



[image: Cover]







Table of Contents




Ficha Calalográfica


Definição de Planilha Eletrônica


Conhecendo as Características do Ms-Excel


Componentes de uma Planilha - Célula


Microsoft Office Excel


Funções de Banco de Dados


Macros


Tabelas do Excel


Formatação Condicional


Finalizando



 

Dados Internacionais de Catalogação na Publicação (CIP)

(Câmara Brasileira de Livros, SP, Brasil)

 

[image: ]

 

Direitos Reservados e protegidos.

Nenhuma parte desse livro poderá ser reproduzida por qualquer meio, sem autorização prévia dos autores.

O código Penal Brasileiro determina no artigo 184 pena e sanções a infratores por violação de direitos autorais.

 

 

ISBN: 978-65-00-04143-9

Autores: Luiz Carlos Borges / Luiz Pinheiro Junior / Roberto Bernardes Junior

Revisão Técnica: Roberto Bernardes Junior

Revisão Ortográfica: Luiz Pinheiro Junior

Capa: Roberto Bernardes Junior

Diagramador: Roberto Bernardes Junior

 



Definição de Planilha Eletrônica 


 

Uma Planilha eletrônica é um tipo de programa de computador que utiliza tabelas para realização de cálculos ou apresentação de dados. Cada tabela é formada por uma grade composta de linhas e colunas. Sistema constituído por uma tabela, composta de linhas (identificadas por números) e colunas (identificadas por letras) que, em cuja interseção pode-se estipular valores, fórmulas e funções com possibilidades de serem manipuladas, para a obtenção dos resultados desejados. 

O nome planilha eletrônica se deve à sua implementação por meio de programas de computador. As planilhas são utilizadas principalmente para aplicações financeiras e pequenos bancos de dados. 

À medida que se altera um valor da planilha, todos os cálculos que envolvem o valor alterado serão recalculados automaticamente. 

O MS-Excel é um aplicativo que pode ser utilizado para criação e manipulação de um banco de dados, sendo desnecessários grandes conhecimentos de fórmulas para sua utilização. A aplicação gera automaticamente uma “máscara” para inserir, modificar, consultar e excluir informações. Como um grande recurso o MS-Excel grava macros automaticamente, facilitando algumas ações repetitivas. 

Pode-se ainda manter um vínculo dinâmico entre aplicações. Desta forma, quando os dados em uma aplicação forem alterados, serão automaticamente atualizados em todas as aplicações que estiverem a eles vinculados.

 



Conhecendo as Características do Ms-Excel 


 


Planilha Eletrônica 


Sistema composto de 65.536 linhas e 256 colunas, perfazendo um total de 16.777.216 células. 

Facilidade em manter diversas pastas de trabalho abertas simultaneamente. 

Cada pasta de trabalho poderá ter de 1 até 255 planilhas. 

Precisão de cálculos até 15 dígitos. 

As Barras de Ferramentas poderão ser redefinidas. 

Consolidação de planilhas. 

Nomes em linhas, colunas, células ou áreas não contínuas. 

Proteção de documento, dados e até de células específicas com senha. 

Desenhos e gráficos adicionais à planilha. 

Gravador de macros, com Linguagem de Visual Basic for Applications. 

Funções de planilha do MS-Excel, dentre as quais funções de engenharia, estatística, financeira, informação, lógica, matemática, pesquisa e texto. 

Programação modo VBA (Visual Basic for Applications). 

Uso máximo de cores por pasta de trabalho num total de 56. 

Intervalo de Zoom de 10% a 400%. 

 


Banco de Dados 


 

Manipulação de Banco de Dados através de formulário próprio ou através de ferramenta como Tabela Dinâmica e Auto Filtro. 

Pesquisa e extração de dados entre planilhas. 

Classificação de dados com até 3 chaves. 

Número máximo de campos com até 256 e campos com até 255 caracteres. 

Número máximo de registro num total de 16383 registros. 

Formulário automático ou personalizado para entrada de dados, com comandos para adicionar, editar, deletar e localizar registros no Banco de Dados. 


Gráficos 


 

14 tipos de gráficos disponíveis, sendo 8 bidimensionais (2-D) e 6 tridimensionais (3-D). 

Formatos predefinidos, os quais podem ser modificados. 

Linhas de tendência tipo Linear, Logarítmica, Polinomial, Potência, Exponencial e Média móvel. 

Escala manual / automática e linear / logarítmica. 

Vínculo dinâmico com a planilha de dados. 

Colunas de gráficos de duas dimensões podem ser substituídas por figuras ou imagens personalizadas. 

A legenda poderá ser posicionada em diversos pontos do gráfico. 



Componentes de uma Planilha - Célula 


 

Elemento indicado pelo cruzamento entre uma linha e uma coluna. Células são o componente elementar de uma planilha eletrônica. Toda a informação, como valores e fórmulas, deve ser colocada em alguma célula para poder ser utilizada. 

Para identificarmos uma célula, normalmente utilizamos o nome da coluna seguido do nome da linha. Por exemplo, se tomarmos a coluna de nome A e a linha de número 10, neste cruzamento teremos a célula A10. 


Valores 


 

São os dados possíveis de serem digitados nas células, como valores numéricos (números inteiros ou decimais, data, hora), textos e fórmulas (expressões e funções). 


Fórmulas e Operadores 


 

Uma fórmula define como deve ser calculado o valor de uma célula. O conceito de fórmula é basicamente o conceito de fórmula matemática, e dá as planilhas eletrônicas seu principal motivo de existência: simplificar e calcular automaticamente valores. 

As fórmulas podem ser fórmulas aritméticas ou mais avançadas, usando funções internas do Excel. Essas funções oferecem desde mecanismos de simplificação da construção de fórmulas (como a função SOMA) até funções matemáticas ou estatísticas bastante complexas. 

Um exemplo de fórmula é “=A1+A2+A3+A4+A5”, que pode ser substituída pela função” =SOMA (A1:A5)”, que é mais prático de usar. 

Importante: toda fórmula ou função deve sempre iniciar com sinal de igual (=). 

Já os operadores são os símbolos matemáticos que operam cálculos. Podem ser para realizar as operações básicas ou para testes lógicos.
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Tal como na Matemática, os operadores possuem uma ordem de execução:
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Para alterar esta ordem, usamos parênteses. Por exemplo: 

= 6 + 5 * 1 → resulta em 11;

= (6 + 6) * 1 → resulta em 12;

 

Testes Lógicos

 

Testes lógicos utilizam operadores lógicos (<, >, =, etc.) para criar alguma relação entre valores ou células, devolvendo sempre valores do tipo Verdadeiro ou Falso. Ou seja, dado um teste qualquer, este sempre retornará FALSO ou VERDADEIRO. Por exemplo, ao digitar a fórmula = 7 < 6 e teclar ENTER, a planilha eletrônica mostrará o valor FALSO, pois é FALSO que 7 é menor que 6.

 

Os tipos de planilha

 

Existem vários softwares de Planilha Eletrônica no mercado: pagos, gratuitos, para plataformas Windows ou Linux e até mesmo planilhas eletrônicas que podem ser utilizadas pela web, por meio do navegador de internet. A preferência pelo uso fica a cargo do usuário. Neste guia, serão abordadas as funções de planilhas eletrônicas utilizando o Microsoft Office Excel, pois esse é sem dúvida os softwares de planilha eletrônica mais utilizado no mundo.
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Microsoft Office Excel 


 

O Microsoft Office Excel (nome completo do Excel) é um programa de planilha eletrônica produzido pela Microsoft para computadores que utilizam o sistema operacional Microsoft Windows e também computadores Macintosh da Apple. Seus recursos incluem uma interface intuitiva e ferramentas de cálculo e de construção de gráficos que, juntamente com marketing agressivo da Microsoft, tornaram o Excel um dos mais populares aplicativos de computador até hoje. É, com grande vantagem, o aplicativo de planilha eletrônica dominante desde a versão 5 em 1993 e sua inclusão como parte do Microsoft Office. 

A primeira versão do Excel foi lançada para o Mac em 1985 e a primeira versão para Windows foi lançada em novembro de 1987. A Lotus foi lenta em trazer o 1-2-3 (até então concorrente do Excel) ao Windows e, por volta de 1988, o Excel havia começado a passar o 1-2-3 em vendas e ajudou a Microsoft a alcançar a posição de liderança no desenvolvimento de software para o PC. A Microsoft aumentou sua vantagem com lançamento regular de novas versões, aproximadamente a cada dois anos. A versão atual para a plataforma Windows é o Excel 15, também chamado de Microsoft Excel 2013. 

O Microsoft Office Excel oferece uma série de recursos para analisar, comunicar, compartilhar e gerenciar informações, a fim de que sejam tomadas decisões mais bem informadas. 

 

O ambiente de trabalho do Excel

 

Um documento (arquivo) do Excel chama-se pasta; cada pasta pode ter uma ou mais planilhas. A predefinição do programa é a de criar automaticamente três planilhas em branco por cada pasta nova. É possível criar novas planilhas ou mesmo excluir planilhas em cada pasta de trabalho.

Área de trabalho do Excel
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A quadrícula virtual da folha de cálculo eletrônica consiste numa série de células que são fruto do cruzamento de linhas horizontais, numeradas de 1 até 1.048.576, e de colunas verticais, com denominações de A até XFD, num total de 17.179.869.184 células, que podem conter números, datas, texto e/ou fórmulas e funções. Um poderoso módulo de geração de gráficos possibilita a apresentação e análise de dados de forma visual. Os gráficos produzidos pelo Excel podem ser usados na própria folha de cálculo, exportados para outras aplicações (como o Word) ou até gravados como imagens.

 

Faixa de Opções

 

O Excel traz em seu layout Guias onde é possível ter acesso a todos os seus recursos. Dentro das guias, temos os grupos de comandos e dentro destes os comandos que realizam as operações desejadas:

1 – Guias: Existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel. 

2 – Grupos: Cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos. 

3 – Comandos: Um comando é um botão, uma caixa para inserir informações ou um menu. 

Os principais comandos do Excel estão na primeira guia, a guia Início. Os comandos dessa guia são aqueles que a Microsoft identificou como os mais comumente usados quando as pessoas realizam tarefas básicas com planilhas. 

Por exemplo, os comandos Colar, recortar e Copiar são organizados primeiramente na guia Início, no grupo Área de Transferência. Os comandos de formatação de fonte estão próximos, no grupo Fonte. Comandos para centralizar o texto ou alinhar texto à esquerda ou à direita estão no grupo Alinhamento e comandos para inserir e excluir células, linhas, colunas e planilhas estão no grupo Células. 

Os grupos reúnem todos os comandos necessários para um tipo específico de tarefa e, durante toda a tarefa, eles permanecem em exibição e disponíveis, em vez de serem ocultados em menus. Esses comandos vitais ficam visíveis acima do seu espaço de trabalho.
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