Unidade V – Módulo 1 – Visão Geral


1 - Excel: Visão geral
O Excel é um software de planilha eletrônica produzido pela Microsoft Corporation, para o sistema operacional Windows. Uma Planilha Eletrônica é um software que permite usar números para fazer cálculos. Esse tipo de software fornece todas as ferramentas necessárias para listar os dados disponíveis e realizar cálculos a partir de um conjunto de informações. Sua grande vantagem é que os totais, ou qualquer outra operação realizada com fórmulas, podem ser sempre recalculados automaticamente.

Dentre as áreas que o Excel pode ser utilizado, temos: Folha de Pagamento, Requisição de material, Ordem de Compra, Controle de Estoque, Área de Vendas, Projeções de venda, Relatório de Comissão, Área Administrativa Financeira, Controle do fundo para pequenas despesas, Controle e projeção de fluxo de caixa, Declaração de rendimentos.

a) Conhecendo o Excel
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<inserir figura de captura de tela do Excel 2000 tendo como regiões ativas: barra de título, barra do menu, barra de ferramentas padrão e barras de ferramentas de formatação, barra de status, área de trabalho, barra de fórmulas, barras de Guias> 

Passe o mouse sobre a figura para mais informações

Barra de Título
Barra de Título
<figura da barra de título do Excel>

Onde aparecem as palavras Microsoft Excel e Registra o nome da pasta ativa de trabalho.
Barra de Menu
Barra de Menu
<figura da barra de menu do excel>

Apresenta todos os comandos disponíveis.

Barra de ferramentas Padrão e Barra de ferramentas Formatação
Barra de ferramentas Padrão e Barra de ferramentas Formatação
<inserir figura da barra de ferramentas padrão e da barra de ferramentas de formatação >

Oferecem rápido acesso aos comandos do Excel, através do adequado pressionamento de seus botões..

Área de trabalho
Área de trabalho
<inserir figura da janela principal>

Destinada a receber e exibir os dados de uma planilha a qual possui uma dimensão máxima de 16.384 linhas por 256 colunas.

Barras de Guias

Barras de Guias
 <inserir figura da janela principal>

Exibe os nomes das planilhas em guias ou páginas. À esquerda, são exibidos os Botões de rolagem de guias e à direita, a Caixa de divisão, que permite ampliar ou diminuir o tamanho da barra de guias, e a Barra de rolagem horizontal da planilha.

Barra de fórmulas

Barra de fórmulas

<inserir figura da barra de fórmulas>

Mostra a referência e o conteúdo da célula ativa.
Barra de Status
Barra de Status
<inserir figura da janela principal>

Mostra mensagens e o estado de determinadas teclas.

Para maiores informações, nunca se esqueça que existe o menu Ajuda (?), que poderá ser acionado clicando sobre o mesmo ou pressionando a tecla F1.

b) Iniciando o programa

Para iniciar o programa Excel pelo menu Iniciar, deve-se proceder como segue:

1 - Clique no botão Iniciar na Barra de Tarefas para abrir o menu vertical.

2 - Aponte com o cursor para o grupo Programas para ativar seu submenu e, em seguida, dê um dique sobre o programa Microsoft Excel.
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3 – Normalmente o Excel abrirá um novo documento, aparecendo na barra de título Pasta1. Caso isto não ocorra, clique no botão Nova pasta de trabalho 
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, o primeiro botão à esquerda, na barra de ferramentas Padrão.
c) Conhecendo a área de trabalho
Uma planilha é uma grade constituída de linhas e colunas. As intersecções de linhas e colunas, denominadas de células, são destinadas a armazenar informações. Cada célula é identificada por um endereço ou referência que é formada pela letra da coluna e pelo número da linha. A célula B2, por exemplo, situa-se na interseção da coluna B com a linha 2.
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Antes de digitar os dados ou escolher um comando, seleciona-se a célula ou o grupo de células desejado. A célula selecionada, chamada de célula ativa, distinguida por uma moldura, é a que receberá os dados a serem inseridos ou o efeito do comando. 

Quando digita-se os dados na célula selecionada, os dados aparecem também na barra de fórmulas também.
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Para finalizar a digitação de uma entrada de dados numa célula pode-se pressionar a tecla Enter ou clicar sobre o botão Entrada na barra de Fórmulas. Ao iniciar a entrada ou a edição de dados numa célula, a barra de Fórmulas mostra três botões denominados:
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	Cancelar: pode ser clicado para anular uma entrada de dados,
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	Entrada: finaliza uma entrada de dados
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	Assistente de função: auxilia na aplicação de funções matemáticas e lógicas.


Pode-se, também, encerrar uma digitação pressionando as teclas de direção ou de setas e, ao mesmo tempo, mover o cursor para a célula adjacente no sentido da seta.

Para corrigir erros cometidos durante a digitação, pressiona-se a tecla Backspace para apagar o caractere à esquerda do cursor ou a tecla Del para apagar o caractere à direita do cursor.

d) Inserindo dados
Para inserir um dado nas células da planilha, proceda como segue:

1 - Posicione o cursor de seleção na célula A1 e digite o título CURSO DE ENSINO À DISTÂNCIA. Em seguida, pressione a tecla Enter, para finalizar a entrada e o cursor de seleção é, automaticamente, deslocado para a célula de baixo.

2 - Digite um subtítulo AIEC
3 - Posicione o cursor na célula B4, e inicie a digitação das matérias deste semestre nas colunas subseqüentes.

Normalmente, o tamanho da célula é insuficiente para conter o título ou nome digitado e você percebe que "digitou" sobre a célula vizinha. Nestes casos é só clicar duas vezes na barra onde aparecem as letras das colunas, na intersecção entre as duas colunas (o cursor do mouse toma o formato de uma seta dupla) e a célula automaticamente se ajustará à largura do conteúdo.

<imagem do ajuste automático de colunas>

Você poderá ajustar manualmente a largura da coluna arrastando o mouse na barra onde aparecem as letras das colunas, na intersecção entre as duas colunas.

e) Apagando o conteúdo de células
Para remover o conteúdo de uma ou mais células, basta selecionar a célula ou a faixa de células e pressionar a tecla Del. Experimente essa operação, procedendo como segue:

1 - Selecione a célula A1, clicando sobre a mesma.

2 - Aparece o conteúdo CURSO DE ENSINO A DISTÂNCIA, em seguida, pressione a tecla Del ou Delete.

3 - Retorne com o conteúdo da célula, clicando sobre o botão Desfazer na barra de ferramentas Padrão. 

f) Substituindo o conteúdo de uma célula
Para substituir o conteúdo de uma célula, basta posicionar o seletor sobre a célula e digitar o novo conteúdo.

1 - Selecione a célula.

2 - Digite uma nova informação e pressione Enter.

g) Salvando a planilha 

Para salvar esta planilha no disco rígido com o nome de ex_excel1 dentro do subdiretório já criado com o nome de excel, proceda como segue:

1 - Clique sobre o menu Arquivo e escolha Salvar como.

2 - Na caixa de diálogo Salvar como, clique sobre a seta posicionada à direita da caixa de texto Salvar em:" selecione a unidade de disco rígido, geralmente, identificada pela letra C.

3 - Localize o seu diretório e dentro dele excel e clique no botão Abrir.

4 - Na caixa de texto intitulada Nome do arquivo, digite ex_excel1.

5 - Clique sobre o botão Salvar, para efetivar a gravação.
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h) Fechando e abrindo o documento
Fechando o Excel

1 – Escolha a opção Sair do menu Arquivo. 

O procedimento para sair do Excel é o mesmo utilizado para qualquer aplicação do Windows bastando para isso clicar no botão de controle Fechar 
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 presente na barra de título.
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Pode-se ainda utilizar a opção Sair do menu Arquivo.

Se o documento foi alterado depois do último salvamento, aparecerá a seguinte mensagem:
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Clique no botão Sim para salvar o documento antes de fechar o Excel. Lembre-se que fechando o Word implica no fechamento de todos os documentos abertos.

Abrindo o arquivo:

1 - Clique sobre o botão Abrir 
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, segundo ícone, na barra de ferramentas padrão.
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2 - Na caixa de diálogo Abrir, se a pasta excel não surgir na caixa de listagem Examinar, clique na seta ao lado desta caixa e escolha a unidade de disco rígido, geralmente identificada pela letra C.

3 - Clique duas vezes na pasta excel, listada na área maior da caixa de diálogo para transferi-la para a caixa de listagem Examinar, ficando, assim acessível seu conteúdo na área maior da caixa de diálogo.

4 - Clique duas vezes sobre o nome do arquivo ex_excel1 ou, se preferir, clique uma vez sobre o nome do arquivo citado, para selecioná-lo, e depois no botão Abrir da caixa de diálogo. 
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