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""" - CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

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

“Com partilhar

Convidar pessoas

marcosanosfgrmdl.eom

Pode editar =

O Marco, vamos comegar & trabaihar nisso.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word 2016 ou Word
On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no documento durante a edigdo. Apds salvar o documento on-line, clique em Com-
partilhar para gerar um link ou enviar um convite por e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar

automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho em tempo real.

conforme =las scontecem?

OUTRAS PESSDOAS ESTAD ECNTANDO ESTE DOCUMENTOD. X

f'er:n poenpartifiar automatnicaments as alberacdes

B

P

o1 MED pEnrgUniar Rovamente

| Lo

Nag

— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qualquer
palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa

e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.

— Equacgoes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagdes matematicas, utilizando o dedo
ou uma caneta de toque, e 0 programa sera capaz de reconhecer e incluir a férmula ou equagdo ao documento.

A | 4 A [# Linha de Assinatura =
: — _:, Data & Hara
Caixade Partes Worddrt Letra
Texto = Rapidas - Capitular - ] Objeta ~
Texto

T|Q
EquagdaSimbolo

Simbolos

— Histdrico de versdoes melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragdes feitas a um documento

e para acessar versoes anteriores.
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»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» CONHECIMENTOS EM INFORMATICA P

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

Arquive BEEIGENGUSEIN Inserir  Design Llayout Referéncias Corespondéncias Revisdo Exibir  Ajuda ,}'3' Diga-me
- —— e
! Calibri (Corpo) ~| 11 M= s B ; .
] OEETTEE ==} AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBb(Cc £
- 2 g = =" B f o
Ce'lar A .3, A -Aa- A A & . _ = Al Pis TMomal || 1Sem Esp...  Titulo 1 Edltavndo D'}ﬁr
Area de Transferé.. = Fante . Paragrafo i Estilos fa 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 Transferén-
cia.

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 cépia 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 formatagdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

A A ha- Uy

=1

firial -

i,

N T §-asx,x QA-%-42-

Fonte .

prrTm— 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.

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.

[r-
i

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 itdlico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em italico. Se a sele¢do ou palavra ja estiver em itdlico, 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.

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

SENENEREI=IEE

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).
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Design: esta guia agrupa todos os estilos e formatagdes disponiveis para aplicar ao layout do documento.

Argquivo Pagina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Bxbir

Titulo UL lo Wk s rruLo o Titulo Titulo

side e Fao1
- s s, 5 g ek

Thuks 1 [t R —— ko 1 Tk 1 g rvar e JTH 1
e map b e . i skl vl

- —— . b, e e e e | Mo
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Arguive  Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisao
®

@ P'@ IE ¥= Quebras - Recuar Espacamentc

B {YNameros de Linha~ 3= = (

- 5 3= A Esquerda: |0 cm 1= Antes:
Margens Orientacdo Tamanho Colunas .

= = = . bt Hifenizagdo - =% A Direitaz  |0cm 1= Depois: |t

Configurar Pagina T Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuragGes de itens como sumadrio, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-
tificagdo de conteudo.

Design Layout EEEEHEES Comespondéncias  Rewvisdo Exibir
AB] T Inserir Nota de Fim ﬂ) l'ra 1, CJeGerenciar Fontss Bibliograficas E [ Inserir Indice de lustragfies D
vy —
; "“‘_}' Présama Nota de Rodapé « ! . ] _2- Estilo: APA = " LI Atualizar Tabela
Inseric Nota : i Pesquisa Pesquisador Imserir .. 7 Inserir  — ; Marcar
de Rodaps = Maostrar Notas Inteligente Citaggo~ ° [ Bibliografia = Legenda == Reterénaia Cruzada Entrada
Motas de Andapé u Pesquisar Citacies & Biblingratia Legendas

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

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir ¢ Diga-me o«

D B [3 Regras -

; ; E‘E Coincidir Campos
Realcar Campos [Blacade Linha de Inserir Campo de

de Mesclagem [Engderego Saudacdo Mesclagem - Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realizagdo de revisdo de contelddo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sin6-
nimos, entre outras.

Documento - Word

(#7) Comentario & Tinta [=hy, 3 Marcagao Simples ~ @ ] €] Anterior
‘_‘J :';t] Préaximo

aneta B Mostrar Marcagoes ~

Controlar _ ) Aceitar Rejeitar
Borrache Alteracbes - Painel de Revisio - - -
Controle F Alteragdes
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biva ge Farrilcibaca & Pl 0 Atamaris Wi Esmdsi b Ehs A

Flaniteg -
Bone E - +

Tela Inicial do Excel 2016.

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a drea de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas®.

% Calibiri . W B . | | (Gee - FiFormatagho Condicional = Fiinseric = X - Aoy p
- - 7. o w00 [ Formater come Tabala - B Excuie + 3] ©
; N T § = EAE - o om = Clamificar Locakizar #
" = W 8 L7 Estibes de Cilula = [ Feematar = # = | Ep e Selecionar -
Ares de T, Fombe . Alehgrenin ] . Estitas Ciulas Edigho -
A1 " I Barra de Farmulas
I & ] = b E | [ ] H | ] K L M M 0 a
';' - Cabecalho de colunas
3
4
5
L] .
7 | Cabegalho de linhas
L]
8
10
n Guia de planilhas
J:, Barra de Rolagem -
-m *Barra de status L ]
] B = 1 4 100

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.

15 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
16 http.//www.prolinfo.com.br

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

A2 v
A B
‘ 1
2
I -
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 sera chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 . J

g =

I oo s
g
g
ar

Células.

¢ Faixa de opg¢6es do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de op¢des estad organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opgOes 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.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagGes ou um menu.

Faixa de opg¢des 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 extensdo: xls, xIsx, xlsm, xltx

ou xlsb.
Férmulas

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
et

— 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 formula.
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CONHECIMENTOS EM INFORMATICA s

Formula 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 o nimero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19

e Fung¢do MAXIMO e MiNIMO
Essas fungdes dado um intervalo de células retorna o maior e menor numero respectivamente.

A B C
Dados
2 10 14 64
3 7
4 9
5| 27
& 2
=

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

e Fungao SE

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

Sintaxe
SE (teste ldgico; 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

5 49

6 -22

7 42

e Fungao SOMASE
A fungdo SOMASE é uma juncdo de duas fungGes ja estudadas aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde que
atenda a uma condicdo especificada:
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