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

Friipes, Ricuetes | inkis bda  Sebscionar e | el Cam Micucx + b
Dircta - Dedinebira - T wiith Wirchemen Emdoims Saudack - Aiuakas B F E P
Cries nicia) Mads Direts Grey & i erh Cennos Wimsler Resptrdn ¥

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

AL ARG £ i + p— [t B rracisSemcies = [y [ = aereia =11 B
. i i a ;!
V‘ | | 124 j:} -Iéi l'!lr ¥ l L .f" F| Bamrer % san - -"- fa - n F
Gwipuiiy  Diciesgisce Covisgeen Peepes Todsr iefoera Y i Mew Comiva - Erdte Fejrin — Corpmm & LI L]
riEnreten frtriron o Felnone | gl = = Lorwmiing T g - - i

| e PR [ErY lowy < arprpae Cpuranie A e Tl Cowps v e

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.

MICROSOFT EXCEL (2010/2016): MODELOS E PASTAS DE TRABALHO; CRIACAO, IMPORTACAO, EDICAO, FORMATAGAO
E IMPRESSAO DE PLANILHAS; CLASSIFICACAO E ORGANIZACAO DE DADOS

O Microsoft Excel 2010 é um programa de planilha eletronica de calculos, em que as informagdes sdo digitadas em pequenos quadra-
dos chamadas de células.

E um programa voltado para construcdo de tabelas simples até as mais complexas. Ao abrir o aplicativo, o que se visualiza é uma folha
composta de colunas e linhas formando células.
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As cinco principais fungdes do Excel sdo®:

— Planilhas: vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, 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 informacgdes 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 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.

X9~
Barra de ferramentas de acesso rdpido.

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

f | a

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, 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.

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 serd chamada B2, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

9 http.//www.prolinfo.com.br
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| A (Sinal de Exponenciagdo) | Exponenciagdo | 374 |

> (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

: (Dois pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5:16
; (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 numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Cdlculo

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

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

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

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

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

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

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

A - c ||
| ettt

1 387 + 658 {=Al+Bl

Copiar Férmula para células adjacentes
Copiar uma féormula para células vizinhas representa ganho de tempo ao trabalhar com planilhas.
Para isso, podemos usar a alga de preenchimento. Sua manipulagédo permite copiar rapidamente contetido de uma célula para outra,

inclusive formulas.
E -—

-
Al¢a de Preenchimento.

Fungoes

Fungdes sdo férmulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as formulas, as fungGes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:
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Farmula Descrigdo Resultado
=MEDIA (A2:A6) Média dos nimeros nas células de A2 a A6 1
=MEDIA (A2:A6;5) Média dos nimeros nas células A2 a A6 e o ndmero 5 10
=MEDIA (A2:C2) Média dos nimeros nas células A2 a C2 19

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

A B C
1 Dados
2| 10 14 64
3 7
4 9
5 | 27
6| 2

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

Fungdo SE

Afungdo SE é uma fungdo do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na ldgica do problema. A fungdo SE verifica
uma condig¢do 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 numero 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

o -
1 ;Numem Classificagio
2 -3
3| 125
4| o
5 49
6 -22
s 42

Fun¢dao 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.

[N
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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®.

o ok x ==ee g (o - EfmcioCondcont By - - Ay ()
Ha - 7. G een [ Formater coma Tekda - o Emchait - _T-Chm_ .
- = M. = EE = vwmes M- i e 28
o HRNE - ==="'"98 L% Estibes e Citdula = [ Feemnatme = & = ,F,,.,:_ S-l:m-'
lnea e T, Fiatt 3 Alha G Nmen Estitas Céuls Edigho -
a1 ’ 2 Barra de Formulas 1
I & B 4 §] i I F ] H i 1 E L L5 M Q
i‘ — Cabegalho de colunas
i
4
3
6 "
7 | Cabegalho de linhas
|
g
L]
i1 Guia de planilhas
:. Barra de Rolzgem
“Barrs de status o J
s — JREN E = - ] + to

11 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
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Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.
Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

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 xlIsb.

Formulas
Férmulas 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: funcGes, 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.

+ (Sinal de Adigdo) Adigdo 3+3

- (Sinal de Subtragdo) Subtragdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicagdo 3*3

/ (Sinal de Divis&o) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%
A (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 374

> (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

: (Dois pontos) Operador de intervalo sem excec¢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 numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma opera¢dao matematica diferente dentro de uma mesma féormula,
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: Adicdo 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 calculo.

110)
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Fungdo 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

1 Dados

2 10 14 b4

3

4 9

3 27

6 2

r
Formula Descrigio 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 nimeros nas células A2 a C2 19

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

& B C

1 Dados

2 10 14 64

3

4 9

3 | 2T

6| 2

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

Funcdo SE

Afuncdo 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”; “positivo”)
A2<0 - Teste logico ou Condigdo
Negativo = Resposta Verdadeira
Positivo = Resposta Falsa




