UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

INDICE

CAPITULO 4 - CLASSIFICANDO ......ouitieeeee ettt eeveenas
ClasSifiCaGAO SIMPIES ... e e
Classificagao persoNaliZada ............oouiiiiiiiiiiiiiii e

Centro de Informética — Se¢éo de Projetos Cientificos
Apostila de Excel Basico- Office 97--http://www.ufpel.tche.br/ci/spc



UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

v o gy CAPITULO 4 - CLASSIFICANDO

Curso de Excel 97 - Bésico

O Excel inclui um recurso que classifica listas automaticamente. Basta
informar qual coluna contém os dados a serem classificados e se quer estes dados

classificados em ordem ascendente ou descendente.

O Excel classifica primeiro entradas que comegam com nuameros e depois
as entradas que comecam com letras. Numeros sdo classificados do menor valor
para o maior, ou vice-versa. Se estiver classificando uma lista de nimeros existe a
opcédo de trata-los com texto (para que 0s numeros que comecem com 1 venham
antes dos que comecam com 2, sem importar o valor). Para tratar nimeros com

texto é preciso digitar um apostrofo (*) no inicio da entrada. A diferenca é a seguinte:

Nameros NUumeros como
com texto valores
‘12 12
‘12356 32
‘125 125
‘12742 221
‘221 12356
‘32 12742

Ha uma maneira simples de classificar e outra ndo tdo simples. Por
exemplo, se quiser classificar uma lista em ordem alfabética de A a Z, a
classificacdo simples é o caminho. Por outro lado, se tiver a necessidade de
classificar uma lista por meses do ano, por exemplo, sera necessario usar uma

classificacé@o especial.

Classificacao simples

A maneira facil é a seguinte:

1. Selecione qualquer célula na coluna que deseja classificar.

2. Abra o menu Dados e selecione Classificar.

2 Centro de Informética — Secao de Projetos Cientificos
Apostila de Excel Basico- Office 97--http://www.ufpel.tche.br/ci/spc



UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

3. Use a lista drop-down Classificar por para selecionar a primeira
coluna na qual quer basear a classificacdo e dé um clique em Crescente ou
Decrescente para definir a ordem de classificagéo.

4. Para classificar com base em outro campo, repita o passo 3 para a
primeira e a segunda listas drop-down Em seguida por.

5. Cligue em OK ou pressione ENTER.

A |
i@

B | C | i} I E
s Nome [ 1]

% Cresrenbs
1™ Derements

= Cpescente
7 Dieborah ™ Dpresoenks

3 Mateu

3 Heloiza
10 Patricia

¥ Crecents
"~ Decreicants

Plrha b bem
1% |nhsde csbecsho 7 Mankbums inhs de csbacsho

—— ] concow |

Quando deseja classificar a lista por uma unica coluna, a operacao

descrita acima pode ser substituida pelo seguinte processo: selecione uma célula
. : « o al
nessa coluna e depois dé um cliqgue no botdo Classificacdo crescente (%)) ou

£
Classificacdo decrescente (ﬂ) na barra de ferramentas padréo.

Classificacao personalizada

Em alguns casos, Pode [y |
ser necessaria uma classificagdo — fe | cank | s | s | s s ] G | oo |

mais complicada, ou seja, vocé LIRS DBz Eravuidas da bty
. . - 5 rudrne
pode ndo querer simplesmente o o e o _'_Jl
tan, Fe .HT. Efr .."-' 1}

classificar alfabética ou ST R S
numericamente, mas classificar
por més ou categoria. Nesse caso, B
7 , . Fremmiors -ter pas g & sniradon da llnbs
€ possivel criar uma ordem de i | A e |
classificacdo personalizada.

Para criar uma ordem [ox ] _ coow |
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de classificagdo personalizada, abra o menu Ferramentas e de um clique em
Opcdes. Selecione a guia Listas. Dé um clique no botdo Adicionar e digite as
entradas que deseja usar para a ordem de

classificagao. Entradas da lista:

Damingo ;I
Exemplo de lista personalizada com a  |?e3unda-feira
Terca-feira
s x : . Quarta-Feira
ordem de classificacdo dos dias da semana: Soinia-Feira
Sexka-feira
Para usar a ordem de classificacdo | [5abado

personalizada, faga o seguinte:

1 - Selecione qualquer célula na coluna que deseja classificar.
2 - Abra o menu Dados e Selecione Classificar.

3 - Use a lista drop-down Classificar por para selecionar a primeira

coluna na qual quer basear a classificacao.

4 - Clique no botdo Opc¢des, selecione a ordem de classificacdo desejada

na lista drop-down Ordem de classificagao da primeira chave e selecione OK.

5 - Para classificar por outro campo, use a primeira e a segunda opcdes
Em seguida por para especificar um campo e a ordem de classificacéo.

6 - Cligue em OK ou pressione ENTER.

Opgoes de classificacao K Ei

Ordem de classificagdo da primeira chave I
I - |

[ Coincidir maiisculafminiscula

rienkacdo
¥ De cima para baixo
™ Da esquerda para a dirsita
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