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Definicdo de Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica € uma folha de calculo disposta

Excel em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados
Aplicativo da drea de trabalho rapidamente varios tipos de calculos matematicos, simples ou

o complexos. Além disso, a planilha eletrénica permite criar
Aplicativos tabelas que calculam automaticamente os totais de valores

numeéricos inseridos, imprimir tabelas em layouts organizados
e criar graficos simples.

+ Explorador de Arquivos

- Conhecendo algumas funcgdes no Excel 2016

- Barra de Titulo — Exibe o titulo do programa e o nome da pasta de trabalho que esta aberta.

- Opcéo de Ajuda — Este recurso acessa a ajuda do Office On-line ou o Local (salva no computador)
e através dele é possivel obter suporte das duvidas mais comuns. Um atalho rapido é a tecla de
funcdo F1. Controles da janela.

- Faixa de Opcdes — Local onde estdo os principais comandos do Excel, separados por guias:
Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados, Reviséo e Exibir, tecle ALT e
navegue com a seta para direita entre as guias e para encontrar as opg¢oes dentro de cada guia.
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c6 - | Caixa de Nomes — Este recurso exibe o nome da célula ativa, formado

pela letra da coluna e o numero da linha.

Célula — E a area de dados limitada por linhas e colunas (cruzamento de

uma linha com uma coluna).

— Célula Ativa — E a célula atualmente selecionada, que receberd o

conteudo a ser digitado.
Linha - E o conjunto de células horizontais (representada pelos niimeros).

Coluna — E o conjunto de células verticais (representada pelas letras).

% - _|Intervalo de Célula - E composto por duas ou mais células

selecionadas.



Barra de Férmulas - E o local onde os valores digitados (nimeros, férmulas e textos)

serao exibidos e possivelmente editados.
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- Trabalhando com a Guia Arquivo

Novo — Opcéao que possibilita escolher um modelo (Layout) para o novo documento. O modelo
padrao é “Pasta de trabalho em branco”.

Salvar — Recurso utilizado para gravar uma pasta de trabalho, armazenando toda e qualquer
informacé&o que houver.

Salvar como — Havendo necessidade de salvar o arquivo com outro nome ou em outro local,
utilizaremos a opc¢éao “Salvar como”.

Imprimir — Opgéo utilizada para imprimir uma planilha, lembrando que € necessario ter uma
impressora conectada, instalada ao computador ou a uma rede local.

- Resumindo as demais guias

Pagina Inicial — Area de transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células e Edico.
Inserir — Tabelas, llustraces, Suplementos, Graficos, Tours, Minigraficos, Filtros, Links e
Simbolos.

Layout da Pagina — Temas, Configurar Pagina, Dimensionar para Ajustar, Opcdes de Planilha e
Organizar.

Férmulas — Biblioteca de Fun¢des, Nomes Definidos, Auditoria de Formulas e Calculo.

Dados — Obter e Transformar Conexdes, Classificar e Filtrar, Ferramentas de Dados, Previsdo e
Estrutura de Topicos.

Revisdo — Revisao de Texto, Ideias, Idioma, Comentarios e Alteracdes.

Exibir — Modo de Exibicdo de Pasta de Trabalho, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela e Macros.

Guia de Planilhas. Quando abrirmos um arquivo do Excel,

na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode )

conter planilhas, graficos, tabelas dindmicas, entdo essas .

abas sao identificadoras de cada item contido na pasta de 23

trabalho, onde consta o nome de cada um. Se fossemos Plani 0
comparar a uma pasta fisica essas abas seriam as orelhas da —
pasta mostrando o nome de cada item. Nesta versdo quando
abrimos uma pasta de trabalho, por padrdao encontramos

apenas uma planilha.
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Exercicio:

1. Nomeie os a tela do Excel
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2. Assinale a opgdo em qual guia esté localizada, Nomes Definidos, Auditoria de Formulas e
Célculo:
a) Guia Arquivo b) Guia inserir c¢) Guia formulas



