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SOBRE O LIVRO

Este livro ¢ de conteudo basico em Excel, o mais popular aplicativo de
planilhas eletronicas do mercado, ¢ o primeiro de uma série que passa pelo
basico, intermediario ¢ avancado, sem ter a pretensdo de esgotar o assunto
sobre o aplicativo que ¢ muito completo para a sua finalidade. Esta dividido em
11 capitulos. Cada capitulo contém informagdes tedricas relativas ao curso de
Excel e praticas orientadas passo a passo, das mais simples as mais complexas.

Atente para o significado dos simbolos, que poderao ser encontrados no livro.

Atenc¢ao para os seguintes simbolos

Procedimentos:

Indica uma sequéncia de procedimentos que devem ser
executadas passo a passo e repetida até que se entenda o
objetivo e consiga o resultado.

Dica!

Exibe dicas de procedimentos ou formas de se chegar ao
resultado.

Nota!
Ecibe informagdes relevantes sobre o contexto.

Atividades!
Reforgo e verificagdo da aprendizagem.

Repita as atividades dos capitulos, até sentir seguranga do aprendizado;
sO entdo passe para o proximo capitulo.
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CONHECIMENTOS BNCC

Linguagens e suas tecnologias: analise sobre as linguagens e seus funciona-
mentos, perspectiva analitica e critica da leitura, escuta e

producao de textos verbais e multissemioticos, referéncias

estéticas, €ticas e politicas, cultura digital, culturas juvenis, novos letramentos
e multiletramentos;

Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas: Tempo e Espaco; Territorios e
Fronteiras; Individuo, Natureza, Sociedade, Cultura e Etica; Politica e Traba-
lho; (historia e cultura);

Itinerarios Formativos: possibilitam opcdes de escolha aos estudantes e
podem ser estruturados com foco em uma area do conhecimento, na formagao
técnica e profissional ou, também, na mobilizacdo de competéncias e habilida-
des de diferentes areas.

Nota!

Os conhecimentos relacionados com a BNCC - Base Nacional Comum
Curricular estao presentes nas habilidades de cada capitulo.



1 APRESENTACAO

O Microsoft Excel é um aplicativo desenvolvido pela Microsoft com o intuito
de ser a mais poderosa ferramenta do mundo dos negocios, por permitir a
criagdo e manipulagdo de planilhas de calculos estatisticos, financeiros e muito
mais, além da incorporagdo de graficos a elas. E possivel, a partir da criagio
das planilhas, calcular, analisar os dados e gerar informagdes para as tomadas
de decisoes, tornando-se o mais utilizado no meio empresarial.

Nesta secao serao desenvolvidas as seguintes habilidades:

* Compreender o funcionamento das planilhas eletronicas, incluindo o
uso de formulas e fungdes para representar e resolver problemas.



1.1 A tela inicial do Excel

@ Procedimentos:

1. Acesse no sistema o aplicativo Microsoft Excel;
2. Observe a janela do aplicativo, ¢ através dela que todo o trabalho se
desenvolve na planilha, conforme demonstra a figura 1.2;
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Figura 1.1

Novo: exibe op¢des de inicio de documento em branco ou através de modelos;
Abrir: exibe opc¢des de localizacao de documentos em unidades do sistema;
Conta: exibe opcdes da conta do usuario:

Comentarios: permite ao usuario comentar o aplicativo;

Opcdes: acessa as configuragdes do aplicativo.

3. Clique em Novo, para iniciar as opgoes de criagdo do documento, conforme
demonstra a figura 1.2;
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4. Observe a janela que se abre é de modelos divididos em diversos temas,
iniciando pela Pasta de trabalho em branco;
Dica!
Os modelos oferecem alternativas de planilhas prontas que servem de
base para diversos tipos de atividades envolvendo célculos. Pasta de
trabalho em branco inicia arquivo vazio para construcdo de tabelas a
partir do zero.

1.2 Iniciar uma pasta de trabalho em branco

Apasta de trabalho em branco ¢ utilizada quando se deseja iniciar um documento
que o proprio usuério ira determinar o seu contetido. E uma excelente forma
para quem esta iniciando o aprendizado e depois sentira maior seguranga para
editar modelos predefinidos.

@ Procedimentos:

1. Clique sobre a opcao Pasta de trabalho em branco e observe a janela, ela é
a area de edi¢do de planilhas no aplicativo. Observe os itens destacados pelo
autor na janela, conforme demonstra a figura 1.3.
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Figura 1.3

1.3 Elementos da janela do aplicativo
O autor destacou elementos importantes na figura acima.

1.3.1 Barra de titulo do aplicativo

A barra de titulo esta situada na parte superior do aplicativo, nela estdo
localizados os seguintes itens: Nome do Arquivo e do Aplicativo e os controles
da janela do aplicativo, Faixa de opgdes, Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido, Guias de comandos.

1.3.2 A barra de ferramentas de acesso rapido
Por meio dessa barra, ¢ possivel adicionar e acessar os comandos mais utilizados
durante o trabalho.

1.3.3 Nome do arquivo e do aplicativo
Local onde indica o nome do aplicativo e do documento em uso.

1.3.4 Conta do usudrio
Conta Microsoft criada pelo usuario.
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1.3.5 Controles da janela no aplicativo
Icones que controlam o estado e a organizagao da janela do aplicativo.

1.3.6 Guia de comandos
Faixa de opgdes estdo dispostas as guias que contém os comandos relativos ao
documento.

1.3.7 Faixa de op¢oes
Local onde os comandos se agrupam em temas, nas guias.

1.3.8 Célula ativa
Célula que esta em edicdo.

1.3.9 Area de trabalho
Local onde ¢ editada a planilha.

1.3.10 Planilha ativa
Planilha que esta em edicao.

1.3.11 Adiciona planilha
Icone que adiciona novas planilhas ao documento.

1.3.12 Modos de exibicao
Icones que alteram os modos de exibi¢do da planilha.

1.3.13 Zoom
Aproxima ou distancia o documento em percentual de exibicao.

E . Nota!

/ ~ ~ .~ ~

g’ Estas opgdes estardo presentes em toda a edigdo do documento e serdo
analisadas no decorrer dos capitulos.
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1.3.14 Ocultar e exibir a Faixa de Opc¢oes o os seus comandos
Os comandos das guias estdo em um local denominado faixa de opgdes, eles
podem estar ocultos ou sendo exibidos.

@ Procedimentos:

1. Clique sobre o icone Opcdes de exibicao, da Faixa de Opc¢ées, situado ao
lado direito da barra de titulo, e observe as suas opgoes, conforme demonstra
afigura 1.4.

Gilberto Carniatto . » = o X
Ajuda I Comentérios | EREhIERTLENI TN
rmatagdo Condicional v & Inserir DI QV & %&3\
rmatar como Tabela v B Excluir v v ,O v
ilos de Célula v E Formatar v o~

v

Estilos Células Edicdo Confidencialidade
Mostrar Faixa de Opcdes
M N ( Modo de tela inteira

Mostrar apenas as guias
+/ Sempre mostrar Faixa de Opgdes

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Figura 1.4

Modo tela inteira: exibe o documento em tela inteira;

Mostrar apenas as guias: exibe as guias, se estiverem ocultas;

Sempre mostrar Faixa de Opg¢oes: exibe as guias e seus comandos.

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso rapido: exibe a faixa com esse
nome.

2. Clique em cada um desses comandos e observe o resultado na faixa de opgdes.

Dica!
Para o usuario iniciante, sera melhor que esteja na opcdo Sempre
mostrar Faixa de Opc¢oes.
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1.3.15 Op¢des da guia Arquivo
E através da guia Arquivo, que sdo realizados os comandos de gerenciamento

de arquivos.

@ Procedimentos:

1. Clique na guia Arquivo e observe as opgoes, conforme a figura 1.5;

&l Salvamento Automatico @ B Pastal - Excel

ArquPaglna Inicial

Colar

Inserir  Layout da Pagina  Férmulas

|Calibri Y11 oA A

N I S~

Desfazer Area de Transferéncia % Fonte

~

Figura 1.5

C

v

Seta retroceder

Retorna para a planilha

Pagina Inicial

Exibe informagdes do aplicativo

Novo Inicia novo arquivo

Abrir Abre arquivos salvos
Informacgoes InformagdGes gerais do documento
Salvar Salva (guarda) arquivos

Salvar como

Guarda e faz copias do arquivo

Imprimir Envia para impressora
Compartilhar Compartilha o arquivo
Exportar Exporta para outros formatos
Fechar Fecha o arquivo

Contas Informa propriedades da conta
Opcoes Abre opgdes de configuragdes

2. Clique em Arquivo e Opc¢oes, para abrir sua caixa e clique sobre a opgao
Férmulas, conforme demonstra a figura 1.6;
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-
Opgaes do Excel

Geral

Dados

Revisdo de Texto
Salvar

Idioma
Acessibilidade
Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Suplementos

Central de Confiabilidade

3. Desmarque ou mantenha desmarcada a caixa Estilo de Referéncia L1C1 e

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Altere as opgdes de calculo de formulas, desempenho e tratamento de erros.

Opgées de calculo

Calculo da Pasta de Trabalho®
© Automtico
O Automtico, exceto para tabelas de dados
O Manual

ta de trabalho ante
Trabalhando com férmulas

Estilo de referéncia LICT|®

oW GetPivotData para referéncias de Tabela Dindmica

[ Habilitar céleulo iterativo

Nmero Méximo de Iteragdes: | 100

>

Numero Maximo de Alteragdes: | 0001

Sugerir variagdes de férmulas com suporte nas versdes anteriores do Excel ©

Figura 1.6

clique em OK para finalizar.

E/' Nota!

O estilo L1Cl trata tanto os titulos das linhas quanto os das colunas por
numeros, o que pode ndo ser bom para os usuarios inexperientes. Para
estes, sera melhor que as colunas estejam identificadas por letras e as

linhas por ntimeros.

1.3.16 Guia Pagina Inicial

Ao ser iniciado o documento, fica como ativa a guia Pagina Inicial, com os

comandos iniciais do Excel, divididos em se¢des:

Procedimentos:

1. Observe as segdes e os comandos da guia Pagina Inicial, conforme demonstra

a figura 1.7:

@ Savamento Automatico @ ) [ Pastat - Excel

£ Pesquisar

Arquivo Pagina Inicial Inserir LayoutdaPégina Férmulas Dados Revisio Exibir Automatizar Desenvolvedor Ajuda
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= j‘ Av = L B % 000 [ Formatar como Tabela ¥ Fexdir ~ [+ O+
- - - ® 8 7 Estilos de Célula v [Ei formatary @ v

Fomte 5 Ainhamento 5 Nmeo estios Células edigio

Figura 1.7
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Confidencialidade
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Area de Transferéncia: copia e move dados através da area de transferéncia;
Fonte: aplica formatagdo em fontes;

Alinhamento: alinha os dados nas células;

Numero: aplica formatos em dados numéricos;

Estilo: aplica estilos de formatagao;

Células: insere, exclui e formata células;

Edicéao: acessa comandos de edigdo da planilha.

Confidencialidade: insere um roétulo de confidencialidade e aplica ao
documento as politicas de prote¢do da empresa do usuario.

1.3.17 Guia Inserir
Insere objetos na planilha.

Procedimentos:

1. Clique sobre a aba da guia Inserir;

2. Observe os comandos disponiveis na guia, sdo de inser¢do de objetos dentro
da planilha, conforme demonstra a figura 1.8.
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Figura 1.8

3. Clique na guia Layout da Pagina;
4. Observe que, nas secdes, estardo disponiveis os comandos relativos a

configura¢ao da area de trabalho e da pagina para impressdao, conforme
demonstra a figura 1.9.
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Figura 1.9

Temas: insere temas personalizados para a planilha;
Configuracio da Pagina: determina ajustes de configuragdo da pagina;



