
Microsoft Office 2019

Microsoft Office



Microsoft Office 365



Word



Início rápido







Criar um documento

Adicionar e formatar texto

Adicionar imagens, formas, SmartArt, gráficos e muito mais



Salvar documento no OneDrive

1.
2.

3.

Elaborar e editar no Word



Aplicar temas

Verificar ortografia e gramática



Localizar e substituir texto

Colaborar no Word







Criar colunas de boletim informativo

Fazer parte do seu documento em colunas

Alterar a orientação do documento inteiro

Alterar parte de um documento para paisagem

Layout





Adicionar uma borda a uma página



Editar um cabeçalho ou rodapé



Inserir números de página



Inserir uma quebra de página

Inserir um sumário

Se você tiver entradas ausentes





Redimensionar ou mover imagens

Inserção de Objetos 



Inserir ícones

Inserir WordArt

Alterar a cor



Selecionar um efeito de texto



Girá-lo



Alterar a fonte

Girar uma imagem ou uma forma

Girar uma imagem ou forma uma quantia específica



Inserir uma marca-d'água

Mostrar a régua



Posicionar uma imagem no canto superior esquerdo de um documento



Posicionar uma imagem no centro de um documento



Ajustar a disposição do texto



Posicionar uma imagem alinhada ao texto

Certificar-se de que uma imagem permanece parada



Criando um documento Completo



Microsoft Office Excel

Excel



Criar uma pasta de trabalho no Excel

Salvar a pasta de trabalho no OneDrive no Excel

Início rápido



Analisar e formatar no Excel



Criar um gráfico



Colaborar no Excel





Criar uma nova pasta de trabalho

Inserir uma planilha

Introdução ao Excel



Mover uma planilha dentro de uma pasta de trabalho



Imprimir uma ou várias planilhas





Usar o Excel como calculadora



Usar a AutoSoma





Evite a reconfiguração da mesma fórmula



1.

2.

3.



Inserir ou excluir linhas e colunas

Selecionar conteúdo da célula no Excel

1.

Linhas e Colunas



2.

3.

1.

2.

3.

1.
2.

Congelar painéis para bloquear linhas e colunas

1.
2.

1.

2.



Ocultar colunas
1.

2.

1.
2.

Filtrar por valores exclusivos ou remover valores duplicados



Filtrar por valores exclusivos

1.

2.

3.

1.



2.

3.

4.

1.

2.



3.

1.

2.

3.



4.

5.

6.

Dividir o texto em diferentes colunas com o Assistente para conversão de texto em colunas



1.

2.

1.

2.



Mover ou copiar células e conteúdo de células

1.
2.
3.

1.
2.

3.
4.

1.
2.
3.

Células









Mover ou copiar apenas o conteúdo de uma célula

1.

2.

3.

4.



5.

6.

7.





Alterar a largura da coluna ou a altura da linha no Excel

Redimensionar linhas

1.
2.
3.

Redimensionar colunas

1.
2.
3.

Redimensionar automaticamente todas as colunas e linhas para ajustar os dados

1.

2.

Localizar ou substituir texto e números em uma planilha



1.

2.

3.

4.

Substituir



1.

1.

2.

3.

Mesclar e desfazer mesclagem de células

1.
2.



1.
2.

Aplicar validação de dados a células

1.
2.

3.

4.

5.
6.

7.
8.

9.

10.

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



Importar um arquivo de texto abrindo-o no Excel

1.
2.
3.

1.
2.

3.

1.



2.
3.

4.
5.




