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Para inserir um grafico vocé pode seguir dois caminhos. O primeiro € escolhendo um
layout de conteldo que ofereca um atalho para essa opcao (CoOMo VOcé viu nNo topico
anterior).

Inserir Design Transigées Animagdes Apresent

A segunda forma de inserir um grafico
é clicar na guia Inserir e na opcdo Da i = F‘Q =] &
Gréfico: a tela do seu PowerPoint Imagens Instantineo Album de  Formas SmartArt Gréfico sy
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figura, oferecendo os tipos e estilos de
graficos disponiveis - para seguir Nosso
exemplo, selecione o primeiro gréfico de coluna como na figura abaixo.
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Observe que jd foi inserido um grafico padrdo no seu slide e que tfambém hd uma
planiha com os dados que ddo origem ao grdfico. Essa planilha fica numa janela
flutuante e € chamada de folha de dados.
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Para quem conhece o Microsoft Excel, essa planilha vai parecer muito familiar.

Formatar

OPGOES DE GR

3 R §C|ique para adicionar um titulo SO

Preenchi
& . By Preenchi
s do Curso 2
I I o
+ )
= g Cor

5 § 4 PREENCHI
Titulo do Grafico

Sem pre
Preenchi

Preenchif

I BORDA

il By
5 A B C
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Quando teminar de alterar os dados, feche essa janela (a

do Excel). Em seguida, repare que quando se seleciona o

FERRAMENTAS DE GRAFICO

grdfico, surge uma nova guia chamada Feramentas de DESIGN FORMATAR

Grdfico, essa guia contém mais 2 sub-guias chamadas

Design € Formatar - figura co lado

Caso a planilha onde se encontram 0s
dados do grdfico ndo esteja sendo
exibida, basta selecionar a sub-guia
Design dentro da guia Dados, e no botdo
Editar dados, selecione a opcdo Editar
Dados - como na figura ao lado.

ALTERANDO A FOLHA DE DADOS

DESIGM FORMATAR
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Alternar  Selecionar Editar Atualizar - Alterar Tipo
Linha/Celuna  Dades Dados~ Dados de Grafico

Dados| [ Editar Dados

s E[!‘! Editar Dados no Excel 2013
Faormatar A
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O primeiro exercicio que vocé deve fazer € alterar os valores da folha de dados. Para
comecar faca um teste simples: mude alguns nUmeros e observe que o grdfico &
recalculado imediatamente. Em seguida, faca outra experiéncia: como na figura a
sequir, crie uma nova coluna (nesse exemplo, basta digitar “algo” na primeira linha da
coluna E) e depois digite mais alguns dados na coluna E. Veja que a medida que vocé

vai digitando, o grafico vai sendo alterado.
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Se vocé quiser criar mais algumas linhas de dados, tambéem € possivel — basta digita-las
na folha de dados. Caso queira Inserir mais alguma linha (ou coluna) entre duas ja
existentes, selecione a linha desejada, cligue com o botdo direito do mouse e selecione
a opcdo Inserir como na préxima figura. Caso queira excluir alguma linha (ou coluna)
selecione-a e nessa mesma lista, clique em Excluir.

EE]

Recortar
Copiar
Opgdes de Colagem:

D

Colar Especial...
Inserir

Excluir

Limpar conteddo
Formatar células...
Altura da Linha...
Qcultar

Re-exibir

Observe que, na folha de dados da pdgina anterior, as infornacdes estdo organizadas
por linhas, isto &, em cada linha femos um registro diferente solbre os resulfados frimestrais.
Em funcdo disso, veja que no grdfico (da pdgina anterior) as informacdes sdo exibidas

por trimestre.
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Caso vocé queira inverter a leitura do grdfico, |I|| /_r]

para que seja organizado por colunas, basta Alternar  Selecionar  Editar Atualizar
primeiramente clicar na sub-guia Design € com Linha/Coluna Dados Dados~ Dados
a planilha de dados visivel selecionar a opcdo Dados

Alterar Linha/Coluna.

Lembre-se que para que esta opcao esteja disponivel € necessdrio que a planilha de
dados esteja visivel. O grdfico serd imediatamente alterado. Veja a diferenca,
comparando as Auas figuras a sequir.
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Quer ver mais? Venha fazer o curso de
PowerPoint na CompuClass!

https://www.compuclass.com.br
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