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    Prefácio

    
        
        
            Então você chegou até aqui!
Que ótimo! Isso quer dizer que tem interesse em descobrir o emocionante e fascinante mundo do Excel. 

Certamente você já ouviu falar do famoso Excel muitas vezes e tenho certeza de que vieram algumas perguntas na sua cabeça: o que é esse tal de Excel? O que ele faz? Para que serve o Excel? É justamente para ajudar você a entender e desvendar o Excel que decidi escrever este livro. 

O Excel é um programa com uma enorme gama de recursos, mas que para serem utilizados corretamente precisam do conhecimento e do domínio do básico. É do básico que trataremos aqui.

Já vi muitas pessoas ficarem apavoradas quando ouvem a palavra “Excel”. Na verdade, como em tudo na vida, o que é preciso é estarmos preparados através do estudo e da prática, para entendermos as novidades do mundo moderno. Assim poderemos tirar o máximo de proveito da tecnologia a nosso favor, sem ficarmos desesperados e atrapalhados com ela.

Para que você trabalhe no Excel, é necessário que você possua alguns pré-requisitos para realizar suas tarefas e entendê-las praticando tranquilamente. Então, segue uma listinha do que você precisará para mexer no Excel sem problemas:


	Computador ou notebook com o Microsoft Excel 2010 ou superior, e Sistema Operacional Windows 7 ou superior instalados.

	Utilizaremos neste livro o Microsoft Excel na versão 2016.

	Conhecimentos de informática básica, incluindo o Windows.

	Conhecimentos de matemática básica (trabalhar com operações de adição, subtração, divisão e multiplicação, sinais de maior, menor e igual e cálculos de porcentagem).

	Noções sobre gráficos. É importante que você já tenha estudado gráficos no ensino normal em sua escola. Dessa forma ficará muito mais fácil lidar com o que explicaremos aqui. Portanto, partiremos do princípio de que você sabe montar, interpretar e utilizar os gráficos.

	Gostar de trabalhar com planilhas e dados numéricos ou textuais.



Você pode também utilizar o Excel no seu smartphone, mas confesso que é um pouco mais complicado de trabalhar devido à visualização no equipamento, porém não impossível. Usando computador ou notebook, poderá ir colocando em prática tudo o que você for aprendendo com este livro e conseguirá utilizar outras versões do Excel. Apesar de algumas diferenças, com paciência, você saberá se adaptar e trabalhará sem grandes problemas.

Este livro ajudará pessoas de qualquer área que queiram se iniciar em Excel, sejam crianças, jovens, adultos e quem está na melhor idade, desde que tenham acesso aos requisitos acima. É claro que precisa também ter uma “pitadinha” de vontade, pois o Excel é um programa maravilhoso - mas repleto de detalhes. Nós vamos caminhar juntos, passo a passo, para que você possa evoluir no seu aprendizado de forma gradual e contínua. Vamos começar?


        
        

    



        
        
    
    


        
        

    Capítulo 1

Introdução

    
        
        
            O que é o Excel

O nome Excel vem de um verbo da língua inglesa, to excel, que tem o significado de sobressair. Ele está relacionado com excelência.

Em informática, quando falamos de Excel, estamos nos referindo a um programa de computador desenvolvido pela empresa Microsoft Corporation, que é uma empresa transnacional americana com sede em Redmond, Washington. A Microsoft foi fundada por Bill Gates e Paul Allen no dia 04 de abril de 1975.

O Excel é utilizado para manipular informações (dados). Ele é um editor de planilhas eletrônicas. Através do seu uso, podemos simplificar significativamente cálculos complexos que levariam um tempo muito maior para serem executados. Podemos facilmente montar tabelas, realizar cálculos, criar e visualizar gráficos, tudo para tornar mais fácil a análise dos dados que temos disponíveis. 

Vamos deixar mais clara essa ideia. Imagine a seguinte situação: você trabalha em uma empresa e é a pessoa responsável por fazer uma tabela com os preços de todos os 849 itens vendidos. Em uma sexta-feira, você está se preparando para sair da empresa às 17:00 horas, mas eis que às 16:45 horas seu querido chefe, o Sr. Josenildo, diz para você alterar todos os preços da tabela e deixá-los com um acréscimo de 4,5%. Já imaginou calcular 849 acréscimos de porcentagem, item por item? Você certamente iria ficar muito feliz com o Sr. Josenildo.

Mas calma! Se você tiver o domínio do Excel, poderá resolver esse problemão em menos de um minuto e curtir seu happy hour sem problemas. Deixe que o Excel faça o serviço pesado, e não você. 

Ele normalmente é comprado junto com outros softwares (programas de computador) e todos eles formam o Microsoft Office, que é um conjunto de programas que são utilizados em escritório. O Microsoft Office também é conhecido por Pacote Office. Além do Excel, podemos encontrar nele o Word, PowerPoint, Access, OneNote, Publisher, entre outros, que são programas com funções distintas e específicas. Esse pacote é oferecido por download.

Onde encontro o Excel no computador?

Chegou a hora de abrirmos o programa (software) Excel no seu computador. Então vamos lá. 


	
Clique no botão iniciar.



[image: Botão Iniciar ]Figura 1.1: Botão Iniciar





	
Clique em todos os aplicativos.



[image: Todos os aplicativos ]Figura 1.2: Todos os aplicativos





	
Dependendo da versão do Office que você estiver usando, faça o seguinte:





Clique em Todos os aplicativos e:


	Para a versão 2016, procure na letra E e clique no item verde Excel 2016.

	Para a versão 2010, clique na letra M, depois em Microsoft Office, e em seguida em Microsoft Excel 2010.



Tudo certo até aqui? Legal, então você deve estar vendo a tela a seguir:




[image: Tela do Excel]Figura 1.3: Tela do Excel



Perceba que o Excel é formado por linhas, que estão numeradas com 1, 2, 3 e assim por diante e colunas, que estão representadas por letras com A, B, C e assim sucessivamente.

Note que, quando temos um encontro de uma linha com uma coluna, temos uma célula. Guarde bem esse nome, pois o Excel é formado por células. Cada célula tem um endereço único. Por exemplo: a célula B4 é formada pela coluna B e a linha 4. Mas se você estiver em uma parte da planilha, por exemplo, na célula V534, pode ficar difícil a visualização da linha e coluna da célula.    

Então nunca tente seguir com o olhar, mouse ou com o dedo a linha e coluna. Para simplificar, olhe sempre na parte mostrada na figura abaixo. Ela sempre vai mostrar a você onde exatamente está a célula em que você está trabalhando.




[image: Célula e endereço da célula ]Figura 1.4: Célula e endereço da célula




Apenas por curiosidade, você sabe quantas linhas e colunas o Excel possui?
Muitas pessoas respondem “infinitas”, mas está errado.
Ele possui 1.048.576 linhas e 16.384 colunas.
Pode parecer uma informação sem importância, mas essa pergunta já caiu algumas vezes em provas de concursos públicos, então não a descarte.



Inserindo dados nas células

Muito bem, você já sabe abrir o Excel e que ele é formado por linhas, colunas e células. Mas e para começarmos a colocar dados em nossa planilha, como fazemos?

Para introduzirmos dados numéricos ou textuais, basta selecionarmos com o mouse ou teclado, a célula que desejar. Pronto, você já está começando a trabalhar com o Excel e, passo a passo, vai evoluir seu aprendizado. 

No próximo capítulo, você já vai começar a montar suas primeiras planilhas.
Lembre-se de que o Excel exige muita atenção aos detalhes, então estude com calma e atenção cada item que for explicado.
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