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Faixa de Opgoes
A Faixa de Opgdes é usada para localizar rapidamente os comandos necessarios para executar uma tarefa. Os comandos sdo organiza-

dos em grupos légicos, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade como gravagdo ou disposi¢do de uma pagina.
Para diminuir a desorganizagdo, algumas guias sdo exibidas somente quando necessario. Por exemplo, a guia Ferramentas de Imagem
somente é exibida quando uma imagem for selecionada.

Grande novidade do Office 2007/2010, a faixa de opg¢des elimina grande parte da navegac¢do por menus e busca aumentar a produti-
vidade por meio do agrupamento de comandos em uma faixa localizada abaixo da barra de titulos™*.

= e S
Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Transigies Animagbes Apresentagdo de Slidy

L Recortar = Layout ~

A A
D Caopiar 1] Redefinir

Caolar Novo N I S § abcAV. a3 A

- Pincel de Formatagéo | glige~ O Segdo~ - : :

Area de Transferéncia [F] Slides Fonte

Painel de Anotagdes
Nele é possivel digitar as anotages que se deseja incluir em um slide.

Barra de Status
Exibe varias informacgdes Uteis na confeccdo dos slides, entre elas: o nimero de slides; tema e idioma.

Barra de Status
\
/ I \ APRESENTAGAO

NORMAL  CLASSIFICACAO LEITURA
DE SLIDES

Nivel de Zoom
Clicar para ajustar o nivel de zoom.

BN 5 N 7 o- ] + % B3

Modos de Exibicao do PowerPoint

O menu das versdes anteriores, conhecido como menu Exibir, agora é a guia Exibicdo no Microsoft PowerPoint 2010. O PowerPoint
2010 disponibiliza aos usuarios os seguintes modos de exibi¢do:

—Normal,

— Classificagdo de Slides,

— Anotagdes,

— Modo de exibi¢do de leitura,

—Slide Mestre,

— Folheto Mestre,

— AnotagOes Mestras.

E 5 B @ @
Normal Modo de Babiglo de Classificaglo Anotagles Modo de Exibiglo
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura

Modos de Exibicio de Apresentacio

B 5= 8 %
a 4 k&
Normal | Y Apresenracao de Slides
Classiﬁtaqﬁu b
de Slides Modo de Exibiciao

de Slides
11 LENIN, A; JUNIOR, M. Microsoft Office 2010. Livro Eletrénico.
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O modo de exibicdo Normal é o principal modo de edi¢do, onde vocé escreve e projeta a sua apresentagao.

Criar apresentacoes

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint 2013 engloba: iniciar com um design bdsico; adicionar novos slides e conteudo; es-
colher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura e criar
efeitos, como transi¢Ges de slides animados.

Ao iniciarmos o aplicativo Power Point 2016, automaticamente é exibida uma apresentagao em branco, na qual vocé pode comegar
a montar a apresentagdo. Repare que essa apresentacdo é montada sem slides adicionais ou formatagGes, contendo apenas uma caixa
de texto com titulo e subtitulo, sem plano de fundo ou efeito de preenchimento. Para dar continuidade ao seu trabalho e criar uma outra
apresentagdo em outro slide, basta clicar em Pagina Inicial e em seguida Novo Slide.

Inserir Dﬁign Trang]
g ) = [E] Layout~
- . "1 Redefinir
Colar Move i I §
. P Slide= (Segio~
Area de Transferéndia = Slides

MNovo slide (Ctrl+M)

Adicionar um shide &
apresentagdo.

0 Dé-me mais informagdes

e Layout

O layout é o formato que o slide tera na apresentagdo como titulos, imagens, tabelas, entre outros. Nesse caso, vocé pode escolher
entre os varios tipos de layout.

Para escolher qual layout vocé prefere, faga o seguinte procedimento:

1. Clique em Pagina Inicial;

2. Apds clique em Layout;

3. Em seguida, escolha a opgado.

Apretentacho] - PowerPoint (Falha na Atrvag

Arguivo Fa.gmal:":cn.;l | Prsatar D\:—su;n Trans:-;;f.{-; A.—*:m.ar;-;'}e—g: -!l.pr_' g
L ¥ I =~
L |Layout~ Calibsei i€ arne wld - K & A
oy Tema do Office
Colar o Hove |
= Shde -
hrea de Transferéneia
1 Slidede Thulo | Titulo e Conteudo  Cabegalho da
Secio
Duss Partes de Comparagio " Somente Thulo

Em branco Cant Imagem cam

Legenda

Entdo basta comecar a digitar.
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As cinco principais fungdes do Excel sdo*:

— Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagd&es utilizando ope-
ragdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé
pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢des de alta qualidade.

— Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias
macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica é uma folha de calculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

¢ Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizacdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

H4 - mpressao Répida
A B Visualizacdo de Impressdo e lmprimir

1 Werificar Ortogratia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Férmulas

Nesta barra é onde inserimos o conteido de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

Barra de Férmulas.

e Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdao encontramos apenas uma planilha.

22
23
Plan1 ()

FRONTO

Guia de Planilhas.

14 http.//www.prolinfo.com.br
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Sinal de igual
Argumentos

| |
= NOME DA Fur«lciq Aroumentolq)lrgumentoz .

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNCAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser niumeros, texto, valores légicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor vélido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungdes.

e Fungao SOMA

Esta fungdo soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os nimeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os nimeros contidos nas células A1, A3 e AS.

A

1 |Dados

2 -5

3 15

4 30

2 3

& |VERDADEIRO
Farmula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

i A e valor légico VERDADEIRO é traduzido no numero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
=SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55

acrescenta 15 a este resultado.

e Fung¢do MEDIA
Esta fungdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o célculo somando os
conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.

A B C
Dados
2 10 14 64
3 T
4 9
3 27
] 2
T
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e Fungao SOMASE

A fungdo SOMASE é uma jungdo de duas fungdes ja estudadas :
aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

gue atenda a uma condicdo especificada:

Sintaxe

SOMASE (intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a fungdo vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter- o i i
{ NOVOS recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe docu-

i mentos de maneira facil e pratica®.

valo a ser analisado.

Intervalo a ser somado (opcional): caso o critério seja atendido
é efetuado a soma da referida célula analisada. Ndo pode conter
texto neste intervalo.

A E (
Vendedor Genero Vendas

2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
& Janaina F RS 768,00
7 Diego Souza M RS 257,00
8

9  Vendas Homens RS 4.168,00
10 Vendas Mulheres RS 4.844,00

Exemplo:

Vamos calcular a somas das vendas dos vendedores por Géne-
ro. Observando a planilha acima, na célula C9 digitaremos a fung¢do
=SOMASE (B2:B7;”M”; C2:C7) para obter a soma dos vendedores.

e Fungao CONT.SE

Esta fungdo conta quantas células se atender ao critério solici-
tado. Ela pede apenas dois argumentos, o intervalo a ser analisado

e o critério para ser verificado.

Sintaxe

CONT.SE (intervalo analisado; critério)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a fungdo vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-

valo a ser analisado.

4 B C
Vendador Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
5 Maria Eduarda F RS 543,00
6 Janaina F RS 768,00
7 Diego Souza M RS 257,00
9 | Vendas Homens 3
10 Vendas Mulheres 3

NOCOES DE INFORMATICA

uca

Aproveitando o mesmo exemplo da fungdo anterior, podemos
contar a quantidade de homens e mulheres.
Na planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdo =CONT.SE

EDITORES DE TEXTO “

OFFICE 2016
Essa versdo de edigdo de textos vem com novas ferramentas e

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagdes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacdo,

. permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
. gragdo direta com vdrios outros servigos da web, como Facebook,
. Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacdo e a
realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versdo possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragdes que

i procurar.

1 Adicionar Tabela k
(54 Estilos de Tabela ¥

[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

&) Obter Ajuda sobre "tabela L

D Pesquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhar

Convidar pessoas

Mmoo santos Sqrmal.com H

Pode editar =

i Marco, vamos comedar a trabalhar nisso.

Compartilhar

15 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Calibri (Corp ~ |

Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto
pode haver mais de um tipo de fontes diferentes.

[r-3
i

Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista
ou que digite um tamanho manualmente.

Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em negrito. Se a sele¢do ou a palavra ja estiver em negrito, a formatagdo sera removida.

Italico: aplica o formato italico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em italico. Se a selegdo ou palavra ja estiver em italico, a formatagdo sera removida.

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto selecionado. Se o cursor ndo esta
em uma palavra, o novo texto inserido sera sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se o cursor somente estiver
sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

a

Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma caneta marca texto.

SINENEENE=IEE

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).

Grupo Paragrafo

i o e — T A
:: - :'_ - -'lJ "'_ =+ = Il .I.l.
= = = = P T =
= = = g ¥
Paragrafo M

Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

Numeragao: permite criar uma lista numerada.

= Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.

r-

- Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
o= Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
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