
Turma 82

Construção de Gráficos



Através desta oficina 

será trabalhado ferramentas 

do Word e construção de gráficos



1º passo:

Selecione a ferramenta 

Clique em “editor de texto”  



Gráfico de Colunas



3º passo: Criar o gráfico

 Vá em “inserir” na extremidade 
superior da tela

 Selecione “objeto” e clique em 
“gráfico”



3º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico e clique na 
ferramenta “tipo de gráfico” 

 Selecione a opção “coluna” e dê ok



3º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“título”

 No campo ao lado da palavra “título” 
digite a pergunta referente a este 
gráfico  e clique em ok



3º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“legenda”

 Desmarque a opção “exibir legenda” 
e clique em ok



3º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico, clique em “formatar” 
e selecione “propriedades do objeto”

 Clique em “rótulo de dados” e certifique-
se que as opções estejam desmarcadas. 
Caso alguma esteja marcada, desmarque-
a e dê ok



3º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico, clique em 
“formatar”, logo após, clique em “eixo” 
e “eixo y”

Selecione a opção “números” e 
desmarque a opção “formato de 
origem”



3º passo: Formatar gráfico

 Em “categoria” selecione “porcentagem”

 Em formato selecione “-12,95 %”

 No campo ao lado de “casas decimais” 
digite “2”

 No campo ao lado de “zeros à esquerda” 
digite “1” e clique em ok



7º passo: Formatar gráfico

 Clique na ferramenta “tabela de dados”

 Deixe apenas a coluna “categorias” e uma
“coluna de valores de y”. Para isso,
selecione as outras colunas e clique na
ferramenta “excluir série”



7º passo: Formatar gráfico

 Em “categoria”, digite as alternativas das 
perguntas

 Na coluna ao lado, digite as porcentagens 
que você calculou



7º passo: Formatar gráfico

 Caso sobrar linhas, para exclui-la clique 
na ferramenta “excluir linha” 

 Caso faltar linhas, clique na ferramenta 
“inserir linha” 
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Gráfico de Barras



4º passo: Criar o gráfico

 Vá em “inserir” na extremidade 
superior da tela

 Selecione “objeto” e clique em 
“gráfico”



5º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico e clique na 
ferramenta “tipo de gráfico” 

 Selecione a opção “barras” e dê ok



5º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“título”

 No campo ao lado da palavra “título” 
digite a pergunta referente a este 
gráfico  e clique em ok



5º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“legenda”

 Desmarque a opção “exibir legenda” 
e clique em ok



5º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico, clique em “formatar” 
e selecione “propriedades do objeto”

 Clique em “rótulo de dados” e certifique-
se que as opções estejam desmarcadas. 
Caso alguma esteja marcada, desmarque-
a e dê ok



5º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico, clique em 
“formatar” e clique em “eixo” e “eixo y”

 Selecione a opção “números” e 
desmarque a opção “formato de 
origem”



5º passo: Formatar gráfico

 Em “categoria” selecione “porcentagem”

 Em formato selecione “-12,95 %”

 No campo ao lado de “casas decimais” 
digite “2”

 No campo ao lado de “zeros à esquerda” 
digite “1” e clique em ok



7º passo: Formatar gráfico

 Clique na ferramenta “tabela de dados”

 Deixe apenas a coluna “categorias” e uma
“coluna de valores de y”. Para isso,
selecione as outras colunas e clique na
ferramenta “excluir série”



7º passo: Formatar gráfico

 Em “categoria”, digite as alternativas das 
perguntas

 Na coluna ao lado, digite as porcentagens 
que você calculou



7º passo: Formatar gráfico

 Caso sobrar linhas, para exclui-la clique 
na ferramenta “excluir linha” 

 Caso faltar linhas, clique na ferramenta 
“inserir linha” 













Gráfico de Pizza



6º passo: Criar o gráfico

 Vá em “inserir” na extremidade 
superior da tela

 Selecione “objeto” e clique em 
“gráfico”



7º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico e clique na 
ferramenta “tipo de gráfico” 

 Selecione a opção “pizza” e dê ok



7º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“título”

 No campo ao lado da palavra “título” 
digite a pergunta referente a este 
gráfico  e clique em ok



7º passo: Formatar gráfico

 Vá em “inserir” e selecione a opção 
“legenda”

 Selecione a opção “exibir legenda” e 
clique em ok



7º passo: Formatar gráfico

 Selecione o gráfico, clique em “formatar”
e selecione “propriedades do objeto”

 Clique em “mostrar valor como
porcentagem”. Caso a opção “mostrar
valor como número” esteja marcada,
desmarque-a. Dê ok



7º passo: Formatar gráfico

 Clique na ferramenta “tabela de dados”

 Deixe apenas a coluna “categorias” e uma
“coluna de valores de y”. Para isso,
selecione as outras colunas e clique na
ferramenta “excluir série”



7º passo: Formatar gráfico

 Em “categoria”, digite as alternativas das 
perguntas

 Na coluna ao lado, digite as porcentagens 
que você calculou



7º passo: Formatar gráfico

 Caso sobrar linhas, para exclui-la clique 
na ferramenta “excluir linha” 

 Caso faltar linhas, clique na ferramenta 
“inserir linha” 













Diferença entre os gráficos

 Gráfico de colunas e barras: “formato
de origem” e “exibir legenda”
DESMARCADO

 Gráfico de pizza: “formato de origem”
e “exibir legenda” MARCADO



Diferença entre os gráficos

Gráfico de colunas e barras: “formato de
origem” e “exibir legenda” DESMARCADO

Gráfico de pizza: “formato de origem” e
“exibir legenda” MARCADO



Obrigada pela Atenção!!!!


