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Essa versdo de edigdo de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica®.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagGes 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-
gracdo direta com varios outros servicos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a
realizagdo 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
procurar.

Adicionar Tabela k
Estilos de Tabela b
Exibir Linhas de Grade da Tab...

L]

Obter Ajuda sobre "tabela" »

Beo

Pesquisa Inteligente sobre “ta...

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

Compartilhar v
Convidar pessoas

marcosantos@gmail.com

B

Pode editar ~

Oi Marco, vamos comecar a trabalhar nisso.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilhd-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, cli-

23 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragGes, vocé vé o trabalho
em tempo real.

£, Compartilhar

OUTRAS PESSOAS ESTAO EDITANDO ESTE DOCUMENTO. x
Deseja compartilhar automaticamente as alteragoes

P

conforme elas acontecem?

P

¥| Ndo perguntar novamente

Sim

- 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.

— Equagdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel
ao toque é possivel desenhar equagGes matematicas, utilizando o
dedo ou uma caneta de toque, e o programa serd capaz de reco-
nhecer e incluir a formula ou equagao ao documento.

g_l,:\ | : I A [# Linha de Assinatura = ﬂ: Q

= — 4 r{ Data e Hora

Caivade Partes WordArt  Letra ; Equagdo|Simbolo

Texto ~ Répidas~ ' Capitular ~ L Objeto ~ - -
Texto Simbolos

— Historico de vers6es melhorado: va até Arquivo > Histdrico
para conferir uma lista completa de alteracbes feitas a um docu-
mento e para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar
para compartilhar seu documento com outras pessoas no Share-
Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um
PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word.
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)

g Compartilhar

£ Localizar -
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! Sac Substituir
Enfase =

ftulo  Enfase Sutil

[} Selecionar
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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.

Inserir Layout da Pagi

j d Calibri (Corpt = 11 - A AT

Faixa de Opg¢oes

Faixa de Opgdes é o local onde estdo os principais comandos do Word, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias,

que permitem facil localizagdo e acesso. As faixas de Opgdes sdo separadas por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibir.

— 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 histérico dos ultimos arquivos abertos.

— Salvar/Salvar como: a primeira vez que ira 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¢oes locais como na nuvem (OneDrive).

— Imprimir: opgdes de impressao do documento em edi¢do. Desde a op¢do da impressora até as paginas desejadas. O usudrio tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

Gocimnenss] - Wosd

|
Salvar como
Al =i - Pezoal Mais antigo
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henadl e ol et = Capepes Weesdl BT (AN

Orwliive - Pessonl

[ ol D Pictures
- el e Falbei o Wisin = Fictases
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Grupo Paragrafo
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Paragrafo ]

EE = | | Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.
;E s Numeragdo: permite criar uma lista numerada.
1-1‘;_-: - Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.
E Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
E Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

Classificar: organiza a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagao ocultos.

Alinhar a esquerda: alinha o contetido com a margem esquerda.

Centralizar: centraliza seu conteudo na pagina.

Alinhar a direita: alinha o conteudo a margem direita.

Justificar: distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita.

Espagamento de linha e paragrafo: escolhe o espagamento entre as linhas do texto ou entre paragra-
fos.

4

Sombreamento: aplica uma cor de fundo no pardgrafo onde o cursor esta posicionado.

Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.
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As cinco principais fun¢des do Excel sdo?”:

— Planilhas: vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, textos e férmulas. 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 informagdes utilizando ope-
racOes 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.

— ApresentagGes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentacgOes 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 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.

P
X d9-o-|s
Barra de ferramentas de acesso rdpido.
Barra de Férmulas

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

f | -

Barra de Férmulas.

Guia de Planilhas

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

Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

W] Planl ~Plan? - FMan3 o v |
—
Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical.

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal.

— Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um endereco
que é o resultado do cruzamento da linha 2 e a coluna B, entdo a célula sera chamada B2, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

27 http://www.prolinfo.com.br
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> (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 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) Menor ou igual a C8 =< G7

<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7

| oerapompeRereRéNciA | sikicabo [ exemeo
: (Dois pontos) Operador de intervalo sem exceg¢do B5:J6
; (Ponto e Virgula) Operador de intervalo intercalado B8; 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 expressdo ou um valor resultante de uma expressdo nado é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Cdlculo

Quando o Excel cria formulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmu-
la, 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).

Prioridade 3: Adi¢do e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de célculo.

Criando uma férmula
Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os contelidos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:

A | & c ||
|

1 587 1+ 658 {=A1+Bl

Copiar Férmula para células adjacentes
Copiar uma férmula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar com planilhas.
Para isso, podemos usar a al¢a de preenchimento. Sua manipulagdo permite copiar rapidamente contelddo de uma célula para outra,

inclusive férmulas.
E -
e S —

Alga de Preenchimento.

Fungbes

Fungdes sdo formulas predefinidas que efetuam célculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determina-
da ordem ou estrutura. As fungGes podem ser usadas para executar cdlculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

(522)
@9
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Fungdo MAXIMO e MiNIMO
Essas fungdes dado um intervalo de células retorna o maior e menor nimero respectivamente.

A B C
1 Dados
2|10 | 14 64
3| 7

4 9

5 | 27

6| 2

Férmula Resultado
=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MiNIMO (A2:A6) Menor valor nas células A2 a A6 2

Funcao SE

Afuncdo SE é uma fungdo do grupo de légica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na logica 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 € menor que zero.
Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

=SE (A2<0; “negativo”;
A2<0 => Teste légico ou Condigdo
Negativo =* Resposta Verdadeira

1 |Numero Classificacdo
2 -3
3 25
4| o
3 49
6 -22
T 42

Funcdao 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 condigdo especificada:

Sintaxe

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

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

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no intervalo 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.
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