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Conceitos bdsicos de planilha
—m

0o Célula: é um quadrado de uma planilha, onde podemos inserir texto,
numeros e féormulas;

0 Linha: Sdo representadas por nUmeros;

0 Colunas: Sdo representados por letras.
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Conceitos bdsicos de planilha
5

0 A Palavra “Magéd” é localizada na Coluna A e Linha 2.
0 Em qual célula esta localizada a palavra “Macga’?

0 Resposta: A2

0 O que esta escrito na célula B1?

0 Resposta: Empresa

Area de Transferéncia Fonte
B3 * % Ix

A B C
1 Empresa

L1

Maga

2w




Inserindo dados
N

0 Selecione a célula “A1”.

0 A célula selecionada se chama a "célula ativa".
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Inserindo dados
S

0 Digite “Lista de participantes do tour do 6nibus do Nikko”

e pressione ENTER.

Al - X o £ Listade participantes do tour do dnibus do Nikko
A B C D E
1 Lista de participantes do tour do 6nibus 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
vocé fizer isso, ele se transformard em uma cruz. Clique duas

vezes no local.

Al - J= | Lista de participantes do tour«

A B
Lista de partici

Clique duas vezes aqui

0 Clicando duas vezes ajusta a célula de acordo com a

largura mais apropriada



Selecionar, cortar, copiar e colar
B

0 Selecionando:

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

N9 o0
: I Inicio [ Inserir Layout da Pagina Formulas

| @ & Recortar Hga"ib" 7'}117' A

53 Copiar
Colar ‘
~ - J Formatar Pincel

| Area de Transferéncia = Fonte F]
B4 v Jx | Disciplinas

2l 2 | B R R T

St

2

S8

4 Disciplinas Notal Nota2

5| Calculo 8,00 10,00

6| Logica 7,00 8,50

=y Algoritmo 7,50 8,00

8 Programagao 8,00 9,50

B3 Banco de dados 8,50 10,00_

10



Selecionar, cortar, copiar e colar

0 Selecionando células néo continuas: gy E9-C-01 )~

' J Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas
basta, ao realizarmos as selegdes com 20 % Recortar - e
o mouse, pressionar a tecla Cirl do <3 Copiar e

Colar : IN- L 8 || | v A~
teclado ~ . J Formatar Pincel = s —

* Area de Transferéncia = Fonte P

Neste exemplo, selecionamos apenas B3 v § fe | Programagio
as células de B5 até D5 e de B8 até : A | B L€ | D
D8. Note como nas réguas de 2
designagdo das linhas e colunas hd : ——

4 Disciplinas Notal Nota2
uma mudanca de cor para ajudar o 5 caleulo 8,00 10,00
visualizar as células selecionadas. g o L/ M-

7 Algoritmo 7,50 8,00

8 | lProgramacio | 8,00 9,50

9 Banco de dados 8,50 10,00

[
(=]



Selecionar, cortar, copiar e colar

E
5
2
L)

| Inicio l Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo C

. . & Recortar Calibri rjll v Ai | == ='ﬂ = Quebrar Text
o D i lecion text Eﬁaacow ¢ ———
epois de selecionado o texto O ormtarpncet || N2 87| 7][0- A [ % =] o] e ce
podemos usar as tecla convencionais T e T Ainmanenta
D5 v (s .| 10
para copiar (Ctrl+C), cortar (Ctrl+X) El_- | s [ c MMM c [ F | c [
EiN
e colar (Ctrl+V). 2
I Disciplinas Notal Nota2 .l
0 ou recorrer ao menu de contexto com  ° oo soglwjenen I TIA £ % w9
6 | Loglca‘ 7,00 N 7 = v &y~ A =8 _)og Ex \
o botdo direito do mouse. B o :
| 50 Banco de dados 8,50 10 S Ct_)pigr
% & colar 3
E Colar Especial... 1
E Inserir células copiadas... i
F Excluir...
E Limpar contetdo I
16 Filtrar 4
31 Classificar [
% o | lgserir comentario
20 % Eormatar células...
; Escolher na Lista Suspensa...
“2—{ Nomear Intervalo...
23 & Hiperlink...




Inserir e apagar linhas e colunas
O

0 Para introduzir uma linha comece por clicar A7 ' £
no nUmero da linha, do lado esquerdo da A B L ¢ 0
. , . . . 1
folha. A nova linha serd inserida acima da 5
linha selecionada. 3
4 Disciplinas Notal Nota 2
0 Depois, clique com o botdo direito do rato, e 5 Caleulo 8,00 10,00
|h 5o | . 6 Légica 7,00 8,50
escolina a opgao Inserir. 7 r Algoritmo 7,50 8,00
8 Programagao 8,00 9,50
3 | ) Total 30.50 36,00
4 - - l'\ia—ninnlinnp—v Aloatsa Notaz 1n
g Calibri 11~ AT 4 3 o 00 F 10,00
6N I EH-O- A~ 8,50
7 | Algoritmo 7,50 8,00
8| 4 | Recortar 9,50 A B C D
9|53 Copiar 36,00 1
10 @ colar 2
1 Colar Especial... 3
1 P 4 Disciplinas Motal MNota2
1 Sk 5 Calculo 8,00 10,00
1 xcluir o
Limpar contetido J Logica 7,00 2,50
2 A F élul ! L
i ] Forby o 8 |<f Algoritmo 7,50 3,00
1 PBDERER e g Programacao 8,00 9,50
= Ocuftar 10 Total 3050 36,00
1 Reexibir 11

N
(=]
b
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O

Salvando uma planilha

Para salvar uma planilha
clique em [ (botéio
salvar)

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

"Pastal” aparece na
caixa Nome de arquivo
para vocé.

Para alterar o nome do
arquivo, digite um novo
nome de arquivo.

Clique em Salvar.

<C":!\\ | - o = Pastal - Microsoft Excel
: y Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo
&  Calibri i1 v |y == Genl ~ A
L2 INZ s-[A ] == EEE] (9 % o0
I |[EeAT] | ([ |
Area de ... '« Fonte Fa Alinhamento ™ Numero [
Al - (> S | Lista de alunos 1990
A B C D
| licta Aa aliinAc 194N
fx’ Salvar como ==
C)\;; I « Usudrios » admin » Documentos '|‘y | Pesquisar P
Nome do arquivo: et -

Tipe: [Pasta de Trabalho do Excel

Autoress admin Marcas

Salvar Miniatura

* Procurar Pasta Ferramentas -

Adicionar uma marca

Savar | | Cancelar




Abrindo uma planilha
11
0 Clique em (botdo Iniciar) e em Meus
Documentos.

0 O arquivo salvo estd na pasta Meus Documentos.

0 Clique duas vezes no arquivo.

0 A tela de inicializagdo do Excel é exibida, e a
planilha aparece.

P e

£ l - =
AT, | I alguém » Documentos

W) Organizar v == Modos de exibicao g

Nome Modificado em Tips

B Documento &2 Lista de alunos 1990 17/01/2007 14:18  Plar
| CL entos

IE Imagens

m} Masicas

Jy Alterados Recentem...
q% Pesquisas

Publico




Formatando células

A formatacgdo estd disponivel na guia

. s . ~ Calibri 11 A &
Inicio na faixa de Opg¢oes. Al
N 7 8§ -[i#F - & A-

Secdo Fonte: Vocé pode mudar o visual Fonte P
das letras, nOmeros ou outros caracteres
digitados das células selecionadas.

I

Il

il

TEd

L

n¥

|91
il

Secdo Alinhamento: Vocé pode modificar
o alinhamento das letras, nUmeros ou

outros caracteres digitados das células Alinhamento F
selecionadas.

zeral i

Secdo NUmero: Vocé pode formatar os
) S i . ' %0 00
numeros das células selecionadas ._-_@ - 9 000 w0 400

Mimero [



Formatando células

Calibri

Botdao

11 &

Nome
Fonte
Tamanho da fonte

Negrito

Itdalico

Sublinhado

Borda Inferior

Cor de Preenchimento

Fungdo
Altera Fonte
Altera o tamanho da fonte

Aplica negrito ao texto
selecionado.

Formata o texto selecionado
em itdlico.
Desenha uma linha sob o

texto selecionado.

Aplica uma borda a célula
atualmente selecionada.

Colore o plano de fundo das
células selecionadas.




Férmulas com operadores bdsicos

0 Para indicarmos que determinada célula vai servir

para realizar um cdlculo, devemos sempre por

comecgar por introduzir o sinal de igua

. . ~ SOMA v (2 X « fe| =E5+E6
Os operadores bdsicos sdo: = -
A B C D | E

1

[0 + é o operador de soma; 2
3

[0 - é o operador de subtragdo; A — ——

[0 * é o operador de multiplicagdo; 5 1T 2739 | 850_.|

[0 / é o operador de divisdo; o & 33 4 5302
7 3T 3604 8023
8 4T 2730 37334
9 TOTAL 18766 =ES+E6|

-y
o

Por exemplo, ao introduzir =E5+E6, estd efetivamente a somar os

valores das células E5 e E;




Formulas com fungoes (SOMA)

15
0 A funcdo 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 v (2 X & fe| =soma(ES:ES)
A B C D | E
1
2
3
4 2008 2009
5 T 2739 8503
6 2T 4693 6302
7 3T 8604 8023
8 4T 2730 37384
9 TOTAL " 18766 | zsoma(es:es)

[y
o



Formulas com fungdes (MEDIA)

16
0 Esta fungdo faz exatamente o que o seu nome
sugere, ou seja, uma média aritmética simples dos
valores constantes nas células indicadas como
argumento (soma dos valores das células dividido
pelo nUmero de células com valores).

| SOMA v (3 X & fe| =MEDIA '
= s = ~ E = SOMA v (3 X & fe| =MEDIA(ES:ES)

i A B C D E F
3 1

4 2008 2009 2

5 1T 2739 8503 3

6 2T 4693 6302 - 008

7 3T 8604 8023

3 aT 2730 5 1T 2738

9 TOTAL " 18766 6 2T 4693

30 L : - 7 3T 8604

11 ) MEDIA. GEOMETRICA

12 () MEDIA HARMGNICA 8 a7 " 2730

- (%) MEDIA INTERNA 9 TOTAL 18766 —MEDIA(ES:ES
,13 () MEDIAA ' I_. { JJ
14 %) MEDIASE 10

15 () MEDIASES

16



Exercicio

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




