CENTRAL DE APOSTILAS
EXCEL
Lição 01

1. INTRODUÇÃO



O Microsoft Excel é um programa aplicativo que utiliza fórmulas para cálculos financeiros e matemáticos realizados em planilhas de controle de estoque, controle de vendas, folha de pagamentos etc.

2. EXECUTANDO O MICROSOFT EXCEL



Aplique os passos seguintes para abrir o programa Excel:

1. Clique no botão Iniciar
2. Entre na cortina da opção Programas.

3. Clique em Microsoft Excel e aguarde alguns segundos até que a janela do programa seja exibida.
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3. ÁREA DE TRABALHO DO EXCEL



Antes de começar a utilizar o Microsoft Excel precisamos ter uma visão geral de sua Área de Trabalho. A Área de Trabalho do programa Excel contém vários componentes, entre os quais destacam-se: 

	1. Barra de Título
	8. Rótulos de colunas

	2. Barra de Menu
	9. Área da planilha

	3. Barras de Ferramentas
	10. Botões de rolagem de guias

	4. Caixa de nome
	11. Guias de planilhas

	5. Barra de fórmulas
	12. Barra de rolagem vertical

	6. Botão Selecionar tudo
	13. Barra de rolagem horizontal

	7. Rótulos de linhas
	14. Barra de Status




Compare a figura seguinte com a tela do Excel e tente identificar cada componente.
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3.1. Barra de Título



Indica o nome do programa ativo e o nome da planilha que está ativa no momento. Na extremidade direita da Barra de Título encontram-se os botões:
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Minimizar, Maximizar/Restaurar e Fechar.



Os dois primeiros botões têm por finalidade alterar o dimensionamento da janela e o botão Fechar tem por finalidade fechar a janela.

3.2. Barra de Menus



Possui todos os comandos para a operação do Excel. 

3.3. Barras de Ferramentas



As barras de ferramentas contêm botões em forma de ícones para os comandos mais usuais do Excel. As duas principais barras de ferramentas do Microsoft Excel são: Barra de Ferramentas Padrão e Barra de Ferramentas Formatação. Quando você permanece com o ponteiro do mouse sobre um botão da barra de ferramentas, o Excel exibe a sua descrição em um rótulo.



Para executar as tarefas rapidamente, selecione um botão da barra de ferramentas em vez de o comando equivalente da barra de menus. 

3.4. Caixa de nome



Identifica a célula ou o objeto de desenho selecionado.

3.5. Barra de fórmulas



Exibe o valor constante ou a fórmula usada na célula ativa. Podemos usar a barra de fórmulas para editar o conteúdo da célula ativa.

3.6. Botão Selecionar tudo



Clicando nele selecionamos todas as células em uma planilha. (O mesmo ocorreria se usássemos o comando CTRL + T)

3.7. Rótulos ou Cabeçalhos de linhas



Clicando no Rótulo ou Cabeçalho da linha selecionamos a linha inteira (O mesmo ocorreria se usássemos o comando SHIFT + Barra de Espaços). Também podemos alterar a altura de uma linha arrastando a linha abaixo de seu cabeçalho. 
3.8. Rótulos ou Cabeçalhos de colunas



Clicando no Rótulo ou Cabeçalho da coluna selecionamos a coluna inteira. (O mesmo ocorreria se usássemos o comando CTRL + Barra de Espaços) Também podemos alterar a largura de uma coluna arrastando a linha à direita de seu cabeçalho.
3.9. Área da planilha



A planilha inteira e todos os seus elementos, incluindo células, linhas, colunas, barras de rolagem etc.



Uma planilha é uma grade composta de células, linhas e colunas. Uma célula é cada quadro individual da tabela, uma linha é uma fileira horizontal de células e uma coluna é uma fileira vertical de células.



As colunas são denominadas por letras, as linhas são denominadas por números e as células são denominadas por letras e números.



Experimente clicar na célula A4. Observe que seu contorno ficou mais espesso. Isso indica que a célula A4 está selecionada. Agora veja que a Caixa de nome está exibindo o nome da célula ativa, que no momento é a célula A4.



Em uma planilha do Excel existem 256 colunas e 65.536 linhas. Para confirmar isso use os seguintes comandos do teclado:
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Ctrl +  
Avança rapidamente à última coluna.
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Ctrl + 
Retorna rapidamente à primeira coluna.

Ctrl + 
Avança rapidamente à última linha.
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Ctrl + 
Retorna rapidamente à primeira linha.

3.10. Botões de rolagem de guias



Utilizamos esses botões para rolar pelas guias da planilha.

3.11. Guias de planilhas 



Quando clicamos em uma guia de planilha, tornamos essa planilha ativa.

3.12. Barra de rolagem vertical



Arrastando a barra cinza ou clicando nas setas deslocamos a planilha no sentido vertical.

3.13. Barra de rolagem horizontal



Arrastando a barra cinza ou clicando nas setas da barra de rolagem horizontal, deslocamos a planilha no sentido horizontal.

3.14. Barra de Status



Exibe informações sobre um comando selecionado ou sobre uma operação em andamento. Por exemplo, enquanto você digita um texto dentro da célula a barra de status exibe a informação Digite; quando você confirma o conteúdo da célula pressionando a tecla Enter a barra de status exibe a informação Pronto.

4. DIGITANDO E EDITANDO DADOS EM UMA PLANILHA



Para digitar textos em uma planilha basta clicar na célula e digitar a informação desejada. Em seguida pressione a tecla Enter para confirmar o texto digitado na célula. Caso você queira corrigir algum eventual erro de digitação em uma célula  cujo conteúdo já foi confirmado, selecione a célula, clique na Barra de fórmulas, faça as correções necessárias e pressione mais uma vez a tecla Enter. 

OBS.: Utilize as setas de navegação do teclado de funções quando desejar passar para outra célula da planilha.



Digite o título da planilha seguinte.
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Salve, antes mesmo de digitar o restante do texto, seguido os próximos passos:
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Na Barra de Ferramentas Padrão, clique em Salvar       ou use Ctrl + B.

2. Na lista Salvar em, selecione a unidade de disco Disquete de 31/2 (A:). 
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3. Na caixa Nome do arquivo, digite o título Lição 01. 

4. Clique em Salvar. 



Quando você salva uma pasta de trabalho pela primeira vez, abre-se a janela Salvar como para você especificar, a unidade ou pasta onde deseja salvar e o título do arquivo. A partir de então, sempre que você salvar a pasta de trabalho, o Microsoft Excel atualizará o arquivo da pasta de trabalho com as últimas alterações, não mais abrindo a janela Salvar como.

OBS.: Uma pasta de trabalho é um conjunto de várias planilhas.


Continue a digitação da planilha, freqüentemente clicando na ferramenta Salvar para atualizar a pasta de trabalho. 



Você deve ter notado que algumas palavras ocupam um espaço maior que a largura da coluna. Para corrigir isso arraste a linha à direita do cabeçalho da coluna ou dê um clique duplo na linha a fim de ajustar a largura da coluna.

5. CLASSIFICANDO DADOS 



Podemos classificar em ordem crescente ou decrescente dados contidos em linhas ou colunas. Siga os próximos passos para classificar os dados das células A5 a A9 em ordem crescente:

1. Clique na célula A5 e arraste até a célula D9 a fim de selecioná-las.
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2. Clique na ferramenta Classificação crescente        da barra de ferramentas Padrão.
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Observe que os dados das células A5 a A9 foram classificados em ordem alfabética.

6. EXCLUINDO DADOS



Aplique os procedimentos seguintes para excluir os dados contidos entre as células B9 a D9:

1. Selecione de B9 a D9.

2. Pressione a tecla Delete.

OBS.: Sempre que selecionamos um intervalo de células, a primeira célula selecionada fica sem o preenchimento de seleção.



Agora digite os dados seguintes:
	B9
	C9
	D9

	85
	80
	69


7. UTILIZANDO A FERRAMENTA AUTOSOMA




Selecione de B10 a D10 e clique na ferramenta AutoSoma
        da barra de ferramentas padrão.



Conforme pudemos notar, quando clicamos no botão AutoSoma o Excel automaticamente somou os totais das colunas B a D.



Clique no botão Fechar janela, que se encontra logo abaixo do botão Fechar da barra de título, para fechar a penas a pasta de trabalho Lição 01 - sem fechar o Excel. Na caixa de diálogo Microsoft Excel clique no botão Sim para salvar as alterações.

EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo documento em branco      da barra de ferramentas Padrão, ou na guia Plan2.

2. Digite os dados da planilha seguinte:


3. Classifique os dados das células A5 a A8 em ordem decrescente.

4. Some o total de despesas nos meses de novembro e dezembro.

5. Salve essa pasta de trabalho com o título de Exercício 01.
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