Microsoft Excel Ferramenta

O que é uma planilha eletrénica?

E um aplicativo que oferece recursos para
manipular dados organizados em tabelas. A
partir deles pode-se gerar grdficos
facilitando a andlise e interpretagdo dos
dados originais. Utilizaremos nos exemplos a
planilha eletrénica Excel versdo 97.

Conhecendo uma Planilha Eletrénica®

Quando o aplicativo Excel ¢ inicializado uma janela do aplicativo ¢ aberta. Esta
Janela Principal é formada por varios elementos. No seu interior estd a Area da
Planilha reservada para digitacdo dos dados. Acima da é4rea da planilha pode-se
visualizar um conjunto de recursos e barras: Barra de Titulo, Barra de Menu e
Barra de Ferramentas.

Abaixo ¢ apresentada a figura da janela principal e em seguida serdo descritas as
funcionalidades das principais barras de ferramentas do Excel.
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* Este capitulo teve a autoria de Naur Jodo Janzantti Junior.
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A area da planilha corresponde a area de trabalho dos outros
aplicativos ja apresentados. No Excel, analogo ao que ocorre com os
outros aplicativos do Office, ao se abrir o aplicativo a area da
planilha pode nao estar disponivel, bastando abrir uma nova pasta.

A Barra de Titulo mostra o nome do aplicativo, no caso Microsoft Excel, o nome
do arquivo ou pasta em uso pelo aplicativo Excel e os botdes para Maximizar,
Minimizar e Fechar o aplicativo.

X Microsoft Excel - Pastal 0] x| I
B xl
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A Barra de Menus apresenta um conjunto de opcdes como: Arquivo, Editar,
Exibir, Inserir, Formatar, Dados, Janela e Ajuda. Estas opg¢des quando
selecionadas exibem uma nova lista de opgdes para serem escolhidas, identificadas
como submenus de uma op¢ao do menu principal.

“ﬁ frquivo  Editar Exbir Inserit Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Célula é cada uma das parti¢des da Area da Planilha do Excel. E nessa area que os
dados serdo inseridos quando digitados. Existe sempre uma Célula Ativa na area
da planilha. A célula ativa ¢ a célula destacada por bordas mais escuras.

A E |

A Caixa de nomes indica as coordenadas de linha e coluna da célula ativa na
planilha. A letra indica a coluna e o nimero a linha da célula.
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A Barra de Férmula permite visualizar o contetido da célula ativa a medida que sao
digitados os dados. Este contetido podera ser uma constante (nimeros, letras ou
caracteres especiais) ou uma formula, como no exemplo abaixo.

=| =SOMA[ALAZ)
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A barra de ferramentas Padrao possui recursos para abertura de uma nova pasta,
abertura de uma pasta existente, gravagdo, impressdo, visualizacdo de uma
planilha a ser impressa, verificagdo ortografica, recortar, copiar, colar etc.. Estas
ferramentas também podem ser acessadas através da Barra de menus.
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A seguir, descreveremos as ferramentas por ordem de apresentagao e por blocos de
fungdes:
D=dE|

Possibilita iniciar uma Nova Pasta, Abrir uma ja existente, ou Salvar a que esta
sendo feita no momento.

Permite Imprimir, Visualizar a Impressio ¢ Verificar a Ortografia e a
Gramatica.

% B <

Recursos utilizados para Recortar, Copiar e Colar objetos e copiar formatacdes
com a ferramenta Pincel.

Os icones Desfazer e¢ Refazer possibilitam desfazer e refazer operagdes ja
realizadas.

5.4

O primeiro icone Inserir Hiperlink permite vincular a planilha um arquivo que
pode estar no disco rigido ou em algum local da rede interna, ou ainda ser um
endereco da Internet (URL). A figura seguinte apresenta a caixa de didlogo que
surge quando ¢ selecionado este icone.
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Inserir hyperlink E
LOCGI'ZG(;GO e nome do ‘Wincular a arguivo ou JRL:

arquivo a ser vinculado [D:\=xcelPCHlPlaniha_Hlotas. s ] _Procurar... |

Insira ou localize o caminho do documento ao qual deseja
vincular-se, Pode ser um enderego de Internet (LRL), ou um
darumento em sua unidade de disco rigida ou na rede de sua
empresa.

Caminhmo: |..ﬁ,ExceIPCN'I,F‘IaniIha_Notas.xls

Local definido no arquivo (opcional):

Posigdo no arquivo a i
I'bim 4141 Procurar. ..
ser aberta [

indicador, um intervalo definido, um objeto de banco de dados ou

@ Se vocé deseja ir para um local especifico no documenta, comao um
urm numern de slide, insira ou localize essa informacdo acima.

¥ Usar caminha relativo para o hyperlink

QK I Cancelar I

O segundo icone, Barra de Ferramentas da Web, exibe ou oculta a barra de
ferramentas da Web que permite a navegacdo na Internet dentro do aplicativo
Excel:

Parar Salto Atual e Disponibiliza os
Atualizar Pdgina recursos desta barra
Atual para serem ativados via
teclado Endereco
Ite | R Pastat =

Mostrar apenas a

“1- #ﬁ%hﬁa Fawaritos -

Voltar e Pdgina Inicial, barra de formatagdo
Avancar Pesquisar na da Web
Web e lista de
Favoritos
> A 8%

As opgoes Autosoma, Colar Funcao, Classificacdo Crescente ¢ Classificacao
Decrescente permitem inserir a fun¢do soma, selecionar uma func¢do pré-definida,
classificar os dados de uma linha ou coluna de forma crescente ou de forma
decrescente, respectivamente .
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Para escolher uma funcao pré-definida, selecione a opcao Colar Funcio.

Na

janela que serd aberta deve-se escolher a categoria de fungdo desejada e, em
seguida, a fun¢do especifica, pertencente a categoria. Feitas as escolhas, clicar em

OK.

Organizagdo

Colar funcdo I

- Fungdes
das fungdes
por——gategcuria da Fungdo: Mome da fungao; perfencentes
categoria Mais recentemente usada a] |rarz =] a categoria
Todas RiOMAMN selecionada
Financeira SEM
. Daka e hora SEMH
Categoria Matermatica & trigonarétrica SIMAL
selecionada Estatistica
Procura e referéncia SOMACQUAD
Banco de dados SOMARPRODUTO
Texko SOMASE ~—_ Funcgdo
Logica SOMAXZDY2 .
Informacies | |somazxzsyz =] selecionada
Descricéo SOMA{NUM 1;nim2;...)

da fungdo—]

- 5oma todos os ndmeros em um intervalo de células,

[ |

Cancelar

Os icones Assistente de Grafico, Mapa e Desenho, permitem respectivamente,
inserir um grafico utilizando o assistente, incorporar um mapa e exibir ou ocultar a
barra de ferramentas de desenho.

Ao pressionar Mapa, o Excel abrird uma nova janela para que seja escolhido um
modelo, a partir de uma lista. Feita a escolha clicar em OK.

Modelo de |

mapa selecionado

Impossivel criar mapa

1 Microsoft Map ndo Foi capaz de escalher um modelo
de mapa baseado nos dados selecionados, Selecione
o modelo que deseja usar:

HE|

x|

Cancelar |

Armérica do Marke

Zanada
Espanha
Europa

Mapa-rMuindi
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Em seguida, clicar na planilha no local que deseja inserir o mapa escolhido.
Imediatamente aparecera o mapa e um conjunto de icones na barra de ferramentas
que permitem modificar algumas caracteristicas do mapa.

7 Microzoft Excel - Microzoft Map em Estados do Brasil xls M=l E3
ﬁ Arguivo  Editar  Egibir  Inzerr  Feramentas Mapa Jarela  Ajuda - ||5I |£|
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O recurso Zoom, possibilita reduzir ou ampliar a visualizacao da planilha ativa.

g

Este icone permite obter a ajuda do Excel/ por meio de um assistente.
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A barra de ferramentas Formatacao possui ferramentas para a formatacdo de dados
tais como alterar o tamanho e o tipo da fonte, definir a quantidade de casas
decimais a ser apresentada quando os dados sao numéricos.

Estilo de Moeda,

Estilo de
Porcentagem , Aumentar e Bordas, Cor de
Sepqrcdor‘ de Diminuir Casas Preenchimento,
Negrito, Itdlico e Milhar Decimais Cor da Fonte.

Sublinhado

1 [ [ ]

[ u SN2 S| H G m R EE - OA

= T

Fonte e Tamanho Diminuir e Aumentar

Alinhar a Esquerda, Mesclar e
) ) . Recuo
Centralizar, alinhar Centralizar
a Direita

Os icones da barra de ferramentas de Mapas sdo apresentados quando insere-se um
mapa na planilha.

xSl Alx | @3] [ 76 -] N

A seguir sera descrita a funcionalidade de cada um dos icones pertencente a esta
barra.

x5 | A |

Os icones Selecionar Objeto, Deslocar Mapa, Centralizar Mapa, Rotulos de
Mapa, Adicionar Texto ¢ Mapa de Pino Personalizado  permitem,
respectivamente, selecionar um mapa, desloca-lo ou centralizd-lo dentro da caixa
de mapa, adicionar um texto na caixa de mapa e criar um rétulo personalizado para
0 mapa.

@ |5 |m| =

Os icones Exibir Inteiro, Redesenhar Mapa, Atualizar Mapa,
Mostrar/Ocultar Controle do Microsoft Map permitem respectivamente, exibir
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um mapa inteiro, redesenha-lo, atualizar a sua exibicdo e mostrar ou ocultar a
barra de controle do Microsoft Map.

| 76% =]

O recurso Zoom permite aumentar ou diminuir o tamanho do mapa na caixa de
mapa.

O recurso O que é isto? quando selecionado permite que se obtenha informagdes
sobre um objeto levando o mouse até o local desejado.

Até o momento, pode-se conhecer genericamente o que ¢ a Planilha Eletrénica
Excel, seus principais elementos e suas funcionalidades.

E importante atentar para o fato de que por meio da Barra de Menu & possivel
ativar os mesmos recursos oferecidos pelas opgdes existentes na Barra de
Ferramentas. Ou seja, a idéia ¢ que se possa deixar as opg¢des utilizadas mais
freqiientemente disponibilizadas na barra de ferramentas, permitindo um acesso
mais rapido e facil. Para tanto, selecionar a opcdo Exibir da barra de menu e em
seguida, na opcao Barra de ferramentas, os recursos desejados.

™ Microsoft Excel !EIE
“ Arguivo  Editar fE£|b|; Inseriv  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

B Harmal
W ysualizar quebra de pagina

==
[_ Barras de ferramentas - i >\
v Barra de Fdrmulas v Farmatagdo —

= ) As barras de ferramenta
| » Barra de skatus Caixa de Ferram. de controle . . .
exibidas sdo as que estdo
caberal o Dados externas
pabecalhe e radape,..
=gl - Desenho marcadas com um v/
i Menkatios .
Figura
Eetsonalizar modosde exbizan, .. Farrularios
Gerenciador de relatdrios, Grafico
Tela inteira Revisdo
L0y Tabela dindmica
Yisual Basic
Web
Wiardart

Personalizar. ..
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Escolher somente as ferramentas mais usadas pois elas diminuem o
espaco de sua drea de trabalho que é utilizado para mostrar dados da
planilha

A utilizagdo deste aplicativo ndo se resume somente as fungdes descritas
anteriormente. Existem muitos outros recursos para manipular e visualizar os
dados contidos numa planilha que funcionam, de modo geral, de forma semelhante
aos recursos descritos.

Ha, basicamente, dois tipos de planilhas. A que contém informacdes que serdo
coletadas e inseridas somente para serem utilizadas numa questao especifica em
um dado momento (por exemplo, sobre os dados populacionais das regides
brasileiras) e aquela que contém informacdes coletadas e inseridas durante um
longo periodo de tempo (por exemplo sobre os gastos mensais de uma institui¢ao
financeira qualquer). Em qualquer destes casos ha necessidade de armazenar os
dados em algum tipo de meio permanente (disquete e/ou Winchester) para que o
usudrio possa ter acesso a eles em outras ocasides.

Para Salvar uma planilha do Excel, clicar no menu Arquivo, no item de menu
Salvar :

X Microsoft Excel - Pastal

O Moo, Chrl4+C

= abrir... Chrl+a
Eechar

=

Salvar como. ..
Salvar como HTML. ..
Salvar area de trabalho...

Configurar pagina. ..

Area de impressio 3
@l Yisualizar impressio
% Imnprimir ... Chrl+P
Enviar para 3

Propriedades

1 D:vPen_nauriE. . \Estados do Brasil.xls
2 D:...\Densidade Demografica Brasil, xls
3 Di\Pen_nauriPasta_teste, xls

4 D:\Pen_nauriExce., . \Planilha_Motas. xls

Sair

Aparecerda uma janela de didlogo para que se escolha o local e o nome do arquivo
que contera a planilha.
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Como pode ser observado na apresentagdo dos varios aplicativos
alguns recursos, quando ativados, abrem uma janela de dialogo. A
finalidade desta é permitir ao usuario a escolha de opgoes especificas
referentes ao recurso utilizado.

Selecionar a unidade de Feitas as
disco na qual deseja salvar escolhas,
clicar
Salvar como EBE

Selecionar a
pasta na qual— Salvarem | ExcelPch =l ﬂ : ;.,Ej
deseja salvar A Exemnplos_Planihas Salvar }
(o] ar‘quivo [:!Figuras Cancelar I
ﬁDensidade Demaoarafica Brasil.xls
ﬁEstados do Brasil.xls Opcées... |

Home do arguivo; INDtas_Histéria_?b_QQ.xls LI

Salvar como tipo: IPasta de trabalho do Microsoft Excel (*,xls) j

Digitar um nome
para o arquivo

r

O local em que o arquivo serd armazenado ¢ mostrado em Salvar em. Esta
informag¢do mais o nome do arquivo permite recuperar a planilha salva com o seus
dados ja inseridos em outras ocasides.

Clicar no botao Salvar para sair da janela de dialogo e retornar a janela principal.
A partir desse momento, o nome default de Pastal sera substituido pelo nome
Notas Historia_7b_99.xls, de acordo com o exemplo acima.

Pode-se salvar o arquivo a qualquer momento, mesmo antes de
digitar dados. E importante, no entanto, que a planilha seja salva ao
longo do trabalho do usuario, a fim de atualizar os dados no arquivo.
Para isto, caso o arquivo ja possua um nome, pode-se optar pelo item
Salvar, do menu Arquivo e o aplicativo atualizarad os dados inseridos
até o momento sem apresentar a janela de dialogo. Esta janela
somente é apresentada se for a primeira vez que estd se realizando o
processo de salvar. Quando deseja-se alterar o local ou o nome de
um arquivo ja salvado anteriormente selecione a opgdo Salvar
como....

Ndo se esquega! Sempre que o computar for desligado voluntariamente
ou ndo os dados ja contidos numa planilha somente poderdo ser
recuperados se eles tiverem sido, em algum momento, salvos..
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