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Microsoft Excel 2000

Iniciando o Microsoft Excel

	Clique no menu Iniciar (
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	Aponte para Programas(
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	Clique em Microsoft Excel (
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	Veja que apareceu a tela excel(
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Conhecendo a tela do Excel
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Colunas

	As colunas são identificadas por letras de A até IV (
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	As linhas são representadas por números de 1 a 65536(
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	Cada pequeno retângulo da planilha é chamado de célula (
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	Célula ativa é a célula que possui uma borda mais escura(
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	Clique em (
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	Veja que esta célula se tornou a célula ativa(
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Conhecendo células

	A célula é identificada através do cruzamento de uma coluna com uma linha.

Veja a célula C4, ela está na coluna C e na linha 4 (
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	Clique na célula D7 (
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	Veja que na caixa Nome aparece a célula que você clicou(
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	Clique na caixa Nome(
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	Digite B5 (
Tecle Enter.
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	Veja que a célula ativa agora é a B5(
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	Clique na célula A1(
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Movendo a célula ativa utilizando o teclado

	Tecle seta para baixo uma vez(
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	Veja que a célula ativa passou para a célula A2(
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	Tecle seta para a direita duas vezes(
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	Agora você está na célula C2 (
	[image: image22.png]Veja que vocé
agora esta na célula C2






Saindo do Excel

	Clique no botão Fechar(
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	Clique Não(
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Iniciando o Excel

	Clique [image: image25.png]Snicia) | & 174 |
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	Clique em [image: image27.png][E] Microsoft Excel






Digitando no Excel

	Digite: Total de funcionários

Tecle seta para baixo (
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	Digite: Quantidade de Salários

Tecle seta para baixo (
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	Digite o restante (
	[image: image30.png]A B

Total funcionarios

Valor Saléio Minimo
Liguido empresa
Receita fixa
Despesa fixa







Salvando a planilha no disquete

	Clique no menu arquivo(
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	Clique em Salvar como...(
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	Clique na caixa Salvar em:(
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	Clique em Disquete(
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	Clique no final de Pasta1(
Apague Pasta1 (
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	Digite Minha primeira planilha(
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	Clique no botão Salvar(
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Fechando a planilha

	Clique no botão Fechar(
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Iniciando uma nova planilha

	Clique no botão Novo(
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Digitando dados em uma planilha

	Na Célula(((
	Digite (((

	B3
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	B9
	Restante das Mensalidades

	B10
	Material

	B11
	Matrícula


	Clique na célula D5(
Veja que ficou sobre o outro texto(
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	Digite Valor com desconto(
Tecle Enter.
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	Veja que uma parte do texto some.
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	A coluna C é muito estreita e por isso o texto não aparece(
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Redimensionando Colunas

	Posicione o mouse entre as colunas  C e D, clique e mantenha pressionado(
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	Arraste para direita até ficar assim(
Depois solte o mouse.
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	Veja que agora o texto aparece(
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	Clique entre a coluna B e C e mantenha pressionado(
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	Arraste até ficar assim, e depois solte (
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	Posicione o mouse entre as colunas D e E(
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	Arraste o mouse até ficar assim(
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	Digite o restante da tabela(
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	Clique no botão Fechar(
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	Clique Não(
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Iniciando o Microsoft Excel

	Clique no menu Iniciar (
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	Aponte para Programas(
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	Clique em Microsoft Excel (
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Digite a tabela abaixo
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Av. Brasil, 1168 -  Centro
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CODIGO_ Nome
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3 Algevi Aplicagéo de Foros Ind. E Com. Ltda
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Salvando a tabela no disquete

	Clique no menu arquivo (
	[image: image61.png]B
D %kfﬂ SRY |y mE-

arial

w0 -|NZs
GIg } =

A B ©
1_|Brindes & Brindes Ltda






	Clique em Salvar(
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	Clique em (
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	Clique em disquete(
	[image: image64.png]Salvar emi

=5 ews documentos

rea de tabaho

) eu computcor
Pastasda eb
Disquete de 3% (A}

SHC)

=2 o)
%) fudo D (€:)

5 Meus documentos






	Clique no final da palavra (
Apague o texto.

Digite Brindes e Brindes
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	Clique no botão Salvar(
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	Veja que o nome aparece na barra de título(
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	Para aumentar a largura da coluna, clique entre a coluna B e C e mantenha pressionado(
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	Arraste o mouse até ficar assim (
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	Fica assim (
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	Digite os dados destacados abaixo.
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	Clique no botão Salvar(
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	Posicione o mouse entre a Coluna C e D mantenha pressionado (
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	Arraste até ficar assim (
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	Clique no botão Salvar(
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Aprendendo a selecionar células

	Clique e mantenha pressionado(
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	Clique em Arial Black(
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	Clique em Código e mantenha pressionado(
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	Selecione as opções(
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	Clique em Nome e mantenha pressionado(
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	Clique na barra de rolagem até aparecer Comic Sans Ms (
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	Clique em qualquer parte da planilha para tirar a seleção(
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	Mantenha a tecla CTRL pressionada.

Clique em(
	[image: image92.png]7 | copIGo Nome

8] 2 TsarEngenharia e Monfagem Lida R.Chalé n.®
9| 3 |Algevi Aplicagdo de Forros Ind. E Com. Ltda _ R. Agua Do
0| 4 [aADivistriaseForrosltda R Jilia Cor
1| 5 Decorambiente Indistria Com Li A Ultrame
12 6 Decorespago Forros e Divistrias A Pedio E
13| 7 DiGesso Divishria e Deoragles Lida A Vicente
14 8  Flenar Materiais para Construcio Ltda R Dr José





	Mantenha a tecla CTRL pressionada.

Clique em (
	[image: image93.png]7 | copIGo Nome

8] 2 TsarEngenharia e Monfagem Lida R.Chalé n.® 1 - Jardim
9| 3 Algevi Aplicagdo de Forros Ind. E Com. Lida  R. Agua Doce de Mar

0] 4 CAA Divisérias e Forros Lida R Jilia Cortines, n.®
AT, 5 Decorambiente Indistria Com. Ltda A Ulramarino, n.® &
12| 6 [Decorespags Farros e bisbris A Pedro Bueno,n®
3] 7 DiGesso Divisria e Deoragbes v Vicente Rao, n
14 8 Elepar Materiais para Construgdo fda R. Dr. José Elias, n.®
15| 9 Fiberjef Tratamenos Termo Acisfics yla R. da Contagem, n°:
16| 10 Fibraben Indistria e Com. Ltda v, N5 do Sabara, n






	Mantenha a tecla CTRL pressionada.

Clique em (
	[image: image94.png]7 | copIGo Nome Engd
8] 2 TsarEngenharia e Monfagem Lida R.Chalé n.® 1 - Jardim Iy
9| 3 |Algevi Aplicagdo de Forros Ind. E Com. Lida  R. Agua Doce de Manten
0] 4 CAA Divisérias e Forros Lida R Jdlia Cortines, n. 131
AT, 5 Decorambiente Inddstria Co. Lida A Ulramarino, n.® 472-4
12| 6  Decorespago Forros e Divistrias Av. Pedro Bueno, n.° 641
13| 7 DiGesso Divistria e Deoragles Lida Au. Vicente Rao, n.® 2366
14 8 Elepar Materiais para Construgdo Lida R. Dr. José Elias, n? 131
15 9 Fiberjet Tratamentos Termo Actsticos Ltda R da Contagem, n® 321
16 10  [Fibraben IndGstriae Com btda | Av. N 5°do Sabara, n° 3
17| 11 Francaixa Inddstria e Com.loy Enbalagens LtdcAv. Vila Ema, . 5500 -\
18] 12 Gaiovota Indistria e Com. De Gesso Lida R. 14 de Outubro, n.59 -
19| 13 Gessocasa Indistria Com de Ges?, Jda A S0 Miguel, n.? 955 -
20 14 Abatedouro Coroaves Ltda Av. Vila Ema, n.° 2205 -\





	Mantenha a tecla CTRL pressionada.

Clique em (
	[image: image95.png]11 Francaixa Inddstria e Com. de Embalagens LtdcAv. Vila Ema

18 12 Gaiovota Inddstria e Com. De Gessa Ltda R. 14 de Out
19 13 Gessocasa Indistria Com de Gesso Ltda Av. S0 Migu
20 ‘ 14 [Abatedouro Coroaves Ltda P Av. Vila Ema
21

2

4% ¥INPlant { Penz / Flara /-

5





	Fica selecionado assim(
	[image: image96.png]€ODIGO

Nome
Tsar Engenharia e Montagem Ltda
Algevi Aplicagiio de Forros Ind. E Com. Ltda
C&A Divistrias e Forros Lda
Decorambiertte Inddstria Con. Ltda
Decarespago Forros e Divistrias
Di Gesso Divistria e Deoragfes Ltda
Elepar Materiais para Construgdo Ltda
Fiberjet Tratamentos Termo Actsticos Ltda
Fibraben Indistria e Com. Ltda

R
R
R
A
A
A
R
R
A

Francaixa Indistria e Com. de Embalagens LtdcAv

Gaiovota Indstria e Com. De Gesso Ltda
Gessocasa Indistria Com de Gesso Ltda

R
A

[batedouro Coroaves Ltda | Av





	Clique no botão Negrito(
	[image: image97.png]DEEE SRY $BBI -
Coric Sans M5 - 10 I

820 ADEE--y Coroaves Ltda
A

2 |A melhor em brindes do Brs. )

3 |Av. Brasil, 1168 - § Centro
4 |Tangara da Serra - MT

He







Selecionando intervalos

	Clique em Código e mantenha pressionado(
	[image: image98.png]CONGO Nome

Tsar Engenharia o Montagem |

Algevi Aplicagho de Forras Ind
iviséries o Forros Ltda

Decarambiente Inddstria Com. L

[ —






	Arraste selecionar assim(
	[image: image99.png]Jame Endefego
iontagem Ltda R.Chalé n.® 1 - Jardim Impefigor

orros Ind. € Com. Ltda R Agua Doce de Mantena, n.4279_- Jardim Pirituba
mos Ltda R Jilia Cortines, n® 131- Vila DG, _Jedro |

tria Com. Ltda

Seoragies Lda

Av. Ultramaring, n.® 472-462 Lauzane Paulista
Av. Pedro Bueno, n.°B41 - Jabaguara
Av. Vicente Rao, n.2 2366 Jardim Petrépolis





	Pressione a tecla CTRL e mantenha pressionado(
	[image: image100.png]




	Clique e mantenha pressionado(
	[image: image101.png]7 [cdvico Name

[ Tsar Engenharia ¢ Montagem Ltda

el A\gev\ Aplicaglio de Forros Ind, E Com. Ltda
o 4 érias ¢ Forros Ltda

n s 6 }mmbmmz Tndstria Com. Ltda

12| 6 becorespago Forros ¢ Divisirias

13| 7 DiGesso Divisbria e Deorages Ltda

14] 8 Elepar Materiais para Construgo Ltda

16| 9 Fiberjet Tratamentos Termo Acisticos Ltda
16| 10  Fibraben Indistria ¢ Com. Ltda





	Arraste até selecionar assim (
	[image: image102.png]43 it Froncaixa Lndustria e Lom. de embalagen:
18 12 Gaiovota Inddstria e Com. De Gessa Ltda
19 13 Gessocasa Indistria Com de Gesso Ltda
20 14 Abatedouro Coroaves Ltda

21

b IpihPicht (P2 £ P /

Pronto )
e





	Para preencher as células selecionadas com cores, clique em (
	[image: image103.png]a-o- @ s a8 g e 7).

|2 % o 58 5%






	Clique na cor Amarelo claro(
	[image: image104.png]T Sem preenchimento
EEEEEEEN

Enderego
& n.° 1 - Jardim Imperador





	Clique em qualquer lugar da planilha para desmarcar(
	[image: image105.png]A_| B
A melhor em brindes do Brasil
1168 - S Centro
Tangara da Serra - MT
Fone: 325-3333

Isar Engenharia ¢ Montagem Ltda
Algevi Aplicactio de Forros Ind. E Com. Ltda






	Para salvar as alterações, clique no botão Salvar(
	[image: image106.png]£ Microsoft Excel - Brindes e Brindes.

&) rauvo idor e s Eomoter Femamors Docos

DZRa8RY BB S oo |
[ NZs)| =l
G5
A B

A melhor em brindes do Brasil

Av. Brasil, 1168 - S Centro

Tangard da Serra - MT

Fone: 326-3333






	Clique no botão Fechar(
	[image: image107.png]




	Se aparecer a mensagem clique Não(
	[image: image108.png]Microsoft Excel

AN e s s s s ot

= woN | _covels |
[







Iniciando o Microsoft Excel

	Clique no menu Iniciar (
	[image: image109.png]Snicia) | & 174 |





	Aponte para Programas(
	[image: image110.png][ Progames





	Clique em Microsoft Excel (
	[image: image111.png][E] Microsoft Excel






Trabalhando com formatação

	Digite a tabela(
	[image: image112.png]A

B

Soma Salarios

Paulo
Marcos
Maria
Roberta
Marcia
Pedro
Prisicila
Femanda

Total

Janeiro
658
500
500
621
354
967
658
324

© D

Fevereiro_ Margo
967
654
312
967
56
258
963
258

74
254
365
985
457
985
658
35

Abril

E

995
21
654
3%
544
21
325
365

F

Maio

654
325
154
685
963
78
865
985

G

Total





	Selecione da célula A1 até G1.

Fica assim(
	[image: image113.png]A | B c | o | E F | 6
1 [Soma Salarios
2 Janein__Fevereio Margo Abml__ Maio__Total
3 |Pauln 658 987 741 995 654
4 500 654 254 21 E

Marcos





	Clique no botão Mesclar e centralizar(
	[image: image114.png]BRI |0 LR N O )
P % o %

L
lor o ctralzar

Margo__Abil Mam) Total

7 74 995 654
4 254 21 35






	Veja que as células selecionadas se transformam em uma só(
	[image: image115.png]L .~ S O = .

Soma Salarios

=
Paulo 658 987 74 995 654
Marcos 500 654 254 21 325
Maria 500 312 365 654 154

Roberta B21 987 £ 36 B85






	Selecione(
	[image: image116.png]B T ¢ [ o T E T F [ 6T

Soma Salarios

[aneio_Fevereito_Marco _Abril __Maio __Total ]
65 o7 a1 EE =]
500 esd 254 301 325
50 312 35 54 154

o1 oR7 oRF R R





	Selecione as opções(
	[image: image117.png]B9 %my

=] Ja

B [ ¢ o TF [F T
o ~Galarios

ieiro_Fevereiro ledico _ Abril ) Maio T

58 %67 il 555 654

500 654 254 21 325





	Clique no botão Cor do preenchimento(
	[image: image118.png]i B o ).

<& 3
W ;lda preenchimento (Automético)

1 D





	Clique na cor Turquesa claro(
	[image: image119.png]T T s | [






	Selecione(
	[image: image120.png][Fauio

Marcos

Maria

Roberta

Marcia

Pedro

Prisicila

[Femanda |

658
500
500
621
354
967
658
324

967
654
312
967
456
258
963
258





	Clique no botão Negrito(
	[image: image121.png]z ja’\anns
o Fevereiro lwkgo  Abril






	Selecione a cor do preenchimento Turquesa claro(
	[image: image122.png]7 Cado preenchinento (Turquesa cara)





	Selecione a fonte Comic Sans Ms(
	[image: image123.png]DEEs SRY &

‘Coric 5ans 15 “fo =Nz

Paulo

- .





	Selecione o intervalo(
	[image: image124.png]658 967 995 654]
500 654 21 35|
500 312 654 154
621 987 36 68|
364 456 544 963|
987 258 21 78|
658 963 35 86|
324 258 365 985}






	Selecione as formatações(
	[image: image125.png]Do Qv @@ T o
Concsasis w111 8N
E— T






	Selecione a cor da fonte Amarelo(
	[image: image126.png]




	Selecione a cor do preenchimento Marrom(
	[image: image127.png]




	Clique em (
	[image: image128.png]Soma Ralarios
Janeiro_Fevereiro M o Abril___Maio

995

254 Qa1






	Selecione as opções de formatação(
	[image: image129.png]. oy N Z]s
S| Is=] ma Sar]
A B D E






	Selecione a cor do Preenchimento amarelo(
	[image: image130.png]
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