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 O que é uma Planilha? 
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Primeiro passo para opera o Microsoft Excel é entender o que é uma 

planilha e como tirar o máximo proveito dela. 

Para começar vamos saber como a planilha é organizada. 

Legenda 

        Indica 

http://aulavip1.webnode.com.br/informatica/windows/excel/


 

Linhas Colunas e células 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
LINHA 

COLUNA 

CÉLULAS 

Ao iniciar a Microsoft Excel, observe que uma nova planilha é exibida, dividida em 

linhas e colunas. 



 

O que são as linhas de grade de célula?  

  

As linhas de grade são linhas claras que são exibidas em torno das 

células. Elas são usadas para distinguir as células na planilha. 



 

Faixa de opções 

 

 

 

 

 

 

 

 FAIXA DE OPÇÕES COMPLETA 

FAIXA DE OPÇÕES MINIMIZADA 

A Faixa de Opções, que faz parte da Interface de usuário do Microsoft 

Office, foi desenvolvida para auxiliá-lo a localizar rapidamente os 

comandos necessários para concluir uma tarefa. Os comandos são 

organizados em grupos lógicos reunidos em guias. Cada guia está 

relacionada a um tipo de atividade, como escrita ou layout de uma 

página. Para reduzir o volume de atividades da tela, algumas guias são 

mostradas somente quando necessário. Quando a Faixa de Opções 

está minimizada, aparecem apenas as guias. 



 

MODO DE EXIBIÇÃO E ZOOM 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ampliar ou reduzir a visualização dos dados de uma planilha, basta clicar no botão de 

zoom, representado pelo sinal + (aumenta) ou sinal – (diminuir), localizado no rodapé da 

página. Pode-se também clicar com o cursor e arrastar a barra de zoom, observando o 

percentual de ampliação ou redução. 



 

NOVAS PLANILHAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O documento exibe, inicialmente, três planilhas nomeadas Plan1, Plan2 e Plan3. Para criar 

outras use o comando shift+f11, que corresponde a inserir planilha – ou então clique no 

ícone apontando pela seta, para Reno meá-las de duplo clique sobre a respectiva lingueta 

e digite o nome desejado. 



 

 

 

     CONFIRA  
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