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@ Primeiro contato

Neste primeiro; momento. vamos saber: 00 que o Excel’ faz, conhecer: 0s
elementos da sua [anela’ e aprender: 6S CONCEIteS hasicos: No: trabalno: com
planilnas eletronicas.

O Excel faz parte do pacoete Office da Microsoft e atualmente e o software de
planilha eletronica mais popular de mercado. A planilha eletronica agiliza muito
todas as tarefas gue envoelvem calcules e segundo as pesquisas, € 6 aplicative
mais utilizade nes escritornos do munde Inteiro.

@©IgUE GrEXCE] Taz

Com o0 Excel voce faz 6s mais variados calcules com: rapidez. Voce pode
tambem gerar grafices para interpretar visualmente os dados da planilha. Pede
fazer simulacoes: jegande’ com 0S: NUMEres: para criar cenaros: diferentes. ©
Excel tem uma colecao grande de funcoes matematicas, logicas, estatisticas,
etc. Com ISso voce faz desde um controle de despesas domesticas ate
sofisticadoes calculos: de engenharia. Faz desde um grafico para trabalho
escolar ate complexas analises economicas.



Iniciando 6 pregrama

Microzoft Excel

© Excel pode ser Iniciado. ceome gualguer outro. pregrama de ambiente
\Windoews. A'maneira mais comum e usar 0 Icone do menu Todes 0S programas:.
Faca assim:

Cligue noe boetao iniciar-da Barra de larefas.

Aponte 6. menu Tedoes S programas.

Cligue noe icone Microsoft EXcel.

© Windews permite iniciar Um programa de varos outros modos. Por exemplo:
atraves comandor Executar..., atraves: da pasta Meu: Computador; clicando: em
atalhes, ete..

AjaneladoerEXcE!

SE VOCcE eOhSenvar outres softwares do pacete Office da MICroseft Val perceher:
gue a janela do Excel tem semelhancas com as janelas do Woerd, do
PowerPoint ou do Outleck. Na configuracao padrac Vece val encontrar 6s
Sseguintes itens: barra de titulo, barra de menus, barra de ferramentas padrao,
barra de formatacao, barra de formulas, barra de status, area da planilha,
painel de tarefas, barras de rolagem e guias de planilhas.
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Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
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Controle de orgamento
Demonstrativo de vendas
Estatisticas
Capitalizagdo
[ Mais pastas de trabalha. ..
Novo(a)
[ Pasta de trabalho em branco

Novo{a) com base em pasta de

@ Escolher pasta de trabalho...

Novo(a) com base em modelo
Demonstrativo de despesas
Balanco

[E:T:] Modelos gerais...
LiJ Modelos nos meus sites da Web...
@ Modelos em Microsoft.com

£ adicionar Local de rede...
@ Ajuda do Microsoft Excel
]ﬂ [vl Mostrar na inicializag&o
|

Figura 1 Janela do Excel

Barra de titulo: Contem 6. menu Controle, 6 home do decumento ative, 6 RGme
do proegrama € 0s tres hetees: minimizar, maximizare fechar:

B3 Microsoft Excel - Pasta? E]



Barra de menus: Exibe os menus: Arquivo, Editar, EXxibir, Insenr, Formatar,
Ferramentas, Dados, Janela e Ajuda.

v B X

Aquivo Edtar Exbir Insei Fomatar Femamentas Dados Janela  Ajuda Diqte uma pergunta

Barra de ierramenias padrao: Contem BeIees para 0s comandes mais usadoes do
EXxcel.
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Barra: de formatacao: Contem botees para 0S comandes: mails usados na
formatacao de planilhas.
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Barra de formulas: Na' barra de formulas: e mostrado 6. contetdo da celula
Selecionada tal como ele foI digitadoe, gue em muitos' cases e diferente do que e

exibido na planilha.
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Area da planilha; Exibe a planilha ativa.
Guias de planilhas: Ficam na parte de baixo da area de planilha. Ha uma guia para
cada planilha da pasta de trabalho aberta.

Barras de rolagem: Permitem movimentar. a area da planilha para visualizar. celulas
gue estejam fora do campo de Visao.

Barra: de status: EXIbe Infermacoes, Sobre a operacao do
programa.

Mot I

Note: os botdes minimizar, maximizar e fechar aparecem duas vezes na Area de
Trabalho do Excel. Os botdes que ficam na barra de titulo agem sobre o Excel. Os
botbes que ficam na barra de menus ou na area de planilhas agem sobre a pasta
de trabalho ativa.



Pastas de trabalhoe, planilhas e celulas

Nao: confunda pasta de: trabalhio: do: Excel
com. pasta do Winaows,

NG trabalher com planilhas precisamos: compreender: alguns: Concees hasicos.
Vamos detalhar cada um na sequencia:

Pastas de trabalho. O EXxcel cria arguives com extensao .xIs, chamades pastas
de trabalhoe. Estes arquives sao 6s documentes basicos do Excel e contem um
conjunte de planihas.

Planilhas. As planilhas ficam contidas nas pastas de trabalhoe. A planilha se
apresenta ae usuario como: uma tabela formada por varnas linhas e colunas. As
colunas sao identificadas por; letras € as linhas sao identificadas por numeres. O
cruzamento das linhas com as celunas produz as celulas.

Celulas. A celula e o elementor basico da planilha. A celula armazena dades de
Varios tipes, talS comoe: texto, vValeres formulas e funcoes.

ldentificacao de celulas: No Excell cada celula e identificada por uma letra e um
numero. A letra define a coluna gue contem a celula e 6 numero define a linha
gue a contem. Por exemplo: a celula B20 esta no encontro da coeluna B'com a
linha 20. Como o alfabeto tem poucas letras, as colunas depois do Z sao

identificadas por duas letras. Por exemplo: AA, AX ou BA.
.



Formulas e flunGoes

O Excel tem uma grande capacidade de automatizar calcules gracas as
formulas e funcoes.

Formulas. As formulas dao 6 peder de: calcule’ as planilhas eletronicas. Voce
Insere formulas numa celula comecande a linha com um sinal de igual (5). As
formulas pedem buscar dades em outras celulas para calcular um resultado. Por
exemplo: se voce guer exibir na celula A3'a sema dos valores colecados nas
celulas Al e A2, digite na celula’A3 a formula =A1+A2.

FUNcoes: Em muiteS cases, VOCE monta uma formula usandor as quatre
Operacees basicas: da Matematica. Para os calculos: mais elaborados o EXcCel
tem uma colecao de funcOes prontas para livrar 6 usuario: de ter gue guebrar a
cabeca com procedimentos complexes. FUNGOES Sa0 procedimentes: gque o
Excel utiliza: nas formulas. Sao exemplos de funcoes: calculo de media,
OPEracees matematicas: avancadas, calcule de jures, testes logices, calculos
estatisticos, ete.

@htenderajuda

Ha varios caminhes para conseguir ajuda sebre o funcionamento do Excel. Voce
pode usar a documentacao disponivel no computador, recorrer a materiais
IMpPressos e digitals ou buscar Socorro na Internet.



ManualiS Impresses e digitais

Ao adquirir o Excel vocé recebe um manual impresso com informacdes basicas
sobre o funcionamento do programa. Aléem disso, a Microsoft publica varias
obras sobre o Excel, em varios niveis de aprofundamento. Vocé pode ver o que
existe visitando o enderegco das publicacGes da Microsoft na Internet. O
endereco é: . Nas livrarias vocé também
encontrara publicacdes sobre o Excel, tanto em papel, como em CD-ROM.

ATAJUdadeIpregramea

Clique no menu Ajuda e no comando Ajuda do Microsoft Excel.

Na janela de Ajuda ha trés guias, cada uma com um modo diferente de
consulta. Clique numa das guias: Contetido, Assistente de resposta ou Indice.
Dé duplo cligue sobre um contetudo para visualizar suas sub-divisées.


http://www.microsoft.com/brasil/mspress/
http://www.microsoft.com/brasil/mspress/
http://www.microsoft.com/brasil/mspress/
http://www.microsoft.com/brasil/mspress/
http://www.microsoft.com/brasil/mspress/

r;": Ajuda do Microsoft Excel @@1

J # Ajuda do Microsoft Excel

0 que ha de novo

= () Ajuda do Microsoft Excel H Aprenda sobre os novos recursos do Microsoft Excel e de
@ Centro de ajuda do Microsoft Excel todos os programas do Microsoft Office.

[+ Q Cortrato de Licenga de Usudrio Final
7 @ Guia de Introdugéo

Q Acessibilidade no Excel
Q Instalando e removendo o Excel
@ Personalizando o Excel Obtendo Ajuda
Q Gerenciando e imprimindo arquivos Aprenda sobre os diferentes recursos disponiveis para
@ Pastas de trabalho e planihas = obtencdo de ajuda enquanto trabalha.
Q Dados em planilhas
Q Excel e a Web Topicos da Ajuda
Q Importando dados Acessibilidade para usuérios com deficiéncias
0 Analisando e gerenciando dados Atalhos do teclado
Q Criando e usando formularios
0 Criando & corrigindo formulas
@ Referéncias de Fungdes Consultas Web
@ Desenhos, figuras e diagramas Protecdo de planilha e pasta de trabalho
Q Gréficos
0 Seguranga

# @ Colaboragéo Paginas da Web

2 . e i , Clique em um link para visitar a World Wide Web.

Contetdo |Assislente de fesposta] Indice |

Site do Microsoft Office na Web

Yisite o site do Microsoft Office na Web para obter
produtos e servicos adicionais, e ajuda,

Importando dados

Relatérios da tabela dindmica.

" Microsoft Press

Figura 2 Ajuda do Excel 2000

@IASS|stente doy@ffice

O Assistente do Office’ € um Sevico de ajuda, representado por um
Instruter divertide. Voce val encontra-lo em todes 6S programas do
pacote. © Assistente fica ebservando 6 que Voce faz. Quando ele
tem alguma dica sobre 0 gue Voce esta fazendo acende uma
lampada na cabeca do Assistente.
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O padrao do Office € trabalhar com o Assistente ativoe. Ele aparece quando o
Excel e iniciado. Se Voce nao quer iniciar com o Assistente ativo, clique sobre
ele e escolha 0 botaoe Opcoes. Entao desmargue Mostrar. dica do dia ao
Inicializar:

Quando vece clica sobre o Assistente ele abre um balaoe de dialego com varas
OPCOEs de consulta relacionadas ao gue Vece esta fazendo. Cligue numa 6peao,
U entao, digite. uUma pergunta ne; campo. Consultar, mais. O Assistente
Verificara o' textor digitado: precurande: palavras-chave. A partir das palavras-
chave encontradas ele oferecera 6pcoes de ajuda

| '?J Use também o botdo Ajuda do Excel da barra padrao.

Em certes momentos o Assistente pode se tornar ncomodoe. Para remoyve-lo da
tela cligue ne comando Ocultarassistente do Office do: menu Ajuda. Vece podera
traze-lo de volta a gualguer, momento. Basta veltar ao menu Ajuda e clicar na
opcao Mostrar.assistente do Office.

Lembre-se que a utilizacao: do ASSIStEnte conseme memoria e ISso deixa o
computader mais lento.

11



@ gue e ISsto?

*2 |Use tambem o'botao O/que eisto?

O botao O QUE e ISte? aparece em muitas caixas de dialoge do Windews. Sua
funcao € explicar o funcienamente dos elementos da caixa. Se VOce guer: saber,
PO exemplo, 6'que faz um botae da caixa de dialego faca assim:

1. Cligue no botao © que € Isto? O betao muda de forma para uma Seta com uma
INterregacac ao lado.

2. Cligue no item da tela que voece deseja Infermacees.

3. Surgira uma etigueta de texto explicando a funcao do item clicado.

4, Depois de ler a etigueta cligue: em qualguer lugar da tela para continuar
trabalhando.

Na lnternet

Cligue em Ajuda e em Office na \Webh. Se 6 computadoer. estiver: conectado a
Internet sera aberto um endereco da Microsoft sebre o Office.

12



@ Ajuda do Microsoft Excel F1

Mostrar o 'Assistente do Office’

O que & isto? Shift+F1

Office na Web

Ativar produto...
Detectar e reparar...

Sobre o Microsoft Excel

Figura 3. Menu Ajuda.

Neste capitule vamos criar-uma: planilna simples para maostrar. 6 funcionamento
basico do' Excel. Nae vamos: nes: preccupar: Neste: momento: com, detalhes de
formatacan Ou com recurses mais; sofisticados.

EXEMPLO: CONTROLE DE ORCAMENTO DOMESTICO

Vamos' criar uma planilha para’ centrole: de orcamentor demestico. Faremoes
assim: criaremos uma tabela com 0s seguintes campos: Data, Descricao,
Debito, Credito e Saldo. Na parte de cima

13



da tabela colocaremos um titulo e na parte de baixo colocaremos dois
valores totais: o total de debites do mes e o total de creditos.

Com esta planilha voce podera controlar 6 Seu caixa domestico ou Sua conta
pancaria, por exemplo. Mas ja que o objetive das planilhas eletronicas e
simplificar a nessa vida deixaremos aos cuidades dor Excel todoes 6s calcules.
Esta € a diferenca entre uma: simples tabela e uma planilha. A planiha
calcula:, Vamos comecar.

1. Inicie o Excelicom uma pastarde trabalhe neva.

2. Cligue 'na guia da planilha 1 para deixa-la ativa.

3. Cligue na celula Al para deixa-la ativa.

4. Digite o titule da planilha na celula’ Al: Controle de orcamento demestico -
janeire/2002.

Note: voce pode digitartexto longe numa celula. O'texto vai'avangcar sobre as
celulas vizinhas se elas estiverem vazias.

4.Cligue na celula A3 para deixa=la  ativa. Digite nela o texto: Data.

5.Cligque na celula B3 para deixa-la ativa. Digite nela o texto DESCrican.
6.Repita 0 procedimento nas celulas €3; D3 e E3, digitando em cada uma 6s
textos: Credito, Debito e Saldo, respectivamente.

7.Cligue na celula A4. Digite a data 01/01/2002.

14



Note: As vezes a data é exibida na célula de um modo diferente do que voceé
digitou. E possivel configurar 6 modoe como datas sao exibidas. Voce
aprendera ISso mais adiante.

8. Cligue na celula B4. Digite: Salde'anterior:

0. Cligue na celula E4. Digite 0 salde da conta corrente No inicio do mes. Por
exemplo: R$ 1:000,00.

10. Agora Voce pode fazer o lancamento dos debitos e creditos do mes. Use
a coluna A para as datas e a coluna B para descrever o lancamento. Se o
lancamento for; Um credite (ganho ou entrada), digite 6 valor na coluna € e Se
for um debito (despesa ou saida) digite na coluna D.

14, Na coeluna E, dos saldes, nao digitaremos valeres. Usaremos formulas,
para que o Excel calcule o salde autematicamente. Na celula E5 digite:
=E4+C5-D5;

12. Nas celulas E6; E7, E8, etc. voce tambem digitara formulas. Na celular E6
digite. =E5+C6-D6. Na celula’ E7 digite =E6+C7-D7: Nas demais celulas de
saldo, siga a mesma logica.

1.13. Vamos agora calcular o total de creditos dor mes. Usaremos a funcao
SOMA do Excel. Digamos que voce fez dez lancamentos no seu controle de
conta corrente. Cligue na celula C15 e digite: =SOMA(C5:C14). Na celula

C15 voce tera o total de creditos do mes. 15



14. Para calcular o total de debitos do mes usaremos novamente a fungao
SOMA. Cligue na celula D15 e digite =SOMA(D5:D14).

Pronto. Sua primeira planilha esta criada. Se VOce nao entendeu alguma
etapa do ProcesSe NAo: SE preocupe, mais adiante veremos com detalnes as
opera(;(”)es gue executamos € 0s 'meios de melhoerar a planilha.

A =E4+C5-D5
-—_E---i-“_- Fal

| 1 |Controle de orcamento doméstico 2002

Data Descrigéo Crédito  Débito  Saldo

1/1/2002 Saldo anterior , 1000

| 5 | 5/1/2002 Salario , 2000 | 3000_

| B | B6/1/2002 Supermercado 4 4 300 2700

| 7 |10/1/2002 Prestacdo da casa . 400 2300

| 8 | 10/1/2002 Colégio das criancas 500 1800

| 9 | 15/1/2002 Combustivel 30 1770

| 10 | 20/1/2002 Compras , | 100 1670

25/1/2002 Telefone A A 50 1620

25/1/2002 Condominio » - 80 1540

Totais _ 2000 1460 17400 _ _

-
4 4 » M\Planl { Planz £ Plan3 / |« | _»jj—'

Pronto MUM 4

Figura 4 Planilha de controle de orcamento domeéstico

Agora leia o proximo item da apostila e veja como salvar a pasta.
16



Salvandouma pastade trabalho

Para salvar uma pasta pela primeira vez usames' 6: comando: Salvar como...

1.

2.

[Faca assim:

Escoelha 6 menu Arquive e a opeae Salvar como... Surgira a caixa de
dialege Salvar-como

NG campo: Salvar. em selecione a pasta em gue VOCE guer arguivar. seu
documento. Geralmente o Excel esta configurade para usar a pasta Meus
[Documentes; como: padraoc. Abaixe do campoe Salvar em’ Voceé VE 0
conteudoe da pasta selecionada.

NG campo Nome do' arquive digite: 6 neme da sua pasta de trabalhoe. O
Excel da uma sugestao de:nome.

NG’ campo: Salvar: como: tipe’ Vece deve escolher o' fermato. em que sera
gravado o arguive. A opcao: Pasta de trabalho’ dor Excelle a escollia mais
comum.

Por ultimo, cliqgue em Salvar.

17



8
rSalvar como
Salvar em: I Deskkop l &~ Q X 5 ~ Ferramentas v

ID Meus documentos

‘ »;;’ I j Meu computador
Histarico I Meus locais de rede
a Meu porta-arquivos

'ﬁ () Servicos on-line

Meus
documentos

P
@
Area de
trabalho

*]
Favoritos
%.«t—

Meus locais de

MNome do arquivo: I v l Salvar
rede Salvar como tipo: Pasta de trabalho do Microsoft Excel v I

Figura 5 Caixa de dialogo Salvar como

E Use tambem o botao Salvardabarra padrao

Salvando’ alteracoes; Se vece modificar uma pasta de trabalhe depois de te-la
Ssalve pela primeira vez fica bem simples, gravar as alteracoes. Basta clicar no

comando Salvar do menu Arquive. LLembre-se gue' a versao modificada substitul
a Versao anterior.

18



Abrindo umapasta de trabalho

Para abrir pastas de trabalne gravadas faca assim:

1.
2.

3.

NG menu Arguivoerescolha Abrir:.. Surgira a caixa Abrir:

NG 'campo Examinar. Selecione a pasta gue contem o decumento desejado.
Abaixe deste campo € exibido 6 conteudo da pasta selecionada.

NG campoe Nome' do' arquive digite 6. neme da pasta de trabalhe ou cligue
NG Neme exibide na lista.

No' campo: Arquives: do! tipo voce pede escolher que tipe de arquives
apParecerao na caixa de arguives diSpenivels:

Einalize clicandoe em Abrir:
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Examinar: I Deskkop l = ~ (B @ X 4 ~ Ferramentas ~
' o (_IMeus documentos

::’ I 9 Meu computador
Histérico gMeus locais de rede
a Meu porta-arquivos

'Es"};. I Servicos on-line

Meus
documentos

Area de
trabalho

]
Favoaritos
B

Meus locais de

MNome do arquivo: I v I abri v
rede Arquivos do tipo: Todos 0s arquivos do Microsoft Excel v I

Figura 6 Caixa de dialogo Abrir

E Use tambem 6, botaoc Abrirda barra padrae
Novapastade trabalino

E Use tambem o botao Novo da barra padrao
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Ao Iniciar, 6 Excel;, uma nova pasta de trabalho em brance € crada
automaticamente. Esta pasta segue o modelo padrao de' Excel. A gualguer
MOMENLo, porem, € Possivel criar novas pastas de trabalhe. Como 6 Excel e
um aplicative de'janelas multiplas voce pode ter mais de uma pasta de trabalho
aberta simultaneamente.

Para criar uma neyva pasta de trabalhoe faca assim:

=

Cligue em Arquive e em seguida Neva... Surgira e painel de tarefas.

2. Cligue no link: modelos: gerais. Se voce nae tem um modelo definido’ em
mente escolha 6 modelo’ padrao chamadoe Pasta de' trabalhe que aparece
na guia Geral.

3. Cligue em OK<
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= % Nova pasta de trabalho - X

Abrir uma pasta de trabalho
Controle de vendas

Capitalizac3o
Orcamento doméstico
Fluxo de caixa

= Mais pastas de trabalho...

Novo !

[ Pasta de trabalho em branco

Novo(a) com base em pasta de
trabalho existente

@ Escolher pasta de trabalho...

Novo{a) com base em» modelo
@j Modelos gerais...

':i] Modelos nos meus sites da Web...

@ | Modelos em Microsoft.com

[~ adicionar Local de rede...

@ Ajuda do Microsoft Excel
[v] Mostrar na inicializac3o

O Excel val criar uma pasta de
trabalho baseada no modelo gue
voce escolheu. Modelos sao
pastas parcialmente  montadas
gue servem de base para o Excel
criar, novas pastas. Falaremos
Selbre modelos mais adiante.

VIodeS devisualizacao

O Excel tem varies modos de
exibir 0s dados de uma planilha.
\/ejamos guals Sao: e quando; usa-
|0S. ©S Moedoes de visualizacao sao
escolnides ne: menu EXibir.

Normal

O modo normal’ e ideal para voce
trabalhar na sua planilha. Ele
exibe a planilha como uma grande
tabela
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Z00m

O comando zoem controla o afastamento eu proximidade com gue. as celulas
sao exibidas natela. © comandoe zoom imita as lentes fotograficas zeem  que
apreximam ou’ afastam 0s ebjetos dos Nesses olhes. Use uma percentagem
de zeom confertavel para voce, mas lembre-se: 6 tamanhoe dos ebjetes na
tela nao e necessariamente o tamanhoe com 6. qUE 0 OhJELe SEra IMPrESSO.

100% j Use tambem a cortinal de: Zoom dal barra padrao.

RPresvistializacaodas quebraside RPagina

Planilhas grandes ocupam varias paginas a0 Sserem impressas. Nor modo
Visualizar, guebras: de pagina Vece Ve € contrela como: a planilha vai ser
paginada para Impressao.

Jelainteira

A opcao lela inteira oculta boa parte des elementes da janelas do Excel
permitindo gue a area de planilha figue 6 mais ampla possivel.
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Note que no modo Tela chela inclusive a barra de tarefas do Windows fica
escondida. Para acessa-la tecle CTRL + ESC.

Para sair do modo Tela inteira va ac menu Exibir e desmargue 6 comando
Jela inteira para desativa-lo.

VistualiZacao deNmMPreSSa0

ESte moedo permite ver como ficara a planilha impressa. Para acessa-lo va
a0 menu Arquive e cligue em Visualizar impressao:

Alternanderentreplaniinas

Uma pasta de trabalhe tem tres planilnas ae ser: criada e voce poede adicionar
mais planilhas se guiser. Para alternar entre uma planilha e outra use a guia
de planilhas localizada abaixe da area de planilha:

SEIECAan

Antes, de executar. um comandoe ne Excel precisamos definir quais: celulas
Serao atingidas peles efeitos do' comando. Uma celula® selecionada fica
realcada para diferenciar-se das outras celulas. Ha varias maneiras de
Selecionar no Excel. Para selecionar:

Uma celula: Cligue na celula ou digite 6 nome da celula na barra de formulas.
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Uma linha: Cligue no numero da linha localizade no lado esquerdo da area
de trabalho do Excel.

Uma coluna: Cligue na letra da coluna, localizada no lade superior da area
de trabalhoe do Excel.

Um grupo’ continue' de' celulas: se' as celulas: estao lade a lade; cligue na
primeira da seguiencia € depols: segure apertada a tecla SHIET enquante
clicana tltima celula do grupe.

Um grupo: continuoe de' linhas: Cligue no: numero: da primeira linha e depois
Segure apertada a tecla SHIF I enguante clica ne numeroe da tltima' inha do
grupe. Os numeres das linhas ficam noe lade esguerdo da area de trabalho
do Excel.

Um grupo’ continue’ de colunas: Cligue na letra da primeira coluna e depoils
Segure apertada a tecla SHIET enguanto clica na letra da tltima celuna do
grupe As letras das celunas ficam noe: lade supenor. da area de trabalhe do
Excel.

Um grupo qualguer. de celulas, linhas ou colunas: Se as celulas nao estao
lado a lado cligue na primeira celula e em seguida mantenha a tecla CTRL

apertada enquanto clica nas outras celulas, linhas ou colunas do grupo.
25



REcOorte, copia e colagem

.:IHI:. Use tambem oS botoes Recortar e Colar da barra padrao.

\/OCE USa as OpPEeracoes de recorte, copia e colagem no Excel de modo
semelhante ao usade em, outres: aplicatives. Para mover o' contetdo de
umal celula para eutra pesicao Use 0s comandos Recortar. e Colar. Se voce
guer: copiar um'contetide para outra pesIcao use Copiar-e Colar.

Para moeyver dades faca assim:

1. Selecione as celulas gue contem 6s dados.

2. Noo menu Editar escolha Recortar. As celulas selecionadas ficam
realcadas com um efeito animado de fermigas marchando.

3. Selecione as celulas gue receberao 0s dades recortades.

4. Ne menu Editar. escolha Colar:

Note: 0 Excel move tambem a formatacao da celula.
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Use tambem os botoes Copiar e Colar da barra padrao

Para copiar dades faca assim:

1. Selecione as celulas gue contem os dados.

2. No'menu Editar.escolha Copiar. As celulas selecionadas ficam realcadas
com um efeito animadorde formigas marchando.

3. Selecione as celulas gue receberao s dades copiades.

No menu Editarescelha Colar:

S€e VOCE quiIser fazer mais copias selecione outras celulas para receber 6s
dadoes coplades e use 6 comando, Colar:

Para encerrar 0 processo tecle ESC.

\VIOVENJ O dadeSiporanfaste

Outra ferma de mover dados de uma celula para outra € usar. 6 arraste de
MOUSE. Faca assim:

Selecione as celulas cujos dades serao movides.

Aponte sebre as celulas selecionadas de medoe que 6 PonteIre do: MOUSE
figue na forma de seta padrao.

Arraste 0 conteudo das celulas ate o local de destine e solte o botao do
MOUSE.

Note que a formatacao tambem € movida.
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Inserindo linhas e colunas

\Voce pode inserir uma linha nova na planilha a gualguer momento fazendo
assim:

1. Selecione a linha lecalizada abaixe de onde vece quer Inserir uma linha
nova.

2. No menu Inserir escolha Linhas.

Para Inserirrcolunas; adicionails o' procedimento € semelhante. A coluna nova
entra a direita da coluna selecionada.

Note que o ExCel renemeia todas as linhas e celunas e faz as modificacoes
necessdrias nas formulas da planilha para nao criar preblemas para 6 usuario.

IMPressan

Antes de imprimir uma planilha e precise definir alguns detalhes. Comece pela
configuracao de pagina. Em seguida visualize a Impressae para ter: uma previa
de como a planlha sera 1mpressa. Por udltimoe defina a 1mpressao
propriamente. VVejamos cada etapa:

Configuranpagina

NO menu Arguivo cligue em Configurar pagina... Surgira a caixa de dialogo
correspondente.
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F &

Configurar pagina @

I Margens | Cabegalho/rodapé I Planilha |

Orientagdo o
Imprimnir ...

[+ Retrato " Paisagem yisualizar impressdo

Dimensionar

% pjustar para: 100 E % do tamanho normal

" ajustar para: I 5 pagina(s) de largura por | E de altura

Tamanho do papel: A4 v

Qualidade da impresséo: 300 dpi v I
Mimera da primeira pagina: Automético

Figura 8 Caixa de diadlogo Configurar pagina

Na configuracao de pagina Voce define:

Jamanho do papel; escolha o formato de papel gue esta na sua impressora.
@rientacan das paginas: retrato ou paisagem.

VIargens: na guia margens VOce define a largura das margens.

Cabecalho e rodape: Voce pode insenr dades no cabecalho ou redape como:
nome da planilha, numeracao das paginas, data e hora.

NOmero de paginas: Defina em guantas folhas de papel a planilha sera
distribuida. Escolha corretamente para gue o0s dades nao saiam muito
PEQUENOS OU MUuIte grandes. 29



Visualizar,pagina
E Use tambem o botao Visualizar impressao da barra padrao.

[Depois de configurar a pagina Use 6 comando Visualizar impressac do menu
Arquive para ter uma previa da impressan. Se tudo eStIVEN: COlfELo Passe para
a IMPreSsan propriamente:.

Imprmir
Use o comando Imprimir:.. do:menu Arquivo.
g:, Para uma impressao rapida cliqgue ne'botae Imprimir-dasbarra padrao.

f Imprimir g‘
Impressora

Mome: <56 HP Desklet 840C Series Propriedades... I ‘
Status: Ociosa Localizar impressora... I

Tipo: HP Desklet 840CJ841C/842CI843C
Onde: LPT1:
Comentario: HP Desklet S40C Series I Imprimir para arquivo

rIntervalo de impress3o - - Copias

= Tudo MOmero de copias: rﬁ

¢ paginals) de: I E agé: 5 ’

Imprimir - T Iﬁ] I__If@l I~ o Ciper
T Selec3do ¢~ pasta de trabalho inteira

* pPlanilhals) selecionadals)

Figura 9 Caixa de dialogo Imprimir 30




Escolha uma das impressoras configuradas no Seu micro, 0 que sera
IMPresso, guantas copias € Se as copias Serao agrupadas.

\/ejamos como melhorar a aparencia de sua planilna. Para Isse estudaremaos
as 0pPcoes do menu Formatar

EXEMPLO: CONTROLE DE RENDIMENTO ESCOLEAR

Vames fazer uma planiiha’gue controla o'rendimento escolar de . um aluno.
1. Inicie o) EXcell'com uma pasta de trabalhe nova.

2. Cligue na guia Planl para deixa-la ativa.

3. Na celula’Al digite ortitule’ para a planilha: Notas bimestrais.

4. Na celula AS digite o texto Disciplinas.

5. Na celula B3  digite 1° bimestre, na celula €3 digite 2° bimestre, na celula
D3 digite 3° bimestre e na celula E3 digite 4° bimestre:

6. Na celula E3 digite Vediasanual.

7. Embaixe da celula A3' digitet 60 neme das disciplinas. Por exemplo:
Portugues, Matematica, Historia, €etc...

8. Digite as notas gue o alunoe teve durante o ane: em: cada bimestre. Use
valores de 0 a 10, com uma casa decimal. Por exemplo: 7,5.

9. Na coluna de Media anual utilizaremos formulas. A media anual €
conseguida semando as notas dos guatre bimestres e dividinde por 4. Para
gue o Excel calcule a media anual do aluno em Portugués digite na celula F4

a formula: =(B4+C4+D4+E4)/4.
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1.10. Nas demais disciplinas siga 6. mesmo raciocinio que for usado para
calcular a media de Portugues.

Pronte. Os textes, valeres e formulas foram digitades. Agora vames salvar
a pasta de trapalher e mais tarde, faremos a formatacao. Para salvar a

pasta de trabalnoe faca assim:

1. Cligue'em Arquivo e ne comando Salvarcomao:..

2. Digite um neme para a planilha. Sugernmos Notas bimestrais.

3. Selecione uma pasta para anmazenar 0 arguive. SUgENmos a pasta
Veus: Decumentos:

4, Clique em Salvar.
f (B4+C4+D4+EA);4

- Notas blmestrals _

- Disciplina A1° bimestre 2° bimestre 3° bimestre A4° bimestre Média anual
I 7 25

775

Pronto

Figura 10 Planilha Notas bimestrais sem formatacao 32



A pasta de trabalho esta salva. Pode fecha-la clicando no botao Fechar. Mais
tarde vamos formatar. esta planilha.

@ digitadere 6 exinIdo
Na. barra, de.formulas o) conteldo.da cellla aparece. do.jeito. Gue. fol digitado.

Trabalhando no' Excel voce vera gue muitas, vezes digitamoes um valor € 0
Excel o exibe de modo diferente do gue for digitado. Esta € uma das grandes
vVantagens do Excel. O usuario pede digitar valeres de forma simplificada gue
0 Excel se encarrega de fazer a formatacae. Veja um exemplo: Se vece digitar
numeres em celulas formatadas para moeda o resultade’e 6 Sseguinte:

Vocé digita... e o Excel exibe ...

1 R$ 1,00
1000 R$ 1.000,00
1,1 R$ 1,10
2,1234 R$ 2,12

Acostume-se com a Ideia que o Excel fermata o gue voce digita: antes de
exibir na celula: VVamos ver em seguida como fazer a formatacao de valeres.
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Formatacao devalores

Formatar. valores no Excel € definir como 0s numeros digitados Serao
exibidos na celula. Para fermatar os valeres de uma celula faca assim:

1. Selecione a celula'ou as celulas.

2. Cligue no menu Foermatar. e em Celulas:.. Surgira a caixa de dialogo
Formatar celulas:

3. Cliguena guia NUumero.

4. Selecione uma categoeria: Geral, numeroe, meeda, data, hora, etc..

5. Defina os detalhes para aguela categoria.

6. Cligue em OK<

ESta € a explicacao geral, mas Voce so vai comegar a entender guando
conhecer 0s detallies de cada categeria. Por ISSe Vamos falar das categorias
principais separadamente.
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rrFormatar celulas 1

Mdmero I Alinhamento l Fonte I Borda I Padrdes I Protec3o I

Categoria: ‘v—Exemplo -

MOmero L
Casas decimais: I E

I Usar separador de 1000 {.)

Porcentagem - .
MNumeros negativos:

Fracdo
Cientifico s

Texto

1234,10
Especial = 4 =
Personalizado - I (1234,10) '

A categoria 'MNdmero' € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda' e
'‘Contabil' oferecem Formatacdo especializada para valores monetarios.

Figura 11 Caixa de dialogo Formatar células guia Numero
Categoria Geral

ESta € a formatacao que apresenta menes diferencas: entre o) digitado € 6
exibide. Quande’ crnames: uma planilha nova, geralmente todas as' celulas
estao formatadas na categoria geral. Veja alguns exemplos de valores
formatados na categoria geral.
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Vocé digita e o Excel

exibe ...
1 1
1000 1000
1.000 1.000
1,0001 1,0001
1,100 1,1
00001 1
10/01 10/jan

Categoeranumero

N&o acrescenta casas decimais
Nao acrescenta separador de milhar

Nao altera o separador de milhar
digitado

N&o faz arredondamento
Elimina os zeros a direita
Elimina os zeros a esquerda
Pode alterar a exibicao de datas.

A categoria numero € Ideal para definir guantas casas decimals Sefao
exibidas. Tambem podemos definir se 0 separador de milhar sera exibido e de
gue ferma serao exinides 0S NUMEeres negatives. Veja 0s exemples. Definimos
4 casas decimais, com separador de milhar e numeres negatives identificados

pelo sinal de menos.
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\/oce digita ... e 0 Excel exibe ...

1 1,0000
1000 1.000,0000
454 -1,1000
-2,1234 -2,1234

Categona lVioeda

ESta categeria e indicada para trabalhe com dinheire. Tedo: valer digitado na
celular sera interpretader como. moeda. Geralmente 6 numere de casas

decimais e 2. © simbolo da moeeda € definido para cada pais. Vamos aos
exemplos:

Vocé digita ... e 0 Excel exibe ...
1 R$ 1,00

1000 R$ 1.000,00

1,1 R$ 1,10

2,1234 R$ 2,12
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Categoria Data

Quando uma celulal esta formatada para data, todoes os valores digitades
nela serao interpretados como data. ISso, as vezes, leva a resultados
surpreendentes. Vames escolher datas ne fermato: 10 marco, 1998. Veja
0S exemploes:

Vocé digita... e o Excel exibe ...

1/03 01" marco, 2000 Quandonao especificamos 0:ano o Excel supoe
qUE € 0 ano corrente

01/03/00 01 marco, 2000 Quando escrevemos 00:no ano 6 Excel supoe
que seja 2000 e nao 1900

01/1:3/00 01/1:3/00 Como nao existe mes 13 0 Excel nac pode
exibir a data. O valor e tratado como Se fosse
texto:

32 01 fevereiro; 1900 Quando escrevemaos apenas um numero numa

celula formatada para data 6 Excel conta 0s dias
a partir de 01/jan/1900. Neste caso, 32 nos leva
a0 32° dia contado,a partir-de 1900, ou seja
01/fev/1900.



Jexto

Voce digita ...

1
Um
Brasil 500

01/mar/00

125

10/1'3/00

R$1,0000:0

e o Excel trata como ...
\Valor
Jexto
Jexto

\alor:

texto

Jexto

Jexto

porque ...
Sem comentario
Sem comentario

QUando) valores e texto se misturam,
0 Excel trata tudo como texto.

[Datas sao valores que podem Ser
EXPresses Como combinacao de
NUMEres € palavias.

Quando comeecamos Uma digitacao
COm 0 apostrofo () o Excel trata a
Informacao como texto, mesmo que
digitemos NUMEros.

Datas impossivels sao tratadas como
texto:

\/alores inseridos com erro sao
tratados como texto
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E importante saber que texto nao pode ser usado em formulas ou funcoes.
Por 1Sse, quando uma formula nao: esta dando: certo confira: se 6 valor
Inseride’ nao tem algum ere de apresentacac. © Excel poede estar
tratande-6' como texto.

AlTnhamento

O Excel'tem varias opcoes de alinhamento de textosy e valores da celula.
\/oce pode eptar por alinhamente esguerdo, centralizado ou' direite. Se
guiser; pode girar o' texto: para gue ele seja exipidoe na vertical ou
inclinado: Para definir o alinhamento do texto da celula faca assim:
Selecione as celulas'gue serao formatadas.

No'menu Eormatar; escolha Celulas...

Na caixa de dialego Formatar-celulas'e escolha a guia Alinhamento:
[Defina as opcoes de formatacao e cligue em OK.

2 GO IN =
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_
Formatar celulas 2 Iz]

MUmero Borda I Padries I Protecdo I
alinhamentode textoe Orientacdo -
Horizontal:

Geral -~ I

Yertical:

InFerior ~ I

| Distribulcao justificada
Controle de texto

I Retorno automatico de texto

I Reduzir para ajustar
I Mesclar células

Da direita paraaesquerda
Direcdo do texto:

Contexto 7 I

Figura 12 Caixa de dialogo Formatar células guia Alinhamento

Fonte

\/oce pode formatar a fonte da celula. Naoe importa gue a celula esteja
preenchida com valeres ou com texto. Para formatar a fonte faca assim:
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Selecione as celulas que serao formatadas.
No menu Foermatar, escolha Celulas...

Ll O O

[Defina as epcoes de fermatacao e cligue em OK.

r"Formatar celulas

Mdmero l Alinhamento
Fonte: Estilo da Fonte: Tamanho:

Arial Normal l 1

]
7T allearo BT - - = -
T Aalmanac MT It3lico =
amerTvpe Md BT Megrito
o Megrito italico = l 11 B I

Sublinhado: Cor:

Nenhum ' Automatico -~ | ¥ Fonte normal

Efeitos————————— Misualzg¢cdo - — —
I Tachado ’
I”" Sobrescrito AaBbCcY¥yZiz '
I Subscrito ’

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte ser3d usada na impressora e na
tela.

Figura 13 Caixa de didlogo Formatar células guia fonte

Na caixa de dialego Fermatar: celulas escolha a guia Fonte.
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Bordas

Quando trabalhames: noe modoe normal do Excel vemos as linhas
horizontalis: e Vverticals gue: separam: as celulas. Estas linhas nao: sao
Impressas. Cligue' em Arquive e em Visualizar Impressao para Ver como
ficara 0 aspecto da planilha impressa.

Geralmente criames linhas horzentals: € Vverticals para melherar a
apresentacac; des dades: IMpPresses. Fazemos ISse definindoe; berdas para
as celulas.

Selecione as celulas que serao formatadas.

NG menu Formatar; escolha Celulas...

Na caixa de dialegoe Fermatar:celulas escolha a guia Berdas.
Defina as epcoees de formatacao e cligue em OK.

R N0 =
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Formatar celulas

MNamero I alinhamento I Fonte I Padrdes I Protec3o l

Predefinices 4 inha
Estilo:

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando nos diagramas de
predefinicdes, na visualizac3do ou nos botdes acima.

Figura 14 Caixa de didlogo Formatar células guia Bordas

Padraerde pPreeEnchimento

E possivel preencher uma ceélula com cores solidas ou com padroes de
preenchimento. Faca ISse na guia Padroes da caixa de dialogo Formatar
celulas. O procedimento € semelhante ao dos outres Iitens de formatacao.

Nao esqueca de selecionar as celulas primeiro.
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P ]
Formatar celulas g]

FMOmero I alinhamento I Fonte I Borda Padrdes I Protecdo l
Sombreamento da celula
Cor:

| l l l
|
| |

~Exemplo -

=]
i)
=
-
B
=
=

I
|
. ‘ | |

Cancelar |

Figura 15 Caixa de dialogo Formatar células guia Padrdes

Fermatacac dercolunas

A formatacao de coluna basicamente trabalha com a largura da coluna. Para

formatar uma coluna selecione a coluna eu cligue numa celula da coluna.
No menu Formatar, comando Coelunas temos as Seguintes OpPCOEesS:
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++
—1 Largura...

O que ralamos sopre. largura. de
colunas. € Valldo: tambem. para

Ocultar largura deinnas;
Reexibir

Autosjuste da selegdo

Largura padrdo...

lLargura: permite digitar uma largura para as colunas selecionadas.
AUtGAJuste da selecan: o Excel ajusta a largura da selecao para 6, encaixar
0. texto: mais iongo da coluna.

Ocultar: clicandoe neste comandoe’ as: colunas selecionadas naer sae: mais
ViStas, nem Impressas, embora continuem ativas na planilha. Este comandoe
tem varias utilidades como: ocultar celunas com Infermacoes: auxiliares que
Nae Precisam Ser Impressas ou, entao, reduzir a guantidade de infermacao
VisiVel na tela para deixar a area de trabalhe mais limpa.

REEXIDIr: Desfaz a acao dor comandor ocultars Primeiror SEIecione as
duas colunas vizinhas da coluna ocultal Por exemplos Se a coluna B
esta oculta; selecione A'e €. Em seguida cligue noe comando Reexibir.
largura padraoc: digitando uma noyva largura padraoc todas as colunas
da planilha serao alteradas
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Eormatacaoc deplanilhas

Renomear
Ocultar

Reexior .

Plano de funda...

Cor da quia. .

' Uma pasta de trabalho tem varias planilhas. O padrao

€ Jniciar uma pasta noeva com trées planilhas
nomeadas: Planl, RPlan2 e Plan3. Outras planihas
podem ser criadas, Se necessarno. O comando
Planilnas: de menu: Fermatar: permite 6s: Seguintes
ajustes:

Renomear: permite. mudar o6 neme da planilha
selecionada.

Ocultar: a planilha selecionada deixa de ser vista na
area de trabalhe, embora permaneca  ativa.
Geralmente ocultames planilhas com  INfermMacees
auxiliares, de menor Importancia eu sigilesas.

Reexibir...: torna visivel novamente uma planilha oculta. Cligue no comando
para escolher a planilha na listarde planilhas ecultas.

Plano: de fundo:..: permite escolher uma Imagem: decorativa para Senvir de
fundo da planilha. A Imagem sera repetida para encher: a tela, formando um

ladrilho.
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EStiles

Um estilo € um conjunto completo de definicoes de formatacao.
Aplicande um etile, num so cligue vece define a fonte, o alinhamento, as
bordas, etc.. Os estiles economizam tempoe nAa hora de fermatar. celulas.
O Excel traz alguns estiles prontes. Para aplicar tm estile’ selecione as
celulas; cligue em Estilerne menu’ Formatar. Entao use a caixa de dialego
Eslile para definir um estilo.

r -
Estilo
Nome do estilo: [EEEEY DI ~ |
estloincli
IV Namero _(R$* #.#20);_(R$* ancelar |
SRR Modificar
[ alinhamento i |

I Fonte

I Borda Excluir |
'_ Eadrses Megclar_ o |

I Protecdo

Figura 16 Caixa de dialogo Estilo

48



AULG Formatacan

A auto formatacao simplifica bastante o trabalho de formatar planilhas. Vocé

seleciona um conjunto de celulas e escolhe uma epgac de aute formatacao. O

EXxcel faz todoes 0s ajustes de fonte, bordas, padrees, alinhamento, etc. Por

VOCE.

Para usar a auto formatacao’ faca o Seguinte:

1. Selecione um conjunto de celulas. A auto fermatacao nae se aplica a uma
tnica celula.

2. Ne menu Fermatar: cligue em AutokEermatacac:

3. Na caixa de dialogo Autel-ormatacao selecione um modelo de formatacao.

4, Cligue em OK: ]

e

AutoFormatacao @

-~
Jan. Fev. Mar. Total
Cancelar I
Opcdes... l

Jan. Fev. Mar. Total

Classico 3

FEIG Fev. Mar. Total Jan. Fev. Mar. Total

Leste R} 7 R$ 7 R$ 5 R$19 Leste R} 7 R} 7 R$ S R¥19
4 7 17 Oeste =] 4 7 17

8 7 =] 24 Sul =] 7 9 24

Jotal R$21 R$18 R$ 21 R$ 60

Contabil 1

Total R$21 R$18 R 21 RF 60

Contabil 2

Figura 17 Caixa de didlogo Auto Formatacéao
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A auto formatacao € muito pratica, mas nao se aplica a todos 0S casos. AS
Vezes, a Unica soelucao € a formatacano passo a pPasso.

Desenhos

A barra de desenhos do Excel permite colocar linhas, setas, guadrados,
circules, caixas de texto, werdart e clipart na planilha. Com ISSe VOCE pode
melhorar a aparencia do seu trabalho.

Um' objeto de desenhoe entra na planilha numa camada acima das; celulas.
Os desenhos'e iImagens nao ficam ligades a uma celula em particular. Se o

desenho’ cobrr uma celula preenchidas ela continuia funcionando
nermalmente.

EXEMPLO: FORMATANDO UMA PLANIEHA

\Vamos abnr a planilha Notas bimestrals para formata-la. Faca assim:
1. Ne'menu Formatar; cligue em Abrir.

2. No campo Examinar.selecione a pasta Meus: Doecumentos.

3. Selecione o arguive Notas bimestrais na lista.

4. Cligue em OKs

\/amos agora fermatar a planilha em etapas.
FEormatacao das fontes
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Selecione a celula Al.

No menu Arquivo, Selecione Fonte. Aumente a fonte do titule para
Arial Negrite 12 pentes. para ebter um destague maior.

Selecione alinha 3.

Na caixa de dialoge Fonte mude a fonte para Arial negrito.

Selecione as celulas com s nemes das disciplinas.

Na caixa de dialego Fonte mude a fonte para limes New Roman
Negrite ltalice 12 pontes.

N

22 L1

- A~ [ 8 | ¢ [ ©o | E [ F | & |

MNotas bimestrais

1° himestre 2° himestre 3° bhimestre 4° himestre Média anual
50 7.0 g0
5.0 B0 7.0
a0 7.0 a0

i REE;

T

91 a0
E Geagrifia 7 7.0
ﬂ Educacdae fisica 7 8.0
m Ednucacia oreistic

n

~
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Eormatacao das colunas

1. Selecione as colunas AB;C,D,E e E Eaca ISso’ clicande com, 0
MOoUSe naletra’A'e arnrastando 6 mouse ate aletra k= .

2. Nor menu Formatar, cligue em Colunas. Entae escolha a opcao
AUtGAJUStE da selecan:

1° himestre 2° himestre 3° himestre 4° himestre Média anual
5.0 7.0 5.0 i

5.0 7.0

7.0 5.0

9,0 7.0

LM
—

W
h o«

|
=

70 80
a0 70

5,0 5,0

~|

11

n Educacia fisica
m Educacio artisticd

]
s

[ Y |
e |
7

Note gue durante a selecao as celulas™ ficam com uma cor. destacada.
Pronte. As colunas foram ajustadas na largura para exibir todes oS textes e
valores digitados.
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Eormatacac denumeros

1.

2.
3.

4.

Selecione todas as celulas’ que contem notas, Inclusive as
medias.

No menu Fermatar; cligue em Celulas e em seguida na guia Numera.
Defina gue 6S NUMErQS Serao fermatades na categoria geral'com uma
casa decimal apenas:.

Cligue em OK:

Obsenve gue as medias sao arredendadas para a primeira casa decimal.

Eormalacao debordas

1.
2.
3.

4.

Selecione as celulaside A8 aie E10

Ne menu Fermatar cligue em Celulas e em seguida na guia Bordas.
Defina gue as celulas teraor berda superor: e Inferor fina, Inclusive
INternamente.

Cligue em OKs

Eormalacao deipadroes

Q1 o N =

Selecione as celulas A8 ate Esi(flitulos das colunas)

No menu Fermatar-cligue em Celulas' e em seguida na guia Padroes.
Defina uma cor clara para as celulas e cligue em OK.

Selecione as celulas A4 ate A10 (nomes das disciplinas)

\/olte a caixa de dialogo de Padroes e defina outra cor clara para as
celulas.
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Pronte. A planilha esta formatada e com boa aparencia. Se quiser: cligue no
menu Arquive. € em Visualizar Impressaon: para Ver como a planilha sera
Impressa.
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Editcordia ardistica

Por tltimo cligue em Arquive/Salvar para gravar as modificacees feitas na
planilha. Em seguida pode fecha-la.



