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A - Barra de titulo

B - Barra de menus

C - Barra de ferramentas do Menu Iniciar
D - Barra de formulas

E - Area de trabalho - Células

F - Barras de rolagem

G - Barra de status

H - Rétulo das colunas

| - Rétulo das linhas

J - Barra de navegacao entre planilhas

A - Barra de titulo

Bl Salvamento Automitico @ ) Pastal - Bxcel £ pesquisar (Alt+G) Ana Claudia de Oliveira Pedro Andréo @ & = a X

A barra de titulo contém o nome do aplicativo que esta sendo utilizado (Microsoft
Excel) e o nome do arquivo que, enquanto nao for salvo, € nomeado como Pasta’.
Também temos os seguintes botdes:

O botdo Minimizar é utilizado para transformar a janela do aplicativo em icone,
isto €, o aplicativo ndo saira da memodria. Esse botdo é usado quando se vai
deixar de utilizar o aplicativo por alguns instantes.

[l |O botao Restaurar ¢ utilizado para colocar a janela do aplicativo em seu
tamanho natural. Ele sé aparece quando a janela estd maximizada.

[] (O botdo Maximizar é utilizado para colocar a janela do aplicativo do tamanho
da tela. Ele s6 aparece quando a janela esta restaurada.

b 4 O botao Fechar ¢ utilizado para fechar o aplicativo, isto é, retira-lo da memoria,
sendo usado quando n&o se vai mais utilizar o aplicativo.
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B - Barra de menus

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas  Dados Revisdo  Exibir  Ajuda

Cada palavra da barra de menus € um menu que contém comandos. Os menus
existentes na barra de menus sao: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina,
Formulas, Dados, Revisdo, Exibir e Ajuda.

Para acessar um menu basta clicar sobre ele e seus comandos aparecerao
automaticamente. Para fechar um menu sem utilizar nenhum de seus comandos basta
clicar novamente sobre o menu ou clicar na area de trabalho.

Nos menus existem comandos com setas e sem setagzy( ). Os com setas
abrem uma caixa de dialogo antes de serem executados e os sem setas sdo executados
imediatamente apds serem clicados.

C - Barra de ferramentas do menu iniciar

Arquive Pginainicial Inserir LayoutdaPdgina  Férmulas Dados Revisio Exibir  Ajuda ROl < Compartil
5 2k EH Inserir - > A

|9 ® L ®m B I- Ay

T e I
Condicional~  Tabela~  Célula~ | [E{Formstsr & v eFiltrar~ Selecionar v
Alinhamento =1 Nimero & Estilos. Células [ﬂl(aﬂ

ﬁj 4 Calibri s Aa s = =g
Colar 1B N I s o =
c 2 ¥E Tl

mg~ % ow| 48 B

Desfazer  Area de Transferén... 1 Fonte ]

Essa barra de ferramentas possui varios atalhos para que se possa trabalhar com
as planilhas, inclusive na formatacao. Eles serao vistos com mais detalhes mais a frente.

D - Barra de formulas

B3 v i fx

AN

Mostra o endereco da
célula ativa

AN

Mostra o conteudo da
célula ativa

E - Area de trabalho

E toda a parte branca da tela, local onde ser&o colocados os dados, as férmulas,
os graficos e tudo que se queira colocar em uma planilha. A area de trabalho do Excel é
composta por células, nome dado para cada retdngulo branco que compde a tela e cada
célula é enderecada pela letra da coluna e pelo numero da linha.

A tela a seguir mostra a célula ativa como sendo a célula enderegada por B3.

@ Sshamento Automitico (@ [l Pastal - Excel Ana Cléudia de Ofiveira Pedro Andréo (@) &7 = o X

Layout da Pagina  Formulas Dados Revisdo Exibic  Ajuda

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir © Comentarios

e B Calibri Jdn A A

=
&

B3 v K

Planilhal
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F - Barras de rolagem

A barra de rolagem da horizontal fica na parte inferior e serve para rolar a planilha
para direita e para esquerda.

B 3 S e i e i e S V= T T D= =i »

A barra de rolagem da vertical fica na lateral direita da tela e serve para rolar a
planilha para cima e para baixo.

G - Barra de status

pronta % Acessibilidade: tudo certo | m -5+ 100

A barra de status possui informacgdes da planilha ativa, como por exemplo, a acéo

que esta sendo esperada pelo software, além de op¢des para forma de visualizagao,
como o Zoom.

H - Rétulo das colunas

v B C D E 3 e H | 1 K r
As colunas do Excel sdo nomeadas por letras. Usam-se as letras do alfabeto, de
A a Z e depois uma combinagao de letras, AA a AZ, BA a BZ indo até XFD, perfazendo
um total de 16.384 colunas.

I - Rétulo das linhas

SRR O T T

2 w0

o

As linhas do Excel sdo nomeadas por numeros, comeg¢ando do numero 1 até o
numero 1.048.576, que € o numero total de linhas.

S b ®muN o ; A WN -

=)

J - Barra de navegacgdao entre planilhas

Navega entre as guias
que mostram as planilhas

que compdem o arquivo
em questéo.

Planilhal Planitha2 Planitha3 +

Mostra as planilhas que
compdem o arquivo em questao
e destaca a planilha ativa.

Adiciona planilhas
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1.2 Tipos de cursor do Excel

Cursor Funcgao

Quando o mouse esta na area de trabalho, sobre as células

Alga de preenchimento

Espera um clique para comecar a insergao de textos

Modificar a largura da coluna

Modificar a largura da linha

Movimentar um objeto

* 4+ =4

1.3 Formas de sele¢ao no Excel

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o cursor de
selegao para a posigao desejada. A movimentagao podera ser feita através do mouse
ou teclado (pelas setas de diregcéo ou tecla TAB).

e Para selecionar uma célula com o mouse, basta dar um clique sobre ela. A célula
selecionada é mostrada na Caixa de Nomes.

| & } fe

]

P | D P

e Se for necessario selecionar mais de uma célula, basta manter pressionado o
mouse e arrastar selecionando as células em sequéncia.

Al v f

A B C D E

[= S SRR = B2 RS ¥ 5 R S R
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e Se precisar selecionar células alternadamente, clique sobre a primeira célula a
ser selecionada, pressione Ctrl e va clicando nas que vocé quer selecionar.

[EE L B

| go = |evon [

e Para selecionar uma coluna ou linha inteiras, basta clicar sobre a letra ou
numero que a identifica.

e Para acessar os menus, basta colocar o ponteiro do mouse em cima do menu
desejado e clicar.

e Para selecionar varias linhas (ou colunas) inteiras adjacentes, deve-se colocar o
ponteiro do mouse sobre o numero (ou letra) da primeira linha (ou coluna) que se
deseja selecionar (forma de cruz), clicar e arrastar sobre os numeros das outras
linhas (ou colunas) desejadas.

e Para selecionar varias linhas (ou colunas) inteiras ndo adjacentes, basta colocar
o ponteiro do mouse sobre o numero (ou letra) da primeira linha (ou coluna) que
se deseja selecionar (forma de seta) e clicar. Com a tecla Ctrl pressionada, clicar
sobre o numero (ou letra) das outras linhas (ou colunas) que se deseja selecionar.

e Para selecionar uma planilha inteira, ou seja, as 16.384 colunas e as 1.048.576
linhas, deve-se clicar no espacgo entre a letra A e o numero 1.

@ Savamento Automitico (@ B Pastal - Excel

Arquivo Pagina Inidial Inserir  Layout da Pigina  Formulas Dados Revisio Exibir  Ajuda

Calibri «1 v A A

Colar B~ N T §- oa.a. ==

Planilhal + « B

Pronto T Acessibilidade: tudo certo H B O ] +  100%

- oo a.2aAS @ recaw 000
1.4 Formas de movimentacao no Excel

Para nos movimentarmos pelas células de uma planilha, podemos usar o mouse,
o teclado das setas ou a tecla de tabulacao (TAB). Além disso, temos as opgdes a seguir:

Movimentacgao do Tecla Movimentacgao do
cursor para cursor para
Seta > Célula a direita Seta « Célula a direita

Tecla
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Seta T Célula acima Seta | Célula abaixo
Primeira coluna (A) Ultima coluna com

Cirl + « da linha atual Ctrl +- dados da linha atual
Primeira linha (1) da Ultima linha com
Ctrl + 1 célula atual Ctrl + ¥ dados da coluna atual
PgUp Tela para cima PgDn Tela para baixo
Inicio da planilha Ctrl+ Final da planilha, com
Ctrl + Home (célula A1) End dados
F5 Uma célula especifica, digitando-se seu enderego, como

mostrado na figura a seguir

Ir para ? X

| e para:
SAS1

Beferéncia:
A1

Espedial... oK Cancelar
1.5 Salvando um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel
Temos trés maneiras diferente para salvar um arquivo no Excel:

a) Clicando no menu Arquivo e no comando Salvar:

ﬁ Pastal - Excel

©

I (nl Pagina Inicial

|2] Mowvo

= abrir

Informacgédes

I Salvar I

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar
Publicar

Fechar

b) Clicando no botao de atalho Salvar, localizado na Barra de Titulos:
=]
¢) Utilizando o atalho do teclado Ctri+B.

Com qualquer uma das trés op¢des, se 0 arquivo estiver sendo salvo pela primeira
vez, aparecera a op¢ao Salvar como, como mostrado na figura a seguir. Caso contrario,
nao sera apresentada nenhuma janela, apenas havera a atualizagao do arquivo ja salvo
com as alteracdes realizadas.
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Agora, vocé deve escolher o local onde o arquivo sera salvo:

B Pastal - Excel Ana Cléudia de Oliveira Pedro Andréo @ & 2 SN
® Salvar como
{(n) Pagina Inicial &
Fixo
Recente
[ Novo ’ @ Fise as pastas que localizar facilmente mais tarde. Clique no fcone de pino que aparece ao passar o mouse sobre uma pasta.
Pessoal Hoje
B Abrir
@, OneDrive - Pessoal m hotas 26/07/2022 2012
E:» 2022 - 1 semestre » Documentos » Notas
i a.c.o.pandreo@gmail.com
Informacges
Outros locais [ Documentos 26/07/2022 09:51
Salvar E: » 2022 - 2 semestre » Documentos
E‘ Este PC
~ i sz
e Eis 2022 - 2 semestre
Imprimir @ Adicionar um Local
omparther B RoClirar Semana Passada
Exportar [ Loorendiae . 21/07/202215:10
E:» 2022 - 2 semestre » Coordenagdo
Publicar o
D Horérios . i 21/07/2022 08:20
E » 2022 - 2 semestre » Coordenagdo » Hordrios
Fechar
[ tontenae 21/07/2022 08:01
E:» 2022 - 1 semestre » Coordenagdo
Conta
Downloads
20/07/2022 10:06
| Downloads
Comentirios
. [[ ] Bocimentas 20/07/2022 0943
Opgées E:» 2021 - | semestre » Insted » Documentos v
asc - e = E A
Limpo [ ] D = g E ﬂ - & m It ﬂ Ac”"‘m)Dze/u‘uzuzze

Na janela que aparecera a seguir, escolha os seguintes itens para salvar:

e Aunidade
e A pasta ou diretdrio, com duplo clique
e O nome do arquivo
e O tipo de arquivo, ou seja, qual sera sua extensao
Kl salvar como *
T = » EsteC.. » Documentos » - & 2 Pesquisar em Documentaos
Organizar = Mova pasta = - o
MNome Status Data de modificagao
~ [ Este Computado
; McAfee Vaults @ 16/02/2022 17:12
» B Area de Trabalh
[&5] Minhas fontes de dados @ 11/07,/2022 20:51
— Documentos
> i Downloads
> M Imagens
> ) Misicas
MNeme do arguivo: | Pastal v
Tipo: Pasta de Trabalho do Excel ~
Autores: acopa Marcas: Adicionar uma marca

(] Salvar Miniatura

~ Ocultar pastas Ferramentas Salvar | Cancelar

A extensdo .xIsx € a padrao do Excel, mas os arquivos salvos em versdes mais
modernas ndo podem ser abertos em versdes anteriores. Assim, o Excel oferece a
possibilidade de escolha da versdo que se deseja salvar o arquivo e isso pode ser feito
no campo Salvar como - Tipo, ilustrado na figura anterior.
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A opcgao Salvar como também pode ser utilizada para que se salve um arquivo
ja existente com outro nome ou em outro lugar. Geralmente, utilizamos essa op¢ao
quando queremos modificar planilhas sem perder o arquivo original.

1.6 Abrindo um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel

Podemos abrir um arquivo no Excel:

a) Clicando no menu Arquivo, comando Abrir e localizando o arquivo

B Pastal - Excel Ana Claudia de Oliveira Padro Andréc @ & 2 - a Y
& 5
) Abrir
() Pagina Inicial
@ Recenfe £ Pesquisar
[} Nova
Pastas de Trabalho  Pastas
}\Q Compartilhado Comigo
[ Nome <
Pessoal
Informacées Fixo
@, OneDrive - Pessoal Fixe 0s arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique no fcone de pino que aparece a0 passar o
Salvar a.c.0.pandreo@gmail.com Hoje
Salvar come Outros locais - i
m Notas - 2022-1 - Final 26/07/2022 2012
=l E:= 2022 - T semestre » Dacumentos » Notas
Imprimir -1 EstePC
L Cronograma - CPP e Projeto Integrador e
Comportiiar @ Adicionar um Local E‘] £ > 2022 - 2 semestre » Documentos Saa
Exportar = Cronograma - Projeto Integrador 5 =
Procurar | 6/07/2022 08:51
= E:» 2022 - 2 semestre e
Publicar
Fathar Semana Passada
E ENADE 21/07/2022 15:10
E:» 2022 - 2 semestre » Coordenagio
Cant:
R Horario - 2022-2- = 5
2 1/07/2022 08:20
Comentirios E Ei» 2022 - 2 semestre. U -
Opgbes [ Recuperar Pastas de Trabalho Nao Salvas

200772022 ©

i HorvpDAEPEIE-faASE B neman

b) Usando o atalho do teclado, Ctrl+A;
A tela apresentada sera a mesma anterior.

1.7 Fechando um arquivo (conjunto de planilhas) no Excel

Podemos fechar um arquivo ja existente das seguintes formas:
a) Clicando no menu Arquivo e no comando Fechar

ﬁ Pastal - Excel

(n) Pégina Inicial

B Movo

> Abrir

i

Informagées
Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Publicar

b) Usando o atalho do teclado, Ctrl+F4
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c) Utilizando o botao Fechar, localizado na Barra de Titulos, conforme ja
apresentado anteriormente.

Estas opgdes fecham um arquivo aberto, mas sé encerram o Excel se for o unico
arquivo em uso.
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