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      1. Conhecendo o Excel


      OBJETIVOS


      
        	Entender o que é uma planilha


        	Compreender como é o “ambiente de trabalho” do Excel


        	Criar uma planilha simples


        	Realizar a formatação básica de uma planilha


        	Aprender como podemos “gravar” nosso trabalho


         


        No primeiro capítulo, vamos entender os conceitos fundamentais de uma planilha e como uma ferramenta especializada, como o Excel, pode ajudar nas tarefas diárias. Para tanto, vamos nos concentrar em termos e conceitos centrais.


      

    

    O que é e para que serve uma planilha eletrônica


    O Excel é o representante mais ilustre de uma categoria de softwares conhecidos como editores de planilhas eletrônicas. Inicialmente elas eram apenas tabelas com dados e cálculos, porém, com o passar do tempo, tornaram-se ferramentas indispensáveis para vários tipos de negócios e hoje são usadas em quase todas as empresas.


    O Excel permite, além da realização das tarefas mais básicas de uma planilha, muitas outras funcionalidades, como: inserir imagens nas planilhas, criar funções automáticas de cálculo, formatar partes da tabela, criar bases de dados, integrar a planilha com outros aplicativos, automatizar processos e muito mais.


    Muito prazer, sou o Excel 2019!


    O Excel 2019 trouxe algumas novidades, como novas fórmulas e recursos, mas também aprimorou funcionalidades que já existiam desde o Excel 2016. A estrutura anterior foi mantida, porém a colaboração on-line ganhou mais destaque, pela integração com o Office 365.


    A seguir, apresentamos a tela inicial do Excel, destacando os recursos mais utilizados:
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       1. Guia Arquivo. 2. Guia Página Inicial. 3. Célula B3. 4. Aba da Planilha1. 5. Comandos mais usados. 6. Botão para adicionar planilha.

    

    Criando a primeira planilha (Alunos Excel Senac)


    A maneira mais fácil de aprender a utilizar o Microsoft Excel é criando planilhas e utilizando os seus recursos. A partir de exemplos didáticos, mostraremos como utilizar as principais funcionalidades do Microsoft Excel na sua versão 2019. A primeira planilha que criaremos será uma tabela com os alunos participantes dos cursos de Excel do Senac.
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      1. Página inicial: possibilita iniciar a confecção de pastas de trabalho. 2. Permite a utilização de uma pasta em branco.

    

    
      Dica: O Excel apresenta algumas sugestões de planilhas prontas que podem ser úteis, como de planejamento financeiro, modelo de calendário, de agenda, entre outras.

    

    Passo a passo para criar a planilha


     1. Na tela Inicial do Excel, selecione Arquivo.


     2. Em Novo, selecione Pasta de trabalho em branco.


     3. Crie uma planilha em branco para iniciarmos a confecção da tabela com as notas dos alunos.


     4. Conforme imagem a seguir, localize a célula A1 e preencha o título da planilha: Alunos Excel Senac.
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     5. Selecione a célula A2, clicando com o mouse na junção da coluna A com a linha 2; digite Aluno.


     6. Selecione a célula B2, clicando com o mouse na junção da coluna B com a linha 2; digite Conhecer Excel.


     7. Selecione a célula C2, clicando com o mouse na junção da coluna B com a linha 2; digite Praticar Funções.


     8. Selecione a célula D2, clicando com o mouse na junção da coluna C com a linha 2; digite Conhecer Excel com VBA.


    
      Dessa forma, a linha 2 representa o cabeçalho da nossa tabela de nota dos alunos. As colunas (B, C e D) representam as matérias para as quais daremos as notas.

    

     9. Na célula A3, digite o nome do primeiro aluno, Luciano.


     10. Na célula B3, digite a nota 8 para o aluno no curso Conhecer Excel.


     11. Continue selecionando as células e digitando os valores até que a planilha fique como na imagem a seguir:
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      1. Título 2. Formatação numérica.

    

    Inclusão de dados em uma planilha


    Observe que nesta primeira etapa apenas fizemos a inclusão de dados. Algumas coisas podem ser observadas ao digitar os dados em uma planilha no Excel pela primeira vez:


    
      	O título está ultrapassando o limite da célula A1 (isso não é um problema, pois o Excel consegue separar o conteúdo de cada célula).


      	Também não existem bordas e as colunas não estão alinhadas com o título.

    


    A primeira coisa que precisamos aprender ao usar uma planilha é que após a inclusão de dados devemos fazer uma formatação básica da planilha. O objetivo dessa formatação é permitir que os dados sejam lidos de forma mais fácil e interpretados rapidamente por quem utilizar a planilha.


    Formatação básica da planilha


    A formatação básica consiste em fazer alguns ajustes simples em elementos básicos da planilha, como: título, rótulos de dados, largura das colunas, altura das linhas, cor de preenchimento, bordas e ajuste das fontes (letras).


    Principais funcionalidades de formatação


    Os comandos mais utilizados no dia a dia para criar a formatação básica de uma planilha estão localizados na guia Página inicial.
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      1. Formatação da fonte. 2. Aplicar negrito, itálico e sublinhado.
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      1. Inserir, alterar e excluir bordas. 2. Alterar cor de preenchimento da célula. 3. Alterar cor da fonte (letra).
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      1. Alinhar o texto verticalmente na célula. 2. Alinhar o texto horizontalmente na célula. 3. Quebra o texto. 4. Mesclar e centralizar.

    

    Alterando as colunas e as linhas


    Alterar a largura da coluna e altura da linha pode ajudar a fazer com que os dados fiquem mais organizados na planilha.


     1. Clique sobre o rótulo da coluna A (clicar sobre o rótulo “seleciona” uma coluna inteira).


     2. Clique, segure e arraste com o mouse a seleção até a coluna D.


     3. Na guia Página Inicial, clique em Formatar.


     4. Na caixa de diálogo que se abre, selecione Largura da Coluna.


     5. Digite 15 e confirme em OK (perceba que as colunas de A até D ficarão com o mesmo tamanho).


    
      Dica: O Excel permite outro modo de alterar a largura das linhas e colunas, clicando na junção e arrastando até o tamanho desejado (se houver mais de uma linha ou coluna selecionada, todas serão dimensionadas com o mesmo tamanho).
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      1. Para aumentar ou diminuir a largura da coluna. 2. Para aumentar ou diminuir a altura da linha.

    

    Alterando células, bordas e fonte


    Embora não seja algo obrigatório formatar as células e as fontes em uma planilha, isso pode facilitar bastante a visualização de dados. Procure perceber os recursos que facilitam a utilização das planilhas com as quais você trabalha, experimentando diferentes tipos de formatos.


    Veja na imagem abaixo como ficará a nossa planilha depois de formatadas as fontes e as células:
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    Formatando o título da planilha


     1. Mesclar células: clique sobre a célula A1 e, segurando o botão do mouse, arraste até D1. Isso criará uma seleção do Intervalo A1:D1.


     2. Na guia Página Inicial clique sobre Mesclar e Centralizar.
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    Formatando os rótulos de dados


     1. Selecione o intervalo A2:D2.


     2. No grupo Alinhamento da guia Página Inicial, clique no ícone Quebrar Texto Automaticamente.


     3. No grupo Células da guia Página Inicial, clique em Formatar e em seguida em AutoAjuste da Altura da Linha.


     4. Observe que o Excel ajustou o tamanho da linha para caber o conteúdo todo, aumentando automaticamente a altura da linha.


     5. Para centralizar os rótulos, no grupo Alinhamento, clique em Centralizar.


     6. Por fim, adicione negrito, usando o comando disponível no grupo Fonte.


    Formatando as bordas


     1. Selecione o Intervalo A1:D12 para definir as bordas.


     2. Na guia Página Inicial (grupo Fonte), clique no ícone Todas as Bordas.
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    Formatando os números


     1. Selecione o intervalo B3:D12, onde estão os dados numéricos.


     2. Na guia Página Inicial (grupo Número), clique em Aumentar Casas Decimais.
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     3. Observe que, como temos alguns números com uma casa decimal, o Excel criará duas casas decimais em cada número.


     4. Use o botão ao lado Diminuir Casas Decimais para deixar os números todos apenas com uma casa decimal.


     5. No grupo Alinhamento, escolha Centralizar.
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    Formatando as células (cor de fundo e cor da fonte)


     1. Selecione a célula A1 e na guia Página Inicial (grupo Fonte) clique na seta à direita do botão Cor de Preenchimento, escolhendo a cor Verde, Ênfase 6, Mais escuro 25%.


     2. Ainda na célula A1, clique na seta à direita do botão Cor da Fonte e, nas Cores Padrão, escolha Amarelo.


     3. Selecione o intervalo A2:D2 e escolha a Cor de Preenchimento Verde, Ênfase 6, Mais claro 40%.


     4. Em seguida escolha a cor da fonte Branco, Plano de Fundo 1.


     5. Para o intervalo A3:D12, escolha o preenchimento Verde, Ênfase 6, Mais claro 80%.


     6. Sua planilha deve estar como a figura seguinte.
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    Salvando a planilha


    Agora que finalizamos a primeira parte do trabalho, é muito importante guardar os dados que já temos em nossa planilha, e para isso usaremos o recurso Salvar.


    No Excel, você pode salvar uma planilha quando finalizada ou simplesmente guardar as informações para continuar o trabalho mais tarde. Também é uma boa prática salvar o trabalho de tempos em tempos para evitar a sua perda em caso de falta de energia ou de erro no computador.


    Quando for salvar a planilha, é possível escolher se gravará localmente ou na nuvem (na internet).


    Escolhendo o local de gravação da planilha


    Salvar uma planilha na nuvem significa que ela não estará fisicamente no seu computador, mas sim na internet. Existem vários serviços de armazenamento em nuvem, mas o que melhor funciona com o Excel é o serviço da própria Microsoft, chamado OneDrive. Nos capítulos à frente, falaremos sobre ele e sobre como usar a versão on-line do Excel. Portanto, por enquanto, gravaremos localmente.


    Gravando uma planilha localmente


    Salvar a planilha localmente significa que a planilha estará fisicamente no seu computador e estará acessível apenas quando estiver usando o Excel instalado (Excel Aplicativo para Desktop).


     1. Na guia Arquivo, escolha a opção Salvar. Como o documento ainda não foi gravado, o Excel abrirá o quadro Salvar como.


     2. Digite o nome do arquivo como desejar (o Excel fará sempre uma sugestão de nome).


     3. Escolha a opção de gravação local Este PC.
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      1. Voltar. 2. Este PC. 3. Localização das Pastas. 4. Nome da Pasta.

    

    Escolhendo a pasta para gravação


    Quando desejamos gravar a planilha em nosso computador, é possível escolher, antes de gravar, a pasta onde a planilha ficará.


    Existem diferentes formas de escolher a pasta onde queremos gravar a planilha. Uma delas é clicando na “seta” que aparece ao lado da pasta atualmente selecionada ou na própria descrição da pasta. Por padrão, o Excel selecionará a pasta onde a planilha já esteja salva, ou a pasta Documentos, caso uma planilha ainda não tenha sido salva neste computador.


    Continuando o passo a passo de gravação, vamos escolher a pasta onde queremos gravar a planilha. Usaremos a seguir a forma mais “clássica” de alterar o local de gravação:


     1. Clique em Mais opções…, logo abaixo do nome e do tipo de arquivo (4 na imagem anterior).


     2. Agora o Excel abrirá uma caixa de seleção de pastas (conhecida dos usuários das versões anteriores).


     3. Escolha a pasta onde deseja gravar a planilha (em nosso exemplo, escolheremos Documentos.


     4. Defina o nome de gravação da planilha como Alunos Excel Senac.


     5. Clique em Salvar.
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      1. Local de gravação. 2. Nome do arquivo. 3. Tipo de arquivo.

    

    Exercícios resolvidos


    Os exercícios resolvidos são uma oportunidade de exercitar o que vimos até agora no capítulo e acrescentar um pequeno aprendizado. Vamos aprender a abrir uma planilha e fazer pequenas modificações, como descrito a seguir. Cada exercício terá o passo a passo descrito na sequência.


     1. Abra a planilha Alunos Excel Senac.


     2. Incluir um


    

    Exercício resolvido 1: Abrir uma planilha (passo a passo)
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    Exercício resolvido 2: Incluir um aluno no final da planilha (passo a passo)
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    Exercício resolvido 3: Incluir um aluno no meio da planilha (passo a passo)
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    Exercícios propostos*


    

    

    

    
  

  
    Sobre o autor


    Roberto Sabino é pós-graduado em mercados financeiros pela Universidade Presbiteriana Mackenzie de São Paulo e graduado em tecnologia em processamento de dados pela Faculdade de Tecnologia (Fatec) de São Paulo. É consultor, professor e conteudista especializado em Office e VBA. Tem ampla vivência em projetos de desenvolvimento de sistemas com diversas linguagens, incluindo automações com VBA. Atuou como gestor de projetos, analista de negócios e engenheiro de software em instituições financeiras de grande porte. É entusiasta do uso dos recursos do Microsoft Office como aceleradores de produtividade. Sempre teve na docência uma paixão, tendo atuado como professor em diversas instituições de ensino. Tem como hobby inventar novas ferramentas automatizadas com VBA.
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