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Microsoft Office Excel

1 Introducio

O MS Excel é a planilha eletronica da Microsotf e é parte integrante do pacote Office.
Ela permite gerenciar dados numéricos, criar tungdes para manipular estes dados, exibigdo
de graticos para visualizagdo de informacao, entre outras facilidades.

O Excel to1 criado para o Windows em 1987, mas somente a partir de 1990 é que fo-
ram introduzidas certas melhorias (barra de ferramentas, suporte para graficos tridimensio-
nais, recursos para desenho e maior nimero de linhas e colunas).

O Exve/ndo é o unico programa de gerenciamento de dados existente. Ha outras
opgbes como:

1. Open Office (http:/ /www.openoffice.org/), que possui codigo aberto; e

2. Easy Office, que possul uma versao freeware.

2 Elementos da Janela

Por ser um programa do Windows, o Excel se apresenta como uma janela. Dessa
torma, ela possui quase todos os elementos comuns a todos os programas deste sistema
operacional.

Barra de Titulo, que apresenta o nome do arquivo que esta sendo trabalhado. Dife-
rentemente do Word, um arquivo do Exce/ é chamado de Pasta’.

Barra de Menus, que permite o acesso a todas as fungdes do programa.

Barra de Ferramentas, que pode ser de dois tipos:

1. Padrio: tem as fung¢des de abrir arquivos, salvar, imprimir, visualizar impressio,

copiar, colar, etc;

2. Pormatagio: tem as fung¢des de formatar os dados da planilha (alinhamento de

paragrafo, negrito, italico, estilo de moeda, cor, bordas, etc.).
Area de Referéncia, que é uma 4rea onde é apresentado o endereco da célula seleci o-
nada.
Barra de Férmulas, que ¢ utilizada para inserir formulas e editar as entradas de dados

na planilha.



3 Definicoes

Célula ¢ o espaco reservado para inser¢io de dados. E identificada pela letra da coluna
juntamente com o numero da linha a qual pertence.

Linha ¢é o deslocamento horizontal das células. E identificada por nimeros e cada
planilha possut um total de 65.536 linhas.

Coluna ¢ o deslocamento vertical das células. Ela é identificada por letras.

Observagdo: em uma mesma pasta (arquivo) pode haver varias planilhas diferentes.

4 Tipos de Dados Aceitos

O Exvelaceita como dados das células os seguintes tipos de informagao: texto, n G-
meros, datas e horas, formulas e fun¢des. Dados do tipo texto, nimeros, datas e horas tém
uma pré-formatagdo padrdo que é adotada pelo programa. Por exemplo, textos estdo sem-
pre alinhados a esquerda enquanto os numeros ficam alinhados a direita das células. Este
tipo de formatagdo é importante para que se possa identificar possiveis erros de digitagdo
em numeros (caso um namero esteja alinhado a esquerda em uma célula qualquer, ele est a-
ra sendo tratado como um texto. Assim, qualquer térmula matematica que utilize o conte-
udo desta célula sempre retornard um erro). Esta formatagdo prévia pode ser alterada.

Sobre as formulas, elas sio uma seqiéncia de valores, referéncias, nomes, fung¢des
ou operadores inseridos em uma célula que, juntos, produzem um novo valor. Uma t6r-
mula sempre deve comegar com o sinal de 1gual (=) e os seus valores resultantes sdo atuali-

zados a medida que os valores originais vao sendo alterados.

5 Selec¢io de Células, Linhas e Colunas

Para selecionar uma unica célula, basta clicar sobre ela. Para selecionar um conjun-
to de células vizinhas deve-se clicar na primeira célula desejada, segurar o botdo do mouse e
arrastar o cursor para a ultima célula. Para selecionar diferentes células que ndo estdo viz 1-
nhas, basta clicar nestas células mantendo a tecla <CRTL> pressionada.

Para selecionar inteiramente uma linha ou uma coluna, basta clicar sobre o nimero

ou sobre a letra, respectivamente.



6 Entrada de Dados

Para que se possa inserir dados em uma célula qualquer, deve -se seguir a seguinte

sequiéncia:

1.
2.

Selectonar a célula desejada;

Digitar o conteudo e pressionar uma das seguintes teclas:

a. <ENTER>: a proxima célula a ficar selecionada serd a célula imediatamente
abaixo da célula com o contetddo nserido;

b. <TAB>: a proxima célula a ficar selecionada sera a célula imediatamente a di-
reita da célula com o conteudo.

c. <SHIFI> + <TAB>: a proxima célula a ficar selecionada ¢ a célula imediata-

mente a esquerda da célula com o conteado.

Observagdo: se desejar cancelar a entrada de dados em uma célula, deve -se teclar <ESC>

antes de pressionar qualquer uma das teclas citadas acima.

7 Edicao de Colunas, Linhas e Células

1.

Exccluir Colunas e Linhas: deve-se clicar na letra ou numero correspondente e, e ntlo,
ir ao menu Editar e clicar na op¢do Excluir.

Inserir Colunas e Linbas: selecione uma célula, va a0 menu Inserir e clique em Li-
nhas ou Colunas. A nova linha tomara a posi¢ao da linha da célula que foi sele-
cionada, empurrando-a para baixo. A nova coluna tomara a posi¢do da coluna da
célula selecionada, empurrando-a para a direita.

Exccluir Célula: selecione a célula, va ao menu Editar e clique na op¢ao Excluir. A
célula imediatamente a direita ocupara o espago deixado por ela.

Tnserir Célula: selecione uma célula onde se deseja inserir uma nova, va a0 menu In-
serir e clique em Células. Na caixa de didlogo que aparece, escolha a opgdo mais
adequada e, em seguida, clique em Ok.

Editar Célula: Selecione a célula desejada e pressione a tecla <F2> ou dé um duplo

clique com o mouse.

Observagdo: para apagar o conteido ou a tormatacdo de uma célula, p ode-se ir a0 menu

Editar e escolher a op¢do Limpar, que apresenta quatro opgdes:

Tudo, que apaga o conteudo e formatagio;



Formatos, que apaga somente a formatagao;
Conteudo (tecla <DEL>), que apaga somente o conteudo; e

Comentarios, que apaga os comentarios associados as células.

Ajustar Largura de Linha on Coluna: para ajustar a largura de acordo com o cont eddo
basta ir a0 menu Formatar, clicar em Linha ou Coluna e depois em Autoajuste
da Selecio.

Tnserir Planilha: para inserir uma nova planilha em um mesmo arquivo basta ir ao
menu Inserir e clicar em Planilha. Para renomear a planilha basta clicar com o
botdo direito do monse sobre o nome da planilha e, em seguida, escolher a opgio

Renomear.

8 Formatacido de Dados

Para as agdes de copiar, colar e recortar pode-se utilizar os atalhos do teclado

<CRTL> + <C> (copiar), <CRTL> + <V> (copiar) e <CRTL> + <X> (recortar) ou

utilizar o menu Editar. No entanto, ao selecionar uma célula para ser copiada, a mesma

permanecera delimitada por uma linha tracejada até que algum novo contetdo seja escolhi-

do, ou que a tecla <ESC> seja pressionada.

Outros recursos de formatagdo podem ser obtidos pela barra de ferramentas ou pe-

lo menu Formatar.

9 Operagdes Aritméticas

A o N

Ha cinco operadores que podem ser utilizados para criar formulas matematicas:
Adi¢io: =C7 + C8;

Subtracio: =B2 — B3;

Multiplicagio: =D2*D5;

Divisio: =A2/A4;

Exponenciacio: =A4"B1.

Observagio: estas férmulas matematicas podem ser combinadas com as fung¢des que o

Exrel tem ja definidas (ver na barra de menu Inserir e a opgao Fungio).



