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INTRODUÇÃO

	 

	O Microsoft Excel é uma poderosa aplicação de planilhas desenvolvida pela Microsoft. Ele faz parte do pacote de software Microsoft Office e é amplamente utilizado para realizar tarefas relacionadas à criação, edição e análise de planilhas. As principais características e funções do Microsoft Excel são:

	Planilhas: O Excel organiza as informações em planilhas, que são compostas por células organizadas em linhas e colunas. Cada célula pode conter dados, fórmulas ou funções.

	Fórmulas e Funções: O Excel permite criar fórmulas para realizar cálculos. Ele oferece uma ampla variedade de funções embutidas, como soma, média, máximo, mínimo, entre tantas outras.

	Gráficos: É possível criar uma variedade de gráficos para visualizar dados de forma mais compreensível, como gráficos de barras, de linhas, de pizza, e outros que serão aplicados neste livro.

	Análise de Dados: O Excel oferece ferramentas para análise de dados, como classificação, filtragem, procura e substituição, além de recursos avançados como tabelas dinâmicas para resumir e analisar grandes conjuntos de dados.

	Automatização: O Excel suporta a automação de tarefas por meio de macros e scripts VBA (Visual Basic for Applications), permitindo a criação de soluções personalizadas e automatizadas.

	Importação e Exportação de Dados: É possível importar dados de diferentes fontes, como bancos de dados, e exportar dados para outros formatos, facilitando a integração com outras aplicações.

	Personalização de Formatação: Os usuários podem personalizar a formatação das células, incluindo fontes, cores, estilos e bordas, para melhorar a apresentação dos dados. As células são individuais, permitindo uma formatação única.

	Colaboração: O Excel oferece recursos de colaboração, permitindo que várias pessoas trabalhem simultaneamente em uma planilha, além de oferecer opções para compartilhamento online e comentários.

	Em resumo, Microsoft Excel é utilizado em uma variedade de setores, incluindo negócios, finanças, educação, pesquisa e muitos outros, devido à sua flexibilidade e capacidade de lidar com uma ampla gama de tarefas relacionadas a dados e cálculos.

	Portanto, Microsoft Excel é um editor de planilhas eletrônicas aperfeiçoadas a partir das versões anteriores, como de 97 a 2003, pela Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada nova versão o Excel ganha um novo desempenho com mais racionalidade. 

	Este livro foi produzido a partir das dicas (hints) dos botões e opções das guias e grupos objetivando retratar os comandos de maneira simplificada partindo do pressuposto que você já possui algum conhecimento em informática, necessitando apenas de atualizações e familiarização com esta nova interface. 

	Aqui algumas dicas (hints) serão retratadas de forma original o que compõem cada componente da janela, guias, grupos, painéis, botões, opções, etc., com textos a partir dos hints dos próprios comandos para facilitar sua compreensão. Ainda, serão produzidas dicas importantes com exemplos práticos para a formação e/ou produção de suas edições. 

	 


A ÁREA DE TRABALHO EXCEL 2010
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Fig. 1 - Janela do Excel 2010


		

	


	 

	A Janela de Trabalho do Excel 2010 utilizada para as edições de planilhas sofreu algumas alterações em relação às versões anteriores. Entretanto, como nas versões anteriores, as opções são intuitivas e pousando a seta do mouse sobre estas, abre-se uma pequena descrição, dicas ou hints facilitando assim sua compreensão e finalidade. 

	Portanto, antes de tudo, de forma simplificada, podemos afirmar que uma planilha eletrônica é o conjunto de linhas e colunas, denominadas de células, onde são armazenados os dados. Cada célula possui um endereço próprio, formado pela letra da coluna e pelo número de linha, no primeiro exemplo: A1. A identifica coluna A; 1 identifica a linha 1. Daí se dá aquilo que pode ser denominado de referência. Portanto, ler atentamente cada comando vai ajudar a você a dominar completamente o Excel 2010.
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Fig. 2 - Caixa Nome


				Caixa Nome – indica o endereço de célula ativa, ou seja, onde está posicionado o curso. 

		

		
				Ao mover o curso na área de trabalho entre as células, esta indicação se modifica.

		

	


	Célula é o encontro da coluna e a linha. A célula ativa é a que você estiver digitando os valores no momento. A Coluna pode ser indicada por letras no topo da coluna e, a Linha por número à esquerda da linha. São 1.048.576 linhas e 16.384 colunas.

	
		

				[image: Image]

		

	


	Barra de fórmula – local onde se digita as fórmulas.  Você pode também clicar no botão FX para abrir o assistente Inserir Função.
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	Barra de planilhas – por padrão, ao abrir a janela são exibida automaticamente três Guias: Plan1, Plan2 e Plan3. Mas você poderá inserir até 256 planilhas. Para renomear a planilha, basta dar um clique duplo e indicar o novo nome.
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				Barra de Ferramentas de Acesso Rápido
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	Facilmente, você pode personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido clicando na seta à direita, no menu suspenso, escolha a opção da lista, ou ainda, clicar em Mais Comando para acessar a caixa de diálogo Opções do Excel para ter acesso as inúmeras opções.

	Pasta de Trabalho – pode ser denominada como grupo de planilhas, pois como visto anteriormente, é possível inserir até 256 planilhas. Portanto, a pasta de trabalho é a janela de trabalho propriamente dita.

	Introduzindo Textos numa Célula – clique na célula A1 e digite o texto, por exemplo: minha planilha. Em seguida, pressione Enter.
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	Introduzindo valores em Sequência – para tanto, basta arrastar a alça de preenchimento da célula na direção desejada. Ao soltar a alça os valores serão exibidos como mostra a figura da direita. Pode ser feito também com números, datas, textos.

	AutoCompletar – quando você estiver digitando uma planilha vai perceber que, se algum valor foi digitado anteriormente, automaticamente ele reaparece. Quando isso acontecer, basta pressionar a tecla Enter para que o texto seja inserido na planilha.
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				Excluindo Textos da Célula – para isso, clique na célula que deseja limpar e pressione Delete. Você também pode clicar com o botão direito do mouse sobre a célula que deseja limpar e, na lista suspensa, escolher a opção Limpar conteúdo, ou Excluir. O comando Excluir exibe uma nova janela com as opções:
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				Aplicando Cores numa Planilha – no Grupo Fonte da Faixa de Opções da Guia Página Inicial, selecione Cor de Preenchimento. Além de diversas Cores do Tema, você poderá optar pelo comando Mais Cores para personalizar a célula com cor desejada. 

		

	


	Lembrando que, muitos destes recursos constam de outros aplicativos Office, como Word 2010, por exemplo. Assim, se estiver familiarizado com ele não encontrara nenhuma dificuldade aqui.

	A partir desta lição, vamos conhecer os Grupos de Opções de cada Guia para facilitar a localização dos comandos, uma vez que, houve uma mudança considerável em relação às versões anteriores. Bons estudos!

	 


PARTE I

	CAPÍTULO I – GUIA ARQUIVO

	L


	ogo abaixo da Barra de Título, você encontra a Barra de Guias, Faixas de Opções e/ou Grupos com as seguintes características:
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Guia Arquivo – Arquivo substituiu a expressão menu arquivo de versões anteriores. Ao clicar na Guia Arquivo, você verá os mesmos comandos básicos que eram disponibilizados nas outras versões, entretanto, faz-se necessário algumas considerações, tais como:

Salvar – Facilmente você pode salvar o arquivo em uma pasta, em uma unidade de disco rígido, em um local da rede, em um CD, em um DVD, em um pendrive ou em outro formato de arquivo. 


		

	


	Mas, é necessário identificar o local de destino na lista Salvar em, pois o processo de salvamento é o mesmo, independentemente do local escolhido. Para tanto, faça o seguinte:

	
		Clique na guia Arquivo e clique em Salvar ou pressione CTRL+S. 

		
Dica: Clique no ícone Salvar [image: ícone salvar]da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, se preferir.

		Digite um nome para o arquivo se estiver salvando pela primeira vez. Não há restrição de tamanho, porém, recomenda-se um nome que identifique o conteúdo do arquivo e possa ser lido na lista do Windows Explorer sem problemas.
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