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Inserindo NUmeros

 Selecionar a célula que recebera o dados
 Digitar o dado e apertar <ENTER> ou (&
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Apagando NUmeros

« Para retirar o dado, basta usar backspace oux
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Inserindo Textos
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Inserindo Textos
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Inserindo Formulas
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Auto-Soma

Posicionando 0 mouse na ultima célula da linha e
oressionando o botao =

Pressionar <ENTER> ao final
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Alterando o Conteudo

« Dar um cligue duplo sobre a célula
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Formatacao de Celulas

Mesclar e centralizar
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Formatacdo de numeros

Opcao utilizada para selecionar o
tipo de formatacao para os dados
armazenados nas células
selecionadas.
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Retorno Automatico de Texto
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Inserindo Linhas
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Exluindo Linhas
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Auto Ajuste de Colunas
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Auto Preenchimento
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Auto Preenchimento

B4 Microsoft Excel - Pastal

Arguivo Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela Ajuda
ey S&AV AR YRS E- I 4% 100
Arial 10 «- N7 S| EE=EE Y€ % mi EE
E12 - &
A | B | C | D | E F G |
1 |janeiro fevereirg Mmargo abril maio junho
2 |jan fev rnar abr mai Jun
3 ljan
4
5 |segunda segunda segunda segunda segunda | segunda
B |seq ter qua Ui SeX sahb
7 |sequnda-feira terca-feira guarta-feira  quinta-feira sexta-feira sabado
e
E

Fd Microsoft Excel - Pastal

&rquivn
D Sy & B

Editar

Eibir

Inserir

Farmatar

Ferramentas

Dados

B ~-<F - - @ T -2 2] il

lanela  Ajuda

Arial -0 - N 7 8 EEE B € % g 8 i
513 - b
& B | C | D | E | F ]

LT 010952003 tlés 1 Produto 1
| 2 | 02092003 MEs 2 Descrigda
| 3 | 030920035 MEs 3 Gtd. Estogue
|4 | 04092003 Més 4
| 5 | 050972003 tés & Produto 2
| B | 08092003 MEs B Descrigda
| 7| 070920035 Mes 7 Gtd. Estogue
| 8 | 08092003 Més 8
| 8 | 090952003 tés 9 Produto 3
|10 10092003 MEs 10 Descrigda
|11 | Gtd. Estogue
112
113 | Produto 4 I
|14 | Descrigda
115 | Gtd. Estogue
16 LA

18



Configurando a Seqgliéncia do Auto
Preenchimento

Ed Microsoft Excel - Pastal
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Excel - Parte 2
Formulas e Funcoes



Operadores

Operadores Aritméticos

Operadores de Comparacao

Operador Realiza Exemplo
+ Adicao =Al1+B1
- Subtracdo |=Al1-B1l
/ Divisao =A1/B1
* Multiplicacdo [=A1*B1l
% Percentual [A1*20%
N Exponenciagdo [A1"3

Operadores de Referéncia
Operador Descricao

. (dois pontos) "até"

; (ponto e virgula) "e"

Operadores de Texto

Operador

Descricao

& Concatena texto

Operador Descricao
= Igual
> Maior que
< Menor que
>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual que
<> Diferente de
Ordem de Precedéncia
Operador
@)
%
N
*el
+ e -
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Formulas e Funcoes

Argumentos ou
Parametros

ﬁ_J\_,_\
Nome(Pl P2; P3)

/

Nome da funcao Parénteses

DR ERY dB2ES - A& = A L5 0D H| 0w - B

|
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Formulas e Funcoes

e Soma
— SOMA(1;4;7)— resultado = 12
— SOMA(A1:A4) — soma valores das celulas Al ate A4
— SOMA(AL;A4) — soma valores das células Al e A4

— SOMA(AL1:A4;15) — soma valores das células Alaté
A4 com o valor 15
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Formulas e Funcoes

« Media
— MEDIA(A1:A4) — retorna valor (A1+A2+A3+A4)/4
— MEDIA(AL;A4) — retorna valor (A1+A4)/2
— MEDIA(AL1:A4;12) —retorna (A1+A2+A3+A4+12)/5

» Raiz
— RAIZ(16) — retorna 4
— RAIZ(-16) — retorna #NUM (Erro)
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Formulas e Funcoes

 ABS
— ABS(-16) — retorna 16

« AutoSoma

2 Microsoft Excel - Pastal
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Formulas e Funcoes

ARRED
CONT.SE
INT
MAXIMO
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Formulas e Funcoes

 Erros na insercao de funcoes

Codigo do Erro Significado

Tamanho de célula insuficiente para exibicao
HIHHHR? de dado numeérico.

Uso de tipo de argumento errado. Como:

referenciar em uma férmula células que
#VALOR!? armazenam texto.

Texto da célula nao foi reconhecido. Nome
#NOME?? de func&o escrito de forma errada.
#REF!? Referéncia invalida para uma célula.
#DIV/0!? Ocorre uma divisao por zero na célula.
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Funcoes Condicionals

* Funcao SE
— SE(teste_logico; valor_se verdadeiro;valor_se flaso)

« Teste l6gico: qualguer valor ou expressao que pode ser
avaliada como VERDADEIRO ou FALSO

« Valor_se_verdadeiro: valor fornecido se teste logico for
VERDADEIRO.

« Valor_se falso: valor fornecido se teste logico for FALSO.
— SE(A10=100;SOMA(B5:B15);” )
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Formatacao

Fd Microsoft Excel - Pastal
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Excel - Parte 3
Graficos



Graficos

« Podem ser representados em duas ou trés
dimensoes.

— Exemplo: Selecionar a area da planilha
desejada para a criacao do grafico
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Graficos

— Ativar o “assistente de grafico” |
— ESCOIher @) t|po de | Assistente de arafico - etapa 1 de 4 - tipo de gréfico

Tipos padrao | Tipos personalizados |
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T Asdes j
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Mantet pressionada para exibir exempla |
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Graficos

Dados de origem do grafico

Aszsistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do grafico
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Opcdes de grafico

00
— _ Aszsistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgioes de grafico
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O Feceikas
s00 — B Despesas Titulo do grafico;
200 1| 0 Resultadq IGréFicu:u Trimestrall B0 —
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o T T I 400
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Graficos

. Microsoft Excel - Pastal
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