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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Permite adicionar atalhos, de fungdes comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser personalizados de acordo
com a necessidade do usuario.
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi
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Faixa de Opgoes

Faixa de OpgGes é o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,
que permitem facil localizacdo e acesso. As faixas de Op¢des sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibir.

| ESTAS SAO AS GUIAS |

Pagina Inicial

ESTES SAQ OS

-

B Arial -2 K A Rar M COMANDOS
Colar , : NI S -aenx.x QA-%¥-47-

R oo A ESTES SAO GRUPOS
- : DE COMANDOS

— Arquivos: possui diversas funcionalidades, dentre algumas:

— Novo: abrir um Novo documento ou um modelo (.dotx) pré-formatado.

— Abrir: opgOes para abrir documentos ja salvos tanto no computador como no sistema de armazenamento em nuvem da Microsoft,
One Drive. Além de exibir um histdérico dos Ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ird salvar o documento as duas opg¢des levam ao mesmo lugar. Apenas a partir da segunda
vez em diante que o Salvar apenas atualiza o documento e o Salvar como exibe a janela abaixo. Contém os locais onde serdo armazenados
os arquivos. Op¢des locais como na nuvem (OneDrive).

— Imprimir: op¢des de impressdao do documento em edi¢do. Desde a opgdo da impressora até as paginas desejadas. O usuario tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.
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Grupo Estilo
Possui varios estilos pré-definidos que permite salvar configuragdes relativas ao tamanho e cor da fonte, espagamento entre linhas do
paragrafo.

spondéncias Revisdo Exibir Ajuda /O Diga-me

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBhCc

T Normal | TSem Esp...  Titulo 1 Editando| Ditar

-

<l

Estilos G Voz ~

Grupo Edigéio

D Localizar CTRL+L: ao clicar nesse icone é aberta a janela lateral, denominada navegagdo, onde é possivel localizar um
uma palavra ou trecho dentro do texto.

CTRL+U: pesquisa no documento a palavra ou parte do texto que vocé quer mudar e o substitui por outro

“ay‘- Substituir de seu desejo.

L'_-: Selecionar = Seleciona o texto ou objetos no documento.

Inserir: a guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, graficos, formas, configura¢des de quebra de pagina,
equacdes, entre outras.

Argquivo Pagina Inicial Inserir LDesign Layout e Comrespondéncias L Exibar
B Folha de Rosto ~ r Lé‘;' Formas = g | Grafico o % Link = 'Ll' ™ cabe
il = .| i1 e D —
[} Pagina em Branco SR = s Formas Usadas Recentemente | o 2 | indicador - ari [ Rada
luebradePigina | 0 o ot E N NOOOA L L & (o] [Ftes T (U0 CiReterendacnzada || 2 Nam
Paginas Tabelas {:‘f' i X% { } Yr 13 Wicha Links Comentanos Cabep
i 3. 1 | Setas Largas Bed o et Fe v o 0Bl o d1e 0 cE2 o EF 0 124
=8¢ T A
il E2ung/SD D BPdan
£ 4k ;;:_: ()8
'%' E MNova Tela de Desenho
E Folha de Rosto = Adiciona uma folha inicial em seu documento, parecido como uma capa.
0 Pagina em Branco Adiciona uma pagina em branco em qualquer lugar de seu documento.

Uma secdo divide um documento em partes determinadas pelo usuario para que sejam aplicados diferen-

I ¥= Quebra de Pagina ) N o ~ L.
tes estilos de formatagdo na mesma ou facilitar a numeragdo das paginas dentro dela.

s Permite inserir uma tabela, uma planilha do Excel, desenhar uma tabela, tabelas rapidas ou converter o texto em tabela e
Tabela || vice-versa.

Editora o
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Exibir: altera as configura¢des de exibicdo do documento.
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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.

MS OFFICE EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanca de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versGes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versdes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudancgas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usudrios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como®:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retna os dados necessarios em um Unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versGes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histérias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edigao de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usuarios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos moveis.
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Tela Inicial do Excel 2016.
35 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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e Barra de Formulas

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

Je -

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 dindmicas, 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 )
FROMTO
Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem
alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

— Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em ndmeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2 z
A B
‘ 1
2
1
3 €— linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego

que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 - J

i SREETI N

[ = Y
g

Células.

e Faixa de opgdes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de opgBes estd organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opgdes era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.
2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
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3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informages ou um menu.
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Faixa de opgdes do Excel.

e Pasta de trabalho

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

Formulas
Formulas sdo equacgdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungGes, 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, logicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado

+ (Sinal de Adigdo) Adicdo 3+3

- [Sinal de Subtracao) Subtragdo 3-1

* (Sinal de Multiplicacao) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

A (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciacdo 3ng
Operador de Comparaggo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 =2

< (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
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 =='W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: 16

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

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

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma opera¢do matematica diferente dentro de uma mesma formula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:
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Farmula Descrigao Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 e2. 5

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

R valor logico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. a0
=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 calculo 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
9 27
] 2
-

Descricdo Resultado
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 11
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e 0 nimero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos niimeros nas células A2a C2 19

e Fungdo MAXIMO e MiNIMO
Essas fungGes dado um intervalo de células retorna o maior e menor numero respectivamente.

A B C
Dados

2 10 14 G4

3 7

4 9

| &7

6| 2

=
Formula Descrigdo Resultado
=MAXIMO (A2:AB) Maior valor nas células de AZ a A6 27
=MIiNIMO (A2:46) Menor valor nas células A2 a Ab 2

e Fungao SE

A funcgdo SE é uma fungdo do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na ldgica do problema. A fungdo SE verifica
uma condigdo que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste ldgico.
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