TUTORIAL T Ny

EDUCAGCAO A DISTANCIA DA UNIVERSIDADE DE TAUBATE



TUTORIAL o FAUNITAU

O Excel é um software que faz parte do Pacote Office, tendo como fundamento a
criacao de planilhas.

O Excel permite criar tabelas e graficos, calcular e analisar dados.

Esse software é bastante utilizado na area financeira e comercial, auxiliando na
apresentacao de resultados mais objetivos.
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Abaixo podemos visualizar a pagina inicial do Excel. Logo no inicio, ja verificamos as células e as
configuracdes basicas.
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Apds conhecermos a pagina inicial, podemos verificar algumas funcdes de FORMATACAO.

Formatar textos com tipo de
letra, cor e tamanho.

Inserir alinhamento, espacamento e recuo,
guebras e formatacdo na célula.
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Configuracao de moeda,
porcentagem e casas
decimais.

Formatacao, insercao, exclusao,
limpeza e classificagao de células.
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Em seguida, conheceremos mais algumas configuracdes.

Na parte inferior, é possivel verificar a identificacao das planilhas Planl, Plan2. Para renomea-las,
basta dar um duplo cligue em cima do nome e altera-lo.

Para mové-las, o processo é bem simples também; basta clicar e arrastar na ordem que preferir.
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No Excel podemos utilizar algumas funcdes para fazer calculos.

Para iniciar um calculo, é necessario sempre inserir o sinal de

No exemplo, fizemos a soma de todos os itens.
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no inicio. Veja a seguir.

A cada valor alterado, a valor é
calculado novamente de forma
automatica.
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Existem diversas formulas a serem aplicadas no Excel; vejamos algumas:

MEDIA

Essa funcdo faz a média aritmética (soma de todos os valores dividida pelo nimero de células).
MINIMO e MAXIMO

A funcdo “MINIMO” apresenta o valor mais baixo de uma selec¢do de células. A funcdo “MAXIMO”
apresenta o valor mais alto de uma selec¢ao de células.

CONTAR

Essa funcdo é bastante utilizada quando se trabalha com listas, pois faz o calculo com o numero de
células no intervalo indicado; mas, apenas células com numeros.
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Uma outra grande possibilidade oferecida pelo Excel é a elaboracao de graficos.

Apos a insercao dos dados, graficos em diversos formatos podem ser gerados para representar os
valores de origem.
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E possivel escolher qual tipo de grafico sera
mais adequado aos nossos resultados.

I

. . . ~ Cla .
Para finalizar, clique na opgao * “% e em seguida SALVAR.
Procure salvar o documento em locais de facil acesso ou de sua preferéncia.
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