Introducao ao Microsoft Excel '=<j

Abordagem de Uma So6 Saude [:][:: -
Oficina 1 [:] m
Version 3.0

Notas do instrutor:

+ Sinta-se a vontade para modificar esta apresentagédo conforme necessario
para se adequar ao seu contexto local. Se forem feitas modificacdes, indique:
"Esta apresentacéo foi modificada em parte da verséo original do CDC"
neste slide.

% Ha duas maneiras de dar esta palestra:

1. Instrutores experientes podem projetar o Microsoft Excel e executar
as vérias ac¢cbes em tempo real, para que os formandos possam ver
e depois acompanhar na sua folha de célculo pratica

2. Os instrutores menos experientes podem projetar o PPT e percorrer
os diapositivos como é feito para os outros topicos.

% O instrutor deve

o0 Possuir, no minimo, um nivel de experiéncia intermédio com o
Microsoft Excel 2021®.

o Compreender os requisitos profissionais dos trabalhadores da
vigilancia de dados de saude publica a nivel distrital.




o Estar familiarizado com o curriculo do FETP-Frontline.

% Os formandos utilizardo o livro de trabalho do Microsoft Excel intitulado
"Guia do Participante de Dados Suplementares". E necessario que o
descarreguem para 0s seus computadores portateis e o abram antes do
inicio desta aula. Os alunos que trabalham com uma versao diferente do
Excel encontrardo provavelmente algumas diferencas na interface do
utilizador. Esta licdo foi concebida utilizando o Microsoft Excel 2021®,
pelo que podem existir algumas pequenas diferencas se for utilizada
uma versao diferente do Excel.

% Tempo estimado para a apresentacao e pratica do Excel: 4 horas e 40
minutos

= Dizer: Bem-vindo a Introducéo ao MS Excel. Esta licao ira apresentar aos
participantes do FETP-Frontline a interface e as principais carateristicas do
Microsoft Excel 2021®, particularmente aquelas que sdo normalmente
utilizadas para organizar e resumir dados de vigilancia e de surtos. Este
documento ndo tem como objetivo demonstrar todas as carateristicas e
funcionalidades do Microsoft Excel 2021®. Para mais informacdes, consulte o
Manual de Ajuda Online Abrangente (https://support.microsoft.com/en-
us/excel).



Comunicacao visual

icones Uso

Objetivos da licdo

O Dialogo de Descobertas convida ao compartilhamento de
ideias e experiéncias

Atividade realizada por individuo ou grupo

Destaque para a abordagem multissetorial ou Uma Sé Saude
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IS Field Epideminlegy
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

+» Estes icones destinam-se a servir de sinais para o ajudar a navegar no
conteldo e a saber 0 que 0 espera.



Objetivos de aprendizagem
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No final desta licdo, sera capaz de:

* Introduzir, editar e formatar dados numa folha de calculo

« Utilizar formulas e funcdes para resumir e analisar dados
 Organizar dados atraves de ordenacao e filtragem

« Criar um gréfico do tipo histograma e um grafico de linhas

» Demonstrar a aplicacdo da introducéo, gestéao e analise de dados
as funcdes de vigilancia local

| | | T
el Eqiemialegy

Notas do instrutor:

= Dizer: No final desta licado, seras capaz de

o

o

Introduzir, editar e formatar dados numa folha de célculo
Utilizar formulas e funcdes para resumir e analisar dados
Organizar dados através de ordenacéo e filtragem

Tracar um grafico de dados utilizando um histograma e um gréafico de
linhas

Demonstrar a aplicacédo da introducéo, gestédo e analise de dados as
funcdes de vigilancia distrital



Conteudo da aula

Interface do utilizador
Entrada de dados
Analise de dados
Formatacao de dados
Ordenar e filtrar

Visualizacdo de dados (graficos)
Revisao final

© NOo Ok WDdPRE

Conclusao

&
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Notas do instrutor:

= Dizer: Apesar de nao irmos abordar todas as funcionalidades do Microsoft
Excel nesta licdo, vamos concentrar-nos nas fun¢des que serdo mais Uteis
para si enquanto profissional de saude publica na linha da frente.

o Esta licdo incluira:
« Uma analise da interface do utilizador do Excel
« Como introduzir, analisar e formatar dados utilizando o Excel
« Aforma de ordenar e filtrar dados

 Visualizacdo simples de dados, como graficos, utilizando o
Excel



Ciclo de vigilancia em saude publica

Detectar,
diagnosticar

Tomar
medidas

* Relatorios )
. Comunicar
 Briefings
* Apresentacdes
Interpretar

Coletar

e Introduzir

dados
Compilar,
analisar

e Resumir os dados

 Criar graficos
oJ*FETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: O ciclo de vigilancia da saude publica. Esta ligdo sobre o MS Excel
aplicar-se-a a muitas etapas do ciclo: <CLICAR>

= Dizer: Apés a recolha de dados, é necessério introduzir os dados. Isto pode
ser feito no Excel. <CLICAR>

= Dizer: De seguida, queremos resumir e representar graficamente os dados
para facilitar a sua andlise e interpretacao. Resumir e representar
graficamente os dados € mais eficiente quando utilizamos um programa
como o Excel. <CLICAR> Também podemos utilizar o Excel quando
preparamos relatorios, briefings e apresentagfes para comunicar as
conclusdes dos dados.



Experiéncia em Excel

Quem ja utilizou o Excel?
Para que o utilizou?
Como é utilizacao do Excel o pode ajudar no seu trabalho?

6 EFETP
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Notas do instrutor:

= Perquntar: Quem é que ja utilizou o Excel? Para qué? Como € que o Excel
0 pode ajudar no seu trabalho?

» Confirmar a(s) resposta(s). Respostas:

Compilacéo de dados

Andlise de dados

Interpretacao dos dados

Apresentacao de dados

Partilhar dados (correio eletronico, impresséao, etc.)
Gerir grandes quantidades de dados

Aumentar a precisdo

Poupar tempo

O OO0 0O 0O o o o

o

Poupar espaco e arrumacgao



Barra de ferramentas de
acesso rapido
Caixa de
ferramentas
Nome Barra de férmula
da célula
- . Letra da coluna
Célula ativa
Numero da linha
Visualizagdo
) da pagina
Separador da aba/planilha
—,
7 H'FETP
[ I Field Epidemiology
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Notas do instrutor:

= Dizer: Comecamos com uma visdo geral da folha de calculo do Excel.
Existem 8 fungbes importantes que precisa de conhecer. As 8 fungdes do
Excel séo:

0 Barra de ferramentas de acesso rapido
o Fita de ferramentas

Nome da caixa

Férmula Bar

Célula ativa

Numero da coluna

Numero da linha

Separador da folha de célculo

Zoom

O O O O O 0O ©O

= Dizer: Vamos discutir brevemente cada uma das funcoes.



Barra de acesso rapido

Atalho para:

* Salvar

» Desfazer
» Refazer
* Imprimir

8 APFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido permite o acesso rapido a
um conjunto de comandos desejados numa barra de ferramentas que esta
sempre visivel, independentemente do separador selecionado.

= Dizer: Se utilizar um comando do Excel com frequéncia, pode adiciona-lo a
Barra de Acesso Rapido. Por predefinicdo, a Barra de Acesso Rapido contém
cinco comandos: AutoSalvar, Guardar, Desfazer, Refazer e Imprimir.

» Dizer: Nao confie na funcionalidade de gravacdo automética. Guarde cedo e
com frequéncia.
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Separadores na faixa de ferramentas

o
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1. Arquivo

2.1nicio

3. Inserir

4.Layout da pagina
5.Fo6rmulas
6.Dados
7.Reviséao

8. Ver

9. Ajuda .

| | | T
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Notas do instrutor:

= Dizer: Existem nove separadores na Faixa de Opc¢des do Excel: Arquivo,
P&gina Inicial, Inserir, Layout da P4gina, Formulas, Dados, Revisdo, Exibir e
Ajuda. O separador Pagina Inicial € o separador predefinido quando o Excel
é aberto.

1. O separador Ficheiro fornece todos os comandos importantes
relacionados com os ficheiros - para criar uma nova folha, abrir um
ficheiro, guardar o ficheiro, imprimir o ficheiro e exportar.

2. O separador Paginainicial contém os comandos essenciais ou mais
frequentemente utilizados no Excel - formatacao, tipos de letra e
filtragem.

3. O separador Inserir € onde os utilizadores podem adicionar varios
itens a uma folha de calculo, tais como tabelas dindmicas, imagens,
formas, quadros, graficos e simbolos.




O separador Apresentacdo da Pagina permite aos utilizadores
personalizar a apresentacado da folha de calculo, ajustando as
margens, os temas de cores, as linhas de grelha e a area de
impressao. As alteracdes também se aplicam a impressao.

O separador Formulas é onde todas as formulas essenciais sao
categorizadas na biblioteca de funcdes e fornece varias opcdes de
controlo.

O separador Data (Dados) permite aos utilizadores gerir os dados na
folha de calculo atual, dentro do ficheiro, e também importar dados
externos de outras fontes.

O separador Review (Revis&o) permite que os utilizadores executem
varias funcdes de controlo, tais como verificacao ortografica, traducéo,
adicdo de comentarios e notas, acompanhamento das alteracfes e
ativacao da protecao da folha de calculo.

O separador Ver fornece opcdes para alterar as vistas das folhas de
trabalho - linhas de grelha, zoom, congelar painéis e alternar entre
janelas.

O separador Ajuda da acesso ao suporte da Microsoft e permite-lhe
fornecer comentarios e sugerir uma funcionalidade a comunidade.
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Endereco da célula

Consiste em:;
* Letra da coluna
 NUmero da linha

Pratica:
Qual é o endereco da célula da +
caixa delineada a verde?
Endereco da célula=C7
< = 1]

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Cada célula da folha de célculo (os pequenos rectangulos da folha de
calculo onde séo introduzidos os dados) tem um endereco de célula. O
endereco da célula inclui uma letra de coluna e um numero de linha.
Exemplos: Al, B1, C1. Para a célula Al, a letra "A" representa a primeira
coluna da folha de calculo e o numero "1" representa a primeira linha da folha
de célculo. <CLICAR>

= Perguntar: Qual é o endereco da célula da caixa delineada a verde?

= Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> Resposta: O endereco da célula =
C-7

10



Caixa de nome (endereco atual)

Mostra o endereco
: E A —
da célula atual

(atualmente D6)

A

1 JUFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: Quando abrir o Excel, a caixa de nome mostrara a célula selecionada
(ativa). No exemplo acima, a coluna € D e o niumero da linha é 6. Esta € a
interseccgao da linha e da coluna assim identificada como D6. <CLICAR>

= Dizer: O Excel permite-lhe dar nomes a varios objectos, como células,
intervalos, caixas de texto e formas. Quando selecionar um objeto com um
nome, 0 nome aparecera na caixa de nome. Por exemplo, D6 foi renomeado
como Conjunto de dados 1.

11



Barra de formula

Apresenta a féormula ou o valor na célula atualmente selecionada

Insert  Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Table Design Q Tell me |

Notas do instrutor:

= X =T i o~ [ [ ]
[ Bz ~ - A A | === B2 9% » 7 @
pacte B B I U A A == % [[# Format as Table Cells | Editing
B} H-&- A- €= ¥ % % [ Cell Styles - © 0
Clipboard Font Alignment s Number ¥ Styles A
Cc14 M S =Sum(c3:C12) -
Name |- |Region -~ | Jan Sales - D E F G H | (]
4 Rahul  Electronics 100000 |
12 JeFETP
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RN Tiaining Program

= Dizer: A barra de férmulas, mesmo por cima da area de trabalho no Excel,
mostra a férmula ou o valor na célula atualmente selecionada. Pode clicar na
barra de formulas para editar informacg8es dentro de uma célula.

12



Célula ativa

A célula selecionada
na qual os dados séo
introduzidos quando
se comeca a digitar

13 JUFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: A célula ativa é a célula selecionada na qual os dados sao
introduzidos quando se comecga a escrever (destacada a verde). Apenas uma
célula esta ativa de cada vez. Os dados s6 podem ser introduzidos na célula
ativa.

13



Colunas

» Alinhamento vertical
« Etiquetado A - XFD
* 16.384 colunas

14 L ard
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Notas do instrutor:

= Dizer: Uma coluna no Excel é um alinhamento vertical de células. Cada
coluna tem o seu endereco Unico, que é rotulado como um alfabeto (de A a
XFD). H& um total de 16.384 colunas numa unica folha de célculo.

14



Linhas

* Linha horizontal de células
* Percorre a folha de calculo da esquerda para a direita
* NUmero 1 — 1.048.576

15 JUFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: No Excel, uma linha é uma linha horizontal de células que vai da
esquerda para a direita na folha de célculo. Cada linha é identificada por um
namero Unico que corre verticalmente no lado esquerdo da folha.

15



Aba/Planilha de trabalho

» Separador retangular
localizado no canto inferior
esquerdo da pagina de
trabalho do Excel

* As predefinicbes séo
Folhal, Folha2, Folha3, etc..

* Podem ser renomeados por [
nomes especificos

—

16 L
u
O

Fieh Epideminlegy
Training Program’

Notas do instrutor:

= Dizer: Navegar nas folhas de trabalho no Excel permite-lhe ver diferentes
folhas de trabalho num livro de trabalho. Por predefinicéo, as folhas sé&o
numeradas por ordem cronoldgica. Para passar de uma folha de trabalho
para outra, clique no separador do nome da folha de trabalho a visualizar. As
guias de nome da planilha aparecem no canto inferior esquerdo da pasta de
trabalho. <CLICAR>

= Dizer: Pode fornecer nomes para as folhas de trabalho. Por exemplo, uma
folha de célculo, por defeito, € numerada (Folha 1, Folha 2), mas pode
atribuir-lhe um nome, como Conjunto de dados 1. Por defeito, podem ser
abertos trés separadores de folhas de trabalho. No entanto, podem ser
adicionados mais separadores na folha de calculo utilizando o bot&o "+"
fornecido no final dos separadores.

16



Navegacao na aba/planilha de trabalho

» Abrir o arquivo de dados na aba de céalculo Sheetl

« FETPF_WS1 13 EN_Supplemental Data_Participant Guide _
2024 01 25.xlsx

Notas do instrutor:

= Dizer: E essencial navegar na folha de célculo para poder interagir com as
seguintes ferramentas e funcionalidades da interface do utilizador:
1. Apontar e clicar

2. Teclas de seta
3. Page Up e Page Down

4. Inicio

= Dizer: Para praticar a utilizagao destas funcionalidades da interface do
utilizador, teré de abrir o ficheiro Excel com o nome:
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01 _25.xI
sx (Folhal aberta).

17
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Apontar e clicar

1. Mova o0 mouse para mover o cursor para a célula Al
Toque ou cliqgue com o bot&do esquerdo do mouse

3. O limite (linha e coluna) de Al sera realcado, como
se mostra:

4. Digite para introduzir dados na célula

oJ*FETP

Eideninlegy

[ Fiell
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: O primeiro passo para praticar as ferramentas e as funcionalidades da
interface do utilizador é aceder ao seu computador portatil e abrir o ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01_25.xI
sx. na Folha 1. Em seguida, mova o mouse para deslocar o cursor para a
célula Al e toque ou clique com o botdo esquerdo do mouse nessa célula.
Vera que a borda, tanto a linha como a coluna, da célula Al sera destacada.

Depois de destacar a célula, é possivel digitar dados na célula.

18



Teclas de setas

* As teclas de setas apontam para cima, para baixo, para a
esquerda e para a direita

* Localize as teclas de seta do teclado
» Pressione qualquer tecla de seta algumas vezes

« Mantenha pressionada qualquer tecla de seta durante
alguns segundos

* Pressione Ctrl+Seta e experimente cada direcéo

TP

&
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Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos agora praticar com as teclas de setas. Localizar as teclas de
setas do teclado, que apontam para cima, para baixo, para a esquerda e para
a direita. Ainda na folha 1 do ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01 25.xI
SX

<CLICAR> Prima qualquer tecla de seta algumas vezes. Agora, mantenha
premida qualquer tecla de seta durante alguns segundos.

» Perguntar: O que é que aconteceu?

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Manter o cursor premido aumenta a
velocidade.<CLICAR>

= Dizer: Agora prima Ctrl+Seta e experimente cada diregao.

» Perguntar: O que € que aconteceu?

19



= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: O cursor vai para a primeira ou
altima célula na direcao escolhida.

19



Page Up e Page Down

* As teclas Page Up e Page Down enviam o cursor, por
incrementos, para cima e para baixo na folha
de calculo

* Pressione a tecla Page Down algumas vezes

* Pressione a tecla Page Up para regressar ao topo da
folha de calculo

i

[ |
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Notas do instrutor:

= Dizer: A primeira As teclas Page Up e Page Down enviam o cursor, por
incrementos, para cima e para baixo na folha de calculo. Ainda na folha 1 do
ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01 25.xI
sx <CLICAR>

= Dizer: Ainda na Folha 1 do ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01 25.xI
sX, prima a tecla Page Down algumas vezes. Agora, prima a tecla Page Up
para regressar ao topo da folha de calculo.

» Dizer: Repare que a utilizacédo das teclas Page Up ou Page Down néo é
uma ciéncia exacta como a utilizacdo da caixa de nomes, mas Page Up ou
Page Down leva-o a uma localizagédo aproximada.

20
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Inicio (home)

Tecla de controle no teclado que faz
regressar o cursor a linha de inicio
do texto

1.Pressione a tecla Inicio

2.Pressione Ctrl+Home para enviar
0 cursor para a célula Al

el Eqiemialegy

L]
| I
I Tiining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Atecla Home é a tecla de Controlo do teclado que faz regressar o
cursor a linha inicial do texto. Ainda na folha 1 do ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental Data Participant_Guide 2024 01 25.xl
sx <CLICAR>

= Dizer: Prima a tecla Inicio.

» Perguntar: O que é que aconteceu?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: O cursor regressou a coluna A dessa
linha. <CLICAR>

» Dizer: Prima Ctrl+Home e o cursor regressara a célula A1

21



Ferramentas de interface praticas

1.Introduza "G100" na caixa Nome
2.Pressione Enter
3.0 cursor deve deslocar-se para G100

Como se volta a célula A1?
Pressione Ctrl+Home

22 JUFETP
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Notas do instrutor:

» Dizer: Vamos praticar a utilizacdo de algumas das carateristicas que
acabamos de aprender.

= Dizer: Ir para a caixa Nome e introduzir G100 - Premir Enter

= Perguntar: O cursor moveu-se para G1007?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: A resposta deve ser "sim".
<CLICAR>

»= Pergunte: Como é que voltaria a célula A1? Solicite respostas. <CLICAR>

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Ctrl+Home

22



Base de dados e valores no Excel

* Base de Dados: uma colecédo sistematica

de dados armazenados eletronicamente “ . % | sSuMstatesttotall)
 Valor: refere-se a numeros, texto, R ° : T
datas’ CédigOS i COVID-19 US by State - current
~ 4 state| ~ | positive | * |deaths| * |modified - total| * |pos% | ~
° Introdugao de dados: o processo de 5 NY ’ 92381 2373  4/209:45 zasaasp 39%
. ~ 6 NI 25590 537 4/211:00 59110 43%
introducao de valores numa folha 7w w1 417 af20%00 208 as%
de calculo =
. P . 10 MA 8966 154 4/214:00 56608 16%
» Para produzir andlises eficazes, os valores |1 = 8010 18 420001 772%  10%
d 12 IL 7695 157 4/122:00 43656 18%
evem Ser: /2101 %
i wa oo o sl s o
n Organizados 15 GA 5348 163 4/209:28 22957 23%
16 TX 4669 70 4/119:00 50679 9%
™ Formatados 17 CT 3824 112 4/213:30 18300 21%
23 JUFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: O que é uma base de dados? <CLICAR> para obter a resposta.
Responder:

o Uma lista de linhas dindmica no computador, onde as alteracdes feitas
aos dados no ecrd podem ser permanentemente armazenadas na
base de dados, se o ficheiro for guardado.

o Um conjunto estruturado de dados.

o Uma tabela organizada com cabecalhos ou etiquetas na linha superior
e dados ou valores relacionados em cada coluna.

» Dizer: Dito de forma simples, uma base de dados € uma colecao sistemética
de dados armazenados eletronicamente.

= Dizer: O que é um valor no Excel? <CLICAR> para obter a resposta.
Responder: Numeros, palavra ou cadeia de texto, codigo que representa
uma resposta. <CLICAR>

= Dizer: Aintroducgéo de dados é o processo de introduzir valores numa folha

23



de célculo. Para que seja possivel efetuar analises eficazes, os dados devem
ser organizados e formatados corretamente.

23



Entrada de dados no Excel

1. Introduza algum texto na célula
2.Pressione a tecla Enter para deslocar o cursor para baixo
3. Pressione a tecla Tab para deslocar o cursor para a direita

4.Pressione as teclas de seta para mover o cursor para a direita,
esquerda, para cima e para baixo

24 .
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Notas do instrutor:

= Dizer: Aintrodugéo de dados numa folha de célculo do Excel € um processo
simples. Para introduzir dados do Excel numa folha de calculo do Excel, &
necessario:

Escreva o texto na célula
Premir a tecla Enter para deslocar o cursor para baixo
Premir a tecla Tab para deslocar o cursor para a direita

Prima as teclas de seta para mover o cursor para a direita, esquerda,
para cima, para baixo

DR
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Pratica de introducao de dados no Excel

1. Na célula Al, escreva “Data de
inicio”; em seguida, pressione a A B C
tecla Tab Date of Onset  Staff Community

3/11/2024 4

3/12/2024 7

12

23

48

17

26

29

34

1

2
2. Na célula B1, escreva "Staff" (apenas | 3
a primeira letra em maiusculas); em | 4
seguida, pressione a tecla Tab 5
6

7

8

9

3. Na célula C1, escreva "Comunidade”;
em seguida, pressione a tecla Enter

4. Preencha os valores nas colunas A,
B e C de acordo com o exemplo
a direita

RN W E P2 NO
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar a introducéo de dados no Excel, abra o ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental _Data Participant_Guide_2024 01 25.xI
sx e va para a folha de calculo chamada Sheetl. Suponha que a folha de
célculo representa a contagem de pessoas doentes (entre o pessoal de
saude ou na comunidade).

o Abra o ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_ 2024 _
01_25.xIsx e va para a folha 1

o0 Na célula Al, digite: Data de inicio; em seguida, prima a tecla Tab

o Na célula B1, digite: Staff (apenas a primeira letra em maiusculas);
em seguida, prima a tecla Tab

o Na célula C1, digite: "Comunidade"; em seguida, prima a tecla Enter

o Por fim, preencha os valores nas colunas A, B e C de acordo com o
exemplo na imagem do lado direito do diapositivo
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Mudar o nome de uma Aba/Planilha
de trabalho

1.Passe o cursor sobre a Folhal

2.Clique com o boto direito e e e o e e G
do mouse :

a

3.Selecione Renomear no
menu pendente

4. Digite “Marcgo de 2024"

5.Pressione a tecla Enter st [z [ohes - @ : »
Ready ] m - 1 + 100%

; &1 View Code

3 [T Pprotect Sheet...

4 Teb Color »
3 Hide
6
7
8

6. Salve o seu trabalho clicando no
icone Salvar no canto superior

esquerdo do seu computador
26 JUFETP

Eideninlegy

[ Fiell
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar a permanéncia de uma folha de célculo, passe o cursor
sobre o separador Folha 1 no ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01_25.xI
SX.

Clique com o botéo direito do mouse
Selecione Renomear no menu pendente

o]
o]
0 Escreva Marco de 2024 como 0 novo home
o Premir a tecla Enter

o]

Guarde o seu trabalho clicando no icone Guardar no canto superior
esquerdo do ecra
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Editar valores

 Quatro formas de editar valores numa célula especifica

Tecla Delete ou Backspace
» Apaga os dados e deixa a célula vazia

» O apagamento € automaticamente
guardado se a tecla Enter for
pressionada e ndo é guardado se a
tecla ESC for pressionada

Sobrescrever através da
entrada de novos dados

» Substitui os valores existentes
por novos valores

Botdes Desfazer ou Refazer

» Retrocede para uma entrada anterior
ou recupera depois de retroceder

Barra de formula

 Edita dados dentro da célula,
depois de clicar na célula

Notas do instrutor:

oJ*FETP

1 nicminlegy

[ Ficl
RN Tiaining Program

= Dizer: Ha quatro formas de editar valores numa célula especifica da folha de
céalculo do Excel. <CLICAR> Pode utilizar a tecla Delete ou Backspace. Isto
apaga os dados e deixa a célula vazia para que possa voltar a introduzir
dados. E importante notar que o apagamento € automaticamente guardado
se premir a tecla Enter e NAO é guardado se premir a tecla ESC. <CLICAR>

= Dizer: E possivel substituir os valores existentes por novos valores.

<CLICAR>

= Dizer: Pode utilizar os botdes anular ou refazer para voltar a uma entrada
anterior ou recuperar um valor depois de voltar atras. <CLICAR>

= Dizer: Pode utilizar a barra de férmulas e editar os dados dentro da célula

apos clicar na célula.

27
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Pratica de edicao de valores (1/2)

* Ir para a aba de trabalho Marco de 2024

Tecla Delete ou Backspace: Sobrescrever:
1. Selecione a celula Al 1. Selecione a célula B1
2. Pressione a tecla Delete 2. Escreva "STAFF" (todas as
3. Para anular este passo, clique letras maiusculas)
no simbolo DESFAZER 3. Pressione a tecla Enter

l!. FETP
[ I Field Epidemiology
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar a edicao de valores, va para a ficha de trabalho de
margo de 2024 no ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide_2024 01 2
5.xIsx. Primeiro, vamos praticar a utilizagéo da tecla Delete ou Backspace.
Selecione a célula A1. Prima a tecla Delete.

= Perguntar: O que é que aconteceu?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: O conteudo da célula foi apagado.

= Dizer: Para anular este passo, cligue no simbolo UNDO. <CLICAR> To
Overwrite:
1. Selecione a célula B1.
2. Escreva STAFF (em maiusculas).
3. Premir a tecla Enter

28



= Perguntar: O que é que aconteceu?

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: A palavra em maiusculas "STAFF"
aparece na célula B1.
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Pratica de edicao de valores (2/2)

* Ir para a ficha de trabalho Marco de 2024

Desfazer ou Refazer:

» Anule este passo utilizando o
simbolo DESFAZER e B1
deverd voltar a ser "Pessoal"

« Utilizar o simbolo REFAZER
para recuperar dados

Notas do instrutor:

1.

Barra de formula

Para editar dentro da célula, clique com
0 bot&o esquerdo do mouse na célula;
em seguida, edite na Barra de Formulas

Cligue com o botéo esquerdo do

mouse na célula B1

Edite "Pessoal" para "PESSOAL"
(MAIUSCULAS) na barra de férmulas

Pressione a tecla Enter

oJ*FETP

[ Ficll Enidemiolegy
I Tiaining Progiam

= Dizer: Para desfazer ou refazer, utiliza os botbes de desfazer e refazer.
Desfazer "STAFF" selecionando o botdo undo e B1 devera reverter para
Staff. Utilize o botéo refazer para recuperar os dados.<CLICAR>

= Dizer: Utilize a barra de férmulas para editar valores. Para o fazer,
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse na célula B1.
2. Editar Pessoal para PESSOAL (ALLCAPS) na Barra de Formulas

3. Premir atecla Ente

r
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Cortar, Copiar, Colar

» Copie e mova dados de uma célula para outra
» Utilize o cursor para selecionar os valores (células) a editar
« Cligue no icone para cortar, copiar ou colar

Cortar Copiar Colar

30 JUFETP

W i
Notas do instrutor:

= Dizer: Recortar, copiar e colar sdo ferramentas essenciais no Excel. Sao
ferramentas que Ihe permitem mover dados de uma célula para outra. Utiliza
o0 cursor para selecionar valores dentro das células a editar e, dependendo se
pretende cortar, copiar ou colar, clica no icone especifico.
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Pratica de cortar e colar

 Va para a aba de trabalho Marco de 2024

» Desloque os dados comunitarios da coluna C para a coluna D

= 1. Clique com o bot&o esquerdo do mouse em C1 e arraste para
selecionar o intervalo de células C1:C10

= 2. Clique no icone Cortar

= 3. Selecione a nova localizacdo D1 (clicar em D1 com o0 mouse)

= 4, Clique no icone Colar

31

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar cortar e colar, queremos mover os dados da
Comunidade da coluna C para a coluna D. Para o fazer:

1.

Cligue com o botéao esquerdo do mouse em C1 e arraste para
selecionar o intervalo de células C1:C10

Cligue no icone Cortar
Selecionar a nova localizagédo D1 (clicar em D1 com o0 mouse)
Clique no icone Colar
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Pratica de copiar e colar

 Va para a aba de trabalho Marco de 2024

» Copie os dados comunitarios de volta para a coluna C
= 1. Clique e arraste para selecionar D1:D10

= 2. Clique no icone Copiar| & Cepy

= 3. Cligue com o botéo esquerdo do mouse para colocar o cursor
em C1

= 4, Clique no icone Colar

- ghheer
|

el Egiemi

gy

o
NIl

Notas do instrutor:

= Dizer: Para copiar e colar, vamos copiar os dados da Comunidade de volta

para a coluna C. Para o fazer, vamos
Clique e arraste para selecionar D1:D10
Cligue no icone Copiar

DN PR

Clique no icone Colar

= Dizer: E importante lembrar que quando uma célula que contém uma férmula
€ copiada, este comando copia a férmula. Quando o conteudo da célula é
colado noutra célula, a formula é copiada, mas aplica-se agora a um intervalo

de células diferente do da férmula original.

Clique com o botéao esquerdo do mouse para colocar o cursor em C1
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Arrastar e soltar

 Selecione o valor a copiar

* Clique e arraste o pequeno (+)
no canto inferior direito sobre o
intervalo de células

» Solte o cursor no local onde
deseja que o intervalo termine

33

Notas do instrutor:

» Dizer: Embora as datas possam ser introduzidas numa coluna de células
uma a uma, um metodo mais eficiente é utilizar uma técnica chamada

arrastar e Iargar.

= Passos:

1. Selecione o valor a prolongar.
2. Cligue e arraste o0 pequeno (+) no canto inferior direito sobre o

intervalo de células.
3. Soltar o cursor.

—
(=]

A

Date of Onset
3/11/2024

BN W R RN O

Community

4

7
12
23
48
17
26
29
34

IS Fiel Enide
0 I I T i P
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Pratica de arrastar e soltar
(Copiar/Ampliar)

* Cligue com o bot&o esquerdo do mouse na célula A3
* Mova o cursor sobre a caixa no canto inferior direito da célula
— A seta do cursor muda para mais (+)

» Mantenha o botao esquerdo pressionado e arraste (+) sobre o
intervalo pretendido

A B C A B C

1 Date of Onset  Styff Community 1 Date of Onset  Staff Community
2 3/11/2024 0 4 2 3/11/2024 0 4
3 2 7 3 3/12/2024 2 7
4 1 12 4 3/13/2024 1 12
5 4 23 5 3/14/2024 4 23
6 3 48 6 3/15/2024 3 48
7 2 17 7 3/16/2024 2 17
8 2 26 8 3/17/2024 2 26
9 6 29 9 3/18/2024 6 29
10 4 3 10 3/19/2024 4 34 .!'FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

1. Clique com o botdo esquerdo do mouse e selecione a célula A2,
COMO MOSTRADO NA FIGURA A ESQUERDA

2. Desloque o mouse sobre o canto inferior direito da célula A2 até
aparecer um peqgueno simbolo (+) (ver simbolo "+" de cor preto na
figura a esquerda

3. Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste o (+) para baixo
até a célula A10.

4.  Solte o cursor para preencher o intervalo de células com a
sequéncia de dados.
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Pratica de arrastar e soltar (sequéncia
de dados)

Para copiar um niamero numa unica célula:

1. Escreva "1" na célula D1

2. Pegue na caixa no canto inferior direito da célula D1 e

arraste-a para baixo cerca de quatro linhas

Para selecionar (real¢car) duas células:

1.
2.
3.

Copie o valor em D1 para E1

Escreva "2" na célula E2

B WK
X

Selecione as células E1 e E2 clicando em E1 e premindo SHIFT+seta para baixo

para realcar ambas as células

guatro linhas

. Cligue na cruz no canto inferior direito da célula E2 e arraste-a para baixo

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy

RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para copiar um numero numa unica célula:

2.

1. Tipo 1l nacélulaDl.
Agora, pegue na caixa no canto inferior direito da célula D1 e
arraste-a para baixo cerca de 4 linhas.

= Perqguntar: O que é que aconteceu?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: 1 € copiado para cada célula.
<CLICAR>

= Dizer: Para selecionar (realcar) duas células:

1. Copie o valor em D1 para E1.
2. Tipo 2 na célula E2.
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3. Selecione as células E1 e E2 comecando em E1 e, em seguida,
prima SHIFT+seta para baixo para realcar ambas as células. Em
alternativa, pode clicar em E1 e arrastar o mouse para realcar E1 e
E2. <CLICAR>

4. Agora, agarre a cruz no canto inferior direito da célula E2 e arraste-a
para baixo cerca de 4 linhas.

= Perguntar: O que é que aconteceu?

= Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> para resposta. Resposta: O Excel
segue a sequéncia 1, 2 e digita 3, 4, 5, 6 nas células subsequentes. Muito util.

= Dizermos: Excecdo é uma data. O Excel introduzira datas sequenciais
mesmo que apenas uma célula esteja realgada. Foi o que aconteceu na
coluna A anteriormente. Guarde o seu trabalho utilizando o icone Guardar.
Muito bem feito!
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Aba/planilha de trabalho - pratica de adicao

» Cligue no icone Mais (+) junto aos separadores da aba
de calculo

19
20

Sheet1 (@)

 As abas ou planilhas de trabalho recebem nomes predefinidos,
tais como Folhal, Folha2 e Folha3

19
20

Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ©)
]

36 L
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Training Program’

Notas do instrutor:

= Dizer: Para adicionar uma folha de célculo:

1. Clique no icone Mais (+) junto aos separadores da folha de célculo
<CLICAR>

» Dizer: Quando abre uma nova folha de célculo do Excel, verifica que as
folhas de calculo séo designadas por Folhal e Folha2 por defeito. Vai querer
dar nomes descritivos as folhas de trabalho para facilitar a navegacgéo entre
as diferentes folhas de trabalho e manter o seu trabalho organizado.
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Pratica de mudanca de nome de uma
aba/planilha

1. Clique com o botéo direito do mouse na Aba Folhal.
2.Cliqgue em Renomear

3. Escreva “Abril de 2024"

4.Pressione a tecla Enter

20

March 2024 || April 2024 || OSWEGO | WHO Cholera

37 deFETP

[ Ficld Eqi
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para mudar o nome da folha de célculo: <CLICAR>

1. Clique com o botéo direito do mouse no separador Sheetl, na parte
inferior esquerda da folha de calculo. <CLICAR>

2. Cligue em Renomear <CLICAR>
3. Introduzir "April 2024" <CLICAR>
4. Premir a tecla Enter
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Pratica de reorganizacao de folhas
de calculo

1. Clique com o botdo esquerdo do mouse no separador da aba
de calculo

2. Arraste o separador para a esquerda ou para a direita para a
posicao pretendida

3.Vera um triangulo de cabeca para baixo, que dira a
posicao selecionada

Sheetl | Sheet3 ()]

38 L
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Notas do instrutor:

= Dizer: A ordem das fichas de trabalho pode ser reorganizada por hora, local,
etc. Para reorganizar uma ficha de trabalho:
1. Clique com o botao esquerdo do mouse no separador da folha de
célculo
2. Arrastar o separador para a esquerda ou para a direita para a

posicao pretendida (ver figura abaixo)

3. Veraum triangulo de cabeca para baixo, que inDizer a posicéo
selecionada
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Salvar como e salvar abas de trabalho

Salvar como Salvar
« Permite definir ou alterar o * Atualiza um arquivo previamente
nome do arquivo guardado com novo contetdo

» Permite alterar a localizacéo
do arquivo

* Cria uma nova versao ou faz
uma copia do arquivo original

39 JUFETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: As folhas de trabalho podem ser guardadas de duas formas distintas,
utilizando "Guardar como" ou "Guardar”. A primeira vez que um ficheiro é
guardado, € necessario escolher um nome e uma localizacéo para o ficheiro.
A funcao conhecida como "Guardar como" permite-lhe definir ou alterar o
nome do ficheiro. Também Ihe permite alterar a localizacdo do ficheiro.
Guardar como cria uma nova versao, ou faz uma copia, do ficheiro original.
N&o se esqueca de guardar com um novo home de ficheiro.

» Dizer: Fazer uma copia pode salvaguardar os dados originais. Toda a gente
comete erros. Os dados podem ficar irremediavelmente desorganizados
devido a erro humano. Se tiver um original inalterado, pode comecar de novo,
se necessario.
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Pratica de Salvar como (1/2)

1.Clique em Arquivo > Salvar como

2.Faca duplo cliqgue em Procurar para selecionar uma
localizac&o de arquivo, por exemplo, a pasta Documentos

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Para guardar como, clique no separador Ficheiro e selecione
Guardar como. E necessério decidir em que local pretende guardar o
ficheiro. <CLICAR>

Clique duas vezes em Procurar para selecionar a localizag&o do ficheiro.
Por exemplo, vamos guardar este ficheiro na pasta Documentos.

Clique na pasta Documentos, dé um nome ao ficheiro e selecione Guardar
como. O seu documento estéd agora guardado na pasta Documentos.

40



Pratica de Salvar como (2/2)

3. Crie uma nova pasta

41 JeFETP
Y I S s

Eideninlegy

Notas do instrutor:

= Dizer: Crie uma nova pasta clicando em New Folder (Nova pasta), como
mostra a ilustracao.
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Pratica de Salvar

1.Clique em New Folder

(Nova pasta)
2.Dé a sua pasta o nome

"EXCEL FETP" L

3.Introduza o nome do arquivo
"Préatica" para este exemplo

4.Clique em Save (Salve)

i

42 A
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Notas do instrutor:

= Dizer: Crie uma nova pasta clicando em Nova Pasta, como mostra a
ilustracdo. Em seguida, dé a pasta o nome Excel FETP e ao ficheiro o nome
Pratica. Nao se esqueca de selecionar Guardar.

= Perguntar: Porque € que é importante guardar o trabalho no computador?

» Confirmar a(s) resposta(s). Responder: Evitar o desperdicio de tempo e a
perda de dados valiosos.

= Perquntar: Que tipos de eventos podem causar a perda de dados n&o
guardados?

= Confirmar a(s) resposta(s). Respostas:
o Falta de eletricidade

0 A bateria fica sem carga
o O programa nao responde (falha)
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o  Virus informético
o  Erro humano - por exemplo, desligar o computador sem o guardar.

» Perguntar: E quanto ao salvamento automético?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: O Excel salvard automaticamente seu
trabalho a cada 10 minutos por padrao. No entanto, é possivel realizar
trabalhos importantes durante esse tempo. N&o confie no salvamento
automatico! Salve seu trabalho com antecedéncia e com freqiiéncial
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Formulas praticas

Escreva uma formula;

1. Na folha de célculo Marco de 2024, -
realce as células D1 a E10 (também
escritas como D1:E10) e pressione

Backspace para eliminar o contetdo

2.Na célula D4 ou na barra de formulas,
escreva a formula "=B4+C4"

3.Pressione a tecla Enter

4.Copie e cole as células D4 a D2:D10

43 £
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para escrever uma formula, va para a folha de calculo no ficheiro
intitulado marco de 2024 e realce as células D1 a E10. Prima backspace para
apagar o contetudo. <CLICAR> Na célula D4 ou na barra de formulas,
introduza a formula =B4+C4. Prima Enter

= Perguntar: O que é que recebeste?

» Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> Resposta: 13 (ver caixa laranja
inferior, célula D4, na figura do diapositivo). Instrua os participantes a
clicarem novamente na célula D4

» Perguntar: O que é que esta na Barra de Férmula?
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» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: A formula. <CLICAR>

» Instrua os participantes a arrastar e largar a férmula de D2 a D10.
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Funcoes (1/2)

» S&o codigos de computador concebidos para calcular valores especificos:

= FOrmulas pré-escritas, em varias etapas

= Mais rapido do que escrever férmulas
 As funcdes simples encontram-se na aba Pagina inicial e no grupo Edicéo
* Pode selecionar uma das funcdes da lista, clicando no botdo 2

1

44 JUFETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Uma funcéo € um pedaco de cédigo de computador concebido para
calcular valores especificos:

o0 Formulas pré-escritas e em varias etapas,
0 Mais rapido do que escrever formulas.

= Dizer: As funcdes simples encontram-se no separador Pagina inicial e no
Grupo de edicédo. Pode escolher uma das funcdes da lista pendente, clicando
no simbolo X (ver a caixa vermelha delineada na imagem abaixo).
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Funcoes (2/2)

«Oicone Jfr aolado da barra de férmula abre uma caixa de
dialogo para ver mais funcdes que estéo disponiveis

1

a5 JUFETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Ao selecionar o icone ao lado da caixa de formulas, abre-se uma
caixa de dialogo para que possa ver mais funcdes disponiveis.
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Categorias de funcoes praticas

Insert Function @

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then

2.Deve aparecer a caixa de
dialogo da funcao

3. Explore as diferentes
Gt categorias e as funcoes
COUNTIFS(criterta_rdf o o que Contém

Counts the number gEngineering ~lions or criteria,

1.Selecione o icone Jfx

All
Financial

Date & Time

Math & Trig -
Statistical

Lookup & Reference

46

oJ*FETP

1 nicminlegy

[ Ficl
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

Dizer: Quando seleciona o icone #; deve aparecer a caixa de dialogo
Funcao. Aqui pode ver todas as diferentes categorias e as func¢des que
contém.
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Funcoes estatisticas

Muitas func¢des utilizadas na vigilancia de dados estédo
na categoria Func¢des estatisticas:

= Média: produz a média das células dentro de um
intervalo de células

= Mediana: produz o valor mais préximo do ponto médio
das células dentro de um intervalo

= Minimo: apresenta o menor valor do intervalo de células
= Maximo: apresenta o maior valor no intervalo de células

= Soma: adiciona os valores de cada célula no
seu intervalo

= Contagem: apresenta o numero de células num
intervalo que contém nameros

J'FETP

IS Field Epideminlegy

|
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: As fungdes estatisticas no Excel serdo uma das mais Uteis para si,
uma vez que muitas funcdes de vigilancia de dados estdo na categoria
Funcdes Estatisticas no Excel. <CLICAR> Algumas das fung¢des estatisticas
mais frequentemente utilizadas no Excel sao:

0 Média - produz a média ou a média das células num intervalo de
células

0 Mediana - produz o valor mais préximo do ponto médio das células
dentro de um intervalo

o0 Minimo - apresenta o valor mais pequeno do intervalo de células

0 Maximo - apresenta o maior valor no intervalo de células

0 Resumo - adiciona os valores de cada célula dentro do seu
intervalo

o Contagem - apresenta o numero de células num intervalo que
contém numeros
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Pratica de funcao estatistica: Soma

* Abra a aba de Marco de 2024

1. Coloque o cursor na célula B11 (é /
aqui que o resultado aparecerd)

. Selecione simbolo ~ fx
. Selecione SOMA na lista

. Selecione as células B2:B10

aa A W DN

. Para calcular o niumero total de
funcionarios doentes na coluna B,
cliqgue em OK

—l .

el Eqiemialegy

L]
| I
I Tiining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar a funcédo de soma, vamos encontrar o namero total de
funcionarios declarados como doentes. Para o fazer.

1. Coloque o cursor na célula B11 (é aqui que a resposta aparecera).
2. Selecionar o simbolo fx.

3. Selecionar SUM na lista

« Informar os participantes de que poderéo ter de alterar a categoria para
Todos. <CLICAR>

4. Selecionar as células B2:B10

5. Para calcular o numero total de funcionarios doentes na coluna B,
cliqgue em OK
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= Perquntar: O que obtiveste para = SUM(B2:B10)?

= Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> Resposta: 24
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Colar como valores

1. Utilize a soma que os participantes calcularam para o niumero de
membros de doentes na coluna B

2. Copie a formula SOMA e colar a célula numa aba em branco

3. Observe que aparece um erro ou 0 || #Rer!

Em vez disso, copie e faca um Colar Especial

1. Selecione a(s) célula(s) que deseja colar

2. Cliqgue com o botao direito do mouse para ver as suas opc¢des

3. Selecione a imagem da area de transferéncia com "123" na parte
inferior para inserir o proprio valor, "24", na célula e ndo a formula

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

Dizer: Pode ser necessario utilizar o niumero resultante como um valor em
vez de uma fung¢do. Copie uma célula com uma férmula; depois cole noutra
célula para confirmar que foi copiada a formula e néao o valor. Por fim, cole
como um valor. Por exemplo: Se pegar na soma que 0s participantes
calcularam para o nimero de membros do pessoal doente na Coluna B e
copiar a formula SUM e colar a célula numa folha de célculo em branco,
obtém um erro ou zero (0). <CLICAR>

Dizer: Em vez disso, copia e faz um Paste Special.
1. Selecione a(s) célula(s) para colar.
2. Cligue com o botéo direito do mouse para ver as opgoes.

3. Selecione aimagem da area de transferéncia com "123" na parte
inferior. Isto insere o préprio valor "24" na célula e ndo a formula.
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Funcoes de contagem

* CONT.SE: numero de vezes que dados especificos ocorrem
num intervalo

« CONTE.SES: numero de células que satisfazem dois ou

mais critérios
* CONTE.SE(S) s6 contara os dados que correspondem a férmula
* CONTE.SE(S) nao diferencia mailusculas de minusculas

Exemplo:
"=CONT.SE(C2:C76, "Masculino")" conta "masculino” e "Masculino”, mas néo
"M" ou "m"

50 dteere
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Notas do instrutor:

= Dizer: As fungdes de contagem séo outras fungdes que ira utilizar
frequentemente. CONT.SE é o numero de vezes que dados especificos
ocorrem num intervalo CONT.SE € o numero de células que satisfazem dois
ou mais critérios. E importante notar que a fungdo CONT.SE(S) s contara
os dados que correspondem a férmula e a funcdo CONT.SE(S) NAO faz
distincdo entre mailsculas e mindsculas. Um exemplo disto seria:
=COUNTIF(C2:C76, "Masculino") conta "masculino" e "Masculino”, mas nao
"M" ou "m"

» Perguntar: Consegue explicar porque € que =COUNTIF(C2:C76, "Male")
conta "male" e "Male", mas ndo "M" ou "m"?

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Porque COUNTIF nao faz distingéo
entre mailsculas e minusculas.

» Dizer: Isto também mostra a importancia da qualidade dos dados! Uma
ortografia e formatacgéo inconsistentes dos dados conduzem a resultados
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invalidos de COUNTIF(S).
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Pratica de CONT.SE

» Abra a aba OSWEGO e encontrar o numero de homens entre as pessoas
gue participaram na refeicéo associada a um surto

1. Clique com o botédo esquerdo do mouse para selecionar a célula C77
2. Selecione e aparecera a caixa de dialogo Argumentos de funcao f'l

3. Na caixa de dialogo "Ou selecionar uma categoria”, escolha a
categoria Estatistica

4. Selecione CONT.SE
5. Clique em OK

6. Cliqgue com o botdo esquerdo do mouse e arraste para selecionar o intervalo
de células C2:C76 ou digite "C2:C76"

7. Digite "masculino” para Critérios

51 8. Clique em OK SFETP
[ Field Epideminlogy
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Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos agora passar a folha de calculo OSWEGO no ficheiro
FETPF_WS1 13 EN_Supplemental_Data_Participant_Guide 2024 01 25.xl
. Abra a folha OSWEGO e encontre o numero de homens entre as pessoas
gue participaram na refeicdo associada a um surto.

Concluir os seguintes passos:

1.

Clique com o botdo esquerdo do mouse para selecionar a célula
Cc77

Selecione FX e aparecerd a caixa de dialogo Argumentos de funcao

Na caixa de dialogo "Ou selecionar uma categoria”, escolher a
categoria Estatistica

Selecionar COUNTIF
Clique em OK

Clique com o botéo esquerdo do mouse e arraste para selecionar o
intervalo de células C2:C76 ou introduza "C2:C76"
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7. Introduzir "male" para Critérios
8. Clique em OK

= Perquntar: Qual € o nimero que obténs?

= Confirmar a(s) resposta(s). Responder: 31
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Exercicio: funcoes (1/2)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

52 JUFETP
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Notas do instrutor:

» Peca aos participantes para consultarem no seu "Livro de Exercicios do
Participante” o exercicio intitulado: Funcdes

% Tempo total: 10 minutos.
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Exercicio: funcoes (2/2)

» Va para a aba Marco de 2024

1.

~N o o~ WODN

Al1: digite "TOTAL ="

. Al13: digite "Minimo ="

. Al4: digite "Maximo ="

. Al15: digite "Mediana ="

. C11 - Determine a soma dos membros da comunidade
. C13 - Encontre o MIN dos membros da Comunidade

. C14 - Encontre MAX de membros da comunidade

8.

C15 - Encontre a MEDIANA dos membros da Comunidade
 Copie as fungdes no intervalo de células C13:C15 para B13:B15

l!. FETP
[ I Field Epidemiology
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos agora praticar a utilizagao de fungdes. Abre a ficha de trabalho
Marco de 2024 e faz o seguinte:

1.

© N O~ WD

Na célula All, digite TOTAL =

Na célula A13, digitar minimo =

Na célula Al14, digite M&ximo =

Na célula A15, digite Median =

Na célula C11, encontre a SOMA dos membros da comunidade

Na célula C13, Localizar MIN dos membros da comunidade

Na célula C14, Localizar MAX dos membros da comunidade

Na célula C15, encontre a MEDIANA dos membros da comunidade

= Dizer: Agora copie as fungdes no intervalo de células C13:C15 para B13:B15
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CONT.SE(S) (1/3)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

54 JeFETP
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Notas do instrutor:

» Pedir aos participantes que consultem o seu "Livro de Exercicios do
Participante” para o exercicio A2 intitulado: CONTRIBUICAO(OES)

% Tempo total: 10 minutos.
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CONT.SE(S) (2/3)

Parte 1
* Va para a aba Osweqo Quantas mulheres
1. Coloque o cursor na célula C78 existem no
2. Cliqueem fx conjunto de dados
2
3. Selecione CONT.SE da categoria Estatistica de OZ\;\rlego ’
4. Coloque o cursor na caixa Intervalo
5. Realce o intervalo de células C2:C76 ou introduza "C2:C76" e, em

seguida, clique em OK
6. Na caixa Critérios, digite "Feminino"

55 JUFETP
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Notas do instrutor:

+“ Objetivo do exercicio: Utilizar formulas e func¢des para calcular a SOMA, a
MEDIA, a MEDIA, 0 MINIMO e 0 MAXIMO.

% Siga as Dizer inDizerdas. <CLICAR>

= Pergunte aos participantes quantas mulheres existem no conjunto de dados
de Oswego e peca a voluntarios que partilhem a sua resposta.

= Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> Resposta: 44.
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CONT.SE(S) (3/3)

Parte 2
* Ir para a ficha de trabalho Oswego

1. Coloque o cursor na célula C79
Quantos homens

2. Cliqueem fx -
beberam agua?

3. Selecione CONT.SE da categoria Estatistica

— Critério_intervalol: C2:C76 (Variavel sexo) 12
— Critério_1: "Male" (Masculino)
— Critérios_intervalo2: Q2:Q76 (variavel agua)
— Critério_2: "Y"
6 4. Cligue em OK [ —

ifcminlegy

[ Ficld Eqi
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

+» Objetivo do exercicio: Trabalhar individualmente ou em pares para
praticar a utilizacdo das fungdes COUNTIF(S).

% Siga as Dizer inDizerdas. <CLICAR>

» Pergunte aos participantes quantos homens beberam agua e peca a
voluntarios que partilhem a sua resposta.

= Confirmar a(s) resposta(s). <CLICAR> Resposta: 12.
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Formatacao de Dados

Se 0s seus valores nao estiverem corretamente formatados:
= A aba pode ser dificil de ler
= Os calculos podem ser invalidos
= Podes receber uma mensagem de erro
= Pode ser dificil efetuar uma analise adequada dos dados

>7 l!. FETP
[ I Field Epidemiology
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Aformatacéo de valores, células, datas e numeros € essencial para
garantir a qualidade dos dados.

= Perguntar: Porque € que a formatacgéo é tdo importante?

» Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: A formatacéo de células apresenta
valores de formas que transmitem significado ao utilizador: nimero padréo,
data, texto, etc. <CLICAR>

= Dizer: Se os seus valores ndo estiverem corretamente formatados:
o Afolha de calculo pode ser dificil de ler
0 Os calculos podem ser invalidos
o Podera receber uma mensagem de erro
o Pode ser dificil efetuar uma analise adequada dos dados
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Formatar Células

1.Va para a aba de Marco de 2024

2.Cligue com o botao esquerdo do
mouse no cabecalho da coluna,
para selecionar essa —1

3. Clique com o botédo direito do mouse
e selecione Formatar Células

— 1
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para formatar células:
o Ir para a folha de calculo de Margo de 2024.

o Cligue com o botéo esquerdo do mouse no cabecalho da coluna A
para selecionar a coluna A (ver imagem a direita, caixa vermelha
superior)

o Clique com o botéo direito do mouse e selecione Formatar células (ver

imagem a direita, caixa vermelha inferior)

58



Caixa de dialogo - formatar células

A caixa de didlogo Formatar células apresenta opcdes de
formatacédo em separadores: Numero, Alinhamento, Tipo de
letra, etc.

1. Selecione o separador Data para formatar os valores

6 na coluna A -!'FELE»

i,
Notas do instrutor:

= Dizer: A caixa de dialogo Formatar células apresenta op¢des de formatacéo
em separadores: Numero, Alinhamento, Fonte, etc. (ver imagem abaixo).
Deve selecionar o separador Data para formatar os valores da coluna A.
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Pratica de formatacao de datas

Formatar as datas na coluna A:

1. Depois de selecionar Data, em Tipo: selecione "14/03/24", que
representa dd/mm/aa

— Nota: No seu trabalho, pode utilizar um formato de data diferente, como
14/03/2024 (dd-mm-aaaa) ou 14-MAR-24 (dd-mm-aa)

2. Clique em OK
3. Clique para salvar o trabalho

60 L
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Notas do instrutor:

= Dizer: Aformatacdo de datas é uma fungéo facil mas importante. Vamos
formatar as datas da coluna A.

1. Depois de selecionar Data, em Tipo: selecione 14/03/24, que
representa dd/mm/aa.

2. NOTA: No seu trabalho, pode utilizar um formato de data como
14/03/2024 (dd-mm-aaaa) ou 14-MAR-24 (dd-mm-aa).

3. Cliqgue em OK.
» Perguntar: As vossas datas estdo agora no formato de 6 digitos?
= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Sim

= Dizer: Nao te esquecas de guardar o trabalho clicando no icone de guardar!
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Formatos de numeros

A secéao Pagina inicial proporciona uma forma facil de acessar
um grupo de ferramentas para formatar nUmeros

1. Introduzir "0.555" na célula C16
2. Pressionar Enter

61 deFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: O separador INICIO fornece uma forma facil de aceder a um grupo de
ferramentas para formatar nUmeros. Vamos experimentar formatar nimeros.
Comece por:
1. Introduzir 0.555 na célula C16

2. Premir Enter
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Porcentagem
1. Clique com o botao esquerdo do
mouse para selecionar C16 General v
2. Altere "0.555" para uma $ 1%l 9 <% -9
percentagem selecionando (%) no
friso de ferramentas Number =
2 SreTP

[ Fiell
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos alterar o nimero que formatamos no diapositivo anterior para
uma percentagem. Para fazer isso,
1. Clique com o botédo esquerdo do mouse para selecionar C16.
2. Altere .555 para uma percentagem selecionando a opc¢éao (%) no friso
de ferramentas (ver imagem a direita)
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Casas decimais

1. Clique duas vezes no icone de seta azul para a esquerda para
Aumentar Decimal

2.Clique na seta azul para a direita para Diminuir Decimal
3. Quando terminar, selecione novamente a célula C16
4.Cligue em Apagar para limpar o contetdo

General v General ~

-0} .00 -0 .00

$ v % b %G =0 $ > % 9 ﬁm 30

Number N Number [E¥
Aumentar decimal Diminuir Decimal .!'FETP

IS Field Epideminlegy
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Agora vamos utilizar funcdes de ponto decimal.

1. Clique duas vezes no icone de seta azul para a esquerda para
utilizar Aumentar decimal para mostrar mais digitos apds o ponto
decimal e tornar o nimero mais preciso

2. Cligue na seta azul para a direita para utilizar Diminuir Decimal para
mostrar menos digitos apds o ponto decimal e tornar o numero
menos preciso

3. Quando terminar, selecione novamente a célula C16
4. Prima Apagar para limpar o contetudo
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Pagina inicial - Ferramentas de formatacao

A aba Pagina inicial contém grupos de ferramentas de formatacao
de estilos

» Grupo de fontes: tipo de fonte, tamanho da fonte, negrito, italico,
sublinhado, margens, cor de fundo da célula e cor da fonte

» Grupo Alinhamento: alinhamento vertical e horizontal para
célula(s), quebrar texto, mesclar células, recuo e direcéo do texto

1

oJ*FETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: O separador INICIO contém grupos de ferramentas de formatac&o de
estilos. Para se familiarizar com estas ferramentas:
1. Passe o cursor sobre cada icone para ver uma pré-visualizacao da

sua funcéo
o] Tipo de letra, tamanho da letra
o] Negrito, italico, sublinhado, tamanho de letra cada vez

maior e tamanho de letra cada vez menor

o] Bordos, fundo da célula e cor do tipo de letra <CLICAR>

= Dizer: Acima do separador Alinhamento encontram-se icones para o
alinhamento vertical e horizontal da(s) célula(s), envolver texto, fundir células,
indentacao e direcao do texto. Aqui, pode formatar o tamanho, a cor, a
posicéo e o estilo do tipo de letra para melhorar a legibilidade.
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Pratica de formatacao

65
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Formatar o tamanho, a cor, a posicéo e o estilo do tipo de letra
para melhorar a legibilidade:

1. Clique na linha nimero 1

2. Selecione o icone B para colocar o texto a negrito
3. Selecione o icone de alinhamento central

4. Altere o tamanho do tipo de letra para 12

oJ*FETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para praticar a utilizacdo do separador de alinhamento,

1.
2.
3.

Clicar na linha nimero 1
Selecione o icone B para colocar o texto a negrito
Selecionar o icone de alinhamento central

Alterar o tamanho do tipo de letra para 12
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Ajustar a largura da Coluna e a altura da Linha

» Ajuste automatico ou personalizado de uma ou mais colunas
ou linhas

» O encaixe personalizado permite ajustar o encaixe ao tamanho
(largura) pretendido

66 deFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: Ao ajustar a largura da coluna ou a altura da linha, pode ajustar

automaticamente ou de forma personalizada uma ou mais colunas ou linhas.

O ajuste personalizado permite-lhe ajustar o ajuste ao tamanho pretendido
(largura).

= Dizer: Vamos praticar com o ajuste personalizado.
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Pratica de ajuste personalizado para uma coluna

1. Clique com o botdo esquerdo do mouse na letra B da coluna
para seleciona-la
2.Passe o cursor sobre a margem direita da coluna

= O icone do cursor muda para uma barra vertical com setas que
apontam para a esquerda e para a direita

[

3. Arraste a coluna para a esquerda ou para a direita para obter a
largura pretendida

l!. FETP
[ I Field Epidemiology
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Para utilizar a ferramenta de ajuste personalizado - uma coluna:
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse na letra B da coluna para
selecionar a coluna
2. Passar o cursor sobre a margem direita da coluna

= Dizer: Repare que o icone do cursor mudara para uma barra vertical com
setas a apontar para a esquerda e para a direita.
3. Arraste a coluna para a esquerda ou para a direita para obter a
largura pretendida
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Pratica de ajuste personalizado para
2+ colunas

1. Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre duas
ou mais colunas para selecionar

2.Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste a linha entre
os cabecalhos das colunas para a largura pretendida
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Notas do instrutor:

= Dizer: Agora vamos praticar a utilizacao da ferramenta de ajuste
personalizado para 2 ou mais colunas.
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre duas ou

mais colunas para selecionar

2.  Clique com o botao esquerdo do mouse e arraste a linha entre os
cabecalhos das colunas até a largura pretendida
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Pratica de ajuste personalizado para toda
a Aba

1. Clique com o botao esquerdo do mouse no triangulo no canto
superior esquerdo da aba

2. Arraste o cursor para a esquerda ou para a direita para ajustar
uniformemente a largura das colunas em toda a aba

» Sugestao: Clicar duas vezes entre duas colunas ou linhas
ajusta automaticamente as duas colunas adjacentes para
acomodar a quantidade de texto nas células, com base na
célula com mais conteudo
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para utilizar a ferramenta de ajuste personalizado para toda a folha de
calculo,
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse no triangulo no canto
superior esquerdo da folha de calculo
2. Arrastar o cursor para a esquerda ou para a direita para ajustar
uniformemente a largura das colunas em toda a folha de calculo

<CLICAR>

= Dizer: Fazer duplo clique entre duas colunas ajusta automaticamente as
duas colunas adjacentes para acomodar perfeitamente a quantidade de texto
nas células, com base na célula com mais contetdo. Isto também funciona
para linhas.
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Inserir colunas e linhas

1. Clique com o botao esquerdo do mouse
e arraste para selecionar o nimero de
colunas e linhas que desejar inserir

2.Clique com o botédo direito do mouse

3.Selecione Inserir

4.Serao adicionadas nova(s) coluna(s)
ou linha(s)

= As novas colunas seréo inseridas a esquerda
da(s) coluna(s) selecionada(s)

= Serdo inseridas novas linhas por cima da(s)

70 linha(s) selecionada(s) JerETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para utilizar a ferramenta de ajuste personalizado para toda a folha de
célculo, Para inserir colunas e linhas:
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse para selecionar uma coluna

ou linha

2. Clique com o botéo direito do mouse e selecione inserir

o] Sera adicionada uma nova coluna ou linha

o] Serdo inseridas novas colunas a esquerda da coluna
selecionada

o] Serao inseridas novas linhas acima da linha selecionada
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Eliminar colunas e linhas

1. Clique com o botao
esquerdo do mouse e
arraste para selecionar :l
as colunas ou linhas
gue pretende deletar

2.Clique com o botéo
direito do mouse

3.Cliqgue em Apagar
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Notas do instrutor:

= Dizer: Para utilizar a ferramenta de ajuste personalizado para toda a folha de
célculo, Para eliminar colunas e linhas:
1. Clique com o botdo esquerdo do mouse e arraste sobre as colunas

a eliminar, tal como apresentado nas imagens no ecra. <CLICAR>
2. Clicar com o botéo direito do mouse.

3.  Clique em Apagar
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Mesclar células

1. Selecionar células, colunas ou linhas para mesclar
2.Cligue no icone Mesclar e centralizar no conjunto Alinhamento

—
ou
Prética:
Mesclar e centralizar as células C1 e D1 na planilha de Marco
de 2024
72 gl
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Notas do instrutor:

= Dizer: Afuséao de células é uma tarefa simples. Para fundir células:
1. Selecione células, colunas ou linhas para fundir (ver imagem abaixo)

2. Cligue no icone Mesclar e centralizar na guia Alinhamento <CLICAR>

= Dizer: Para utilizar a ferramenta de ajuste personalizado para toda a folha de
céalculo. Agora tente fundir e centrar a célula C1 e a célula D1 na folha de
calculo de Margo de 2024
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Exercicio: formatar dados (1/3)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

73 JUFETP
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Notas do instrutor:

» Peca aos participantes para consultarem o seu "Livro de Exercicios do
Participante" para fazerem o exercicio intitulado: FORMATAR DADOS

% Tempo total: 10 minutos.
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Exercicio: formatar dados (2/3)

* Ir para a aba de Abril de 2024
1. Introduza dados do caderno de exercicios

D.at’a.de Numero doente Ndmero de % com febre
e doentes
da febre Professores | Estudantes | Total com febre (do total)
04/10/2024 0 1 1
04/11/2024 2 11 7
04/12/2024 1 15 16 8
04/13/2024 7 12 19 14
04/14/2024 2 38 40 31
04/15/2024 5 25 30 22
04/16/2024 5 31 36 19
04/17/2024 2 16 18 8
04/18/2024 1 9 10
b BFETP
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Notas do instrutor:

= Dizer: Objetivo do exercicio: Na folha de calculo de Abril de 2024, introduzir
e formatar dados para um surto escolar.

= Peca aos participantes para:
o  Trabalhar em pares.
o Consultar o Guia do Participante, se necessario.
o0  Utilize a folha de calculo "abril de 2024" para introduzir os dados
fornecidos abaixo.
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Exercicio: formatar dados (3/3)

75

2. Formatar datas para dd/mm/aaaa ou dd/mm/aaaa

3. Formatar cabecalhos: Negrito, tipo de letra vermelho, fundo
cinza, sublinhado

4. Coluna F: Calcule o percentual de febre em cada dia:

5. Ajuste o percentual para zero casas decimais
6. Ajuste a largura das colunas

o
NIl

NUumero de doentes com febre x 100

NUumero de doentes

el Eqiemialegy

Notas do instrutor:

= Dizer: Objetivo do exercicio: Na folha de calculo de Abril de 2024, introduzir
e formatar dados para um surto escolar.

= Dizer:
o
o

Formatar as datas para dd/mm/aaaa ou dd/mm/aaaa.

Formate o aspeto, colocando os cabecalhos a negrito, em letra
vermelha, com um fundo cinzento e sublinhados.

Utilize uma férmula para calcular as percentagens na coluna F (%
com febre (do total)) e formate as percentagens de modo a incluir
uma casa decimal.

Formate as larguras das colunas A a F de modo a que tenham
apenas a largura necessaria para acomodar o conteudo.
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Ordenar dados

A ferramenta de ordenac&o permite organizar uma ou mais
colunas de dados
« Utilize Sortear para verificar:
= Dados em falta
= Erros ortograficos e incoeréncias.
= Erros de organizacao dos dados.
= Formatacao correta
= Calculos corretos (férmulas, funcdes)

» Copiar e depois Colar como Valores todo o conjunto de dados

antes de ordenar ou filtrar
70 -l!: EET_P
Y MR (e v

Notas do instrutor:

= Dizer: A ferramenta Ordenar permite-lhe organizar uma ou mais colunas de
dados. Na vigilancia de dados, é frequente querermos ordenar os dados por
DATA e HORA antes de os representar graficamente. A ordenacao também
pode ser utilizada como uma ferramenta de qualidade de dados e para
detetar dados em falta ou duplicados, erros ortograficos e outros problemas.
E importante ordenar os dados que pretende analisar.

» Dizer: A ferramenta Ordenacao também pode ser utilizada para garantir a
gualidade dos dados. Utilize a ferramenta Ordenar para verificar:

Dados em falta

Erros ortograficos e incoeréncias
Erros de organizacao dos dados
Formatacao correta

O O O O
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o  Calculos corretos (formulas, fungdes).

= Dizer: COPIAR e, em seguida, COLAR COMO VALORES todo o conjunto de
dados antes de ordenar ou filtrar.
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Pratica de ordenacao: selecionar intervalo
de dados

 Va para a folha de célculo OSWEGO
1. Copie para criar uma nova folha de célculo

2. Dé a essa folha de calculo o nome "OSWEGO2"
3. Destaque todos os intervalos de dados para cada ID Unico

4. Utilize a funcao Anular para recuar ap0s erros

77 .!'
u
O
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Y M

Fiel Eieminlegy
Training Program’

Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos praticar a ordenacao através da ficha de trabalho OSWEGO.
Para comecar:
1. Copiar para criar uma nova folha de calculo
2. Dé a essa folha de célculo o nome "OSWEGO2

3. Destacar todos os intervalos de dados para cada ID unico

= Dizer: Repare como apenas os dados selecionados sao ordenados.

» Perguntar: O que aconteceria se a selecdo de ordenac¢do nao incluisse a ID
Unica, por exemplo?

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Os dados tornar-se-iam
desorganizados.
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= Dizer: Utilizar a funcéo anular para voltar atras em relacéo aos erros.
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Pratica de ordenacao: ficha de
trabalho completa

78

1. Selecione a folha de calculo inteira
clicando no canto superior esquerdo da
folha de célculo

2.No separador P4gina inicial, selecione
Ordenar e filtrar

3.Selecione ordenacéo personalizada
4. Selecione critérios de ordenacao

o
NIl

E'FET
el Epide

winleyy

Notas do instrutor:

= Dizer: Para ordenar uma folha de célculo inteira:

1.

Selecione toda a folha de calculo clicando no canto superior
esquerdo da folha de célculo

No separador Pagina inicial, selecione Ordenar e filtrar
Selecionar ordenacao personalizada

Selecionar critérios de ordenacao
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Pratica de ordenacao: caixa de dialogo

1.Cline na janela de dialogo Ordenar

2. Exclua cabecalhos da ordenacé&o de dados clicando em Os
meus dados tém cabecalhos

3.Ordene por coluna, por valores e por ordem

—1

79 JUFETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Quando seleciona o separador Ordenar e filtrar:
1. Aparece a janela de dialogo Ordenar.

2. Exclua os cabecalhos da ordenacao de dados clicando em Os meus
dados tém cabecalhos.

3. Ordenar por coluna, por valores e por ordem.
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Pratica de ordenacao: nivel selecao

1. Selecione ILL na lista pendente "Ordenar por" das variaveis da
base de dados Oswego

2.Cliqgue em OK

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos agora experimentar a ferramenta de ordenacao e praticar uma
ordenacao de nivel um. Selecione ILL na lista pendente "Ordenar por" das
variaveis da base de dados Oswego. Cligue em OK.

+ Saiba que ILL = YES representa os casos de doenga diarreica. ILL = NO
sdo 0s néo-casos (pessoas sem doenca que participaram na refei¢cao).

Perguntar: O que € que vés?

Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: S&o dadas duas possibilidades: Os
nao processos ("N") sdo enumerados em primeiro lugar e, em seguida, 0s
processos ("Y").

Perguntar: Porqué?

Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Porque a lista est4 por ordem
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alfabética.

= Perquntar: Como é que podemos fazer com que os Casos venham primeiro?

= Confirmar a(s) resposta(s). Resposta: Na caixa de dialogo Ordenar, alterar
aordem para"ZaA".

= Peca aos participantes para mudarem a ordem para "Z a A".
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Pratica de ordenacao: adicionar um nivel

1.Clique em Adicionar Nivel
1 2.Selecionar TIMEONSET

3.Guarde o seu trabalho
clicando no icone Salvar

oJ*FETP

ifcminlegy

[ Ficld Eqi
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Utilize a caixa de didlogo Adicionar nivel para introduzir mais
critérios. Quanto mais critérios adicionar, mais especificos serdo os seus
resultados.

1. Agora clique em Adicionar nivel.
2. Selecione TIMEONSET.

3. Guarde o seu trabalho clicando no icone Guardar
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Filtragem de dados

» Mostrar ou ocultar dados especificos

Passos para filtrar dados:

1. Selecione todos os dados da folha de calculo
OSWEGOQOZ2 clicando no canto superior esquerdo
da folha de calculo

2. No separador Pagina inicial, selecione Ordenar :
e filtrar

3. Selecionar filtro

4. Cada coluna tem agora uma A B C D E
seta ao lado da letra A, B, C, etc. oI~

AGE | - |SEX - |TIMESUPPER ~ ILL |~

oJ*FETP

IS Field Epideminlegy
R Tisining Progrsm

Notas do instrutor:

= Dizer: Afiltragem de dados € outra ferramenta do Excel. A filtragem de dados
permite-lhe mostrar ou ocultar dados especificos numa lista, o que facilita
muito o trabalho com grandes conjuntos de dados. A filtragem de dados
também pode ajuda-lo a eliminar dados desnecessarios. <CLICAR>

= Dizer: Os passos para filtrar dados séo simples. O filtro esta localizado ao
lado de Ordenar no separador Dados

o] Selecione todos os dados da folha de calculo OSWEGO?2 clicando
no canto superior esquerdo da folha de célculo

o] Localize o icone Filter (Filtro) e clique nele <CLICAR>

o] Cada coluna tem agora uma seta ao lado da letra A, B, C, etc
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Pratica de filtragem de dados

 Va para a folha de célculo OSWEGQ?2 e filtrar o conjunto de
dados para ver apenas mulheres

1. Cligue na seta da coluna Sexo e anule a selecao de
"Selecionar Tudo"

2. Clique na caixa de verificagdo “Feminino”
3. Cliqgue em OK
» Cligue novamente em Filtro e as setas desaparecerao

= Os dados relativos aos homens voltam a aparecer e sai-se do
modo Filtro

i+

83 £
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Notas do instrutor:

= Dizer: Vamos praticar a filtragem de dados com o conjunto de dados
OSWEGO2. Queremos ver apenas as mulheres no conjunto de dados. Para
filtrar os dados de modo a ver apenas as mulheres:
1. Clique na seta da coluna Sexo e anule a selecéo de "Selecionar

tudo”
2. Em segquida, clique na caixa de verificacdo "Feminino"
3. Clique em OK

= Dizer: Vocé vera que o Excel exibe apenas os registros para as fémeas no
conjunto de dados. <CLICAR> Clique em Filter novamente e as setas
desaparecerdo. Os dados para Machos reaparecem e vocé estéa fora do
modo Filtro.
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Ordenar e filtrar (1/2)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

84 H'FETP
Y I S s

Eideninlegy

Notas do instrutor:

» Peca aos participantes para consultarem o seu "Livro de Exercicios do
Participante" para o exercicio intitulado: Ordenar e filtrar

% Tempo total: 20 minutos.
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Ordenar e filtrar (2/2)

» Acessar a ficha de trabalho sobre a célera da OMS

1. Ordenar os dados por pais e ano
2. Filtrar por pais (desmarcar a opcao Selecionar tudo)

» Guardar como nova folha de calculo com o nome "NACIONAL"

i

85 i
[ |
[ I Field Epidemiology
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

+ Objetivo do exercicio: Praticar a utilizac&o das ferramentas de
ordenacdo e filtragem num conjunto de dados de surtos. Utilizar as
ferramentas de ordenacéao e filtragem para organizar os dados.

= Dizer: Na ficha de trabalho sobre a célera da OMS, trabalhem
individualmente ou em pares para ordenar e filtrar os dados, de modo a que

apenas os dados do vosso pais sejam apresentados por ordem cronoldgica.

Sugestédo: Ao filtrar, pode desmarcar a opcao "Selecionar tudo” e marcar
apenas o seu pais, em vez de desmarcar tudo menos o seu pais.

= Dizer: Facam uma copia da ficha de trabalho da OMS sobre a coélera e
chamem a nova ficha de trabalho NACIONAL.
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Visualizacao de dados

 Histograma
= Semelhante a um gréafico de barras verticais

= Utilizado para variaveis continuas (hora, dia, més), que séao
normalmente colocadas no eixo horizontal (eixo x)

= As colunas adjacentes devem tocar-se
= Curva epidémica
— Apresenta a distribuicdo de casos durante um surto ou epidemia
— Organizado por data de inicio dos sintomas
— Sempre apresentado com colunas
— O eixo X apresenta periodos de tempo

— O eixo Y apresenta o0 numero de casos '
86 it FETP

IS Field Epideminlegy

RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Dizer: Embora o Excel ndo seja uma ferramenta de visualizagédo de dados, €
certamente uma ferramenta eficaz para analisar e ilustrar conjuntos de
dados. O Excel pode ajudar a desenvolver histogramas (curvas epidémicas)
e gréaficos de linhas. Para rever, um histograma é semelhante a um grafico de
barras verticais utilizado para variaveis continuas como hora, dia, més, que
normalmente sao colocadas no eixo horizontal (eixo x). As colunas
adjacentes devem tocar-se. <CLICAR>

» Dizer: Uma curva epidémica é um histograma que apresenta a distribuicdo
de casos durante um surto ou epidemia. Os dados sao organizados por data
de inicio da doenca e sdo sempre apresentados com colunas. O eixo X
apresenta os periodos de tempo e 0 eixo Y apresenta o nimero de casos.
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Formato do grafico

1,000 - » Sempre dispostos em colunas
% . + Frequéncia no eixo y
= “—+ Periodos de tempo no eixo x
o
2 600 - » Para o histograma, as colunas adjacentes
< 1 tocam-se (sem intervalos)
(&]
o 400 -
©
°
g 200
S
Z
0 T T T T T T T
2000 2005 2010 2015
Ano
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Notas do instrutor:

= Dizer: Certifica-te_ de que o formato do teu grafico esta correto. Lembre-se
sempre do seguinte:

= Utilizar colunas
= Afrequéncia deve estar no eixo y
» Os periodos de tempo devem estar no eixo x

= Se estiver a utilizar um histograma, certifigue-se de que as colunas
adjacentes se tocam e que ndo existem espagos vazios.
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Pratica de desenvolvimento de um
histograma (1/2)

1. Selecione dados nas colunas A a C 3. Clique no icone Analise rapida
2. Mova o cursor para o canto inferior 4. Clique em Grafico e depois em

direito do conjunto de dados para Colunas empilhadas
fazer aparecer o icone de 5. Cliqgue em Adicionar elemento de
Analise Rapida grafico para adicionar titulos de grafico
e de eixo
O e
Y WM (e v

Notas do instrutor:

» Dizer: Para desenvolver um histograma no Excel, primeiro € necessario abrir
a folha de calculo intitulada margo de 2024. De seguida, siga estes passos:
1. Selecione os dados nas colunas A a C.

2. Mova o cursor para o canto inferior direito do conjunto de dados.
Aparecera o icone de Analise Répida
3. Clique em Andlise rapida e, em seguida, em Grafico. Selecione

Coluna empilhada. Se néao vir uma opc¢ao para "Coluna
empilhada", cliqgue em "Mais gréaficos" e, em seguida, selecione
"Coluna empilhada"

4. Cliqgue em Adicionar elemento do grafico para adicionar etiquetas
de titulo e de eixo.

+ Continua no diapositivo seguinte.
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Pratica de desenvolvimento de um
histograma (2/2)

6. Cliqgue com o botdo direito do mouse numa coluna
7.Selecione o formato da série de dados

8. Altere a largura do intervalo para "0" para eliminar os
intervalos entre colunas

| ]
| I .
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Notas do instrutor:

= Dizer: Selecione colunas e utilize Formatar série de dados. <CLICAR> Para
finalizar o histograma, altere a largura do intervalo para zero para eliminar o
intervalo entre colunas.
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Pratica de criacao de um grafico de linhas

1. Abra a folha de célculo da ulcera de Buruli
2.Selecione a opcéo Analise rapida > Graficos > Linha

. - e . 1 &
3.Cligue em Adicionar Elemento do Grafico para adicionar | sdacn

. , . Element = Layout ~
etiquetas de titulo e de eixo

Chart Layouts

J'FETP

IS Field Epideminlegy
gram

RN Tiaining P

Notas do instrutor:

= Dizer: Os gréficos de linhas sao utilizados para registar tendéncias de satde
durante longos periodos de tempo. O eixo X = periodos de tempo contiguos
e o eixo Y = frequéncia.

= Dizer: Vamos trabalhar na folha de calculo da tlcera de Buruli que mostra
0S novos casos registados a nivel mundial de 2002 a 2016, por isso, abra a
folha de calculo. Para criar o grafico:

1. Clique e arraste para selecionar todo o conjunto de dados.

2.  Selecione a opcao Analise rapida > Gréaficos > Linha

= Dizer: Observe que, se as datas ndo estiverem igualmente espacadas na
base de dados, a opcédo Grafico de linhas do Excel pode produzir um grafico
distorcido. A dispersédo pode ser uma op¢ao melhor.
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3. Cligue em Add Chart Element (Adicionar elemento do grafico)
para adicionar etiguetas de titulo e de eixo
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Exercicio: Criar um histograma (1/2)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

91 H'FETP
Y I S s

Eideninlegy

Notas do instrutor:

» Peca aos participantes para consultarem o seu "Livro de Exercicios do
Participante" para o exercicio intitulado: Criar um histograma

% Tempo total: 10 minutos.
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Exercicio: Criar um histograma (2/2)
« Va para a ficha de trabalho sobre A B c
a maléria 1 _Western Eastern
o 2 Wk1 234 21
1. Destaque as duas primeiras colunas 3 Wk?2 57 23
2. Utilize a ferramenta Andlise rapida para : mi ifé 2;2
selecionar Coluna empilhada & Wks 399 11
3. Utilize Adicionar elemento de gréfico 7 Wk6 213 41
para adicionar titulo e etiquetas CRWk 7 88 >4
) o 9 Wk8 114 32
4. Cliqgue com o botéo direito do mouse em 10 Wk 9 171 29
gualquer coluna, cliqgue em Formatar série |11 Wk 10 201 14,
de dados e, em seguida, altere o intervalo |12
para O e adicione contornos pretos
92 -l!:!:ET_P
i

Notas do instrutor:

= Perquntar: Os participantes abrem a ficha de trabalho intitulada Malaria.
1. Destacar as duas primeiras colunas

Em seguida, utilize a ferramenta Analise rapida para selecionar
Coluna empilhada

3. Utilize Adicionar elemento de gréafico para adicionar o titulo e as
etiquetas

4. Por fim, clique com o bot&o direito do mouse em qualquer coluna,
cligue em Formatar série de dados, altere o intervalo para 0 e
adicione contornos pretos.
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Exercicio: Criar um Grafico
de Linhas (1/2)

Para completar o exercicio, consulte o seu
Caderno de Exercicios do Participante.

[ Fiell
I Tiaini

93 JUFETP

Eqiflemialegy

inj) Program

Notas do instrutor:

+«» Exercicio E: Criar um Grafico de Linhas (Opcional)

% Tempo total: 10 minutos.
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Exercicio: Criar um Grafico
de Linhas (2/2)

» Va para a ficha de trabalho nacional

— Assegure-se que os dados sédo limitados ao seu pais
— Ordene os dados por ano
— Utilize ferramentas para criar um grafico de linhas

— Utilize Adicionar Elemento de Grafico para adicionar titulo e etiquetas

94 H'FETP
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Notas do instrutor:

» Peca aos participantes para abrirem a ficha de trabalho intitulada Nacional.

1. Assegurar que os dados sédo limitados ao seu pais

2. Ordenar os dados por ano

3. Em seguida, utilizar ferramentas para criar um gréfico de linhas
4

Por fim, Adicionar elemento de grafico para adicionar titulo e
etiquetas
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Resumo

» Dados podem ser introduzidos e analisados no MS Excel

« A andlise de dados em Excel pode fornecer:
= Média, moda, mediana e intervalo
= Qutros célculos
= Visualizacao de dados

— Gréafico de linhas
— Histograma (incluindo curva epidémica)

* O MS Excel tem muitas outras funcodes e utilizacdes
» Quanto mais se usa, melhor se fica!

oJ*FETP

1 nicminlegy

[ Ficl
RN Tiaining Program

Notas do instrutor:

= Rever o diapositivo como um resumo.

= Pergunte que questdes tem?

= Responder as perguntas restantes, se necessario.
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Revisao dos objetivos

* Introduzir, editar e formatar dados numa folha de célculo

« Utilizar férmulas e funcdes para resumir e analisar dados
» Organizar dados atraves de ordenacao e filtragem

* Criar um gréfico do tipo histograma e um gréafico de linhas

« Demonstrar a aplicacéo da introducéo, gestao e andlise de
dados as funcdes de vigilancia local

9 JUFETP

ifcminlegy

i,
Notas do instrutor:

= Peca a um participante para ler os objectivos.

= Responder as perguntas restantes, se necessario.
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