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Conceitos basicos
Quem perguntou?




1. Conceitos basicos

Oqueé?

“...6 um programa de software que lhe permite criar tabelas e calcular
e analisar dados. Este tipo de software € denominado software de folha
de cdlculo. O Excel permite-lhe criar tabelas que calculam
automaticamente os totais de valores numeéricos introduzidos, imprimir
tabelas em esquemas atrativos e criar graficos simples.”

Fonte Microsoft



http://office.microsoft.com/pt-pt/novice/o-que-e-o-excel-HA010265948.aspx

1. Conceitos basicos

Icones

Aplicativo

Arquivo




1. Conceitos basicos

Caracteristicas
Extensao Xls Xlsx
Referéncia Menu Guia
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1. Conceitos basicos
Pasta de trabalho

Colunas em sequéncia alfabética.
Linhas em sequéncia numeérica.
Célula é a interseccao de uma coluna com a linha.

2003: Colunas 256, linhas 65.536
2010: Colunas 16.384 (A..XFD), linhas 1.048.576

Shift+F11 Nova guia
A B C D E F
.
=N
| =
4
C

44y W Plnl /Phn2 /Phn3 /¥




Formulas
Quem perguntou?




2. Formulas

Operadores matematicos

A B C

-1 Valores 2 3
2
-3 Soma + =B1+C1
- 4 Subtragao - =B1-C1
- 5 Multiplicagéo * =B1*C1
iDiviSﬁU/ =B1/C1

7/ Exponenciacao =B17C1




2. Formulas

Precedéncia

“Se vocé combinar vdrios operadores em uma unica formula, o Excel
executard as operacées na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma
formula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo,
se uma formula contiver um operador de multiplicacdo e divisado — o
Excel avaliara os operadores da esquerda para a direita.”

Fonte Microsoft

A Exponenciacao
e/ Multiplicacao e divisao
t+e- Soma e subtracao

Para alterar a precedéncia coloque a operacao entre parénteses.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/operadores-de-calculo-e-precedencia-HP010078886.aspx

2. Formulas

Precedéncia

A C E F
~ 1 Valores 3
~ 2 Exponenciagao =B1/C1
- 3 Multiplicagdo =B1*C1
=
=N Normal Alterada
- 6 Expo e Mult =B1/AC1*5 =B1~(C1%*5)
~ 7 Expo e Div =B1~C1/5 =B17(C1/5)
- 8 Mult e Soma =B1*C1+25 =B1*(C1+25)
-9 Mult e Sub =B1*C1-25 =B1*(C1-25)
10
11 Varias operagbes =B1~C1*C3/C2 =B1~((C1*C3)/C2)




2. Formulas

Operadores texto
A B C

1 Dados populacionais (valores em milhdes)

3 Ameéricas 13,70% 975
4 Europa 11,50% 819
5 Asia 60,70% 4.322
6 Africa 13,60% 968
7 Oceania 0,50% 36
g8 Total 7.120
9

10 Concatenar & =A3&A4

11 Texto " =A6&" e "&A7




2. Formulas

Exemplo #1 (calculo)

A B C D E F
|| Jan Fev Mar Total Media
-2 Agua 50 60 55
-3 Luz 100 120 115
- 4 Telefone 60 60 70
-5 Carro 200 250 150
- 6 Total
i
-8 Receita 3000 Margem seguranca 10%
- 9 Despesa
10 Saldo




2. Formulas

Operadores referéncia

Combinam intervalos de células, simplificando a digitacao das féormulas.
ATENCAO: esses operadores sé funcionam com funcoes.

Operador de intervalo, que produz uma referéncia para todas
as células, exemplo B5:B15 ou A:B ou 1:2

: Operador de uniao, que combina diversas referéncias,
exemplo (A1;A5;A10) ou (B5:B15;D5:D15)




2. Formulas

Funcao (soma)

“...soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada
argumento pode ser um intervalo, uma referéncia de célula,

uma matriz, uma constante, uma formula ou o resultado de outra
funcao.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=SOMA(células)

Onde: células sao as referéncias que deseja somar, pode ser informado
individualmente, por intervalo ou ambos.

Exemplo =SOMA(A1:A10)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/soma-funcao-soma-HP010342931.aspx

2. Formulas
Funcao (media)

“Retorna a média (média aritmética) dos argumentos”

Fonte Microsoft

Média aritmética € obtida somando os valores desejados e dividindo o
resultado pela quantidade de valores.

Sintaxe

=MEDIA(células)

Onde: células sao as referéncias que deseja utilizar na média, pode ser
informado individualmente, por intervalo ou ambos.

Exemplo =MEDIA(A1:A10)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-media-HP010062482.aspx

2. Formulas

Exemplo #2 (funcoes)

A B C D E F
1 Jan Fev Mar Total Média
-2 Agua 50 60 55
-3 Luz 100 120 115
-4 Telefone 60 60 70
-5 Carro 200 250 150
-6 Total
| 7
8 Receita 3000 Margem seguranca 10%
-9 Despesa =B6*(1+F8)
10 saldo  =B8-B9




2. Formulas

Funcao (cont.valores)

“Calcula o numero de células ndo vazias e os valores na lista de

argumentos. Use CONT.VALORES para calcular o numero de células com
dados em um intervalo ou matriz.”

Fonte Microsoft

Sintaxe
=CONT.VALORES(células)

Onde: células sao as referéncias que deseja utilizar na funcao, pode ser
informado individualmente, por intervalo ou ambos.

Exemplo =CONT.VALORES(A1:A10)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/cont-valores-HP005209027.aspx

2. Formulas
Funcao (maximo)

“Retorna o valor mdximo de um conjunto de valores.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=MAXIMO(células)

Onde: células sao as referéncias que deseja utilizar na funcao, pode ser
informado individualmente, por intervalo ou ambos.

Exemplo =MAXIMO(A1:A10)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-maximo-HP010062517.aspx

2. Formulas

Funcao (minimo)

“Retorna o menor numero na lista de argumentos.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=MINIMO(células)

Onde: células sao as referéncias que deseja utilizar na funcao, pode ser
informado individualmente, por intervalo ou ambos.

ATENCAO
Excel 2003: MINIMO
Excel 2010: MIN

Exemplo =MINIMO(A1:A10)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-minimo-HP010062520.aspx

2. Formulas

Funcao (maior)

“Retorna o enésimo maior valor de um conjunto de dados.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=MAIOR(células; posicao)

Célula: Referéncias que deseja utilizar na funcao, pode ser informado
individualmente, por intervalo ou ambos.

Posicao: A enésima posicao desejada, exemplo: primeiro, segundo,
terceiro etc.

Exemplo =MAIOR(A1:A10;2)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/maior-funcao-maior-HP010342646.aspx

2. Formulas

Funcao (menor)

“Retorna o enésimo menor valor de um conjunto de dados.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=MENOR(células; posicao)

Célula: Referéncias que deseja utilizar na funcao, pode ser informado
individualmente, por intervalo ou ambos.

Posicao: A enésima posicao desejada, exemplo: primeiro, segundo,
terceiro etc.

Exemplo =MENOR(A1:A10;2)



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/menor-funcao-menor-HP010342904.aspx

2. Formulas

Operadores légicos

A B C
-1 Valores 2 3
2
- 3 Maior > =B1>C1
-4 Menor < =B1<C1
5 lgual = =B1=C1
- 6 Maior igual >= =B1>=C1
-7 Menorigual <= =B1<=C1
- 8 Diferente <> =B1<>C1




2. Formulas

Funcao (se)

“...retornard um valor se uma condicGo que vocé especificou for avaliada
como VERDADEIRO e um outro valor se essa condicao for avaliada como
FALSO.”

Fonte Microsoft

Sintaxe
=SE(Teste; Verdadeiro; [Falso])

Teste: é qualquer valor ou expressao que possa ser resolvido com um
resultado logico (verdadeiro ou falso).

Verdadeiro: Valor ou operacao que vocé deseja que retorne se o
argumento Teste for considerado verdadeiro.

Falso: Valor ou operacao que vocé deseja que retorne se o
argumento Teste for considerado falso.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-se-HP010342586.aspx

2. Formulas

Exemplo #3 (funcio Se: Aprovador e Reprovado)

A B C D E F G H
S 1Bin 2Bin 3Bin 4Bin Média Situacao
-2 Maria 1 1 2 8 =MEDIA(B2:E2)
-3 Jodo 7 10 6 9  =MEDIA(B3:E3)
4 Paulo 4 6 7 7  =MEDIA(B4:E4)
5 Antonio 2 8 5 5 =MEDIA(B5:ES)
6 Karina 8 9 10 9 =MEDIA(B6:E6)
|
8 Nota de corte 6




2. Formulas

Referéncia

T o

Relativa

Absoluta

Mista

Se a posicao da célula que contém a férmula se
alterar, a referéncia sera alterada, por padrao as
formulas usam referéncias relativas.

A férmula, sempre se refere a uma célula especifica
que nao se altera mesmo quando a célula que
contém a férmula se altera.

Tem uma coluna absoluta e uma linha relativa ou uma
linha absoluta e uma coluna relativa.

=B8

=$B$8

=B$8
=$B8




2. Formulas

Funcao (cont.se)

“Calcula o numero de células ndo vazias em um intervalo que
corresponde a determinados critérios.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=CONT.SE(Intervalo; Teste)

Intervalo: Faixa de valores que ira realizar o teste.
Teste: Condicao a ser satisfeita, sempre entre aspas.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/cont-se-HP005209029.aspx

2. Formulas
Exemplo #4 (cont.se)
A B C D E F G H

1 Indice de Confianca do Consumidor (ICC) |

2 Periodo 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009
3 1°Trmestre 10552 10509 11579 14637 13614 13033 14598 12443
4 PTimestre 9224 11795 11767 13306 13548 12856 146,53
5 FTdmestee 10778 10977 12881 10953 13161 131,15 101,75

6 4°Tomestre 114,70 11892 14107 13134 13146 13697 128,01
I Fonte: Fecomércio SP.

8

9 Tndice médio 2002-2008 124

—a
£

Trimestres acima do indice medio

44




2. Formulas

Funcao (somase)

“Use a funcdo SOMASE para somar os valores em um intervalo que
atendem aos critérios que vocé especificar.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=SOMASE(IntervaloTeste; Teste; IntervaloSoma)

IntervaloTeste: Faixa de valores que ira realizar o teste, filtrar seus
dados.

Teste: Condicao a ser satisfeita, sempre entre aspas.
IntervalorSoma: Vfaixa de valores que serao somados se o Teste for
satisfeito.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-somase-HP010062465.aspx

2. Formulas

Exemplo #5 (somase)

A B C D E F G H I
1 Anexo ao Oficio Nr 262/2005 - IPCFEx
2
3 Modelo da Planilha para envio dos Resultados dos TAF 2006/2007
4
: sigla OM c%ur;gn Nome Completo P":’;:I G ;::g; sexo 1?:;" Flexdo | Abd
6 CMDO2BDAINFSL | 24752 |ANDRE RAMOS SILVA ISGT | 38 M | 3000 34 | 67
/ CMDO2BDAINFSL | 24752 |MARIO SILVA FILHO CEL 47 M| 2700 28 50
8 20 CSM 20008 |TOAO SOUSA 28GT | 30 M| 2700 34 | 48
9 4B COM EX 2204 |CLAUDIA SILVA SANTOS OTEN | 24 F | 2000 25 50
10 4B COM EX 2204 |GILVAN ALVES LIMA CB 20 M 3150 41 75
11 4CTA 15354 |DAVI SOUZA AZEVEDO 38GT | 23 M| 2300 25 | 45
12 52 BIS 10405 |TOSE DA SILVA 28GT | 35 M | 2900 28 50
13 52 BIS 10405 |TOAQUIM ALVES LIMA ITEN | &5 M 14 | 22
14 52 BIS 10405 |ROBERT BRUNO SOARES ITEN | &4 M 14 | 23
15
16 Total de Flexdes feitas por mulheres

17

Total de Abnominais acima de 50




2. Formulas

Funcao (somases)

“Adiciona as células em um intervalo que atendem a vdrios critérios.”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=SOMASES(IntervaloSoma; IntervaloTestel;Testel;]...])
IntervalorSoma: Faixa de valores que serdo somados se o(s) teste(s)
for(em) satisfeito(s).

IntervaloTeste1: Faixa de valores que ira realizar o teste, filtrar seus
dados.

Testel: Condicao a ser satisfeita, sempre entre aspas.
[...] Outros intervalos de teste e testes.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-somases-HA010047504.aspx

2. Formulas

Funcao (cont.ses)

“Aplica critérios a células em vdrios intervalos e conta o nimero de vezes
que todos os critérios sdo atendidos. ”

Fonte Microsoft

Sintaxe

=CONT.SES(IntervaloTestel;Testel;[...])

IntervaloTestel: Faixa de valores que ira realizar o teste, filtrar seus
dados.

Testel: Condicao a ser satisfeita, sempre entre aspas.

[...] Outros intervalos de teste e testes.



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/funcao-cont-ses-HA010047494.aspx

2. Formulas

Alinhamento de funcoes
Quando utilizamos duas ou mais funcdées na mesma formula, de modo
que o resultado de uma alimente o(s) parametro(s) da outra.

Para resolver um alinhamento de funcoes é essencial entender as
funcoes isoladamente, seu funcionamento e parametros.

A B
=SOMA(A1:A5;MAXIMO(B1:B5)) |
1 2 4
=MAIOR(A1:A5;CONT.NUM(B1:B5)) 2 5 6
3 6 8
=MEDIA(MINIMO(A1:A5);MAXIMO(B1:B5);
4 4 5
=SE(A1>B1;SOMA(A1:A5);MEDIA(B1:B5)) § 3 3




2. Formulas

Exemplo #6 (Se alinhado: aprovado, reprovador e recuperacao)

A B C D E F G H
S 1Bin 2Bin 3Bin 4Bin Média Situacao
-2 Maria 1 1 2 8 =MEDIA(B2:E2)
-3 Jodo 7 10 6 9  =MEDIA(B3:E3)
4 Paulo 4 6 7 7  =MEDIA(B4:E4)
5 Antonio 2 8 5 5 =MEDIA(B5:ES)
6 Karina 8 9 10 9 =MEDIA(B6:E6)
|
8 Nota de corte 6




Dados
Quem perguntou ?




3. Dados

Classificar

“Vocé pode classificar dados por texto (A a Z ou Z a A), numeros (dos
menores para os maiores ou dos maiores para os menores) e datas e
horas (da mais antiga para o mais nova e da mais nova para o mais
antiga) em uma ou mais colunas.”

Fonte Microsoft

O recurso pode ser acessado através do menu/guia Dados.

%l Y ‘I Limpar

:«,., Reaplicar
El Classificar | Filtro

E’ﬁ.\ran;adn

| Classificar e Filtrar



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/classificar-dados-em-um-intervalo-ou-tabela-HP010073947.aspx
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3. Dados

Filtro

“Os dados filtrados exibem somente as linhas que atendem
aos critérios especificados e oculta as linhas que nao deseja exibir.”

Fonte Microsoft

O recurso pode ser acessado através do menu/guia Dados ou pela tecla
de atalho CTRL+Shift+L

%l ? ‘I Limpar

:«,., Reaplicar
El Classificar | Filtro

E’ﬁ.\ran;adn

| Classificar e Filtrar



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/filtrar-dados-em-um-intervalo-ou-tabela-HP010073941.aspx
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3. Dados

Subtotal

“Vocé pode calcular automaticamente os subtotais e os totais gerais em
uma lista para uma coluna...”

Fonte Microsoft

O recurso pode ser acessado através do menu/guia Dados.

=3
L

Agrupar Desagrupar Subtotal

-ﬂir r
=
4]

Estrutura de Topicos

#= Mostrar Detalhe

== Qcultar Detalhe

wl



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/inserir-subtotais-em-uma-lista-de-dados-em-uma-planilha-HP010342620.aspx
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3. Dados

Area de impressio

“Se vocé imprime frequentemente uma selecdo especifica da planilha,
defina uma drea de impressao que inclua apenas essa selecao. Uma
drea de impressao corresponde a um ou mais intervalos de células que
vocé seleciona para imprimir quando nao deseja imprimir a planilha
inteira.”

Fonte Microsoft

O recurso pode ser acessado através da Guia Layout de Pagina opcao
Area de Impress3o.

I B 0 R E

Margens Orientacao Tamanho Area de Quebras Plano de Imprimir
A i i Impressdao - % Fundo Titulos

Configurar Pagina M=



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/definir-ou-limpar-a-area-de-impressao-em-uma-planilha-HP010342418.aspx
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3. Dados

Alca de preenchimento

“...0 pequeno quadrado preto no canto inferior direito da selecao.

Quando vocé aponta para a alca de preenchimento, o ponteiro se
transforma em uma cruz preta.”

Fonte Microsoft

Seu funcionamento difere do copiar/colar podendo criar diversos tipos
de sequencias.

A i B C

1l

N

Alca de preenchimento
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3. Dados

Congelar paineis

“E possivel visualizar duas dreas de uma planilha e bloquear linhas ou
colunas em uma drea congelando ou dividindo painéis. Ao congelar
painéis, sao selecionadas linhas ou colunas especificas que permanecem
visiveis durante a rolagem da planilha.”

Fonte Microsoft

2003: Menu Janela, opcao Congelar painéis
2010: Guia Exibicao, opcao Congelar Painéis

) —— Dividir = [ Exibir Lado a Lado _—
= H & = - ==

—t Ocultar ._.-'|: Folagem 5Sincronizada
Mova Organizar Congelar o o n Salvar Espaco Alternar
Janela Tudo  Paineis~ ] Reexibir = #i4 Redefinir Posicio daJanela  ge Trabalho Janelas ~

| lanela |
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4. Grafico

“Grdficos sdo usados para exibir séries de dados numéricos em formato
grdfico, com o objetivo de facilitar a compreensdo de grandes

quantidades de dados e do relacionamento entre diferentes séries de
dados.”

Fonte Microsoft

2003: Menu Inserir, opcao Grafico
2010: Guia Inserir, grupo Grafico
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4. Grafico

Guia

No Excel 2010 a guia Ferramentas de Grafico é visivel somente quando o
objeto é selecionado, para mover o grafico de um objeto para uma
planilha basta clicar no botao Mover Grafico.

Fermramentas de Grafico

Revisao Exibicao Design 5 armatar

\l..i.\l.i.Hu hd ki 2

Grafico
Estilos de Grafico | Local |
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4. Grafico

Tipos

Principais tipos de graficos:

e Area
“Os grdficos de drea sdo semelhantes aos grdficos de linha, mas
exibem cores diferentes nas dreas abaixo das linhas...” fonte microsoft

* Superficie
“Um grdfico de superficie mostra uma superficie tridimensional que
conecta um conjunto de pontos de dados...” fonte microsoft

* Linha e Dispersao
“Os grdficos de dispersédo e de linhas sGo muito semelhantes,
especialmente quando um grdfico de dispersao é exibido com linhas
de conexdo...” fonte microsoft
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5. Formatacao

eral -
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5. Formatacao

Operacao entre planilhas

E possivel obter valores de uma planilha diferente a que esta editando,
por exemplo, se esta editando na Plan3 e necessita obter um valor (para
exibir ou utilizar em calculo) na Plan1 use:

=Plan1!B2
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25/dez Salarios do Pessoal K 1.300,00

Totais. .. 2.080,00 I
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4 Data Cliente Documento - [F]
5 (D] [E] Tipo/Mumero Valor - R
7] 11/]an Bar Santa Rita Ch. 104456 26000
7 09/abr Supermercadao Oliveira Ch. 1011003 450,00
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5. Formatacao

Mesclar celula

“Quando vocé mescla duas ou mais células horizontais ou verticais
adjacentes, as células se tornam uma grande célula que é exibida em
vdrias colunas e linhas. O conteudo de uma das células aparece no
centro da célula mesclada, como mostrado no exemplo a seguir.”

Fonte Microsoft

A mesclagem preserva somente o valor da primeira célula descartando o
conteudo das demais.

A B C
7
8 A B C
9 A



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/mesclar-celulas-ou-dividir-celulas-mescladas-HP001216392.aspx
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5. Formatacao

Quebra Texto Automaticamente

“Se deseja que o texto apareca em vdrias linhas na célula, é possivel
formata-la de forma que o texto seja quebrado automaticamente ou
vocé pode inserir uma quebra de linha manual.”

Fonte Microsoft

AP @ Quebrar Texto Automaticamente

Il
il [% 57

- "
€= = [a Mesclar e Centralizar = @d

Alinhamento

wl



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/quebrar-o-texto-em-uma-celula-HP001216382.aspx

5. Formatacao

Proteger Planilha

“...€ possivel usar senhas para ajudar a evitar que outras pessoas abram
ou modifiqguem documentos, pastas de trabalho e apresentacées.”

Fonte Microsoft

No Excel 2010 para definir uma senha de acesso, clique na guia Arquivo
e opcao Salvar como, na janela cligue em Ferramentas e Opcoes Gerais.

S U Linus 25/05/2013 08:42 Apresentacio do ..
o - . e e i o o . e hll |
+ m | 3

MNome do arguivo:

Tipo: ’Aplﬁentagﬁu do PowerPoint v]

Autores: Julia Marcas: Adicionar uma marca

i Ccultar pastas EFenamentas T] I Salwar I ’ Cancelar ]

Mapear Unidade de Rede...

Opgdes de salvamenta...

Opgées Gerais...

Compactar Imagens...



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/proteger-documentos-pastas-de-trabalho-e-apresentacoes-com-senha-HA010148333.aspx?CTT=5&origin=HP010078580
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14 KB

Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel

Autores: user

& Ocultar pastas

[] Salvar Miniatura

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas I

Titulo: Adicionar um titulo

Salvar

===

- WS = i et
1

21

-
W 4 » [ Pagar | Receber . Planejamento b I (i] 4 | i | » [1]
Pronto | | 100% (=) [] ke

{+) s




5. Formatacao

Proteger Planilha

“Para impedir que, por acidente ou deliberadamente, um usudrio altere,
mova ou exclua dados importantes de planilhas ou pastas de trabalho,
vocé pode proteger determinados elementos da planilha ou da pasta de
trabalho, com ou sem senha. E possivel remover a protecdo da planilha,
conforme necessdrio.”

Fonte Microsoft

Excel 2010, guia Revisao.

@ % ﬁlﬂ'mtegeremmpartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

[ —

Proteger Proteger Pasta Compartilhar .. .
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho L# Controlar Alteragdes =

| Alteracoes



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/proteger-com-senha-elementos-de-uma-planilha-ou-pasta-de-trabalho-HP010078580.aspx

5. Formatacao

Macro

“Se houver tarefas executadas de forma recorrente no Microsoft Excel,
vocé podera gravar uma macro que automatize essas tarefas. Macro é
uma acao ou um conjunto de acoes que podem ser executadas quantas
vezes vocé desejar...”

Fonte Microsoft

Versao Recurso

2003 Ferramentas, Macro

2010 Desenvolvedor, Gravar Macro



http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/inicio-rapido-criar-uma-macro-HA010370613.aspx
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Mome do autor

Versdes
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anterior deste arguivo,

Exibicio

Propriedades ~
Tamanho Ainda ndo ..
Titulo Adicionar u...
Marcas Adicionar ...

Categorias Adicionar C...

Datas Relacionadas
Ultima Modificacdo MNunca
Criado Hoje, 21:11

Ultima Impressdo Nunca

%nas Relacionadas

Autor user

Adicionar u...

Ultima Modificacdo por  Ainda ndo ...
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Personalizar a Faixa de Opgdes.

Farmulas
Escolher comandaos em: () Personalizar a Faixa de Opgdes: (i

Revisao de Texto |Cnmandns Mais Usados |G'-Ji35 Principais

Salvar

& [ Abrir Guias Principais
ioma
G

Abrir Arquivo Recente.., = Péﬁi“ﬂ Inicial
Atualizar tudo Area de Transferéncia
Aumentar Tamanho da Fonte Fonte

Personalizar Faixa de Opgdes (Y Bordas Alinhamento
Calcular Agora Mumero

Centralizar Estilo

Classificar em Crdem Crescente Células

Classificar em Ordem Decresce... Edicdo

Colar [¥] Inserir

Calar [¥/] Layout da Pagina

Colar Especial... Farmulas

Conexdes ) . Dados

Configurar Pagina Adicionar > > I Revisdo

Congelar Paineis S — [¥] Exibicdo

|_ << Remover | 7| Desenvolvedor

plementas
ocdo de Flano de Fundao

Avancado

Barra de Ferramentas de Acesso Rapida

Suplementos

Central de Confiabilidade

e Ee L= ) =)

Copiar

Cor da Fonte

Cor de Preenchimento
Definir drea de impressao
Desfazer

Diminuir Tamanho da Fonte
Email
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6. Teclas de atalho

F2 Editar celula Fixar referéncia F4




7. Recursos padrao

2003 Arquivo, Editar, Exibir, Inserir,
Formatar, Ferramentas, Dados, Janela,
Ajuda

2010 Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout

de Pagina, Férmulas, Dados, Revisao,
Exibicao
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