permitindo que vocé dé comandos e a planilha retorne resultados especificos. Essas fun¢des
permitirdo analises muito mais robustas em muito menos tempo. Sempre que estivermos

u_n

escrevendo uma féormula ou calculo, devemos comecar com um “=".

Para calculos matematicos, a logica é simples: Escreva a equacao, aperte Enter e veja

o resultado aparecer. Soma (+), multiplicagao (*), divisao (/) e subtracao (-)

=242 4

Vocé também pode fazer testes logicos que independem da variavel ser numérica.
Usando “=Variavel1=Varavel2” equivale a "afirmar" que essas duas variaveis sao iguais. O

Excel compara sua “afirmacdo” e te informa se é algo Verdadeiro ou Falso.Essa func¢do é
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extremamente util quando queremos identificar duplicidades ou saber se bases de dados

contém as mesmas sequéncias de valores

Vaiavel 1 | Vaiavel 2 | Teste Vaiavel 1 | Vaiavel 2 Teste
Abacate | Abacate | =F5=G5| Abacate | Abacate |VERDADEIRO

Vaiavel 1 Vaiavel 2 Teste
Abacate Abacaate FALSO

DICA: Ao aplicar uma formula que faz referéncia a células especificas, vocé nao precisa digitar a
célula desejada (Ex: G5). Vocé pode simplesmente digitar a formula e clicar na célula desejada, o

proprio sistema preenchera o “endereco” daquela célula no corpo da formula.

O universo de formulas é incrivelmente vasto e vale a pena ser explorado. Pesquisas
simples no Google te permitirdo descobrir formulas que solucionam problemas bastante
especificos. Vocé também pode navegar pelo Menu Férmulas, apresentado no comeco desta

apostila, onde as diferentes formulas estao categorizadas de acordo com suas funcdes.

Para compreendermos sua aplicagdo, vamos treinar uma férmula bastante util na
rotina da vigilancia, a Média. Essa formula te permitira calcular a média de uma variavel

numeérica sem grandes dificuldades.

Usando o "=", sinalizamos para o sistema que ndo estamos escrevendo um texto
qualquer e sim uma férmula (um comando para o Excel executar). Quando comecamos a
digitar a férmula, o préprio software faz sugestdes que podem ser Uteis. Escrevendo a
formula e abrindo um paréntese "(", sinalizamos ao sistema que estamos prestes a
descrever os elementos dessa férmula. No caso da Média, basta indicar qual intervalo

numeérico desejamos que seja levado em conta no calculo:
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Pergunta Resposta
Média de idade [=MEDIA(

MEDIA(ndGm1: [nim2]: ..} |

Como estamos calculando uma média de idade, vamos selecionar a variavel
correspondente. Com o mouse, vocé pode navegar dentro da planilha até encontrar a
variavel de interesse, mesmo que ela se encontre em outra aba. Ao selecionar a coluna
desejada, observe que o sistema ja preenche o "endere¢o" da variavel em questdo (no caso,

localizada na Aba "Base de Dados" e na Coluna D).

Pergunta Resposta
Média de idade |=MEDIA('Base de Dados'!D:D)

Nesse primeiro momento, ndo se preocupe com os detalhes da grafia e do uso de
simbolos na férmula, esse € um tema para outra aula... Deixe o Excel te ajudar e use os

atalhos sugeridos por ele.

Tendo aplicado a férmula, basta pressionar Enter e ver o calculo ser feito
instantaneamente. Caso uma mensagem de erro seja exibida revise a grafia da formula e

use a ajuda se necessario (Atalho: F1).

Pergunta Resposta

Meédia de idade 36,26

!

Os principios por tras da aplicagdo de uma féormula serdo sempre 0s mesmos,
embora cada formula tenha seus elementos e detalhes. Sempre que necessario, use a ajuda

do Excel e pesquise sobre a formula em questao.
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TABELA DINAMICA

Vamos agora explorar outra funcdao muito util para andlises rapidas: Tabela
Dindmica. Esta é sem duvida uma das func¢8es mais Uteis para conseguir respostas rapidas

de grandes bases de dados.

A Tabela Dinamica, como o nome sugere, € uma tabela que pode ser rapidamente
alterada de forma que exiba dados combinados ou resumidos da sua base de dados. Para
cria-la vocé precisara se certificar de que todas as colunas possuem um titulo, uma vez que
esta é a forma que a tabela reconhecera as variaveis da sua base. Além disso, é importante

fazer o maximo de alteracdes ou correcdes na base antes de usar essa funcao.

Feito isso, basta ir no Menu Inserir e selecionar "Tabela Dinamica", a esquerda.
Observe que ha também a funcao "Tabelas dinamicas Recomendadas", logo ao lado. Aqui o
Excel te trara sugestfes de analises prontas, de acordo com a sua base de dados. Embora
seja dificil encontrar sugestfes exatas para a sua demanda, vale a pena avaliar o que o

software te oferece e, quem sabe, economizar tempo.

) E? [ | il Loja hd 1?2 i
B i || B MeusSuplementes - gy T o
Tabelas Suplementos Gr!
Al - Je numeroMotificacao
A A B C D E F

1 [numerol - |id | | dataNascimento |v|idade [v|sexo |[+]dataNot
2 | 5,32E+12 KjL3UUroF 1963-08-31T03:00:00.000Z 58 Feminino 2021-10/
3 | 5,32E+12 tNvH7610L 1976-12-26T03:00:00.000Z 45 Masculino 2021-10
4 | 5,32E+12 1mlzj5hqT: 1963-12-23T02:00:00.0002 58 Masculino 2021-10/
5 | 5,32E+12 NkgyHFizE'1999-04-19T03:00:00.000Z 22 Feminino 2021-10
6 | 5,32E+12 okKnGGMNu 1973-05-24T03:00:00.0007 48 Femiminin 2021-104
7 | 5,32E+12 dObhiDDXA 1962-06-11T03:00:00.0002 59 Masculino 2021-10
2 | 5,32E+12 90ICvxKBS 1953-07-04T03:00:00.000Z 68 Masculino 2021-10
9 | 5,32E+12 SAkMKalGt1954-03-28T03:00:00.0002 67 Masculino 2021-10/
10| 5,32E+12 qCHTe90E 1973-03-05T03:00:00.000Z 48 Masculino 2021-10
11| 5,32E+12 akwMw5SM 2007-12-05T02:00:00.0007 14 Feminino 2021-10
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Clique no "OK" da caixa de selecdo que aparecera e observe a tabela dinamica surgir

em uma nova aba da sua planilha. Embora seja possivel criar a tabela na mesma aba de da

sua base de dados, isso pode acabar atrapalhando a dindmica da sua anélise. E de bom tom

que se crie a tabela em uma nova aba.

Observe que, na lateral direita da tela, temos todas as variaveis da sua base de dados,

inclusive, com uma func¢ao de pesquisa que te permite encontrar facilmente o que deseja.

Logo abaixo, vemos quatro quadrantes com os titulos: Filtros, Colunas,

Linhas e Valores.

Esses quadrantes determinardo a fun¢do de cada variavel na construc¢do da tabela.

b
=
N
I
o
m
.
.
T
.
-
-

L=

Tabela dindmical

Para criar um relatdrio, escolha

campos na lista de campos da

Tabela Dindmica

WINTR (0w N (o [0 [& WP (o o [N o 0B W (e (o [T SRS
5 el o il o A o e sl i ) |

-

| Planilhat [ Base depados | @ i [4] Dl

Campos da Tabela ... 7%
Escolha os campos para adicionar

[Pesquisar P

[] numeroNatificacao
[id

[] dataMascimento

] idade

[] sexo

[] dataMotificacac

["] datalnicioSintemas

["] dataPrimeiraDose

[] dataSegundaDose

[ profissionalSaude

[ profissionalSeguranca

[] racaCor

[ bairo =

Arraste os campos entre as areas abaixo:

T FLTROS Il COLUNAS

= LINHAS E VALORES

[] Adiar Atualizagio do L...  ATUALIZAR

O quadrante de Valores corresponde a tudo que vocé deseja

contar. Arraste a

variavel "id" para este quadrante e veja que a tabela contara todos os valores preenchidos

neste campo. O quadrante de Linhas e Colunas, como 0 nome sugere, sera responsavel por

descrever os campos da variavel de interesse seguindo essa orientacao (horizontal ou

vertical). O quadrante de Filtros te permite criar filtros especificos para a analise em questao,

fazendo com que sua tabela exiba dados apenas de notificacbes que atendam a

determinado critério
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Vamos criar uma analise rapida para exemplificar essas fun¢des. Arraste a variavel
"racaCor" do campo superior para o quadrante de Linhas e observe que as diferentes op¢des
de preenchimento dessa variavel aparecem como linhas na sua tabela recém criada. Agora
arraste a variavel "id" para o quadrante "Valores" e observe que agora temos uma contagem
para cada uma das opc¢des de Raca/Cor. Dessa forma, vemos rapidamente quantas

notificacBes foram feitas em nossa base, estratificadas pela variavel de interesse.

|F'e5u:|uisar J:"|
Rétulos de Linha E_lCnntagem de id (] numeroNotificacao [+]
Amarela 266 id
Branca 6133 ] .datal'\.lascimentn
lgnorado 12336 u E I::ze
Indigena 4 [ ] dataMetificacac
Parda 12532 [ ] datalnicioSintomas
Preta 1259 [] dataPrimeiraDose i
Total Geral 32530 [ ] dataSegundaDaose

[ profissionalSaude

[ ] profissionalSeguranca

racaCor

[ bairra -

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

T FILTROS Il COLUMNAS
= LINHAS Z VALORES
racaCor o Contagem deid ~
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O preenchimento do quadrante de Valores é muito importante. Nem toda variavel na
sua base de dados estara completamente preenchida e, se escolhermos uma variavel com
espacos em branco, nossa contagem nao representara o total real de notificagdes. Por isso,
sempre selecione variaveis que sejam automaticas do sistema, obrigatorias ou que se saiba
que ha 100% de preenchimento (mesmo que com inconsisténcias, o importante é que os
sistema consiga computar todas as notifica¢des feitas na base). Caso opte por uma variavel
numeérica, observe que ao clicar com o botdo direito sobre ela, uma série de op¢bes de
exibicdo serdo apresentadas. Aqui, usaremos sempre a Contagem, mas pode ser util utilizar

a soma ou média do dado apresentado.

Vamos agora adicionar um pouco mais de complexidade a nossa tabela dinamica.
Digamos que, além de avaliar a distribuicao de casos segundo a variavel Raca/Cor, seja

necessario avaliar somente os casos cujo exame para covid-19 tenha sido positivo.
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resultadoTeste_ PCR (Tudo) |E| |pesq._,i53r
|F'e5u:|uisar }3|
|| protissionalsaude
R - [Tudo) .
A - Negativo [ ] profissionalSeguranca
..... Positivo racaCor
..... vazio) [ ] bairro
Ie || [] estade
Ir [] recebeuVacina
P [] dosesVacina
P [ ] origem
T [ ] versacFarmulario
[ ] _created_at
[] Selecienar Vérios ltens [ ] evolucactaso
resultadoTeste PCR
oK | | Cancelar

MAIS TABELAS...

Arraste os campos entre as

T FILTROS [

resultadoTeste_... =

= LINHAS x

Neste caso, arrastamos a variavel de interesse (aqui resultado Teste_PCR) para o
quadrante de Filtros. Observe que agora ha uma nova linha em nossa tabela, uma destinada

apenas para filtrar os dados ali exibidos segundo a variavel escolhida.

Ao selecionar a opcao "Positivos" alteramos a nossa tabela de forma que sejam
exibidos apenas os dados de notificagdes com resultado PCR Positivo. Observe que a

estrutura e os valores da tabela se alteram:
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resultadoTeste PCR Positivo Ei

Rotulos de Linha Elﬂnntagem de id

Amarela 24
Branca 303
lgnorado 678
Parda 951
Preta 81
Total Geral 2037

Uma Tabela Dinamica sempre fara referéncia a base selecionada no momento da sua
criacdo. Caso vocé precise adicionar ou editar informac¢des na base de dados que alimenta
sua tabela, precisara atualiza-la em seguida. Basta clicar com o botdo direito do mouse em
qualquer local da tabela e selecionar a opg¢do "Atualizar". Se o dado alterado estiver
relacionado com a analise que esta sendo exibida, vocé vera uma alteracdo automatica nos

numeros da tabela.

GRAFICOS

Agora que estamos mais confortaveis e confiantes com a criacdo de tabelas (manuais
ou dindmicas), vamos avancar na exibicdo desses dados. Graficos, quando bem aplicados,

podem ser uma forma bastante instrutiva e didatica de representar um conjunto de dados.

Todo grafico precisa comecar com uma base e, como ja dominamos essa técnica,
vamos criar uma tabela dindmica que alimentara a construcdo do nosso primeiro grafico.
Vamos representar aqui o avanco das notificacdes ao longo do tempo, criando uma tabela
que descreva a quantidade de casos notificados por dia e transformando esse dado em um

grafico de barras (um histograma basico).

Para comecar crie uma tabela dinamica ou edite a que criamos anteriormente. Para

esta analise, precisaremos posicionar a variavel "Data de notificacdo" no quadrante de
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Linhas e a variavel "id" no quadrante de Valores. Desta forma, teremos uma tabela com a

quantidade de casos notificados em cada dia do més de outubro.

CTAMPoUs Od Taoea DT,
I Rétulos de Linha | [contagem deid Escolha os campos para adicionar ao
01/10/2021 1348 relatario:
02/10/2021 560
03,/10,/2021 394 |Pesquisar )-‘)|
04/10/2021 2259
05/10/2021 1742 [] idade [=]
06/10/2021 1662 [] sexo
07/10/2021 1701 dataNotificacao
08/10/2021 1524 [] datalnicioSintomas
09/10/2021 595 [] dataPrimeiraDose
10/10/2021 611 [ ] dataSegundaDose
11/10/2021 1470 [] profissionalSaude
12/10/2021 515 [] profissionalSeguranca
13/10/2021 1540 [[] racaCor
14/10/2021 1289 [ bairro
15/10/2021 1212 [[] estado
16/10/2021 509 [] recebeuVacina
17,/10/2021 370 ["] dosesVacina h
18/10/2021 1512
19/10/2021 1284 Arraste os campos entre as areas abaino:
20/10/2021 1226 T FILTROS Il COLUNAS
21/10/2021 991
22/10/2021 996
23/10/2021 359
24/10/2021 409
25/10/2021 1139
26/10/2021 1139
27/10/2021 1019
28,/10/2021 g55 = LINHAS Z VALORES
29/10/2021 294 dataMotificacao Contagem deid -
30/10/2021 378
31/10/2021 428
Total Geral 32530

Copie o dado para uma outra aba, onde comecaremos a formatar nosso grafico.
Observe que a base s6 possui notificacdes de outubro de 2021, portanto, ndo ha
necessidade de exibir esse dado de forma completa (dia/més/ano). Podemos simplesmente
estipular no titulo do grafico o recorte temporal e representar o dado apenas segundo os
dias de notificagdo. Outro dado irrelevante na estrutura do grafico é o Total Geral, este sera

descrito separadamente em outro ponto do grafico.

DICA: Desenhe o que pretende alcancar antes de comecar a trabalhar o dado no Excel. Pense na

estética do grafico, no objetivo e tente visualizar sua analise antes de coloca-la em pratica.
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Para alterar a forma como o Excel exibe a variavel de data de notificacao, selecione o
dado que quer alterar e va em "Formatar células", nas funcbes do botdo direito do mouse.
Nessa aba vocé podera selecionar a forma que mais Ihe convém apresentar o dado. Aqui,

optamos por exibir apenas o dia de notificacao:

J—BN IE&'A-E'EB'“’ ~

Dia de Notific. ... ———__

Ima I Anan
01/10,
ﬁ 3 Recortar
[
03/10, Egy Copiar
04/10, &D Opgdes de Colagem:
05/10, %4 =
—06”'0‘ Colar Especial...
07/10,
703}’1()‘ SO Pesquisa Inteligente
[
09/10, Inserir...

10/10, Excluir...
11/10, Limpar conteldo

- 127300 5 aniice Rapids
—13”‘0‘ Filtrar »
14/10, -
15/10, Classificar 4

15'(10‘:,3 Inserir comentario
17/10, Formatar células...

w Escolher na Lista Suspensa...
—19,'1(), Definir Nome...
2010 & Hiperlink..
21710, -7 —
22/10/2021 996

Sua tabela deve ficar com uma aparéncia semelhante a exibida a seguir. Tenha em
mente que a variavel "Dia de notificacdo" sera exibida no Eixo X (horizontal), enquanto o
numero de casos serd exibido no Eixo Y (vertical). Dessa forma, exibimos o crescimento ou

reducdo das barras (verticalmente) em relacdo ao avanc¢o do tempo (horizontalmente).

Feitas as alteracdes necessarias vamos entdo selecionar os dados que se tornarao
nosso grafico (variaveis "Dia de Notificacdao" e "Casos" até o final da tabela). Em seguida,
vamos no menu Inserir, onde estdo as fun¢des de grafico. Repare que vocé pode selecionar
um formato especifico de grafico (barras, linhas, area, pizza...) ou pode acionar a funcdo

"Gréaficos Recomendados" (usaremos essa).



Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir v
= TP L
indmi llustragdes . oL
o, ek e A s pemencs gy [ S oy e
Tabelas Suplementos Graficos
Bl & J< | Diade Notificagdo
A B Cc D E | F G
1| Dia de Notificagdo |Casos
2 1 1848
3 | 2 560
4 ] 3 394
5 ] 4 2259
6 | 5 1742
7| b6 1662
8 | 7 1701
9 | 8 1524
10| 9 =I5
11 10 611
12 11 1AT0

Ao selecionar a funcdo de Graficos Recomendados o Excel te trara sugestdes de
graficos com base no tipo de tabela selecionada. Muitas vezes, para tabelas muito
complexas, o Excel ndo consegue encontrar um grafico recomendado e vocé precisara
repensar a sua tabela ou seguir manualmente.

Sempre comece por essa fun¢do, mesmo que ja tenha um planejamento de como

pretende fazer seu grafico, vale a pena ver as sugestdes do Excel (pode poupar tempo!).

Vamos entdo selecionar o grafico de Colunas Agrupadas, por representar melhor os
nossos dados, mas vocé pode explorar as outras op¢des sugeridas e escolher a que melhor

Se encaixa nos seus objetivos.



33

Inserir Grafico ? *

Graficos Recomendados  Todos os Graficos |:
B - Coluna Agrupada
: Casos +
\[\W\f\\/\ - :
T T T L e e — 3000 I

[N

1500

m\j\\ 1000
" ] 500 i
= | L TEEEH '

o

12345678 0101112131415161718192021222324252627 28293031
||| |

[ A

Um grafico de colunas agrupadas é usado para comparar valores entre algumas
” H| categorias. Use-o quando a ordem das categorias ndo for importante.
(TR
'8 oL LA A
ma

K | | Cancelar

Vocé também pode alternar para a aba "Todos os Graficos" e escolher manualmente

a aparéncia que deseja dar ao seu grafico. Basta clicar em "OK" quando estiver pronto para

gerar Seu gréfico' IDia dethiﬁcagﬁD Casos < ° ‘ - ! : ! ° ! . ! : ! : ! : !
1 1848 o
2 560
7 . . . 3 394 2500
Observe que o grafico foi criado na a 259
5 1742 2000
(3 1662
sua planilha, proximo da sua tabela, : o
9 595 1000
facilitando a compreensdo do dado. Vocé = v
12 515
13 1540 o
pode mové-lo livremente, mas tenha em 1; sl )
16| 509
mente que precisara fazer sentido para = =
19 1284
20 1226
usos futuros e para seus colegas. u =
23 359
24| 409
Observe também que ao clicar no T
27| 1019
28] 955
grafico, o Excel exibe os dados usados = e
31 428
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para chegar naquele resultado. Isso te ajuda a compreender e editar os dados.

Clicando no titulo do grafico, vocé pode edita-lo de forma que explique melhor do
que se trata a analise feita. Com um duplo clique no grafico, um novo Menu sera aberto a
direita, permitindo edi¢des no grafico recém criado. Repare que o duplo clique pode ser
dado em elementos especificos do grafico (nas barras, nos eixos...), abrindo novas opc¢des

de edicao.

Seguindo essa logica, vamos editar as barras do nosso grafico para que sejam mais
largas, preenchendo melhor a nossa figura. Para isso, basta reduzir a "Largura do

Espacamento”, de 219% para 10% (teste a edicdo que mais se adequa ao seu objetivo).

D E F G H | ] K L [~] .
‘ ! ! ! Formatar Séries de Dados  ~ *
Opcées de Série ¥
o 0
Casos notificados em Outubro de 2021 & O I||
2500 4 Opgoes de Série
¥ Plotar Série no

2000
-] Eixo Principal

Eixo Secundario

Sobrepasicio de Séries

I |[| |IH LN\[.I‘ mll T 3

12345678 910111213141516171819202122232425262728293031
O O

1500

Observe também que ha fun¢bes de edi¢do nos icones ao lado do grafico. O icone de
filtro te permite estabelecer exatamente os dados que entrardo no grafico, enquanto o icone
de pincel te permite edi¢des visuais "prontas". No icone + vamos adicionar ou remover

elementos do grafico (legendas, eixos, linhas de tendéncia...
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Fat

E

(=]
(=]

2500

2000

1500

1000

0

U

Casos notificados em Outubro de 2021

Fat

12345678 910111213141516171819202122232425262728293031

U

O

[[ [ Opcoes
ELEMENTOS DO GRAFICO
Eixos
D Titulos dos Eixos
Titulo do Gréfico =3
D Rétulos de Dados [ 54
D Tabela de Dados [p
|:| Barras de Erros :‘. P
Linhas de Grade :
[] Legenda : B
[ Linha de Tendéncia : E
Bl A
Coy
I Bord,

Observe ainda que o eixo horizontal traz os dias de notificacdo de forma comprimida,

dificultando a compreensao. Podemos resolver isso de algumas formas... Selecionar o eixo

e reduzir o tamanho da fonte do texto (no Menu Pagina Inicial) pode fazer com que tudo

figue menos encavalado, mas pode prejudicar a leitura. Expandir o tamanho do nosso

grafico pode dar mais espaco para que o Excel distribua as variaveis, mas nem sempre temos

muito espaco nos nossos relatérios e apresentacdes. Outra alternativa seria fazer com que

0 Excel nos mostre esses dados de forma intercalada.

Para isso, basta um duplo clique no eixo para que se abra o Menu de formatacdo do

Eixo. Na parte de "Op¢des de Eixo", podemos definir que a exibi¢ao a cada dois dias ao invés

de um dia. Teste as melhores alternativas para o seu cenario, lembrando de manter o grafico

0 mais claro e compreensivel possivel.

=

Namero de casos

g

g

g

g

500

Casos notificados em Qutubro de 2021

5 7 9 11 13 15 17 13 21 23 25 27 29 3

Dia de notificagio

RIIRNIEY

[+]

Formatar Eixo -
Opgdesde Eixo ¥  Opgdes de Texto

SO o= M

4 Dpgdes de Eixo
Tipo do Eixo

(e Selecionar automaticamente com base no
~ dados

() Eixo de texto
) Eixo de data

Limites

Minimo Automatic
Maximo Automatic

Unidades
SFrin:ipﬂ\ Redefinir

[ Digite um ndmero inteiro de 12 999999993 Automitic

Base Dias  ~| Automatic

Eixo vertical cruza em

[»]
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Explore as diferentes fun¢bes de edicdo e faca testes. Nao se esqueca de adicionar
legendas com a fonte dos dados e a data de atualiza¢do. Isso garante a memoéria da analise

e permite apresenta-lo de

forma adequada.
Casos notificados em Outubro de 2021

3 5 7

9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31
Fonte: Bas_la de teste ESUS
Dados atualizados em xx/xx/xx

g

-

g

1000

Nimero de casos

g

o
1

Dia de notificagdo

CONSIDERACOES FINAIS

A dedicacdo para aprendizado de uma nova ferramenta precisa ser constante e
pratica. Embora seja possivel avancar em suas analises com a leitura deste guia, nada se
compara ao conhecimento adquirido com a aplica¢gdo dele. Nao se preocupe em avancar de

forma lenta enquanto estuda e pratica!

Nessa jornada, busque boas influéncias. Em nosso momento presencial, falamos de
alguns canais no Youtube e perfis no Instagram que oferecem conteludo de qualidade e
gratuito (Karine Lago, Jennifer Oliveira, Ninja do Excel, Hashtag Treinamentos). Embora
também oferecam conteddo pago, o conteudo gratuito oferecido por esses Criadores de

Conteudo te permitirdo avancar ainda mais no uso do Excel.

Outro elemento importante no aprendizado de qualquer ferramenta, é a pesquisa. A
analise que vocé quer fazer, o erro que vocé cometeu e a duvida que esta tendo, ndo sao
inéditos! Experimente fazer buscas diretas no Google com o problema que quer solucionar.
E provavel que vocé encontre féruns ou sites onde outras pessoas compartilham suas

experiéncias e solu¢des para problemas muito parecidos com 0s seus.
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ANEXOS

GUIA ATALHOS
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Atalho

Descrigao

CTRL+pgUp

Alterna guias da planilha, da esquerda para a direita

CTRL+pgDown

Alterna guias da planilha, da direita para a esquerda

CTRL+Shift+

Estende a sele¢do de células até o topo

CTRL+Shift+,

Estende a selecdo de células até a base

CTRL+N Aplica ou remove formatacdo em negrito
CTRL+ Aplica ou remove a formatacdo em italico
CTRL+S Aplica ou remove sublinhado

CTRL+C Copia células selecionadas

CTRL+U Comando Localizar e Substituir

CTRL+L Comando Localizar

CTRL+O Abre uma nova planilha em branco
CTRL+P Comando Imprimir

CTRL+V Colar

CTRL+X Recortar

CTRL+E Desfazer

CTRL+9 Oculta linha selecionada

CTRL+O Oculta coluna selecioFlada

F1 Exibe tela de ajuda

F2 Habilita edi¢do da célula selecionada

FA Repete o Ultimo comando ou acdo

F12 Abre funcado de Salvar Como

ALT Abre a fun¢do de atalhos na tela e permite navegar apenas com o teclado
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GUIA FORMULAS
Funcdo Sintaxe da Formula OBS
Média =MEDIA(intervalo desejado) lgnora caracteres e faz o calculo sem travar
Mediana =MED(intervalo desejado) lgnora caracteres e faz o calculo sem travar

Desvio padrao

=DESVPAD.A(intervalo desejado)

lgnora caracteres e faz o calculo sem travar

Soma Simples

=Valorl + Valor2

So funciona com numeros! Mesmo vale para outras operacoes

Somar Intervalo

=S0MA(intervalo de células)

lgnora caracteres e faz o célculo sem travar

Concatenar texto

=CONCATENAR(textol;texto2)

Serve tanto pra “grudar” células quanto textos escritos entre aspas.

Arredondar Valor

=ARRED(N2 a arredondar; N2 de digitos)

Vale a pena explorar outras funcdes que arredondam

Limpar Espacos

=ARRUMAR(texte a arrumar)

Remaove espacos @ mais na palavra

Data de Hoje

=HOJE()

NEo exige nada entre os pardmetros. Retorna o dia atual

Diferenca de Datas

=DATADIF(Datal ; Data2 ; “Y")

Y retorna diferenca em Anos. Para méses usar “M” e dias “D"

Quartil =QUARTIL{intervalo de texta;quartil) O quartil pode ser: 0 (Valor minimao), 1 (Primeiro quartil - 252
percentil), 2 ( Valor médio - 502 percentil), 3 (Terceiro quartil - 752
percentil), 4 (Valor maximo)

Maximo =MAXIMO() Identifica o maior valor de uma cadeia numérica

Minimo =MINIMO() Identifica 0 menor valor de uma cadeia numérica

Maitscula =MAIUSCULA(texto) Tornara maiuscula toda a cadeia de texto

Primeira Maitscula

=PRI.MAIUSCULA(texto)

Tornara maiuscula a primeira letra de cada palavra
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DICAS PARA REPRESENTAR UM DADO VISUALMENTE

I Organizar

(‘UOCE QUER MOSTRAR AGRUPAMENTOS, CLASSIFICAQ& ES OU PROCESSOS)

=) @) @ )

LISTA FIUXOGRAMA DIAGRAMA DE VENN MAPA MENTAL
Processo (simples) Processo (complexo) Agrupamentos Agrupamentos e
canexdes

») @ &

DIAGRAMA DE PIRAMIDE TABELA GRAFICO DE BARRAS
Hierarguia (=irm ples} MUitas valridvels com ORDENADD
unidadles diferentes  Classificagoes (numerico)

I Relagoes

(VOCE QUER MOSTRAR RELAGOES TAIS COMO DISTRIBUIGOES E CORRELAG OES)

GRAFICO DE HISTOGRAMA GRAFICO DE SERIES
DISPERSAC Distribuigao de umao MULTIPLAS
Relacao entre duas varidvel dnica Relagdo entre varias

varidveals continuogs sdries oo longe do tempo
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Informar

(VOCE QUER TRANSMITIR UM UNICO DADO IMPORTANTE)

NUMERO EM DESTAQUE GRAFICC DE SETORES PICTOGRAMA
Proparcio simples Proporeio simples

(VOCE QUER COMPARAR CATEGORIAS OU MOSTRAR CDMPOSIQE)ES)

GRAFICO DE BARRAS GRAFICO DE BOLHAS GRAFICO DE BARRAS EMPILHADAS
Catagorias (varias) Categorios (poucas) SETORES Compaosigo ao lengo do
Composicio tempo ou por catogorios
NUVEM DE BOLHAS TREEMAP NUVEM DE PALAVRAS
Composicto par Composicda por Frequéncia de palavras

cotegorias categorics
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I Transformacgéio

(vOCE QUER MOSTRAR ALTERAGOES QUE OCORREM COM O TEMPO OU NO LOCAL)

O@OE

GRAFICO DE LINHA GRAFICO DE AREA CRONOGRAMA GRAFICO DE MAPA
Varias series ao Algurmas series o Eventos distintos Urma série por local
longe do tempo lenge do tempe no tempo




