MANUAL DO EXCEL

BASE DE DADOS
DEFINICAO DE BASES DE DADOS

Uma base de dados é um conjunto de informagdes, organizada segundo regras definidas a qual se pode
aceder para extrair, actualizar, acrescentar ou eliminar informagé&o.
Para dar alguns exemplos poderemos citar bases de dados bem do nosso conhecimento:

e Contas Bancérias (A sua conta e os seus dados encontram-se organizadas numa base de dados,
juntamente com outras contas).

e NuUmeros de Telefone (Quando pretendemos saber um nimero de telefone ou a morada de
determinada pessoa, ligamos para as informacGes, e a pessoa que nos atende, ira procurar 0 que
desejamos numa base de dados).

e As contas do telefone, da luz e da 4gua que recebemos em nossas casas, sao extraidas de bases de
dados.

Todos os exemplos dados anteriormente sdo organizados de uma determinada forma, para assim permitir o
acesso rapido a informac&o, sem que seja necessario a procura em todo o ficheiro.

O Microsoft Excel disponibiliza ao utilizador um conjunto de comandos de forma a facilitar a manipulacéo
de uma base de dados ou uma lista (List).
Alguns dos principais comandos:

1. Ordenar (Sorting)
O comando Ordenar (Sort) no menu Dados (Data) permite ordenar as linhas ou registos de uma lista ou
base de dados, respectivamente, de acordo com o critério ou critérios especificados.

2. Filtro (Filter)
O comando Filtro (Filter) no menu Dados (Data) permite encontrar e destacar um conjunto de informagdes
(linhas ou registos) por forma a serem “trabalhados”. O filtro ou filtros especificados permitem evidenciar
apenas ou linhas ou registos que satisfazem as condicdes.

3. Formulario (Data Form)
O Formulério (Data Form) oferece ao utilizador um meio pratico e simples de efectuar a manutencdo de
uma lista ou base de dados. Quando se selecciona o comando Formulario (Form) no menu Dados (Data), o
Excel faz uma leitura da informacdo contida na lista ou base de dados e apresenta no écran uma caixa de
diélogo onde visualiza a informacdo de um registo.

4. Subtotais (Automatic Subtotals)
O comando Subtotais (Subtotals) no menu Dados (Data) permite inserir linha de subtotais para qualquer
coluna (campo). O Excel, automaticamente, insere no fim da lista um total (somatorio dos subtotais).

5. Tabela dindmica (Pivot Table)
Uma Tabela dinamica (Pivot Table) consiste numa tabela interactiva que sintetiza e permite uma andlise da
informac&o contida numa lista ou base de dados. Pode reagrupar, organizar e analisar os dados através da
técnica “Drag and Drop”, cruzando os campos da base de dados de forma a obter outro tipo de informacéo
que ndo sdo perceptiveis na base de dados.

REGISTOS E CAMPOS

Um campo é um espaco que contém determinada informagédo (ex: Nome do cliente X, Telefone do Sr. Y)

Um REGISTO é um conjunto de campos que dizem respeito a uma entidade (pessoa, empresa, objecto, etc.)



Para melhor entender a definicdo de campo e registo, vamos observar a base de dados da figura seguinte. O
quadro apresenta uma base de dados com alguns dados sobre as facturas emitidas para os clientes de uma

determinada empresa.

Nome dos campos ~ — a_| B ¢ D

®1 | Nimero Data Cliente Valor
| 2 | 1 02-01-1995 Drachenblut Delikatessen 42000 Esc.
| 3 | 2 02-01-1995 Island Trading 93 B0 Esc.
| 4 | 3 02-01-1995 Island Trading 348,00 Esc.
| 5 | 4 03-01-1995 YWellington Importadora 20976 Esc.
| 6 | a 03-01-1995 YWellington Importadora 199 A0 Esc.
| 7 | & 04-01-1595 Seven Seas Imparts 65,00 Esc.
| 8 | 7 04-01-1995 YWellington Importadaora 14000 Esc.
| 9 | g D5-01-1595 Around the Horn 135,10 Esc.
| 10| =] 05-01-1995 Around the Haorn A5 00 Esc.
|11 10 05-01-1995 LINO-Delicateses 138,00 Esc.

Regist ——¢ | 12| 11 05-01-1995 LINO-Delicateses 16200 Esc.
1 13 | 12 09-01-1995 Magazzini Alimentari Riuniti 540,00 Esc.
| 14 | 13 09-01-1995 Magazzini Alimentari Riuniti 193,00 Esc.
| 15 | 14 03-01-1995 Reggiani Caseifici 180,00 Esc.
| 16 | 15 03-01-1995 Reggiani Caseifici 1.262 80 Esc.
| 17 | 16 03-01-1995 Reggiani Caseifici 260,00 Esc.
| 18 | 17 10-01-19595 Kaniglich Essen 1.051 82 Esc.
1 19 | 18 10-01-19595 Kiniglich Essen 7.905 00 Esc.
| 20| 19 10-01-19595 Kiniglich Essen 938 40 Esc.
121 20 10-01-19595 Kiniglich Essen 1.047 B2 Esc.
| 22 | 21 11-01-1995 Save-a-lot Markets 40,00 Esc.
| 23 | 22 11-01-1995 Yictuailles en stock 193,00 Esc.
24 23 11-01-1995 “ictuailles en stock 78200 Esc.
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ADICIONAR E ELIMINAR REGISTOS UTILIZANDO O “FORMULARIO”

Também podemos utilizar o comando Formulario (Form) do menu Dados (Data) para manipular uma base

de dados. Deve estar posicionado em qualquer célula, dentro da area da Base de dados.

Facturas

[ 7]x]

Mimera: |1

ﬁ’ 1 de 259

Data:  [02-01-1995

Hovo |

Cliente: IDracheanut Delikatessen

Eliminar |

‘alor: |420

Restaurar |

Localizar anterior I
Localizar sequinte I
Critérios I
Fechar |




Para adicionar um registo utilizando o Formulario (Form):

Clique no botdo Novo (New).
Digite os dados.
Seleccione o botdo Fechar (Close).

Eall A

Para apagar um registo utilizando o "Formulario" (“Form”).

. Facturas
1. Seleccione 0 comando

Seleccione o comando Formuléario (Form) no menu Dados (Data).

Formulario (FORM) no menu  Pdmero: [

Dados (Data). Data: |
2. Desloque-se até ao registo a  diente: |

eliminar. volor: |
3. Seleccione o botdo Eliminar

(Delete).

4. Seleccione OK.
5. Seleccione Fechar (Close).

Microsoft Excel |

;l Mowva registo

Mowa |
Elirinar |
Restaurar |
Localizar anteriar |
Localizar sequinte |
Critérios |
Eechar |

B

& O registo mostrado serd eliminado definitivamente.

ORDENAR A BASE DE DADOS

Apbs a introducdo dos dados, o Excel permite a ordenacdo da base de dados segundo uma determinada

chave de indexacéo.

(Chave é a ordem de indexacdo, ou seja, é 0 campo pelo qual se vai proceder a ordenacéo).

Se pretender introduzir novos dados, tera de voltar a ordenar a base de dados.

1. Posicione-se em qualquer célula dentro da 2l x

Base de Dados.
2. Seleccione o comando Ordenar (Sort) no

Crdenar por

menu Dados (Data). Il
3. Escolha o nome do campo para ordenar -
Ordenar por (Sort By) - (Chave de

Depais par

=] ' ascendente
~ Descendente

Indexacéo). |

Depois por

=] % fscendente
"~ Descendente

FILTROS

Frequentemente, surge a necessidade de, a partir de " Sim
um quadro ou de uma base de dados, obter ou

& liska kem linha de cabecalho

oprdes. .. |

j % fscendente
" Descendente

" Mo

L0]4 I Cancelar

seleccionar um conjunto de linhas (registos) que
satisfacam um ou mais critérios de selecgdo. Neste

capitulo, vamos aprender a utilizar o comando Filtro (Filter) do menu Dados (Data).

Com este comando, dispomos de duas alternativas. Assim, por um lado, podemos seleccionar os registos
através de um Filtro (AutoFilter) e na area da lista ou base de dados ficam visiveis apenas os registos que
satisfazem o critério ou critérios. Por outro lado, podemos utilizar o Filtro avancado (Advanced Filter) que
consiste em definir uma zona de Critérios (Criteria) onde especificamos as condi¢bes de seleccdo de



registos e colocar numa zona distinta da folha de calculo, os registos que satisfazem a condicdo ou
condicdes.

FILTRO AUTOMATICO - AUTOFILTER

1. Seleccione no menu Dados (Data) o A B | c T o I
; : 1 | Mimer » Dat = Client = Val =
Comando Flltro (Fllter) | 2 | UTEI_I 02—D1a—1a995 _IDracheanut Delil:z?e:sen - 4?’2;,50 ESEl
A i 5 i 3 2 02-01-1995 Island Tradi 98,60 E
2.De um ; _C“que n_a 0p¢ao Filtro la| 3 02-01-1995 IEI::d T:Zd::g 348,00 EEE
automatico (AutoFilter). 5| 2 03-01-1995  wellington Importadora 209,76 Esc.
[ 5 03-01-1995 IWelllnthn Importadora | 199 50 Esc.
| 7 | 5] 04-01-1995 Seven Seas Imports 65,00 Esc.
| & | 7 04-01-1295 Wellington Importadora 140,00 Esc
| 9 | =] 05-01-1995 Around the Horn 135,10 E=sc
1 10 =) 05-01-1995 Around the Hork 56,00 Esc.
AgreQado aos titulos das colunas surgem [11] 10 05-01-1995 LIND-Delicateses 138,00 Esc.
uns botoes (“drop-down arrow”) que dao |1z| 11 05011995 LINO-Delicateses 162,00 Esc.
wr s ” | 13 | 12 09-01-1995 Magazzini Alimentari Riuniti 640,00 Esc
acesso a uma “List Box”. 14| 13 09-01-1995 Magazzini Alimentari Riuniti 193,00 Esc
| 15 | 14 09-01-1295 Reggiani Caseifici 160,00 Esc
A B C D F3c.
1 | Namer »| Data - - Valor - ;:z
2] 1 02-01-1995  |{Tudo] = 42000 Ese. =,
. . . 3| =z 02-01-1995 E;gr':;'éliz-;r ) 9850 Esc. o
Para filtrar os dados abra a caixa de lista [4] 3 02011995 | ifreds Futterkists 3480 Esc. Zsc.
. . 5 4 03011995 l dados v helad 209,76 Esc. Zsc.
do respectivo campo e seleccione os dados || - DoDitoge | Aroundihe o e e
- = Berglunds snabblkip : :
que pretende fl|tl’al’ | 7| 6 04-01-1935 Blauer See Delikatessen 6,00 Esc.
| 8 | 7 04-01-1955 Blondel pére et fils 140,00 Esc
i B 05.01-135 Estntgreﬂ)nllar Markets 135,10 Ese.
= Abra novamente a caixa de lista e |18 @ O5-01-1995 | b poverages 56,00 Esc.
. . . | 11| 10 05-01-19585 Cactus Comidas para levar 138,00 Esc.
seleccione Todos (All) para visualizar [1z] 1 0501-1995 | Conérca Mo 162,00 Esc.
P 13| 12 09-01-1995 rachenbt Delkatessen 640,00 Esc
todos os registos. E Do.01-1gg5 | D monds erter 193,00 Esc.
18] 14 09.01-1995 | Folkoch faHB 150,00 Ese.
16| 15 0901-1995  [Frenes restauration . 1.252,30 Esc.
|17 1B 0%-01-1995 MLl ELIRSEE: ) 260,00 Esc.
| 18 | 17 10-01-1995 Kaniglich Essen 1.061,82 Esc.
7.905,00 Esc
= A | B C D 935,40 Esc.
1 | Himer «| Data - Valor |
29 28 13-01-1995 Cactus Cornidas para llevar 32200 Esc.
30 29 13-01-19945 Cactus Cornidas para llevar 12600 Esc.
102 101 15-02-1995 Cactus Comidas para llevar 150,00 Esc.
176 175 10-03-1995 Cactus Cornidas para llevar 364 .80 Esc.
177 176 10-03-1995 Cactus Comidas para llevar 280,00 Esc.
261
b (=i |

(Pe El i,
&lfreds Futterkiste
Ana Trujilla Emparedados v helados

CRIAR UM FILTRO AUTOMATICO (AUTOFILTER) A |

Blauer See Delikatessen
Blondel pére et fils
Bon app’

A . Bottorn-Dollar Markets
1. Seleccione uma célula dentro da Base de dados. B's Beverages
A A A Cactys Comidas para llevar
Escolha o comando Filtro (Filter) no menu Dados (Data) e seleccione Comércio Mineiro
. L. . Drachenblut Delikatessen
Filtro automatico (Auto Filter). Du monde entier

- Ernst Handel
3. Repare que surgem botdes

X A Filtro automéatico personalizado HE
associados a cada coluna da lista ) =
n . Moastrar inhas em que:
ou tabela. Dé um Clique no lierts
botdo da coluna que contém a [ 1gual a =] Jaroundthe Hom H

A . K
informacé&o pela qual pretende CE & ou

eStabeleCer Y flltrO Ié igual a J IAIFreds Futterkiste d L&Iarl
4. Seleccione "Personalizar"
(“CUStom” ) na lista. Utilize ? para representar qualquer caracter individual
5. Dé um clique na ud rOp-dOWn" da LUtilize * para representar qualguer sequéncia de caracteres
12 caixa, de forma a seleccionar o operador relacional que pretende utilizar no critério. Na segunda
caixa, digite o valor ou o texto com o qual pretende estabelecer a comparacéo.




A B C D
1 | Nimer ~| Data - Walor =
9 g 05-01-1995 Around the Haorn 135,10 Esc.
10 g 05-01-1995 Around the Horn 55,00 Esc.
256 234 21-03-1895 Alfreds Futterkiste 380,00 Esc.
237 236 2103-1895 Alfreds Futterkiste 91 20 Esc.
P51

CALCULO DE TOTAIS E SUBTOTAIS

Um dos processos de obter informacédo adicional numa lista Subtotais 21x

ou base de dados é inserir subtotais e totais. A cada alteracSo em:

234 -
No nosso exemplo, podemos saber qual o total facturado I [
relativamente a cada destino. Neste caso, o comando  Wilizar & Funca:
Subtotais (Subtotals) no menu Dados (Data) ira inserir na |5oma |
lista ou base de dados, linhas de subtotais respeitantes a cada adicionar subtotal a:

destino. ™ 34 =

[~
Antes de inserir subtotais e totais, deve Ordenar (Sort) a lista ou base de
dados pela coluna (campo) que pretende obtter os totais e subtotais. [V Substituir subkokais actusis

™ Quebra de pagina entre grupos

[v Sumério por baixo dos dados

ORDENAR Remover todos | (0] I Cancelar |

1. Seleccione o comando Ordenar (Sort) no menu Dados (Data).

2. Na 1% caixa Ordenar por (sort by) indique a coluna e a ordem Ascendente/Descendente
(Ascending/descending) pela qual pretende ordenar a base de dados ou lista.

3. Na caixa A lista (My List Has), dé um Clique na op¢do Tem linha de cabec¢alho (Header Row) de
forma a ndo considerar, na ordenago, a linha de titulos.

INSERIR SUBTOTAIS/TOTAIS

1. Seleccione o comando Subtotais (Subtotals) no menu Dados (Data).
Na seccdo A cada alteracdo em (At Each Change in): seleccione a coluna (campo) pela qual pretende

agrupar as linhas ou registos. B —— = | = | = |

3. Na secgdo Usar fungdo (Use function) |r E | Tioiew A s

P 5 HH 4 sl e | e 21031995 Alfreds Futterkist 91,20 Eze.

selec0|0ne_ a fungao a~ utilizar para calculg EREN m;fe:suF:::fr:iste Total 4?1.20!—:22.

(pOI’ defeito, a fungao Soma (Sum )esta [-[5] 1 08.03-1835  Ana Trujil Emparedadas y helados 4800 Ese.
actwa) = | B | Ana Trujillo Emparedados y hel 348,00 Ese.

= LT g 05-01-1995 Around the Horn 135,10 Ese.

o g ] 05-01-14395 Around the Harn 56,00 Ezc.

4. Na sec¢do Adicionar subtotal a (Add [J s | Around the Horn Total 191,10 Ese.
Subtotal TO) 5e|ecc|0ne a coluna (Campo) [ - | 10| 40 20-01-1995 Eerglunds snabbkdp 3600 Esc,

. oM 20.01-1995  Berglunds snabbkép 450,00 Ese.

no qual pretende obter os subtotais. D8] T moeisss  Bevgunds ey tomEre

A . T ] 03021995 Berglunds snabbk 92842 Eze.

5. Déum Cllque em OK. - 5| ® 03-02-1995 BEEEEQ z::bbkgE 23925 Eiz

= |18 az 03-02-1935 Berglunds snabbkop 20,26 Esc.

) =17 ar 02-02-1995 Eerglunds snabbkép FTETOEse.

Quando pretender recalcular os subtotais deve Y D005 Dok ke 200 Ese
activar a opcdo Substituir subtotais actuais - [a0] 14 28001395 Berghunds snabokdp 30000 Eze.
(Replace Current Subtotals), de forma a ndo || 7. & & s oueeommne Heonneae
P ; P i - 23| n4 17-03-1935  Elauer See Delikat 120,00 Esc.
INSerir uma seQunda linha de subtotais por cada - e zis 17-03-1995 BI::::S::D:I:k:t:z:: 133.0052:
g ru pO. = |25 e 17-03-1995 Elauer See Delikateszen 424,00 Esc.
= [28] Blauer See Delikatessen Total 130200 E=c.

= 2r T3 03-02-1935 Elondel pére et fils 43750 Esc.

x o -l T 03021995 Elondel pére et fil 23250 Eze.

A 0pgao Quebra de pagina entre grupos (Page L | 29 | Blc:n:elie;::e Ies: fils Total ?30.00!—:22.
i i i -3 03021995 Ban app' 485,00 Ese.

Break Between Groups) permite inserir uma |' S u e pnpE, e

quebra de pagina por grupo.



A opgdo Sumario abaixo dos dados (Summary Below Data) permite colocar os subtotais e totais no fim de
cada grupo e Ultima linha respectivamente. Caso contrario surgirdo no inicio de cada grupo e na primeira
linha, respectivamente.

Para remover o0s subtotais e totais basta dar um Clique no botdo Remover todos (Remove All) existente na
caixa de dialogo Subtotal (Subtotal).

1] 2] 3] & | E [ C | ]
1 |Nimero Data Cliente Yalor
* | 324 | Total global 194.155,21 Esc.
[ 225 |
F
IEIE! a ] E [ C I ] [
1 | Nimero Data Cliente ¥alor |
[+ 4 Alfreds Futterkiste Total 471,20 Ese.
* & | Ana Trujillo Emparedados y helados Total 348,00 E=c.
| T Around the Horn Total 191,10 E=c.
* a2t Berglunds snabbkap Total 4.349,97 Esc.
I+ [ 28 | Blauer See Delikatessen Total 1.302,00 Ese.
4 |z Blondel pére et fils Total 730,00 Eze.
[ Bon app” Total 1.742,00 Esc.
LT 1BE] A E I C I &) I
# |52 1 |Niimero Data Cliente ¥Yalor |
ﬂ % ENER Alfreds Futterkiste Total 471,20 Ese.
| = * L Ana Trujillo Emparedados g helados Total 348,00 E=.
+ e | g =N Around the Horn Total 191,10 Ex=c.
| 7| = 40 20-01-1995  Berglunds snabbkdp 36,00 Ex,
* D gz | = L 41 20-01-1995  Berglunds snabbkdp 4E0,00 Ex.
# |35 =12 T 03-02-19956  Berglunds snabbkdp 300,00 Esc.
4 | a0 S R A 03-02-1935  Berglunds snabbk&p 219,79 Ese.
ERE3 = a| v 03-02-1995  Berglunds snabbkép 92643 Ese.
| 94 = |15 | a 03-02-1995  Berglunds snabbkdp 299,26 E=.
| 108 = 1E W 09-02-1995  Berglunds znabbkap 20,25 E=c.
*| | 109 | = LT 93 09-02-1995  Berglunds snabbkép FTE.TOEsc.
H o [2) =18 142 28-02-1895  Berglunds snabbkdp 230,00 Esc.
j‘ % =19 142 28-02-1895  Berglunds snabbkdp 17956 Ese.
| R =2 144 28-02-1995  Berglunds snabbkdp 300,00 Ese.
+ =l i Berglunds snabbkop Total 434997 E=o.
= T * | 26 | Elauer See Delikatessen Total 1.302,00 E=.
=27 3 03-02-1995  Blondel pére et fils 437 B0 E=c.,
=28 | T4 03-02-1995  Elondel pére et fils 29250 E=c.
= | 2d | Blondel pére et fils Total 730,00 Ese.
* | 35 Bon app” Total 1.742,00 E=sc.
x| a7 Dasrmen Fiallar Bl ark ages Tearal TCAD I C-a




INTEGRACAO DE FOLHAS DE CALCULO

Como sabe, 0 EXCEL cria LIVROS que contém diferentes objectos - Folhas (Sheets), Graficos (Charts),
etc.

Convém referir que estas alteragdes s6 acontecem se existir uma dependéncia (link) entre as folhas. Esta
ligacdo (link) faz-se através de férmulas.

e Exemplo:

Pretende-se criar um Livro com a informacdo relativa ao volume de vendas de duas filiais de uma empresa e
concentrar numa folha os valores totais das duas filiais.
Atribuimos a duas folhas (Folhal e Folha2)

A [ 8B [ ¢ [ o [ E [ os nomes “Filial 1" e “Filial 2"
%Mapa de Vendas (em Milhares de Contos) respectivamente, apresentando os dados de
I 1°Semestre 2° Semestre Total Média cada uma das filiais.
| 4 [Produto A 10500 7500 18000 9000
| 5 [Produto B 15600 200 21800 10900
| 6 |Produto C 8600 18600 27200 13600
| 7 [Caixas 26300 18600 44900 22450
| & [Total 61000 50900 111900 55050
| 9 | A B [ C | D | E |
% | 1 |Mapa de Vendas (em Milhares de Contas)

11 z
| 12| | 3 | 1°5emestre 27 Semestre Total Média
| 13| | 4 |Produto A 5000 1450 6450 3225
| 14 | | 5 |Produto B 4500 B985 13455 6727,5
| 15| | 6 |Produto C 2500 4562 7062 3531
]_5 | 7 |Caixas 500 10500 11000 5500
RIEl HQE Filial 1 ;i_Fi|ia| 2 f_Filial1 +Fiial2_7 Folhad £ 8 [Total 12500 25467 37967 18983,5
Freparado | 9 |
| 10 |
|11
12 |
|13 |
| 14 |
15 |
e TN
4
[ «| » | W[ P, Fiial 2 /) il < Fiial 2 Folha® /{ Falhat 1 F | 4]
Preparado | [Soma=0

Vamos de seguida criar uma 32 folha com o nome “Filial 1 + Filial 2” que apresentara os valores somados
das folhas “Filial 1” e “Filial 2”.

A ] B | C | D | E |

| 1 [Mapa de Yendas (em Milhares de Contos)

2
=N 1°Semestre 2" Semestre Total
| 4 [Produto A 1]
| 5 |Produta B 0
| 6 |Produta C 1]
| ¥ |Caixas 0
| 8 [Total 1] ] 1]
| 9 |
| 10 |
| 11|
| 12 |
13 —1
14 |
19 ]
16 |

W[ 4] ] M Folhad 4 F | 4]

Preparado | Boma=0



Para ligar as células dos totais da Filial 1 e Filial 2, a folha Totais proceda da seguinte forma:

e Na folha “Filial 1 + Filial 2” seleccione a célula referente ao Produto A do 1° Semestre.

e Digite o sinal “=*
e Passe para a folha “Filial 1” e seleccione Produto A do 1° Semestre.
e Insira o operador “+”.
e Passe para a folha da “Filial 2” e seleccione a célula referente ao Produto A do 1° Semestre

e Pressione
confirmar.

e Repita 0s mesmos passos para os restantes produtos e respectivos Semestres, ou execute 0 processo

ENTER para

de cdpia de férmula.

B4 =[] [ &] =Filial 11B4+Filial 264

Y Y O P B

Edite

A | B | C | D | E |
Mapa de Yendas (em Milhares de Contos)
1%Semestre 27 Semestre Total Média
Produto & [="Filial 1184 +Filial 2154| 8950 24450 12225
Produto B 20100 15155 35255 17627,5
Produto © 11100 23162 34262 7137
Caixas 25800 29100 55900 27950
Total 73500 76367 149867 749335

5]
L TR il 1 » il 2 { YA FaRBE [ 4]
| [Sorma=18500



