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0 Microsoft Office é um pacote de aplicativos para escritdrio que contém programas
como: processador de texto, planilha de calculo, banco de dados, apresentacao grafica, cliente de e-
mails, entre ouLros.

Foi anunciado pela primeira vez por Bill Gates em 01 de agosto de 1988 na Comdex , em Las Vegas.
Sua primeira versao continha os aplicativos Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft
PowerPoint.

Durante a Tech Ed, em Barcelona, em 28 de outubro de 2014, a Microsoft anunciou que pretende
langar o Office 16 no segundo semestre de 2015 primeiro para o usuario comum e depois para as
empresas — ao contrario do gue vem sendo feito ao longo dos Gltimos anos.

0 Office 2019 (versao mais recente) funciona em PC's, Mac's, smartphones, tablets e na nuvem,
mesmo em computadores que nao tém o Office instalado. Ele é totalmente integrado com
o OneDrive, e é compativel com telas sensiveis ao togue.

Aplicativos A suite vem acrescentando com o tempo cada vez mais funcionalidades nos seus
aplicativos. Ela é vendida em varias versoes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas. Em Maio de 2016, a Microsoft fechou um
acordo com 31 fabricantes de tabletes Android, que definiu que dispositivos de marcas como
Samsung, Dell e LG, virao com o pacote Office ja pré-instalado.

Microsoft Office vs Microsoft Office 365
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Awalmente a Microsoft trabalha com duas modalidades de comercializacao do Microsoft Office,
onde o que muda ¢ a forma de licenciamento e os aplicativos gue sao instalados na maguina e os
aplicativos disponiveis online, ou seja, na plataforma da Microsoft. Para o pacote de instalacao fisica,
o Microsoft tera um custo Unico, e instalara os aplicativos na sua maguina, sem direito a mudangas
de versoes (exemplo: migrar da versao 2016 para a 2019). Para a versao do Office 365, a
comercializagao passa a ser como uma contratacao de uma operadora de TV, vocé paga
mensalmente, pelos pacote de produtos e servigos contratados. Sim, produtos e servicos, por
exemplo: O Microsoft Word € um produto e vocé podera utiliza-lo off-line, instalando no seu
computador e vocé podera contratar o OneDrive, um espaco em nuvem para guardar seus arguivos.

Microsoft Office 2019



0 Office 2019 é vendido como uma compra avulsa, o que significa que voce paga um custo Onico e
inicial para obter aplicativos do Office para um computador. As compras avulsas estao disponiveis
nara PCs e para Macs. No entanto, as compras avulsas nao tém uma opgao de atualizagao, o que
significa que se voce planejar atualizar para a préxima versao principal, tera de compra-la pelo prego
integral.

Microsoft Office 365

Microsoft 365 é uma versao online por assinatura da suite de aplicativos para
escritdrio/ produtividade Microsoft Office, focado no trabalho colaborativo simultaneo de uma
grande equipe e na seguranca, langado em junho de 2017 desenvolvido pela empresa Microsoft.
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O Microsoft Word & um processador de texto produzido pela Microsoft Office foi criado por Richard
Brodie para computadores [BM PC com o sistemna operacional DOS em 1983, Mais tarde foram
criadas versoes para o Apple Macintosh (1984), SCO UNIX e Microsoft Windows (1989). Faz parte do
conjunto de aplicativos Microsoft Office. As versoes antigas do Microsoft Word utilizam a extensao
"doc”, ja as versoes mais novas utilizam " .doex”

O Microsoft Word pode ser usado para produzir trabalhos escolares e textos académicos. Com
recursos comparaveis a outros editores de texto modernos, suporta também a adigao e edicao
pasica de imagens e formatacao de texto.

Versoes mais recentes

O Word 2016 ¢ projetado para ajudar vocé a criar documentos de qualidade profissional. O Word
tambeém pode ajuda-lo a organizar e redigir documentos de maneira mais eficaz,

Ao criar um documento no Word, vocé pode optar por comegar com um documento em branco ou
deixar que um modelo faca a maior parte do trabalho. A partir dai, as etapas basicas de criagao e
compartilhamento de documentos sao as mesmas, Além disso, as ferramentas poderosas de edigao
e revisao do Word podem ajudar vocé a trabalhar com outras pessoas para deixar o seu documento
incrivel.

Aprenda mais em: https://support.microsoft.com/pt-br/office/reinamento-de-word-para-
windows-TbedBbet-Z2edd-dcic-asab-5edBid T eacd 3




Inicio rapido

Iniciar um documento

Geralmente, & mais facil criar um novo documento usando um modelo do que comegar com uma
nagina em branco. Os modelos do Word estao prontos para serem usados com temas e estilos
nredefinidos. Tudo o que vocé precisa fazer é adicionar o seu contetdo,

Cada vez que vocé inicia o Word, & possivel escolher um modelo a partir da galeria, clicar em uma
cateqoria para ver mais modelos ou pesquisar outros modelos online,

Para analisar melhor qualquer modelo, clique nele para abrir uma visualizagao grande,

Se vocé prefere nao usar um modelo, clique em documento em branco.

Fazer
um tour

Abrir um documento
Sempre que vocé iniciar o Word, vera uma lista dos documentos usados mais recentemente Na

coluna esquerda. Se o documento que voce esta procurando nao estiver 14, clique em Abrir Outros
Documentos.

Word

Recente

- Abrir Outro Documentos

Se vocé ja estiver no Word, clique em Arquivo > Abrir e navegue até o local do arquivo.

Ao abrir um documento criado em versoes anteriores do Word, vocé vé Modo de Compatibilidade
na barra de titulo da janela do documento, Yocé pode trabalhar no modo de compatibilidade ou
atualizar o documento para usar os recursos do Word 2016.



Salvar um documento

Para salvar um documento pela primeira vez, faca o seguinte:
Na guia Arquivo, clique em Salvar como.
Naveque até o local em que vocé gostaria de salvar seu documento.

Observacao: Para salvar o documento em seu computador, escolha uma pasta em Este
Computador ou clique em Procurar. Para salvar o seu documento online, escolha um lecal online
em Salvar como ou clique em Adicionar um local. Quando as suas pastas estao online, vocé pode
compartilha-las, fornecer comentarios e trabalhar em conjunto nelas em tempo real,

Clique em Salvar.

Observagao: O Word salva automaticamente no formato de arquivo .docx. Para salvar seu
documento em um formato diferente de .docx, clique na lista Salvar como tipo e selecione o
formato do arquivo desejado,

Para salvar seu documento & medida que vocé continua a trabalhar nele, clique em Salvar na Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Abra seu documento no Modo de Leitura para ocultar a maioria dos botdes e das ferramentas, assim
vocié pode se concentrar em sua leitura sem distragdes.,

Abra o documento que voce deseja ler.

Observacao: Alguns documentos sao abertos automaticamente no Modo de Leitura, como
documentos protegidos ol anexos.

Clique em Exibigao > Modo de Leitura.
Para mover-se de uma pagina para outra em um documento, siga este procedimento:
* Clique nas setas nas laterais esquerda e direita das paginas.

* Pressione as teclas page down e page up ou a barra de espacos e o backspace no teclado. Voré
também pode usar as teclas de seta ou rolar a roda de seu mouse.



* Sevoceé estiver usando um dispositivo sensivel ao togue, toque nos lados esquerdo ou direito
coim seu dedo.

Dica: Chique em Exibicao > Editar Documento para editar novamente o documento.

Controlar alteracoes

Quando voce estiver trabalhando em um documento com outras pessoas ou voce mesmao estiver
editando um documento, ative a opgao Controlar Alteragoes para ver cada mudanga. O Word marca
todas as adicoes, exclusées, movimentagoes e mudancas de formatacao,

7. Abra o documento a ser revisado.,

8. Clique em Revisao e no botao Controlar Alteragoes, selecione Controlar Alteracoes.
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Comentarios

Leia controlar alteracdes para saber mais.

Imprimir o documento

Tudo em um s6 lugar, vocé pode ver a aparéncia de documento quando for impresso, definir as
opcdes de impressao e imprimir o arquivo.

4. Na guia Arquivo, clique em Jmprimir.

Imprimir

Impressora
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10. Siga este procedimento:
* Em Imprimir, na caixa Copias, digite o nomero de copias desejadas.
* EmImpressora, verifique se a impressora desejada esta selecionada.

* Em Configuragoes, as configuragoes padrao da impressora estao selecionadas para vocé, Para
alterar uma delas, apenas clique na configuracao que vocé deseja alterar e selecione uma nova
configuracan.

11. Quando voce estiver satisfeito com as configuragoes, clique em mprimir.



Criar um documento

A. Na guia Arquivo, clique em Novo.

Na caixa Procurar modelos online, digite o tipo de documento que vocé deseja criar e pressione
ENTER.

Dica: Para comegar do zero, selecione Documento em branco. Ou, para praticar o uso dos recursos
do Word, experimente ler um guia de aprendizado como o Bem-vindo ao Word, Inserindo o seu
nrimeiro sumario, dentre outros.,

Novo
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Adicionar e formatar texto

Coloque o cursor e digite texto.
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D. Para formatar, selecione o texto e escolha uma opgao: Negrito, [talico, Marcadores, Numeracao e
mais.
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Adicionar imagens, formas, SmartArt, graficos e muito mais
E. Escolha a guia Inserir.
F. Escolha o que deseja adicionar:
* Tabelas - selecione Tabelas, passe o mouse sobre o tamanho desejado e selecione-o.

* |magens - selecione Imagens, procure a imagem desejada e escolha nserir,
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* Imagens online - selecione Imagens online, pesquise e escolha a imagem desejada e
escolha Inserir.

» Formas - selecione Formas e entao escolha uma forma na lista suspensa.
* |cones - selecione lcones, escolha o que vocé deseja e selecione nserir.

* Modelos 3D - selecione Modelos 3D, escolha um arguivo ou fonte online, va para a imagem
desejada e selecione Inserir.

* SmarthArt - escolha SmartArt, um Elemento Grafico Smarthrt e OK.
» Grafico - escolha Grafico, escolha o grafico desejado e marque OK.

* Captura de tela - selecione Captura de tela e escolha uma no menu suspenso.

Salvar documento no OneDrive

Ao salvar seus arquivos na nuverm, vocé pode compartilhar e colaborar com outras pessoas e acessé
los de praticamente qualquer lugar, no computador, tablet ou telefone,

Escolha Arquivo > Salvar como.

Selecione Onelrive.

Salve os arquivos pessoais no OneDrive - Pessoal e os arquivos de trabalho no OneDrive da
empresa. Yocé também pode salvar em outro local na lista ou Adicionar um Local.

Insira um nome descritivo para o arquivo e selecione Salvar,
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Elaborar e editar no Word

Usar Estilos

Os modelos de Estilos aplicam uma fonte, tamanho, cor e espacamento consistentes aos titulos,
naragrafos e intitulagdes em todo o documento,

Selecione as palavras, paragrafo, lista ou tabela para editar.
Na guia Pagina Inicial, selecione um estilo,

Caso nao visualize o estilo desejado, clique no botao Mais
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Aplicar temas

Os Temas adicionam uma aparéncia profissional ao seu documento.
0. Selecione Design > Temas.
E. Aponte paraum tema para visualizar como ele ficara,

F. Selecione o tema que vocé deseja.
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Verificar ortografia e gramatica

O marca as palavras incorretas com um sublinhado ondulado em vermelho e os erros gramaticais
com um sublinhado duplo em azul.

G. Clique com o botao direito do mouse na palavra.



H. Escolha uma corregao ou lgnorar,

Observacao: A verificagao ortografica e gramatical funciona de maneira um pouco diferente nas
verstes mais recentes do Word e do Microsoft 365. Para saber mais, conflira Editor, seu assistente

de ortografia,

Nos cngéteu um erro gramatical e um berro ortografico.
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Localizar e substituir texto

Selecione Pagina Inicial > Substituir.

Para Localizar, digite uma palavra ou frase para pesquisar. Para Substituir por, digite o novo texto.
L. Selecione Localizar proximo e, em seguida, selecione:

* Substituir para substituir a primeira instancia ou...

* Substituir tudo para substituir todas as instancias.
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Colaborar no Word
Compartilhar seu documento
Para compartilhar um arquivo dentro do Word:

Escolha Compartilhar

=

na faixa de opgoes

ou escolha Arquivo > Compartilhar,

Observacao: Se o arquivo ainda nao estiver salvo no OneDrive, voce serd solicitado a carrega-lo
nrimeiro para poder compartilha-lo.

Escolha no menu suspenso com quem deseja compartilhar ou insira um nome ou enderego de email.

Adicione uma mensagem opcional e escolha Enviar,



Enviar Link

Qualquer pessoa com o link pode editar >

Inserir um nome ou um enderego de email

Adicionar uma mensagem (opcional)

@ @

Copiar Link Outlook

D Enviar uma Cépia v

Coeditar um documento

Dﬂpﬂﬁ de compartilhar seu documento, vocé podera trabalhar nesse arquivo simultaneamenta com
outras pessoas.

Para obter a melhor experiéncia, trabalhe em conjunto no Word para a Web e veja as alteragoes em
tempo real.

Em Compartilhar, vocé vera os nomes de quem também esta editando o arquivo.

Os sinalizadores coloridos mostram exatamente o local em que cada pessoa esta trabalhando no
documento.

Fm
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Controlar e revisar alteragoes

Para acompanhar as alteracoes, escolha Revisar > Controlar Alteragoes,



Para examinar as alteracoes, coloque o cursor antes de uma alteracao e selecione:
Aceitar para manter a alteragao ou

Rejeitar para remové-la.

Controle
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Criar colunas de boletim informativo

1. Para dispor o documento inteiro em colunas, selecione Layoul » colunas,
2. Escolha a opgao desejada ou escolha mais colunas para definir seu proprio formato de coluna.

T Left
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Fazer parte do seu documento em colunas

—

Selecione os paragrafos que voceé deseja dispor em colunas.
2. Selecione Layout > colunas e, em seguida, escolha as oppoes desejadas.

Alterar a orientagdo do documento inteiro

—

Para alterar a orientagao do documento inteiro, selecione Layout > orientagéo.

2. Escolha retrato ou paisagem.
La*,’n:: ut ’
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Alterar parte de um documento para paisagem
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1. Selecione o contetido que vocé deseja em uma pagina paisagenm.
2. Vapara layout e abra a caixa de dialogo Configurar pagina .

Configurar Pégina )

Configurar Pagina
Selecione paisageme, na caixa aplicar a , escolha texto selecionado.




Configurar Pagina ? x

Margens

Aglicara: | Nodocumentointeiry |

No texto selecio ) |

Adicionar uma borda a uma pagina

1. Va para Design > bordas de pagina.

Pagina
iTipos de borda
IPlano de Fundo da Pégina

2. Faga selecoes para a aparéncia desejada para a borda.
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3. Para ajustar a distancia entre a borda e a borda da pagina, selecione Opgoes. Faga as alteragoes e
selecione OK.

Opcies de borda e sombreamento ? *
Togue de
 margem Left:
Inflrior: 1pt. 5 Right | 4pt |+
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wmﬁ'm
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4. Selecione OK.

Editar um cabecalho ou rodapé

1. Vapara Inserir > Cabegalho ou Rodapé.
2. [Escolha o estilo de cabegalho que vocé deseja usar.



e

Em Branco (Trés Colunas)

Animagao (Pagina impar)

—_— |

lﬁ Mais Cabegalhos do Office.com b
[ Editar Cabegalho

[:S'-g Remover Cabegalho
Eh Salvar Selegdo na Galeria de Cabegalhos...

. Adicionar ou alterar o texto do cabecalho ou rodapeé, Para obter mais informacoes sobre o que vocé

node fazer com cabegalhos, consulte editar seus cabecalhos e rodapés existentes,
Selecione Fechar Cabegalho e Rodapé ou pressione Esc para sair.

ma: 0,5 cm
. 0,5 cm

o de Alinhamento
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Para obter mais informagoes sobre cabegalhos e rodapés, consulte Cabegalhos e rodapés no Word.

Inserir nimeros de pagina

. Selecione Inserir > Numero de Pagina e escolha o local e o estilo desejado.

Se voce nao quiser que o NUMero apareca na primeira pagina, selecione Primeira Pagina Diferente.
Se vocé quiser que a numeracao comece com 1 na segunda pagina, acesse Numero de

Pagina > Formatar Nomeros de Pagina e defina niciar em para 0.

Quando terminar, selecione fechar cabecalho e rodapé ou pressione ESC.



Inserir uma quebra de pagina

Coloque o cursor onde vocé quer que uma pagina termine e a proxima comece.
Va para Inserir > Quebra de Pagina.
Inserir uma quebra de pagina

Ll

Quebra
de Pagina

Inserir um sumario

—
.

Posicione o cursor onde vocé deseja adicionar o sumario.
7. Acesse Referéncias » Sumario. e escolha um estilo automatico.

Referéncia

Sumdrio

Interno

Sumdrio Automatico 1

Sumadrio
T 1
Thulo 2... 1
Tiula 3 i

Sumdario Automatico 2

Sumdrio
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TWRRHIE . e 6 8 6 6 68 8 5 0 0 S 5 1
Titulo 3 1

3. Sevoce lizer alteragoes no documento que afetam o sumario, atualize o sumario clicando com o
botao direito no sumario e escolhendo Atualizar Campo.

Para atualizar o Sumdario manualmente, conflira atualizar um sumario.
Se vocé tiver entradas ausentes
As entradas ausentes geralmente acontecem porque os titulos nao sao formatados como titulos,

1. Para cada titulo que vocé deseja no sumario, selecione o texto do titulo.
2. Va para nagina inicial > estilose, em seguida, escolha titulo 1.



Pagina Inicial

AaBbCt

Titule 1

3. Awalize o Sumario,

Para atualizar o Sumario manualmente, conflira atualizar um sumario.



Insercéo de Objetos
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Inserir uma tabela

Para inserir uma tabela basica, clique em Inserir > Tabela e mova o cursor sobre a grade atérealgar o
namero de colunas e linhas desejado.

Tabela

5x2 Tabela

EEEEEEEEEE
O0000
[

| o o o  — —

Para inserir uma tabela maior ou personalizar uma tabela, selecione Inserir > Tabela > Inserir Tabela.

Insernir

Inserir Tabela
_————_——-_________-_______-_.
-—'_'_.—-_‘_‘—_‘_\_‘_‘_-___-_._.
[ Inserir Tabela... [:3_

Inserir imagens

. Siga um destes procedimentos:

+ Selecione inserir » imagens > este dispositivo para uma imagem no computador.

« Selecione inserir » imagens > imagens de agoes para imagens de alta qualidade ou planos de fundo.
» Selecione inserir > imagens > imagens online bara uma imagem na Web.

Imagens Online
3 sing "
o=

& OneDrive

2. Selecione a imagem desejada e escolha Inserir,
Redimensionar ou mover imagens

= Pararedimensionar uma imagem, selecione-a e arraste uma das algas de canto para redimensiona-
la.
¢ Para inserir uma quebra de texto em torno de uma imagem, selecione a imagem e, em sequida,
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selecione uma opcao de quebra de texto.

O O O

Inserir icones

Escolha uma biblioteca de icones que vocd pode redimensionar, maover e formatar, assim comao
outras formas prontas no Word.

. Selecione Inserir > [cones.

Inserw

===

Escolha quantos icones quiser e, em seguida, escolha Inserir no canto inferior direito.
Gire, adicione cor e redimensione o icone usando as opgoes na guia Ferramentas de
Graficos » Formato, que aparece ao selecionar um icone,

Inserir WordArt

Va para inserir > Word#Art
Escolha o estilo de WordArt desejado.
Digite o texto.

Alterar a cor

Selecione o texto do WordArt que deseja alterar.
Em formato de forma ou ferramentas de desenho, selecione preenchimento de texto ou contorno
de textoe escolha a cor desejada,



LA, Preenchimento de Texto > |1} Dire
B Zutomitico

Cores do Tema
H EEEERENER

Cores Padrao
) fmgEEnm

Sem Preenchiménto
% Mais Cores de Preenchimento...
[ Gradiente b
3. Clique ou toque lora da caixa de Lexto para ver o efeito.

___________________________________________________ )

%Feliz aniversério{é

Selecionar um efeito de texto

1. Selecione o texto do WordArt que deseja alterar.
2. Va para formato de forma ou ferramentas de desenho para formatar > efeitos de texto >
rransformar,
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3. Escolha o efeito desejado.
4. Chique fora da sua caixa de texto para ver o efeito,

"u'eja cOmo curvar o texto em torno de um objeto circular,

Gira-lo

1. Selecione o WordArt e, em sequida, arraste a alga de rotacao circular na parte superior da caixa,

2. Para inverter WordArt ou gira-lo 90 graus, acesse formato de forma ou ferramentas de
desenho = girare, em sequida, selecione uma opgao.
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Alterar a fonte

Selecione o texto do WordArt que deseja alterar.
Va para pagina inicial e selecione opgdes como estilo da fonte, tamanho da fonte ou sublinhado.

Excluir WordArt

Girar uma imagem ou uma forma

Ha varias maneiras de girar urma forma ou imagem.
Girar manualmente uma imagem ou uma forma

Selecione a imagem ou forma.

Para girar manualmente a caixa de texto, selecione a alga da forma ou da rotacao da imagem e
arraste na direcao desejada. Para limitar a rotagao a angulos de 15 graus, mantenha pressionada a
tecla Shift enquanto arrasta a alga de rotagéo.

13l

Girar uma imagem ou forma uma quantia especifica

Selecione a imagem ou forma.
Va para o formato de forma ou o formato de imagem > girar. ou va até ferramentas de
desenho ou ferramentas de imagem > Formatar > girar

Use gualquer um dos comandos de rotagao na lista ou selecione mais opgdes de rotacéo.
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Insira o valor desejado para girar o objeto na caixa Rotagéo,

Inserir uma marca-d'agua

Na guia Design, selecione Marca-d'agua.
Escolha uma marca d' agua pré-configurada, como rascunho ou confidencial.

Mostrar a régua

. Va para Exibir e selecione régua.

v| Régua

Para mostrar a régua vertical
Va para arquivo > Opgoes > avancado.
Selecione a régua mostrar vertical no modo de exibigao layout de impressao em Exibir,

Quebrar texto ao redor de uma imagem no Word

. Selecione a imagem.

Selecione Opgoes de Layout.
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Escolha o layout desejado.

Posicionar uma imagem no canto superior esquerdo de um documento

Voce pode adicionar uma imagem no canto superior esquerdo de um documento e fazer o texto fluir
a0 redor dela.

Selecione uma imagem.
Va para Formatar imagem ou Formatar > posicaoe, em Formatar com disposicao do texto,
selecione superior esquerda.

Com Disposicio do Texto




Posicionar uma imagem no centro de um documento

Voce pode adicionar uma imagem no centro de um documento e fazer o texto Muir ao redor dela,

1. Selecione uma imagem.
2. Va para formato ou formato de imagem > quebra de texto automatica > quadrado.

= E

= I
Quadrado

ione posicao > mais opgoes de layout.

=
=
=
=
Selec

quia posigao , selecione alinhamentoe altere o campo suspenso para centralizado,

3
4. Na
5. Ao lado de relativo a, escolha paginae clique em OK.

Usar pontos da disposigao para ajustar o texto ao redor de uma forma

Voce pode adicionar uma imagem em seu documento e fazer o texto fluir ao redor dela de um jeito
que siga a forma da imagem.

E!EEE&‘& abter mal'hnras resultados, use uma imagem com um plano de fundo U‘EI'ISPH‘EHEEI




1. Selecione uma imagem e arraste-a até o meio da pagina, ou onde quiser.
2. Ir para o formato de imagem ou Formatar > quebrar texto > apertado.

811 1R 1) IR

3. Ma

via Formatar , selecione remover plano de fundo.

/=]

Hemuver Plano
de Fundo

Ubservagao: Vocé nao pode remover o plano de fundo de imagens vetoriais

Selecione qualquer Iugar fora da imagem para ver como o Lexto foi disposto ao lado da imagem)

Ajustar a disposicéo do texto
Se houver muito espago entre o texto @ a imagem, defina pontos da disposizao manualmente,

1. Selecione a imagem e va para formato ou formato de imagem e selecione quebrar texto
automaticamente> Editar pontos da disposicaodo texto.
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{~]  Editar pontos da disposigo do texto
Arraste os pontos da disposicao do texto para perto ou longe de sua imagem, até que vocé esteja

satisfeito(a) com a aparéncia dela, Arraste a linha vermelha para criar outros pontos da disposicao
do texio.

Posicionar uma imagem alinhada ao texto

Imagens inseridas em linha sao associadas ao local dentro do texto no qual foram inseridas e sao
tratadas como qualquer caractere do texto, “alinhado com o texto”. Elas sao movidas
automaticamente com o exto ao redor,

Selecione uma imagem.
Va para formato ou formato de imagem e selecione quebrar texto automaticamente > alinhado ao
texto.

Certificar-se de que uma imagem permanece parada

Voce pode garantir que sua imagem permanecera no lugar & medida que o texto & adicionado ou
excluido.

Selecione uma imagem.
Va para formato ou formato de imagem e selecione quebrar texto automaticamente > corrigir

DOSican Na pagina.



Criando um documento Completo
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Microsoft Office Excel

Excel & o nome pelo qual é conhecido o software desenvolvido pela empresa Microsoft, amplamente
usado por empresas e particulares para a realizacao de operacoes financeiras e contabilisticas
usando planilhas eletronicas (folhas de calculo).

As planilhas sao constituidas por células organizadas em linhas e colunas. E um programa dinamico,
com interface atrativa @ muitos recursos para o Usuario.

O aplicativo Excel & usado para realizar uma infinidade de tarefas como: calculos simples e
complexos, criagao de lista de dados, elaboracéo de relatdrios e graficos sofisticados, projecoes e
analise de tendéncias, analises estatisticas e financeiras, além de trazer incorporado uma linguagem
de programagao baseada em Visual Basic.

Suas aplicagbes mais comuns e rotineiras sao: controle de despesas e receitas, controle de estoque,
folhas de pagamento de funcionarios, criagao de banco de dados etc,

A primeira versao do Excel para o sistema Macintosh foi langada em 1985 e para o Microsoft

ﬁ Excel

Windows em 1987,

Aprenda mais em: https://support microsoft com/pt-br/office/treinamento-de-exce. -para-
windows-9bc05390-e94c-46al-adb3-d7c2 2[6990bb
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Criar uma pasta de trabalho no Excel

O Excel facilita o calculo de nomeros. No Excel, vocé pode simplificar a entrada de dados com o
AutoPreenchimento. Em seguida, obtenha recomendacoes de graficos com base nos seus dados e
crie-os com um clique, Além disso, pode identificar padroes e tendéncias faciimente com barras de
dados, codificagao por cores e icones.,

Criar uma pasta de trabalho
1. Abrao Excel,
7. Selecione Pasta de trabalho em branco

Ou pressione Ctri+N.
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Inserir dados
Para inserir dados manualmente:
1. Escolha uma célula vazia, como A1, e digite o texto ou um numero.
2. Pressione Enter ou Tab para ir para a préxima célula.
Para preencher dados em uma série:
1. Digite o inicio da série em duas células, como Jan e Fev ou 2014 e 2015.

2. Selecione as duas células que contém a série e arraste a alga de preenchimento

—

horizontalmente ou para baixo das células,
Salvar a pasta de trabalho no OneDrive no Excel
Salvar a pasta de trabalho no OneDrive

Salve uma pasta de trabalho no OneDrive para acessa-la em diferentes dispositivos, além de
compartilhar e colaborar com outras pessoas.

1. Escolha Arquivo = Salvar como.

* Para trabalho ou escola, selecione
OneDrive - <nome da empresas.

» Para arquivos pessoais, selecione



OneDrive - Pessoal.
Insira um nome de arquivo e selecione Salvar,
Analisar e formatar no Excel
Preencher uma coluna automaticamente com o Preenchimento Relampago

Por exemplo, preencha automaticamente uma coluna de Nome a partir de uma coluna de Nome
completo,

Na célula, abaixo de Nome, digite Leticia e pressione Enter.
Na célula seguinte, digite as iniciais de Humberto.
Quando o programa exibir a lista de valores sugeridos, pressione Enter,

Selecione Opgoes de Preenchimento Relampago
=

para ver mais opgoes.

Experimente!  Escolha Arquivo > Novo, escolha Fazer um Tour e escolha a guia Preenchimento.

Nome Completo Nome
Leticia Cavalcanti Leticia
Humberto Nascimento |H|l|1l:|utn =
Paulo Aratjo ' '
Elza Pereira
Vitor Schmidt | vitor
Marcio Alves | M
Manuela Torres — 3
Laura Cunha 4
Antdnio Teixeira | Antdnic
Matheus Silva '

Caleular rapidamente com o recurso AutoSoma
. Selecione a célula abaixo dos numeros que deseja adicionar.

. Selecione Pagina Inicial > AutoSoma

Z AutoSoma -

Pressione Enter,

Dica Para mais calculos, selecione o menu suspenso ao lado de AutoSoma e selecione um calculo.
Selecione um intervalo de nomeros para ver calculos comuns na barra de status, Confire Exibir dados
de resumo na barra de status,
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[Faturas . Faturas
| R$56,89 RS 56,89
RS 34,78 RS 34,78
[ RS 23,67! RS 23,67
1 RS 123,56 : RS 123,56
RS 256,34 RS 256,34
RS 32,45 R$ 32,45

i _R$ 567,89 R$ 567,89
=50 M.ﬁ.i“ R$ 1.095,58

Criar um grafico

Use a ferramenta Analise Rapida para escolher o gréfico certo para seus dados.
1. Escolha os dados que voce deseja mostrar em um grafico.

2. [Escolha o botao Analise Rapida

i

, No canto inferior direito das células selecionadas.
3. Selecione Graficos, passe o mouse sobre as opgoes e escolha o grafico desejado.

Experimente!  Escolha Arquivo > Novo, escolha Fazer um tour e escolha a guia Graficos, Para saber
mais, confira Criar graficos.

Titulo do Gréfico Formatagio  Gréficos
RS 500.000
RS 400,000

R% 300,000 |.[|].|]1

RS 200,000 Coluna
RS
R I fan ik I

ﬁ* &@;ﬁf

W Acessorios W Bicicletas W Vestudrio

Usar a formatagao condicional
Use Analise Rapida para realcar dados importantes ou mostrar tendéncias de dados.
1. Selecione os dados para usar formatacao condicional.

2. Escolha o botao Andlise Rapida



]
, No canto inferior direito das células selecionadas.
. Selecionar Formatacao, passe o mouse sobre as opgoes e escolha a opgao desejada.

Experimente!  Escolha Arquivo > Novo, escolha Fazer um tour e escolha a guia Analise.

Nome do Produto Quantidade Marcacdo Prego

Améndoas b 7 33% R$ 10,00
Damasco ) 82 20% R$ 1,20
Framboesa = 28 33% RS 25,00
Molho cajun ¥ 10 33% R$ 22,00
Mistura para bolos ¥ 23 52% RS 15,99
Recheio de torta de cereja = 37 100% RS 2,00
Chocolate em pé ¥ 18 33% R$9,20
Sopa de frutosdomar ¥ 15 33% R$ 9,65

8

Formatacio  Grificos  Totais
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Barras de... Escala de... | Conjunt..

Congelar a linha de titulos superior

Congele a linha superior de titulos de coluna para permitir a rolagem somente dos dados.
. Pressione Enter ou Esc para garantir a concluséo da edigao de uma célula,

. Escolha Exibigao > Congelar Linha Superior.

Para saber mais, confira o artigo Congelar painéis.

Colaborar no Excel

E-:::rnparr.ilha sua pasta de rabalho com oulras pessoas

. Escolha

&

Compartilhar na faixa de opgoes

ou escolha Arquivo > Compartilhar,

Observacao: Se o arquivo ainda nao estiver salvo no Onellrive, voce sera solicitado a carrega-lo
nrimeiro para poder compartilha-lo.

. Escolha no menu suspenso com quem deseja compartlhar ou insira um nome ou endereco de email,

. Adicione uma mensagem opcional e escolha Enviar.



= C ompartilhar

Compartilhar >

Enviar Link

@ Somente as pessoas da onganizagio que
tenham o link podem exibir e editar.

Inzira um nome ou um endereco de email

Adicionar uma mensagem (opcional)

@ @

Copiar Link Outiook

i Anexar uma copia em vez disso
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Criar uma nova pasta de trabalho

Uma pasta de trabalho & um arquivo que contém uma ou mais planilhas para ajuda-lo a organizar
seus dados. Vocé pode criar uma nova pasta de trabalho a partir de uma pasta de trabalho em
oranco ou de um modelo.

Criar uma pasta de trabalho

. Abra o Excel.

. Selecione Pasta de trabalho em branco ou pressione Ctri+N.

. Comece a digitar.

Criar uma pasta de trabalho usando um modelo

. Escolha Arquivo > Novo.

. Clique duas vezes em um modelo.
. Clique e comece a digitar.

Inserir ou excluir uma planilha

No Excel, vocé pode inserir, renomear e excluir facilmente as planilhas em sua pasta de trabalho.

Inserir uma planilha

Escolha o icone de adigéo

®

na parte inferior da tela,

Ou selecione Pagina Inicial > Inserir= Inserir Planilha.

, @ % ‘;’;l 2. AutoSoma

. ) [¥] Preencher -
omo Estilos de Excluir Formatar )
*  Célula~ - - & Limpar ~
#=  |nserir Células...
€= Inserir Linhas na Planilha
Ut |ncerir Colunas na Planilha
P ( @

Inserir Planilha [)




Renomear uma planilha

Clique duas vezes no nome da planilha na guia Planilha para renomea-la rapidamente.

Clique com o botao direito do mouse na guia Planilha, clique em Renomear e digite um nove nome.

Excluir uma planilha

Clique com botao direito do mouse na guia Planilha e selecione

E
Excluir,

Ou selecione a planilha e selecione Pagina inicial > Excluir = Excluir planilha.

A Bl

[¥] Preencher ~
Estilos de  Insenir Formatar P Clas
Célula~ - . & Limpar-~ ef
@x  Excluir Células... =dicdl

22 Excluir Linhas da Planilha

L

x  Excluir Colunas da Planilha

%  Excluir Planilha [:}

Mover ou copiar planilhas ou dados de planilhas

Voce pode mover ou copiar uma planilha na mesma pasta de trabalho para organiza-la exatamente
como deseja.

Vocé pode usar o comando Mover ou Copiar Planilha para mover ou copiar planilhas inteiras para
outros locais na mesma pasta de trabalho ou em uma diferente. Vocé pode usar os

comandos Recortar e Copiar para mover ou copiar uma parte dos dados para outras planilhas ou
pastas de trabalho,

Mover uma planilha dentro de uma pasta de trabalho

Selecione a guia da planilha e arraste-a para o local desejado.

Cuidado: Quando vocé move uma planilha para outra pasta de trabalho, verifique as férmulas ou
graficos que fazem referéncia a dados na planilha, pois mover a planilha pode causar erros ou
produzir resultados nao intencionais em seus dados. Da mesma forma, se vocé mover uma planilha
referida por referéncias 3D, o caleulo podera incluir ou sair dos dados na planilha,

Copiar uma planilha da mesma pasta de trabalho

Pressione CTRL e arraste a guia da planilha para o local da guia desejado.
ou

Clique com o botao direito na guia da planilha e selecione Mover ou Copiar.
Marque a caixa de selecao Criar uma copia.

Em Antes da planilha, selecione onde deseja colocar a copia.



4. Selecione OK.
Imprimir uma planilha ou pasta de trabalho

Voce pode imprimir planilhas e pastas de trabalho inteiras ou parciais, uma de cada vez, ou varias de
uma vez. £ se os dados que vocé deseja imprimir estiverem em uma tabela do Microsoft Excel, vocé
podera imprimir apenas a tabela do Excel.

Voce tambem pode imprimir uma pasta de trabalho em um arquivo, em vez de em uma impressora,
Isso & Litil quando vocé precisa IMprimir a pasta de trabalho em um tipo de impressora diferente do
fue usou originalmente para imprimi-la.

Antes de imprimir

Antes de imprimir qualquer coisa no Excel, lembre-se de que ha muitas opgoes disponiveis para uma
axperiencia de impressao ideal. Para obter mais informagoes, consulte imprimindo no Excel,

Importante: Algumas formatagoes, como texto colorido ou sombreamento de célula, pode ficar com
uma boa aparéncia na tela, mas vocé pode nao gostar de sua aparéncia quando for impressa em
uma impressora branco e preto. Talvez vocé queira imprimir uma planilha com as linhas de grade
axibidas para que os dados, as linhas e as colunas fiquem mais realgadas.

Imprimir uma ou varias planilhas

1. Selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.

2. Clique em arquivo > Imprimirou pressione CTRL + P.

3. Cligue no botao Imprimir ou ajuste as Configuragdes antes de clicar no botao Jmprimir.

Irn|:::r'rnir uma ou varias pastas de rabalho

Todos os arquivos da pasta de trabalho que vocé deseja imprimir devermn estar na mesma pasta.
1. Clique em Arquivo = Abrir.

2. Mantenha pressionada a tecla CTRL e clique no nome de cada pasta de trabalho para imprimir e, em
seguida, clique em mprimir.

Imprimir toda a planilha ou parte dela

1. Clique na planilha e selecione o intervalo de dados que vocé deseja imprimir,
2. Clique em Arquivo e em mprimir.

3. Em configuragoes, clique na seta ao lado de Imprimir planilhas ativas e selecione a opgao
apropriada.



Configuragoes

ﬁ Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

E Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho b‘

L Imprimir Selegao

; Imprimir somente a selegdo atual

Ignorar Area de Impressao

4. Clique em Jh'primir,

Observacao: Se uma planilha tiver areas de impressao definidas, o Excel imprimira apenas essas
areas, Se vocé nao quiser imprimir apenas a area de impressao definida, marque a caixa de
selecao ignorar area de impressao . Saiba mais sobre como Configurar ou limpar uma area de

Impressao,

Imprimir uma tabela do Excel

1. Chique em uma célula dentro da tabela para habilita-la.
2. Chique em Arquivo e em Jmprimir,

3. Em Configuragoes, clique na seta ao lado de Imprimir Planilhas Ativas e selecione Imprimir Tabela
Selecionada.

llia deilia

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas
i Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
=== |mprimir toda a pasta de trabalho
. Imprimir Selecéo
! Imprimir somente a selecéo atual

Ignorar Area de Impresséo
| = Left 0./” RKight 0./

DD Sem Dimensionamento
[ 100 Imprimir planilhas em tamanho real

Configurar Pagina

4. Clique em mprimir.



1.

Imprimir uma pasta de trabalho em um arquivo

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir ou pressione Ctri+P.

2. EmImpressora, selecione Imprimir em Arquivo.

®

Impressora

Fax
Pronto

Impressédo do Micrasoft em PDF
Pronto
Microsoft XPS Document Writer
Pronto

Enviar Para o OneNote 2016
Pronto

Snaglt 13
Pronto

=
=
=
=

Adicionarimpressora...

——— mE & & 1

L
3. Chique em mprimir.

4. Na caixa de dialogo salvar saida da impressao como , insira um nome de arquivo e clique em OK. O

arquivo sera salvo na pasta documentos

Importante: Se vocé imprimir o arquivo salvo em uma impressora diferente, as quebras de pagina e
0 espagamento de fonte poderao mudar,

Usar o Excel como calculadora
Excel do Microsoft 365 Excel para a Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Mais. ..

Em vez de usar uma calculadora, use o Microsoft Excel para fazer a matematical

Voce pode inserir formulas simples para adicionar, dividir, multiplicar e subtrair dois ou mais valores
numéricos. Ou use o recurso AutoSoma para totalizar rapidamente uma série de valores sem inseri-
los manualmente em uma férmula. Apds criar uma férmula, vocé podera copia-la em outras células
adjacentes sem a necessidade de criar a mesma fdrmula repetidamente,

Todas as entradas de férmula comegam com um sinal de igual (=). Para as formulas simples, basta
digitar o sinal de igual sequido pelos valores numeéricos que vocé deseja calcular e os operadores
matematicos que deseja usar: o sinal de adi¢éo (+) para adicionar, o sinal de subtracao (-) para
subtrair, o asterisco (*) para multiplicar e a barra (/) para dividir. Em seguida, pressione Enter e o
Excel calcula e exibe o resultado da férmula instantaneamente,

Por exemplo, quando voee digita =12,99+16,99 na célula C5 e pressiona Enter, o Excel calcula o
resultado e exibe 29,98 na célula,
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5 * S =12,99+16,99
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Barra de Formulas.
A A B |

1 Janeiro Fevereiro
2 |Entretenimento

3 [TVacabo 5298 6325
4 [Filmes 798 197
5 |cDs 6 2998
6 |Total

—— O Excel exibe o resultado da formula na celula.

A farmula inserida em uma célula continuara visivel na barra de formulas sempre que a célula
esliver selecionada.

Importante: Embora exista uma fungao soma , nao ha nenhuma funcao subtrair . Em vez disso, use o
operador de subtracao {-) em uma férmula; por exemple, = 8-3 + 2-4 + 12. Ou vocé pode usar um
sinal de subtragao para converter um nuimero em seu valor negativo na fungao soma; por exemplo,
a formula = soma (12, 5,-3, 8,-4) usa a fungéo soma para adicionar 12, 5, subtrair 3, adicionar 8 e
subtrair 4, nessa ordem.

Usar a AutoSoma

A maneira mais facil de adicionar uma férmula de SOMA a planilha é usar a AutoSoma. Selecione
uma célula vazia diretamente acima ou abaixo do intervalo que voceé deseja somar e, nas

guias Pagina Inicial ou Férmula na faixa de opgoes, cligue em AutoSoma = Soma. A AutoSoma iréa
detectar automaticamente o intervalo a ser somado e criar a farmula para voceé, Isso também
funciona horizontalmente se vocé selecionar uma célula a esquerda ou a direita do intervalo a ser
somado.

Observacao: A AutoSoma nao funciona em intervalos Nao contiguos.
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Na imagem acima, o recurso AutoSoma detecta automaticamente as células B2:B5 como o intervalo
asomar. Tudo o que vocé precisa fazer é pressionar Enter para confirma-lo. Se vocé precisar
adicionar/excluir mais células, podera manter a tecla Shift > Tecla de diregao de sua escolha até que
a selecao corresponda ao que deseja. Em seguida, pressione Enter para concluir a tarefa.

Guia de fun¢oes do IntelliSense: a soma (Numero1, [niimero?2],...) marca flutuante abaixo da funcio
esta o seu guia IntelliSense. Se vocé clicar no nome da funcao ou soma, ele alterara o hiperlink azul
nara o tépico da ajuda dessa funcao. Se voce clicar nos elementos da fungao individual, as partes
representativas da formula serao realgadas. Nesse caso, somente BZ: BS seria realgado, pois ha
apenas uma referéncia de nomero nessa formula, A marca IntelliSense sera exibida para qualquer
funcaon.

AutoSoma horizontalmente



PESQUISAR = | : x v & =SOMA(B2:C2)

A A B C D E
I Mome Semana 1 Semana 2 Total

Z |Carlos L

3_ Eduarda R$ 4897 R§9375 R§W272

4 |Leila R$ 7835 R$2845 R$ 10680

> |Leticia R$§ 9.584 R§6458 RY 16.042

b |[Total R$ 30.210 R§ 25.620 RY 40.994

Saiba mais no artigo sobre a funcao SOMA,

Evite a reconfiguracdo da mesma férmula

Apts criar a férmula, vocé podera copia-la para outras células — sem a necessidade de reescrever a
mesma férmula. Voce pode copiar a formula, ou usar a alga de preenchimento

—

nara copiar a fdarmula em células adjacentes,
Por exemplo, quando vocé copia a formula na célula B6 para C6, a formula nessa célula muda
automaticamente para ser atualizada com referéncias de célula na coluna C.

-i-j -
Arguivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas
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1 Janeiro Fevereiro
2 |Entretenimento
3 |TVacabo 52.98 63.25
4 |Filmes 7.98 ns7
5 |CDs 16 29,98
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7 _ .
n Quando vocé copia a formula
8 i de B6 para C6, a formula altera
g automaticamente as referéncias
1 no novo local e exibe a soma de
10 | C3:05.
1

Ao copiar a farmula, verifique se as referéncias de célula estao corretas. As referéncias de célula
nodem mudar se tiverem referéncias relativas. Para saber mais, confira Copiar e colar uma férmula

em outra célula ou planilha,




0 gue posso usar em uma formula para simular teclas de calculadora?

Tecla de Meétodo do Fxcel Descrigao, exemplo Resultad
calculadora (s}
+ (Tecla de + [sinal de adicaa) Usar em uma férmula para adicionar numeros, | 12
adicao) Exemplo: =4+6+2
-(tecla de - (sinal de subtracao) Usar em uma férmula para subtrair nimeros ou
subtracao) nara indicar um niMmero neqativo. D
Exemplo: =18-12 <120
Exermnplo: =24%-5 (24 vezes menos 5)
¥ (tecla de * (asterisco; também  Usar em uma férmula para multiplicar nimeros. | 24
multiplicagao) chamado "estrela’)  Exemplo: =8*3
= (tecla de { (sinal de divisao) Usar em uma férmula para dividir um nomero 9
divisao) nor outro. Exemplo: =45/5
% (tecla de % (porcentagem) Usar erm uma farmula com * para multiplicar 3
norcentagem) por uma poreentagem. Exemplo: =15%%20
v (raiz RAIZ {funcao) Usar a fungao RAIZ em uma formula para B
quadrada) encontrar araiz quadrada de um nimero.
Exemplo: =RAIZ(64)
1/ (reciproca) =1/n Usar =1/n em uma férmula, em quen & o 0,125
nimero pelo qual vocé deseja dividir 1.
Exemplo: =1/8

Preencher dados automaticamente nas células da planilha

Use o recurso AutoPreenchimento para preencher células com dados que sigam um padrao ou que
tenham base em dados de outras células.

. Selecione uma ou mais células que deseja usar como base para o preenchimento de outras células,
Para uma sériecomo 1, 2, 3, 4, 5.._, digite 1 e 2 nas primeiras duas células. Para a série 2, 4,6, 8...,
digite 2 e 4.

Paraasérie 2, 2, 2, 2..., digite 2 apenas na primeira célula.

. Arraste a alga de preenchimento

—i

. Caso necessario, clique em Opgoes de AutoPreenchimento

e escolha a opgao desejada.



Linhas e Colunas

terga-feira, 30 de junho de 2020 1417

Inserir ou excluir linhas e colunas

Excel do Microsoft 365 Excel para a Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Mais...

Insira e exclua linhas e colunas para organizar melhor sua planilha.

Observacao: O Microsoft Excel tem os seguintes limites de coluna e linha: 16.384 colunas de largura
por 1.048.576 linhas de altura.

Inserir ou excluir uma coluna

1. Selecione qualquer célula na coluna e, em seguida, va para pagina inicial = Inserir > Inserir colunas da
planilha ou excluir colunas da planilha,

2. Como alternativa, clique com o botéo direito do mouse na parte superior da coluna e
selecione Inserir ou excluir.

Inserir ou excluir uma linha

1. Selecione qualquer célula na linha e, em seguida, vé para pagina inicial = Inserir = inserir linhas de
planilha ou excluir linhas da planilha.

2. Como alternativa, clique com o botao direito do mouse no numero da linha e
selecione Inserir ou excluir.

Opgoes de formatacao

Quando vocé seleciona uma linha ou coluna com formatacao aplicada, essa formatacao sera
transferida para uma nova linha ou coluna inserida. Se voc#é nao quiser que a formatagao seja
aplicada, selecione o botdo Opgoes de insercao apds a insercao e escolha uma das opcoes a sequir:

Data2 Data3

2_ 0.01871 3551 0.323264 0.214
3 | 0.187181 H Formatar e
- R 1 O  Formatar como & direita
5 | 0.79091 _

5_ 0.278499 O Limpar Formatagdo

Se o botao Opcoes de insercao nao estiver visivel, va para arquivo > opgoes > avancado > no
grupo recortar, copiar e colar , marque a opgao Mostrar botoes de opgoes de insergao |

Selecionar contetdo da célula no Excel

Observacao: Desejamos fornecer o contetido da Ajuda mais recente no seu idioma da forma mais
rapida possivel. Esta pagina foi traduzida de forma automatizada e pode conter imprecisoes ou erros
gramaticais. Nosso objetivo @ que este contetdo seja Otil para vocé. No final da pagina, deixe sua
opiniao se estas informacoes foram (teis para vocé. Aqui esta o artigo em inglés para facilitar a
referéncia,

Mo Excel, vocé pode selecionar contetido de uma ou mais células, linhas e colunas.

Selecionar uma ou mais células

1. Clique em uma célula para seleciona-la. Ou use o teclado para navegar até ela e seleciona-la.



.

Para selecionar um intervalo, selecione uma célula e, em seguida, com o botao esquerdo do mouse
nressionado, arraste sobre as outras células.

Ou use Shift+Teclas de diregao para selecionar o intervalo,

Para selecionar células e intervalos de células nao adjacentes, segure a tecla Crl e selecione as
células.

Selecionar uma ou mais linhas e colunas

Selecione a letra na parte superior para selecionar a coluna inteira, Ou clique em qualquer célula na
coluna e pressione Cri+Barra de espagos.

Selecione o numero da linha para selecionar a linha inteira. Ou clique em qualquer célula na linha e
nressione Shift+Barra de espagos.

Para selecionar linhas ou colunas nao adjacentes, sequre a tecla Ctrl e selecione os numeros de linha
ou coluna.

Selecionar tabela, lista ou planilha

Para selecionar uma lista ou tabela, selecione uma célula na lista ou tabela e pressione Ctri+A,
Para selecionar a planilha inteira, clique no botéo selecionar tudo no canto superior esquerdo.

Observagao: Em alguns casos, selecionar uma célula também pode resultar na selecao de varias
células adjacentes. Confira dicas sobre como resolver esse problema na postagem Como impedir
gue o Excel realee duas células de uma vez na comunidade,

Congelar painéis para bloquear linhas e colunas

Excel do Microsoft 365 Excel para a Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Mais...

Para manter uma area visivel enquanto rola para outra area da planilha, va para a guia Exibir, onde
vocé pode Congelar Painéis para bloquear linhas e colunas no local ou Dividir painéis para criar
Janelas separadas da mesma planilha.

Congelar linhas ou colunas

Congelar a primeira coluna
Selecione Exibir > Congelar Painéis > Congelar Primeira Coluna.
A linha sutil que aparece entre as colunas A e B mostra que a primeira coluna esta congelada,
Congelar as duas primeiras colunas
Selecione a terceira coluna.
Selecione Exibir > Congelar Painéis > Congelar Paineis.
Congelar colunas e linhas
Selecione a célula abaixo das linhas e a direita das colunas que vocé deseja manter visiveis durante a
rolagem.
Selecione Exibir > Congelar Painéis > Congelar Paineis.
Descongelar linhas ou colunas

» Na guia Exibir, clique em Janela > Descongelar Paingis.
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= Manter a primeira coluna visivel

enquanto se rola pelo resto da planilha.
Observacao: Se a guia Exibir ndo estiver visivel, @ provavel que voceé esteja usando o Excel Starter.
Nem todos os recursos sao compativeis com o Excel Starter.
Ocultar ou mostrar linhas ou colunas
Oculte ou reexiba colunas na planilha para mostrar apenas os dados que vocé precisa ver ou
imprirmir
Ocultar colunas
Selecione uma ou mais colunas e, em seguida, pressione Crl para selecionar mais colunas Nao
adjacentes.
Clique com o botao direito do mouse nas colunas selecionadas e selecione Ocultar,
Observacao: A linha dupla entre duas colunas & um indicador de que vocé ocultou uma coluna.
Reexibir colunas
Selecione as colunas adjacentes as colunas ocultas.
Cligue com o botao direito do mouse nas colunas selecionadas e selecione Reexibir. Ou clique duas
vezes na linha dupla entre as duas colunas em gue ha colunas ocultas.

Filtrar por valores exclusivos ou remover valores duplicados

Excel do Microsoft 365 Excel para a Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Mais. ..
No Excel, ha varias maneiras de filtrar valores exclusivos — ou remover valores duplicados:
Para filtrar valores exclusivos, clique em dados > classificar & filtro > avangado.

T Limpar

T Reaplicar
i 1 Classificar  Filtro

Y Avancado

Classificar e Filtrar
Para remover valores duplicados, clique em dados > ferramentas de dados > remover duplicatas.

Eqi [Z" Preenchimento Relimpago B2 Consolidar
B

BB Remover Duplicatas [E Teste de Hipateses -
Texto par - i

colunas c=a Validagio de Dados ~ X5 Relagdes

Ferramentas de Dados
Para realgar valores exclusivos ou duplicados, use o comando formatagao condicional no
grupo estilo da guia pagina inicial .

No Excel, ha varias maneiras de filtrar valores exclusivos — ou remover valores duplicados:

Para filtrar valores exclusivos, clique em dados > classificar & filtro > avancado.
O grupo Classificar e Filtrar na guia Dados

Para remover valores duplicados, clique em dados > ferramentas de dados > remover duplicatas.
Remover Duplicatas



Para realgar valores exclusivos ou duplicados, use o comando formatacao condicional no grupo
estilo da guia pagina inicial .
Filtrar por valores exclusivos

Siga as seguintes etapas:
1. Selecione o intervalo de células ou verifique se a célula ativa esta em uma tabela,

2. Clique em dados > avanc¢ado (no grupo classificar & filtro ).

E l Y ‘?x Limpar

i | (e B havpian
ar (11 {+]
il Yo Avancado

Classificar e Filtrar

3. Na caixa pop-up filro avancado , siga um destes procedimentos:
Para filtrar o intervalo de células ou tabela no lugar:
* Clique em filtrar a lista no local.
Para copiar os resultados do filtro para outro local:
* Cligue em copiar para outro local,
* Na caixa copiar para , insira uma referéncia de célula.
* Como alternativa, clique em recolher caixa de didlogo

nara ocultar temporariamente a janela pop-up, selecione uma célula na planilha e clique
em expandir

[]

* Verifique somente os registros exclusivo se, em seguida, clique em OK,
Os valores exclusivos do intervalo serao copiados para o novo local.

Remover valores duplicados

Quando vocé remove valores duplicados, o Onico efeito esta nos valores no intervalo de células ou
tabela. Outros valores fora do intervalo de células ou tabela nao serao alterados ou

movidos. Quando duplicatas forem removidas, a primeira ocorréncia do valor na lista sera mantida,
mas outros valores idénticos serao excluidos,

Como vocé esta excluindo dados permanentemente, @ uma boa idela copiar o intervalo original de
células ou tabela para outra planilha ou pasta de rabalho antes de remover valores duplicados.

Siga as seguintes etapas:

1. Selecione o intervalo de células ou verifique se a célula ativa estd em uma tabela.



2. Na guia dados , clique em remover duplicatas (no grupo ferramentas de dados ).

7V [E preenchimento Reldmpago B+@ Consolidar

= _
e E-A Remover Duplicatas [ Teste de Hipoteses ~
exto par. 5
colunas =& Validagio de Dados - D Relagdes

Ferramentas de Dados

3. Siga um ou mais dos procedimentos a seguir;
» Em colunas, selecione uma ou mais colunas.
* Para selecionar todas as colunas rapidamente, clique em selecionar tudo.
* Paralimpar todas as colunas rapidamente, clique em desmarcar tudo.

Se o intervalo de células ou tabela contiver muitas colunas e vocé quiser selecionar apenas algumas
colunas, talver seja mais facil clicar em desmarcar tudoe, em seguida, em colunas, selecionar essas
colunas,

Observagao: Os dados serao removidos de todas as colunas, mesmo se vocé Nnao selecionar todas as
colunas nesta etapa. Por exemplo, se vocé selecionar Colunal e ColunaZ, mas nao de Colunal, entao
a ‘chave” usada para localizar duplicatas é o valor da Colunal & ColunaZ. Se for encontrada uma
duplicata nessas colunas, a linha inteira sera removida, incluindo outras colunas na tabela ou No
intervalo,

4. Clique em OK, e sera exibida uma mensagem para indicar quantos valores duplicados foram
removidos ou quantos valores exclusivos restam. Clique em OK para descartar esta mensagem.

5. Deseja a alteracao, cliqgue em desfazer (ou pressione CTRL + 7 no teclado).

Froblemas ao remover duplicatas dos dados em tépicos ou subtotalizados

Voce nao pode remover valores duplicados dos dados de estrutura de tépicos que sao contornados
ou que tenham subtotais. Para remover duplicatas, vocé deve remover a estrutura de topicos e os
subtotais. Para obter mais informagoes, consulte estruturar uma lista de dados em uma planilha e
remover subtotais.

Formatar condicionalmente valores exclusivos ou duplicados

Observacao: Nao € possivel formatar condicionalmente campos na area valores de um relatério de
tabela dinamica por valores exclusivos ou duplicados.

Formatagao rapida
Siga as seguintes etapas:
1. Selecione uma ou mais células em um intervalo, uma tabela ou um relatdrio de Tabela Dinamica.

2. Na guia pagina inicial , no grupo estilo , clique na pequena seta para formatagao condicionale, em
sequida, clique em realgar regras de célulase selecione Duplicar valores.
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3. Insira os valores que vocé deseja usar e escolha um formato.
Formatacao avancada
Siga as seguintes etapas:

1. Selecione uma ou mais células em um intervalo, uma tabela ou um relatdrio de Tabela Dinamica,

2. Na guia pagina inicial , no grupo estilos , clique na seta de formatacao condicionale, em seguida,
clique em gerenciar regras nara exibir a janela pop-up Gerenciador de regras de formatagao
condicional .

B 2

Formatar como Estilos de
Tabela~ Célula~

w

EE_'% Realcar Regras das Células

Regras de Primeiros/Ultimos

E Barras de Dados 8
] escalas de cor ’
Conjuntos de icones »
[E] NovaRegra..

[# Limpar Regras >

[E] Gerenciar Regras...

3. Siga um destes procedimentos:
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* Para adicionar um formato condicional, clique em nova regra para exibir a nova janela pop-
up regra de formatagao .

* Para alterar um formato condicional, comece verificando se a planilha ou a tabela apropriada
foi escolhida na lista Mostrar regras de formatacao para . Se necessario, escolha outro
intervalo de células clicando em recolher

botao na janela aplica-se a ocultar temporariamente. Escolha um novo intervalo de células na
planilha e, em seguida, expanda a janela pop-up novamente

-Selecione a regra e clique em Editar regra para exibir a janela pop-up Editar regra de
formatagao |

Ermn Selecione um Tipo de Regra, clique em Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados.
Na lista Formatar tudo de Editar a descrigao da regra, escolha exclusivo ou duplicada.
Clique em Formatar para exibir a janela pop-up Formatar células .

Selecione o nomero, fonte, borda ou formato de preenchimento que vocé deseja aplicar quando o
valor da célula satisfizer a condi¢ao e clique em OK. Vocé pode escolher mais de um formato, Os
formatos selecionados sao exibidos no painel Visualizacao .

Dividir o texto em diferentes colunas com o Assistente para conversdo de texto em colunas
Excel do Microsoft 365 Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Excel 2007

Voce pode dividir o texto de uma ou mais células em varias células usando o Assistente para
Conversao de Texto em Colunas.

Selecione a célula ou coluna contendo o texto que vocé deseja dividir,

Selecione Dados > Texto para Colunas.
No Assistente para Conversao de Texto em Colunas, selecione Delimitado > Avangar,

Selecione os Delimitadores para os dados. Por exemplo, Virgula e Espaco. [ possivel ver uma prévia
na janela Visualizagao dos dados.

Selecione Avancar,
Selecione o Formato dos dados da coluna ou use o formato padrao do Excel.
Selecione o Destino, que & o local onde os dados divididos serao exibidos na planilha.

Selecione Coneluir.
Criar uma lista de datas sequenciais

Voce pode criar rapidamente uma lista de datas, em ordem sequencial, usando a Alca de
Preenchimento

—i

ou o comando Preencher,

Usar a alca de preenchimento



. Selecione a célula que contém a primeira data. Arraste a alca de preenchimento ao longo das células
adjacentes que vocé deseja preencher com datas sequenciais.

. Selecione a alga de preenchimento

—

no canto inferior direito da célula, mantenha pressionadoe e arraste para preencher o restante da
série. Algas de preenchimento podem ser arrastadas para cima, para baixo ou em toda uma planilha,

4 A | B | € | o | e | F |
1 |01/01/2017/02/01/2017/03/01/2017
2 &
?’_ O Copiar células
4_ n Preencher Série
5_ QO  Preencher formatagdo somente
5_ O  Preencher sem formatagdo
?_ O Preencher dias
a— O Preencher dias da semana
9_ O Preencher meses [}
1‘1{]— Q l-"reencher gnn?
Usar o comando preancher

. Selecione a célula com a primeira data. Em seguida, selecione o intervalo de células que pretende
nreencher.
. Selecione Pagina Inicial > Edigao > Preenchimento > Série » Unidade de dados. Selecione a unidade

que voceé deseja usar.
Dica: Vocé pode classificar datas como quaisquer outros dados. Por padrao, as datas séo
classificadas da data mais antiga para a data mais recente.
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Mover ou copiar células e conteudo de células

Use recortar, copiare colar para mover ou copiar o contetido da célula, Ou copie contetidos ou
atributos especificos das células. Por exemplo, copie o valor resultante de uma férmula sem copiar a
formula ou copie apenas a foarmula.

Quando voce move ou copia uma célula, o Excel move ou copia a célula, inclusive formulas e seus
valores resultantes, formatos de célula e comentarios.

Voce pode mover as células no Excel ao arrastar e soltar ou usar os comandos Recortar e Colar,
Mover células ao arrastar e soltar
Selecione as células ou o intervalo de células que voce deseja mover ou copiar,
Aponte para a borda da selegéo.
Quando o ponteiro se tornar um ponteiro mavel

"

&

. arraste a célula ou intervalo de células para outro local,
Maover células usando Recortar e Colar
Selecione uma célula ou um intervalo de células.
Selecione pagina inicial > recortar

%

ou pressione CTRL + X.
Selecione uma célula para a qual vocé deseja mover os dados.
Selecione pagina inicial > Cole

wlle

)

ou pressione Cul + V.

Copie as células na planilha usando os comandos Copiar e Colar,
Selecione a célula ou o intervalo de células.

Selecione Copiar ou pressione Ctr+C.

Selecione Colar ou pressione Ctri+V.

Mover ou copiar células

Selecione as células que voce deseja mover ou copiar.

Como selecionar células ou intervalos

Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, siga um destes procedimentos:

& Recortar

U3 Copiar -
Colar
- J Formatar Fincel
Area de Transferéncia &

L |

* Para mover células, clique em recortar

£



Atalho de teclado  Vocé também pode pressionar Girl+X.

* Para copiar células, clique em copiar

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctri+C.
3. Selecione a célula superior esquerda da drea de colagem.

Dica: Para mover ou copiar uma selecéo para uma planilha ou uma pasta de trabalho diferente,
clique em outra guia da planilha ou alterne para outra pasta de trabalho e selecione a célula superior
esquerda da area de colagem.

4. Na guia pagina inicial , no grupo area de transferéncia , clique em colar

te:

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Cirl+V.
Observagoes:

* O Excel exibe uma borda animada que se move ao redor das células que sao recortadas ou copiadas.
Para cancelar a borda maével, pressione a tecla Esc.

= () Excel substitui os dados existentes na area de mlagem quan-::ln vocé recorta e cola células prara
mové-las.

* Para escolher opgoes especificas ao colar células, vocé pode clicar na seta abaixo de colar

o

e, em seguida, clicar na opgao desejada. Por exemplo, vocé pode clicar em Colar
Especial ou imagem.

- Por padrao, o Excel exibe o botao Opgoes de Colagem na planilha, a im de oferecer opgoes especiais
para a colagem de células, como Manter Formatagao Original. Se nao desejar exibir esse botéao
sempre que colar células, voce podera desativar essa opgao, Clique na guia Arquivo e em Opgoes. Na
categoria Avancado, em Recortar, Copiar e Colar, desmarque a caixa de selegao Mostrar o botao
Opgoes de Colagem quando o contetido for colado.

Mover ou copiar células usando o mouse

Par []'J:E!l':il‘fﬂ.‘.lr a edicao de arrastar e soltar fica ativada para gue voCe POssa usar O mouse para mover &
copiar células,

1. Selecione as células ou o intervalo de células que vocé deseja mover ou copiar,

Selecionar contetido da célula no Excel

2. Siga um destes procedimentos:

* Para mover uma célula ou um intervalo de células, aponte para a borda da selecdo. Quando o



nonteiro se transformar em um ponteiro de movimentagao,

a——

, arraste a célula ou o intervalo de células para outro local,

» Para copiar uma célula ou um intervalo de células, mantenha pressionada a tecla Crl e aponte
nara a borda da selecao. Quando o ponteiro se transformar em um ponteiro de copia,

, arraste a célula ou o intervalo de células para outro local,
Observagao: O Excel substitui os dados existentes na area de colagem quando vocé move células.

Quando voce copia células, as referéncias da célula sao automaticamente ajustadas. No entanto,
quando vace move células, as refereéncias da célula nao sao ajustadas, e o contedido dessas células e
de qualquer célula que aponte para elas pode ser exibido como erros de referéncia. Nesse caso,
voce precisara ajustar as referéncias manualmente.

Se a drea de copia selecionada incluir células, linhas ou colunas ocultas, o Excel também as copiara.
Voce podera ter de reexibir temporariamente dados que nao queira incluir quando copiar as
informacies.

Inserir celulas movidas ou copiadas entre células existentes

. Selecione a célula ou o intervalo de células fue contém os dados a serem movidos ou copiados.

Como selecionar células ou intervalos

Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, siga um destes procedimentos:

& Recortar

43 Copiar ~
Colar
- J Formatar Fincel

Area de Transferéncia 15 |

* Para mover aselegao, clique em recortar
i
Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctri+X.

* Para copiar a selegao, clique em copiar

i

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctrl+C.

Clique com o botao direito do mouse na célula superior esquerda da drea de colagem e, em seguida,
clique em Inserir Células Recortadas ou Inserir Células Copiadas.

Dica Para mover ou copiar uma selecao para uma planilha ou uma pasta de trabalho diferente,
clique em outra guia da planilha ou alterne para outra pasta de trabalho e selecione a célula superior



esquerda da drea de colagem.
4. Na caixa de dialogo Inserir colar, clique na diregao para a qual deseja deslocar as células ao redor,

Observacao  Se vocé inserir linhas ou colunas inteiras, as linhas e as colunas ao redor serao
deslocadas para baixo e para a esquerda,

Copiar apenas células visiveis

Se algumas células, linhas ou colunas na planilha nao forem exibidas, vocé podera optar por copiar
todas as células ou somente as células visiveis. Por exemplo, vocé pode optar por copiar somente os
dados de resumo exibidos em uma planilha de estrutura de tdpicos.

. Selecione as células que deseja copiar,

Como selecionar células ou intervalos

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Localizar e Selecionar e clique em Ir para Especial.

X AutoSoma ~ ? m

i Preencher =
. Classificar Localizare |
&2 Limpar ~ & Filtrar = Selecionar ~

| Edicdo

3. EmSelecionar, escolha Somente células visiveis e clique em OK,

4. Na guia pagina inicial , no grupo area de transferéncia , clique em copiar

& Recortar

U Copiar -
Colar
- J Formatar Fincel

Area de Transferéncda 1 |

Atalho de teclado  Voceé também pode pressionar Ctri+C.
5. Selecione a célula superior esquerda da area de colagem.

Dica: Para mover ou copiar uma sele¢éo para uma planilha ou uma pasta de trabalho diferente,
clique em outra guia da planilha ou alterne para outra pasta de trabalho e selecione a célula superior
esquerda da drea de colagem.

6. Na guia pagina inicial , no grupo area de transferéncia , clique em colar

&

Atalho de teclado  Vocé também pode pressionar Ctrl+V.

* Sevocé clicar na seta abaixo de colar
i

» podera escolher entre varias opgoes de colagem para aplicar a selecao.



O Excel cola os dados copiados em linhas ou colunas consecutivas, Se a area de colagem contiver
linhas ou colunas ocultas, talvez voce precise reexibir a area de colagem para ver Lodas as células
copiadas.

Quando voce copia ou cola dados ocultos ou filtrados para outro aplicativo ou outra instancia do
Excel, somente as células visiveis sao copiadas.

Impedir que células em branco copiadas substituam dados

. Selecione o intervalo de células que contém células em branco.

Como selecionar células ou intervalos

Na guia pagina inicial , no grupo drea de transferéncia , clique em copiar

& Recortar

U Copiar -
Colar
- J Formatar Fincel

Area de Transferéncda 1 |

Atalho de teclado  Vocé tambeém pode pressionar Ctri+C.

. Selecione a célula superior esquerda da area de colagem.

Na guia pagina inicial , no grupo drea de transferéncia , clique na seta abaixo de colar
e, em seguida, clique em colar especial.

Marque a caixa de selecao lgnorar em branco.

Mover ou copiar apenas o conteudo de uma célula

Clique duas vezes na célula contendo os dados que vocé deseja mover ou copiar,

Observacao Por padrao, voce pode editar e selecionar dados diretamente na célula, clicando duas
veres, mas também pode editar e selecionar dados de célula na barra de farmulas,

Na célula, selecione os caracteres que voce deseja mover ou copiar.

Como selecionar células ou intervalos.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, siga um destes procedimentos:

& Recortar

U Copiar -
Colar
- J Formatar Fincel

Area de Transferéncda 1 |

* Para mover a selegéo, clique em recortar

o

Az ]



Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctri+X.

* Para copiar a selegao, clique em copiar

i

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctri+C.

Na célula, clique no local em que deseja colar os caracteres ou clique duas vezes em outra célula
nara mover ou copiar os dados.

Na guia pagina inicial , no grupo drea de transferéncia , clique em colar

[

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Cirl+V.
Pressione ENTER.

Observacao: Quando voce clica duas vezes em uma célula ou pressiona F2 para editar a célula ativa,
as teclas de direcao so funcionam dentro dessa célula. Para usar as teclas de diregao para ir para
outra célula, primeiro pressione a tecla Enter para concluir suas alteragoes de edigao na célula ativa.
Copiar apenas valores de célula, formatos de célula ou férmulas

Ao colar dados copiados, vocé pode seguir um destes procedimentos:

Colar somente a formatacao da célula, como cor de fonte ou cor de preenchimento {e nao o
contetido das células).

Converter qualquer farmula da célula nos valores calculados sem substituir a formatacao existente,

Colar somente as férmulas (e ndo os valores calculados).

Selecione a célula ou o intervalo de células que contém os valores, os formatos de célula ou as
formulas que vocé deseja copiar.

Como selecionar células ou intervalos

Na guia pagina inicial , no grupo drea de transferéncia , clique em copiar

& Recortar

U Copiar -
Colar
- J Formatar Fincel

Area de Transferéncia 15 |

Atalho de teclado  Voce também pode pressionar Ctrl+C.

Selecione a célula superior esquerda da area de colagem ou a célula na qual deseja colar o valor, o
formato de célula ou a fdrmula.



* Na guia pagina inicial , no grupo drea de transferéncia , clique na seta abaixo de colar
g
e siga um destes procedimentos:
* Para colar somente valores, clique em Valores,
* Para colar somente formatos de célula, clique em Formatagao.
* Para colar somente formulas, clique em Férmulas.

Observacao: Se as formulas copiadas contiverem referéncias a células relativas, o Excel ajustara as
referéncias (e as partes relativas de referéncias a células mistas) nas férmulas duplicadas, Por
exemple, suponha que a célula B8 contém a formula = soma (B1: B7). Se vocé copiar a férmula para
a célula C8, a formula duplicada se refere as células correspondentes na coluna: = SUM (C1: C7). Se
as formulas copiadas contiverem referéncias absolutas de célula, as referéncias nas farmulas
duplicadas nao serao alteradas. Se vocé nao obtiver os resultados desejados, também podera alterar
as referéncias nas férmulas originais para referéncias de células relativas ou absolutas e copiar
novamente as células,

Copiar configuracoes de largura da célula

Quando vocé cola dados copiados, os dados colados usam as configuracoes de largura de coluna das
células de destino. Para corrigir as larguras de coluna de forma que elas correspondam as células de
origem, use o procedimento a seguir.

. Selecione as células que voceé deseja mover ou copiar,

Como selecionar células ou intervalos

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, siga um destes procedimentos:

E & Recortar
' Ua Copiar -
Colar

- J Formatar Fincel
Area de Transferéncia

* Para mover células, clique em recortar

o
3y
Atalho de teclado  Voceé também pode pressionar Ctri+X.

* Para copiar células, clique em copiar

5

Atalho de teclado  Vocé também pode pressionar Ctrl+C.
3. Selecione a célula superior esquerda da drea de colagem.

Dica: Para mover ou copiar uma selecéo para uma planilha ou uma pasta de trabalho diferente,
clique em outra guia da planilha ou alterne para outra pasta de trabalho e selecione a célula superior
esquerda da area de colagem.
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Na guia pagina inicial , no grupo area de transferéncia , clique na seta em colar

e, em sequida, clique em manter largura da coluna original,

Alterar a largura da coluna ou a altura da linha no Excel
Excel do Microsoft 365 Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010

Voce pode ajustar manualmente a largura da coluna ou a altura da linha ou redimensionar
automaticamente colunas e linhas para ajustar os dados.

Observacao: O limite é a linha entre células, colunas e linhas. Se uma coluna for muito estreita para
exibir os dados, vocé vera ## na célula.

Redimensionar linhas

Selecione uma linha ou um intervalo de linhas.
Na guia pagina inicial , no grupo células , selecione Formatar > largura da linha.
Digite a largura da linha e selecione OK,

Redimensionar colunas

Selecione uma coluna ou um intervalo de colunas.
Na guia pagina inicial , no grupo células , selecione Formatar > largura da coluna.
Digite a largura da coluna e selecione OK.

Redimensionar automaticamente todas as colunas e linhas para ajustar os dados

Selecione o botéo selecionar tido

4|
na parte superior da planilha, para selecionar todas as colunas e linhas,
Clique duas veres em um limite. Todas as colunas ou linhas sao redimensionadas para se ajustar aos
dados.
Localizar ou substituir texto e numeros em uma planilha
Use os recursos de Localizar e Substituir no Excel para pesquisar algo na pasta de trabalho, como um
namero especifico ou uma cadeia de texto. Vocé pode localizar o item de pesquisa para referéncia
ou pode substitui-lo por outra coisa. Vocé pode incluir caracteres curinga, como pontos de
interrogacéo, tils e asteriscos, ou nimeros nos termos da pesquisa. Yocé pode pesquisar por linhas e
colunas, pesquisar dentro de valores ou comentarios e dentro de planilhas ou pastas de trabalho
inteiras.
Localizar

Para localizar algo, pressione Ctrl + Fou va para pagina inicial > editando> Localizar &

selecionar > Localizar.

Observagao: No exemplo a seguir, clicamos no botao opgdes => para mostrar a caixa de didlogo
Localizar inteira. Por padrao, ela serd exibida com as opcoes ocultas.



Find and Replace

Enter the text or number to find

then press Find All or Find Mext

Fing Replace
Find what: | text or number to find E | Mo Format set | [ Format... -]

Within: | Sheet E| [ Maten gase

Match entire cell contents
sarcn: [oyRows  [V] O .

Lookin: | Formulas El | Options << |

s G
1. Nacaixa localizar: , digite o texto ou os niimeros que vocé deseja localizar ou clique na seta na
caixa localizar: e selecione um item de pesquisa recente na lista.
Dicas: Voceé pode usar caracteres curinga, ponto de interrogagao (7), asterisco (*), tl (~) — em seus
critérios de pesquisa.
* Use o ponto de interrogacao (7) para localizar um Unico caractere, por exemplo, 57 | localiza
"SAT e "set”.
» Use o asterisco (%) para localizar qualquer nimero de caracteres, por exemplo, s * m localiza
“Sad” e "iniciado”.
* Use o til (-} sequido de?, * ou ~ para localizar pontos de interrogagao, asteriscos ol ouUlros
caracteres de til, por exemplo, fy91 -7 localiza "fy917".
2. Clique em Localizar tudo ou Localizar préxima para executar a pesquisa.
Dica: Quando vocé clica em Localizar tudo, cada ocorréncia do critério que esta procurando sera
listada e clicar em uma ocorréncia especifica na lista selecionara a célula correspondente. Yocé pode
classificar os resultados de uma pesquisa Localizar Tudo clicando em um titwlo de coluna.
3. Cligue em opgdes=> para definir ainda mais sua pesquisa, se necessario:
» Contidos Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta de trabalho inteira,
selecione planilha ou pasta de trabalho.
* Pesquisa Vocé pode optar por pesquisar por linhas (padrao) ou por colunas.
* Examine: Para pesquisar dados com detalhes especificos, na caixa, clique
em farmulas, valores, anotagesou comentarios.
Observagao: Formulas, valores, anotactes e comentéarios so estao disponiveis na guia Localizar ;
somente férmulas estao disponiveis na guia substituir ,
» [Diferenciar maidisculas de mindsculas -Marque esta opgao se quiser procurar dados que
diferenciam maitsculas de mindsculas,
* Coincidir contetdo da célula inteira -Marque esta opgao se quiser pesquisar células que
contenham apenas os caracteres gue vocé digitou na caixa localizar: .
4. Sevocé quiser Pesquisar texto ou numeros com formatacao especifica, clique em Formatare, em
sequida, faga suas selegoes na caixa de didlogo Localizar formato .
Dica: Se voce deseja localizar células que correspondam a um formato especifico, exclua qualquer
critério da caixa Localizar e selecione um formato de célula especifico como exemplo. Clique na seta
a0 lado de Fermato, em Escolher formato da célula e na célula que possui a formatagao a ser

nesquisada.

Substituir

Para substituir texto ou numeros, pressione Ctrl + H ou va para pagina inicial » editando> Localizar &
selecione = substitir,

Observagao: No exemplo a seguir, clicamos no botao opgdes => para mostrar a caixa de didlogo
Localizar inteira. Por padrao, ela serd exibida com as opcoes ocultas.
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Find and Replace

Enter the text or number to find, the text or number

to replace it with, then press Replace All or Replace

| No Format Set | | Format... | =

Fing  Replace

Findwhat | te/numbertofind v |

Replace with: | text/number to replace :E] No Format Set Format... =
Within: | Sheet v DI Mateh case

] Match entire cell contents
gearch: | By Rows EI
Lookin: |Formulas EI | Options <<
 Replace Al | Replace | FindAll | FindNext Cita

Na caixa localizar: , digite o texto ou os nimeros que voce deseja localizar ou clique na seta na
caixa localizar: e selecione um item de pesquisa recente na lista.
Dicas: Voce pode usar caracteres curinga , ponto de interrogacao (7), asterisco (*), ul (-) — em seus
critérios de pesquisa.
* Use o ponto de interrogacao (7) para localizar um Unico caractere, por exemplo, 57 | localiza
SAT e "set”.
» Use o asterisco (%) para localizar qualquer nimero de caracteres, por exemplo, s * m localiza
“Sad” e "iniciado”.
* Use o til (-} sequido de?, * ou ~ para localizar pontos de interrogagao, asteriscos ol ouUlros
caracteres de til, por exemplo, fy91 -7 localiza "fy917".
Na caixa substituir por: , insira o texto ou os ndmeros que vocé deseja usar para substituir o texto da
Desguisa.
Clique em Substituir Tudo ou Substituir,
Dica: Quando vocé clica em substituir tudo, todas as ocorréncias do critério que vocé esta
nrocurando serao substituidas, enquanto substituir uma ccorréncia sera atualizada por vez.
Clique em opgdes=> para definir ainda mais sua pesquisa, se necessario:
* Contidos Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta de trabalho inteira,
selecione planilha ou pasta de trabalho.
* Pesquisa Vocé pode optar por pesquisar por linhas (padrao) ou por colunas.
* Examine: Para pesquisar dados com detalhes especificos, na caixa, clique
em farmulas, valores, anotagies ou comentarios,
Observacao: Formulas, valores, anotagoes e comentarios sé estao disponiveis na guia Localizar ;
somente férmulas estao disponiveis na guia substituir .
» [Diferenciar maidsculas de minusculas -Marque esta opgao se quiser procurar dados que
diferenciam maitsculas de mindsculas.
* Coincidir contetdo da célula inteira -Marque esta opgao se quiser pesquisar células que
contenham apenas os caracteres que vocé digitou na caixa localizar: .
Se vocé quiser Pesquisar texto ou numeros com formatagao especifica, clique em Formatar e, em
seqguida, faga suas selegoes na caixa de didlogo Localizar formato .
Dica: Se voce deseja localizar células que correspondam a um formato especifico, exclua qualquer
critério da caixa Localizar e selecione um formato de célula especifico como exemplo. Clique na seta
a0 lado de Formato, em Escolher formato da célula e na célula que possui a formatacao a ser
nesquisada.
Mesclar e desfazer mesclagem de células
Voce nao pode dividir uma célula individual, mas pode exibi-la como se a célula tivesse sido dividida
mesclando células acima dela.
Mesclar células

Selecione as células que deseja mesclar,

Selecione mesclar & central.

Importante: Ao mesclar varias células, o contetido de uma Unica célula (a célula superior esquerda
para idiemas da esquerda para a direita ou a célula superior direita para idiomas da direita para a
esquerda) aparece na célula mesclada. O contetido de outras células mescladas sera excluido.
Desfazer mesclagem de células



.

.

'I'I'I'I'I'I'I'IP'I'I'I'I'I'I'I

o u

o N

10.

Selecione a Seta para baixo em Mesclar e Centralizar,

Selecione desfazer mesclagem de células.

Importante:

Nao & possivel dividir uma célula nao mesclada. Se vocé estiver procurando informacoes sobre como
dividir o contetido de uma célula nao mesclada em varias células, confira Distribuir o contetido de
uma ceélula em colunas adjacentes,

Apos mesclar as células, vocé pode dividir uma célula mesclada em células separadas novamente. Se
vocé nao se lembra onde estao as células mescladas, pode usar o comando Localizar para localizar as
células mescladas rapidamente.

Aplicar valida¢do de dados a células
Voce pode usar a validacao de dados para restringir o tipo de dados ou os valores que os Usuarios
inserem em uma célula, Um dos usos mais comuns da validagao de dados é criar uma lista suspensa,
Baixe uma pasta de trabalho de exemplo com todos os exemplos de validacao de dados neste artigo
Selecione as células para as quais vocé deseja criar uma regra.
Selecione dados >validacio de dados.

“¥  [E' Preenchimento Relimpago H+= Consolidar

E= )
H*H Remover Duplicatas 25 Relagde
Texto para
Colunas S&r Validagdo de Dados ~ r.:ﬁ Gerenciar Modelo de Dados

Ferramentas de Dados

Na guia Configuracoes, em Permitir, selecione uma opgéo:

Numero inteiro -para restringir a célula para aceitar apenas nimeros inteiros.

Decimal - para restringir a célula para aceitar somente nimeros decimais.

Lista: para escolher dados da lista suspensa.

Data: para restringir a célula para aceitar somente data.

Tempo -para restringir a célula para aceitar somente tempo.

Comprimento do texto: para restringir o comprimento do texto.

Personalizado: para formula personalizada,

Em Dados, selecione uma condicao:

entre

nao entre;

igual a

diferente de

maior gue

menor que

maior que ou igual a

menor gue ou igual a

Na guia Configuracoes, em Permitir, selecione uma opgéo:

Defina os outros valores necessarios, com base no que vocé escolheu para Permitir e Dados, Por
exemplo, se vocé selecionar entree, em seqguida, selecione os valores minimo: e maximo: para a (s)
célula {s).

Selecione a caixa de selegao lgnorar em branco se quiser ignorar espagos em branco.

Se vocé quiser adicionar um titulo e uma mensagem para a sua regra, selecione a guia mensagem de
entrada e digite um titulo e uma mensagem de entrada.

Marque a caixa de selecao Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula para exibir a
mensagem quando o usuario selecionar ou passar o mouse sobre as células selecionadas,
Selecione OK.

Agora, se o usudrio tentar inserir um valor nao valido, uma pop-up sera exibida com a mensagem
"Este valor nao coincide com as restricoes de validacao de dados desta célula”,

Importar ou exportar arquivos de texto (.txt ou .csv)

Ha duas maneiras de importar dados de um arquivo de texto com o Excel: vocé pode abri-los no
Excel ou pode importa-los como um intervalo de dados externos. Para exportar dados do Excel para
um arquivo de texto, use o comando salvar como e altere o tipo de arquivo No menu suspenso.

Ha dois formatos de arquive de texto comumente usados:
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Arquivos de texto delimitado {. wt), em que o caractere de TABULAGao (cadigo de caractere ASCII
009) nermalmente separa cada campo de texto.

Valores separados por virgula arquivos de texto (. csv), em que o caractere virgula () normalmente
separa cada campo de texto,

Vocé pode alterar o caractere separador que é usado em arquivos de texto delimitado e. csv. Isso
node ser necessario para verificar se a operagao de importagao ou exportagao funciona da maneira
desejada.

Observagao: Voce pode importar ou exportar até 1.048.576 linhas e 16.384 colunas.

Importar um arquivo de texto abrindo-o no Excel

Voce pode abrir um arquivo de texto gue voce criol em outro programa como uma pasta de
trabalho do Excel usando o comando abrir . Abrir um arquivo de texto no Excel ndo altera o formato
do arquivo — vocé pode vé-lo na barra de titulo do Excel, em que o nome do arquivo mantém a
extensao do nome do arquive de texto (por exemplo,. Xt ou. csv).

Va para arquivo > abrir e navegue até o local que contém o arquivo de texto.

Selecione arquivos de texto na lista suspensa tipo de arquivo na caixa de didlogo abrir ,

Localize e clique duas veres no arquivo de texto que deseja abrir,

» Seo arquive for um arquivo de texto (. t), o Excel iniciara o assistente de importacao de
texto. Quando concluir as etapas, clique em concluir para concluir a operagao de importagéo.
Confira o Aissistente de importacao de texto para obter mais informagoes sobre delimitadores
& opgoes avancadas,

* Se o arquivo for um arquivo. csv, o Excel abrird automaticamente o arquivo de texto e exibira
os dados em uma nova pasta de rabalho.

Observacao: Quando o Excel abre um arquivo. csv, ele usa as configuragoes de formato de dados
padrao atuais para interpretar como importar cada coluna de dados. Se quiser mais Mexibilidade em
converter colunas em diferentes formatos de dados, vocé pode usar o assistente de importagao de
texto. Por exemplo, o formato de uma coluna de dados no arquivo. csv pode ser MDY, mas o
formato de dados padrao do Excel & YMD ou vocé deseja converter uma coluna de nomeros que
contém zeros a esquerda em texto para que voce possa preservar os zeros a esquerda. Para forgar o
Excel a executar o assistente de importacao de texto, vocé pode alterar a extensao de nome de
arquivo de. csv para. Ixtantes de abri-lo, ou pode importar um arquivo de texto conectando-se a ele
{para obter mais informacoes, consulte a secao a seg.lir}.

Versoes mais recentes Office 2016-2010

Importar um arquivo de texto conectando-se a ele (Power Query)

Vocé pode importar dados de um arquivo de texto para uma planilha existente.

Na guia dados , no grupo obter & transformar dados , clique em de texto/CSV.

Na caixa de dislogo importar dados , localize e clique duas vezes no arquivo de texto que vocé deseja
importar e clique em impaortar,

Na caixa de didlogo visualizagao, vocé tem varias opgoes:

* Selecione carregar se desejar carregar os dados diretamente em uma nova planilha.

* Sepreferir, selecione carregar para se desejar carregar os dados em uma tabela, tabela
dinamica/grafico dinamico, uma planilha do Excel existente/nova ou simplesmente criar uma
conexao. Voce também tem a opgao de adicionar seus dados ao modelo de dados.

* Selecione transformar dados se desejar carregar os dados no Power Query e edite-os antes de
coloca-los no Excel.

Se o Excel nao converter uma determinada coluna de dados no formato desejado, vocé podera
converter os dados apds importa-los. Para obter mais informagoes, consulte converter nOmeros
armazenados como texto em nameros & converter datas armazenadas como texto em datas,
Exportar dados para um arquivo de texto salvando-os

Voce pode converter uma planilha do Excel em um arquivo de texto usando o comando salvar
como .
Va para Arquivo > Salvar como.
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Clique em Procurar.

Na caixa de didlogo salvar como , na caixa salvar como tipo , escolha o formato de arquivo de texto
para a planilha; por exemple, clique em texto (separade por tabulagao) ou CSV (delimitado por
virgulas).

Observacao: Os diferentes formatos dao suporte a diferentes conjuntos de recursos. Para obter mais
informagoes sobre os conjuntos de recursos que tém suporte nos diferentes formatos de arquivo de
texto, consulte formatos de arguivo com suporte no Excel.

Navegue até o local onde vocé deseja salvar o novo arquivo de texto e clique em salvar,

Uma caixa de dialogo sera exibida, lembrando que somente a planilha atual sera salva no novo
arquivo. Se tiver certeza de que a planilha atual € a que vocé deseja salvar como um arquivo de
texto, clique em OK. Vocé pode salvar outras planilhas como arquivos de texto separados repetindo
esse procedimento para cada planilha.

Voce também pode ver um alerta abaixo da faixa de opgoes que alguns recursos podem ser perdidos
se voce salvar a pasta de trabalho em um formato C5V.

Para obter mais informacoes sobre como salvar arquivos em outros formatos, consulte salvar uma
pasta de trabalho em outro formato de arguivo.

Alterar o delimitador usado ao importar um arguivo de texto

A maneira como vocé altera o delimitador ao importar é diferente, dependendo de como vocé
importa o texto.

Se vocé usar obter & ransformar dados > de texto/CSV, depois de escolher o arquivo de texto e
clicar em importar, escolha um caractere a ser usado na lista em delimitador. Vocé pode ver o efeito
de sua nova escolha imediatamente na visualizagao de dados, portanto, vocé pode ter certeza de
que deseja fazer a escolha desejada antes de prosseguir.

Se vocé usar o assistente de importagao de texto para importar um arquivo de texto, podera alterar
o delimitador usado para a operacao de importagao na etapa 2 do assistente de importagao de
texto, Nesta etapa, vocé também pode alterar a maneira como os delimitadores consecutivos, como
aspas conseculivas, sao manipulados.

Confira o Assistente de importagéo de texto para obter mais informacoes sobre delimitadores e
apgoes avangadas,

Alterar o separador de lista para novos arquivos de texto {arquives que vocsé cria ao exportar usando

salvar como)

Quando vocé salva uma pasta de trabalho como um arquivo. csv, o separador de lista padrao
(delimitador) é uma virgula, Voce pode alterar isso para outro caractere separador usando as
configuragoes de regiao do Windows.

Windows 10
|

No Microsoft Windows 10, clique com o botao direito do mouse no botao Iniciar e, em sequida,
clique em configuragoes,

Clique em hora & idiomae, em seguida, clique em regiao no painel esquerdo.

Mo painel principal, em Configuragoes regionais, clique em data, hora e configuragéoes regionais
adicionais.

Em regiao, clique em alterar formatos de data, hora ou nimero.

Na caixa de dialogo regiao , na guia Formatar , clique em configuragoes adicionais.



6. Na caixa de dialogo Personalizar formato , na guia nomeros , digite um caractere a ser usado como o
novo separador na caixa separador de lista .

7. Chique em DK duas vezes.

Observacao: Depois de alterar o caractere separador de lista para o computador, todos os
programas usarao o novo caractere como separador de lista, Vocé pode alterar o caractere de volta
nara o caractere padrao seguinde o mesme procedimento.



