Nocoes Basicas de Microsoft Excel

1. Introducao

Nessa apostila vamos entender exatamente o que é o Microsoft Excel e em que
situagoes do dia-a-dia podemos utiliza-lo.

O Microsoft Excel € um software para criagdo e manutencdao de Planilhas Eletronicas.
Para entender melhor o que é uma planilha eletronica, e quando devemos utilizar o
Microsoft Excel, considere-se a seguinte analogia:

Utiliza-se o Microsoft Excel para resolver um problema que, manualmente, poderia ser
resolvido utilizando os seguintes instrumentos:

v Papel

v Lapis

v Borracha

v" Calculadora

O Excel permite, além da manipulacdo de calculos em planilhas, a inclusdao de graficos
criados com base nos dados da planilha. Podem ser criadas planilhas de calculos para
orcamentos, previsdes e planejamentos para investimentos futuros, diversos tipos de
tabelas, controle de gastos, controle de caixa, etc. Um erro bastante comum ¢é tentar
utilizar o Excel para resolver problemas tipicos de Bancos de dados. Por exemplo, se
queremos fazer um controle de processos. Desejamos cadastrar o nimero do processo,
data de entrada, datas e locais de movimentagdao e demais informacOes referentes ao
processo. Depois pretendemos fazer pesquisas complexas nos dados armazenados como,
por exemplo, pesquisa pelo niumero do processo, pelo nome do responsavel, pelo CNPJ,
etc. Este tipo de problema ndo é adequado para ser solucionado pelo Excel. Este é um
tipico problema de banco de dados e a ferramenta mais indicada € o Microsoft Access.
Agora vamos imaginar que se tenha uma pequena empresa, com 5 funcionarios e
deseja-se automatizar o calculo de impostos e salarios. Este € um exemplo tipico que
pode, facilmente, ser solucionado com a utilizacdo de uma planilha do Excel. De uma
maneira geral, utiliza-se o seguinte critério: "Se a planilha que estou criando terd mais
do que 5000 linhas, ou apresenta necessidade de calculos e pesquisas muito complexos,
pode ser melhor solucionar o problema utilizando um banco de dados ao invés de uma
planilha do Excel." Nota: As orientagbes contidas neste texto sdo validas para qualquer
versao do Microsoft Excel (5.0, 97, 2000, 2003 ou XP).

2. O Microsoft Excel

O Excel é um software da classe “planilha eletrénica”, e é util quando precisamos
efetuar calculos sobre dados dispostos em forma de tabelas, trabalhar sobre dados com
as facilidades basicas de um banco de dados, e apresentar dados numeéricos sob a forma
de graficos.

2.1 A tela do Excel

A tela do Excel é repleta de botGes, barras, guias, caixas, enfim, uma série de objetos
em que podemos executar comandos diferentes.

2.1.0 Iniciando o Microsoft Excel

Aprenderemos, aqui, a iniciar o Microsoft Excel e a identificar os principais elementos da
tela de abertura do Excel.

Iniciando o Microsoft Excel:
Para iniciar o Microsoft Excel, utiliza-se o seguinte comando:

Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel
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O Microsoft Excel sera, entdo, inicializado. Na Figura abaixo, temos uma visdo geral
dos principais elementos da tela de abertura do programa e, a seguir, uma descricdo
pormenorizada de cada um dos seus principais elementos.
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2.1.1 Barra de menus: Nesta barra temos acesso a todos os comandos do Excel. Por
exemplo, para salvar uma planilha, clicamos no menu Arquivo e, nas opgcdes que surgem,
damos um clique na opgao Salvar (Arquivo -> Salvar). Durante este texto, sempre que
surgir uma orientagao do tipo: "Selecione o menu Editar", estamos fazendo referéncia ao
comando Editar da Barra de menus. Utilizaremos o formato abreviado, por exemplo:
"Selecione o comando Arquivo -> Salvar, significa dar um clique no menu Arquivo e
nas opgdes que surgem dar um clique na opgao Salvar.

2.1.2 Barra de ferramentas: Em uma dada barra de ferramentas, temos diversos
botdes. Cada botdao executa um determinado comando. Por exemplo, o botdo com o

desenho do disquete (E) € equivalente ao comando Arquivo -> Salvar. Os botdes das
barras de ferramentas funcionam como um atalho rapido para os comandos mais
utilizados.

No Excel podemos ter diversas barras de ferramentas. Para ser mais preciso, temos as
seguintes barras de ferramentas:

Padrao

Formatagao

Caixa de ferramentas de controle

Dados externos

Desenho

ANANANA N
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Figura
Formularios
Grafico

Revisdo

Tabela dinamica
Visual Basic
Web

WordArt
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Por padrdo, sao exibidas as barras "Padrao" e "Formatacao". Na barra padrdao temos
acesso aos principais comandos, tais como Salvar planilha, criar uma nova planilha, abrir
uma planilha existente, etc. Na barra Formatacdo temos acesso aos comandos para
formatacdao dos dados da planilha, como por exemplo: Negrito, Italico, Sublinhado, Tipo
de fonte, tamanho e cor da fonte, etc.

2.1.3 Referéncia da célula selecionada: Indica o endereco da célula onde esta
atualmente o cursor. Nas proximas secbes apresentaremos uma descricdo detalhada dos
conceitos de célula e cursor.

2.1.4 Janela de pastas de trabalho: Nesta area (quadriculada) é que inserimos
informagodes e formulas, ou seja, onde construimos a planilha propriamente dita.

2.1.5 Barra de status: Nesta barra sdo emitidas mensagens sobre as operagdes que
estao sendo executadas na planilha.

2.1.6 Barra de formulas: Esta barra exibe a formula utilizada na célula atual (célula
onde estd o cursor). Utilizaremos bastante esta barra quando trabalharmos com
féormulas. Assim, sempre que o texto fizer referéncia a barra de formulas, localiza-la-
emos na posicdo indicada na figura. Para colocar o cursor na barra de formulas é sé dar
um clique na barra.

E importante que estejamos familiarizados com estes elementos basicos da tela inicial
do Excel. Na proxima licdo, iremos falar sobre célula, endereco, pasta de trabalho,
planilhas e cursor.

2.1.7 Barra de ferramentas desenho: Esta barra exibe um menu para trabalhar com
desenhos na planilha. Para ativa-la basta ir em Ferramentas -> personalizar ->
Desenho. Serd importante se quisermos trabalhar com desenhos.

2.1.8 Guias de Planilhas: Essa guia serve para navegarmos entre as planilhas.
Podemos inserir ou retirar planilhas de um documento.

2.2 Elementos basicos de uma planilha do Excel

Agora vamos apresentar os conceitos de colunas, linhas, células e célula ativa em uma
planilha do Excel.

2.2.0 Linha, coluna e célula

Ao abrirmos o Microsoft Excel é apresentada uma janela com trés planilhas - Planl ,
Plan2 e Plan3 . A planilha selecionada por padrdo é a planilha Planl1, uma planilha
vazia, onde possuimos linhas e colunas dispostas de tal forma que podemos inserir
informacgdes dentro da grade formada com o cruzamento desses dois elementos.

2.2.1 Linha - Dentro do Excel as linhas sdo identificadas com nUmeros no canto
esquerdo da tela, que vai de 1 a 65.536. Ou seja, em cada planilha podemos ter até
65536 linhas. Veja a figura 1 abaixo.

2.2.2 Coluna - As colunas sao identificadas com letras de A a Z e combinagOes de letras
(AB, AC, etc.) até totalizarem 256 colunas. Podemos tornar uma coluna tdo larga
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quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou tdo estreita quanto a fracdo de um
caractere.

2.2.3 Célula - E a unidade de uma planilha na qual podemos inserir e armazenar dados.
A intersecdo de cada linha e coluna em uma planilha forma uma célula. Pode-se inserir
um valor constante ou uma formula em cada célula. Um valor constante é normalmente
um numero (incluindo uma data ou hora) ou texto, mas pode também ser um valor
I6égico ou valor de erro.
Veja a figura a seguir.

TR

Colunas

Célula
Figura 1

2.2.4 Célula ativa - E a célula exibida com uma borda em negrito, que indica que a
célula esta selecionada. Os préoximos dados digitados serdo inseridos nesta célula, ou o
proximo comando escolhido sera aplicado nesta célula. Se selecionarmos mais de uma
célula, a primeira célula é a célula ativa; as outras sdo destacadas.

2.2.5 Endereco da Célula: Toda célula é indicada através de um enderego. O endereco
¢é formado pela letra (ou letras) da coluna e o nimero da linha. Por exemplo, a célula
formada pelo encontro da primeira coluna (A), com a primeira linha (1), possui o
endereco Al. A célula B35 é a célula formada pelo encontro da coluna B, com a linha
35. Neste texto faremos referéncia a uma célula, sempre utilizando o seu enderego. Por
exemplo: "Digite 23 na célula B12". Na figura a seguir, temos a indicacdo da célula C4:
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2.2.6 Intervalo de células - Quando trabalhamos com uma planilha, muitas vezes nos
deparamos com a necessidade de tratar um trecho ou uma determinada regido de
maneira diferente do restante da planilha. Um intervalo de células é uma regido da
planilha que selecionamos a fim de trabalhar e modificar; ele é identificado através da
célula do canto superior esquerdo e do canto inferior direito da faixa de células. Uma
faixa é representada pelo endereco da primeira célula (canto superior esquerdo), dois
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pontos (:) e o endereco da ultima célula (canto inferior direito). Por exemplo: B2:B7 ,
representa a faixa de células de B2 até B7, conforme indicado na figura abaixo.

Microsoft Excel - Eugenio-Apostila de Excel
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2.3 O conceito de pastas de trabalho e planilha

Quando criamos uma ou mais planilhas no Excel, estas sdo salvas em um arquivo com
extensdo .xls . Um conjunto de uma ou mais planilhas, salvas em um arquivo.xls, é o
que o Excel chama de "Pasta de Trabalho". Em resumo: "Pasta de Trabalho =
Arquivo.xls gravado no disco". Ao abrirmos uma nova pasta de trabalho, esta é
criada, por padrdao, com trés planilhas ( Planl , Plan2 e Plan3 ), conforme indicado na
figura a seguir.

22 : g d =
M 4 » v\ Planl{ Plan2 / Pln3 / < >

No Microsoft Excel, uma pasta de trabalho é o arquivo no qual trabalhamos e
armazenamos nossos dados. Pelo fato de cada pasta de trabalho poder conter uma ou
mais planilhas, poderemos organizar varios tipos de informacgdes relacionadas em um
Unico arquivo.

Usam-se as planilhas para listar e analisar os dados. Podemos inserir e editar dados em
diversas planilhas simultaneamente e realizar calculos com base nos dados dessas
planilhas. Ao criar um grafico, pode-se coloca-lo na planilha com os seus dados
relacionados ou em uma folha de grafico separada.

Os nomes das planilhas aparecem nas guias localizadas na parte inferior da janela da
pasta de trabalho. Para mover-se entre as planilhas, basta clicar na guia da planilha na
qual desejamos colocar o foco. O nome da planilha ativa fica em negrito.

Podemos inserir até 30 planilhas em uma Pasta de Trabalho. Uma analogia interessante
de utilizar é a seguinte:

v' A pasta de trabalho (arquivo.xls) é como se fosse uma pasta tradicional, onde
guardarmos folhas de papel. Cada folha de papel é como se fosse uma planilha.
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Ao abrirmos o Excel, por padrdo é criada uma pasta chamada Pastal, conforme indicado

na Figura a seguir:
E Microsoft Excel - Pastal
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ApO0s inserirmos dados, criarmos novas planilhas e realizarmos calculos. Devemos salvar
a pasta de trabalho para um arquivo no disco. Nas proximas secGes aprenderemos a criar
novas planilhas, inserir dados e salvar as alteragdes no disco.

2.4 Criando, inserindo, excluindo e movendo planilhas

Nesta secdo aprenderemos a criar, renomear, mover e excluir planilhas dentro de uma
pasta de trabalho.

2.4.1 Trabalhando com planilhas

Conforme descrito anteriormente, ao abrirmos o Excel é criada uma pasta de trabalho
(Pasta 1), com trés planilhas (Planl, Plan2 e Plan3). Nesta licdo aprenderemos a
salvar esta pasta de trabalho no disco e também aprenderemos a criar, renomear, excluir
e mover planilhas. A seguir temos uma descricao de como efetuar as operagdes com
planilhas:

v' Para renomear uma planilha: Clicamos com o botdo direito do mouse sobre o nome da
planilha, por exemplo, Planl - (\Plillll.f{), € Nno menu que surge clicamos em Renomear. O
nome da planilha fica selecionado. Basta digitar o novo nome (o nome antigo sera
apagado) e teclar ENTER. Feito isso, a planilha ja aparece com o novo nome.

v' Para inserir uma planilha: Clicamos com o botdo direito do mouse sobre o nome de
uma das planilhas existentes (\Fl-f!'ll.ﬁ) e, no menu que surge, clicamos em Inserir. Na
janela que é aberta, deve-se certificar que a opgdo Planilha esteja marcada e dar um
clique no botdo OK. O Excel insere uma planilha a esquerda da planilha que clicamos, com
o nome Planx, onde x € um a mais do que o nimero de planilhas existentes. Por exemplo,
se temos 3 planilhas o Excel cria a Plan4. Um inconveniente é que a planilha inserida
pode ficar fora de ordem, por exemplo: Plan4 aparecendo antes de Plan3. Para resolver
este problema, podemos mover a planilha, conforme serda explicado no préoximo item.
Vocé também pode utilizar o comando Inserir>Planilha, para inserir uma nova planilha
em uma pasta de trabalho.

v Para mover uma planilha: Basta Clicar sobre o nome da planilha a ser movida e
arrasta-la para uma nova posigdo.

v' Para excluir uma planilha: Clicamos com o botdo direito do mouse sobre o nome da
planilha a ser excluida. No menu que surge damos um clique na opgdo Excluir. O Excel
emite uma mensagem pedindo confirmagdo e avisando que uma vez excluida a planilha,
os dados dela ndo poderdo ser recuperados. Da-se um cliqgue em OK para confirmar a
exclusao.
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Na préoxima etapa, iremos fazer um exercicio passo-a-passo, onde iremos criar,
renomear, mover e excluir planilhas. No final salvaremos a pasta de trabalho no disco.
Caso o leitor queira tentar resolver o exercicio, o objetivo do mesmo é criar uma pasta
de trabalho com 12 planilhas, nomeadas conforme indicado na Figura a seguir.

20
21

W4 o RN ey ar T ST, Jul /T set U nov Ydez/ |<

Pronto NUM

Obs.: Cor da Guia sé6 esta disponivel a partir do Excel 2003

3. Atividade: Criar uma pasta de trabalho com 12 Planilhas (Jan a Dez). Salvar a
planilha com o nome de "exerciciol", na pasta C:\Meus documentos\Curso Excel. A
resolugdo deste exercicio sera o assunto a seguir.

3.1 O Primeiro Exemplo Pratico

Objetivo: Resolver a atividade proposta anteriormente. Utilizaremos uma abordagem do
tipo passo-a-passo.

Para criar a Pasta de Trabalho “exerciciol”, como proposto na licdo Anterior,
executamos os procedimentos indicados a seguir.

1) Abra o Excel (Iniciar -> Programas -> Microsoft Excel).

2) Sera aberta uma Pasta de Trabalho em branco, com o nome de Pastal.

Vamos salvar este arquivo na pasta C:\Meus documentos\Curso Excel, com o nome
de exerciciol.

Obs.: Podemos utilizar espagcos no nome das pastas e dos arquivos, pois isto é suportado
pelo Windows 95/98 Me, 2000 ou XP.

3) Para salvar a Pasta de trabalho seleciona-se o comando Arquivo->Salvar ou da-se
um cligue no botdo Salvar (H).

Salvar como @
Salvar em: | &3 My Documents ~ | D - A | Q > [ [EH ~ Ferramentas -
B L) 3-geometria_Eleni L) manual_sketchpad ICPDE
uﬁ IC) 13 de Maio ICymaple ICprojetos
Documentos L) arquivos velhos ICyMestrado ICRived
Recentes IC) Atec [C)Meus arquivos recebidos L Semestralizacdo
@ L) Corel User Files Minhas fontes de dados ICsite
! - IC) Curso Rived L) Musics I slaides
:;Ii?alﬂi L) cursoExecel =My Music I trabalhos
Z ICT)Desigualdades Geométricas_files ;;ﬂ My Pictures ICIUnemat
o T L) divisibilidade_files I My Skype Content @Jcalcularjuros
ICS)Familias_ I My Skype Pictures IEJu:a||:u||:|_\a'ani|de
docﬂr?ésntos ICT)Financas Iy My Skype Received Files @Jcnpa_zﬂﬂs
i I financeira ICIMy Videos IEJEugEnic\ -Apostila de
'_.i’a}rg iﬁgifes Eﬁoutros EJinep enem
3 I't:'leu ICHP-12C ChPaty El medias_snem_2005,
Computador
2 < | ES
.4_.) Mome do arguivo: ' asta ~ i [ Salvar ]
Meus locais de -
rede Salvar como tipo: IPasta de Trabalho do Micrasoft Office Excel w i Cancelar

4) Sera aberta a janela Salvar Como, indicada na Figura acima.
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5) Abrimos a lista Salvar em: nas opgOes que surgem clicamos em C:. Serao exibidas
todas as pastas do Disco rigido local. Damos um clique duplo na pasta Meus
documentos para abri-la. Serdo exibidas as subpastas da pasta Meus Documentos. Da-
se um [ clique em “criar nova pasta”. No menu superior colocamos o nome da
pasta “"Curso de Excel” e ok. Colocamos o nome do arquivo “exerciciol” e damos um
clique no botdo Salvar e pronto, a pasta de trabalho (ainda vazia), tera sido salva na

Salvar como @@

Salvar gm: 2 Curso de Excel v @-@|Q X [y (3 - Feramentas -

&

Documentos
Recentes

F

Area de
trabalho

Meus

documentos
=1
.
Meu

Computador

Meus locais de ) :

rede Salvar como tipo: | pasta de Trabaho do Microsoft Office Excel v

pasta C:\Meus documentos\Curso de Excel, com o nome de “exerciciol.xls”.
3.2 Procedimento 2: Criar as planilhas Jan, Fey, ..., Dez.

1) J4 temos trés planilhas: Planl, Plan2 e Plan3. Estas planilhas sdo criadas,
automaticamente, ao criarmos uma nova pasta de trabalho. O nosso trabalho sera criar
mais nove planilhas e renomea-las.

2) Para criar uma planilha utilizamos o comando Inserir->Planilha. As planilhas serao
inseridas fora de ordem. Isto ndo tem importancia, uma vez gque vamos renomea-las
depois.

3) Para criar as nove planilhas que faltam, precisamos executar o comando Inserir ->
Planilha, nove vezes. Apds ter executado este comando nove vezes, teremos as
planilhas indicadas na figura a seguir:

wPlan12 § Planil # Plan1d £ Plan? £ Plang £ Plan? £ Plané /£ Plans # Pland # Planl /£ PlanZ £ Plan3 /

4) Agora estamos quase |3, so6 falta renomear as planilhas.

5) Vamos comegar a renomear a partir da planilha mais a Esquerda, ou seja, vamos
renomear Planl12 para Jan, Planl1 para Fev, Plan10 para Mar e assim por diante.

6) Para renomear uma planilha, da-se um clique com o botdo direito do mouse no nome
da planilha. Por exemplo, aponta-se o mouse para o nhome Planl12 e da-se um clique
com o botdo Direito do mouse. No menu que surge, seleciona-se o comando Renomear,
conforme indicado na Figura a seguir:



Nogoes basicas de Excel 9

23
20 Inserir...
El_ Exeluir
32 Renomear
33 Mower ou copiar...
34 Selecionar todas as planilhas
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7) O nome da planilha ficara selecionado, conforme indicado a seguir:

[ P Planil 4 Plani0 £ Plan2 £ Plang /

8) Nao se movimenta o mouse nem se clica no nome selecionado, apenas digitamos o
novo nome. Quando digitarmosr a primeira letra do novo nome, todo o nome antigo
sera excluido. No nosso exemplo, simplesmente digita-se Jan e pressiona-se ENTER. A
planilha tera sido renomeada, conforme indicado a seguir:

9) Repetem-se os passos 6, 7 e 8, para renomear as demais planilhas. No final a pasta
de trabalho devera estar conforme indicado a seguir.

P dan £Fev £ Mar £ abr SMai £ Jon £ 00/ Ago £ 5et £out SNov hDez /0

Obs. No Excel 2003 podemos colorir as guias.

DR, Jan A0 o abr / mai ¢ jun 00 ago g A AL

10) Salvam-se as alteracdes. Para isso seleciona-se o comando Arquivo -> Salvar ou

da-se um clique no botdo Salvar (E).

11) Fechamos a pasta de trabalho exerciciol.xls . Para isso selecionamos o comando
Arquivo -> Fechar ou pressionamos a combinagdo de teclas Alt+F4 ou da-se um clique

no botdo fechar ().

12) Com isso encerramos 0 N0OSSO primeiro exemplo passo-a-passo.

4. Inserindo dados em uma planilha

Objetivo: Aprender a inserir dados em uma planilha. O nosso objetivo é aprender a
inserir informagdes em uma planilha. Nao nos preocuparemos, neste momento, com a
formatacdao dos dados e com a realizagao de calculos.

Dois tipos diferentes de dados podem ser digitados em uma planilha:

4.1 Valores constantes

Um valor constante é um tipo de dado que podemos digitar diretamente na célula. Ele
pode estar em formato de numero, incluindo datas, horas, moedas, porcentagens,
fragdes ou notacdo cientifica ou em formato de texto. Os valores sdo constantes, isto &,

ndo sdo obtidos a partir de calculos envolvendo outros valores e podem ser alterados
sempre que necessario.
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No Excel pode-se inserir trés tipos basicos de constantes: numeros, datas e horas, e
texto:

4.2 Numeros

Para digitar um ndmero como valor constante, clicamos na célula onde o valor deve ser
inserido e digitamos o numero. Os numeros podem incluir caracteres numeéricos (de 0 a
9) e qualquer um dos caracteres especiais a seguir:+ - (), / $ %.

Se uma entrada consistir em qualquer caractere diferente dos caracteres especiais
apresentados, o Excel interpretara como texto. Por exemplo: Rua dos Milagres n°. 173,
CR 170. Um valor interpretado com texto &, automaticamente, alinhado a esquerda da
célula.

Algumas observagoes:

1) Pode-se incluir pontos nos nimeros, como em 1.000.000.

2) Uma virgula numa entrada numérica indica um valor decimal, por exemplo: 10,23.
3) Os sinais de adicdo (+) digitados antes dos numeros sdo ignorados.

4) Coloca-se um sinal de subtracdo antes dos numeros negativos ou os coloca entre
parénteses.

Ao criar uma nova planilha, todas as células utilizardo o formato de numero "Geral".
Sempre que possivel, o Excel atribui automaticamente o formato de nimero correto para
a sua entrada. Por exemplo, quando digitamos um ndmero com um sinal de moeda (R$)
antes, ou um sinal de porcentagem depois do numero (%), o Excel altera
automaticamente o formato da célula de Geral para Moeda ou Porcentagem,
respectivamente. Os niameros digitados sao alinhados a direita da célula.

Importante: Nas férmulas, ndo podemos usar parénteses para indicar numeros
negativos, pontos para separar milhares e nem cifrées ($) antes de valores monetarios.

4.3 Texto

Um texto é composto de letras ou qualquer combinagdo de numeros e letras. Qualquer
conjunto de caracteres digitados numa célula que ndo for interpretado pelo Excel como
numero, férmula, data, hora, valor légico ou valor de erro sera interpretado como texto.
Quando o texto for digitado, os caracteres serdo alinhados a esquerda na célula.

Para digitar um texto, clicamos na célula onde o texto deve ser inserido e digitamos o
texto. Uma célula aceita até 255 caracteres. Pode-se formatar os caracteres dentro de
uma célula individualmente.

4.4 Data e Hora

Se quisermos exibir a hora usando o reldgio de 12 horas, digitamos "am" ou "pm", por
exemplo, 3:00 PM. Vocé também pode digitar "a" ou "p" em vez de "am" ou "pm"; deixe
um espaco entre a hora e a letra. A menos que vocé queira digitar "am" ou "pm", o Excel
exibe a hora utilizando o relégio de 24 horas, por exemplo, 15:00. O reldgio de 24 horas

€ o padrdo oficial para o Brasil.

Podemos digitar data e hora na mesma célula. Para isso, basta inserir um espaco entre a
data e a hora. Para digitar datas, usamos uma barra (/) ou um hifen (-)como separador
entre dia, més e ano. Por exemplo: 20-01-2001 12:35:45 ou 20/01/2001 12:35:45.
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Embora possamos exibir datas e horas em diversos formatos padrao, o Excel armazena
todas as datas como nUmeros seriais e todas as horas como fragdes decimais. Ja que
datas e horas sdo tratadas como numeros, elas podem ser adicionadas,
subtraidas e incluidas em outros calculos. Podemos, assim, ver datas e horas
formatadas como numeros seriais ou como fragdes decimais.

4.5 Formulas

Uma féormula é uma seqiéncia de valores constantes, referéncias de célula (o endereco
da célula), nomes, funcbes ou operadores que produzem um novo valor a partir dos
valores existentes.

As formulas sempre comecam com um sinal de igual (=).

O valor resultante de uma féormula pode ser alterado quando outros valores da planilha
forem alterados. Por exemplo, se temos uma férmula para calcular a média anual de
vendas, com base nas médias mensais de vendas, sempre que uma média mensal for
alterada, a média anual sera, automaticamente, recalculada. Este € um dos grandes
atrativos do Excel. "Quando um dos valores que compéem uma férmula for alterado, a
formula sera, automaticamente, recalculada. Este procedimento faz com que os dados de
uma planilha estejam sempre atualizados."

5. Atividade: Criando e salvando planilhas

Objetivo: Nesta licao criaremos a planilha exercicio2.xls e salvaremos a mesma na pasta
C:\Meus documentos\Curso de Excel.

Para criar a planilha fagamos o seguinte:
Microsoft Excel - Pasta1
1) Abre-se lo) Excel (Iniciar =-> (=] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentss  Dados

Programas -> Microsoft Excel) HEN=N" RN RN N = #| 9 -
i arial -0 | N F 8 | === @88y
2) Sera aberta uma pasta de trabalho em ST = | - — 5T
branco (Pastal.x‘s ) | 1 |Populacdo do Rio Grande do Sul e de Mato Grosso
2
. , L. IAI’]D Rio Grande do Sul Mato Grosso
3) Clicamos na Célula Al e digitamos o | 4] 1980 7901804 1222001
: . B 1981 8035670 1309151
seguinte: 6 | 1982 8169352 1396181
| 7 | 1983 8302232 1482689
~ 8 1984 8433877 1568393
POPULACAO DO RIO GRANDE DO SUL || 1985 8563772 1652959
10 1986 8691437 1736111
E DE MATO GROSSO. K 1987 8816785 1817676
12 1988 8939414 1897510
; 4 P 13 1989 9059274 1975542
4) Clicamos na Célula A3 e digitamos o 1950 9176363 2061770

seguinte: "Ano”, em B3 “Rio Grande do
Sul” e C3 "Mato Groso”.

alalala
-l |||
=

| 18|

-
w

5) Continuamos digitando as informacdes
conforme indicado na Figura ao lado.

6) Ao digitar uma informacdo pode acontecer que ela ultrapasse o tamanho padrao da
coluna. Podemos aumentar o tamanho de uma coluna, facilmente, utilizando o mouse.
Para aumentar o tamanho da coluna C, por exemplo, coloca-se o mouse na divisoria
entre as duas colunas (entre o botdao do cabegalho da coluna C e da Coluna D, por
exemplo), a seta do mouse troca para uma seta de ponta dupla. Clica-se com o botdo
esquerdo do mouse e mantem-se pressionado. Agora movimenta-se o0 mouse para a
direita, ainda com o botdo esquerdo pressionado. O tamanho da coluna C vai sendo
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aumentado. Movimenta-se o mouse para a esquerda, ainda com o botdo esquerdo
pressionado. O tamanho da coluna C vai diminuindo.

7) Também podemos deixar uma coluna do tamanho exato, ou seja, nem maior nem
menor do que os dados da coluna. Para isso basta apontar o mouse para a diviséria entre
a coluna a ser ajustada e a proxima coluna. Quando a seta trocar para uma seta de
ponta dupla, da-se um clique duplo. A coluna se ajusta exatamente para o tamanho
necessario.

Importante: Sempre que falarmos em divisdria da coluna é na divisoria entre os botdes
do cabecalho de cada coluna.

8) Apds termos digitados os dados é hora de salvarmos a nossa planilha.
9) Seleciona-se o comando Arquivo -> Salvar Como. Surge janela Salvar Como.

10) Utilizamos a lista Salvar em, para navegar até a pasta C:\Meus
documentos\Curso de Excel.

11) No campo Nome do arquivo: digitamos exercicio2. A janela deve estar conforme
indicado na Figura a seguir:

12) Damos um cliqgue no botdo Salvar e pronto. A planilha serd gravada na pasta
C:\Meus documentos\Curso de Excel, com o nome de exercicio2.xls.

Salvar como @
Salvarem: | [5) Curso de Excel vj @ -3 | Q@ ¥ i - Feramentas -
Documentos
Recentes
?;‘T%
Area de
trabalho
Meus
documentos
=
58
Meu
Computador
'__'_e MNome do arguivo: .Exerddgz-l. v.'
Meus locais de ] 2
rede | Salvar como BP0t | pasta de Trabalho do Microsoft Office Excel v _

13) Nas proximas vezes que formos salvar o arquivo basta clicar no botdo Salvar (H),
ou selecionar o comando Arquivo -> Salvar. Utilizamos o comando Salvar Como
apenas quando estamos salvando a pasta de trabalho pela primeira vez ou quando
queremos salvar a pasta de trabalho em outra pasta ou com um nome diferente. Por
exemplo, queremos salvar no disquete uma copia de um arquivo que estd no Disco
Rigido.

14) Com isso criamos a nossa primeira planilha e salvamos no disco rigido. Para abrir
esta planilha e fazer alteragdes, utilizamos o comando Arquivo -> Abrir ou apenas

T

clicamos no botdo Abrir (E'). Ao utilizar este comando surge a janela Abrir. Nesta
janela utilizamos a lista Examinar para navegar até a pasta ou subpasta onde esta o
arquivo.xls a ser aberto. Uma vez encontrada a pasta onde esta o arquivo, damos um
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Examinar: |[;j Curso de Excel v| D@ X ChE
| __.. I @_.jexerciciol
- @_ﬂexerddoz
Documentos
Recentes.

= Ferramentas =

=

Area de
R

clique no nome do arquivo para seleciona-lo, conforme indicado na Figura acima. Uma
vez selecionado o arquivo a ser aberto é sé dar um clique no botdo Abrir.

15) Fechamos o Excel. Podemos utilizar o comando Arquivo -> Sair ou pressionar
ALT+F4. Se tivermos feito alguma alteragdo que nao foi salva no disco, serd emitida a
seguinte mensagem:

Microsoft Excel B x|
! E Deseja salvar as alteracoes feitas a 'exercdo-1, xls'?

Sim I Mao | Cancelar |

16) Para salvar as alteragbes basta dar um clique no botdao Sim. Para descartar as
alteracGes que ainda ndo foram salvas, da-se um cliqgue no botdo Ndo. Para voltar ao
Excel da-se um clique no botdo Cancelar.




