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Microsoft Excel 2000

Em certa época, a planilha era um pedaço de papel que os contadores e planejadores de empresas utilizavam para colocar uma grande quantidade de números dentro de linhas e colunas. Os números poderiam, então, ser somados, subtraídos e comparados, uns aos outros.

Atualmente, a planilha é um pacote de software de computador que está sendo processado em quase todo computador profissional de pequeno porte. Este programa coloca linhas e colunas dentro de sua memória e os manipula de acordo com fórmulas e funções.

Para acessar o Excel, clique em Iniciar, selecione a opção Programas e procure por Microsoft Excel ou Microsoft Office (ou simplesmente Office).

Conceitos Básicos

Vamos visualizar agora os conceitos básicos do Excel. A internalização destes conceitos é muito importante, pois a partir de então nos referenciaremos a estes itens por meio dos nomes aqui definidos. 

Na área de trabalho do Excel 2000 existe uma janela de planilha onde é apresentado o nome Pasta1 na barra de título, uma planilha vazia, onde se encontram linhas e colunas dispostas de tal forma que as informações possam ser inseridas dentro da grade formada com o cruzamento desses dois elementos. 

Linha
Dentro da janela da planilha as linhas são identificadas por números no canto esquerdo da tela que vai de 1 a 65536.

Coluna
As colunas são identificadas com letras de A a Z e combinações de letras até totalizarem 256 colunas. A largura padrão da coluna em uma nova planilha é de 8,43 e pode-se tornar uma coluna tão larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou tão estreita quanto a fração de um caracter.

Célula
É a unidade de uma planilha na qual se insere e armazena os dados. A interseção de cada linha e coluna em uma planilha forma uma célula. É possível inserir um valor constante ou uma fórmula em cada célula, onde um valor constante é normalmente um número (incluindo uma data ou hora) ou texto, mas pode também ser um valor lógico ou valor de erro.

Célula Ativa
É a célula exibida com uma borda em negrito indicando que a ela está selecionada e onde os próximos dados digitados serão inseridos ou o próximo comando escolhido será aplicado. Se for selecionada mais de uma célula ao mesmo tempo, a primeira será é a célula ativa e as outras serão destacadas na cor escura. Observe a figura 1:
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Figura 1 - Célula Ativa

Intervalo de Células
Quando se trabalha com uma planilha, muitas vezes depara-se com a necessidade de tratar um trecho ou uma determinada região de maneira diferente do restante da planilha. Um intervalo de células é uma região da planilha selecionada a fim de permitir que se trabalhe, edite, formate e modifique mais de uma célula ao mesmo tempo. O intervalo de células é reconhecido como o conjunto de células que fica entre a célula do canto superior esquerdo e a do canto inferior direito. Observe a figura 2:
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Figura 2 - Seleções de células

Características e Novidades do Excel 2000
Como foi mencionado anteriormente, toda planilha está dividida numa tela com linhas, colunas e pastas de trabalho, sendo que a planilha Excel 2000 possui um total de 256 colunas, 65536 linhas e várias páginas de pasta de trabalho. Ao longo do topo da planilha encontra-se os cabeçalhos de colunas representados por letras, como A, B, C e assim por diante, chegando até a coluna IV, pois a partir da coluna Z há uma combinação de duas letras para se formar o cabeçalho da coluna, como por exemplo: AA, AB, AC...AZ, BA, BB, BC e assim por diante.

À esquerda, de cima para baixo, encontra-se os cabeçalhos de linhas, como 1, 2, 3, 4 e assim por diante. A interseção de uma linha com um coluna resulta numa célula, como foi dito anteriormente, portanto cada célula possui um endereço que consiste na letra da coluna seguida pelo número da linha; por exemplo, o endereço B8 refere-se à célula resultante da interseção da coluna B com a linha 8.

Na parte inferior da tela do Excel 2000 se encontram as páginas da pasta de trabalho denominadas através dos termos Plan1, Plan2, Plan3 e assim por diante, mas é possível dar-lhes nomes descritivos que indiquem seu conteúdo. A figura 3 mostra as planilhas existentes em um arquivo:
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Figura 3 - Planilhas de um arquivo

A seguir são relacionadas algumas das características já existentes na versão anterior e as novidades do Excel 2000:

Abrir e salvar documentos do Microsoft Office – com as caixas de diálogo Abrir arquivo e Salvar arquivo aprimoradas, é possível ver mais arquivos de uma só vez e acessá-los com mais rapidez em todos os programas do Office. Você pode usar a nova Barra de locais para ir até as pastas e os locais mais utilizados, clicando em Histórico. Lá estão os últimos 20 a 50 documentos e pastas usados. Depois, clique no botão Voltar para retornar com facilidade às pastas visitadas mais recentemente.

Coletar e colar com a Área de transferência do Office – é possível usar a nova Área de transferência do Office para coletar objetos de todos os programas, inclusive do navegador da Web, e colá-los quando necessário. Você pode armazenar até 12 objetos na Área de transferência do Office.

Entradas mais fáceis de referências de intervalo nas caixas de diálogo – caixas de diálogo que aceitam referências de intervalo agora têm um botão que reduz a caixa a um tamanho menor, de modo que ela não fique no caminho enquanto você seleciona o intervalo que deseja em sua planilha.

Opção Sim para todos quando vários arquivos são fechados – ao sair do Excel 2000 com vários arquivos abertos, você pode optar por salvar todos os arquivos antes de sair, em vez de ter que confirmar o fechamento de cada um dos arquivos abertos.

Exibir comentários e indicadores de linha e coluna – quando o ponteiro é deixado sobre uma célula com um indicador de comentário (um triângulo vermelho no canto superior direito de uma célula), o seu conteúdo é automaticamente exibido. Quando a caixa de rolagem é arrastada para que outras partes da planilha sejam vistas, um indicador mostra a linha ou a coluna para a qual você irá se mover.

Editando um texto em uma célula – se você digitar um texto em uma célula que já possui conteúdo inserido, apagará automaticamente o que estava escrito. Para editar (ou seja, inserir mais texto), você tem três maneiras:

1. F2: pressione F2 no teclado e você estará editando o conteúdo de uma célula. Depois é só posicionar o cursor no local desejado;

2. Duplo Clique: dê um duplo clique na célula desejada para iniciar a edição;

3. Barra de Fórmulas: a barra de fórmulas contém todo o texto de uma célula. É chamada de barra de fórmulas porque, ao selecionar uma célula que contém uma fórmula, ao invés de visualizar o resultado, você verá o conteúdo da fórmula. A barra de fórmulas está disposta logo abaixo da barra de formatação, conforme demonstra a figura 4:
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Figura 4 - Barra de Fórmulas

Formatos do Ponteiro do Mouse
Quando o ponteiro do mouse é movimentado ao longo da janela do Excel 2000, este se transforma a fim de indicar o que acontecerá se for dado um clique com o mouse naquela área da janela. Enquanto o ponteiro do mouse estiver sobre a planilha na janela do documento, ele será apresentado como um sinal de mais (+). Dentro da barra de fórmulas, o ponteiro do mouse terá a forma de uma viga ( I ), criada para posicionar um ponto de inserção com precisão entre dois caracteres. Dentro da barra de ferramentas e da barra de menu, a forma do ponteiro é um seta. A tabela a seguir ilustra os perfis do ponteiro que, muito provavelmente, serão encontrados.

	Perfil
	Posição
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	Sobre as células da planilha
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	Dentro da barra de fórmula e dentro da caixa de texto na extremidade esquerda da barra de ferramentas
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	Sobre a barra de títulos, botões na barra de ferramentas, barra de menu e barras de rolagem, do lado esquerdo da barra de fórmulas e sobre as bordas das células da planilha
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	No limite de um cabeçalho de coluna ou de linha (para redimensionamento)
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	Sobre a alça de preenchimento no canto inferior direito da célula ativa


Fórmulas

Sinais de Operações
O excel utiliza os mesmos sinais aritméticos para efetuar fórmulas matemáticas, conforme exibido na tabela abaixo:

	SINAL
	FUNÇÃO

	+
	SOMAR

	-
	SUBTRAÇÃO

	*
	MULTIPLICAÇÃO 

	/
	DIVISÃO 

	%
	PORCENTAGEM

	=
	IGUALDADE


Sinais para Condição
Se você precisar fazer testes condicionais em suas fórmulas, esteja atento aos operadores a seguir:

	SINAL
	FUNÇÃO

	>
	MAIOR QUE

	<
	MENOR QUE 

	<>
	DIFERENTE QUE 

	>=
	MAIOR E IGUAL A

	<=
	MENOR E IGUAL A

	=
	IGUAL A


Lembrete:

Toda fórmula que você criar, deverá começar sempre com o sinal de igualdade (=), caso contrário a fórmula não funcionará.

Ao final da fórmula você deve pressionar a tecla ENTER para visualizar o resultado de sua operação.

Algumas fórmulas importantes

Vamos ver agora algumas fórmulas padrões do Excel que são muito importantes pela freqüência de seus usos:

Fórmula da Soma

Ex:  =SOMA(A1:A8)
A fórmula somará todos os valores que se encontram no endereço A1 até o endereço A8. Os dois pontos indicam até, ou seja, some de A1 até A8. A fórmula será sempre a mesma, só mudará os devidos endereços dos valores que você deseja somar.

Veja outro exemplo:

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	10
	25
	15
	10
	=SOMA(A1:D1)

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


Neste exemplo estamos somando todos os valores do endereço A1 até o endereço D1. A fórmula seria digitada como no exemplo, e ao teclar enter o valor apareceria. No caso a resposta seria 60.

Outra maneira de você somar é utilizando o Botão da Autosoma. Veja o exemplo:


Este é o botão da AutoSoma.

Para trabalhar com o botão da Autosoma você deve fazer o seguinte:

1. Selecionar os valores que desejar somar.

2. Depois clique no Botão da Autosoma e ele mostrará o resultado.

Veja mais um exemplo de Soma

Agora você deseja somar todos os valores dispostos nesta planilha usando uma única fórmula, desta vez você terá que digitar a fórmula.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	10
	25
	15
	10
	

	2
	15
	20
	25
	15
	

	3
	14
	25
	25
	25
	

	4
	TOTAL 
	=SOMA(A1:D3)

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


Para fazer isto, só basta que você digite o endereço inicial (em destaque) e também o endereço final(em destaque)

Desta forma, você está somando todos os valores numa única fórmula, é o que chamamos de Somar Matrizes.

Acompanhe mais um exemplo de Soma.

Desta vez você deseja somar números dispostos de maneira alternada, ou seja, em endereços diferentes. Veja o exemplo:

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	ÁGUA
	LUZ
	ÁGUA
	LUZ
	

	2
	150
	35
	75
	55
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	TOTAL DA ÁGUA
	=A2+C2

	5
	TOTAL DA LUZ
	=B2+D3

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


Você desejar  somar somente os valores de água, então, basta digitar o endereço de cada valor, ou seja, o endereço do primeiro valor + o endereço do 2º valor e assim sucessivamente. Lembre-se que sempre devo iniciar o cálculo usando o sinal de igualdade.

Fórmula da Porcentagem

O cálculo se realiza da mesma maneira como numa máquina de calcular, a diferença é que você adicionará endereços na fórmula. Veja o exemplo.

Um cliente de sua loja, fez uma compra no valor de R$ 1.500,00 e você deseja dar a ele um desconto de 5% em cima do valor da compra. Veja como ficaria a formula no campo Desct.

	
	A
	B
	C
	E

	1
	CLIENTE
	COMPRA
	DESCT.
	VL A PAGAR

	2
	Márcio 
	1500
	=B2*5/100

ou se preferir assim também: =B2*5%
	=B2-C2

	3
	
	
	
	


Onde:

B2 – se refere ao endereço do valor da compra

* - sinal de multiplicação

5/100 – é  o valor do desconto dividido por 100

Ou seja, você está multiplicando o endereço do valor da compra por 5 e dividindo por 100, gerando assim o valor do desconto.

Se preferir pode fazer o seguinte exemplo:

Onde:

B2 – endereço do valor da compra

* - sinal de multiplicação

5% - o valor da porcentagem.

Depois para o saber o Valor a Pagar, basta subtrair o Valor da Compra – o Valor do Desconto, como mostra no exemplo.

Fórmula do Máximo

Mostra o valor máximo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a maior idade de crianças em uma tabela de dados. Veja a fórmula no exemplo abaixo:
	
	A
	B
	C

	1
	IDADE
	
	

	2
	15
	
	

	3
	16
	
	

	4
	25
	
	

	5
	30
	
	

	6
	MAIOR IDADE:
	=MÁXIMO(A2:A5)
	

	7
	
	
	


Onde:

(A2:A5) – refere-se ao endereço dos valores onde você deseja ver qual é o maior valor. No caso a resposta seria 30. Faça como mostra o exemplo trocando apenas o endereço das células.

Fórmula do Mínimo

Mostra o valor mínimo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual o peso idade de crianças em uma tabela de dados. Veja a fórmula no exemplo abaixo:

	
	A
	B
	C

	1
	PESO
	
	

	2
	15
	
	

	3
	16
	
	

	4
	25
	
	

	5
	30
	
	

	6
	MENOR IDADE:
	=MÍNIMO(A2:A5)
	

	7
	
	
	


Fórmula da Média

Calcula  a média de uma faixa de valores.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a média de idade numa tabela de dados abaixo:

	
	A
	B
	C

	1
	IDADE
	
	

	2
	15
	
	

	3
	16
	
	

	4
	25
	
	

	5
	30
	
	

	6
	MÉDIA IDADE
	=MÉDIA(A2:A5)
	


Fórmula da Condição SE

Suponhamos que desejasse criar um Controle de Notas de Aluno, onde ao se calcular a média, ele automaticamente especificasse se o aluno fora aprovado ou não. Então Veja o exemplo abaixo.

Primeiramente, você precisa entender o que desejar fazer. Por exemplo:  quero que no campo situação ele escreva Aprovado somente se o aluno tirar uma nota Maior ou  igual a 7 na média, caso contrário ele deverá escrever Reprovado, já que o aluno não atingiu a condição para passar. Veja como você deve escrever a fórmula utilizando a função do SE>

	
	A
	B
	C

	1
	ALUNO
	MÉDIA
	SITUAÇÃO

	2
	Márcio 
	7
	=SE(B2>=7;”Aprovado”;”Reprovado”)

	3
	
	
	


Onde:

B2 – refere-se ao endereço da média do aluno. Sendo ela que determinará  se o aluno passará ou não.

>=7 – refere-se a condição para o aluno passar, ou seja, para está Aprovado ele deve atingir uma média maior ou igual a 7.

; - quer dizer então faça

“Aprovado”- refere-se a resposta verdadeiro, ou seja, se a condição for verdadeira(a nota for maior ou igual a7) então ele escreverá aprovado. Por isso você deve colocar entre aspas, já que se refere a Texto.

; este outro ponto e vírgula subentende-se senão faça, ou seja, caso contrário, fará outra coisa. Em outras quer dizer se não for verdadeiro então faça isso...

“Reprovado” – refere-se a resposta falso, ou seja, caso ele não tenha média maior ou igual a 7, então escreva Reprovado.

Siga esta sintaxe, substituindo somente, o endereço, a condição, as respostas para verdadeiro e para falso. Não esquecendo que deve iniciar a fórmula sempre com: =SE e escrever dentro dos parênteses. 
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