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Sintaxe
SE (teste logico; valor se verdadeiro; valor se falso)

Exemplo:

Na planilha abaixo, como saber se o nimero é negativo, temos
que verificar se ele é menor que zero.

Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

=SE (A2<0; “negativo”;
A2<0 -» Teste légico ou Condigio
Negativo =* Resposta Verdadeira

A B

1 |Numero Classificagdo
2 -3

3 25

4 0

3 49

6 -22

7 42

e Fungao SOMASE

A funcio SOMASE é uma juncdo de duas funcdes ja estudadas

aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde
que atenda a uma condigdo especificada:

Sintaxe

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

Onde:

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

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
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 B (
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
9  WVendas 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 fungdo
=SOMASE (B2:B7;”M”; C2:C7) para obter a soma dos vendedores.

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

e Fungao CONT.SE

Esta fungdo conta quantas células se atender ao critério solicita-
do. 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 (obrigatorio): intervalo em que a fungao vai

¢ analisar o critério.

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

A B C
Vendedor Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 |Claudia Alves F RS 3.533,00
Firmino Tavares M RS 1.476,00
Maria Eduarda F RS 543,00
6 |Janaina F RS 763,00
Diego Souza M RS 257,00
%  Vendas Homens 3
10 Vendas Mulheres 3

Aproveitando o mesmo exemplo da fungdo anterior, podemos
contar a quantidade de homens e mulheres.

Na planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdao =CONT.SE
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

Microsoft Office 2016

Essa versdo de edi¢do de textos vem com novas ferramentas e

. novos recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe docu-

mentos de maneira facil e pratica®’.

0O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tem-
po simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de docu-
mentos e estilos de formatagdes predefinidos para agilizar e dar um
toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissi-
mas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computac¢do, permi-
tindo o compartilhamento de documentos e possuindo integragdo

- 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 re-
alizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versdao possui a
caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo
ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragdes que pro-

curar.

17 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout*®.

Interface Grafica

Acesso Rapido

Barra de Farramentas de.
Mantenha os comandos

favoritos sempre visiveis

Desenhar

Confira a que o Word pode fazer, clique
s quias da faixa de opgBes = explare as
ferramantas disponivels.

ore a faixa de opgBes Descubra os comandos
L

Design

Escolha tabelas, imagens e outros
objstos em um documento pars revelar
outras guias

Layout | Referéncias

qque precisar com outras
Pesquise 05 comandas do Word,
abtenha Ajuda ou faca buscas
na Web

pessoas
Comvide outras pessaas para exibir @ edi
tar documentos baseados em muvem,

Navegacao grafica

Navegagao ik
uliar eyl D-

Tiulos  Piginas  Resultadas

Navegue com facilidade

Use a barra lateral opcional
redimensiondvel para gerenciar
documentos longos e complexos.

Formate com a Minibarra de Fi
Clique com o botao direito do mouse
em textos e em objetos para formata-los
rapidamente no local.

[ ] ﬁ

Atalho de barra de status

Atalhos da barra de status

Cligue em qualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento,
exibir as estatisticas de contagem de
palavras ou verificar a ortografia.

q Pagina1ded Tpalewas [

Faixas de opgOes e modo de exibicdo

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Clique no icone de alfinete
para manter a faixa de opgoes
exibida ou oculte-a novamente
ao dicar na seta.

Altere o modo de exibicao
Cligue nos botGes da barra de
status para alternar entre as
opgoes de modo de exibi¢ao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibicao
da pagina, como preferir.

o (—

Guia de Inicio Rdpido.*

18 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.
19 https.//www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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rrrrrrrrrrrrrrr NOGOES BASICAS DE INFORMATICA i

— Imprimir: opgdes de impressdao do documento em edigdo. Desde a opgdo da impressora até as paginas desejadas. O usudrio tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

Dsuameindol] - Wad ¥ - e ] i
..... bk
Salvar como
£ Omelree - Pemoal Mais antigo
e o oty e R

Ol v i M sl oo = Tz Woed 2016 - CRRUR
G CneDvinee » Pecioal
i R PrtuRes
wroougrapTer gl gl oo
Chmplirren da Tabrce Mske « Foten

1 EwePC 1950056 eclithed

el v e Pt o Bk v 1 e

+ Adeninar um Local Crez Dy - Piscal

Peocurar

— Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatacdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.

Arguivo [EECIGENGWSEIM Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo Exibir  Ajuda O

»~ Diga-me
=3 —— PR
! Calibri (Corpo)  ~|11 M| e ’
i P AL} AaBbCcDc AaBbCcDe AgBhCc il .
- 3 & = = = . :
Colar A . by A - An- T Mormal || 1Sem Esp...  Titulo 1 = Editando  Ditar
Area de Transferé... Fonte rl Paragrafo ] Estilos Ta Voz ~

Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferéncia.
Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma copia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em varios concursos. Ele permite
copiar a formatacdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte
srial -9 v A‘ ,.‘,.' Al ~ Pg
N T §-asx,x QA-%-4-

Fante i
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA - - - - s

Correspondéncias: possui configuracdo para edi¢do de cartas, mala direta, envelopes e etiquetas.

Referéncias Correspondéncias Revisdao Exibir Q Diga-meo«

E E P

: _ T Coincidir Campaos
Realcar Campos Blocode Linhade InserirCampode = _
de Mesclagermn [Enderego Saudagdo Mesclagem~ | Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realizagdo de revisdo de contetido do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sino-
nimos, entre outras.

Documento - Word

\# Comentario & Tinta =D LH Marcagdo Simples  ~ E €] Anterior

aneta o B Mostrar Marcagoes ~ : = :';t] Préximo
Controlar _ _ Aceitar Rejeitar
Borracha Alteracbes = [B] Painel de Revisdo ~ - -
Controle M Alteragdes

Exibir: altera as configuragoes de exibicdo do documento.

arreapond éndias Rl Deserrehe ok .I!lu_ ida
| I EE [] Régua (1]
il 3 [ 1
o = |: Lirihas de Grade R
Vertical Lada Miriaturas
3 Lada [] Painel de Nawegagha l
Movimentacdo de Piginas Kastrar Zoom

Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.
.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.
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ASET Lyout da Plgea Fiirnulas Daizs Rovisho Exibar Apsda wmpart fhar

¥ Catii m e He- g O - Forratagho Condicional - B inserie - E " A p
- . ag 00 [F Formater come Tabels - B Bt = |- °
& N I & - - “n.a. = = [ Ne - Clamificar Localizar e
. ¥ Eatibed dhe Céula = E11 Feernatas = Rl Salecions®

Arep e T Foebe E Alnhamenin ¢ MmED T Estilas Culas Edigio -
Al - i Barra de Farmulas l

I & B C o E | ¥ [ H i ] 3 L hi h [ -
= Cabegalho de colunas

3

4

5

L] -

7 | Cabegalho delinhas

§

-]

10

Ll Guia de planilhas
_:i Barra de Rolagem .

“Rarra de status L ]

m —_— 1 @ = 1 T

As cinco principais fung¢&es do Excel sdo?:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e formulas. Pode acrescentar grafico
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 informagdes utilizando opera-
¢Oes de bancos de dados padronizadas.

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

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

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

Planilha Eletronica

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

Além disso, a planilha eletrénica 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 per-
sonalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

B L

ARQUIVD Gl CIA Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

miail
Ha - mipressao Rapida
2 B Visualizaciho de Impressao e Imprirndr

1 Varificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

23 http://www.prolinfo.com.br
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Faixa de opg¢des do Excel.

¢ Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extens3o: xls, xIsx, xlsm, xltx
ou xlsb.

Formulas
Formulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
==

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores
matematicos, de comparagao, légicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigdo) Adicdo 3+3

- [Sinal de Subtracdo) Subtragdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

M (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparag3o Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2=V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 ==\2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (5inal de Diferente) Diferente 110 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: J6

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BE: B7; G4

— Constantes: é um valor que nado é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdao ou um valor resultante de uma expressdo nao é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Célculo

Quando o Excel cria formulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).
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