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1 INTRODUCAO AO EXCEL

O Excel 2019 é um programa de planilha de calculo da Microsoft, capaz de executar calculos
complexos nas mais diferentes areas, tais como: financeira, engenharia, matematica e trigonometria,
estatistica, etc. Além de organizar grande quantidade de dados.

1.1 Cenarios comuns no uso do Excel

= Contabilidade - Vocé pode usar os poderosos recursos de calculo do Excel em varios
demonstrativos de contabilidade financeira; por exemplo, de fluxo de caixa, de rendimentos ou de
lucros e perdas.

= Orcamento - Independentemente de as suas necessidades serem pessoais ou relacionadas a
negdcios, vocé pode criar qualquer tipo de orcamento no Excel; por exemplo, um plano de
orcamento de marketing, um orcamento de evento ou de aposentadoria.

= Cobranca e vendas - O Excel também é til para gerenciar dados de cobranca e vendas, e vocé
pode criar facilmente os formularios de que precisa; por exemplo, notas fiscais de vendas, guias
de remessa ou pedidos de compra.

= Relatdrios - Vocé pode criar muitos tipos de relatérios no Excel que reflitam uma analise ou um
resumo de dados; por exemplo, relatérios que medem desempenho de projeto, mostram variacao
entre resultados reais e projetados ou, ainda, relatérios que vocé pode usar para previsio de
dados.

= Planejamento - O Excel é uma 6tima ferramenta para criar planos profissionais ou planejadores
uteis; por exemplo, um plano de aula semanal, de pesquisa de marketing, de imposto para o final
do ano ou, ainda, planejadores que ajudam a organizar refeices semanais, festas ou férias.

= Acompanhamento - Vocé pode usar o Excel para acompanhamento de dados de uma folha de
ponto ou de uma lista; por exemplo, uma folha de ponto para acompanhar o trabalho, ou uma lista
de estoque que mantém o controle de equipamentos.

= Usando calendarios - Por causa de seu espaco de trabalho semelhante a grades, o Excel é ideal
para criar qualquer tipo de calendario; por exemplo, um calendario académico para controlar
atividades durante o ano escolar, um calendario de ano fiscal para acompanhar eventos e etapas
comerciais.

} GDF
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1.2 Historico de lancamento

Ano de lancamento Versao do Excel
1987 Excel 2.0
1990 Excel 3.0
1992 Excel 3.0
1993 Excel 4.0 (Office 4.2 e 4.3)
1995 Excel 5.0 (Office 95)
1997 Excel 8.0 (Office 98)
1999 Excel 9.0 (Office 2000)
2001 Excel 10.0 (Office XP)
2003 Excel 11.0 (Office 2003)
2007 Excel 12.0 (Office 2007)
2010 Excel 14.0 (Office 2010)
2013 Excel 15.0 (Office 2013)
2016 Excel 16.0 (Office 2016)
2019 Excel 17.0 (Office 365)

1.3 Capacidade de tratamento de dados

Ao analisar as dimensdes de uma planilha, podemos chegar aos seguintes dados:

= Numero maximo de linhas: 1.048.576;

* Numero maximo de colunas: 16.384;

» Multiplicando o nimero de linhas pelo niimero de colunas: 17 bilhdes de células;
» Numero maximo de caracteres por célula: 32.767.

Geralmente, utilizamos uma fracdo infima dessas células, o que significa que podemos trabalhar sem
receio de exceder a quantidade de células disponiveis.

2 INICIANDO O EXCEL

Ha varias formas de acessar o Excel. A mais utilizada é clicando no botdo Iniciar, Todos os programas,
Microsoft Office, Microsoft Excel.
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Documentos

Excel 2010 Imagens

Musicas

@ Microsoft Kccess 2010
%] Microsoft Excel 2010 Computacey
(1] Microsoft InfoPath Designer 2010
(D Microsoft InfoPath Filler 2010 Painel de CORSRES
tﬂ Microsoft Office PowerPoint 2003
Dispositivos e Impressoras
@ Microsoft OneNote 2010
0| Microsoft Outlook 2010
_Pj Microsoft PowerPoint 2010
E Microsoft Publisher 2010
§ | Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
Ferramentas do Microsoft Office
Ferramentas do Microsoft Office 201 ~

Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

2.1 Area de trabalho do Excel

Ao abrir o Excel, uma pasta de trabalho é criada automaticamente com o nome de Pastal e visualiza-
se uma tela conforme demonstrado na figura.

Fechar programa

Célula ativada

B Curso Excel - Microsoft Exce

Arquivo

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina  Formulas Dados Revisio Exibicio Desenvolvedor Suplementos o
= 3 S - ~ = ne = Bm B E Autosoma A
,a:: C:mv; AN = B j-C_utmmTfrlc-u.‘cn‘ahuhtr‘!e fem - e me’fip F;ﬁu ['”:: ;w 5 'Mm:, Qmuim- UZ‘I{” n
5 £~ 8 Bordaem negrito .‘"""“"‘“’" 2 “/" ,m el Condl:wona\-'co:n?‘heeu' Céluta~ | - - 2 Umpar - Vr.F:h‘Uar' iffionar -
célula ativa A1 =
) £ F G H | J K L M N o P Q R s X m=
1
2 \ Restaurar programa
3
: \ Coluna L
5
Linha e coluna em Célula E2
destaque —célula ativa A1
10
1
= Linha 14
S — | Barras de rolagem >
15
16
: ; ; ' Ajuste do tamanho da
i lanilh ; :
Guia de rolagem Guia de planilhas Linhas de grade planilha apresentada
21
2
23
24
W 4 ¥ pPlanl Pen2 _Pan3 _ %3 L4
Ponta | 1 | /‘ma@ 100 =
Barra de status Visualiza¢do da pagina Setas de rolagem
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2.2 Faixa de opg¢oes

Agrupa os principais comandos do Excel, que estdo organizados em grupos légicos e separados por guias:
Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicdo. Conforme
demonstrado na figura.

’ Caixa de texto Seta de selegao ’ dllctnjjrlr?edrgo ‘ Barra de menus
" >ﬂob(d - Microsoft Excel -//

Pl

mente  Geral

Botdo

~{oer—

Alguns botdes e caixas tém setas de selecdo que, quando clicadas, mostram uma galeria adicional de
opgoes relacionadas ao item escolhido.

2.3 Editar e inserir dados em uma planilha

Para trabalhar com dados em uma planilha, primeiramente insira esses dados nas células da
planilha. Em seguida, convém ajustar os dados para torna-los visiveis e exibi-los exata-mente da
forma como vocé deseja.

1. Clique em uma célula e, em seguida, digite os dados nessa célula.
2. Pressione ENTER ou TAB para mover para a proxima célula.

3. Parainserir uma série de dados, como dias, meses ou numeros progressivos, digite o valor inicial
em uma célula e, em seguida, na préxima célula, digite um valor para estabelecer um padrao.

Por exemplo, se quiser obter a série 1, 2, 3, 4, 5,..,, digite 1 e 2 nas duas primeiras células.

Selecione as células que contém os valores iniciais e, em seguida, arraste a al¢a de preenchimento
(pequeno quadrado preto no canto inferior direito da selecdo; quando vocé aponta para a alca de

preenchimento, o ponteiro se transforma em uma cruz preta: |:I-) por todo o intervalo que vocé
deseja preencher.
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2.4 Operadores aritméticos

Operador aritmético | Significado (exemplo)

+ (Adicao) Soma (=Al1+A2),(=2+2=4)

- (Subtracao) Subtracdo (=A1-A2),(=4-1=3)

* (Multiplicacao) Multiplicacdo (= A2 * A1), (=3*2=6)

/ (Divisao) Divisdo (=A2 /Al1),(=6/3=2)

% (Porcentagem) Porcentagem (= A2 / A1), (10 / 100 = 10% ou 0,1) usar icone %
" (Poténcia) Poténcia (A1 * A2),(=2"3=8)

2.5 Operadores de comparaciao

Operador de comparacdo Significado (exemplo)

= (igual) Igual a (A1 = A2),(2=2)

> (maior que) Maior que (Al >A2),(2>1)

< (menor que) Menor que (A2 < A1), (1<2)

>= (maior ou igual a) Maior ou igual (A1 >=A2), (2>=1), (2 >=2)

<= (menor ou igual a) Menor ou igual que (A2 < A1), (1 <=2),(2<=2)
<> (diferente de) Diferente de (A2 <> A1), (1 <> 2)

2.6 Ordem em que o Excel efetua os calculos

As féormulas calculam valores segundo uma ordem especifica. Uma férmula do Excel sempre comeca
com um sinal de igual (=). O sinal de igual informa ao Excel que os caracteres subsequentes
constituem uma férmula. Depois do sinal de igual estdo os elementos a serem calculados, que sdo
separados por operadores de calculo. O Excel calcula a férmula da esquerda para a direita, de acordo
com uma ordem especifica para cada operador da férmula.

Ordem de calculos:

= Potenciacao

= Multiplicacdo e divisdo

= Adicao e subtragao

Exemplos:

=2*8+10 = 26, seguindo a seguinte ordem 16+10 = 26;
=2+8*10 = 82, seguindo a seguinte ordem 2+80 = 82;
=10+20*10 — resulta em 210;

=(10+20)*10 — resulta em 300;

=10*(7+3)/5 = 20, seguindo a seguinte ordem 10*(10)/5; 10*2 = 20;
=A1+A2+A3 — Soma os valores das células A1, A2 e A3;

=RAIZ(A1) — Usa fun¢do RAIZ para retornar a raiz quadrada do valor em A1l;
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=HOJE()— Retorna a data atual;
=MAIUSCULA(“0l4”) — Converte o texto “ola” em “OLA”, usando a funcio de planilha MAIUSCULA;
=SE(A1>0) — Testa célula Al para determinar se ela contém um valor maior do que zero;

=SE(K3>=7;“aprovado”;“reprovado”) — Informa se o aluno foi aprovado ou reprovado com o critério
de maior ou igual a 7;

=SE(F3>=7;"“aprovado”;SE(F3<=4,9;“reprovado”;“recupera¢dao”)) — Se o aluno tiver nota maior ou
igual a 7, esta aprovado; menor ou igual a 4,9, reprovado; se nenhuma das anteriores for verdadeira,
esta em recuperacao;

=CONT.SE(H3:H17;“aprovado”) — Conta a quantidade de nomes no intervalo de H3 a H17 que estao
com a palavra aprovado;

=CONT.SE(F3:F17;“>=7") — Conta a quantidade de alunos no intervalo de H3 a H17 que estdo com
nota maior ou igual a 7;

=MEDIA(4;7;3) — Calcula a média dos ntimeros 4,7 e 3;
=MEDIA(B1:B8) — Calcula a média do intervalo das células de B1 até BS;
=MAXIMO(A2:A6) — Calcula o maior valor do intervalo das células de B1 até BS;

=MINIMO(B3:B9) — Calcula o menor valor do intervalo das células de B3 até BO.

3 PERSONALIZAR A BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é personalizavel e contém um conjunto de comandos
independentes da guia exibida no momento na Faixa de Opc¢des. Vocé pode mover a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido de um de dois locais possiveis e pode adicionar, a essa barra, botdes
que representem comandos.
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Personalizar Barra
de acesso rapido

Pagina Inicia Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido s Revisdo
L Novo _—
_] Cali =)* Quebrar Text
32~ Abrir
Colar 7 N K[V sawar =a4 Mesclar e Ce
Area de Tran... I« Email inhamento
A22 Impressdo Rapida
Visualizacao de Impressao e Imprimir k
A : : P 4 2 H
22 l I Verificar Ortografia
-
23 v | Desfazer
24 v | Refazer
— Menu de
r — e
AdlClgg;rai;zr;\ove v | Classificar em Ordem Crescente customizacao
de acesso répido Classificar em Ordem Decrescente
27 L Abrir Arquivo Recente
28
29 Mais Comandos...
30 Mostrar Abaixo da Faixa de Opc¢des
31

\

Observacdes:

= Nao é possivel aumentar o tamanho dos botdes que representam os comandos por meio de uma
opcdo do Microsoft Office. A inica maneira de aumentar o tamanho dos botdes é diminuir a
resolucdo de tela utilizada.

= Naio é possivel exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em varias linhas.

= Somente comandos podem ser adicionados a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. O contetddo
da maioria das listas, como valores de recuo e de espagamento e estilos individuais, os quais
também sdo exibidos na Faixa de Opcdes, ndo pode ser adicionado a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

3.1 Alterar a fonte ou o tamanho da fonte em uma planilha

1. Selecione a célula, o intervalo de células, o texto ou os caracteres que vocé deseja formatar.
Dica: Para cancelar uma sele¢io de células, clique em qualquer célula da planilha.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte, faca o seguinte:
= Para alterar a fonte, clique na fonte que vocé deseja na caixa Fonte. Calibri -

= Paraalterar o tamanho da fonte, clique no tamanho da fonte que vocé deseja na caixa Tamanho

1 - . R
da Fonte ou clique em Aumentar Tamanho da Fonte A ou Diminuir Tamanho da Fonte

-

A até o tamanho desejado ser exibido na caixa Tamanho da Fonte.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
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Calibori 11 v A AT
N 7 §~ i~ Sy - év
Fonte

= Para alterar a cor de texto nas células selecionadas, na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte,

. A - .
clique na seta ao lado de Cor da Fonte "™, e em Cores do tema ou Cores Padrao, clique na cor
que vocé deseja usar.

= Aplicar sombreamento de célula.

» Selecione a célula ou o intervalo de células em que vocé deseja aplicar o sombreamento.

Za

» Na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte, clique na seta ao lado de Cor de Preenchimento
, € em Cores do tema ou Cores Padrio, clique na cor desejada.

= Para alterar o alinhamento do texto nas células selecionadas, na guia Pagina Inicial, no grupo
Alinhamento, clique na opg¢ao de alinhamento desejada.

A= §QuehrarTex’m Automaticamente

iE £ | g Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

= Por exemplo, para alterar o alinhamento horizontal de contetidos de célula, clique em Alinhar

Texto a Esquerda = , Alinhar Texto no Centro = ou Alinhar Texto a Direita

3.2 Formatar nimeros em uma planilha

Aplicando diferentes formatos de nimero, é possivel exibir nimeros como porcentagens, datas,
moedas e assim por diante. Por exemplo, ao trabalhar no or¢amento trimestral, vocé pode usar o
formato de nimero Moeda para mostrar valores monetarios.

1. Selecione as células que vocé deseja formatar.

-

| A | B | —

i,,l,, EJan eiro Fevereiro Marco

2 138.690,63 8.852.050,00 70.259,95
3 103.377,85 1.821.302,39 53164,62

ol 63.406, 78 2.953.575,71 27035,22

T 62.232,59 2.808.514,35 23565, 40

& 76.630,04 3.282.842,66 32239,51

5

256.422,07 5.999,859,53 133507,91

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Numero, clique no iniciador de caixa de didlogo ao lado
de Numero (ou apenas pressione CTRL+1).
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Geral v
G- % 000 | %o 3%

Nimero M

3. Na lista Categoria, clique no formato que deseja usar e ajuste as configuragdes, se
necessario. Por exemplo, ao usar o formato Moeda, vocé pode selecionar um simbolo de
moeda diferente, mostrar mais ou menos casas decimais ou alterar a maneira como sao
exibidos os ndmeros negativos.

Formatar Células ]
Nimero | Alishamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Pl
(;ategoria: ) i
Geral » | Exemplo :
Numero R$138,690.63 :
Moeda | !
Contabi . & |
Data Casas decimais: |2 v !
Hora Simpolo: |R$ |
Porcentagem |
Fracio NUmeros negativos: :
Cientifico R$123410 |
Texto R$ 1.234,10 :
Espedal RS 1.234,10 !
Personalizado RS 1.234,10 |

|

____________________________________________ |

3.3 Formatacao condicional

Aplicando a formatacdo condicional aos seus dados, vocé identifica rapidamente variagcdes em uma
faixa de valores com uma visao rapida.

N 7 0 T O OO O 1 T T o T R T
| Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Média Alta 40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
Média Baixa 34 33
Alta Recorde 61 69
Baixa Recordel '

h o B w N

Este grafico mostra dados de temperatura com formatacdo condicional que usa uma escala de cores
para diferenciar valores altos, médios e baixos. O procedimento a seguir usa esses dados.

1. Selecione os dados que vocé deseja formatar condicionalmente.

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
61 69 79 83 95 97 100 101 94 87 72 66

0 2 9 24 28| 32: 36| 39 35 21 12| 4
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2. Aplique a formatacao condicional.

* Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatagao Condicional e,
em seguida, clique em Escalas de Cor.

R e w @

Formataciao Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar

Condicional ¥|como Tabela~ Célula~ | x > > | @
B=H Células !
L% Realcar Regras das Células >

. P Q7|
Regras de Pi /Ultimos »
10)
! g; Barras de Dados »
r=

[% Escalas de Cor ®
Conjuntos de icones 4 E E ﬁ ﬁ
Nova Regra... ﬁ E i’ @

Limpar Regras 4
Mais Regras...

@ & B

Gerenciar Regras...

= Passe o mouse sobre os icones de escalas de cores para visualizar os dados com formatacao
condicional aplicada.

Em uma escala de trés cores, a cor superior representa valores mais altos, a do meio, valores
médios, e a inferior, valores mais baixos. Esse exemplo usa a escala de cores Vermelho-Amarelo-
Azul.

= Teste a formatacdo condicional.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique na seta ao lado de Formatacdo Condicional e teste
os estilos disponiveis.

[_?__g Formatacdo Condicional ~ | 5= Inserir

1
== I Realcar Regras das Células >

—é] 3

| (B —
| Regras de Primeiros/Ultimos »
=10] g iros/Ult

' E:: I Barras de Dados >
~§1‘{ Escalas de Cor »
3= 5
1= Conjuntos de Icones »

5/ NovaRegra...
;‘f/ Limpar Regras »

2| Gerenciar Regras...
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3.4 Filtrar dados

1. Selecione os dados que deseja filtrar.

2. Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Filtrar.

Dados Revisdo Exibicdo

A AlZ
L AR \_F

7 . .
hl Classificar = Filtro

x":? Avancado

Classificar e Filtrar

3. Clique na seta .™! no cabegalho da coluna para exibir uma lista em que é possivel escolher
filtros.

3.5 Fazer anota¢des em uma planilha usando comentarios

H3 - Jfx | =SE(F3»=7;"aprovado";5E(F3<4,9;"reprovado”;"recuperacio"))

A B 5 D E F G H 1 ]
1 Alunos turma 1
2  Nome Sexo MNotal MNota2 | MNota3 | Média | Mini gra_flj:o condigdo Talta entregar
3 |Amanda | feminino 5 8 9 @ 7,33 — aprovado 1(um) trabalho
4 Ana feminino 6 8 3 (5,67 ~ .. |recuperagio
5 AnaMaria| feminino 6 9 7 @ 7,33 . = |aprovado

Escola de Governo Secretaria Executiva  Secretaria || . GDF
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Vocé pode adicionar anota¢des a uma planilha usando comentarios. O uso de comentarios
pode ajuda-lo a tornar uma planilha mais facil de entender, fornecendo mais contexto para os
dados nela contidos. Por exemplo, vocé pode usar um comentario como uma anotacdo que
fornece informacdes sobre os dados em uma célula individual ou pode adicionar um
comentdrio ao titulo de uma coluna para fornecer orientagdes sobre os dados que o usuario
deve inserir.

Quando uma célula tem um comentario, um indicador vermelho aparece no canto dela.
Quando vocé coloca o ponteiro na célula, o comentario aparece.

4 GRAFICOS

Um grafico é uma representacdo visual de seus dados. Usando elementos como colunas (em um
grafico de colunas) ou linhas (em um grafico de linhas), um grafico exibe uma série de dados
numéricos em um formato grafico.
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O formato grafico de um grafico facilita a compreensdo de grandes quantidades de dados e do
relacionamento entre séries de dados diferentes. Um grafico também mostra a visdo geral, para que
seja possivel analisar seus dados e procurar tendéncias importantes.

Selecione os dados que deseja incluir no grafico.
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Dica: Os dados devem ser organizados em linhas e colunas, com rétulos de linhas a esquerda e rétulos
de coluna acima dos dados - o Excel determina automaticamente a melhor maneira de plotar dados
no grafico.

Na guia Inserir, no grupo Graficos, clique no tipo de grafico que deseja usar e clique em um subtipo
de gréfico.
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Dica: Para ver todos os tipos de grafico disponiveis, clique em L‘ para iniciar a caixa de didlogo
Inserir Grafico e clique nas setas para rolar entre os tipos de grafico.
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A | @ R @ 4y’ %
Gerenciar Modelos... Defnie como Grifico Packo | Ok || Concelsr

Quando vocé posiciona o ponteiro do mouse sobre qualquer tipo de grafico, uma Dica de tela mostra
seu nome.

Use as Ferramentas de Grafico para adicionar elementos como titulos e rétulos de dados e para
alterar o design, layout ou formato de seu grafico.

Pastal - Microsoft Excel

Formuias Dados Revizdo Babigdo

Layout Formatar

5 IMPRIMIR UMA PLANILHA

Antes de imprimir uma planilha, convém visualiza-la para verificar se ela esta do jeito que vocé quer.
Ao visualizar uma planilha no Microsoft Excel, ela é aberta no modo de exibicdo do Microsoft Office
Backstage. Nesse modo de exibicdo, é possivel alterar a configuracdo e o layout da pagina antes da
impressao.

1. Clique na planilha ou selecione as planilhas que vocé deseja visualizar.
2. Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir.
Atalho do teclado: Vocé também pode pressionar CTRL+P.

Observacdo: A janela de visualizagdo sera exibida em preto e branco, quer a(s) planilha(s) inclua(am)
cores ou ndo, a menos que a configuracao esteja definida para impressao em uma impressora
colorida.

3. Paravisualizar as paginas anteriores e seguintes, na parte inferior da janela Visualizar Impressao,
clique em Préoxima Pagina e Pagina Anterior.

Observacao: Proxima Pagina e Pagina Anterior estdo disponiveis apenas quando vocé seleciona
mais de uma planilha ou quando uma planilha contém mais de uma pagina de dados. Para exibir
varias planilhas, em Configuracées, clique em Imprimir Toda a Pasta de Trabalho.
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Configuragdes
T |Imprimir Planithas Ativas _

Imprimar someénté 25 planilha

Imprimir Planithas Ativas
Imprimir somente as planiihas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasts de trabatho

Impeimir Selecio
[mprimir somente & selegdo atual

sosm  IMpPrimir Tabela Selecionada
] [mprimir somente a tabela selecionada

ignorar Area de Impressdo

Definir op¢oes de impressao
Siga um ou mais destes procedimentos:

1. Para alterar a impressora, clique na caixa suspensa em Impressora e selecione a impressora
desejada.

2. Para fazer alteracdes na configuracdo da pagina, incluindo orientacdo, tamanho do papel e
margens, selecione as op¢des desejadas em Configuracgdes.

3. Para dimensionar a planilha inteira a fim de ajustd-la a uma unica pagina impressa, em
Configuracées, clique na opcao desejada na caixa suspensa de opcdes de escala.

Propuedades de Imptressora
Novo =
Configuragoes
"_"f‘,’ Imprimir Planithas Ativas 5
o 7~ Imprimer so0mente as plandhas ativas
Salvar e Enviar
Paginas: < pora -
Ajuda 5 Agrupado =
£] Opgdes o
£3 sair | Orientacio Retrato v
‘l Conta =
- 2159 cmx279%4 cm
Margens Normais
- - - b
9 ] Sem Dimensicnamento
100 impnmar planifhas em tamanho real
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Imprimir uma planilha total ou parcialmente

1.

Siga um destes procedimentos:

Para imprimir parte de uma planilha, clique na planilha e selecione o intervalo de dados que vocé
deseja imprimir.

Para imprimir a planilha inteira, clique na planilha para ativa-la.

. Clique em Imprimir.

Atalho do teclado: Vocé também pode pressionar CTRL+P.

. Em Configuracdes, selecione uma opcdo para imprimir a selecdo, uma ou mais planilhas ativas

ou a pasta de trabalho inteira.
Configuragdes

| Imprimir Planilhas Ativas

o iIMp. sOMeEnte 35 pianiing
Impeimir Planilhas Ativas

J  [mprimir somente as planilhas ativas

Impeimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabatho

Impeimiér Selegio

~| [Imprimir somente 3 selegdo atual

s IMprimir Tabela Selecionada
[mprimir somente a tabels selecionada

|
i)

Ignorar Area de Impressdo
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