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___ Listade Siglas e Abreviaturas

S

BAR
BAT
BCO
BOP
BRO
CNPJ
CPF
cSv
cxc
CXL
CXs
CXT
EXE
IMG
LDL

m3

MAX

MIN

MPA

NPER
NUM_ABS
NUM_AREA

NUM_COL

NUM_LINHA

OLAP
PGTO
oUA
REF
ROT
SBCS
TAB
TXT
VBA
VBE
VF

VP

XML

Indica que a linha acima é a continuagdo dessa linha, ou
seja, as duas sdo uma so.

Barra de Rolagem.

Botdo de Ativagao.

Botdo de Comando.

Botdo de Opgao.

Botdo de Rotacgdo.

Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas.
Cadastro de Pessoas Fisicas.

Separado por virgulas.

Caixa de Combinacao.

Caixa de Listagem.

Caixa de Selecao.

Cuaixa de Texto.

Arquivo executavel.

Imagem.

Colesterol ruim.

metro cubico.

Maior valor de uma referéncia.

Menor valor de uma referéncia.
Multi-pagina.

Numero total de periodos em um pagamento.
Numero do tipo da referéncia.

Referéncia da Intersec¢do entre Num_lin ha e Num_
Coluna.

Numero da coluna.

Numero da linha.

Processamento analitico online.

Pagamento Efetuado em um determinado periodo.
Quadpro.

Referéncia de uma célula.

Rotulo.

Conjunto de caracteres de um byte.

TabStrip.

Arquivo de texto.

Visual Basic for Applications.

Visual Basic Editor.

Valor futuro.

Valor presente.

eXtensible Markup Language.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
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1. Conceitos Basicos

O Microsoft Office Excel é um programa utilizado para criar e formatar planilhas,

analisar dados e tomar decisoes.

Devido aos seus recursos sofisticados o Excel se tornou uma ferramenta utilizada
em varios ambientes para controle de informagdes. E comum encontra-lo auxiliando
os diversos setores de uma empresa, escritorio e até finangas domésticas.

H :
PAGINA INICIAL

INSERIR  LAVOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS

s —

O ® | eaion Ju A =E=Ee- B 0
Colrt ¢ |N 2 s5-|H-|&-A-===€€|B-|qgqan
Area deTr.. & Fonte F) Alinhamento & Namero
B2 - fe

A B c D E F [ H
1
2
4
5
T
=
8
9
10
11
12
13
14
Planl ®
PRONTO

Janela do Excel 2013.

1.1. Base de Dados

Pastal - Excel

REVISAQ

EXIBIGAO

-| B Formatagio Condicional -

= - o4 o0 [ Formatar como Tabela

[7 Estilos de Célula~

[

Estilo

B Inserir -
B Excluir ~

{4 Formatar -

]

Células

?2 @ - 0O %X

Entrar
A
2y
Classificar Localizare
eFiltrar - Selecionar ~

>-
-

Edigio a~

»
B -——&+——+ 100%

Uma base de dados é um conjunto de dados relacionados e armazenados de forma
organizada. Nela as informacdes sdo dispostas em linhas e colunas, sendo que cada
coluna armazena apenas um tipo de dado e cada linha armazena dados de diferentes
tipos. As colunas sdo denominadas de campos e as linhas de registros.

Veja a seguir um exemplo de base de dados feita no Excel com informagdes sobre

livros:

H - ] Livros - Excel 7 E - 0O x
PXOMYel  PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS  DADOS  REVISAD  EXIBICAO Camila Ceccatto ~

-9 - 3 - - - Ay
™ X% ot oo = Genl 3 Formatagao Condicional E‘"Insaw >4
o Ea - 7. o om  [Zd Formatar como Tabela~ < Bxcluir ~ [~ &~
alar . = =
) N I35 == %« 9 7 Estilos de Célula - i Formatar - & -

Area de Transferénda Fonte ] Alinhamento fa Numero Estilo Células Edigdo ~

D14 - F:3 hd

A B C D E F G H -

1 Codigo |Titulo Autor Edigdo [Ano Editora Género

2 1)A Culpa é das Estrelas John Green 1 2012 Intrinseca Romance

3 2|Menina Que Roubava Livros Markus Zusak 1 2013 Intrinseca Romance

4 3|1823 Laurentino Gomes |1 2012 Globo Livros Histdria do Brasil

5 4|Confisstes de Adolescente Maria Mariana 1 2014 [Agir Literatura Infanto-Juvenil

6 5|Jogos Vorazes Suzanne Collins 1 2010 Rocco Literatura Infanto-Juvenil

7 6|Ansiedade Augusto Cury 1 2013 Saraiva Autoajuda

8

9 -

Planl | Plan2 | Plan3 ® »
PRONTO [Eié] M -——F——+ 100%

Exemplo de base de dados no Excel.

CoNcElTos BAsicos
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A estrutura das planilhas do Excel permite o armazenamento organizado de
informagdes, por isso é possivel utiliza-las para implementar uma base de dados. No
entanto, a base de dados no Excel é limitada quanto ao tamanho.

1.2. Pasta de Trabalho Compartilhada

Quando mais de uma pessoa precisa trabalhar com a mesma pasta de trabalho é
possivel compartilhar esse arquivo e disponibiliza-lo em uma pasta da rede onde todos
tém acesso. Assim, varias pessoas podem editar o conteido simultaneamente.

O usudrio que compartilha a pasta de trabalho passa a ser seu proprietario e pode
gerencia-la, administrando o acesso dos demais usudrios e resolvendo alteracdes
conflitantes.

1.2.1. Compartilhar uma Pasta de Trabalho

Ao compartilhar uma pasta de trabalho alguns recursos do Excel ficam
indisponiveis, como: excluir planilhas, mesclar células ou dividir células mescladas,
usar ferramentas de desenho, criar ou modificar minigraficos, entre outros recursos.
Por isso, é necessério incluir qualquer um desses recursos antes de salvar a pasta de
trabalho como uma pasta de trabalho compartilhada.

Acompanhe a seguir como compartilhar uma pasta de trabalho:

1. Crie uma nova pasta de trabalho ou abra uma pasta de trabalho existente;
2. Clique na guia REVISAO e no grupo Alteracdes clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;

I_E lg ‘&4 Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

: '—_;l Permitir que os Usudrios Editern Intervalos
Proteger Proteger Pasta  Compartilhar

Planilha deTrabalho Pasta de Trabalhe [5 Controlar Alteragées -

Alteragdes
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3. Na caixa de didlogo Compartilhar Pasta de Trabalho clique na guia Editar
e marque a caixa de selegdo Permitir alteragdes por mais de um usuario
a0 mesmo tempo. Permite também mesclar a pasta de trabalho;

-
Compartilhar pasta de trabalho

R

Editar | Avancadas

Permitir alteracées por mais de um usuario ao mesmao |
itempo, Permite também mesclar a pasta de trabalho,

Quem esta com esta pasta de trabalho aberta:

Camila [Exclusivo] - 22/01,/2014 16:13 G

l QK l[ Cancelar ]

A

4. Clique na guia Avangadas, selecione as opgoes desejadas e clique em OK;

7

Compartilhar pasta de trabalho

R

Avancadas |

Cantrolar alteracdes

@ Manter histdrico de alteracdes por: 30 [ dias
(7) Ndo manter histarico de alteracéies
Atualizar alteragdes
@ Quando o arquivo for salvo
15 | minutos

(7 Automaticamente a cada:
(@ Salvar minhas alteracGes e ver as de outros usudrios

Ver apenas alteracdes de outros usuarios

Alteracdes conflitantes entre usuarios
@ Confirmar quais alteracéies irdo prevalecer
() As alteragfes salvas prevalecem

Incluir no modo de exibigdo pessoal

Configuracdes de impressao

Configuracdes de filtro

0K l ’ Cancelar

CoNcElTos BAsicos

23



5. Siga um destes procedimentos:

5.1. Se for uma nova pasta de trabalho, digite um nome no campo Nome
do arquivo na janela Salvar como e clique no botéo Salvar;

Salvar como @
uu | < Excel 2013 Avangado - Premium » Exemplos » - |6?| Pes L |
Organizar » MNova pasta EER 4 -Z@l

Excel 2013 Avang = Mome Data de modificag...  Tipo
# Dropbox .
K 21/01/2014 18:48 Pasta de arquivos
€ FTP Viena .o . .
B Livros 22/01/2014 15:54 Planilha do Micro...

= Bibliotecas

3 Documentos =
=] Imagens

, Musicas

E Videos

- |
M Comnutador SR It

Mome do arquive:  Pasta_compartilhada

Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel

Autores: Carnila Marcas: Adicionar uma marca

[ Sahvar Miniatura

“ Qcultar pastas Ferramentas ‘ Salvar ] [ Cancelar ‘

5.2. Se for uma pasta de trabalho existente, clique em OK para salvar a

pasta de trabalho;
Microsoft Excel @
l Esta acdo salvara a pasta de trabalho agora, Deseja continuar?

o

6. Abra uma janela do Windows Explorer;
7. Localize onde a pasta de trabalho foi salva e copie o arquivo;
8. Selecione uma pasta de rede compartilhada e cole a pasta de trabalho.

Qualquer pessoa que tiver acesso a pasta compartilhada na rede consegue acessar a
pasta de trabalho compartilhada. Para restringir o acesso apenas as pessoas autorizadas
é preciso bloquear as células e proteger a planilha inserindo uma senha de acesso.

Para inserir uma senha ao compartilhar a pasta de trabalho siga os passos:

1. Abra a pasta de trabalho a ser compartilhada;

2. Clique na guia Revisao e no grupo Alteragdes clique em Proteger pasta de
trabalho compartilhada;

I:E_‘ Ig =) Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

g ER permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta  Compartilhar ) .
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho [+ Controlar Alteragges ~

Alteracdes
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3. Na caixa de didlogo Proteger pasta de trabalho compartilhada marque a
op¢do Compartilhar com alteragdes de controle;
4. Digite uma senha no campo Senha (opcional) e clique no botao OK;

Proteger pasta de trabalho compartilhada &I&J

Proteger pasta de trabalho para

[¥] Compartilhar com alteracées de contrale
Isto compartilha sua pasta de trabalho e, em seguida, evita que o
acompanhamento de alteragdes seja removido.

Se desejar, uma senha deve ser escolhida agora, antes de compartilhar a
pasta de trabalho.

Senha [opcional):

’ OK ]| Cancelar |

. 4

5. Na caixa de didlogo Confirmar senha digite novamente a senha e clique no
botiao OK;
6. Salve o arquivo.

A senha definida deve ser utilizada por todos os usudrios para abrir a pasta de
trabalho.

1.2.2. Editar uma Pasta de Trabalho Compartilhada

Em uma pasta de trabalho compartilhada pode-se inserir e alterar dados da mesma
maneira que em uma pasta de trabalho normal.
Veja a seguir como abrir uma pasta de trabalho compartilhada:
1. Najanela do Excel clique na guia ARQUIVO e, em seguida, em Abrir;
2. Napagina Abrir selecione a opgao Computador e clique no botdo Procurar;
3. Na caixa de didlogo Abrir localize a pasta compartilhada onde o arquivo
estd armazenado, selecione o arquivo e clique no botao Abrir;
4. Comaplanilha aberta clique na guia ARQUIVO e, em seguida, em Opgdes;
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5. Na caixa de didlogo Opgoes do Excel clique na categoria Geral e na se¢ao
Personalizar a copia do Microsoft Office digite um nome para identificar
0 usuario na caixa Nome de usuario;

OpgBes do Excel X

Geral
e D@ QOpgdes gerais de trabalho com o Excel.
Férmulas s
Revisio de Texto Opgoes da Interface do Usudrio
Sahvar [¥] Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selegao -
Idioma [¥] Mostrar opgdes de Analise Rapida na selegio
3 [7] Heabilitar Visualizagéo Dindmica
Avangado

Estilo de dica de tela: |Mostrar descrigdes de recursos em dicas detela [+
Personalizar Faixa de Opgées

Ao criar novas pastas de trabalho
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos Usar esta fonte como padrao: Fonte do Corpo [~]
Central de Confiabilidade Tamanha da fonte: 1]
Meda de exibicio padrio de novas planilhas: |Exibicao Normal [=]
Incluir este nimero de planilhas: 1 .

Personalizar a cépia do Microsoft Office

Nome de usudrio: |Camila
[T] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office,

Temado Office:  [Branco [ =]

Opgdes de inicializagio

Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padréo: | Programas Padrio...

[7] Avise-me se o Microsoft Excel nio for o programa padréc para visuslizagso e edigio de planilhas.

[¥#] Mostrar a tela de inicio quandao este aplicativo for iniciado

Coc

6. Clique no botido OK.

Também é possivel abrir o local da rede que contém a pasta de trabalho
compartilhada e clicar duas vezes no arquivo para abri-lo.

Os dados da planilha podem ser editados normalmente. Para salvar as alteragdes
feitas na pasta de trabalho compartilhada e ver as altera¢des salvas por outros usudarios
desde a ultima vez que o arquivo foi salvo, clique no botdo Salvar () na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido ou pressione as teclas <Ctrl+B>.

Para saber quem esta trabalhando com a pasta de trabalho siga os passos:

1. Clique na guia REVISAO e, no grupo Alteragdes, clique no comando
Compartilhar Pasta de Trabalho;
2. Na caixa de didlogo Compartilhar pasta de trabalho clique na guia Editar;
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3. Os nomes dos usudrios que estdo com a pasta de trabalho aberta sio
exibidos na lista Quem esta com a pasta de trabalho aberta;

Compartilhar pasta de trabalho l X
Editar | Avancadas

E| Permitir alteracdes por mais de um usuario ao mesmo
tempo. Permite também mesclar a pasta de trabalho.

Cu
\Win - 22/01/2014 17:31
Camila - 22/01/2014 17:32

esta com esta pasta de trabalho aberta:

Remover usuario

| oK |’ Cancelar |

h

4. Feche a caixa de didlogo.

1.2.3. Remover um Usuario de uma Pasta de Trabalho
Compartilhada

Quando necessério é possivel desconectar um usudrio de uma pasta de trabalho
compartilhada. No entanto, antes de desconectar os usudrios é necessério verificar se
eles ja concluiram o trabalho, pois se um usuario ativo for removido o trabalho nao
salvo sera perdido.

Para remover um usudrio de uma pasta de trabalho compartilhada execute os
passos a seguir:

1. Com a planilha aberta clique na guia REVISAO e no grupo Alteragdes
clique em Compartilhar Pasta de Trabalho;

2. Na caixa de didlogo Compartilhar pasta de trabalho clique na guia Editar;

3. Na lista Quem esta com a pasta de trabalho aberta selecione o nome do
usudrio que deseja desconectar e, em seguida, clique em Remover Usuario;

4. Clique no botdao OK.

@ Observagdo: A agdo de desconectar o usudrio da pasta de trabalho compartilhada
ndo impede que esse usudrio edite novamente a pasta de trabalho compartilhada.

1.2.4. Resolver Altera¢oes Conflitantes

Os conflitos ocorrem quando os usuarios tentam salvar alteragdes (em uma pasta
de trabalho compartilhada) que afetam a mesma célula. O Excel mantém apenas uma
das alteracoes nessa célula e quando o segundo usudrio salva a pasta de trabalho, o
Excel exibe a caixa de didlogo Resolver Conflitos.
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Acompanhe a seguir como resolver alteragdes conflitantes:
1. Na caixa de didlogo Resolver conflitos sio exibidas as alteracoes feitas pelo
usuario atual e por outro usuario;

= »
Resolver conflitos M

Suas mudancas na planilha 'Planl’:
célula BS alterado(a) de ‘gerson’ para ‘20988,

Alteracdes conflitantes de Win - 22/01,/2014 17:41:

CGluis B5 aiteradols de "gerson pora gersio

[ Aceitar todas as minhas ] ’ Aceitar todas as outras ] ’ Cancelar ]

e

2. Fa¢a um dos procedimentos a seguir:
2.1. Clique no botdo Aceitar as minhas para manter a alteragdo do usudrio
atual;
2.2. Clique no botao Aceitar as outras para aceitar as altera¢des do outro
usudrio;
3. Se houver mais alteragdes conflitantes estas serdo exibidas na sequéncia.
Proceda como no passo 2.

Para manter todas as altera¢des feitas pelo usudrio atual clique no botdo Aceitar
todas as minhas e para manter todas as alteragdes feitas pelo outro usudrio clique no
botao Aceitar todas as outras.

E possivel configurar para que as alteragdes do usudrio atual substituam todas as
outras sem precisar reexibir a caixa de didlogo Resolver Conflitos. Para isso, faca o
seguinte:

1. Clique na guia REVISAO e no grupo Alteragdes clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;
2. Clique na guia Avangadas;
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