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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 informacdes. E comum encontra-lo auxiliando
os diversos setores de uma empresa, escritorio e até finangas domésticas.

Pastal - Excel Viena Editora B = u}
Dados  Revisio  Exbir  J Diga-me o que vocé deseja fazer 8. Compartilhar
o - = el B -
B % catbn g Genl EE Formatagéio Condicional Eﬂlnsem P ,EY p
~ Em - £~ 95 o004 Formatar como Tabela~ | EXExcluir ~ | [+ e
olar - 5 . assificar Localizar e
e NI S 8 98 [ Estilos de Célula - & Formatar~ @ * L Filtrar~ Selecionar~
Area deTr.. & Fonte F] Alinhamento o Nimero e Estilo Células Edigdo ~
Al - 13 v
A B c D E F G H 1 J K L M N o -
1 I
| ]
2 _
3 —
4_
5 _
6,
7 _
El —
9 _
10|
11|
12|
13|
14 -
Planilhal @ < v
Pronto 23 B m - 1 +  100%

Janela do Excel 2016.

1.1. Base de Dados

Uma base de dados ¢ 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:

Livros - Excel Viena Editora — O
Arquivo [EEPTOESCISHMN Inserir  Layout da Pagina Férmulas  Dados  Revisso  Bxbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar
o, L= - 5 - ir - -
5 % | [caibn Jn odE s =S=Ee. 5 G E& Formatagso Condicional Eﬂlnsem 23, %Y p
i D £ - 96 o0 | (¥ Formatar como Tabela = X Excluir ~ | [¥] - o A
= v | e - = = - e assificar  Localizar e
W NIs-[EOASSEEE B gn [ Estilos de Célula~ i Formatar= | @~ Fitrar- Selecionar~
AreadeTr. = Fonte = Alinhamento G Nimero = Estilo Células Edicdo -~
X18 - fe v
A B C D E F G H -
1 Cédigo |Titulo Autor Edi¢do |Ano Editora Género
2 1)Quem & Vocé, Alasca? John Green 1 2015 Intrinseca Romance
3 2|Depois de Vocé Jojo Moyes 1 2016 Intrinseca Romance
4 3|1889 Laurentino Gomes 1 2013 Globo Livros Histdria do Brasil
5] 4|Didrio de um Zumbi do Minecraft Herobrine Books 1 2015 Sextante Literatura Infanto-Juvenil
6 5|0 Didrio de Anne Frank Anne Frank 38 2013 Record Autobiografia
7 6|Ruah Padre Marcelo Rossi 1 2015 Principium Editorial Autoajuda
8
9 -
Planl | Plan2 ‘ Plan3 ‘ (O] ‘ >
Pronto &3 i B = 1 + 100%

Exemplo de base de dados no Excel.
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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
tenham 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 usuarios e resolvendo alteragdes
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 existente;
2. Clique na guia Revisdo e no grupo Alteragdes clique em Compartilhar
Pasta de Trabalho;

g c& Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

EP Permitir que os Usudrios Editern Intervalos

Proteger Proteger Pasta . Compartilhar ) .
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho [ Controlar Alteracées -

Alteragfes
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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

[ER)

Editar | Avancadas

Permitir alteragdes por mais de um usuario ao mesmo
itempo, Permite também mesclar a pasta de trabalho. :

Quem esta com esta pasta de trabalho aberta:
Camila Ceccatto (Exclusivo) - 05,/04/2016 14: -

[ OK l[ Cancelar ]

b

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

-

Compartilhar pasta de trabalho

=)

Controlar alteracdes

@ Manter histérico de alteracies por: |30 = | dias
() N3o manter histérico de alteraciies
Atualizar alteragdes
@ Quando o arquivo for salvo
15 || minutos

() Automaticamente a cada:
(@ Salvar minhas alteracfies e ver as de outros usuarios

Ver apenas alteracdes de outros usuarios

Alteragdes conflitantes entre usuarios

@ Caonfirmar quais alteracfies irfo prevalecer
() As alteragbes salvas prevalecem
Incluir no modo de exibicdo pessoal

Configuracdes de impressdo

Configuracées de filtro

OK ] [ Cancelar

CoNcElTos BAsicos
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5. Siga um desses 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 Avancado - Premium » Exemplos » - |$,| Pes los ol
Organizar ~ Nova pasta R 2
Excel 2013 Avang = Nome Data de modificag... Tipo
# Dropbox =
K 21/01/2014 18:48 Pasta de arquivos
& FTP Viena . ~ i X
B Livros 22/01/2014 15:54 Planilha de Micro...

. Bibliotecas ‘
3 Documentos =
=] Imagens ‘
@! Misicas
BE videos

- - 4| 1 (3
"M Comnutadar 1

MNome do arquive:  Pasta_compartilhada

Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel

Autores: Carnila Marcas: Adicionar uma marca

[ Salvar Miniatura

~ Ocultar pastas Ferramentas = ‘ Salvar I [ Cancelar ‘

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

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

o) [Gnen]

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 e
Compartilhar Pasta de Trabalho;

l:(_\ g -3 Proteger & Compartilhar Pasta de Trabalho

EF Permitir que os Usudrios Editem Intervalos

Proteger Proteger Pasta  Compartilhar ~ _ .
Planilha deTrabalho Pasta de Trabalho [&% Controlar Alteragdes ~

Alteracdes

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 botao OK;

( Proteger pasta de trabalho compartilhada l P |3 ]

Proteger pasta de trabalho para

[¥] Compartilhar com alteracées de contrale
Isto compartilha sua pasta de trabalho e, em seguida, evita que o
acompanhamento de alteracdes 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
botao OK;
6. Salve o arquivo.

@ Observagio: A senha so pode ser inserida se a pasta de trabalho ndo estiver
compartilhada no momento da protegdo.

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 op¢cio Computador e clique no botdo Procurar;
3. Na caixa de didlogo Abrir localize a pasta compartilhada onde o arquivo
esta armazenado, selecione o arquivo e clique no botdo Abrir;
4. Com a planilha aberta clique na guia Arquivo e, em seguida, em Opgoes;
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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;

Opgdes do Excel

2 [ |

Geral

Formulas
Revisio de Texto
Salvar

Idioma
Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

r.h-‘ Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
a8

Opgdes da Interface do Usudrio

| Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selegio (0
v| Mostrar opgdes de Andlise Rapida na selegio
| Habilitar Visualizagdo Dindmica

Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido D B s e

Suplementos Usar esta fonte como padréo: Fonte do Corpo -
Central de Confiabilidade Tamanho da fonte: u -
Mode de exibigdo padréo de novas planilhas: | Exibigao Normal &
Incluir este nimero de planilhas: 1 B

Personalizar a cGpia do Microsoft Office

Mome de usudrio: Camila Ceccatto
Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: | Circuito -

Tema do Office: Colorido -

Opgées de inicializagao

Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padrde: | Programas Padrdo...

Avise-me se o Microsoft Excel nde for o programa padrdo para visualizagdo e edigdo de planilhas,

| Maostrar a tela de inicio quando este aplicative for iniciade

OK Cancelar

6. Clique no botao 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 alteragdes salvas por outros usuarios
desde a dltima vez que o arquivo foi salvo, clique no botdo Salvar (i) 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 Revisio 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 sao

exibidos na lista Quem esta com a pasta de trabalho aberta;
Compartilhar pasta de trabalho l P eS|

Avancadas

Permitir alteracies por mais de um usuario ao mesmo
tempo. Permite também mesclar a pasta de trabalho,

Qluem esta com esta pasta de trabalho aberta:

Karina Oliveira - 05/04,/2016 15:21 -

Camila Ceccatto - 05/04/2016 15:25

Remover usuario

[ ok || cancelar |

%

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 usudrios é necessario verificar se
eles ja concluiram o trabalho, pois se um usudrio 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.

4.

Com a planilha aberta clique na guia Revisao e no grupo Alteragoes clique
em Compartilhar Pasta de Trabalho;
Na caixa de didlogo Compartilhar pasta de trabalho clique na guia Editar;

. 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;
Clique no botao OK.

@ Observagio: A agdo de desconectar o usudrio da pasta de trabalho compartilhada
ndo impede que ele edite novamente a pasta de trabalho compartilhada.
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1.2.4. Resolver Alteracoes Conflitantes

Os conflitos ocorrem quando os usudrios tentam salvar alteracoes 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.

Acompanhe a seguir como resolver alteragdes conflitantes:

1. Na caixa de didlogo Resolver conflitos sdo exibidas as alteragoes feitas pelo
usudrio atual e por outro usudrio;

s ~
Resolver conflitos l Pl
Suas mudancas na planilha 'Planilhal
célula Al alteradofa) de "<em branco=" para '1700°, -

Alteracdes conflitantes de Karina Oliveira - 05/04/2016 15:33:

célula Al alterado(a) de "<em branco=" para '1200°, -
[ Aceitar todas as minhas ] [ Aceitar todas as outras ] [ Cancelar ]

%

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 elas serdo exibidas na sequéncia,
proceda como no passo 2.

Para manter todas as alteragdes 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, 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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