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1.1 O que é o Excel 2000

O Microsoft Excel 2000, um dos produtos mais premiados do mundo do software, é uma planilha eletrônica que transforma seus números em respostas. Análise, cálculos complexos, previsões, gráficos sofisticados, relatórios e compartilhamento de dados, tudo no excel foi projetado para tornar seu trabalho ainda mais fácil, rápido e uma apresentação impecável.

1.2 Abrindo o Microsoft Excel 2000

Para executar o programa Excel:

1º - Clique no botão Iniciar ( [image: image2.jpg]


 ), aponte para Programas, depois clique no ícone do Microsoft Excel.
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Aparecerá a seguinte janela:
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2º - Caso estas barras de ferramentas não estiverem acionadas, clique em Exibir, Barra de ferramentas, e acione as barras de ferramenta Padrão, Formatação e Desenho.

1.3 Conhecendo o Excel

Usaremos as seguintes Barras de Ferramentas no programa Excel:

1.3.1 Barra de Padrão
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1.3.2 Barra de Formatação
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1.3.3 Barra de Fórmulas
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1.3.4 Área da Planilha
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1.3.5 Barra de Desenho
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1.4 O que é uma célula?

Célula é nada mais nada menos do que o cruzamento de uma linha com uma coluna.
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Veja que cada coluna é marcada com uma letra (A, B ,C, D...) e cada linha com um número(1, 2 ,3 ,4...) então, para determinar o endereço de uma célula, basta cruzar esses dois identificadores.

Veja:

Visualizando a Área da planilha notamos que há um quadrado com bordas escuras. Exatamente onde cruza a coluna D, com a linha 6, encontramos a CÉLULA.
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Com isso, podemos dizer que o endereço desta célula é D6.
1.5 Formas do ponteiro do mouse

O ponteiro do mouse muda de forma, dependendo do item apontado ou tarefa executada. Por exemplo, dê um clique duplo sobre uma célula, o ponteiro aparece em forma de I. Ao apontar para um menu ou barra de ferramentas, ele se torna uma seta apontadora para a esquerda. A tabela a seguir lista as formas mais comuns do ponteiro do mouse.

[image: image12.bmp]  Seleciona células, linhas e colunas.

[image: image13.bmp]Move o bloco de células selecionadas, para a posição que arrastar o mouse. Caso deseje copiar, pressione CTRL.
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  Determina um auto preenchimento, usando as listas padrões e criadas no Excel.
1.6 Selecionando Células

Para selecionar varias células:

1º - Clique na célula B3 e arraste o mouse até a célula D7. 
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2º - Pressione a tecla Delete.

Você apagou todos os dados das células.

3º - Clique no menu Editar, Desfazer ([image: image17.png]


) e salve o arquivo clicando em Arquivo, Salvar([image: image18.png]


).
1.7 Movendo-se entre células

Para se mover entre células, ou seja, passar de uma célula para outra, usamos o Mouse clicando na célula desejada ou usamos as teclas de direção (esquerda, direita, para cima e para baixo). Outras teclas muito úteis são as teclas TAB - que lhe permite passar para a célula seguinte - e ENTER - que tem dois tipos de comportamentos que é seguir para célula abaixo ou ir para a primeira célula da linha seguinte.

1.8 Conhecendo a planilha

Vamos conhecer o total de linhas e colunas que temos em uma planilha:

1º - Tecle o botão da seta para direita do teclado e a mantenha a tecla CTRL pressionada e arraste até o final.
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Pronto você está na última coluna da planilha.

2º - Pressione a tecla Ctrl + a seta para esquerda do teclado para voltar à primeira coluna.

3º - Tecle o botão da seta para baixo e a mantenha pressionada.
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Pronto você esta na última linha da planilha.

4º - Pressione a tecla Ctrl + a seta para cima do teclado.

1.9 Inserindo dados

Em geral o Excel 2000 aceita dois tipos de dados: texto e valores. Como regra, se você efetuar uma inserção que não seja um valor, o Excel a tratará como texto.

Valores: Números, Fórmulas, Valores de textos e Datas.
Um valor é qualquer dado que possua um significado além dos caracteres digitados, por exemplo, um valor numérico. O Excel alinha a maioria dos valores, como números e datas, à direita de suas células. 

1.10 Mensagens de Erro

Com a digitação da fórmula em uma célula, alguns tipos de erros poderão ocorrer. Os mais freqüentes, e sua provável causa são:

#DIV/0!
Fórmula com divisão por zero.

#N/A!

Valor não disponível (referência a uma célula vazia).

#NOME?
Nome não reconhecido (nome de área não foi definido) ou a função foi digitada erroneamente.

#NULO!
Erro de referência para uma área de células.

#NUM!
Erro no valor numérico indicado (fora dos parâmetros).

#REF!

Erro de referência nas células utilizadas (o nome da célula foi cancelado).

#VALOR!
Valor numérico não válido.

#######
Célula estreita para visualização do valor.

1.11 Operadores Aritméticos
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1º - Digite a planilha abaixo
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2º - Fórmulas:

Total da água: =Água(A2) + Água(C2)
Total da Luz: =Luz(B2) + Luz(D3)
Atenção não digite os itens em itálico

1.12 Auto Preenchimento
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  Com esta ferramenta você pode economizar tempo copiando dados com um simples clicar e arrastar de mouse, ou inserir números crescentes.

Veja no Exemplo:
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1.12.1 Personalizando o Autopreenchimento

Neste exemplo estaremos criando um autopreenchimento de planetas, ou seja, ao digitar o nome de um planeta e arrastar com o mouse você irá criar um autopreenchimento de planetas.

1º - Selecione Ferramentas/Opções e escolha a guia Listas.

2º - Ao abrir a janela, selecione Nova Lista em listas personalizadas. Veja na figura abaixo.
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3º - Em Entradas de lista, digite os nomes de cada planeta; pressione Enter após cada um.
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4º - Quando terminar dê um clique no botão Adicionar e então em OK.
1.13 Mesclando Células

A maioria dos Títulos são digitados na primeira linha e, tais títulos devem ser de preferência alinhados no centro de todas as colunas, veja como fazer isso:

Vamos usar a tabela abaixo, note que o titulo delas está alinhado do lado direito da linha. Vamos selecionar o intervalo de células de A1 até E1, que é o local no qual desejamos que ele encontre o centro.
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Existem duas formas de mesclar uma célula, veremos agora.

1º - Clique em Formatar > Células 
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2º - Ao abir a janela, escolha a guia “Alinhamento” e marque a opção Mesclar Celulas e pressione OK. Veja como fazer na figura abaixo.
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Outra forma de Mesclar uma celula é clicando sobre a ferramenta mesclar e centralizar, que está localizada na Barra de Ferramentas Formatação do Excel. Veja:
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Depois de realizar estes processos obteremos o seguinte resultado:
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Note que as linhas sumiram e o texto foi alinhado no centro da tabela.
1.14 Inserindo Linhas

1º - Clique sobre o Cabeçalho de Linhas com o Botão direito do Mouse e escolha a opção inserir

[image: image32.png]£ Microsoft Excel - Pastal

&) arauivo. Edter Exiir Inserr_ EormoterFerramentas Dados

DEESERY s @0 o

il

9 B
10 rporcontein
il

13 phwadalinbe.
14 oaer
Reebir





Note que apareceu mais uma linha em nossa tabela
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Dica: para inserir linhas você também pode usar o atalho de teclado CTRL + para Exclui-la pressione a tecla CTRL -.

1.15 - Inserindo Colunas

1º - Selecione o Cabeçalho de Colunas e clique com o botão direito do mouse, escolha a opção Inserir.
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2º - Note que apareceu uma nova Coluna, digite nela a matéria Alemã.
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Dica: para inserir linhas você também pode usar o atalho de teclado CTRL + para Exclui-la pressione a tecla CTRL -.

1.16 Ajustando a largura de uma coluna

1º - Posicione o cursor na divisão entre duas colunas que deseja ajustar
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Note que o ponteiro do mouse se transformou

2º - Pressione o botão esquerdo clique segure e arraste para o lado direito do mouse.
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1.17 Formatando uma Tabela

1.17.1 Bordas

1º - Digite estes dados em uma tabela, depois selecione a Tabela, como mostra a figura abaixo.

[image: image38.png]|alor Méxarmc





2º - Clique em Formatar>Células
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3º - Quando a janela aparecer, clique em Borda, e em Estilo Escolha um tipo de Linha. Veja na figura abaixo como se deve proceder.
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4º - Em Cor escolha a cor azul para a linha
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5º - Clique em Contorno, depois em Interna e clique em “OK”.
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1.17.2 Texto

1º - Selecione a linha de títulos da tabela e clique em Formatar>Células, depois clique em Fonte como mostra a figura abaixo
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2º - Navegue dentro desta opção alterando de acordo com a sua vontade

[image: image44.png]Formatar células : (21}

R e o] e e et

Fonte, Estio dafonte Tamagho:
sl o m
ETEET = g

|77 Agency FB = 9

Ageran hegrto 1o
Negrto tsico -

Sibinhado o

erhom ST [ Aromiico =] T Fonte nemal
[ekos jsusleacso

I Tachado

I~ Sghrescrto AaBbCCYyZz

I~ sk

E5ta é uma fonte TrueType. A mesma forte serd usada na impressora e na
tela

Concslr





1.18 Cores de Preenchimento

1º - Selecione a Linha de Titulo
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2º - Na barra de Formatação ou de Desenho escolha a opção Cor de Preenchimento no exemplo vamos usar a barra de Formatação
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Use o atalho de teclado CTRL+1 para acessar a janela de ferramentas.
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