
       Nexus

PARTE VISUAL DA PLANILHA
Conceitos básicos:

Mouse: Cursor:

Célula: Linhas: Colunas:



1.  Abra o Microsoft Excel nas planilha PRODUTOS.
2.  Ela deve se parecer com isso:

Caso não esteja, vá até a wiki da empresa na área de Guia de configuração de computadores na 
parte de Criando uma planilha e depois em Inserindo dados.

Bordas da planilha
Selecione toda a planilhas, como mostra a imagem:

Selecione o seguinte ícone do menu:



Descrição das funcionalidades:

A parte indicada pela a imagem a seguir indica os tipos de bordas que apareceram no local 
selecionado, por exemplo, na primeira opção (indicada pelo número um na imagem) indica que 
todas células receberão bordas, agora a segunda opção (indicada pelo numero 2) indica que 
apenas as células internas receberão bordas, já as de fora da planilha não receberão borda.
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Resultado da primeira(1) opção:

obs.: ESSA É A MAIS INDICADA! Pois traz um ar de profissionalismo a planilha.

Resultado da segunda(2) opção:



Esses foram apenas algumas das opções mais utilizadas de bordas para a planilha, ainda tem outras 
como foi mostrado na imagem do menu que podem ser descobertas pelo próprio usuário a medida 
que for se acostumando com a ferramenta.

A parte indicada pela a imagem a seguir indica as configurações de bordas que apareceram no 
local selecionado, por exemplo, na primeira opção (indicada pelo número um na imagem) indica 
a cor da borda, agora a segunda opção (indicada pelo numero 2) indica a espessura e as 
características da borda.
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Resultado da primeira(1) opção:

Resultado exemplo da segunda(2) opção:



Adicionar cor
Selecione as seguintes áreas:

Cabeçalho;
Títulos das colunas;
Cor alternada entre as linhas horizontais;

Como fazer:
Selecione a área (exemplo cabeçalho):

Selecione cor (exemplo: roxo escuro)



Faça agora com as outras coisa faladas na lista e deixe parecida com isso!!!!!


