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      Apresentação


    




    O que é a Série Informática




    A Série Informática foi criada para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar os softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade. O texto de cada volume é complementado por arquivos na web disponibilizados pela Editora Senac São Paulo.




    Para utilizar o material da Série Informática, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.




    Neste volume, estruturado com base em atividades que permitem estudar passo a passo o software, são apresentadas informações essenciais para a operação do Microsoft Excel (o conteúdo abordado foi criado com base na versão 2019, mas atende às versões a partir da 2013). Você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e resolver dificuldades.




    Estrutura do livro




    Este livro está dividido em capítulos que contêm uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o Microsoft Excel. Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:




    

      	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;




      	conheça e respeite o significado dos símbolos colocados na margem esquerda de determinados parágrafos do texto, pois eles servem para orientar seu estudo;




      	faça apenas o que estiver indicado no passo a passo e só execute uma sequência após ter lido a instrução do respectivo item.


    




    Como baixar o material da Série Informática




    É muito simples utilizar o material da Série Informática. Inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados.




    Para a verificação dos exercícios dos capítulos e das atividades propostas, disponibilizamos no site da Editora Senac São Paulo os arquivos compactados contendo o conjunto de pastas referentes aos projetos que serão desenvolvidos ao longo do livro.




    1. Para fazer o download, acesse a internet e digite o link:




    <http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/exceltrabalho/planilhas.zip>




    2. Ao ser exibido em seu navegador, faça o download da pasta com o nome de Planilhas na área de trabalho (ou no local de sua preferência).




    3. Descompacte os arquivos.




    Bom estudo!


  




  

    

      
1 Conhecendo o Excel


    




    O Excel é o representante mais ilustre de um tipo de aplicativos conhecidos como editores de planilhas eletrônicas. De maneira simplificada, uma planilha é uma tabela que serve para organizar dados e realizar contas com facilidade.




    Além de permitir a realização dessas tarefas básicas, o Excel permite inserir imagens nas planilhas, criar funções de cálculo automáticas, formatar partes da tabela, criar bases de dados, integrar a planilha com outros aplicativos, automatizar funcionalidades e muito mais.




    A tela inicial do Excel, em geral, apresenta as seguintes características:
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    (1) Os comandos estão agrupados por guias. A guia Página Inicial é a que mais utilizaremos no dia a dia. (2) A junção de uma coluna com uma linha é chamada de célula. A célula selecionada aqui é a B3, pois está na junção da coluna B com a linha 3. (3) O que costumamos chamar de planilha é, na verdade, uma pasta de trabalho, que pode ser composta por uma ou mais planilhas. (4) Na parte de cima, fica a Faixa de Opções, onde você encontrará os comandos de cada guia. (5) Com este botão, é possível adicionar planilhas à pasta de trabalho.




    Criando uma planilha




    Para criar uma planilha, siga com atenção os passos a seguir.




    1. Clique na opção Pasta de trabalho em branco na Página inicial.
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    (1) Quando o Excel abrir, serão apresentadas algumas opções. A primeira delas é a Página Inicial. (2) Para iniciar uma pasta de trabalho nova (vazia), escolha a opção Pasta de trabalho em branco. (3) Para escolher entre modelos de pastas de trabalho, acesse a opção Novo. (4) As pastas utilizadas recentemente podem ser acessadas por aqui. (5) Para procurar outras pastas já salvas, use a opção Abrir.




    2. Selecione a célula A1 clicando com o mouse na junção da coluna A com a linha 1.




    3. Digite Relatório de Vendas 1º. Trimestre/2019.
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    (1) Essa é a Caixa de Nome, que mostra a referência da célula ou do intervalo selecionado. (2) Essa é a Barra de Fórmulas, que mostra o que foi digitado na célula ou o resultado de uma conta. (3) Coluna A. (4) Célula A1. (5) Linha 1.




    4. Selecione a célula A2 clicando com o mouse na junção da coluna A com a linha 2.




    5. Digite Equipe.




    6. Selecione a célula A3 e digite Equipe A.




    7. Usando a seguinte imagem como referência, digite os demais dados nas respectivas células:
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    (1) Observe que até agora não fizemos nenhuma formatação. O título está ultrapassando o limite da célula A1. Porém, isso não é um problema, pois o Excel consegue separar o conteúdo de cada célula. (2) Também não temos bordas, e as colunas não estão alinhadas com o título.




    Formatação básica de uma planilha




    Formatar uma planilha é melhorar sua aparência, para que possa ser compreendida com maior facilidade. A formatação básica consiste em ajustar o título, os rótulos de dados, a largura das colunas, a altura das linhas, a cor de fundo e as bordas. A maior parte da formatação pode ser feita com os comandos da guia Página Inicial.
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    (1) Muda o tipo de letra (fonte) e o tamanho. (2) Aplica Negrito, Itálico e Sublinhado.
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    (1) Insere, altera e exclui bordas. (2) Altera a cor de fundo da célula. (3) Altera a cor da fonte.
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    (1) Alinha o texto verticalmente na célula. (2) Alinha o texto horizontalmente na célula. (3) Quebra o texto para a próxima linha quando chega ao limite da célula. (4) Junta duas células ou mais em uma única.




    Como alterar a largura da coluna e a altura da linha




    Alterar a largura da coluna e a altura da linha pode dar um aspecto mais organizado à planilha.
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    (1) Para aumentar ou diminuir a largura da coluna, posicione o mouse na junção do rótulo das colunas, clique, segure e arraste. Se mais de uma coluna estiver selecionada, todas serão redimensionadas com o mesmo tamanho. (2) O mesmo procedimento pode ser executado na junção das linhas para redimensionar sua altura.




    Selecionando corretamente os intervalos




    Sempre que for usar uma formatação, selecione corretamente o intervalo onde quer aplicá-la. Existem quatro tipos básicos de seleção:




    

      	Selecionar uma célula: basta clicar com o mouse uma vez sobre a célula.
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      	Selecionar um intervalo de células: clique na primeira célula do intervalo, mantenha o botão do mouse pressionado e deslize até a última célula do intervalo. Na figura, o intervalo selecionado vai de A2 até C2, ou A2:C2.
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      	Selecionar uma ou mais colunas inteiras: ao clicar sobre o rótulo, toda a coluna será selecionada. Se mantiver pressionado o botão do mouse e deslizar para as colunas laterais, todas serão selecionadas. Na imagem a seguir, estão selecionadas as colunas B e C.
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      	Selecionar uma ou mais linhas inteiras: ao clicar sobre o rótulo, a linha inteira será selecionada. Deslizando para as linhas acima ou abaixo, todas serão selecionadas. Na imagem a seguir, estão selecionadas as linhas 3, 4 e 5.
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    Finalizando a formatação da planilha




    Usando os conhecimentos obtidos, faça o seguinte:




    1. Selecione a célula A1 e altere o tamanho da fonte para 16.




    2. Selecione o intervalo A1:C1 e aplique o comando Mesclar e Centralizar para deixar o título em uma única célula.




    3. Selecione as colunas A, B e C inteiras e vá aumentando aos poucos a largura, até que todo o título esteja visível.




    4. Selecione a linha 2 inteira, aplique Negrito e alinhamento horizontal centralizado.




    5. Selecione o intervalo A1:C6 e aplique todas as bordas.




    6. Selecione o título (célula A1) e aplique a cor de fundo Azul-claro.




    7. Selecione o intervalo A2:C2 (rótulos de dados) e aplique o fundo Azul-escuro e a fonte Branco, Plano de Fundo 1.




    Sua planilha deve estar assim:
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2 Aumentando a produtividade


    




    Para aumentar a produtividade, é preciso diminuir o tempo que se gasta para fazer uma tarefa, o que é um diferencial para o sucesso na vida profissional. Usar o Excel como uma ferramenta de produtividade significa usar os seus recursos corretamente e da maneira mais fácil possível. Neste capítulo, vamos ver algumas funcionalidades que ajudam a aumentar sua produtividade.




    Barra de Ferramentas de Acesso Rápido




    A Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é um conjunto de botões de comando que agiliza o acesso aos recursos mais utilizados. Está localizada na parte superior esquerda da janela do Excel.
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    (1) Os botões-padrão dessa barra são: Salvamento Automático, Salvar, Desfazer, Refazer e Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.




    Incluindo um botão na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido





    Ao clicar no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, será aberta uma caixa de diálogo que permite adicionar as funções que você mais usa, aumentando sua produtividade.




    1. Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.




    2. Escolha a opção Mais comandos.




    3. Na caixa de diálogo que aparecer, localize o campo Escolher comandos em e selecione a opção Guia Fórmulas.




    4. Clique duas vezes no botão AutoSoma e clique em OK.
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    (1) A opção Escolher comandos em serve para facilitar a localização dos comandos. Observe que a separação é muito parecida com a das guias que estão na Faixa de Opções. Ao escolher a guia Fórmulas, por exemplo, o Excel vai mostrar os comandos que aparecem nessa guia. (2) Também é possível adicionar um comando ao selecioná-lo e clicar em Adicionar».




    Agora, observe que o botão incluído aparece na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.
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    Para inserir o somatório dos dados de vendas das equipes, vamos usar esse botão. Esse recurso será explorado mais detalhadamente no [Capítulo 5].




    Antes de incluir a soma, no entanto, vamos aprender a editar as células.




    Edição de dados nas células




    Para trabalhar de forma eficiente com o Excel, é importante entender como funciona a edição de dados nas células. Existem dois modos simples de fazer a edição dos dados de uma célula:




    

      	clique duas vezes no meio da célula (evite clicar na borda); ou




      	selecione a célula desejada e tecle F2.


    




    Usando o modo de edição que preferir, altere os dados das células B2 e B3 para 1o. Tri/2018 e 1o. Tri/2019, respectivamente.
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    Ainda antes de incluir os somatórios, vamos aprender a incluir dados em uma planilha.




    Menus de contexto




    Quando se clica com o botão direito do mouse sobre algumas áreas específicas da planilha, aparecem os menus de contexto, que trazem automaticamente os comandos mais relevantes para aquela situação. Veja a seguir três exemplos de menus de contexto.
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    (1) Ao clicar sobre uma coluna. (2) Ao clicar sobre uma linha. (3) Ao clicar sobre a aba de uma planilha.




    Perceba como os comandos variam de acordo com o ponto onde o clique foi dado, pois esses menus ajudam a encontrar comandos relevantes para cada necessidade.




    Inserção e exclusão de dados, linhas e colunas




    Agora que já sabemos usar os menus de contexto, fica bem mais fácil inserir dados, linhas e colunas.




    1. Clique com o botão direito do mouse no rótulo da linha 6.




    2. No menu de contexto, escolha a opção Inserir.




    A planilha deve ficar como a seguinte:
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    Agora basta inserir os dados da Equipe D.




    3. Na célula A6, digite Equipe D.




    4. Na célula B6, digite 118.




    5. Na célula C6, digite 133.




    Aproveitando o botão que colocamos na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, vamos colocar os somatórios.




    6. Selecione o intervalo B7:B8 e clique em AutoSoma na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.




    Copiar, colar, desfazer e refazer




    Para obter alta produtividade, alguns dos recursos mais usados no dia a dia são o Copiar e o Colar, popularmente conhecidos como CTRL + C e CTRL + V, muito comuns em quase todos os aplicativos usados na plataforma Windows. Vamos ver algumas variações no Excel.




    Colar (inserir) várias linhas ao mesmo tempo




    1. Clique no rótulo da linha 3, segure e arraste até a linha 6, para selecionar as linhas inteiras.




    2. Copie os dados para a área de transferência usando CTRL + C.




    3. Clique com o botão direito sobre o rótulo da linha 7 para exibir o menu de contexto.




    4. Observe que agora existe a opção Inserir células copiadas. Clique nessa opção para inserir as linhas antes do somatório.
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    Observe que algumas coisas interessantes aconteceram na planilha.
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    (1) Esse símbolo no canto da célula significa que possivelmente há algo errado nela. Se você clicar sobre ele, o Excel vai avisar: Essa fórmula omite células adjacentes. (2) Observe que as fórmulas inseridas com a função AutoSoma não foram atualizadas após a inserção das linhas. Para corrigir esse problema, basta clicar sobre cada célula (B11 e C11, uma de cada vez) e clicar novamente no botão AutoSoma.




    Colar linhas sem inserir




    Vamos fazer agora um procedimento bem parecido, porém usando CTRL + C e CTRL + V.




    1. Clique no rótulo da linha 3, segure e arraste até a linha 10.




    2. Copie os dados para a área de transferência usando CTRL + C.




    3. Selecione a célula A11 (onde está o rótulo Total).




    4. Cole os dados copiados usando CTRL + V.




    Observe que os dados colados sobrepõem a linha de totais. Não era isso o que queríamos; portanto, precisamos desfazer esse último comando.




    Comandos Desfazer e Refazer




    Outros dois comandos aliados da produtividade são o Desfazer e o Refazer, também chamados de CTRL + Z e CTRL + Y. Ambos podem ser encontrados na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido:
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    1. Agora, desfaça a colagem usando CTRL + Z.




    Com isso, perceba que o comando CTRL + Y agora está habilitado e você poderia refazer a colagem, se fosse necessário. Neste caso específico, não usaremos o comando, porque não queremos que as linhas coladas sobreponham a linha de totais.




    

      Use o CTRL + Z imediatamente após executar algum comando que não surtiu o efeito esperado. Também tenha em mente que algumas ações específicas não podem ser desfeitas.
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