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Apresentacao

* Como surgiu o Excel
1. Oqueé?
2. Histérico de lancamento

Conceitos basicos
1. Excel, pasta de trabalho (livro) e planilha (folhas)
2. Linhas, Colunas e Células

Navegando na planilha (teclas de atalhos)

Area de trabalho do Excel
1. Barrade ferramentas e menu
2. Barrade desenho
3. Formatacao

Autocompletar e preenchimento automatico

Anotacgao com o uso de comentarios

Folhas e Janelas
* Vamos praticar!
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Como surgiu o Excel

O Excel surgiu na década de 80 em 1985

para as plataformas Mac da Apple e mais tarde em 1987 foi lancado para Windows.

@ O Lotus 1-2-3

A época alguns softwares competiam para dominar o mercado de
planilhas eletronicas: como SuperCalc, o Multiplan o Lotus 1-2-3 da
IBM e o Quattro Pro
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O que é o Excel?

X

O Microsoft Excel € um editor de planilha eletrénica é
um software utilizado para criar planilhas e gerencia-las.
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Cenario comum no uso do Excel

Financeiro
Recursos Humanos
Logistica
Marketing
Contabilidade Vendas

E diversas outras
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Ao contrario do que imaginamos o Excel nao foi desenvolvido pelo Bill
Gates, mas sim pelo Dan Bricklin, conhecido como o "pai das planilhas
eletrénicas".

Em 1993, o software estabeleceu-se como o preferido da grande maioria dos
usuarios do mundo todo e hoje o Microsoft Excel € uma poderosa ferramenta para
realizacao de diversos controles dos mais simples como um controle de gastos ou
uma lista de compras do supermercado aos mais complexos como calculos
financeiros e controles de estoque e produtos.

O que é uma planilha eletronica?

E um “documento” composto por linhas e colunas que permite organizar os dados
e gue é capaz de realizar calculos automaticos. Também pode ser definida como
uma ferramenta computacional utilizada para analise de dados ou ainda um
software (programa de computador) que utiliza tabelas para realizar calculos e/ou
apresentacao de dados e graficos.
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Versoes do Excel - Historico de lancamento

Excel 2.0 para Windows

2.0 3.022 4.0

p 1557 P 1950 P 1992 4
5.0

m Office 4.2 e 4.3 - Introdugao da linguagem VBA.

5.0 6.0 16.0?? 16.077?
\ Lo
Emmm mm mmm

=- Microsoft 365

Personal aa

SOE WOSOIOoUWN

n Ofﬁce 365 Subscription do Office pacote mais recente online

Atualmente

MICROSOFT 365
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Sobre o Microsoft Excel

Microsoft® Excel® 2013 (15.0.5241.1000) MSO (15.0.5233.1000) 64 bits
Parte do Microsoft Office Professional Plus 2013

Identificacdo do produto (Product ID):
Exibir os Termos de Licenca para Software Microsoft

Partes do sistema de correcdo ortografica da International CorrectSpell™ © 1993 Lernout & Hauspie A
Speech Products N.V. Todos os direitos reservados. The American Heritage © Dictionary of the

English Language, Third Edition Copyright © 1992 Houghton Mifflin Company. Versdo eletronica
licenciada pela Lernout & Hauspie Speech Products N.V. Todos os direitos reservados. Referéncia em

PDF, quarta edicdo: Adobe® Portable Document Format versdo 1.5, © 1985-2003 Adobe Systems
Incorporated. Todos os direitos reservados.

Microsoft® Office Proofing Tools
© 2012 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Certain templates developed for Microsoft Corporation by Impressa Systems, Santa Rosa, California.
Import/Export Converters© 1988-1998 DataViz, Inc. at www.dataviz.com. All Rights Reserved.
© 2012 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Chinese (Simplified)
New Experience Input Style and Classic Input Style, developed by Microsoft Corporation based on

the IME jointly developed by Microsoft Corporation and Harbin Institute of Technology. © 2012 v
Aviso: este programa de computador é protegido por leis de direitos autorais e oK

tratados internacionais. A reproducdo ou distribuicdo ndo autorizada deste

programa, ou de qualquer parte dele, resultara em severas punicdes civis e Inf z

criminais, e os infratores serdo punidos sob a maxima extensdo possivel dentro Inf. do sistema...
da lei.

Suporte técnico...

Para verificar a versao do Excel va no

menu: Arquivo = Conta = Sobre o
Excel
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Versoes do Microsoft Excel

* Microsoft Excel 1.0 - Build 1.0.121, langado em 30 de setembro de 1985.
* Microsoft Excel 2.0 - Build 2.0.2600, lancado em 1987.

* Microsoft Excel 3.0 - Build 3.0.3507, langado em 1990.

* Microsoft Excel 4.0 - Build 4.0.6504, langado em 1992.

* Microsoft Excel 5.0 - Build 5.0.2919, lan¢ado em 1993.

* Microsoft Excel 7.0 (Excel 95) - Build 7.0.950, lancado em 1995.

* Microsoft Excel 8.0 (Excel 97) - Build 8.0.3504, lancado em 1997.

* Microsoft Excel 9.0 (Excel 2000) - Build 9.0.2720, lancado em 1999.

* Microsoft Excel 10.0 (Excel 2002/XP) - Build 10.0.3506, langado em 2001.
* Microsoft Excel 11.0 (Excel 2003) - Build 11.0.5612, langado em 2003.

* Microsoft Excel 12.0 (Excel 2007) - Build 12.0.4518, lancado em 2007.

* Microsoft Excel 14.0 (Excel 2010) - Build 14.0.4763, lancado em 2010.

* Microsoft Excel 15.0 (Excel 2013) - Build 15.0.4420, langado em 2013.

* Microsoft Excel 16.0 (Excel 2016) - Build 16.0.4266, langado em 2015.

* Microsoft Excel 2019 (Excel 2019) - Build 16.0.10325, lancado em 2018.
* Microsoft Excel 365 (Excel 2021) - Build 16.0.14026, langado em 2021.

As versoes do Microsoft
Excel 365 sao atualizadas
regularmente. As versdes
e builds podem variar
dependendo das
atualizagdes aplicadas em
seu sistema.
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Excel

(Software para criagao de planilha eletronica)

Conceitos basicos

X

!

Arquivo que armazena as planilhas  Pasta de trabalho

!

Planilha Conjunto de linhas e colunas armazenada na pasta de trabalho

/ N\

Registro Linha Coluna Atributo

\ 7/

Células
E a selecao, o enderecamento o ponto de intersecgao entre a linha e a coluna.

Exemplo: célula C9
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Conceitos basicos

X Microsoft Excel - Software para criacao/edicao de planilha
eletronica

4

Pasta de trabalho ou Workbook ou simplesmente Livro

Alunos EGOV Planilha1 Planilha?

Dentro da Pasta de trabalho estdo as Planilhas - Worksheet ou Paginas
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Biblioteca Documentos

Treinamentos
Mome

= Excel modelo.xlsx

| Meus investimentos.xdsx

7 Lista de compras.xlsx

| Controle de despesas.dsx
= Robs segue inha.docs mp Pasta de trabalho
Lembrete.txd
=| Reserva de Valor.docx
M= Execucdo do Processo de Carga em Produgdo.docx
M= Lista de Atividades e Dividas Técnicas.docx
Artigo google academy.pdf
|:='|1:| Tempo estimado do backup.sgl
|e=| Tempo de carga de dadoes fragment 01.)pg

B3 Estatisticas xlsx

Bi5 Access Banco de Dados.accdb

T Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
n E anco.acc d h do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




Nome uTurma I
Ana Silva Excel Intermediario - 2
Bruno Costa Excel Intermediario - 2
Carlos Santos Excel Intermediario - 2

Daniela Oliveira

Excel Intermediario - 2

Eduardo Lima

Excel Intermediario - 2

Fernanda Souza

Excel Intermediario - 2

Gabriel Alves

Excel Intermediario - 2

Helena Dias

Excel Intermediario - 2

Igor Ribeiro

Excel Intermediario - 2

Julia Martins

Excel Intermediario - 2

Lucas Rocha

Excel Intermediario - 2

Mariana Gomes

Excel Intermediario- 2

Nilton Aradjo

Excel Intermediario - 2

Olivia Carvalho

Excel Intermediario - 2

Pedro Mendes

Excel Intermediario - 2

Rafaela Nunes

Excel Intermediario - 2

Samuel Barros

Excel Intermediario - 2

Thais Ferreira

Excel Intermediario - 2

Victor Moraes

Excel Intermediario - 2

Yasmin Lopes

Excel Intermediario - 2

Alunos EGOV Planilhal

Planilha?

Escola de Governo

®m) Planilhas

Secretaria Executiva

Secretaria

do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




Linha/ registro Coluna/ atributo Célula

Al w i .
Al v i fx - . ) Al v o i Jx

: 2 :

-
m
™
)
m

|

[ T 5 R Sy ¥
LT e e = I T ¥ I

Al W

1 |
——

A1l = Endereco da célula

O Y Y Y Y T S T S Y S
R R R T R R =R - e B R R R
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Curiosidade

Total de linhas Excel 97 - 2003: 16.384
Total de colunas: 256

Total de linhas Excel 2007 ate hoje: 1.048.576
Total de colunas: 16.384

Total de planilhas em uma pasta de trabalho: limitado pela memoria
disponivel no computador.
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Janela do Microsoft Excel - 2016

E 3 Pastal - Excel
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Team
D = LSRR Calibri -1 A A == — - %QuebrarTartoAutumaticamente Geral -- 7
ER Copiar - . &
Colar N I § - &ix Fy . .& - == €= 3= Mﬁclareﬂentralizar - = . g 000 f.;;E _,;::3 Formatagdo Formatar como
Condicional = Tabela -

~ Pincel de Formatagdo

il

-

Area de Transferéncia =

° Alinhamento Mimero M

Al '][ e
A | B | K L M | N O P

Barra de formulas

Barra de ferramentas acesso rapido G Caixa de nome

Barra de titulo
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= R .
e : Guia de rolagem

Arquivae  Paginalnicial Inserir LayoutdaPigina [ZNMEEE Dados Revisio Exibir Team %/ Diga-me. Entrar I,'E-n_’i_ Compartilhar

2 AutoSoma - Légica~ E = = E:E' Rastrear Precedentes E m
et Usadas Recenternente = Texto - @' N UCE Rastrear Dependentes h - ) {.];-"i o .
NSEerr ) ) Qmes anela de pedes de
Fungio E Financeira~ E Data e Hora - M * Definidos - B( Remover Setas - @ Inspecio  Calculo~ l:‘El

Biblioteca de Fungdes Auditoria de Farmulas Célculo rS GUia de planilhas

Al - S S

A | B | | D | E | F | G | H | I | J | K | L =
1
e ° Barra de Status
3_
4_
5_
6_
? . . ~ 4 =
~ | ° Visualizacdo da pagina
9_
10 |
1

] Barras de rolagem
[ ) | g
Planilhal Flanilhaz Planilha3 ) ] [4] | ] ]

Pronto EH N = ] + 100
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Abrindo o Microsoft Excel

Iniciar = Programas > Microsoft Excel

H Pastal - Excel B - 8 %X
Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Team Entrar g_ Compartilhar
—J - - — (mm} [ e 11 -
0 J Recortar Calibri 11 - AW == -  E¢Quebrar Texto Automaticamente | Geral & 2] Normal Bom Incorreto Neutra g B @ 2. AutoSoma ‘%Y ,C)
oo EE) Copiar ~ : o & - et s @ Preencher = oD lomll
olar . . I § ~ - & o E== E = ME(lareCentraIizar - [ 94 000 (,—60 ,0'0 ormata¢do Formatar como Célula Vincu... |Entrada . nserir cluir Formatar X assificar Localzar e
- ¥ Pincel de Formatagdo 4 " Condicional~  Tabela~ - - - & Limpar~ e Filtrar = Selecionar =
Area de Transferéncia [F1 Fonte -1 Alinhamento ] Nimero -1 Estilo Células Edicdo -~
Al h b3 v
A B | C | D | E | F | G H | 1 | J | K | L | M | N | o} | P | Q | R | S | T | u | v | W X | Y | Z | AA | AB | AC | |-
1
L L]
2 —
3 —
4_
5 —
6 —
T —
8 —
g —
10 |
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Dicas de navegacao (teclas de atalho)

Enter = proxima linha/ préximo registro

Tab = proxima coluna/ atributo

Ctrl + - = ultimo atributo

Ctrl + | = Ultimo registro

Ctrl + Home = Mover para o inicio da planilha

Ctrl + PageDown = Seleciona préxima planilha

Ctrl + PageUp = Seleciona planilha anterior

Ctrl + Mousewheel (roda do mouse) = Mais zoom ou menos zoom

Referéncia:
https://support.microsoft.com/pt-br/office /atalhos-de-teclado-no-excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-no-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-no-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f

Salvando o Microsoft Excel

Menu ou Guia arquivo

©

o Salvar como

Movo

_ E:I Este PC
Abrir L
Salvar Procurar

Salvar como

Imprimir

Clique em salvar ou Salvar com

Atribua um nome para sua pasta de trabalho
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Vamos praticar!

1. Crie uma pasta na area de trabalho com padrao:

Excel Turma 1 - Seu nome

Excel Turmal - Anderleys Moura
i Pasta de arquivos

2. Crie uma pasta de trabalho do Microsoft Excel com o nome: Exercicio 01

3. Abra sua pasta de trabalho e crie uma Lista de presenca
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Vamos praticar!

1. Insira os dados conforme o exemplo abaixo:

A B
Alunos da EGOV

1
2
3 |Nome Turma
4

01/04/2024 02/04/2024 03/04/2024 04/04/2024 05/04/2024

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria |
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Autocompletar/ Preenchimento automatico

O recurso autocompletar pode ser utilizado para o preenchimento automatico
de meses, datas, dias da semana e sequencias logicas.

C3 v i fx  01/04/2024

A B C D E A B C D E
1 |Alunos da EGOV 1 |Alunos da EGOV
2 2
3 [Nome Turma I 01;’04!2024' I 3 |Nome Turma 01/04/2024 [12;"[]4!2024|E:

4 -

4 ot
5 :
[
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Autocompletar/ Preenchimento automatico

c3 v S 01/04/2024 Posicione o ponteiro do
) B [ € | D g F 6 - mouse na parte direita

1 Alunos da EGOV . . ,

2 inferior da célula, quando

2 |Nome Turma 01/04/2024] .

y + o ponteiro mudar de

“ % 4 forma vocé pode utilizar

O recurso autocompletar.
C3 v i Jfx  01/04/2024 A . c 5 .
A B C D E 1 |Alunos da EGOV

1 |Alunos da EGQV 2
2 3 |Nome Turma 01/04/2024 | 02/04/2024|
3 [Nome Turma  |01/04/2024] | 4 -
- 02/04/2024 5

5
[

Clique e mantenha o clique, arraste para direita ou
para baixo para utilizar o recurso autocompletar.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬂ GDF
do Distrito Federal de Gestdo Administrativa de Economia [ i



Formatacao e autoajuste

A
Alunos da EGOV

Nome

A P | = | = | = | = | = | = | = | =i [ =i [ =2
S Slo o s W o ol e o e

B

Turma

C

01/04/2024

D

E &

02/04/2024

Pesquisar os menus

QE, Recortar

[ copiar

[_EI Opcoes de Colagem:

Gl

Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
Formatar células...

Largura da Coluna...

Ocultar

Re-exibir

No Excel temos diversos
meios para realizar as
formatacoes, podemos
utilizar os menus ou teclas
de atalhos ou cliques em
lugares especificos.

ﬁ
A B C D

T |Alunos da EGOV
2
3 |Nome Turma 01/04/2024 ########
4
5 [ ]
b
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Formatacao e autoajuste

Para realizar um autoajuste: %}

clique no canto superior na
interseccao das linhas e
colunas, e apo0s, efetue um
clique duplo entre as linhas 1
e 2 e entre as , 0
Excel ajustara com base nos
maiores valores as linhas e
colunas.

=)

o= T I o TR o IR S S R L

v i Jfx  Alunos da EGOV

D E F G

H

Alunus da EGOV

Nomi Turrr ##&5####

#adas leste ##frid
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Formatacao e autoajuste

ﬂ Salvamento Automatico [["_"g K) v = Excel basico EGOV - Aula 01.xlsx =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Formulas Dados R

& |Calibri Juu A A = == 2, Quebr:
™~ . _
Nfgvﬁvé‘vﬁv = = = e 3=  [&] Mescla
&
Area de Transfer.. 5 Fonte N Alinhamento
A3 v i Jx Data
A B C D E
1
2
3 [Data
4 | HHHHHBHHAEHRH
Datas e horas negativas ou muito grandes sao mostradas como ######,]
3 (=]
6
7
o

Atencao

Se voceé aplicou o autoajuste e as
cerquilhas permaneceram é
algum dado inserido
incompativel ou invalido. Dado
que o Excel nao consegue

1nterpretan
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Formatacao de texto e celulas

Inserir Desenhar Layout da Pagina Formulas [ Na gu1a: Péglna In1C1a1 temos dlversas

Arquivo | Pagina Inicial

i s o A A) === opc¢oes de formatacao como:
I nrscmfe-a)lz=====
AB e - Nr " Tamanho da Fonte, tipo da fonte, estilo,
. ; . o i cor, cor de preenchimento da célula etc.
1 |Alunos da EGOV - | = = — | —
: @oA. | === A~ £ = = =
3 |Nome |Turma 45383 45384 Teste de ajuste de coluna Cores do Tema B Automatica

4
- H EEEEEEN Cores do Tema
H EEEEEEN

Cores Padrao

HE EEEER Cores Padrio
[ | | EEEENR

Mais Cores...

Sem Preenchimento

Mais Cores...
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Formatacao de texto e celulas

Arquivo tégina Inicial 'nserir Desenhar Layout da Pagina
f .
[

Area de Transfer... =

C3

Colar

W

|Aptos

1 |Alunos da EGOV

2

Nome

Turma

v Jx  Testede ajuste de coluna

Teste de ajuste de coluna

Na guia de pagina inicial também temos as
opcoes de alinhamento dos dados em
relacao a célula.

Podemos alinha a esquerda ao centro a
direita a parte inferior e a parte superior.
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Formatacao Bordas e Preenchimento

H- oA =
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Formulas | Temos leEI‘S&S OpgﬁeS Bordas

i
il
I3l

Ty & e n Jas == ara a formatarmosas = "
@~ s p .

Colar N I s-<|BJe- A- === = 3= , £3i Borda Superior

- celulas da nossa
Area de Transfer... [§ Fonte N } . -
o = = planilha, podemos H Borda Direia
3 -+ Sem Borda
A : c D E F aplicar Bordas e
1 Eﬂ Todas as Bordas
hl

: Preenchimento de cor oo e
4 Alunos Turma 01/04/2024|02/04/2024|03/04/2024 personahzados. [ Bordas Externas Espessas
6 Desenhar Bordas o+ Borda Inferior Dupla
7 e ;
: E:ﬁ Desenhar Borda : Borda Inferior Espessa
g E} Desenhar Grade da Borda __ Borda Superior e Inferior
1? @ Apagar borda ; Borda Superior e Inferior Espessa
12 2 Cor da Linha 5 ; Borda Superior e Inferior Dupla
13 -
14 Estilo da Linha >
> HH Mais Bord
16 ais Bordas...
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Anotacao com o uso de comentarios

(F= T - T (O I S TE R O

K3

Nome Curso 01/04/2024| 02/04/2024| 03/04/2024
Ana Silva Excel basico - turma 0]Presente ‘\

Bruno Costa Excel basico - turma 0]Faltou \

Carlos Santos  |Excel basico - turma 0]Presente Anderleys Moura:

Daniela Oliveira [Excel basico - turma 0]Faltou Preencha: Faltou ou Presente
EduardoLima |Excel basico - turma 0]Faltou

Fernanda Souza |Excel basico - turma 0]Faltou I

Escola de Governo
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

A anotacao € bastante
util para inserir dicas
ou lembretes em
planilhas para serem
compartilhadas
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Anotacao com o uso de comentarios

K3

- L R

W00 =] Ono LA

Nome Curso 01/04/2024| 02/04/2024| 03/04/2024
Ana Silva Excel basico - turma 0]Presente ‘\

Bruno Costa Excel basico - turma 0]Faltou \

Carlos Santos  |Excel basico - turma 0]Presente Anderleys Moura:

Daniela Oliveira [Excel basico - turma 0]Faltou Preencha: Faltou ou Presente
EduardoLima |Excel basico - turma 0]Faltou

Fernanda Souza |Excel basico - turma 0]Faltou I

"|;—p| Mova Anctagdo

Faltou

Escola de Governo
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

A anotacao € bastante
util para inserir dicas
ou lembretes em
planilhas para serem
compartilhadas

Botao direito do mouse na célula que queira
inserir a anotacao
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Planilhas/Folhas e Janelas

Desenvolvedor Ajuda Minha Guia
[v]| Titulos I-_|5| i"] Nova Janela
im Q | B

[v] Linhas de Grade Organizar Tudo

Mavegacdo — Zoom 100% Zoom na

nalizados _ ) . * L
[~] Barra de Férmulas Selecdo  EH Congelar Painéis ~

Mostrar Zoom

O Excel possul um recurso que facilita a analise de dados quando
disponiveis em mais de uma planilha/folha.

Guia Exibir = Nova Janela

Este recurso permite vocé trabalhar em diversas planilhas ao mesmo tempo. Para
funcionar precisa de no minimo duas planilhas

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Planilhas/Folhas e Janelas

Inserir...
@ Excluir
52 Renomear
Moaover ou Copiar...
[l Exibir Codigo

Bﬁ Proteger Planilha...

Cor da Guia >] H EEN HE

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas
B2 Vincular a esta Planilha

Eﬁ Mostrar alteractes

Dados Dupnicaaos — Dados Duplicad

tigar

Cores do Tema

Vocé pode aplicar um
cor para cada planilha.

Botao direito do mouse
sobre o nome da
planilha, selecione Cor

.IIIlAzu.Enfase 1, M

ais Claro 60%

da Guia.

Cores Padrao

Sem Cores

Mais Cores...
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Planilhas/Folhas e Janelas

do Distrito Federal

de Gestdo Administrativa de Economia
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— Arg
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda I\I Arquivo Pagina It Inserir Desenha Layout d Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenve Ajuda Minha G | D | 8 v
@ LOE (:)\ g&):\\ ﬂj E J & A = % [Efl Formatacéo Condicional ~ @ p 1
Modo de Exibicio  Modos de Bxabicdo de = Mostrar Zoom 100% Zoom na lanela Macros [B ¥ Fonte Alinhamento = Numero @ Formatar como Tabela ~ Células  Edigao Suplementos
Planilha ~ Pasta de Trabalho v v Selecdo e v & e v e @ Estilos de Célula e e
Zoom Macros h Area de Transferéncia 5 Estilos Suplementos ~
28
J6 ~ Jr | Excellntermedidrio - 1 v Al ~ Jfx | Aluncs v
A B C D E F | & | A B [ Dﬁ G H J K &
1 1 |Alunos
2 2 |Ana Silva
3 |Bruno Costa
3 Alunos da EGOV 2024 B Cortos santos "
4 5 |Daniela Oliveira
5 Nome ~ HEtuma B 05/06/2023 B 06/06/2023 B 07/06/2023 Bl 08/06 6 |Eduardo Lima
6 Ana Silva Excel Intermedidrio - 2 Faltou Presente Faltou 7 |Fernanda Souza
7 Bruno Costa Excel Intermedidrio - 2 Presente Presente Presente 8 |Gabriel Alves
8 Carlos Santos Excel Intermediario - 2 Presente Presente Faltou 9 |Helena Dias
9 Daniela Oliveira Excel Intermediario - 2 Presente Presente 10 |lgor Ribeiro 30
10 Eduardo Lima Excel Intermediario - 2 Presente Presente 11 |Julia Martins
11 Fernanda Souza Excel Intermediario - 2 Faltou Presente 12 |Lucas Rocha
12 Gabriel Alves Excel Intermediario - 2 Faltou Presente 13 |Mariana Gomes
13 Helena Dias Excel Intermediario - 2 Faltou Faltou 14 |Nilton Aratjo
14 Igor Ribeiro Excel Intermediério - 2 Presente Presente 15 |Olivia Carvalho
15 Julia Martins Excel Intermediario - 2 Presente Presente 16 |Pedro Mendes
16 Lucas Rocha Excel Intermediario - 2 Presente Faltou 17 |Rafaela Nunes 31
17 Mariana Gomes Excel Intermediario - 2 Presente Presente 18 |Samuel Barros
18 Nilton Aradjo Excel Intermediario - 2 Presente Presente 19 |Thais Ferreira
19 Olivia Carvalho Excel Intermediario - 2 Presente Presente 20 |Victor Moraes
20 Pedro Mendes Excel Intermediario - 2 Presente Presente 21 |Yasmin Lopes
21 Rafaela Nunes Excel Intermediario - 2 Presente Presente 22 |Lucas Rocha
22 Samuel Barros Excel Intermediario - 2 Presente Presente 23 |Lucas Rocha 32
23 Thais Ferreira Excel Intermediario - 2 Presente Presente 24 |Nilton Aradjo
24 Victor Moraes Excel Intermediario - 2 Presente Presente 25 |Nilton Aratjo
25 Yasmin Lopes Excel Intermediario - 2 Presente Presente 26 |Gabriel Alves
26 27 |Helena Dias
_— v PET v
¢ 2 Alunos EGOV | Dados Duplicados | [ =+ < EE——— > < > Alunos EGOV ~ Dados Duplicados | w4+ « aEEEEEE————— >
Pronto @ Contagem: 7 @ Exibir ConfiguragGes ﬂ E -——+ 100% Pronto @ 7:;‘( Acessibilidade: investigar @Exlb\r Configuragdes E E -——+ 100% 33 .
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Vamos praticar!

* Pasta de trabalho Vamos praticar - Aula 01

Renomeie a Planilhal para Alunos EGOV
Na Planilha2 estao os dados de exemplo
Estruture os dados em tabela na Planilha Alunos EGOV

Apblique a formatacao de bordas para ficar com o aspecto de
tabela e complete as demais colunas conforme o exemplo.

Aplique um preenchimento no cabecalho na cor cinza
Formate o texto com a fonte Times New Roman tamanho 14
Escolha uma cor para a Guia da sua planilha Alunos EGOV
Insira uma anotacao

PN AW

Escola de Governo Secretaria Executiva  Secretaria ﬁ GDF
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Vamos praticar!

A C D E F G H

1
2
3 Nome Curso 01/04/2024|02/04/2024| 03/04/2024|04/04/2024| 05/04/2024
4 Ana Silva Excel basico - turma 01 |Presente
5 Bruno Costa Excel basico - turma 01 |Faltou
6 Carlos Santos  |Excelbésico - turma 01 (Presente
7 Daniela Oliveira |Excelbasico - turma 01 |Faltou
8 Eduardo Lima  |Excelbéasico - turma 01 |Faltou
9 Fernanda Souza |Excelbasico - turma 01 |Faltou
10 Gabriel Alves Excel basico - turma 01 |Presente
11 Helena Dias Excel basico - turma 01 |Presente
12 Igor Ribeiro Excel basico - turma 01 |Presente
13 Julia Martins Excel basico - turma 01 |Presente
14 Lucas Rocha Excel basico - turma 01 |Presente
15 Mariana Gomes |Excelbasico - turma 01 |Faltou
16 Nilton Araujo Excel basico - turma 01 |Faltou
17 Olivia Carvalho |Excelbasico-turma 01 |Faltou
18 Pedro Mendes |Excelbasico-turma 0l |Presente
19 Rafaela Nunes |Excelbasico-turma 01 |Faltou
20 Samuel Barros |Excelbasico - turma 01 |Faltou
21 Thais Ferreira  |Excelbasico - turma 01 |Presente
22 Victor Moraes |Excelbasico-turma 01
23 Yasmin Lopes |Excelbasico-turma01
24
25

> Alunos EGOV  pjanjlha2 +
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Obrigado!
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