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PREFACIO

O Microsoft Excel € uma planilha eletrbnica das mais conhecidas no
mundo inteiro, sua utilizacdo permite fazer tabelas e calculos que facilitam o
trabalho em qualquer escritério ou até mesmo em nosso dia a dia. No entanto,
apesar de ser muito conhecido ndo sdo muitos que possuem facilidade em
utiliza-lo. A maioria das pessoas sabe o basico, porém o Excel possui recursos
gue muita gente ndo conhece.

Este e-book pretende mostrar os recursos basicos do Excel abordando
cada menu do programa com explicacdes passo a passo. De maneira facil e
explicativa vocé vai aprender a utilizar grande parte dos recursos do Excel.

Desejo a vocé bons estudos e espero poder tirar suas davidas com as

explicacbes que estao aqui.



A minha esposa
Maria Helena e a
meus Filhos Sarah
Emanuelle e Saulo

Vinicius.



ica: Siga as instru¢cdes com o Excel aberto, aplique-as e veja se vocé
consegue fazer todas as tarefas como explicado. As explicacdes
contidas neste e-book sdo baseadas no Excel 2010, no entanto,

podem ser Uteis para versdes mais antigas ou mais recentes.
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CAPITULO 1

MENU PAGINA INICIAL

e Recortar e colar

e Formatar célula

e Mesclar e centralizar
e Excluir células

e Formatar fonte

e Preenchimento

e Classificar e filtrar

e Nomear células

e Células escondidas




