Excel 7 UnP

1. EXCEL 7

1.1. PLANILHAS ELETRONICAS

As planilhas eletronicas ficardo na histéria da computagdo como um dos maiores propulsores da
microinformatica. Elas sdo, por si soOs, praticamente a causa da explosdo dos
microcomputadores no final da década de 1970, tendo como representantes as planilhas Visicalc
para os microcomputadores Apple, Supercalc e Lotus 1-2-3 para os PC's, quando estes foram
langados. Com o advento do ambiente grafico Windows, a planilha Excel passou a dominar
esse ambiente grafico, tornando-se a rainha das planilhas.

Como sédo relativamente faceis de operar, as planilhas vieram ao encontro de milhares de
organizagdes e pessoas que tinham ou tém na formulagao de projecdes, tabelas e geragbes de
numeros baseados em variaveis sua principal carga operacional. Uma planilha eletrbnica
substitui naturalmente o processo manual ou mecanico de escrituracdo e calculos. Trabalhar
com uma planilha eletrénica ndo exige conhecimentos de programag¢ao, mas somente que vocé
conheca a aplicagado que ira desenvolver e os comandos préprios da planilha.

1.2. CARREGAMENTO DO EXCEL 7

Para carregar o EXCEL 7, vocé deve dar um clique no botao iniciar, em seguida clique na opgao
Programas. No menu programas clique no grupo MsOffice, opgao Microsoft Excel.
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Agora, vocé aprendera as operagdes basicas para a criacdo e impressdo de uma planilha, de
forma a ja poder criar os seus primeiros modelos, e posteriormente, vera em detalhes os
recursos do EXCEL 7 que permitirdo a criacdo de planilhas mais sofisticadas e com uma melhor
aparéncia.

1.3. A TELA DE TRABALHO

Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com o
nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 7 é composta por diversos elementos, entre os
quais podemos destacar os seguintes:
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Células : Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A fungédo de uma célula é armazenar informacdes que podem ser um texto, um
namero ou uma féormula que fagca mengao ao conteudo de outras células. Cada célula é
identificada por um enderecgo que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha.

Workbook : O EXCEL 7 trabalha com o conceito de pasta ou livro de trabalho, onde cada
planilha é criada como se fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. Na maioria das
vezes, vocé trabalhara apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez de
criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa no ano, vocé podera criar
uma unica planilha e utilizar doze folhas em cada pasta.
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Marcadores de pagina (Guias) : Servem para selecionar uma pagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem automaticamente
os nomes Plan1, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de formulas : Tem como finalidade exibir o conteldo da célula atual e permitir a edigédo
do conteudo de uma célula.

Linha de status : Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de adverténcia sobre
os procedimentos que estdo sendo executados, assim como sobre o estado de algumas teclas
do tipo liga-desliga, como a tecla NumLock, END, INS, etc.

Janela de trabalho : Uma planilha do Excel tem uma dimenséo fisica muito maior do que uma
tela-janela pode exibir. O Excel prmite a criagdo de uma planilha com 16.384 linhas por 256
colunas.

1.4. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatacio, € necessario que ela
seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula ativa,
vocé deve mover o retangulo de selecao até ela escolhendo um dos varios métodos disponiveis.

Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na diregao indicada pela seta.
Use as teclas de seta em combinagao com outras teclas para acelerar a movimentagéao.
Use uma caixa de dialogo para indicar o enderego exato.

Use o0 mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula especifica.

prON=

1.4.1. USANDO TECLAS

A proxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de
selecdo pela planilha:

Agao Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda seta esquerda

Mover uma célula para cima seta superior

Mover uma célula para baixo seta inferior

Ultima coluna da linha atual CTRL-seta direita
Primeira coluna da linha atual CTRL-seta esquerda
Ultima linha da coluna atual CTRL-seta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRL-seta superior
Mover uma tela para cima PgUp

Mover uma tela para baixo PgDn

Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp

Mover uma tela para direita ALT+PgDn

Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula A1 CTRL+HOME

F5 Ativa caixa de dialogo

1.4.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO
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Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a tecla F5 para abrir a
caixa de dialogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a referéncia da célula que vocé deseja.

Ir Para |
= Ok
-
Cancelar |
Ezpecial... |
[
Beferéncia: |

Esse método é muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinagéo de
teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botdo OK.

1.4.3. USANDO O MOUSE

Para mover o retdngulo de selecdo para uma determinada célula que esteja aparecendo na
janela, basta apontar o indicador de posigao para a célula desejada e dar um clique.

Se a célula estiver fora da aréa de visdo, vocé deve usar as barras de rolamento vertical ou
horizontal.

(Fland [ Plar] «] N +
[T oM T

Vocé pode arrastar o botao deslizante para avangar mais rapidamente ou entdo dar um clique
sobre as setas das extremidades da barra de rolamento para rolar mais vagarosamente a tela.

1.5. INSERINDO OS DADOS
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Inserir o conteddo de uma célula é uma tarefa muito simples. Vocé deve selecionar a célula que
recebera os dados posicionando o retdngulo de selecéo sobre ela. Em seguida, basta digitar o
seu conteudo.

O EXCEL 7 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

Um texto ou um titulo
Um numero

Uma férmula

Um comando

Pob-=

Essa selegao quase sempre se faz pelo primeiro caractere que é digitado. Como padréo, o
EXCEL 7 alinha um texto a esquerda da célula e os niumeros a direita.

1.5.1. ENTRADA DE NUMEROS

Por exemplo, selecione a célula C4 e digite o numero 150. Note que ao digitar o primeiro
nuamero, a barra de férmulas muda, exibindo trés botdes. Cada numero digitado na célula é
exibido também na barra de formulas.

4 (& x| ] &l 150
A | B | C | D |

!
i
L]

Para finalizar a digitagdo do numero 150 ou de qualquer conteido de uma célula na caixa de

[«]

entrada pelo botao na barra de formulas, pressione ENTER.

Como padrdo, o EXCEL 7 assume que ao pressionar ENTER, o conteudo da célula esta
terminado e o retangulo de selegdo é automaticamente movido para a célula de baixo. Se em
vez de, ENTER, a digitacdo de uma célula for concluida com o pressionamento da caixa de

entrada , o retangulo de selegdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancas, dé um clique na caixa de cancelamento na barra de férmulas ou
pressione ESC. Essas duas operagdes apagardo o que foi digitado, deixando a célula e a barra
de férmulas em branco.

Se durante a digitagdo algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
ultimo caractere digitado. Como padrao, adotaremos sempre o pressionamento da tecla ENTER
para encerrar a digitagdo de uma célula.

Agora insira os numeros mostrados na figura abaixo:
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D16 3 |
A | B | C D E
1|
2 |
3|
4| 150 30
5 | 345,8 360,58
6 | 550 550
7| 35 30
8 |

1.5.2. ENTRADA DE TEXTOS

Inserir um texto em uma célula é igualmente facil, basta selecionar a célula, digitar o texto
desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de finalizagdo da digitagdo. Além da tecla
ENTER, que avanga o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que mantém o
retdngulo de selegao na mesma célula, vocé pode finalizar a digitagdo de um texto ou numero
pressionando uma das teclas de seta para mover o retdngulo de selecdo para a préxima célula.

Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

B7 3 | Telefone
A | B | C | D | E |
1
2|
3 | Iltern Yalor
4 Energia 150 30
5 | Alimentagao 345.8 360,68
B | Residéncia 550 550
T ITeIefone _| 35 30
B

1.5.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizacdo de férmulas e funcdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma férmula consiste na especificacdo de operagdes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o conteido de uma expressao digitada composta apenas
por numeros e operagdes matematicas ou entdo por referéncias a células da planilha. Se vocé
fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte expressdo em uma
calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para finalizar a expressao e
obter o numero no visor. No EXCEL 7, vocé pode obter o mesmo efeito se colocar o cursor em
uma célula e digitar a mesma expressdo s6 que comegando com o sinal de mais:
"+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do Excel é conveniente em alguns casos,
contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo enderegos de células para serem
somados.
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Posicione o cursor na célula C8, digite a formula mostrada, e pressione ENTER.

C &l &] +cd4+c5+c6+cT
A | B | C D E
1
2 |
3 | Iltern Walor
4 Energia 150 30
5 | Alimentagdo 3458 360,68
B | Residéncia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total |+c4+c5+06+gT
9

Note que no lugar da férmula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,
aparece a formula digitada.

ca 3 | =+C4+C5+C6+C7
A | B | C | D | E |
1
2|
3 | Iltern Yalor
4 | Energia 150 30
5 | Alimentag&o 3458 360,68
6 | Residéncia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total I 1080,8!
9

1.5.4. A Auto-Soma

O EXCEL 7 possui um recurso muito Util e que facilita a entrada de férmulas para calcular uma
somatoria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicacdo automatica de uma fungao
do EXCEL 7 que se chama SOMA.

Posicione o retdngulo de selegéo na célula D7. Em seguida, pressione o botdo Auto-soma que
se encontra na barra de ferramentas, como mostra a préxima figura.
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Ao pressionar o botao, o EXCEL 7 identifica a faixa de valores mais préxima e automaticamente

escreve a fungdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada.

Apos aparecer a

férmula basta pressionar ENTER para finalizar a sua introdugao.

1.6. ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o conteudo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que

ativardo a edicao.

1. Dé um duplo clique sobre a célula.

2. Posicione o retangulo de selegao sobre a célula e pressione F2.

Complete a planilha como mostra a préxima figura:

Al 4 |
A B | C | D | E |

1
2]
3 | Iltern Jangiro Fevergiro Margo
4 | Energia 150 30 g0
5 | Alimentagéo 3458 360,68 350
6 | Residéncia 550 550 575
7 Telefone 35 30 35
8 | Total 1080,8 970,68 1050

9
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1.7. SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 7, é solicitado que vocé forneca

um nome para ela. Nas outras vezes, ndo sera necessario o fornecimento do nome. Para

salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, pela digitagcao de uma combinagao de

teclas ou pelo pressionamento de um botéo da barra de ferramentas.

No menu Arquivo existe uma opgéo que se chama Salvar. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinagao de teclas CTRL-B.

>, Micresoff Excel - Pastal

"i ofl Editar  Egxibir  [nsenr
M Chl+0
Abirir... Chrl+&,
Fechar

jé".|||—_||

Salvar Ctrl+B
Salvar Como...
Salvar Area de Trabalha. ..

Propriedades
Liztaz Compartilhadas. ..

Configurar Fagina. ..

Area de Impress&o »
Wizualizar Imprezsdo
Imprnimir... Ctrl+F

1 Biologia

[2le|e]~la[wlalwlm] ] |

—
—

S air

A terceira opgao € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no botao

salvar, o terceiro da barra de ferramentas.

IsIPE3I=]

Botdo Salvar
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Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de dialogo mostrada a seguir:

Salvar Como EHE

Salvar em: I Eucel

| _IExemplos —
| ILinicia Cancelar |

Dpedes...

Mome do arquivo: IEXEEL?'I j

Salvar como tipo: IDncumentn daoword j

No EXCEL 7, toda vez que uma nova planilha ¢é iniciada, ele recebe o nome de Pastal. Se em
uma mesma segao de trabalho mais de um novo documento for criado, 0s nomes propostos pelo
Excel serdo Pasta2, Pasta3 e assim por diante. E por isso que vocé deve fornecer um nome
especifico para a planilha que esta sendo criada.

1.8. CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé deve abrir a planilha, ou
seja ler o arquivo do disco para a memoria.

No menu Arquivo existe uma opgcao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou entao,
se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinagéo de teclas CTRL+A.

A terceira maneira de abrir um arquivo é pressionar o botao Abrir, representado por uma pasta
se abrindo, e que é o segundo da barra de ferramentas.
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Qualquer uma dessas trés opgdes abrira a caixa de dialogo Abrir:

Abrir H
Pesquisar em: IJ Euxcel j | | IE & |°E| | El
|| Bibliote b |
| _|Exemploz

Awancada... |

Localizar arquivos gue comespondem a egtes oriténiog:

Home do arquivo: l j Tewto ou propriedade:; | d Lacalizar Agara |
Arquivos do tipo: IDocumentos dowhord j Ulima modificagio: Ia qualquer hora j Mowva Pezquiza |

|I] arquivo(s] encontrado(s].

Ela funciona de maneira idéntica a caixa de dialogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome da
planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

1.9. FORMATAGAO DE CELULAS

Para efetuar a formatagao de células no EXCEL 7 é bastante simples, basta selecionar uma
faixa da planilha e em seguida aplicar a formatacao sobre ela.

1.9.1. SELEGAO DE FAIXAS

No EXCEL 7 a unidade basica de selecao € uma célula, e vocé pode selecionar uma célula ou
uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retadngulo. Toda faixa é composta e
identificada por uma célula inicial e por uma célula final. Uma faixa de células pode ser
selecionada por meio do mouse ou por meio do teclado.
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1.9.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor na célula inicial e em
seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retadngulo de
selecdo até a célula correspondente ao final da faixa. Enquanto o cursor vai sendo movido, as
células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente vocé tenha controle da area
selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do mouse deve ser liberado.

1.9.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar o retangulo de
selecdo sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagao para mover o retdngulo de selegao
até o final da faixa. Ao atingir essa posigao, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.9.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selegéo feita, basta dar um clique sobre qualquer
célula da planilha que ndo esteja marcada.
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1.9.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 7, podem-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais tais
como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto pode ser alinhado dentro de uma coluna
a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitagdo do conteudo de uma célula, ou
posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botdo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.

Alinhar pela
lHalico Direita

. . A— Centralizar
Negrito ——{N| Z] 5 | [E]|=]=] contetdo da

=

Sublinhado  alinhar pela
Esquerda

1.9.6. FORMATAGAO DE NUMEROS

Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a numeros, o EXCEL 7 possui
formatos especificos para serem aplicados a nimeros. Na barra de formatagao, existem cinco
botdes especificos para esse fim.

Introduz ponto
de milhar

|

Formato Monetario Diminui uma
. . oo 4,00 00
com cifrao e ponto 9] 5] v0] 8] 18

casa decimal
de milhar I I

Aplica Formato  Aumenta uma
de porcentagem casa decimal
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1.9.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por meio
do uso de uma caixa de dialogo ou do mouse.

1.9.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto da
planilha, como mostra a préxima figura.

A B | C

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha que
separa as colunas. Entédo o cursor mudara de formato, como na préxima figura:

A B 4+ c |

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta a
linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, é so liberar o cursor do mouse.

1.9.9. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA CAIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna é por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir do menu Formatar/Coluna/Largura. Esse comando atuara sobre a coluna
atual, a menos que vocé selecione mais de uma coluna previamente antes de ativar o comando

. Micresoft Excel - Pastal

ﬁ Arguivo  Editar  Egibir  Ineerr BRNEEEM Feramentas Dados  Janela

Dl@lnl glﬁlﬁ;’l il_ Eil;.:fs Chil+1 < |ﬁs| All | |Q|£|||-
o 3 [ I T

I | Plarilha k Autodjuste da Selegdo
. Oecultar
A % B | .:utt.nlzufnrmatau;acu... Ressibi
! S Largura Padro. ..

Posicionamenta  # |

e L | Pl | -

Pag. 14



Excel 7 UnP

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Lovgua da Cona———__AEA|
Largura da coluna: ﬁ
Cancelar |

1.9.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS

Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteudo de uma célula, a forma
mais simples é posicionar o seletor sobre ela e pressionar a tecla DEL. Para apagar uma faixa
de células, selecione as células da faixa e pressione DEL.

1.10. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 7 oferece uma forma grafica para representar os seus dados de uma forma mais
ilustrativa. O EXCEL 7 permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou
entdo em outra pagina da pasta. Veremos agora a criagdo de um grafico na mesma pagina da
planilha.

Para criar um grafico, vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha que sera
representada pelo grafico. Em nosso exemplo, a série que sera representada esta na faixa
B3:E7. Apos selecionar a faixa, € sO pressionar o botdo do auxiliar grafico na barra de

ferramentas . Quando este botdo é pressionado, o cursor muda de formato, surgindo
como um pequeno grafico. Vocé deve selecionar entdo uma area da planilha onde o grafico
deve ser criado.
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B c D E
Item Jangiro Feverairo Margo
Energia 150 a0 a0
Alimentacio 3458 360,68 350
Residéncia 550 550 575
Telefons 35 30 35
Total 1080,8 970,68 1050

Apos liberar o botdo do mouse, o EXCEL 7 ativa as caixas de dialogo Auxiliar Grafico. A
primeira delas pede que seja informada a faixa de células que sera representada. Se a selegéo
de células estiver correta, pressione o botdo Proxima: caso contrario, digite a faixa correta.

Augiliar Grafico - Etapa 1 de &

Se az células zelecionadas ndo contém oz dados com oz quais vocé deseja

criar o grafico, zelecione um novo intervala agora.

Inzlua as célulaz que contém oz mitulos de linha e coluna se vocé dezejar que

0% Mesmos aparegam no grafico,

Interval: A
& Walbar I I:::untinuar>l Einalizar |

Cancelar |

A segunda etapa pede que seja selecionado um tipo de grafico. Basta dar um clique sobre o
tipo desejado, que no exemplo é o de Colunas 3-D.
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Auxiliar Grafico - Etapa 2 de 5

Selecione um tipo de grafico;

Cancelar

Aiea Barras Colunas Linhas Torta
Rozca R adar DizpersdofxT] Combinag o Area 3D
Barraz 3-D Linhas 3-0 Torta 3-0 Superficie 3-0

< Wolkar | Enntinuar>l Finalizar

Pressione o botdo Proxima para avangar para a etapa seguinte. Dependendo do formato basico
escolhido, serdo apresentadas as variagoes de formato possiveis para o grafico. No caso do
grafico de colunas 3-D, as variagdes sdo mostradas na proxima tela.

Augiliar Grafico - Etapa 3 de 5

Selecione um formato para o grafico de colunas 3-0:

HE|

Fl

Ab

Cancelar I

< Walkar I I:::-ntinuar>l FEinalizar

A quarta etapa mostra uma visao prévia do grafico e pede que seja especificado ou confirmado
se a sequéncia dos dados no grafico deve ser feita por linha ou por coluna. Como padrédo, o
EXCEL 7 propora por colunas. Em nosso exemplo, queremos ver como os itens de despesas se
comportam més a més. Por isso escolhemos linhas.
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Auziliar Grafico - Etapa 4 de &

Exemplo dao arafico

Sequéncia de dadoz em;

LLLE

o m e | | Usar primeiralz) |1 3‘ colunalz)

coma ratulaz do eixo daz categonias [=]

O Haras

" IJzar primeiralz) I'I 5‘ linhalz]

comi ket da legenda.

Cancelar | < Wolkar I I:::untinuar>l Einalizar

Earrgia Alimraligin Fruidrasia Trlrfanr

Ele ainda pede que seja confirmada qual linha sera usada como legenda para as categorias, que
no caso sdo 0s meses, e qual coluna sera usada para as legendas. Se quiséssemos colocar um
titulo no grafico, bastaria pressionar o botdo préxima. Por ora, deixaremos o titulo de lado e
pressionaremos o botao Finalizar.

O grafico sera montado na area selecionada, como mostra a proxima figura. Qualquer valor da
faixa que for modificado alterara a aparéncia do grafico instantaneamente.

2 Micresoft Excel - Pastal B E
ﬁ Amquive  Editar  Exbir  |ngerr  Formatar  Ferramentas  [ados  Janela 7 =18 x|
Dl @] slRly] &lw(al<| ool = 4] 2z E[®] 8= 9|
foie Ao E wlz]s| === 9] sl w] w2 ok
1 - |
A B | C | D | E | F | G | H | 1 | =
. =]
| 2 |
1 3 | ltem Janeira Feverairo hargo
| 4 | Energia 150 30 90
1 5 | Alimentagdo 3458 360,68 350
| 6 | Residéncia 450 450 475
7| Telefane 35 30 35
| 8 | Total 105808 970,68 1050
| 9 |
110 | B00
1]
12 =00
i 400
l @ Janeiro
| 15 | 300 .
16 W Feversita
17 | 200 OMargo
18
W 100
| 20 | =
| 21 | Eneruia Alimertagao Residéncia Telefone
| 22 | |
23
24 | fl
1] 4] #] Hf Plan {Plang 7 Planz 4 Fland A Plans f Plang 4 Plant j Plang £ Pland £ Plani 7 Fla [ 4] | o
Pranta | [Soma=0 [ [N | T
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1.11. IMPRESSAO DA PLANILHA

Até agora vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no EXCEL 7. Imprimir é ainda
mais facil. Veremos agora a forma mais simples para imprimir a planilha que esta sendo
editada. Até agora realizamos operagdes que foram acionadas em sua maioria pela barra de
menu. A impressado também pode ser feita por meio de uma opgédo do menu Arquivo. Contudo,
por enquanto, usaremos o icone de impressora que se encontra na barra de ferramentas
padrdo. E o quarto icone da esquerda para a direita. Antes de ativar a impresséo, verifique se a
impressora esta ligada, possui papel e seu cabo esta conectado ao micro.

EIRE
S v —

Imprimir

1.12. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar 0 seu trabalho sem gravar as
alteragobes feitas, pode usar o comando de Arquivo/Fechar. Se a planilha ndo sofreu alteragdes
desde que foi carregada, ela sera fechada. Caso tenha ocorrido alguma alteragéo, sera exibida
uma caixa de didlogo pedindo sua confirmacao.

Microszoft Excel |

@ Salvar az maodificactes de 'Pastal ™

MNao | Cancelar I
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1.13. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA

Para iniciar uma nova planilha, vocé deve ativar o comando Arquivo/Novo, como mostra a
préxima ilustragao.

X Microsoft Excel HE
B B

o O | plBl@|e] ole] =4 23] K[B]8] 1 9w

Macro.. [ 2 n|z]s| =|=|=]5] 9] m]s]s] -] 4] -

Gravar Mova Maco...

Feeqitir..

1 Biologia

Sair

Cria, abre, fecha, salva, imprime documentos ou sai do Microsoft Excel

Eﬁlniciall [ Imagem - Paint ”x Microsoft Excel T Microsoft Word - Ex... | J _I:’ S |<EJ5@ 0521

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL-O ou entado, dar um clique sobre o botdo novo, que é
o primeiro da barra de ferramentas.

1.14. ABANDONANDO O EXCEL 7

Para sair do EXCEL 7, vocé deve acionar a opgao Sair do menu Arquivo. Se vocé ativar essa
opg¢ao imediatamente apds ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado
imediatamente, voltando o controle para o Gerenciador de Programas.
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