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

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

Esse software é bastante utilizado na área financeira e comercial, auxiliando na
apresentação de resultados mais objetivos.
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Abaixo podemos visualizar a página inicial do Excel. Logo no início, já verificamos as células e as 
configurações básicas.
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Após conhecermos a página inicial, podemos verificar algumas funções de FORMATAÇÃO.

Configuração de moeda, 
porcentagem e casas 

decimais.

Formatação, inserção, exclusão, 
limpeza e classificação de células.

Formatar textos com tipo de 
letra, cor e tamanho.

Inserir alinhamento, espaçamento e recuo, 
quebras e formatação na célula.
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Em seguida, conheceremos mais algumas configurações.

Na parte inferior, é possível verificar a identificação das planilhas Plan1, Plan2. Para renomeá-las, 
basta dar um duplo clique em cima do nome e alterá-lo.  

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

Para iniciar um cálculo, é necessário sempre inserir o sinal de “=“  no início. Veja a seguir. 

No exemplo, fizemos a soma de todos os itens.

A cada valor alterado, a valor é 
calculado novamente de forma 

automática.
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Existem diversas fórmulas a serem aplicadas no Excel;  vejamos  algumas:

MÉDIA

Essa função faz a média aritmética (soma de todos os valores dividida pelo número de células).

MÍNIMO e MÁXIMO

A função “MÍNIMO” apresenta o valor mais baixo de uma seleção de células. A função “MÁXIMO” 
apresenta o valor mais alto de uma seleção de células.

CONTAR

Essa função é bastante utilizada quando se trabalha com listas, pois faz o cálculo com o número de 
células no intervalo indicado; mas, apenas células com números.
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Uma outra grande possibilidade oferecida pelo Excel é a elaboração de gráficos.

Após a inserção dos dados, gráficos em diversos formatos podem ser gerados para representar os 
valores de origem.

É possível escolher qual tipo de gráfico será 
mais adequado aos nossos resultados.

Para finalizar, clique na opção           e em seguida SALVAR.
Procure salvar o documento em locais de fácil acesso ou de sua preferência.


