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BAT
BCO
BOP
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CPF
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CXT
EXE
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MAX
MIN
MPA
NPER
NUM_ABS

NUM_AREA

NUM_COL

NUM_LINHA

PGTO
oUA
REF
ROT
TAB
TXT
VBA
VBE
VF

VP

XML

Indica que a linha abaixo 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.

Caixa de Combinacao.

Caixa de Listagem.

Caixa de Selecao.

Cuaixa de Texto.

Arquivo executavel.

Imagem.

Maior valor de uma referéncia.
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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.

Pagamento Efetuado em um determinado periodo.
Quadpro.

Referéncia de uma célula.

Roétulo.

TabStrip.

Arquivo de texto.

Visual Basic for Applications.

Visual Basic Editor.

Valor futuro.
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LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

15



16 ExceL 2010 AVANCADO



Introducao ao Excel

Excel 2010 Avancado

1.1.
1.2.

Base de Dados
Pasta de Trabalho Compartilhada

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

Compartilhar uma Pasta de Trabalho

Editar uma Pasta de Trabalho Compartilhada

Remover um Usuario de uma Pasta de Trabalho Compartilhada
Resolver Alteragdes Conflitantes

Encerrar o Compartilhamento






1. Introducao ao Excel

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.

A janela do Excel possui as seguintes op¢oes:

Barra de Ferramentas de

AcessoIRap|do. Faixa de Op¢oes.
r N
HE9-&-|= Pastal - Microsoft Excel =TS
Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicdo Desenvolvedor Acrobat 2] e o B

3 3(7 i B = [Geral 1 [ElFormatagio Condicional = 5= Inserir ~ - W l;a

= Ea- [ Formatar como Tabela~ | E® Excuir = | [g]~ &

Colar g N L 8- E- &-A-\= B o oo | 5 55 Estilos de Célula - B Formatar - | 2+ Slaiin Lok
Area deT. £ Fonte " Alinhamento " Namero £} Estilo Células Edicio

Al - £
A 8 & D E F G H 1 J K L M N o

i -

2

3

a

5

6

7

8

9

10

1

1

13

14

15

18 A
W r ¥ Planl /PRn2 PRn3 ¥ T4 u ][]

pronto | P | |[EDEE 1005 (o iy (1)
L }

Barra de Status.

1.1. Base de Dados

Uma base de dados é um conjunto de dados relacionados e armazenados de forma
organizada. Nela as informagdes sdo dispostas em linhas e colunas, sendo que cada

coluna armazena apenas um tipo de dado e cada linha armazena dados
tipos. As colunas sdo denominadas de campos e as linhas de registros.
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Veja a seguir um exemplo de base de dados feita no Excel com informagdes sobre
livros:

(@@9-o-|= Livros - Microsoft Excel [E=REE )
M Piginalnicial | Inserir  layoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisie  Exbigio  Desenvolvedor  Acrobat o @o@ =
& caon T AN = o S [cem ~| B} Formstacio Condicional = g=lnserir = X - W ﬁ
Gy~ [ Formatar como Tabela ~ | 3% Excluir - @®- £
A N7s- H- &A= EH- 8- % w6 () Estilos de Célula - [ Formatar - | &~ R e s
Area de Trau, Fonte £ Alinhamenta % Nimero £ Estilo Células Edicio
Az - £l v
A B8 c D E F G H | %I
1 |Codigo  ([Titulo Autor Edigdo |Ano Editora Género
2 1]o segredo Rhonda Byrne 1 2007 Ediouro AutoAjuda
3 2[0 cédigo da Vinci Dan Brown 1 2004 Sextante Romance A
a 3|Um Amor Para Recordar Nicholas Sparks 1 2011 Novo Conceito |Romance T
5) 4|A Cabana William P. Young |1 2008 Sextante Romance
6 5[Mulheres Inteligentes, Relagbes Saudaveis | Augusto Cury 1 2011 Planeta do Brasil_|Relag3es Interpessoais
7 6|Didrio de um Banana JeffKinney 1 2008 Vergara & Riba__|Literatura Infanto-Juvenil
8
9
10
11 L
W 4 v ¥ Planl ~Phn2 Pan3 /%3 [0KA i ] (0]
pronto | 3 | |[E@@m 10 o ] (1)

Exemplo de base de dados no Excel.

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
gerencid-la administrando o acesso dos demais usudrios e resolvendo alteracoes
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 necessario 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 Revisdo e no grupo Alteragdes clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;

@ LI.@ Q &H Proteger e compartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta| Compartilhar o
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho 1z Controlar Alteracdes =

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

-
Compartilhar pasta de trabalho @lﬂ

Avancadas

[ Permitir alteracies por mais de um usudrio a0 mesmo tempo.
Permite também mesdar a pasta de trabalho.

Quem esta com esta pasta de trabalho aberta:

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

-
Compartilhar pasta de trabalho m

Controlar alteragbes

@ Manter histdrico de alteragdes por: dias

() M3o manter histérico de alteraciies

Atualizar alteraghes

) Quando o arquivo for salvo

Automaticamente a cada: minutos

@) Salvar minhas alteracles e ver as de outros usudrios

Ver apenas alteracdes de outros usudrios
Alteractes conflitantes entre usuarios
@ Confirmar quais alteracdes irdio prevalecer
() As alteragdes salvas prevalecem
Incluir no modo de exibicio pessoal
Configuragtes de impressao
Configuracdes de filro

[ ok || cancelr |||

@
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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;

17| Salvar como . ﬂ
@Q-ﬂ |, <« Excel 2010 Avangado - Premium » Exemplos ~ |42 || Pesquisar Eemplos 2|
Organizar + Nova pasta Hacaum @l

@ Documentos = Nome Data de modificag..  Tipo

[=h

&} Imagens ) Livros 11/10/2011 1443 Planilhe do Micro...
&) Msicas

Q.ﬂ Mova Biblioteca

‘ E Videos

M Computador E
ﬁ, Disco Local (C)
(@ Disco Local (D) m
&4 Unidade de CD (f

— cARTAO (G (7 4L I *
Nome do arquiva:  Pasta_compartilhada -
Tipo: IPasta de Trabalho do Excel v

Autores: C3PO Marcas: Adicionar uma marca

[] Salvar Miniatura

# Ocultar pastas Ferramentas ~ [ Salvar ] I Cancelar I

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

Microsoft Excel ﬁ

§ l Esta agdo salvara a pasta de trabalho agora. Deseja continuar?

Estas informacdes foram tteis?

6. Abra uma janela do Windows Explorer;
7. Localize o local 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 para 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;
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2. Clique na guia Revisdo e no grupo Alteragdes clique em Proteger pasta de
trabalho compartilhada;

@ Proteger pasta de trabalho compartilhada

@i Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
sta  Compartilhar 5
Pasta de Trabalho Lo# Controlar Alteragdes +

Alteraghes

3. Na caixa de didlogo Proteger pasta de trabalho compartilhada marque a
opgdo Compartilhar com altera¢des de controle;
4. Digite uma senha no campo Senha (opcional) e clique no botido OK;

Proteger pasta de trabalho compartilhada M

Proteger pasta de trabalho para

[¥] Compartihar com alteracies de contrale
Isto compartilha sua pasta de trabalho &, em sequida, evita que o
acompanhamento de alteraches seja removido.

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

Senha (opcional);

[ OK ] [ Cancelar

e

5. Na caixa de didlogo Confirmar senha digite novamente a senha e clique no
botao 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. Na janela Abrir localize a pasta compartilhada onde o arquivo esta
armazenado, selecione o arquivo e clique no botdo Abrir;
3. Com a planilha aberta clique na guia Arquivo e, em seguida, em Opgoes;

INTRODUGCAO AO EXCEL
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4. Na caixa de didlogo Opg¢oes do Excel clique na categoria Geral e na segdo
Personalizar a copia do Microsoft Office digite um nome para identificar
o0 usudrio na caixa Nome de usuario;

.
Opgges do Excel e — - e

l._& Opgdes gerais de trabalho com o Excel.

Geral |
Formulas

Revisdo de Texto Opcdes da Interface do Usudrio

Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas ap6s selecio
. Habilitar Visualizagio Dindmica (|
Idioma
Esquema de cores: | Prateada = |

o] _
targacn Estilo de dica d tela: | Mostrar descrighes de recursos em dicas detela | = |

Personalizar Faixa de Opgaes
Ao criar novas pastas de trabalho

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Usar esta fonte: Fante do Corpo [=]
SUBIEMeToS Tamanha da fonte: [11
Central de Confiabilidade Modo de exibic3o padrdo de novas planilhas: | Exibicio Normal =]
Incluir este nimero de planilhas: 3 B2

Personalizar a cépia do Microsoft Office

Nome de usuario: |Camilal

T

5. Clique no botdo 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 alteracoes
feitas na pasta de trabalho compartilhada e ver as altera¢des salvas por outros usuarios
desde a dltima 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 Revisdo 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 estio com a pasta de trabalho aberta sdo
exibidos na lista Quem esta com a pasta de trabalho aberta;

r = Bl
Compartilhar pasta de trabalho M
Avancadas

Permitir alteragdes por mais de um usuario a0 mesmo tempo,
Permite também mesdar a pasta de trabalho.

Quem esta com esta pasta de trabalho aberta:

(Gerson - 13/10/2011 18:15 -

Camila - 13/10/2011 18:16

Remover Usuario

[ o ][Cancdarl.

4. Feche a caixa de didlogo.

1.2.3. Remover um Usuario de uma Pasta de Trabalho
Compartilhada

Quando necessario é possivel desconectar um usudrio de uma pasta de trabalho
compartilhada. No entanto, antes de desconectar os usudarios é necessdrio verificar se
eles ja concluiram o trabalho, pois se um usuario ativo for removido o trabalho ndo
salvo serd perdido.

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

1. Com a planilha aberta clique na guia Revisdo e no grupo Alteragées 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 botio OK.

@ Observagio: 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 Alteracoes Conflitantes

Os conflitos ocorrem quando os usudrios tentam salvar alteragdes em uma pasta de
trabalho compartilhada que afetam a mesma célula. O Excel mantém apenas uma das
alteragdes 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
usudrio atual e por outro usudrio;

F r = Y
Resolver conflitos &Iﬂ

Suas mudancas na planiha 'Flan1';
célula B7 alterado(a) de '<em branco>' para '12, -

Alteractes conflitantes de Gerson - 17/10/2011 15:04:

celula B7 alterado(a) de '<em branco>' para '55', -
[ Aceitar todas as minhas ] [ Aceitar todas as outras ] ’ Cancelar l

e

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

Para manter todas as alteragOes feitas pelo usudrio atual clique no botio 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 faga o
seguinte:

1. Clique na guia Revisdo e no grupo Alteragées clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;
2. Clique na guia Avangadas;
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3. Na secdo Alteragdes conflitantes entre usuarios clique em As alteragdes
salvas prevalecem e, em seguida, clique em OK.

-

Compartilhar pasta de trabalho

A=)

Avancadas

Controlar alteragtes

Atualizar alteragbes
@ Quando o arguive for salvo

(7) Automaticamente a cada: | 15

Alteragfes conflitantes entre usudrios

iAs alteracdes salvas prevalecem:

Induir no modo de exibigio pessoal
Configuracdes de impressdo
[¥] Configuracies de filtro

(@) Manter histérico de alteragdes por: |30

(7) Mo manter histérico de alteraciies

(@) Salvar minhas alteragfes e ver as de outros usudrios

er apenas alteracies de outros usudrios

(7) Confirmar quais alteracdes irdo prevalecer

| dias

| minutos

OK ][ Cancelar ]

b

Para verificar como os conflitos anteriores foram resolvidos execute os seguintes

passos:

Clique na guia Revisdo e no grupo Alteragdes clique em Controlar

Alteragoes;

No menu exibido clique em Realgar Alteragdes;

Na caixa de didlogo Realgar alteragdes marque a opgdo Controlar
alteracoes ao editar. Também compartilha a pasta de trabalho;
Selecione a opgdo Quando e na lista de opgdes selecione a opgao Todas;
Desmarque as caixas de selecio Autor e Onde;

Marque a caixa de sele¢do Listar altera¢des em uma nova planilha e clique

em OK;

Realcar alterages

[RRSC)

Realcar quais alteracies
[¥] Quando: iTodas

Todos

|:| Autor:
7] onde:
Realcar alteracdes na tela

Controlar alteracies ao editar, Também compartilha a pasta de trabalho.,

Listar alteracies em uma nova planiha

[=]

=
£

’ Cancelar
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7. Na pasta de trabalho é exibida uma nova planilha chamada Histérico. Role
a barra de rolagem horizontal para a direita a fim de exibir as colunas Tipo
da agdo e Agao perdida.

As alteragoes conflitantes que foram mantidas possuem o valor Alteragio aceita
na coluna Tipo de agao. O nimero exibido na coluna A¢ao perdida identifica a linha
que contém informagdes sobre as alteracdes conflitantes que ndo foram mantidas,
incluindo dados excluidos.

1.2.5. Encerrar o Compartilhamento

Para encerrar o compartilhamento de uma pasta de trabalho é preciso verificar se
todos os usudrios ja finalizaram o trabalho, pois as alteragdes nao salvas serdo perdidas.

@ Atengdo: O histérico de alteragies serd excluido ao encerrar o compartilhamento.

Veja a seguir como encerrar o compartilhamento da pasta de trabalho:

1. Abra a pasta de trabalho compartilhada;

2. Clique na guia Revisdo e no grupo Alterag¢des clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;

3. Na caixa de didlogo Compartilhar pasta de trabalho clique na guia Editar
e verifique se é o Unico usudrio relacionada na lista Quem estd com esta
pasta de trabalho aberta. Se houver mais usudrios remova-os;

4. Desmarque a caixa de selecio Permitir altera¢des por mais de um usuario
ao mesmo tempo. Permite também mesclar a pasta de trabalho e clique
no botao OK;

5. Uma caixa de mensagem é exibida informando sobre os efeitos causados em
outros usuarios. Clique no botdo Sim.

- N
Microsoft Excel =5

Esta acdo ird remover a pasta de trabalho do uso compartihado. O histdrico de alteragdes serd desativado e outros usudrios que estejam editando esta planiha
ndo poderdo salvar suas alteracBes, ainda que vocé compartihe esta pasta de trabalho novamente.

Remaver a pasta de trabalho do uso compartihado?

#Para tornar a pasta de trabalho exdusiva, digue em 'Sim',
« Para cancelar e retornar ao modo compartihado, dique em ‘Mao'.

=) ()

Estas informacies foram dteis?

Observagdo: A pasta de trabalho deve estar desprotegida para que a caixa de
selecdo Permitir alteracdes por mais de um usudrio ao mesmo tempo. Permite
também mesclar a pasta de trabalho esteja habilitada.
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