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Conceitos basicos de planilha

0 Célula: é umquadrado de uma planilha, onde podemos inserir texto,
numerose formulas;

o Linha: Sdorepresentadas por numeros;

0 Colunas: Sdorepresentados por letras.
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Conceitos basicosde planilha

o A Palavra “Maca” é localizada na ColunaA e Linha 2,

o Em qual célula esta localizada a palavra “Mac¢a”?
0 Resposta: A2
o O que esta escrito na célula B1?

0 Resposta: Empresa

Area de Transferéncia ™ Fonte
B3 - S

A B C
1 Empresa

Maca
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Inserindo dados

o Digite “Lista de participantes do tour do 6nibus do Nikko’

e pressione ENTER. R T
s DA (===
— -. = « fu  Ustade participantes do tour do dnibus do Nikko
A B C D E
1 Lista de participantes do tour do énibus do Nikko
2

0 Se o texto digitado for maior que o tamanho da célula?
Posicione o cursor entre a coluna A e a coluna B. Quando.
voce fizer isso, ele se transformara em uma cruz. Clique

duas VeZeS nO lOCal. £ AL v 7 7= | Lista de participantes do tour ¢
A B
1 |Lista de partici
2 Clique duas vezes aqui

o Clicando duas vezes ajusta a célula de acordo com a FRi112=
largura mais apropriada Professora: Rasana




Selecionar, cortar, copiar e colar

o Selecionando:

clique numa célula e, sem largar o mouse, arraste-o na horizontal e na
vertical, de forma a selecionar a area que pretende.

6-5—2\ -l = - i | =
- —‘_y Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas
5 % Recontas Calibri -1z~ |[EaslaE
=3 Copiar
Covlar ¥ Formatar Pincel (RN S —|| &) g é— =
Area de Transferéncia = Fonte F
I B4 ~ #= | Disciplinas
A | B | C | D
1
2
3 4
4 | Disciplinas Nota 1 Nota 2
5 | Calculo 8,00 10,00
6 | Logica 7,00 8,50
i | Algoritmo 7.50 8,00
8 | Programac3ao 8,00 9,50 ACULDADE DE TECNOL
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Selecionar, cortar, copiar e colar

= 7 ~ 4 'ﬁn\ = R e B =
O Seleaonando Celu'las nao Contlnuas: ‘ O::-y Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas
. ~ = 45 Recortar SR = 2 < -
basta, ao realizarmos as selecoes amm o mouse, B . Eaubn ol AAA
: e ormatar Pince bl v“iﬁv"{%'—'
pressionara tecla Ctrl do teclado. S AR — =
. B3 ~ ( J< | Programacio
Neste exemplo, selecionamos apenas as | r— . £ | programag _
células de B5 até D5 e de B8 até D8. Note s l
como nas réguas de designacao das linhas e 2 S — I e
4 5 Calculo 8,00 10,00
colunas ha uma mudanca de cor para - £ s oo
ajudar a visualizar as células selecionadas. £ e T
S Banco de dados 8,50 10,00
10 |
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Selecionar, cortar, copiar e colar

o) = 2 ]
;;y Inicio | Inserir  LayoutdaPagina  Fdérmulas  Dados Revisa Exibicdo
. . 1 ‘6 R“‘f“a' Calibri - 11 (A a7 |= = =||®~| | Siquebrart
0 Depois de selecionado o texto o B [ 2 8 (][O A [ 9 ] s

Area de Transferéncia ™= Fonte ] Alinhamento

podemos usar as tecla convencionais | = Ca——
para copiar (Ctrl+C), cortar (Ctrl+X) e

-3
w
0
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an

COlar (CtFl"'V). C'élt?ulc 8,00 10| Calibri  ~ 11 ~ i,\A A 52 oo o000 F
Logica 7,00 8N 7 = i+ O~ A - %8 5% B

Algoritmo 7,50 8,Uul
Programacado 8,00 9 %
Banco de dados 8,50 10,
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O ou recorrer ao menu de contexto com
o botao direito do mouse.

Colar Especial...

Inserir células copiadas...
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Inserir e apagar linhas e colunas

. . . . , A7 - £
0 Paraintroduzir umalinha comecepor clicar nonimeroda = 2 5 c | o

. . 7 1

linha, do lado esquerdo da folha. A nova linha sera .

. . N . N 3

inserida acimada linha selecionada. 2 Disciplinas oai | oz

5 Calculo 8,00 10,00
o Depois, clique como botao direito do rato, e T ;Tg;‘:tmo Ao 220

escolhaa op¢do Inserir. 2 i e
3 n
4 Dicoiols Blokod Nota 2
= Calibri  ~ 11 ~ A" A7 &3 - o, 00 F 10,00
6| N 7 = -~ A~ %% E 8,50
; J& Rgcorta?lgoritmo 7.50 z:cs)g - - n -
9|53 Copiar 36,00 1
10 & cColar ;
1 GolatEspedal a Disciplinas Motal = Mota2
- Inserix 5 Calculo 8,00 10,00
1 Excluir 6 Légica 7,00 8,50
1 Limpar conteddo 7 I_
16 = Formatar células... 8 =5 Algoritmo 7.20 3,00
1 Altura da Linha... 9 Programacio 3,00 9,50
1 Ocultar 10 Total 30.50 36,00
1 Reexibir 11
20 -




Salvando uma planilha

10
0 Para salvar uma planilha clique

em |4 (botdo salvar)

o Especifique o local para salvar a
planilha. Neste Exemplo o local €
a pasta Documentos.

0 "Pastal” aparece na caixa
Nomede arquivo para voce.

o Para alterar o nome do

arquivo, digite um novo nome
de arquivo.

a m )y - = Pastal - Microsoft Excel
4 - S S =
Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao
a6 Calibri - {11 - = o= = = Geral A
. L2 |IN 2 8§ ~||A A7 | ] 9P - % 000 =
olar - Er—— : stilo
- ||| O iE £E(| | 68 528 =
Area de ... = Fonte Alinhamento Numero
’ Al - J~ | Lista de alunos 1990
A B & D

licta Aa aliinnce 1TQAQN

[~ Salvar como ]

—
:/ \7/‘ I | <« Usudrios » admin » Documentos - | 45 l‘ Pesquisar P
Nome do arquives Pastal] -
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel -
es: admn um
r M
* Procurar Pasta Ferramentas - I Salvar I Canceilar

o Clique em Salvar.
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Abrindo uma planilha

o Clique em &3 (botio Iniciar) e em Meus
Documentos.

o O arquivo salvo esta na pasta Meus Documentuos.

0 Clique duas vezesno arquivo.

-

0 Atela de inicializacao do Excelé exibida, e a planilha
aparece.

—~ :
S Il » alguém » Documentos

rganizar ~ :EE Modos de exibicao ~

Nome Modificado em Tips
&= Lista de alunos 1990 17/01/2007 14:18 Plar

Link Fawve +
BE| Documentos
'E Imagens
Fp Mudsicas
sy Alterados Recentem...
ﬂE{ Pesquisas
Pudblico




Formatando células

o A formatacao esta disponivel na guia Inicio
na faixa de Opcoes.

N 7 8 |~ 5 A~

o Secdo Fonte: Vocé pode mudar o visual das Fonte (-
letras, numeros ou outros caracteres
digitados das células selecionadas. = ==l |=:

0 Secdo Alinhamento: Vocé pode modificar o (& = =||£F 5| =4~ I
alinhamento das letras, numeros ou outros e —— =
caracteres digitados das células selecionadas.

eral =

o Secdo Numero: Vocé pode formatar os i S—
’ ’ . [t & - (=] =y »
numeros das células selecionadas. s Yo 000 Téo +.0
Mamero 'T-.

Q

et gt S



Formatando células

Calibri

11

Fonte
Tamanhoda fonte

Negrito
ltalico
Sublinhado
Borda Inferior

Cor de Preenchimento

Funcéo
Altera Fonte
Altera o tamanho da fonte

Aplica negrito ao texto
selecionado.

Formata o texto selecionado
emitalico.
Desenhaumalinha sobo texto
selecionado.

Aplica umaborda a célula
atualmente selecionada.

Colore o plano de fundo das
Células selecionadas.




Formulas comoperadoresbasicos

o Paraindicarmos que determinada célula vai servir para realizar um
calculo, devemos sempre por comecar por introduzir o sinal de igual

«_nm

7 . ~ VA ~(» X & fc| =E5+c6
Os operadores basicos sjo: === \ (=
A H C D _E
1
2
'+ éooperador de soma; 3 l
, - 4 2008 2009
[0 -éooperador de subtragao; 5 1T 2739 8503
. L 6 2T 4693 [ 6302
[0 * éooperador de multiplicacao; 7 3T 8604 " 023
7 = =~ 8 | 4T 2730 37384
[0 / éooperador de divisao; 5 | TOTAL e [es:tq)
10
0 Porexemplo, ao introduzir =E5+E6, esta efetivamente a somaros FA

valores das célulasE5e E6; Professora: I



Formulas comfuncoes (SOMA)

0 A funcao SOMA permite somar o conteudo de duas ou mais
células e é especialmente util para séries de células.

0 Usa-se da seguinte forma: =SOMA() em que podemos
colocar entre os parénteses células ou séries de células.

SOMA ~ (3 % ~ f< | =soma(ES:ES)
A B C D | E

2008 2009
EF 27338 8503
2T 46393 6302
3T 8604 8023
aT 2730 37384

TOTAL i 18766 I=SOlha(E5:E8|I

Wi N U s W N
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0 Esta funcdo faz exatamente o que o seu nome sugere, ou
seja, uma media aritmeética simples dos valores constantes
nas celulas indicadas como argumento (soma dos valores

das células dividido pelo niimero de células com valores).

| soma ~ (. % ~ f | =mEDIA

= = = ~ = = [ SOMA ~ (2 X « fx| =mEDIA(ES:ES)

; A 8 C D E

3 1

4 2008 2009 2

s T 2733 8503 3

6 2T 4693 6302

7 3T 8604 8023 3 2008 2009

8 aTt 2730 37384 5 iT 2738 8503

9 TOTAL i 18766 |=MEDIAI 6 2T 4683 6302

= Sl . ( 7 3T 8604 8023

11 () MEDIA.GEOMETRICA

12 #) MEDIA.HARMONICA 8 | aT 2730 37384
) MEDIA. INTERNA 9 TOTAL " 18766 | —MEDIA(ES:ES)|

ii &) MEDIAA 0 t = = = = =
#) MEDIASE S ]

15 () MEDIASES U’w{woam. N
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CONTAS A PAGAR

JANEIRO FEVEREIRO | MARCO ABRIL MAIO JUNHO
SALARIO RS 500,00 RS 750,00 RS 800,00 | RS 700,00 | RS 645,00 | RS 700,00
AGUA 10,00 15,00 15,00 12,00 12,00 11,00
LUZ 50,00 60,00 54,00 55,00 54,00 56,00
ESCOLA 300,00 250,00 300,00 300,00 200,00 200,00
IPTU 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
IPVA 10,00 15,00 14,00 15,00 20,00 31,00
SHOPPING 120,00 150,00 130,00 200,00 150,00 190,00
COMBUSTIVEL 50,00 60,00 65,00 70,00 65,00 85,00
ACADEMIA 145,00 145,00 145,00 145,00 100,00 145,00

TOTAL DE CONTAS

MEDIA DE GASTOS

SALDO
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