Unidade V – Módulo 2 – Editando planilhas


2 - Excel: Editando planilhas 
a) Digitando textos
Um texto é um conjunto de caracteres que pode ser formado por letras, números e símbolos especiais. Os textos são, automaticamente, alinhados à esquerda na célula. Uma célula admite um texto com um comprimento de até 255 caracteres.

Se o texto digitado for maior do que a largura da célula, ele se estenderá sobrepondo-se às células da direita, bastando aumentar a margem direita da célula com um duplo clique do mouse ou arrastando-a até comportar o texto.

DICA: Caso você queira colocar um título centralizado em uma planilha, basta:

1 - Digitar BOLETIM PARCIAL na célula A1 da planilha.

2 - Aumente o espaço da célula A1 para conter o texto.

3 - Marcar com o mouse as células (A1:B1) que conterão o texto (clique e arraste).

4 - Acionar na barra de formatação o botão Mesclar e centralizar.

b) Formatando textos
Para trocar o tamanho da fonte do texto digitado para, digamos, tamanho 14 com estilo negrito, siga os seguintes passos:

1 - Selecione (clique sobre) a célula que contém o texto a ser alterado.

2 - Abra a lista Tamanho da fonte na barra de ferramentas Formatação e escolha o tamanho 14.

3 - Em seguida, clique sobre o botão Negrito para realçar o texto.

4 - Digite em A2: NOME e em B2: MENÇÃO I 

5 - Passe para tamanho 12, negrite, centralize os subtítulos nas respectivas células, utilizando a seleção de ambas células e, posteriormente, na barra de ferramentas Formatação, o drop-down (setinha) para tamanho 12 e os botões Centralizar e Negritar.
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c) Selecionando dados

Com os seus dados digitados você poderá fazer a seleção de uma única célula ou de um intervalo.

	Para fazer uma seleção adjacente veja o quadro: 

uma célula 

clique sobre a célula 

um intervalo 

clique na célula inicial e arraste com o mouse até o final do intervalo. 

uma coluna 

clique na letra da coluna 

uma linha 

clique no número da linha 




	


Para fazer a seleção de colunas não adjacentes, execute as operações acima e mantenha pressionada a tecla CTRL.
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d) Preenchendo células adjacentes
Para verificar o recurso de auto preenchimento do Excel, experimente os seguintes exercícios:

1 - Selecione nova planilha, clicando sobre a guia Plan3.
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2 - Digite o número 100 na célula A1, clique no botão Entrada e deixe o seletor posicionado nesta célula.

3 - Coloque o ponteiro do mouse em cima da alça de preenchimento do seletor e quando o ponteiro mudar para o formato de cruz, arraste a alça do cursor preenchimento até a célula D1 e solte o botão do mouse.
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4 - Na célula A2 digite 100, na célula B2 digite 101. Selecione as duas células.
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4 - Arraste a alça do seletor até a célula C8.
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5 - Digite nas células A3 o nome de sua Cidade. Selecione esta célula e arraste a alça do seletor até A5. Qual é o conteúdo das células A4 e A5?

6 - Selecione as células A3:A5 e arraste a alça de preenchimento até a célula D12. O que aconteceu com as células?

e) Inserindo linhas e colunas
Para inserir uma linha em branco entre a linha de cabeçalho e a de dados, posicione o cursor em qualquer célula da linha 2.
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	1 - Clique sobre o menu Inserir e escolha Linhas.

2 - Para inserir uma coluna em branco entre a coluna D e a E, posicione o cursor em qualquer célula da coluna E.

3 - Clique sobre o menu Inserir e escolha Colunas.


f) Excluindo linhas e colunas 

Para excluir uma linha ou uma coluna, pelo menu de atalho, proceda como segue:
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	1 - Dê um clique sobre a linha a ser excluída diretamente com o botão direito do mouse para selecioná-la e, ao mesmo tempo, abrir o menu de atalho ou menu rápido.

2 - Clique sobre o comando Excluir do menu de atalho.

3 - Selecione a coluna a ser excluída, clicando sobre a letra da coluna com o botão direito do mouse.
4 - No menu de atalho, escolha Excluir.


g) Alterando a altura da linha
Altere a altura da linha e distancie alguns milímetros procedendo como segue:

1 - Posicione o cursor sobre os números das linhas.

2 - Arraste-o, lentamente, sobre a divisão da linha e quando ele mudar de formato, pressione o botão do mouse e arraste o cursor para baixo, aumentando alguns milímetros a altura da linha, de acordo com a sua necessidade. 
h) Copiando e movendo células
Para fazer cópia do conteúdo de uma célula, intervalo de células ou toda planilha, você deve seguir os seguintes passos:

1 - Selecione a célula (clique do mouse) ou faixa de células (arrastando o cursor com o botão do mouse pressionado a partir da primeira célula até o final).

2 - Clique sobre o menu Editar e escolha Copiar.

3 - Posicione o cursor na nova célula ou área de destino.

4 - Abra, novamente , o menu Editar e Selecione Colar .

OBS: A borda em movimento em torno das células indica que as mesmas podem ser copiadas, novamente. Pressione a tecla Esc para eliminar a borda. A área de colagem deve ter sempre o mesmo tamanho da área copiada.

i) Formatando a planilha
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	Você pode melhorar a apresentação da planilha, de algumas formas:

1 - Colocando linhas de grade na sua planilha, delimitando a área da planilha e inserindo por meio do botão Bordas na barra de Ferramentas, os contornos para realce..


2 - Com a Autoformatação, selecionando qualquer célula da planilha vá para o menu Formatar, opção Autoformatação, selecione na caixa Formato da tabela o estilo conveniente dentre os itens da lista e clique sobre o botão OK.
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DICA: Se a formatação da tabela for alterada, utilize o procedimento de arrastar as margens das colunas e refaça, manualmente, a estrutura anterior.
j) Fechando a pasta de trabalho
Uma Pasta de trabalho é igual a um arquivo inicialmente com 16 planilhas com limite de até 256 planilhas. Uma planilha é igual a um conjunto de linhas, colunas e células em que você armazena e manipula dados da pasta de trabalho (256 colunas X 16384 linhas).
Feche a pasta de trabalho, dando um clique sobre a opção Fechar, a partir do menu Arquivo.
Caso a pasta não tenha sido salva anteriormente, o Excel abre a caixa de diálogo. Se realmente não deseja salvar esta pasta, clique sobre o botão Não.
k)Imprimindo a planilha
Antes de imprimir uma planilha, é aconselhável que utilize o comando Visualizar impressão, pois ele permite reduzir as ocorrências de desperdício de papel, eliminando o procedimento de tentativa/erro.
Estando na janela de Visualizar impressão:
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1 - Clique sobre Zoom para obter um modo de exibição mais ampliado. 

2 - Ajuste o layout da página, clicando, inicialmente, no botão Configurar.
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3 - A caixa de diálogo Configurar Página, apresenta quatro guias: Página, Margens, Cabeçalho/ Rodapé, e Planilha.
4 - Para centralizar os dados na página, selecione a guia Margens e, no quadro Centralizar na página, marque a caixa de verificação Horizontal e a Vertical.
5 - Para imprimir sem as linhas de grade, selecione a guia Planilha e desmarque a caixa de verificação Linhas de grade, caso esteja previamente marcada. 

6 - Volte a clicar sobre o botão Visualizar da caixa de diálogo. 

7 - O Excel mostra a planilha do modo que será impressa.
8 - Clique sobre a página da planilha para ampliar seu tamanho e clique, novamente, para retornar ao modo de página inteira, ou se preferir, clique sobre botão Zoom na barra de ferramentas que funciona como uma chave liga-desliga.

9 - Se houver uma impressora conectada ao sistema e desejando realizar a impressão, escolha o botão Imprimir e, em seguida, na caixa de diálogo Imprimir, o botão 0K.

10 - Para sair do visualizador de impressão e voltar para a janela da planilha, clique no botão Fechar.
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