Excel 7 UnP

1. EXCEL 7

1.1. PLANILHAS ELETRONICAS

As planilhas eletronicas ficardo na histéria da computacdo como um dos maiores propulsores da
microinformatica. Elas sdo, por si sés, 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
gréfico, tornando-se a rainha das planilhas.

Como sdo relativamente faceis de operar, as planilhas vieram ao encontro de milhares de
organizacbes e pessoas que tinham ou tém na formulagdo de projecdes, tabelas e geragdes de
ndmeros baseados em variaveis sua principal carga operacional. Uma planilha eletr6nica substitui
naturalmente o processo manual ou mecéanico de escrituracdo e calculos. Trabalhar com uma
planilha eletrénica ndo exige conhecimentos de programacgdo, mas somente que vocé conhega a
aplicacdo 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 bot&o iniciar, em seguida clique na opg¢éo
Programas. No menu programas clique no grupo MsOffice, op¢do Microsoft Excel.
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Agora, vocé aprendera as operagdes béasicas para a criagdo e impresséo 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 criagdo 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 7é 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 funcao de uma célula é armazenar informag¢des que podem ser um texto, um nimero
ou uma férmula que faca mencéo ao conteldo de outras células. Cada célula é identificada por um
endereco que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha.

Workbook : O EXCEL 7trabalha 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 péagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem automaticamente os
nomes Planl, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de férmulas : Tem como finalidade exibir o contetido da célula atual e permitir a edicdo 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 dimenséao 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 formatacéo, € 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 selegdo até ela escolhendo um dos véarios métodos disponiveis.

Use as teclas de seta para mover o reténgulo célula a célula na direcéo indicada pela seta.
Use as teclas de seta em combinac@o com outras teclas para acelerar a movimentacao.
Use uma caixa de dialogo para indicar o endereco exato.

pwpdE

1.4.1. USANDO TECLAS

Use 0 mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula especifica.

A proxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de

selecéo pela planilha:

Acao

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 PgbDn

Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp

Mover uma tela para direita ALT+PgDn

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

FS

Ativa caixa de dialogo
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1.4.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO

Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a tecla F5 para abrir a
caixa de didlogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a referéncia da célula que vocé deseja.

Ir Para |
= k.
=
Cancelar I
Ezpecial... |
=
Referéniia; I

Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinagdo de
teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botédo OK.

1.4.3. USANDO O MOUSE

Para mover o retangulo de selecdo para uma determinada célula que esteja aparecendo na janela,
basta apontar o indicador de posi¢éo 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.

£ Pland 7 Plar] «] [ A +
[T NUM | |

Vocé pode arrastar o botdo 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.
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1.5. INSERINDO OS DADOS

Inserir o conteddo de uma célula é uma tarefa muito simples. Vocé deve selecionar a célula que
recebera os dados posicionando o retangulo de selecédo sobre ela. Em seguida, basta digitar o seu
conteudo.

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

Um texto ou um titulo
Um ndmero

Uma férmula

Um comando

PwpdE

Essa selecdo quase sempre se faz pelo primeiro caractere que é digitado. Como padrdo, o EXCEL
7 alinha um texto a esquerda da célula e os nimeros 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 niUmero,
a barra de férmulas muda, exibindo trés botdes. Cada numero digitado na célula é exibido também
na barra de férmulas.

4 [&[x A& 150
A | B | ¢ | b |

Para finalizar a digitacdo do namero 150 ou de qualquer conteldo de uma célula na caixa de
entrada pelo botao na barra de formulas, pressione ENTER.

Como padrdo, 0 EXCEL 7assume que ao pressionar ENTER, o contetdo da célula esta terminado
e o retangulo de selecdo 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 , 0
retangulo de selecédo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancas, dé um cliqgue na caixa de cancelamento na barra de formulas ou
pressione ESC. Essas duas operacGes apagardo o que foi digitado, deixando a célula e a barra de
formulas em branco.
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Se durante a digitacdo algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o Ultimo
caractere digitado. Como padréo, adotaremos sempre o pressionamento da tecla ENTER para
encerrar a digitacdo de uma célula.

Agora insira os nimeros mostrados na figura abaixo:

D16 [s] |
A | B | C | D | E |
1|
2 |
3|
4| 150 30
5 | 3458 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 finalizacdo da digitacdo. Além da tecla
ENTER, que avanca o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que mantém o
retangulo de selecdo na mesma célula, vocé pode finalizar a digitagcdo de um texto ou ndmero
pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de selecéo para a proxima célula.

Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

B7 |2] | Telefone
A | B | C | D | E |
[ 1]
2|
3 Item Yalor
4 Energia 150 30
5 | Alimentagio 345,83 360,68
6 | Residéncia 550 550
T |Telefone _| 35 30
8

1.5.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizag8io de formulas e funcdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus USUArios.
Basicamente, uma formula consiste na especificacdo de operacBes matematicas associadas a
uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma pequena calculadora
que pode exibir o conteldo de uma expressao digitada composta apenas por nimeros 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 expressao em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e
pressionaria o sinal de igual para finalizar a expressao e obter o nimero no visor. No EXCEL 7,
vocé pode obter o0 mesmo efeito se colocar o cursor em uma célula e digitar a mesma expressao
s6 que comegando com o sinal de mais: "+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do
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Excel é conveniente em alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo
enderecos de células para serem somados.

Posicione o cursor na célula C8, digite a férmula mostrada, e pressione ENTER.

cé |# XAl +cd+catchcT
A | B | C | D | E |
1
2 |
3| Item Walor
4 Energia 150 30
5 | Alimentacio 3456 360,68
6 | Residancia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total |+o4+05+06+u2?’
9

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

ca |8 | =+C4+C5+CH+CT
A | B | C D E
1]
B
3 | Itermn Walor
4| Energia 150 30
5 | Alimentagao 3458 360,68
6 | Residéncia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total I ’1080,8!
g

1.5.4. A Auto-Soma

O EXCEL 7possui 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 fungdo do
EXCEL 7 que se chama SOMA.

Posicione o retangulo de selecé@o 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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1

)

3 ltem i
4 Energia 150 30,
5 Alimentacéo 345 8| 360 68|
6 Residéncia B501 5501
7 Telefone 35| 301
8 Total 1080 8|=50mA (RIHIg
9

Ao pressionar 0 botdo, 0 EXCEL 7identifica a faixa de valores mais proxima e automaticamente
escreve a funcdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada. ApOs aparecer a formula
basta pressionar ENTER para finalizar a sua introdugéo.

1.6. ALTERACAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo 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 selecéo sobre a célula e pressione F2.

Complete a planilha como mostra a proxima figura:
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Al s |
A B | c D | E

1
B
3 | ltemn Jangiro Fevereiro Margo
4 Energia 150 30 a0
5 | Alimentagao 3458 360,68 350
6 | Residéncia 550 550 575
T Telefone 35 30 35
8 | Total 1080,8 870,68 1050

8

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 serd necessario o fornecimento do nome. Para salvar uma
planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, pela digitacdo de uma combinacgéo de teclas ou pelo

pressionamento de um bot&o da barra de ferramentas.

No menu Arquivo existe uma opg¢ao que se chama Salvar. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito 0s menus, pode pressionar a combinacao de teclas CTRL-B.

w Editar  Exibir  [nzerr

Chrl+2

=l

Abrir... Chl+2,
Fechar

=

Salvar Ctil+B
Salvar Como...
5 alvar Area de Trabalho...

FPropriedades
Liztaz Compartilhadas. ..

Configurar Pagina...

Wizualizar Imprezz3o
Iraprirnir... Ctil+F

Area de Impressdo 3

1 Biologia

[2lele~lolalalws] T |

—
wde

S air

. Micresoft Excel - Pastal
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A terceira opgao € a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no botdo
salvar, o terceiro da barra de ferramentas.

IEEI | Botdo Salvar

Qualquer uma dessas op¢Oes abrira a caixa de didlogo mostrada a seguir:

Salvar Como E
Salvar e |_| Excel j _|‘='_’_i<! EEE
--

|__|Exemploz

| 1*LInicia Cancelar I

Opedes..

Mome do arquive: IEXEEL?'I B

Salvar como Hpo: IDucumentU do %word ;!

No EXCEL 7, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe o nome de Pastal. Se em uma
mesma secao de trabalho mais de um novo documento for criado, 0s homes 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 memodria.
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No menu Arguivo existe uma opgao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou entdo, se
nao gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinacgéo de teclas CTRL+A.

A terceira maneira de abrir um arquivo é pressionar o botdo Abrir, representado por uma pasta se
abrindo, e que é o segundo da barra de ferramentas.

Qualquer uma dessas trés opcdes abrird a caixa de didlogo Abrir:

Abiir EHE
Pesquizar em: I_J Encel ;l || a5 |ED |:D| E‘
|| Bibliote: e
|| Exemplos

Awancado... |

Localizar arquivos que comespondem a estes critérios:

Morme do arquivo: | x| Testo ou propriedads: l = Localizar Agora I
Arquivos do hipo: IDncumentns do Word j (ltima madificagso: Ia gualguer hora ;! Mova Pesquisa |

!l] arquivo[z] 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
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Para efetuar a formatagao de células no EXCEL 7 é bastante simples, basta selecionar uma faixa
da planilha e em seguida aplicar a formatagdo sobre ela.

1.9.1. SELECAO DE FAIXAS

No EXCEL 7 a unidade basica de sele¢do é uma célula, e vocé pode selecionar uma célula ou uma
faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. 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.

X Microsoft Excel - Pastal HE B
ﬁgrquivo Editar  Exibir  Ineerr  Formatar  Femamentaz Dados  Jarela 2 _lﬁllﬁ
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1 ] |

A | B | C | D | E [ F | G | H [ 1 | =
] | |

74
4] 4 #] vihy, Plan1 TFlan2 7 Pland 7, Fland 7, Flans j Flane f, Flant j Flang f, Fland g, Flanid 7 Pl |4 | S
Fronta | [Borma=0 [ I [ [
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1.9.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o0 cursor na célula inicial e em
seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retangulo de selecéo
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 selecéo
sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada enguanto usa
uma das teclas de seta ou de movimentagéo para mover o retangulo de selecdo até o final da faixa.
Ao atingir essa posicéo, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.9.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a sele¢do kita, basta dar um clique sobre qualquer
célula da planilha que ndo esteja marcada.

1.9.5. FORMATACAO 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 digitacdo do conteldo 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
ltalico Direita

! i Centralizar
= conteldo da
célula

Negrito ——[n| 2[5 |[=]

|

Sublinhado  Alinhar pela
Esquerda

S—
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1.9.6. FORMATACAO DE NUMEROS

Além da formatagdo genérica que se aplica tanto a textos como a nimeros, o EXCEL 7 possui
formatos especificos para serem aplicados a nimeros. Na barra de formatacédo, existem cinco

botdes especificos para esse fim.

Introduz ponto
de milhar

|

Formato Monetario Diminui uma
e % 4,00 00
com cifrao e ponto ] EAED B

casa decimal
de milhar ‘[ I

Aplica Formato  Aumenta uma
de porcentagem casa decimal

1.9.7. ALTERACAO 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 didlogo 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. Entéo o cursor mudara de formato, como na préxima figura:

A B 4 c |
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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 s6
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 didlogo que é acionada
a partir do menu Formatar/Coluna/Largura. Esse comando atuard sobre a coluna atual, a menos
que vocé selecione mais de uma coluna previamente antes de ativar o comando

> Micresoft Excel - Pastal

@grquiva Editar Exibir  Ihzerr WA= Feramentas Dadoz  Janela ¢

[]|Ei;|5i]£é§|5i|ﬁp| [ | Eiﬁfs Chil+1 E:I};I ﬁll | |§F|4F|r
= 3 [ I TR |

X = | Flanilha » Autodiuzte da Selecdo
IH ” Oeulkar
A B | .-i'-.ut.u:uEDrmatau;au:u... Bl |
! S Largura Padrdo...

Pozicionamenta r

e | G | P [ e

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

Largura da Coluna |

Largura da coluna: ﬁ
Caricelar I

1.9.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS

Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteldo 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
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O EXCEL 7 oferece uma forma grafica para representar os seus dados de uma forma mais
ilustrativa. O EXCEL 7 permite a criacdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou entéo
em outra pagina da pasta. Veremos agora a criacdo de um gréafico 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.

ApGs selecionar a faixa, € sé pressionar o botdo do auxiliar grafico na barra de ferramentas

Quando este botéo é pressionado, o cursor muda de formato, surgindo como um pequeno grafico.
Vocé deve selecionar entdo uma area da planilha onde o gréfico deve ser criado.
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| B C D E

ltermn Janeiro Fevereiro Marca

Energia 150 20 90
Alimentac&o 3458 360,68 350
Residéncia 550 550 575
Telefone 35 30 35
Total 1080,8 970,68 1050

Apos liberar o botdo do mouse, o EXCEL 7ativa as caixas de dialogo Auxiliar Gréafico. A primeira
delas pede que seja informada a faixa de células que sera representada. Se a selecéo de células

estiver correta, pressione o botdo Préxima: caso contrario, digite a faixa correta.

Auxiliar Grafico - Etapa 1 de 5

Se az células selecionadaz nao contém oz dadoz com oz quaiz voceé deseja

criar o grafico, zelecione um novo intervalo agora.

Inzlua as células que contém oz ratuloz de linha e coluna ze vocé desejar que

0% Mesmos aparecam no grafico.

Interval: R
& ke I Eu:untinuar>i Finalizar |

Cancelar I

A segunda etapa pede que seja selecionado um tipo de gréfico. Basta dar um clique sobre o tipo
desejado, que no exemplo é o de Colunas 3-D.
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Ausiliar Grafico - Etapa 2 de 5 EHE|
Selecione um hipo de grafico;
Area Barraz Colunaz Linhaz Torta
Dizpersdolz=v] Combinacio Aea 3D
B .
Wt os
H +
i +
Linhaz 3-0 Torta 3-0 Superficie 3-0

Cancelar < Moltar | Enntinuar>l Finalizar |

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

Auxiliar Grafico - Etapa 3 de 5 ﬂ!:!

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

Cancelar | < Wolkar I Eu:untinuar>| Finalizar

A quarta etapa mostra uma visao prévia do grafico e pede que seja especificado ou confirmado se a
sequéncia dos dados no gréafico deve ser feita por linha ou por coluna. Como padrdo, o0 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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Auiliar Grafico - Etapa 4 de 5 |

Exemplo do arafico

Sequéncia de dados em;

i Linhas
i

e | | Lsar prirneinals] i'l 3‘ colunals]

como ratulos do eiko daz categariaz [=]

Lzar primeirals)] !'I 3‘ lirhals]

camo testa da legenda.

Cancelar I < Walar I Eu:untinuar>l Finalizar

Enrrnia Alimralagin Fraidfania

Ele ainda pede que seja confirmada qual linha serd 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 botéo 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.

X Microsoft Excel - Pastal |- [=] =]
ﬁﬂrquivo Editar  Ezibir  Inserr Formatar  Femamentas Dadoz  Jarela 2 P =l |
Dzl slialy] & |s(eld] of=| =]4] 2z & e[ = Qx|
foi A E w2 | El==]5] 2] w8 co-] Gl Tl
a1 - |
A B | C | D | E [ F | G | H [ 1 | =
lterm Janeiro Fevereiro Margo
Erergia 150 30 90
Alirmentagio 3458 360 58 360
Residéncia A50 550 575
Telefone 35 30 35
Total 1080 3 970 58 1050

P (P | P P | e | | e | ot | ot | o | o [ | |

o Janeira
B Feversira
Ohdargo
Energia AlimertagHo Residéncia Telefane
24 =
14| 4] #]#i], Plan1 SFIERE £ Flanz £ Fland /4 Plans 4 Plank 4 Flan? A Plans 7 Fland 4 Planid £ Fla 4] | |
Pronto | [Boma=0 [ UM | [
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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 operacfes que foram acionadas em sua maioria pela barra de menu. A
impressdo também pode ser feita por meio de uma opgdo do menu Arquivo. Contudo, por
enquanto, usaremos o icone de impressora que se encontra na barra de ferramentas padrdo. E o
guarto icone da esquerda para a direita. Antes de ativar a impressao, verifique se a impressora
esté ligada, possui papel e seu cabo esta conectado ao micro.

ElRE:
s —

1.12. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho sem gravar as alteracdes
feitas, pode usar o comando de Arquivo/Fechar. Se a planilha nédo sofreu alteracGes desde que foi
carregada, ela sera fechada. Caso tenha ocorrido alguma alteracdo, sera exibida uma caixa de
dialogo pedindo sua confirmacao.

Microsoft Excel
Q
H Salvar az modificagbes de 'Pastal"y

Mao | Cancelar |
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1.13. CRIACAO DE UMA NOVA PLANILHA

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

. Micresoft Excel

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL-O ou entdo, 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 opgao
imediatamente ap6s ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado imediatamente,
voltando o controle para o Gerenciador de Programas.
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