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			O ESSENCIAL DO EXCEL
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			Facilite sua vida com as novas funcionalidades e descomplique o seu dia a dia

			O Excel é um software usado rotineiramente para ajudar a gerenciar a vida pessoal e profissional, facilitando a elaboração e organização de planilhas, cálculos, entre outras funções. “Em sua versão mais recente, a conectividade é um dos recursos mais presentes no software, além de seis novos tipos de gráfico, incluindo Cascata, Gráfico Estatístico, Histograma, Pareto, Caixa e Caixa Estreita, abrangendo assim mais possibilidades aos usuários no desenvolvimento de planilhas”, analisa Helder Hidalgo, diretor pedagógico da Microcamp.
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			Novos recursos 

			O diretor da Microcamp mostra algumas novidades do Excel 2016. “Possui outro recurso que permite reunir os dados em um só lugar, usando a opção ‘Obter e Transformar Dados’ – anteriormente, utilizava o Power Query, somente disponível como suplemento - e outro recurso de Mapas 3D, que anteriormente era chamado de Power Map e somente disponível como suplemento para visualizar e contar histórias com seus dados”, analisa.

			




CRIANDO UMA PLANILHA DE GASTOS
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			Helder Hidalgo explica as funções básicas e como aplicá-las:

			Células

			O funcionamento de uma planilha baseia-se na distribuição das informações entre linhas e colunas denominadas “células”. Cada coluna contém letras do alfabeto e cada linha sequencialmente numerada; quando ocorre o encontro de uma linha com uma coluna, chamamos de célula. Esta célula então recebe o nome de acordo com a letra e o número de localização. No exemplo abaixo, temos a célula B4, onde B é a letra da coluna e 4 é o número da linha.
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			Função 

			Uma função é uma fórmula predefinida, que realiza cálculos usando valores definidos pelo usuário. Existem inúmeras funções registradas, funções de data e hora, engenharia, financeiras, lógicas, pesquisa e referência, estatísticas, dentre outras. 

			Fórmulas 

			As fórmulas são as principais ferramentas de utilização do Excel e, para serem inseridas no Excel, precisam começar com o caractere igual “=”, em seguida o nome da fórmula e, entre parênteses, os valores utilizados para realizar a operação. (Ex: “=Nome.Da.Fórmula(valor1,valor2)).

			Após digitar a fórmula, é só pressionar a tecla “ENTER” e a operação estará concluída.

			SOMA

			A fórmula “SOMA” é utilizada para somar números encontrados em outras células. Basta selecionar uma célula e digitar “=SOMA – abrir parênteses, clicar nas células para selecionar onde se encontram os números que irão ser utilizados para a fórmula, separando-os com ponto e vírgula e, em seguida, fechar parênteses. 

			O Excel 2016 não diferencia letras maiúsculas ou minúsculas escritas em suas fórmulas. Utilizando 2 pontos “:” , pode ser selecionado um intervalo inteiro de células para ser utilizadas, ou basta clicar mantendo o botão pressionado e arrastar, selecionando todo o intervalo. O Excel 2016 separa por cores as células selecionadas individualmente, mas deixa da mesma cor o intervalo selecionado.
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			MULTIPLICAÇÃO

			A multiplicação por meio de fórmula no Excel é feita da mesma maneira que a fórmula “SOMA”, com uma única diferença - o seu nome é “MULT”. A fórmula na prática fica assim: 
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			DIVISÃO/SUBTRAÇÃO

			No Excel, podemos utilizar os símbolos aritméticos para realizar operações matemáticas, basta selecionar a célula que vai ser inserida à operação, digitar igual “=” para inserir a fórmula e, em seguida, selecionar as células onde estão os valores que serão utilizados na operação, separando com o símbolo aritmético adequado.

			Símbolos aritméticos no Excel: Adição (+), Subtração (-), Multiplicação (*), Divisão (/).
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			Adicionando um comentário à planilha ou alterando-o

			Quando uma célula contém um comentário, um indicador aparece no canto inferior da célula. Quando você posiciona o ponteiro sobre a célula, o comentário aparece.
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			Para alterar um comentário, posicione o mouse na célula que contém o comentário, pressione Shift + F10 para acessar o menu de contexto. Desça com a seta até o item Editar comentário e tecle Enter. Altere o comentário e tecle duas vezes a tecla Esc para retornar à edição normal da planilha.

			Salvando planilhas 

			Se você possui várias planilhas em uma pasta de trabalho Excel e deseja salvar apenas uma planilha como sua pasta de trabalho, use a função mover ou copiar para salvar uma planilha em Excel 2013 ou Excel 2016.

			Salvando uma única planilha 

			Clique com botão direito na guia de nome de planilha.
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			Clique em mover ou copiar.
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			Clique no menu suspenso “mover as planilhas selecionadas”. Selecione (nova pasta).
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			Clique em Ok. Sua nova pasta de trabalho é aberta com a planilha movida. Observação: esse processo migra sua planilha da pasta de trabalho original. Se você quiser manter sua planilha em ambas as pastas de trabalho, na caixa de diálogo “Mover” ou “Copiar”, marque a caixa de seleção para criar uma cópia.

			Clique em arquivo > Salvar na pasta de trabalho nova.

			Dica: você também pode salvar sua pasta de trabalho do Excel com o atalho de teclado Ctrl + S.
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			DICAS PARA INICIANTES 

			Tecla ALT

			Tocando a tecla ALT, o Microsoft Excel irá destacar os atalhos referentes ao menu faixa. Para ter acesso às funções específicas, basta seguir as dicas: ALT+A, por exemplo, abre o menu Arquivo, ALT+1, o menu de salvar e assim por diante.
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			ATALHOS COM A TECLA CTRL + SHIFT

			CTRL+Shift+( 

			Exibe novamente as linhas ocultas dentro da seleção.

			CTRL+Shift+& 

			Aplica contorno às células selecionadas.

			CTRL+Shift+_ 

			Remove o contorno das células selecionadas.

			CTRL+Shift+~ 

			Aplica formato de número geral.

			CTRL+Shift+$ 

			Aplica o formato de moeda com duas casas decimais.

			CTRL+Shift+% 

			Aplica o formato de porcentagem sem casas decimais.

			CTRL+Shift+^ 

			Aplica o formato de número científico com duas casas decimais.

			CTRL+Shift+# 

			Aplica o formato de data com dia, mês e ano.

			CTRL+Shift+@ 

			Aplica o formato de hora com hora e minutos, além de AM ou PM.

			CTRL+Shift+! 

			Aplica o formato de número com duas casas decimais, separador de milhar e sinal de menos (-) para valores negativos.

			CTRL+Shift+* 

			Seleciona região atual em torno da célula ativa. Em uma tabela dinâmica, seleciona o relatório inteiro.

			CTRL+Shift+ 

			Insere a hora atual.

			CTRL+Shift+" 

			Copia o valor da célula acima para a célula ativa ou barra de fórmulas.

			CTRL+Shift+ 

			Permite inserção de novas células em branco.

			CTRL+Shift+- 

			Pemite excluir células selecionadas.

			CTRL E TECLAS ESPECIAIS

			CTRL+PgUP

			Alterna guias da planilha, da esquerda para a direita.

			CTRL+PgDOWN

			Alterna guias da planilha, da direita para a esquerda.

			CTRL+End

			Move para a última célula em uma planilha.

			CTRL+Shift+End

			Estende a seleção das células para a última célula utilizada na planilha (canto inferior direito).

			CTRL+Enter

			Preenche o intervalo de células selecionado com a entrada atual.

			CTRL+Home

			Move para o início da planilha.

			CTRL+Shift+Home 

			Estende a seleção de células até o início da planilha.

			CTRL E NÚMEROS

			CTRL+1

			Exibe diálogo Formatar Células.

			CTRL+2

			Aplica ou remove formatação em negrito.

			CTRL+3

			Aplica ou remove formatação em itálico.

			CTRL+4

			Aplica ou remove sublinhado.

			CTRL+5

			Aplica ou remove tachado.

			CTRL+6

			Alterna entre ocultar e exibir objetos.

			CTRL+8

			Exibe ou oculta símbolos de estruturas de tópicos.

			CTRL+9

			Oculta linhas selecionadas.

			CTRL+0

			Oculta colunas selecionadas.
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FORMATANDO PLANILHAS
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			Aprenda a formatar e a criar uma planilha de gastos

			O Excel 2016 possui diversas funcionalidades que facilitam a vida do usuário, como a proteção da planilha ou de parte de dados de uma planilha, para que o usuário não altere fórmulas ou dados que são bloqueados dentro da planilha. Para isso, como explica a professora de informática do SENAI-SP Margarete Nápoli, basta clicar na aba "Revisão", grupo "Proteger" e "Proteger Planilha".

			Margarete Nápoli explica como inserir dados automaticamente, adicionar e remover colunas e linhas:

			Inserindo dados automaticamente

			Existe o recurso AutoPreenchimento para preencher células com informações que sigam um padrão ou que tenham base em dados de outras células.

			Selecione uma ou mais células que deseja usar como base para o preenchimento de outras células.

			Para criar sequências, digite os dois primeiros números nas duas primeiras células, por exemplo, 1 e 2;

			Para uma série múltiplos de 5, digite 5 e 10 nas primeiras duas células;

			Selecione as células, na segunda aparece um quadradinho na parte inferior direita, encoste o mouse até o ponteiro formar um (+) e arraste a alça de preenchimento até a sequência desejada [image: Description: Description: a seleção do gráfico na Faixa de Opções].

			Dica: quando aparecer as opções de AutoPreenchimento [image: Description: Description: Imagem do botão], clique no mais (+) e escolha a opção desejada.

			Adicionando e removendo colunas e linhas

			Existem dois modos para adicionar colunas e linhas:

			1- Selecione as colunas e/ou linhas que deseja inserir, clique com o botão direito do mouse sobre a seleção, clique em Inserir e, na Caixa de Diálogo que aparece, escolha uma das opções:

			
					Deslocar célula para direita;

					Deslocar células para baixo;

					Linha inteira;

					Coluna inteira.

			

			Clique em OK ou na tecla Enter. 
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			2- Selecione as colunas e/ou linhas que deseja inserir. Na aba Página Inicial, clique na seta ao lado de Inserir e escolha uma das opções: Inserir Células, Inserir Linhas na Planilha, Inserir Colunas na Planilha ou Inserir Planilha. 

			[image: ]

			Removendo colunas e linhas:

			1- Selecione as colunas e/ou linhas que deseja remover, clique com o botão direito sobre a seleção e, em seguida, clique em Excluir. Na Caixa de Diálogo que aparece, escolha uma das opções:

			
					Deslocar células para esquerda;

					Deslocar células para cima;

					Linha inteira;

					Coluna inteira.

			

			[image: ]

			2- Selecione as colunas e/ou linhas que deseja remover. Na aba Página Inicial, clique na seta ao lado de Excluir e escolha Excluir Linhas da Planilha ou Excluir Colunas da Planilha.
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			Como criar uma Planilha de gastos 

			O primeiro passo para montar sua planilha de gastos no Excel é fazer um planejamento e listar todas as suas despesas fixas do mês. 

			Clique na A1 e digite os dados conforme figura abaixo:
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			Selecione de A1 até H11 e coloque bordas: aba Página Inicial – grupo Fonte – Todas as Bordas.

			Selecione da B2 até H11 e formate como valor: aba Página Inicial – grupo Número – clique em Formato de Número de Contabilização.

			Agora, vamos calcular o total de gastos de cada mês:

			[image: ]

			Selecione da B2 até H11 (a linha 11 apresentará o total de cada mês e a coluna H os totais de acordo com a despesa), na aba
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