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AREA DE TRABALHO DO EXCEL

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em
branco com o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do Excel é composta por
diversos elementos, icones e botdes, entre eles podemos destacar:

Planilha1 | Planilhaz | Planilha3 ®

,
Proto 19 e m - 1 + 0%

Células: Uma tabela ou uma planilha é composta por células. Uma célula é o
encontro de uma coluna com uma linha. Elas podem ser identificadas de acordo
com a sua Coluna e Linha, na imagem acima, por exemplo, a célula em destaque
esta posicionada na Al (Coluna A e Linha 1).

Guia: Faixa superior de abas do Excel que vai desde Arquivo até Ajuda.

Marcadores de paginas (abas): Um Unico arquivo do Excel pode conter varias
abas com diferentes nomes, na imagem acima vemos as abas “Planilhal”,
“Planilha2” e “Planilha3” criadas. Isso facilita pois vocé pode ter diferentes base
de dados, planilhas e tabelas dentro do mesmo arquivo.

Barra de formulas: Exibe todo o contetdo da célula selecionada e permitir
vocé editar esse contelido ou fungao da célula.

Caixa de dialogo: Pode ser acionada pelo atalho F5, com ela vocé consegue
buscar alguma célula especifica.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de
adverténcias sobre os procedimentos que estao sendo executadas, assim como
sobre o estado de algumas teclas do tipo liga desliga (Como o Caps Lock por
exemplo).

Caixa de nomes: Localizada em cima da Coluna A, nela vocé consegue clicar e
digitar a Coluna e Linha que vocé deseja buscar.
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MOVIMENTANDO-SE PELO
EXCEL

Para vocé editar uma célula com atribuir algum dado, formula ou formatagao é
necessario que ela esteja seleciona, vocé pode chegar até a célula desejada por
diferentes maneiras:

1. Utilizando as setas do seu teclado para movimentacao.

2. Clicar na caixa de nomes e digitar a Coluna e Linha (B3, por exemplo).
3. Utilizando a caixa de didlogo (Tecla de atalho F5).

4. Utilizando o mouse para clicar na célula desejada (recomendado).

TECLAS DE ATALHO

Mover uma célula para a direita >

Mover uma célula para a esquerda <

Mover uma célula para cima A

Mover uma célula para baixo v

Ultima coluna da linha atual CTRL+»
Primeira coluna da linha atual CTRL+ «
Move a tela para cima PAGE UP
Move a tela para baixo PAGE DOWN
Mover até a célula atual BACKSPACE
Mover para a célula Al CTRL+HOME
Ativa a caixa de didlogo F5
Atualiza o Excel F9

Cria uma aba de grafico F11

Salva o arquivo F12

Move a tela para o comego da

planilha CTRL+ A
Move a tela para o final da planilha CTRL+YV
Seleciona toda a coluna da planilha CTRL+SHIFT+V
Seleciona toda a linha da planilha CTRL+SHIFT+»
Seleciona a planilha inteira CTRL+SHIFT+BACKSPACE

https://projeto7.com/



https://experttcursos.com.br/

INSERINDO DADOS

Primeiramente vocé deve selecionar a célula que recebera os dados, e em seguida
basta digitar o contetdo desejado.

O Excel classifica o que esta sendo digitado em quatro categorias:
1. Um texto ou um titulo

2. Um nUmero

3. Uma férmula

4. Um comando

Como padrdo o Excel alinha textos a esquerda da célula e nimeros a direita da
célula.

Al -

A , B | C
1 |NUmero lDescri;ﬁo Valor
2 1 Caneta 2
3 2 Caderno 20
4 3 Lapis 1

ENTRADA DE FORMULAS NA
BARRA DE FORMULAS

Uma férmula basicamente mostra as operacdes matematicas presentes em uma ou mais
células de uma planilha, o Excel funciona também como uma calculadora, na barra de
formulas de cada célula vocé consegue realizar diversas operagdes matematicas.

No exemplo abaixo vocé pode ver uma calculadora padrdo fazendo a somatdria da
operacao “10+10” que resultou em 20.

https://projeto7.com/



https://experttcursos.com.br/

X

Calculadora (u]
= Padrao = D

10+ 10

20

M M- MS

No Excel vocé precisa comecar a sua formula com o sinal de igual “=" e depois
digitar a sua operacao e entrar pressionar enter. A sua célula ja vai mostrar o
resultado da operacao.

Al

- fr | =10+10

20

E possivel também fazer uma operacdo selecionando diferentes células, o Excel
vai mostrar toda a sequéncia a ser executada para vocé, confira o exemplo da
operacao feita na célula B3:

D1 7 X v fr | =A1+C1-B14D1
A B C D | E
1 10| 50| 70 100i
2
3 [zA1+C1-B1+D1]
B3 2 Je | =A1+C1-B1+D1
A B C | b | E
1 10 50 70 100
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ALTERACAO DO CONTEUDO DE
UMA CELULA

Clicando na célula desejada e pressionando a tecla de atalho F2 vocé entra
novamente na formula e consegue fazer uma possivel alteracao na selegdo ou
conteudo dessa formula, vocé também pode fazer isso clicando na barra de
formulas.

FORMATAGCAO DE TEXTOS E
NUMEROS

No Excel vocé consegue o tamanho a cor e a fonte das letras, inserir efeitos
como negrito, italico, sublinhado e riscado. Em “pagina inicial” na parte de
“fonte” vocé consegue visualizar essas funcionalidades.

Calibri v VA A

NIS- - b-A-

Fonte ¥
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FORMATAGCAO NUMERICA EM
UMA CELULA

III

Na guia de “pagina inicial” conseguimos visualizar a parte de “nimeros”, ali vocé
consegue atribuir diferentes formatacdes a uma célula (Geral, niUmero, contabil,
porcentagem, moeda, data, hora, cientifico, entre outros) e também consegue
editar as suas casas decimais. Para isso basta clicar na sua célula e depois clicar
na formatacao desejada.

Nimero  Alshsmento  Fore  Borda  Preenchimento  Prolecio

Geral v o -
:S?-!_ [::‘Zws 2 L3
[} D (-,ﬂ ,ﬂﬂ E:ZEWW Simbolo: | RS -
L2 . 9% oo 0 58 =
Ndmero =

s formatos Cantabil . s coluna,

ALINHAMENTO E
POSICIONAMENTO

III

Ainda em “pagina inicial” na parte de “alinhamento” é possivel acertar o
posicionamento do seu texto ou nimero dentro da célula, como por exemplo
fazer um alinhamento a esquerda, centralizado, a direita, em cima, no meio,
embaixo.
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Alinhamento =
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MESCLAR E CENTRALIZAR

Funcionalidade muito utilizada, ao clicar em “mesclar e centralizar” o Excel
basicamente junta as células selecionadas em uma sé, sendo uma boa solucao
para ajustes em planilhas e tabelas. (Tome cuidado pois isso pode prejudicar
caso vocé trabalhe com bases de dados, planilhas e tabelas dindmicas em um
nivel mais avangado).
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Alinhamento B

ALTERANDO A ALTURA DE UMA
LINHA OU A LARGURA DE UMA
COLUNA

Clicando com o botdo direito do mouse em uma linha vocé tera a opgao de “altura
da linha” e clicando em uma coluna vocé tera a opgao de “largura da coluna”, em
seguida vocé pode digitar valores maiores ou menores para aumentar ou diminuir
as suas linhas e colunas. Para ganhar tempo vocé pode selecionar varias linhas ou
colunas e fazer essa alteracdo de uma Unica vez.

AClibi 1T VA A% o0
NI =0 A0
e r— - . - . — E F
[ [ I

1 \ |

2 3& Recortar A B C D
3 8 Copiar 1 |
4 [y Opgdes de Colagem: D

5 - |

6 b .

| ) 3 Altura da linha ? X
7 Colar Especial...

8 o 4

4 Inserir = i

9 _ 5 Altura da linha: 14.5|

Excluir |

ia
11 Limpar contetido 6 |
12, Formatar células... 7 Cancelar
13 —]
14: Altura da Linha... 8 f T T

15 Ocultar
1€ Re-exibir
177
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area

Al
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| Re-exibir

SALVANDO O SEU ARQUIVO NO
EXCEL

E muito importante vocé saber salvar corretamente o seu arquivo e todo o seu
trabalho no Excel, para nao perder horas e horas em vao, pressionando F12 o
Excel ja abre uma aba para vocé “salvar como”, ou vocé pode também pressionar
o atalho CTRL+B quando ja tiver um arquivo mas precisas salvar nova
atualizagdes.

. (Ctrl+B) a Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados
= X . e | =
Mg Calibri vin vIAAN | T==29- 0B
5y - v I oa | === = — —
el T NIS-E-[Q-A-EEEExE|E
Area de Transferéncia 1= Fonte = Alinhamento
E8 v Jx
| A | B C D E F G
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AS FUNCOES BASICAS MAIS
UTILIZADAS

O Excel possui milhares de funcionalidades e funcdes que vocé pode utilizar a
seu favor, existem diversas operacoes que vocé nem imagina que consiga fazer
no Excel. Durante todo o curso vocé vai aprender desde fungdes basicas até as
funcdes mais avancadas e mais utilizadas no dia-a-dia.

=SOMA (Faz a soma entre diferentes células ou intervalos de dados).
SUBTRAGAO (Acionada pelo sinal de menos “-“).

DIVISAO (Acionada pelo sinal de “/").

MULTIPLICAGAO (Acionada pelo sinal de “*").

=MEDIA (Faz a média entre diferentes células ou intervalo de dados).

=MAXIMO (Mostra o maior valor numérico entre as células selecionadas).

=MINIMO (Mostra o menor valor numérico entre as células selecionadas).
=CONT.NUM (Conta o nimero de células que contém nimeros).
=CONT.VALORES (Conta o numero de células que contém algo).
=CONTAR.VAZIO (Conta o nimero de células vazias / em branco).
=CONT.SE (Conta o nimero de células impondo alguma condicdo).
=HOJE() (Mostra a data atual)

=AGORA() (Mostra a data e a hora atual)

=TEXTO (Alterando as diferentes formatacbes vocé consegue descobrir o dia da
semana, dia do més e abreviagdes).
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CRIANDO PLANILHAS, TABELAS
E GRAFICOS

Uma das principais funcionalidades do Excel é a criacao de Planilhas, Tabelas e
Graficos, hoje em dia em qualquer empresa € fundamental vocé saber esses
recursos e como utiliza-los da melhor maneira possivel.

Uma Planilha com um Grafico bem elaborado faz toda a diferenca para vocé se
destacar onde quer que seja, existem diversos tipos de formatagoes, designs e
graficos.

Queanliladle % Gaslos

25000
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8 3,04% RS 2.200,00 —

Auxiliar Administrativa 2
Contador 1

10 Diretor

12 Gerente

14 Fiscal de Loja
16 Assistente

18 Publicidade
19 Vendedar
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2
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22

MUITO CONTEUDO ATE AQUI?

Sabemos que para quem esta comecgando é necessario absorver todas essas
informacgdes e colocar tudo isso em pratica, o Excel conta com diversas outras
funcoes e utilidades que talvez vocé ja tenha escutado falar como:

Funcdo SOMASE, Funcao SE, Médias, PROCV, PROCH, Criacao de Macros,

Validacao de dados com Lista Suspensa, Protecao de Arquivos, Funcao SEERRO,
Tabelas Dindmicas, Graficos Dinamicos e é claro os famosos DASHBOARDS...
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