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Introdução


O termo em inglês dashboard significa “painel de indicadores” em português. É uma excelente forma de exibir e analisar informações de maneira rápida e eficiente para diferentes níveis hierárquicos de uma empresa. Eles podem ser criados por diversos tipos de programas específicos, mas a maioria deles é onerosa. Muitos profissionais desconhecem que o Microsoft Office Excel 2016 disponibiliza várias ferramentas que, em conjunto, são ótimas para a criação e automatização desses painéis.


O dashboard não tem a função de procurar os detalhes de toda a base de dados, mas reduzir os dados para que possam ser retiradas as informações necessárias para a compreensão e análise. Assim, os profissionais podem tomar decisões de forma mais assertiva.


Não é sempre que todos os dados de uma base são aproveitados, pois a informação que é preciso gerar não necessita deles. Por isso, a eliminação de alguns campos na importação de uma base de dados faz-se necessária. Este livro também aborda esse processo de manipulação e transformação dos dados.


O conteúdo deste livro foi desenvolvido com base na experiência do autor como instrutor e nas situações e dúvidas vivenciadas pelos alunos das mais diversas áreas. Fornece as principais ferramentas de análise de dados e sua aplicabilidade na construção de dashboards de qualidade profissional, podendo ser utilizado para o desenvolvimento de relatórios em vários departamentos dos segmentos da indústria e serviços, além de ser indispensável a estudantes que desejam aprender o potencial desse programa.


São apresentadas neste livro as ferramentas tradicionais – por exemplo, conjunto de ícones, barra de dados, minigráficos, gráficos de colunas, dispersão, rosca para criação de velocímetros de desempenho, tabelas e gráficos dinâmicos – e as novas ferramentas da versão do Microsoft Office Excel 2016 – por exemplo, Power Map, Power View, gráficos de mapa de árvore (treemap), explosão solar, cascata (queda-d’água) e funil.




1. Importação e manipulação de
dados no Microsoft Office
Excel 2016


Base de dados


Ferramenta Assistente de Importação de Dados


Este capítulo aborda a ferramenta Assistente de Importação de Dados, que permite importar bases de dados de diferentes formatos para que sejam trabalhadas no Microsoft Office Excel 2016, além de personalizar os dados importados. O capítulo também trata das opções disponíveis para utilização dessa ferramenta.


Antes de começar a trabalhar com as ferramentas de relatórios de dados do Microsoft Office Excel 2016, são abordadas inicialmente as formas de importação e manipulação desses dados para que eles estejam adequados à criação dos relatórios. Essa é uma parte que exige atenção mais apurada, pois, se os dados utilizados para a confecção dos relatórios estão inconsistentes, os relatórios criados com base neles não apresentam resultados confiáveis, além do fato de algumas ferramentas não retornarem o desejado.


Base de dados


A base de dados é uma estrutura retangular formada por linhas (registros) e colunas (campos), em que as colunas têm os campos identificados e as linhas contêm os registros referentes a esses campos, não admitindo registros e campos em branco.


Para trabalhar com a ferramenta Assistente de Importação de Dados, foi elaborado um arquivo no Bloco de Notas (extensão .txt) com uma base de dados pequena. Esses dados são utilizados não apenas neste capítulo como também para a criação de dashboards nos capítulos seguintes.


A Figura 1 mostra essa base de dados que deve ser criada em um arquivo no Bloco de Notas (extensão .txt), separando os argumentos com tabulação (tecla Tab). Deve-se salvar o arquivo com o nome de “1ª  – Base de Dados”.
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Figura 1 – 1ª Base de Dados.


No Microsoft Office Excel 2016, deve-se criar um novo arquivo com o nome “Capítulo 1 – Importação de Dados”.


Ferramenta Assistente de Importação de Dados


Na guia Dados, clicar no grupo Obter Dados Externos e, em seguida, no botão De Texto. A tela apresentada na Figura 2 é exibida para que seja selecionado o arquivo na extensão .txt desejado: “1ª  – Base de Dados”.
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Figura 2 – Obter Dados do Texto.


Na sequência, é preciso clicar no botão Importar (Figura 3) e é exibida, então, a tela Assistente de Importação de Texto – Etapa 1 de 3, apresentada na Figura 4.
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Figura 3 – Janela Importar arquivo de texto.


A primeira janela (Figura 4) de importação apresenta o caminho para o local onde o arquivo na extensão .txt foi salvo e um espelho do conteúdo desse arquivo. Entretanto, a opção mais importante dessa tela é a escolha do tipo de dados que devem ser manipulados.


São apresentadas a seguir as duas opções que aparecem nesse momento:


• Delimitado – opção mais utilizada, pois os espaços entre os campos são definidos pelo próprio programa em que o arquivo foi gerado, separados por caracteres como vírgulas ou tabulações.


• Largura Fixa – opção em que os campos são alinhados em colunas com espaços entre cada campo; podem-se definir onde os campos iniciam e terminam.


Selecionar a opção Delimitado e clicar em Avançar.
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Figura 4 – Escolha do tipo de dados.


Em seguida, é preciso selecionar o tipo de delimitador (Figura 5). De acordo com o delimitador escolhido, são exibidas na Visualização de Dados as linhas que separam os campos e, consequentemente, os dados. Deve-se escolher a opção Tabulação, já que foi o separador utilizado na elaboração do arquivo que serve de base para este capítulo.
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Figura 5 – Tipo de delimitador.


Para terminar, deve-se selecionar cada coluna e definir o formato de dados que se deseja aplicar a elas. Também é possível ignorar algumas colunas que no momento não são utilizadas na confecção dos relatórios.


São apresentadas a seguir as opções que aparecem nesse momento (Figura 6):


• Geral – converte valores numéricos em números, valores de data e todos os valores restantes em texto.


• Texto – converte os valores numéricos em texto.


• Data – permite a escolha da sequência numérica de um campo de data, sendo D para dia, M para mês e A para ano.


• Avançado – tem a finalidade de reconhecer o separador numérico de determinado campo de valores.


Deve-se selecionar a coluna Região e marcar a opção Não Importar Coluna (Ignorar). O nome da coluna será alterado de Geral para Ignorar Coluna. É preciso realizar a mesma ação para as colunas: Estado, Endereço, Unidade, Equipe, Responsável da equipe e Clientes.
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Figura 6 – Seleção e não importação de colunas.


Clicar no botão Concluir e, em seguida, é exibida uma nova janela (Figura 7) para que seja escolhida a célula a partir de onde os dados devem ser inseridos na planilha.


Selecionar a célula desejada – $A$1 – e clicar em OK.
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Figura 7 – Seleção da célula.


A Figura 8 apresenta o resultado.
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Figura 8 – Resultado da importação de dados.


RECAPITULANDO


Neste capítulo foi apresentada a ferramenta Assistente de Importação de Dados. Afirmou-se também que é fundamental importar de forma adequada os dados utilizados na construção de um dashboard, excluindo campos que não são utilizados, para que assim os relatórios tenham um melhor desempenho.








Exercícios




1.O que é um dashboard?


2.Qual é a definição de base de dados?


3.Qual é a finalidade da opção Delimitado do Assistente de Importação de Dados?


4.Para que serve a opção Não Importar Coluna (Ignorar)?


5.Por que se deve ter muita atenção na importação de base de dados?










As respostas dos exercícios deste livro estão disponíveis para download no seguinte link: https://www.sesispeditora.com.br/static/Respostas_Exerc_Dashboard.zip







2. Ferramentas Conjunto de Ícones e Minigráficos


Ícones e minigráficos


Manipulação da base de dados


Ferramentas Conjunto de Ícones e
Formatação Condicional


Ferramenta Minigráficos


Este capítulo apresenta os ícones de formatação condicional e minigráficos, usados para representar a base de dados de forma simples, que são de grande relevância em um dashboard. Essas ferramentas podem ser utilizadas quando é necessário verificar se uma meta foi alcançada ou a evolução de um item foi avaliado por determinado período.


Ícones e minigráficos


Os ícones são ilustrações de desempenho disponíveis na ferramenta Formatação Condicional presente em várias versões do Microsoft Office Excel. Os minigráficos são ferramentas disponíveis a partir do Microsoft Office Excel 2013. Ambos são ferramentas bem simples de trabalhar e, unidas, podem incrementar e dar uma cara diferente para relatórios de dashboard.


Utilizando a base de dados extraída do arquivo no Bloco de Notas (extensão .txt) do Capítulo 1, pode-se criar um dashboard que apresente um relatório destacando:


• a duração e a média de duração dos atendimentos realizados em cada cidade durante o segundo semestre de 2016;


• o valor do mês que teve a maior e a menor duração em cada cidade;


• as cidades que atingiram a meta de duração de atendimento e as que estão dentro da tolerância;


• a previsão da duração do atendimento no próximo mês (jan/2017);


• o percentual dos problemas resolvidos em relação à meta estabelecida para o semestre.


No fim deste capítulo, o dashboard deve ter a aparência da Figura 1.
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Figura 1 – Relatório final em formato dashboard.


São utilizadas neste capítulo duas planilhas para criar o dashboard: a primeira com o nome de “Dados”, em que vai ficar a base de dados e em que é realizado o tratamento das informações para que o painel de indicadores seja criado; a segunda com o nome de “Dashboard”, em que vai ser criado o relatório por meio das ferramentas Conjunto de Ícones e Minigráficos.


Observação


É possível que a forma de manipulação de dados apresentada neste capítulo cause estranhamento, pois muitas pessoas pensam que basta inserir os dados para que o relatório seja criado de maneira automática. Em alguns programas específicos para a criação de dashboards de BI (do inglês, business intelligence; em português, inteligência de negócios), essa manipulação é realmente mais fácil e prática, mas, no Microsoft Office Excel 2016, isso é feito do zero; depois de pronto o relatório, só é preciso preenchê-lo com os dados.


Manipulação da base de dados


Depois de criar a planilha “Dados”, devem ser importados os dados do arquivo na extensão .txt em que consta a base de dados. A planilha “Dados” deve ter a aparência apresentada na Figura 2, com os campos correspondentes.
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Figura 2 – Planilha dados.


Em seguida, deve-se inserir uma coluna entre os campos “dez/2016” e “Problemas resolvidos %” com o título “Média do Semestre”. Na célula abaixo (H2), colocar a fórmula a seguir:


=MÉDIA(B2:G2)


O resultado é a duração média dos atendimentos no segundo semestre de 2016 (Figura 3).
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Figura 3 – Duração média dos atendimentos.


Observação


A função MÉDIA retorna a média aritmética dos argumentos, que podem ser números ou nomes, matrizes ou referências que contêm números.


Para continuar, deve-se clicar na planilha “Dashboard” e montar uma tabela conforme a Figura 4, respeitando a formatação de acordo com a indicação apresentada no Quadro 1.
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Figura 4 – Tabela base do Dashboard.


Quadro 1 – Formatação da tabela







	Indicador

	Formatação






	1

	Mesclar as linhas de 1 a 3, das colunas A, C e E.
Fonte Calibri, 11, negrito.






	2

	Mesclar as linhas de 1 a 3, das colunas B, D e F.
Fonte Calibri, 22, centralizado e alinhado ao meio.






	3

	Fonte Calibri, 11, negrito.
Centralizado e alinhado ao meio.
Quebra de texto automática.









Ferramenta Lista


Para que o relatório seja automatizado e de fácil manuseio, deve-se aplicar a ferramenta Lista no campo “Período” do relatório, que vai criar uma lista de opções do título dos campos da planilha “Dados”.


Para isso, deve-se deixar o cursor na célula A8. Na guia Dados, é necessário clicar no botão Validação de Dados, em Permitir e, então, selecionar a opção Lista (Figura 5).
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Figura 5 – Opção Lista.


Na caixa Fonte, deve-se selecionar o nome dos campos que se encontram na planilha “Dados” no intervalo de =Dados!$B$1:$H$1. O resultado é apresentado em uma caixa de exibição de dados em lista conforme a Figura 6.
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Figura 6 – Exibição do resultado da opção Lista.


Depois, é preciso vincular a célula B10 com a célula em que se acaba de aplicar a ferramenta Lista: a célula B8.


Observação


Esse tipo de lista pode ser feito com a ferramenta Formulário de Caixa de Combinação, que exige um conhecimento mais apurado. Como o objetivo neste capítulo é elaborar um relatório de base de dados, de-ve-se aplicar a ferramenta Lista, pois ela já atende a essa necessidade.


Função PROCH


O objetivo agora é que os valores de cada mês e a média sejam exibidos no intervalo B11:B17, de acordo com a mudança realizada no campo “Período” criado. Nesse caso, é preciso utilizar a função PROCH, que tem por finalidade retornar os valores de uma tabela de dados com base em um critério.


Quadro 2 – Função PROCH







	Função

	Fórmula






	Sintaxe

	=PROCH(valor_procurado;matriz_tabela;núm_índice_ lin;[procurar_intervalo])






	Argumentos

	
valor_procurado: é o valor a ser localizado na primeira linha da tabela.
matriz_tabela: é uma tabela de valores em que são pesquisados os dados com a referência do valor_procurado.
núm_índice_lin: é o número da linha na matriz_tabela em que o valor correspondente deve ser retornado.
procurar_intervalo: é um valor lógico em que verdadeiro ou 1 retornam valores aproximados e falso ou 0 retornam valores exatos.
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