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Informatica

MICROSOFT EXCEL 2016

Para iniciar nosso estudo, vamos iniciar pela parte que mais importa para quem utiliza
planilhas: entender como fazer calculos. Para isso, considero bem importante que se entenda
como criar Férmulas e, posteriormente, as fungdes, para que, ai sim, passemos para a etapa de
formatacdes, configuracdes e demais assuntos.

Contudo, antes de iniciarmos os cdlculos de fato, vamos entender alguns conceitos basicos:
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Area de trabalho do Microsoft Excel 2016

CELULAS

Da-se o nome de Célula a intersecao de uma Coluna e uma Linha, formando, assim, um
Endereco. As linhas sdo identificadas por nimeros, enquanto m as colunas sao identificadas
por letras do alfabeto. Sendo assim, o encontro da Coluna “B” com a Linha “6”, chamamos de
célula “B6”.

Para inserir qualquer tipo de informagdo em uma célula, deve-se, em primeiro lugar, ativa-la.
Para tanto, pode-se usar as teclas ENTER e TAB, as SETAS, o MOUSE ou digitar, na caixa de
nome, o endereco da célula desejada.
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TIPOS DE INFORMAGOES QUE UMA CELULA PODERA CONTER

Contetldo: o dado propriamente dito.

Formato: recurso aplicado ao conteddo de uma célula, como, por exemplo, defini¢ao de cor,
tamanho ou tipo de fonte ao conteudo.

TIPOS DE CONTEUDO

Texto — Este serd automaticamente alinhado a esquerda.
Numero — NUmeros sdo alinhados a direita.

Férmula — Dependendo do resultado, podera ser alinhado a esquerda (texto) ou a direita
(nimero).

4 )
Observagao

Observacdo: Datas sdo tipos de dados numéricos, porém ja inseridos com formatacao.
Exemplo: 10/02/2004. Para o Excel toda data é internamente um nimero, ou seja, por
padrdo, a data inicial € 01/01/1900, que equivale ao n2 1,02/01/1900 ao n2 2, e assim
consecutivamente.

Criar uma nova pasta de trabalho

Os documentos do Excel sdo chamados de pastas de trabalho. Cada pasta de trabalho contém
folhas que, normalmente, sdo chamadas de planilhas. Vocé pode adicionar quantas planilhas
desejar a uma pasta de trabalho ou pode criar novas pastas de trabalho para guardar seus
dados separadamente.

1. Cliqgue em Arquivo > Novo.

2. Em Novo, clique em Pasta de trabalho em branco.

Obs. Os modelos sdao arquivos elaborados para serem documentos interessantes, atraentes e
de aparéncia profissional. Toda a formatacdo esta completa; basta adicionar o que vocé quiser.
Entre os exemplos, estdo os calendarios, os cartGes, os curriculos, os convites e os boletins
informativos. Os programas do Office vém com diversos modelos ja instalados.
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Salvar seu trabalho

1. Cligue no botdo Salvar, na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, ou pressione Ctrl +S.

IE‘)' v

Se vocé salvou seu trabalho antes, esta pronto.

1. Se estafor a primeira vez, prossiga para concluir as préoximas etapas:
a. Em Salvar Como, escolha onde salvar sua pasta de trabalho e navegue até uma pasta.
b. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a pasta de trabalho.

c. Clique em Salvar para concluir.

FORMULAS EM PLANILHAS

Ao olharmos para uma planilha, o que vemos sobre as células sdo RESULTADOS, que podem
ser obtidos a partir dos CONTEUDOS que s3o efetivamente digitados nas células. Quer dizer, o
contetido pode ou NAO ser igual ao resultado que estd sendo visto.

Os conteudos podem ser de trés tipos:

Strings (numéricos, alfabéticos ou alfanuméricos)
Férmulas matematicas
Funcgdes
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FORMULAS

Férmulas sdo equacdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula inicia
com um sinal de igual (=). Por exemplo, a formula a seguir multiplica 2 por 3 e depois adiciona
5 ao resultado.

=5+2*3

Uma férmula também pode conter um ou todos os seguintes elementos: fungdes, referéncias,
operadores e constantes.

Partes de uma formula:

1 2

=PI() * A2 ~

Bt el ]

1. Fungdes: a funcdo PI() retorna o valor de pi: 3.142...

N W

2. Referéncias: A2 retorna o valor na célula A2.

3. Constantes: niumeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma féormula como,
por exemplo, o 2.

4. Operadores: o operador * (acento circunflexo) eleva um nimero a uma poténcia e o
operador * (asterisco) multiplica.

USANDO CONSTANTES EM FORMULAS

Uma constante é um valor ndo calculado. Por exemplo, a data 09/10/2008, o nimero 210 e o
texto “Receitas trimestrais” sdao todos constantes. Uma expressao ou um valor resultante de
uma expressao ndo é uma constante. Se vocé usar valores de constantes na férmula em vez
de referéncias a células (por exemplo, =30+70+110), o resultado se alterara apenas se vocé
proprio modificar a férmula.

USANDO OPERADORES DE CALCULO EM FORMULAS

Os operadores especificam o tipo de célculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
féormula. Ha uma ordem padrdo segundo a qual os célculos ocorrem, mas vocé pode mudar
essa ordem utilizando parénteses.

TIPOS DE OPERADORES

Ha quatro diferentes tipos de operadores de calculo: aritmético, de comparacdo, de
concatenacao de texto e de referéncia.
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OPERADORES ARITMETICOS

Para efetuar operacGes matemadticas bdsicas, como adicdo, subtracdo ou multiplicacao,
combinar niumeros e produzir resultados numéricos, use estes operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de mais) Adicdo 343
— (sinal de menos) Subtracdo 3-1
* (asterisco) Multiplicacdo 3*3
/ (sinal de divisdo) Divisdo 3/3
% (sinal de porcentagem) Porcentagem 20%
A (acento circunflexo) Exponenciacdo 372

OPERADORES DE COMPARAGAO

Vocé pode comparar dois valores utilizando os operadores a seguir. Quando dois valores sao
comparados usando esses operadores, o resultado é um valor l6gico VERDADEIRO ou FALSO.

Operador de comparagao Significado Exemplo
= (sinal de igual) lgual a A1=B1
> (sinal de maior que) Maior que A1>B1
< (sinal de menor que) Menor que Al1<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a A1>=B1
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente de) Diferente de Al<>B1

OPERADOR DE CONCATENAGAO DE TEXTO

Use o “E” comercial (&) para associar ou concatenar uma ou mais sequéncias de caracteres de
texto para produzir um Unico texto.

Operador de texto Significado Exemplo
Conecta ou concatena dois
& (E comercial) valores para produzir um valor “Norte” “&“vento”

de texto continuo
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OPERADORES DE REFERENCIA

Combine intervalos de células para cdlculos com estes operadores.

Operador de
referéncia

Significado Exemplo

Operador de intervalo, que
produz uma referéncia para
: (dois-pontos) todas as células entre duas B5:B15
referéncias, incluindo as duas
referéncias

Operador de unido, que
; (ponto e virgula) combina diversas referéncias SOMA(B5:B15;D5:D15)
em uma referéncia

NO EXCEL — Operador de
intersecao, que produz uma
referéncia a células comuns a
dois intervalos

Espago em branco B7:D7 C6:C8

USANDO AS FUNCOES

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

ESTRUTURA DE UMA FUNGCAO

A estrutura de uma funcdo comeca com um sinal de igual (=), seguido do nome da
funcdo, de um paréntese de abertura, dos argumentos da funcdo separados por ponto
e virgulas e deum paréntese de fechamento.

L)

Nome da Argumentos
Funcao
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Exemplo:

=SOMA(2;3;5?
\ Y J \ Y

Nome da

Argumentos
Funcao

PRINCIPAIS FUNCOES DAS PLANILHAS DE CALCULO

SOMA

Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe
=SOMA(nim1;numz2; ...)

NUm1, nim2,... sdo os argumentos que se deseja somar.

Exemplos:

=SOMA(A1;A3) é igual a 10

' SOMA . X ¢ L =SOMA(AL;A3) c4 . Je | =SOMA[AL;A3)
(4] A s e o £ A B c 0 £

1 7 1 7

2 2 2 2

P ——

3 L 3‘ 3 3

4 |=50MA(A1:A31 s IE

5 5

6 5

7 7

s -

=SOMA(B1:C2)

SOMA v X v fo | =SOMA(B1:C2) D4 v S =SOMA(B1:C2)
A B C O | € A B C D E

1 i 2 3 1 7 2 3

2 2 2 2 2 2 -

4 =SOMA(B1:C2) 2

3 5
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Observagao:
Intervalo sé funciona dentro de funcao.
=SOMA(A1)
SOMA - X v S« =SOMA(A1) D4 v Se =SOMA(A1)
4 A | s ] ¢ ™S = 4] A 8 c PO
1/ 7] 2 3 1 3
2 2 2 4 2 2 2 a
4 |:SOMA(A1)| = E
=SOMA(A1+A2)
, SOMA v« (0 X ¥ o =SOMA[A1+A2) m . ' , “SOMA(A14A2)
(4 A s | ¢ "% E 4] A 8 T i s
1 7 2 3 1 2 3
2 2 2 - 2 2 4
3 1 3 3 1 3
s [Esomaai+az) a 4
= S
=SOMA(A1:A4;3;7;A1*A2)
SOMA - X v L& sSOMA(AL:A4;3;7;A1%A2) D4 . 5| sSOMA(AL:A4;3;7;,A1°A2)
(4] A 8 c. o ¢ F [4] A 8 c o £ F
1 7 2 3 1 2 3
] K 4
2 2| 2 2 2
3 3 1 3 3 3 1 3
4 | |=50MA(A1:A4;3;7;.:1'.=2i 4 3

Observagao:

Primeiro se resolve a equacdo matematica; depois a funcao.
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=A1:A2 (Erro de Valor)

\ SOMA v (0 X ¥ f| =ALA2 L D4 v ¢ Je | =ALA2
A 8 c | o | A 8 c .
T 7 2 3 1 7 2 3
2 2 2 2 2
3 | 3 1 3 3 | 3 1 3
4 [Far:a2 I 4 o

=SOMA(A1:A3/B1:B2) (Erro de Valor)

SOMA - X v S| =SOMA(A1:A3/B1:82) 04 v S =SOMA(A1:A3/81:82)
4] A 8 c. ™™ e | F 4] A 8 c o™ € F
%[ 2| 3 1 7 2
2 2 2 2 2 4
31 3 1 3 3 3 3
a I:som(m:as/al:az; < @

Observagao:

N3o se pode ter um operador matematico entre dois intervalos.

=SOMA(A1:A3)/SOMA(B1:B2)

SOMA v (" X ¥ fo =SOMA[AL:A3)/SOMA(81:82) D4 . Se | =SOMA(ALA3)/SOMA(B1:82)
[ A 8 c ) g F (4] A " T i s [ F
1] 7 2 3 1 7 2
2 2 3 4 2 2 2 4
3 3 1 3 3 3 1 3
4 I:SOMA(A!;A!)/SOMAW: B2) 4
=SOME(A1:A3) (Erro de Nome)
‘ SOMA v X v Jf =SOME(A1:A3) D4 - Se  =SOME(A1:A3)
Ai B i hCA —T E A V B | C - Dm“ E
1 7 2 1 2 3
2 2 2 4 2 2 2 4
3 3 1 3 3 3 1 3
4 =SOME(A1:A3) 4 @
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Observagao:

O texto como argumento nas planilhas deve ser colocado entre “aspas” para ndo ser
confundido com um intervalo nomeado ou com outro nome de fungdo. Entretanto,
ndao sera possivel realizar soma, média, etc., entre um “texto” colocado como
argumento em uma funcdo e os demais argumentos.

CONCATENAR

Use CONCATENAR, umas das funcdes de texto, para unir duas ou mais cadeias de texto em uma
Unica cadeia.

Sintaxe: CONCATENAR(textol, [texto2], ...)

Por exemplo:

=CONCATENAR(“Populagdo de fluxo para”, A2, “”, A3, “é”, A4, “/km”)
=CONCATENAR(B2, “”, C2)

Nome do argumento Descri¢ao

O primeiro item a ser adicionado. O item pode
Textol (obrigatdrio) ser um valor de texto, um nimero ou uma
referéncia de célula.

Itens de texto adicionais. Vocé pode ter até 255

Texto2,... (opcional . ,
(op ) itens e até um total de 8.192 caracteres.

Exemplos
V] A B8 C
. Dados
, truta André Gomes
3 espécie Fourth Pine
4 32
Formula Descricao

. Cria uma frase unindo os dados da coluna A com
=CONCATENAR("Populacédo da "; A3; "de *;

AD* & " A k™) outro texto. O resultado é: Populagdo da espécie de
<, € J A& /Km)

trutas é 32/km.

Une trés coisas: a cadeia de caracteres na célula B2,
=CONCATENAR(B2, " ", C2) um caractere de espaco e o valor na célula C2. O
resultado é André Gomes.

12 @ www.acasadoconcurseiro.com.br
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Observagao Importante:

Siga este procedimento Descrigcao

O operador de calculo & (E comercial) permite
a unido de itens de texto sem que seja preciso
usar uma funcgao.

Use o caractere & (E comercial) em vez da Por exemplo, =A1 & B1 retorna o mesmo valor

funcdo CONCATENAR. que =CONCATENAR(A1;B1). Em muitos casos,
usar o operador & é mais rapido e simples do
que usar a fungdo CONCATENAR para criar
cadeias de caracteres.

CONT.NUM

Conta quantas células contém numeros e também os nimeros na lista de argumentos. Use
CONT.NUM para obter o nimero de entradas em um campo de nimero que estdo em um
intervalo ou em uma matriz de nimeros.

Sintaxe
CONT.NUM(valor1;valor2;...)

Valor1; valor2, ... sdo argumentos que contém ou se referem a uma variedade de diferentes
tipos de dados, mas somente os numeros sdo contados.

Vendas
08/12/08

19

22,24

VERDADEIRO

2D1v /0!

Férmula . Descricio (resultado)
=CONT.NUM Conta o nimero de céhuias que

BNV EWN-

(A2:A8) contém ndmeros na ksta adma (3)

=CONT.NUM  Conta o nimero de céhulas que

(AS:AB) contém nimeros nas Ultimas 4
linhas da lista (2)

=CONT.NUM  Conta o nimero de céhias que

(A2:A8;2) contém nimeros na ksta e o valor
2(4)
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Exemplo:

=CONT.NUM(C1:E2)

SOMA v X ¢ S| =CONT.NUM(C1:€2) 05 v S | =CONT.NUM(C1:E2)
A 8 c D E | Al A 8 T Ll b [

1 4 1[ 3 8IM 3] 1 1 35IM 3

2 3 8 a 0 sl 2 3 8 a 0

3 3 1 3 | 3 3 1 3

4 4

5 |=co~r.~uwc::sz) s

Observacao:

RS 4,00 é o NUMERO 4 com formatacdo, bem como a Data também é nimero.

CONT.VALORES

Calcula o niumero de células ndo vazias e os valores na lista de argumentos. Use o Cont.Valores
para CONTAR o numero de células com dados, inclusive células com erros, em um intervalo ou
em uma matriz.

Sintaxe

=CONT.VALORES(valoril;valor2;...)

Exemplo:

=CONT.VALORES(C1:E3)

SOMA - X ¢ fe =CONT.VALORES(C1:£3) v 05 - S =CONT.VALORES(C1:E3)
4 A B c | o E F 4] A B C D E F
1 a 1 3 SIM 3] 1 1 3 SIm 3
2 3 8 4 0 5| 2 8 4 0 5
3 3 1 3 A | 3 3 1 3
4 4
5 |:CONY.VALORES(C1 £3) s E

MEDIA

Retorna a média aritmética dos argumentos, ou seja, soma todos os numeros e divide pela
guantidade de nimeros somados.

14 @ www.acasadoconcurseiro.com.br
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Sintaxe
=MEDIA(nGim1;nGim2;...)
A sintaxe da funcdo MEDIA tem os seguintes argumentos:

num1 Necessario. O primeiro niumero, referéncia de célula ou intervalo para o qual vocé deseja
a média.

numa2, ... Opcional. Numeros adicionais, referéncias de célula ou intervalos para os quais vocé
deseja a média, até, no maximo, 255.

Exemplos:

=MEDIA(C1:E2)

SOMA v X v J« =MEDIA(C1:E2) D5 - J«  =MEDIA(C1:E2)
L4] A B T s s 1R - B A 8 c [ D E
1 a x[ 3 SIM 3] 1 1 3 SIM 3
2 3 8 4 0 S 2 3 8 4 0 5
3 3 1 3 ' 3 3 1 3
Kl 4
5 |=MEDIA(C1:E2) 5 E

=MEDIA(C1:E2;3;5)

SOMA . X v S =MEDIA(C1:E2;3;S) D5 v S =MEDIA(C1:E2;3;5)
A 8 C D E | A 8 C D E

1 4 1 3 SImM 3 1 1 3 SIM 3

2 3 s[ 4 0 s} 2 3 8 4 0 S

3 3 1 3 i 3 3 1 3

4 4

5 [Evépiaicre2;s:s) 5 |

=SOMA(C1:E2)/CONT.NUM(C1:E2) => equivalente a funcdo média

SOMA » X v K| =SOMA(CL:E2)/CONT.NUM(C1:E2) DS v S| «SOMA(CL:E2)/CONT.NUM(C1:E2)
I A B C | [+ 3 F G A B8 c D £ £ G
1 1 3 6IM 3 1 4 1 3 S 3
2 3 8 4 0 S 2 3 8 4 0 5
3 3 1 3 3 3 1 3
4 K
S I<$0VAJ_( 1:E2)/CONT.NUM(C1:E2) s E

MULT

A fungao MULT multiplica todos os numeros especificados como argumentos e retorna o
produto. Por exemplo, se as células Al e A2 contiverem nimeros, vocé poderd usar a formula
=MULT(A1;A2) para multiplicar esses dois nUmeros juntos. A mesma operacdo também pode
ser realizada usando o operador matematico de multiplicagdo (*); por exemplo, =A1*A2.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 15
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A funcdo MULT é util quando vocé precisa multiplicar varias células ao mesmo tempo. Por
exemplo, a férmula =MULT(A1:A3;C1:C3) equivale a =A1*A2*A3*C1*C2*C3.

Sintaxe

=MULT(num1;[num2]; ...)

A sintaxe da fungcdao MULT tem os seguintes argumentos:

num1 Necessario. O primeiro numero ou intervalo que vocé deseja multiplicar.

numz2, ... Opcional. Numeros ou intervalos adicionais que vocé deseja multiplicar.

Exemplo:
A Férmula . Descrigao Resultado
=MULT(A2:A4) Multiplica os nimeros nas células A2 a 2250
1 Dados Ad.
2 5 =MULT(A2:A4; 2) Multiplica os nimeros nas cflulas A2 aAd4 4500
¢ multiplica esse resultado por 2.
3 1S —A2*A3*Ad Multiplica os nmeros nas cdulas A2 a A4 = 2250
usando operadores matematicos no lugar
4 30 da funciio MULT.
ABS

Retorna o valor absoluto de um nuimero. Esse valor é o nUmero sem o seu sinal.
Sintaxe
=ABS(num)

NuUm é o numero real cujo valor absoluto vocé deseja obter.

Exemplo:

A Formula Descrigédo (resultado)

=ABS(2 Valor absoluto de 2 (2
1 Dados ) )
=ABS(-2) Valor absoluto de -2 (2)

2 -4

=ABS(A2) Valor absoluto de -4 (4)

16 @ www.acasadoconcurseiro.com.br
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MOD

Retorna o resto de uma divisdo. Possui dois argumentos (valor a ser dividido e divisor).
Sintaxe

=MOD(Num;Divisor)

NuUm é o numero para o qual vocé deseja encontrar o resto.

Divisor é o numero pelo qual vocé deseja dividir o nimero.

Exemplo:
=MOD(6;4)

Resposta: 2

INT

Arredonda um nuimero para baixo até o nUmero inteiro mais proximo.
Sintaxe
=INT(ntum)

Num é o nimero real que se deseja arredondar para baixo até um inteiro.

Exemplo:

A

=INT(8,9) Arredonda 8,9 para baixo (8)

1 Dados =INT(-8,9) Arredonda -8,9 para baixo (-9)
2 19 5 =A2-INT(A2) Retorna a parte decimal de um numero real positivo na célula A2 (0,5)
’
ARRED

A funcao ARRED arredonda um nimero para um numero especificado de digitos. Por exemplo,
se a célula Al contiver 23,7825 e vocé quiser arredondar esse valor para duas casas decimais,
podera usar a seguinte formula:

=ARRED(A1;2)

O resultado dessa funcdo é 23,78.
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18

Sintaxe

=ARRED(nUmero;num_digitos)

A sintaxe da funcdo ARRED tem os seguintes argumentos:
numero (Necessario). O numero que vocé deseja arredondar.

num_digitos (Necessario). O numero de digitos para o qual vocé deseja arredondar o argumento
numero.

Exemplo:
Formula Descrigdo Resultado
=ARRED(2,15; 1) Arredonda 2,15 para uma casa decimal 22
=ARRED(2,149 Arredonda 2,149 para uma casa decimal 21
1)
=ARRED(-1,475 Arredonda -1,475 para duas casas decimais -1.48
2)
=ARRED(21,5;-1) Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula 20
decimal

TRUNC e INT sdo semelhantes pois ambos retornam inteiros. TRUNCAR remove a parte
fraciondria do nimero. INT arredonda nimeros para baixo até o inteiro mais préoximo com base
no valor da parte fracionaria do numero. INT e TRUNC sdo diferentes apenas ao usar nimeros
negativos: TRUNC(-4.3) retorna -4, mas INT(-4.3) retorna -5 pois -5 é o niUmero mais baixo.

Sintaxe

=TRUNCAR(nUmero,[num_digitos])

A sintaxe da funcdo TRUNCAR tem os seguintes argumentos:
Num (Necessario) O numero que se deseja TRUNCAR.

Num_digitos (Opcional) Um ndmero que especifica a precisdo da operacdo. O valor padrao
para num_digitos é 0 (zero).

Exemplo:
Férmula Descrigio Resultado
=TRUNCAR(8,9) Trunca 8,9 para retornar a parte inteira (8). 8
=TRUNC(-8,9) Trunca um ndmero negativo para retornar a parte inteira (-8). -8
=TRUNC(0,45) Trunca um ndmero entre 0 e 1, retornando a parte inteira (0). 0
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MAXIMO

Retorna o valor mdximo de um conjunto de valores.
Sintaxe
=MAXIMO(nGim1;nim2;...)

Num1, nimz2,... sdo de 1 a 255 numeros cujo valor maximo vocé deseja saber.

Exemplos:

Formula Descrigao (resultado)
=MAXIMO(A2 AB) O maior entre 08 nimeros acima (27)

=MAXIMO(A2:AB; 30) O maior entre 08 nimeros acima e 30 (30)

=MAXIMO(A1:C5)

SOMA v (" X ¢ fe =MAXIMO[A1:CS) ‘. D6 v fe | =MAXIMO(AL:CS)
A 8 c D E A 8 c D E

T 9 2 8] 1 s 2 8

2 8 6 2 2 8 5 2

3 a 1 0 3 a 1 0

4 5 6 2 R 5 6 2

5| 3 a 1 s 3 4 1

6 =MAXIMO(A1:C5) 6 | E

MINIMO

Retorna o menor valor de um conjunto de valores.

Sintaxe

=MIiNIMO(numero1, [nimero2], ...)

A sintaxe da funcdo MINIMO tem os seguintes argumentos:

Num1, nim2,... Num1 é obrigatdrio, nUmeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 255 niumeros
cujo valor MINIMO vocé deseja saber.
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Exemplos:
=MINIMO(A1:C5)

SOMA v X v £ =MINIMO(A1:CS) 07 v S« | =MINIMO(A1:CS)

""" A 8 c [ E Al A 8 c o &

1 9 CASA 8 1 9 CASA 8

2 8 6 -2 2 8 6 -2

3 4 1 0 3 4 1 0

4 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE

-1 3 4 1 5 3 4 1

6 ! 6

7 I:MI'NIMO(AILCS) 7

MAIOR

Retorna o MAIOR valor K-ésimo de um conjunto de dados. Por exemplo, o terceiro MAIOR
nuimero. Possui dois argumentos. O primeiro argumento é a matriz, e o segundo é a posicao em
relagao ao maior numero.

Sintaxe
=MAIOR(MATRIZ;posi¢ao)
Exemplos: A | B | ¢ | o
1
=MAIOR(A3:D4;3) 246912 23 3550 2
L3 2 35 12 4
Resposta: 23 4 23 50 6 9
5
=MAIOR(A1:C5;3) 6
SOMA v X v Jf« =MAIOR(A1:CS;3) 07 v S =MINIMO(A1:CS)
A 8 c O | € =y 8 c D E
1] 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 6 -2 2 8 6 -2
3 4 1 0 3 4 1 0
4 0.1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
s | 3 4 1 5 3 4 1
6
7 |:MA|OR(Q1:(5;3) : ‘
MENOR

Retorna o MENOR valor K-ésimo de um conjunto de dados. Por exemplo, o terceiro MENOR
numero. Possui dois argumentos. O primeiro argumento é a matriz, e o segundo é a posicao em
relagdo ao menor nimero.

Sintaxe

=MENOR(MATRIZ;posic3o)
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Exemplos: A | B | ¢ | Do
1
=MENOR(A3:D4;3) 2
, . , 3 2 35 12 4
Qual é o terceiro MENOR numero: 4 23 50 6 9
246912233550 Resposta > 6 g
=MENOR(A1:C5;5)
SOMA - X ¢ fe =MENOR(A1:CS;S) v D7 - S | =MENOR(A1:CS;S)
aaIA 8 c o S A 8 C D £
1 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 3 <2 2 8 6 -2
3 a 1 0 3 4 1 0
- 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
S5 3 - l. 5 3 4 1
6 5
7 |:MENOR(A1:C5;5) 7 | E
=MENOR(A1:C5;19)
SOMA - X ¢ fe =MENOR(A1:CS5;19) D7 - J< =MENOR(A1:C5;19)
A 8 c D E : A B c D E
1 9 CASA 8 1 9 CASA 8
2 8 6 -2 2 8 6 -2
3 4 1 0 3 4 1 0
4 0,1 6 TESTE 4 0,1 6 TESTE
S| 3 a 1 5 3 K 1
6 6
7 |=MENOR(A1:(5;19) 7 ®
DATA
HOJE()

Retorna o nimero de série da data atual. O niUmero de série é o cédigo de data/hora usado
pela planilha para cdlculos de data e hora. Se o formato da célula era Geral antes de a fungao
ser inserida, a planilha ira transformar o formato da célula em Data. Se quiser exibir o numero
de série, sera necessario alterar o formato das células para Geral ou Numero.

A funcdo HOJE é util quando vocé precisa ter a data atual exibida em uma planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Ela também é util para o calculo
de intervalos. Por exemplo, se vocé souber que alguém nasceu em 1963, podera usar a seguinte
formula para descobrir a idade dessa pessoa a partir do aniversario deste ano:

=ANO(HOJE())-1963

Essa féormula usa a fungdo HOJE como argumento da fungdo ANO de forma a obter o ano atual
e, em seguida, subtrai 1963, retornando a idade da pessoa.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 21



User
Realce


casa }'

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

22

Exemplos:
Supondo que a data de hoje configurada no computador é: 31/08/12

=HOJE() Retorna a data atual. 31/08/2012
=HOJE()+5 Retorna a data atual mais 5 dias. 05/09/2012
AGORA()

Retorna a data e a hora atuais formatados como data e hora. Nao possui argumentos.

A funcdo AGORA é util quando vocé precisa exibir a data e a hora atuais em uma planilha ou
calcular um valor com base na data e na hora atuais e ter esse valor atualizado sempre que
abrir a planilha.

Exemplos:

Supondo que a data de hoje configurada no computador é: 31/08/12 as 13h.

=AGORA() Retorna a data e hora atual. 31/08/2012 13:00

SE

A funcdo SE retornard um valor se uma condi¢cdo que vocé especificou for considerada
VERDADEIRO e um outro valor se essa condicao for considerada FALSO. Por exemplo, a férmula
=SE(A1>10;“Mais que 10”;“10 ou menos”) retornard “Mais que 10” se Al for maior que 10 e
“10 ou menos” se Al for menor que ou igual a 10.

Sintaxe
SE(teste_ldgico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se falso])
A sintaxe da funcdo SE tem os seguintes argumentos:

teste_logico Obrigatério. Qualquer valor ou expressdo que possa ser avaliado como
VERDADEIRO ou FALSO. Por exemplo, A10=100 é uma expressao légica; se o valor da célula A10
for igual a 100, a expressao serd considerada VERDADEIRO. Caso contrario, a expressdo sera
considerada FALSO. Esse argumento pode usar qualquer operador de célculo de comparacao.

valor_se_verdadeiro Opcional. O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento
teste_logico for considerado VERDADEIRO. Por exemplo, se o valor desse argumento for a cadeia
de texto “Dentro do orcamento” e o argumento teste_ldgico for considerado VERDADEIRO,
a funcdo SE retornard o texto “Dentro do orcamento”. Se teste légico for considerado
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VERDADEIRO e o argumento valor_se_verdadeiro for omitido (ou seja, hd apenas um ponto e
virgula depois do argumento teste_ldgico), a fungao SE retornard O (zero). Para exibir a palavra
VERDADEIRO, use o valor légico VERDADEIRO para o argumento valor_se_verdadeiro.

valor_se_falso Opcional. O valor que vocé deseja que seja retornado se o argumento teste_
l6gico for considerado FALSO. Por exemplo, se o valor desse argumento for a cadeia de
texto “Acima do orcamento” e o argumento teste_ldgico for considerado FALSO, a funcdo SE
retornard o texto “Acima do orgcamento”. Se teste_ldgico for considerado FALSO e o argumento
valor_se_falso for omitido (ou seja, ndo ha virgula depois do argumento valor_se_verdadeiro),
a funcdo SE retornara o valor légico FALSO. Se teste |dgico for considerado FALSO e o valor do
argumento valor_se_falso for omitido (ou seja, na func¢do SE, ndo ha ponto e virgula depois do
argumento valor_se_verdadeiro), a funcdo SE retornard o valor O (zero).

Exemplos:
A ] Cc
Dados
50 23
Formula Descri¢ao Resultado
=SE(A2<=100;"Dentro do Se o nimero na célula A2 for menor ou igual a 100, a férmula Dentro do
orcamento”;"Acima do orcamento”) retornara "Dentro do orcamento™. Caso contrario, a funcdo exibira orcamento

Acima do orcamento

Use a funcdo SOMASE para somar os valores em um intervalo que atendem aos critérios que
vocé especificar. Por exemplo, suponha que, em uma coluna que contém numeros, vocé deseja
somar apenas os valores maiores que 5. E possivel usar a seguinte formula:

=SOMASE(B2:B25;“>5")

Nesse exemplo, os critérios sdao aplicados aos mesmos valores que estdo sendo somados. Se
desejar, vocé pode aplicar os critérios a um intervalo e somar os valores correspondentes em
um intervalo correspondente. Por exemplo, a férmula =SOMASE(B2:B5;“John”;C2:C5) soma
apenas os valores no intervalo C2:C5, em que as células correspondentes no intervalo B2:B5
equivalem a “John”.

Sintaxe
=SOMASE (intervalo;critérios;[intervalo_somal)
A sintaxe da fungcdo SOMASE tem os seguintes argumentos:

intervalo Necessario. O intervalo de células que se deseja calcular por critérios. As células em
cada intervalo devem ser nimeros e nomes, matrizes ou referéncias que contém numeros.
Espacos em branco e valores de texto sao ignorados.

critérios Necessario. Os critérios na forma de numero, expressao, referéncia de célula, texto
ou funcdo que define quais células serao adicionadas. Por exemplo, os critérios podem ser
expressos como 32, “>32" B5, 32, “32”, “macas” ou HOJE().
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Observagao:

Qualquer critério de texto ou qualquer critério que inclua simbolos légicos ou
matematicos deve estar entre aspas duplas (“). Se os critérios forem numéricos, as
aspas duplas ndo serdo necessarias.

. J

intervalo_soma Opcional. As células reais a serem adicionadas, se vocé quiser adicionar células
diferentes das especificadas no argumento de intervalo. Se o argumento intervalo_soma for
omitido, a planilha adicionara as células especificadas no argumento intervalo (as mesmas
células as quais os critérios sdo aplicados).

Exemplos:
4 A B C
Valor de Comissao Dados
1 propriedade .
2 100.000 |7.000 |250.000
3 200.000 14.000
4 300000  |21.000
5 400.000 .28.000
Férmula Descrigdo Resultado
=SOMASE(A2:A5;">160000";B2:B5) |Soma das comissdes para valores [63.000
de propriedade acima de 160.000.
=SOMASE(A2:A5;">160000") Soma dos valores de propriedade |900.000
acima de 160.000.
=SOMASE(A2:A5;300000;82:83) Soma das comissdes para valores [21.000
de propriedade iguais a 300.000.
CONT.SE

A funcdo CONT.SE conta o niumero de células dentro de um intervalo que atendem a um Unico
critério que vocé especifica. Por exemplo, é possivel contar todas as células que comecam com
uma certa letra ou todas as células que contém um numero maior do que ou menor do que
um numero que vocé especificar. Suponha uma planilha que contenha uma lista de tarefas na
coluna A e o nome da pessoa atribuida a cada tarefa na coluna B. Vocé pode usar a funcdo
CONT.SE para contar quantas vezes o nome de uma pessoa aparece na coluna B e, dessa
maneira, determinar quantas tarefas sao atribuidas a essa pessoa. Por exemplo:

=CONT.SE(B2:B25;“Nancy”)
Sintaxe

=CONT.SE(intervalo;“critério”)
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intervalo Necessario. Uma ou mais células a serem contadas, incluindo nimeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que contém numeros.

critérios Necessario. Um numero, uma expressao, uma referéncia de célula ou uma cadeia de
texto que define quais células serdo contadas. Por exemplo, os critérios podem ser expressos
como 32, “32”, “>32", “macas” ou B4.

Exemplos:
A B

1 Dados Dados

2 macas 32

3 laranjas 54

4 péssegos 75

5 macas 86
=CONT.SE(A2:AS5;"macds") |NUmero de células com macgds nas células de A2 a AS. 2
=CONT.SE(A2:A5;A3) Numero de células com laranjas e macds nas células 3
+CONT.SE(A2:A5;A2) de A2 a AS.
=CONT.SE(B2:BS;">55") Namero de células com um valor maior do que 55 nas 2

células de B2 a BS.
=CONT.SE(B2:B5;">=32")- |Numero de células com um valor maior ou iguala 32 e 3
CONT.SE(B2:B5S,">85") menor do que ou igual a 85 nas células de B2 a BS.

MAIUSCULA

Converte o texto em maiusculas.
Sintaxe
=MAIUSCULA(texto)

Texto é o texto que se deseja converter para maiusculas. Texto pode ser uma referéncia ou uma
sequéncia de caracteres de texto.

Exemplo:

A
Dados

total

Rendimento

Formula Descrigdo (resultado)

=MAIUSCULA Coloca em maidsculas a primeira sequéncia de caracteres (TOTAL)
(A2)
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MINUSCULA

Converte todas as letras mailsculas em uma sequéncia de caracteres de texto para minusculas.
Sintaxe
=MINUSCULA(texto)

Texto é o texto que vocé deseja converter para mintscula. MINUSCULA sé muda caracteres de
letras para texto.

Exemplo:
A
Dados
E. E. Cardoso
Apto. 2B
Formula Descrigdo (resultado)
=MINUSCULA Coloca em mintsculas a primeira sequéncia de caracteres (e. e
(A2) cardoso)
PRI.MAIUSCULA

Coloca a primeira letra de uma sequéncia de caracteres de texto em maiuscula e todas as outras
letras do texto depois de qualquer caractere diferente de uma letra. Converte todas as outras
letras em minusculas.

Sintaxe
=PRI.MAIUSCULA(texto)

Texto é o texto entre aspas, uma férmula que retorna o texto ou uma referéncia a uma célula
gue contenha o texto que vocé deseja colocar parcialmente em maiudscula.

Exemplo:

A

Dados

isto € um TITULO
vale 2 centavos
760rcaMento

Formula Descrigdo (resultado)

=PRIMAIUSCULA Primeira letra maiuscula na primeira sequéncia de caracteres
(A2) (Isto E Um Titulo)

=PRI MAIUSCULA Primeira letra maiuscula na segunda sequéncia de caracteres
(A3) (Vale 2 Centavos)

=PRI MAIUSCULA Primeira letra maildscula na terceira sequéncia de caracteres
(A4) (760rcamento)
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USANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa
a planilha na qual procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma férmula. Com
referéncias, vocé pode usar dados contidos em partes diferentes de uma planilha em uma
féormula ou usar o valor de uma célula em varias férmulas. Vocé também pode se referir a células
de outras planilhas na mesma pasta de trabalho e a outras pastas de trabalho. Referéncias de
células em outras pastas de trabalho sdo chamadas de vinculos ou_referéncias externas.

O estilo de referéncia A1

O estilo de referéncia padrao. Por padrao, o Excel usa o estilo de referéncia Al, que se refere
a colunas com letras (A até XFD, para um total de 16.384 colunas) e se refere a linhas com
numeros (1 até 1.048.576). Essas letras e nUmeros sdo chamados de titulos de linha e coluna.
Para se referir a uma célula, insira a letra da coluna seguida do nimero da linha. Por exemplo,
B2 se refere a célula na intersecdo da coluna B com a linha 2.

Para se referir a Usar

A célula na coluna A e linha 10 Al0
O intervalo de células na coluna A e linhas 10 a 20 A10:A20
O intervalo de células na linha 15 e colunas B até E B15:E15
Todas as células na linha 5 5:5
Todas as células nas linhas 5 a 10 05:10
Todas as células na coluna H H:H
Todas as células nas colunas H a J H:J
O intervalo de células nas colunas A a E e linhas 10 a 20 A10:E20

Fazendo referéncia a uma outra planilha. No exemplo a seguir, a fun¢do de planilha MEDIA
calcula o valor médio do intervalo B1:B10 na planilha denominada Marketing na mesma pasta
de trabalho.

Referéncia a um intervalo de células em outra planilha na mesma pasta de trabalho.

1. Refere-se a uma planilha denominada Marketing. ,1 2

I |
=ME'DIA(Marketing%Bl:810)

3

2. Refere-se a um intervalo de células entre Bl e
B10, inclusive.

3. Separa a referéncia de planilha da referéncia do
intervalo de células.
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REFERENCIAS ABSOLUTAS, RELATIVAS E MISTAS

Referéncias relativas. Uma referéncia relativa em uma férmula, como A1, é baseada na posi¢ao
relativa da célula que contém a férmula e da célula a qual a referéncia se refere. Se a posi¢do da
célula que contém a férmula se alterar, a referéncia sera alterada. Se vocé copiar ou preencher
a férmula ao longo de linhas ou de colunas, a referéncia se ajustara automaticamente. Por
padrdo, novas férmulas usam referéncias relativas. Por exemplo, se vocé copiar ou preencher
uma referéncia relativa da célula B2 para a B3, ela se ajustard automaticamente de =A1 para

=A2.
A B
KN
2| mm =A1
3 =A2

Formula copiada com referéncia relativa

Referéncias absolutas. Uma referéncia absoluta de célula em uma férmula, como SAS1,
sempre se refere a uma célula em um local especifico. Se a posi¢cdao da célula que contém a
formula se alterar, a referéncia absoluta permanecerd a mesma. Se vocé copiar ou preencher a
formula ao longo de linhas ou colunas, a referéncia absoluta ndo se ajustard. Por padrdo, novas
formulas usam referéncias relativas, e talvez vocé precise troca-las por referéncias absolutas.
Por exemplo, se vocé copiar ou preencher uma referéncia absoluta da célula B2 para a célula
B3, ela permanecera a mesma em ambas as células =SAS1.

A B
L1
2 | =$A51
2| =451

Formula copiada com referéncia absoluta

Referéncias mistas. Uma referéncia mista tem uma coluna absoluta e uma linha relativa, ou
uma linha absoluta e uma coluna relativa. Uma referéncia de coluna absoluta tem o formato

SA1, SB1 e assim por diante. Uma referéncia de linha absoluta tem o formato AS$1, BS1 e assim
por diante. Se a posi¢do da célula que contém a féormula se alterar, a referéncia relativa sera
alterada, e a referéncia absoluta ndo se alterara. Se vocé copiar ou preencher a férmula ao
longo de linhas ou colunas, a referéncia relativa se ajustara automaticamente, e a referéncia
absoluta ndo se ajustard. Por exemplo, se vocé copiar ou preencher uma referéncia mista da
célula A2 para B3, ela se ajustara de =AS1 para =BS1.
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A B
1 - .
2 =A%$1
3 =B$1

Formula copiada com referéncia mista

Uma maneira simples de resolver questdes que envolvem referéncia é a seguinte:

Na célula A3, tem a seguinte férmula =soma(GS$6:5L8), que foi copiada para a
célula C5. A questdo solicita como ficou a Funcao |a:

Monte da seguinte maneira:
A3=SOMA(GS$6:5L8)

C5=

E entdo copie a Funcdo acertando as referéncias:
A3=SOMA(GS6:5L8)

C5=SOMA(

Para acertar as referéncias, faca uma a uma copiando da féormula que estd na A3 e
aumentando a mesma quantidade de letras e nUmeros que aumentou de A3 para C5.
Veja que, do A para C, aumentou duas letras e, do 3 para o 5, dois numeros.
Entdo, aumente essa quantidade nas referéncias, mas com o cuidado de que os itens
gue tém um cifrdo antes ndo se alterem.

A3=SOMA(G$6:5L8)
C5=SOMA(I$6:5L10)

Vejam que o G aumentou duas letras e foi para o |, e 0 8 aumentou dois numeros e foi
para o 10. No resto, ndo mexemos porque tem um cifrdo antes.

Alternar entre referéncias relativas, absolutas e mistas

Selecione a célula que contém a férmula.

De | f ]a barra de férmulas, selecione a referéncia que vocé deseja alterar.

Pressione F4 para alternar entre os tipos de referéncias.

A tabela a seguir resume como um tipo de referéncia sera atualizado caso uma féormula que

contenha a referéncia seja copiada duas células para baixo e duas células para a direita.
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Para a formula sendo copiada:

A B C

1 .

2 |

3 5
Se a referéncia for: E alterada para:
SAS1 (coluna absoluta e linha absoluta) SAS1 (a referéncia é absoluta)
AS1 (coluna relativa e linha absoluta) CS1 (a referéncia é mista)
SA1 (coluna absoluta e linha relativa) SA3 (a referéncia é mista)
Al (coluna relativa e linha relativa) C3 (a referéncia é relativa)

Fung¢Oes aninhadas

Em determinados casos, talvez vocé precise usar uma funcdo como um dos argumentos de
outra funcdo. Por exemplo, a formula a seguir usa uma func¢do aninhada MEDIA e compara o
resultado com o valor 50.

| Fungies aninhadas

=SE (MEDIA (F2:F5)>50; SOMA(G2:G5):0)

1. Asfungdes MEDIA e SOMA s3o aninhadas na fungdo SE.

Retornos validos. Quando uma funcdo aninhada é usada como argumento, ela deve retornar
o mesmo tipo de valor utilizado pelo argumento. Por exemplo, se o argumento retornar um
valor VERDADEIRO ou FALSO, a fung¢do aninhada devera retornar VERDADEIRO ou FALSO. Se
nao retornar, a planilha exibird um valor de erro #VALOR!

Limites no nivel de aninhamento. Uma férmula pode conter até sete niveis de fungdes
aninhadas. Quando a Fungdo B for usada como argumento na Fung¢do A, a Funcdo B serd
de segundo nivel. Por exemplo, as funcdes MEDIA e SOMA sdo de segundo nivel, pois sdo
argumentos da funcdo SE. Uma fungdo aninhada na fun¢do MEDIA seria de terceiro nivel e
assim por diante.

LISTAS NAS PLANILHAS

O Excel possui internamente listas de dias da semana, meses do ano e trimestres e permite a
criagao de novas listas.
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Quando se insere em uma célula um conteldo pertencente a uma lista e se arrasta a alca de
preenchimento desta mesma célula, o Excel preenchera automaticamente as demais células
por onde o arrasto passar, com os dados sequenciais a partir da célula de origem.

y A B C Quinta-feira
1 Sexta-feira
> Sabado
Domingo
3 Sexta-feira Sabado Domingo Ter(;avfelra
4 TRIM1 Terga-feira
Quarta-feira
2 il P Quinta-feira
6 TRIM3 Sexta-feira
7 TRIM4
8 TRIM1
9 TRIM2
10 TRIM3
11 TRIM4
12

Exemplos de séries que vocé pode preencher

Quando vocé preenche uma série, as sele¢des sdao estendidas conforme mostrado na tabela
a seguir. Nesta tabela, os itens separados por virgulas estdo contidos em células adjacentes
individuais na planilha.

Selegao inicial Série expandida
i, 2, 2 4,5,6,...
09:00 10:00, 11:00, 12:00,...
Seg Ter, Qua, Qui
Segunda-feira Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira,...
Jan Fev, Mar, Abr,...
Jan, Abr Jul, Out, Jan,...
Jan/07, Abr/07 Jul/07, Out/07, Jan/08,...
Trim3 (ou T3 ou Trimestre3) Tri4, Tril, Tri2,...
textol, textoA texto2, textoA, texto3, textoA,...
12 Periodo 29 Periodo, 39 Periodo,...
Produto 1 Produto 2, Produto 3,...
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Atencao

No Excel, se selecionarmos apenas um numero e o arrastarmos pela alca de
preenchimento, o que acontece é a Cépia somente, ou seja, se colocarmos um nimero
em uma célula e o arrastarmos pela al¢ca de preenchimento, ndo ocorre a sequéncia e
esse numero somente é copiado nas demais células.

. J

Quando forem selecionadas duas células consecutivas e arrastadas pela alca de preenchimento,
0 que ocorrera é a continuac¢do da sequéncia com a mesma légica aplicada nas duas células.

7 7

: [ 1
15

19

12/03/13 12/03/13
12/04/13 12/04/13
: 12/05/13
: 12/06/13

Se for colocado também texto seguido de nimeros ou nimeros seguidos de texto, ocorrera
novamente a sequéncia.

: . | [sta2 |
1 st 3
g Lista 4
‘ Lista 5
FORMATACAO DE CELULAS
NUMERO
Use as opgdes na guia Numero para aplicar um formato de nimero  Gera .

especifico aos numeros nas células da planilha. Para digitar nUmeros
em células da planilha, vocé pode usar as teclas numéricas ou pode 2. 95 o0 8 8
pressionar NUM LOCK e, entdo, usar as teclas numéricas no teclado

numeérico. NUmero 7
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Formatar Células

Ndmero Alinhamento] Fonte [ Borda IPreenchimento Protecdo

Categoria:
‘Geral Exemplo

Moeda
Contabil
Data
Hora [7] usar separador de 1000 ()
Porcentagem ) )
Fracao Numeros negativos:

Clentitico Ciseo ——
Texto 1234,10

Especial _123‘;‘10

Personalizado -1234,10

Casas decimais: |2 =

A categoria ‘Numero’ € usada para exibir nimeros em geral. 'Moeda’ e 'Contabil' oferecem formatacdo
especializada para valores monetarios.

Categoria. Clique em uma opg¢do na caixa Categoria e selecione as opg¢des desejadas
para especificar um formato de nimero. A caixa Exemplo mostra a aparéncia das células
selecionadas com a formatacdo que vocé escolher. Clique em Personalizado se quiser criar
os seus proprios formatos personalizados para nimeros, como cédigos de produtos. Clique
em Geral se quiser retornar para um formato de nimero nao especifico.

Exemplo. Exibe o nimero na célula ativa na planilha de acordo com o formato de nimero
selecionado.

Casas decimais. Especifica até 30 casas decimais. Esta caixa esta disponivel apenas para as
categorias Numero, Moeda, Contabil, Porcentagem e Cientifico.

Usar separador de milhar. Marque esta caixa de selecdo para inserir um separador de
milhar. Esta caixa de selecdo esta disponivel apenas para a categoria Numero.

Numeros negativos. Especifica o formato no qual se deseja que os numeros negativos
sejam exibidos. Esta opcao esta disponivel apenas para as categorias Numero e Moeda.

Simbolo. Selecione o simbolo da moeda que vocé deseja usar. Esta caixa estd disponivel
apenas para as categorias Moeda e Contabil.

Tipo. Selecione o tipo de exibicdo que deseja usar para um nimero. Essa lista estd disponivel
apenas para as categorias Data, Hora, Fracao, Especial e Personalizado.

Localidade (local). Selecione um idioma diferente que deseja usar para o tipo de exibicdo
de um numero. Esta caixa de listagem esta disponivel apenas para as categorias Data, Hora
e Especial.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 33




casa

3

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

ALINHAMENTO

Use as opgdes do grupo Alinhamento na guia
Inicio ou na caixa de didlogo Formatar Células
a guia Alinhamento para alterar o alinhamento
do conteldo da célula, posicionar o conteldo

%

74 Ef:’ Quebrar Texto Automaticamente

&= = Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento (P

na célula e alterar a dire¢cdo desse conteudo.

Nmero | [ Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio
Alinhamento de texto Orientagdo
Horizontal: Il
Geral
Vertical:
Inferior v]
Distribui¢do justificada

Controle de texto

[] Qugbrar texto automaticamente
[ Redugzir para caber
[] Mesclar células
Da direita para a esquerda
Direglo do texto:
Contexto

oK Cancelar

Alinhamento de Texto

34

Horizontal. Selecione uma opg¢ao na lista Horizontal para alterar o alinhamento horizontal
do conteudo das células. Por padrdo, o Microsoft Office Excel alinha texto a esquerda,
numeros a direita, enquanto os valores légicos e de erro sdo centralizados. O alinhamento
horizontal padrao é Geral. As alteracdes no alinhamento dos dados ndo alteram os tipos de
dados.

Vertical. Selecione uma opc¢ao na caixa de listagem Vertical para alterar o alinhamento
vertical do conteudo das células. Por padrdo, o Excel alinha o texto verticalmente na parte
inferior das células. O alinhamento vertical padrao é Geral.

Recuo. Recua o conteudo das células a partir de qualquer borda da célula, dependendo das
opgoes escolhidas em Horizontal e Vertical. Cada incremento na caixa Recuo equivale a
largura de um caractere.

Orientagdo. Selecione uma opc¢dao em Orientagdo para alterar a orientacdo do texto
nas células selecionadas. As op¢des de rotacdao poderdo ndo estar disponiveis se forem
selecionadas outras opg¢des de alinhamento.
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e Graus. Define o nivel de rotacdo aplicado ao texto na célula selecionada. Use um numero
positivo na caixa Graus para girar o texto selecionado da parte inferior esquerda para a
superior direita na célula. Use graus negativos para girar o texto da parte superior esquerda
para a inferior direita na célula selecionada.

Controle de texto

e Quebrar texto automaticamente. Quebra o texto em varias linhas dentro de uma célula. O
numero de linhas depende da largura da coluna e do comprimento do contetdo da célula.

e Reduzir para caber. Reduz o tamanho aparente dos caracteres da fonte para que todos
os dados de uma célula selecionada caibam dentro da coluna. O tamanho dos caracteres
serd ajustado automaticamente se vocé alterar a largura da coluna. O tamanho de fonte
aplicado ndo sera alterado.

e Mesclar Células. Combina duas ou mais células selecionadas em uma unica célula. A
referéncia de célula de uma célula mesclada sera a da célula superior esquerda da faixa
original de células selecionadas.

Direita para a esquerda

¢ Direc¢ao do Texto. Selecione uma opc¢do na caixa Dire¢do do Texto para especificar a ordem
de leitura e o alinhamento. A configuracdo padrao é Contexto, mas vocé pode altera-la
para Da Esquerda para a Direita ou Da Direita para a Esquerda.

BORDAS

Use as opgOes na guia Borda para aplicar uma borda ao redor de células selecionadas em um
estilo e uma cor de sua escolha.

Formatar Células » IEN|
Numero | Alinhamento | Fonte ;BYQ_I(!;,E Preenchimento = Protecdo
Linha Predefini¢des
Estilo: 1

|
Menhuma ====-== |

Nenhuma Contorno Interna

...... P —— Borda

Texto
Cor

Automatico v
O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefini¢des, no diagrama da
visualizagdo ou nos botdes acima.

OK . Cancelar
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e Linha. Selecione uma opg¢do em Estilo para especificar o tamanho e o estilo de linha de
uma borda. Para alterar o estilo de linha de uma borda ja existente, selecione a opgao de
estilo de linha desejada e clique na area da borda no modelo de Borda onde quiser que o
novo estilo de linha seja exibido.

e Predefini¢Ges. Selecione uma opc¢do de borda predefinida para aplicar bordas nas células
selecionadas ou remové-las.

e Cor. Selecione uma cor da lista para alterar a cor das células selecionadas.

e Borda. Clique em um estilo de linha na caixa Estilo e clique nos botdes em Predefini¢gdes ou
em Borda para aplicar as bordas nas células selecionadas. Para remover todas as bordas,
cligue no botdao Nenhuma. Vocé também pode clicar nas areas da caixa de texto para
adicionar ou remover bordas.

FONTE

Use as opc¢des na guia Fonte para alterar a fonte, o estilo de fonte, o tamanho da fonte e outros
efeitos de fonte.

36

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 1"
z Calibri UI nt "ﬂulosl NIlRequiar | 8
Calibri (Corpo talico 9
I Agency F8 Negrito 10
I Aharoni Negrito itdlico

Aldhabi 12
AT Algerian |l AL

Sublinhado: Cor:
Nenhum q _q ] Fonte normal
Efeitos Visualiza¢do
["] Tachado
[] sobrescrito AaBbCcYyZz
[ subserito

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

oK Cancelar

Fonte. Selecione o tipo da fonte para o texto nas células selecionadas. A fonte padrdo é
Calibri.

Estilo da Fonte. Selecione o estilo da fonte para o texto nas células selecionadas. O estilo
de fonte padrdao é Normal ou Regular.

Tamanho. Selecione o tamanho da fonte para o texto nas células selecionadas. Digite
gualquer niumero entre 1 e 1.638. O tamanho de fonte padrdo é 11.
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Observagao:

Os tamanhos disponiveis na lista Tamanho dependem da fonte selecionada e da
impressora ativa.

e Sublinhado. Selecione o tipo de sublinhado que deseja usar para o texto nas células
selecionadas. O sublinhado padrdao é Nenhum.

e Cor. Selecione a cor que deseja usar para as células ou o texto selecionados. A cor padrao é
Automatico.

e Fonte Normal. Marque a caixa de selecao Fonte Normal para redefinir o estilo, o tamanho
e os efeitos da fonte com o estilo Normal (padrdo).

e Efeitos. Permite que vocé selecione um dos seguintes efeitos de formatacao.

e Tachado. Marque esta caixa de sele¢do para exibir o texto em células selecionadas
como tachado.

e Sobrescrito. Marque esta caixa de selegao para exibir o texto em células selecionadas
como sobrescrito.

e Subscrito. Marque esta caixa de selecdo para exibir o texto em células selecionadas
como subscrito.

e Visualizagdo. Veja um exemplo de texto que é exibido com as opc¢les de formatacdao que
vocé seleciona.

PREENCHIMENTO

Use as opgdes na guia Preenchimento para preencher as células selecionadas com cores,
padrdes e efeitos de preenchimento especiais.

e Plano de Fundo. Selecione uma cor de plano de fundo para células selecionadas usando a
paleta de cores.

e Efeitos de preenchimento.

Formatar Células 7 IEN
Selecione este botdo para aplicar gradiente, tex- timece [ saments | forte | ow [ preenctimerto]| Muteho
. . , Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrio:
tura e preenchimentos de imagem em células Semcones sutomtco v
selecionadas ] mEEEn -m £stilo do Padrdo:
n
mn
e Mais Cores. Selecione este botdo para adi- +HH11H-
cionar cores que n3o est3o disponiveis na Ll
anm EEEEN

paleta de cores.

Efeitos de Preenchimento... Mais Cores..

e Cor do Padrdo. Selecione uma cor de pri-
meiro plano na caixa Cor do Padrdo para
criar um padrdo que usa duas cores.

Exemplo

oK Cancelar
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e Estilo do Padrao. Selecione um padrdo na caixa Estilo do Padrao para formatar células se-
lecionadas com um padrao que usa as cores que vocé seleciona nas caixas Cor de Plano de
Fundo e Cor Padrao.

Exemplo: Veja um exemplo das opgGes de cor, efeitos de preenchimento e de padrées que se-
lecionar.

Neste Menu foram reunidas todas as op¢des que permitirdo ao usuario trabalhar a apresenta-
¢do do texto (formatacdo) de forma a torna-lo mais atrativo e de facil leitura, com diferentes
estilos de paragrafos, diferentes fontes e formatos de caracteres, etc.

PROTECAO

Para impedir que, por acidente ou deliberadamente, um usuario altere, mova ou exclua dados
importantes de planilhas ou pastas de trabalho, vocé pode proteger determinados elementos
da planilha ou da pasta de trabalho, com ou sem senha. E possivel remover a protecdo da plani-
Iha, conforme necessério.

Quando vocé protege uma planilha, todas as células sdo bloqueadas por padrao, o que significa
gue elas ndo podem ser editadas. Para permitir que as células sejam editadas enquanto apenas
algumas células ficam blogueadas, vocé pode desbloquear todas as células e bloquear somen-
te células e intervalos especificos antes de proteger a planilha. Vocé também pode permitir que
usuarios especificos editem intervalos especificos em uma planilha protegida.

Formatar Células i x|

Numero | Alinhamento Fonte Borda Preenchimento

Bloqueadas
[[] Ocultas

Bloquear células ou ocultar férmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho
(Guia Revisar, grupo Alteracdes, botio Proteger Planilha).

oK Cancelar
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SELECIONAR CELULAS, INTERVALOS, LINHAS OU COLUNAS

Para selecionar Faca o seguinte

Uma Unica célula

Clique na célula ou pressione as teclas de dire¢édo para
ir até a célula.

Um intervalo de células

Clique na primeira célula da faixa e arraste até a ultima
célula ou mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
pressiona as teclas de direcdo para expandir a selegao.
Vocé também pode selecionar a primeira célula do
intervalo e pressionar F8 para estender a selegao
usando as teclas de diregdo. Para parar de estender a
selecdo, pressione F8 novamente.

Um grande intervalo de células

Clique na primeira célula do intervalo e mantenha a
tecla SHIFT pressionada enquanto clica na ultima célula
do intervalo. Vocé pode rolar a pagina para que a ultima
célula possa ser vista.

Todas as células de uma
planilha

Clique no botdo Selecionar Tudo.

Bot3o Selecionar
Tudo
l A

1

Para selecionar a planilha inteira, vocé também pode
pressionar CTRL + T. Observacao: Se a planilha contiver
dados, CTRL + T selecionard a regido atual. Pressione
CTRL + T uma segunda vez para selecionar toda a
planilha.

Células ou intervalos de células ndo
adjacentes

Selecione a primeira célula, ou o primeiro intervalo de
células, e mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona as outras células ou os outros intervalos.
Vocé também pode selecionar a primeira célula ou
intervalo de células e pressionar SHIFT + F8 para
adicionar outra selecdo de células ou de intervalo
de células ndo adjacentes. Para parar de adicionar
células ou intervalos a sele¢do, pressione SHIFT + F8
novamente.

Observagao: N3o é possivel cancelar a sele¢do de uma
célula ou de um intervalo de células de uma sele¢do
nao adjacente sem cancelar toda a selegao.
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Clique no titulo da linha ou coluna.

2

1. Titulo da linha

_ 2. Titulo da coluna
Uma linha ou coluna . . . ) )
i Vocé também pode selecionar células em uma linha ou

coluna selecionando a primeira célula e pressionando
CTRL + SHIFT + tecla de DIRECAO (SETA PARA A DIREITA
ou SETA PARA A ESQUERDA para linhas,

SETA PARA CIMA ou SETA PARA BAIXO para colunas).
Observacao: Se a linha ou coluna contiver dados, CTRL +
SHIFT + tecla de DIRECAO selecionar a linha ou coluna
até a ultima célula utilizada. Pressione CTRL + SHIFT
+ tecla de DIRECAO uma segunda vez para selecionar
toda a linha ou coluna.

Arraste através dos titulos de linha ou de coluna ou
selecione a primeira linha ou coluna. Em seguida,
pressione SHIFT enquanto seleciona a ultima linha ou
coluna.

Linhas ou colunas adjacentes

Clique no titulo de linha ou de coluna da primeira linha
ou coluna de sua selegdo. Pressione CTRL enquanto
clica nos titulos de linha ou coluna de outras linhas ou
colunas que vocé deseja adicionar a selecao.

Linhas ou colunas ndo adjacentes

Selecione uma célula na linha ou na coluna e, em
seguida, pressione CTRL + tecla de DIRECAO (SETA PARA
A DIREITA ou SETA PARA A

ESQUERDA para linhas, SETA PARA CIMA ou SETA PARA
BAIXO para colunas).

A primeira ou a ultima célula de uma linha
ou coluna

Selecione a primeira célula e, em seguida, pressione
CTRL + SHIFT + END para estender a selecao de células
até a ultima célula usada na planilha (canto inferior
direito).

A primeira ou a uUltima célula em uma
planilha ou em uma tabela do Microsoft
Office Excel

Selecione a primeira célula e, em seguida, pressione
Células até o inicio da planilha. CTRL + SHIFT + HOME para estender a selecdo de
células até o inicio da planilha.

Mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique na ultima
Mais ou menos células do que a selecdo | célula que deseja incluir na nova selecdo. O intervalo

ativa retangular entre a e a célula em que vocé clicar passara
a ser a nova selecgdo.
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GRAFICOS

Gréficos sdo usados para exibir séries de dados numéricos em formato grafico, com o objetivo
de facilitar a compreensao de grandes quantidades de dados e do relacionamento entre
diferentes séries de dados.

Para criar um grafico no Excel, comece inserindo os dados numéricos desse grafico em
uma planilha e experimente o comando Graficos Recomendados na guia Inserir para criar
rapidamente o grafico mais adequado para os seus dados.

1. Selecione os dados para os quais vocé deseja criar um grafico.

2. Clique em Inserir > Graficos Recomendados.

= b
I |~ | | Y mm T AT I =
A SR R
Ao WL S b i
Graficos ) Grafico
Recomendados ') N l— v Dindamico ~
Graficos e

3. Na guia Graficos Recomendados, percorra a lista de graficos recomendados pelo Excel e
cligue em qualquer um para ver qual sera a aparéncia dos seus dados.

Inserir Geéfico v e
Gréficos Recomendados | Todos 05 Graficos

* Colunas Empilhadas

‘ ” M I Titulo do Grifico
W
as15.0m
>

/ﬁ nom . |
== : . B .
4 - -
k] 3 "7 ® M beang Digt " Cvanton o lag =~}
| A | i i I Um grafico de codunas empiihadas ¢ usado para cOmParar as partes de um
e | N | t0d0. Use-0 para mostrar como o5 segmentos de um todo mudam a0 longo

do tempo,

4 hildl bl -

[ Cancelar |
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Dica:

Se vocé ndo vir um grafico que lhe agrade, clique em Todos os Graficos para ver todos
os tipos de grafico disponiveis.

4. Quando encontrar o grafico desejado, clique nele > OK.

5. Use os botdes Elementos do Grafico, Estilos de Grafico e Filtros de Grafico proximos ao
canto superior direito do grafico para adicionar elementos de grafico, como titulos de eixo
ou rétulos de dados, personalizar a aparéncia do seu grafico ou mudar os dados exibidos
no grafico.

Titulo do Grafico
$35.000 r
-

$30.000 [
$25.000 - =] - Y
$20.000
$15.000 -
$10.000

S5.000 .

5-
ul ago set out nov

® Publicidade ®Marketing Digital ® Eventos # Relagdes publicas B Promocgbes

6. Para acessar recursos adicionais de design e formatac¢do, cliqgue em qualquer parte do
grafico para adicionar as Ferramentas de Grafico a faixa de opgdes e depois clique nas
opc¢Oes desejadas nas guias Design e Formato.

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

Tipos de Graficos

Ha vérias maneiras de criar um grafico em uma planilha do Excel, em um documento do
Word ou em uma apresentacdo do PowerPoint. Independentemente de vocé usar um grafico
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recomendado para os seus dados ou um grafico escolhido na lista com todos os graficos, saber
um pouco mais sobre cada tipo de grafico pode ser de grande ajuda.

Se vocé ja tem um grafico e sé quer mudar seu tipo:

1. Selecione o grafico, clique na guia Design e em Alterar Tipo de Grafico.

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

|

Alterar Tipo | Mover
de Grafico | Grafico

B

=

Tipo Local

2. Escolha um novo tipo de grafico na caixa Alterar Tipo de Grafico.

Grdficos de colunas

Os dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um
grafico de colunas. Em geral, um grafico de coluna exibe categorias ao longo do eixo horizontal
(categoria) e valores ao longo do eixo vertical (valor), como mostra o seguinte grafico:

VENDAS NO LESTE ASIATICO

TRI 1 TRI 2 TRI3 TRI4

= Vendas do Leste da Asia 2009 # Vendas do Leste da Asia 2010
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Grdficos de linhas

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de linhas. Nesse tipo de grafico, os dados de categorias sdao distribuidos uniformemente ao
longo do eixo horizontal, e todos os dados de valores sao distribuidos uniformemente ao longo
do eixo vertical. Graficos de linhas podem mostrar dados continuos ao longo do tempo em um
eixo com escalas iguais e, portanto, sdo ideais para mostrar tendéncias de dados em intervalos
iguais, como meses, trimestres ou anos fiscais.

Precipitacao Pluviometrica Diaria
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Grdficos de pizza e rosca

Dados organizados em uma coluna ou linha de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de pizza. Esses grafico mostram o tamanho dos itens em um série de dados, proporcional a soma
desses itens. Pontos de dados em um grafico de pizza sdo exibidos como uma porcentagem da
pizza inteira.

Valor do Pedido
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Considere a utilizacdo de um grafico de pizza quando:

e Vocé tiver apenas uma série de dados;

e Nenhum dos valores nos seus dados for negativo;

e Quase nenhum dos valores nos seus dados for igual a zero;

e Vocé ndo tiver mais de sete categorias, todas elas representando partes da pizza inteira.

Grdficos de rosca

Dados organizados apenas em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um
grafico de rosca. Como um grafico de pizza, um grafico de rosca mostra a relacdo das partes
com um todo, mas pode conter mais de uma série de dados.

Grdficos de barras

Dados organizados em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de barras. Esses graficos ilustram comparacdes entre itens individuais. Em um grafico de barras,
as categorias costumam ser organizadas ao longo do eixo vertical, enquanto os valores sao
dispostos ao longo do eixo horizontal.

Vendas Trimestrais

L —_—
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Considere a utilizacdo de um gréfico de barras quando:
e Osrotulos dos eixos forem longos;

e Osvalores mostrados forem duragdes.

Grdficos de drea

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de areas. Esses graficos podem ser usados para plotar mudancas ao longo do tempo e chamar
a atencgdo para o valor total no decorrer de uma tendéncia. Mostrando a soma dos valores
plotados, um grafico de dreas também mostra a relacdo de partes com um todo.

Vendas por regidao

200000

100000

TRI1 TRI 2 TRI3 TRI4

Regido 1 Regido 2 Regido 3

Grdficos de dispersédo (XY) e de bolhas

Dados organizados em colunas e linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de dispersdo (XY). Coloque os valores X em uma linha ou coluna e depois insira os valores Y
correspondentes nas linhas ou nas colunas adjacentes.

Um grafico de dispersdo tem dois eixos de valores: um eixo horizontal (X) e um vertical (Y). Ele
combina os valores X e Y em pontos de dados Unicos e os exibe em intervalos irregulares ou
em agrupamentos. Graficos de dispersdao costumam ser usados para exibir e comparar valores
numeéricos, como dados cientificos, estatisticos e de engenharia.

Niveis de Particulado na Precipacado Pluviométric:

2 3 a1 5 b 7 8

Precipitacao Pluviometrica Diaria
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Grdficos de bolhas

Semelhante a um grafico de dispersdo, um grafico de bolhas adiciona uma terceira coluna para
especificar o tamanho das bolhas exibidas para representar os pontos de dados na série de
dados.

Estudo da parcela de mercado do setor

RS70.000 :
RS$60.000 o
RS50.000

RS40.000

R$30.000

R$20.000 o
R$10.000 o

RSO

R$10.000

Grdficos de agoes

Dados organizados em colunas ou linhas em uma ordem especifica em uma planilha podem ser
plotados em um gréfico de agdes. Como o nome sugere, esse grafico pode ilustrar flutuacdes
nos precos das acdes. No entanto, também pode ilustrar flutuagcdes em outros dados, como
niveis de chuva didrios ou temperaturas anuais. Lembre-se de organizar seus dados na ordem
correta para criar um grafico de a¢des. Por exemplo, para criar um simples grafico de a¢des de
alta-baixa-fechamento, vocé deve organizar seus dados com os valores Alta, Baixa e Fechamento
inseridos como titulos de colunas, nessa ordem.

Grafico de Acoes

Aberta Alta Baixa Fechamento

20

15 I

10

Fundo mutuo 1 Fundo mutuo 2 Ffundo mutuo 3
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Grdficos de superficie

Dados organizados em colunas ou linhas de uma planilha podem ser plotados em um grafico
de superficie. Esse grafico é util quando vocé quer encontrar combinagdes ideais entre dois
conjuntos de dados. Como em um mapa topografico, cores e padrdes indicam areas que estdo
no mesmo intervalo de valores. Vocé pode criar um grafico de superficie quando tanto as
categorias quanto a série de dados sdo valores numéricos.

Medidas de Resisténcia a Tracao

500

300
200
100

RESISTENCIA A TRACAO

TEMP (CELSIUS)

SEGUNDOS

@0-100 @100-200 @200-300 @300-400 mWM400-500

Grdficos de radar

Dados organizados em colunas ou linhas em uma planilha podem ser plotados em um grafico
de radar. Esses graficos comparam entre si os valores agregados de vdrias série de dados.

VENDAS NA CENTRAL DE JARDINAGEM

%z Bulbos Sementes J¢Flores 3¢ Arvores e arbustos

Jan

Dez Fev
Nov - Mar
Out ".' Abr
..k' - .
. -
I~
Set = 3 Maio
. .'
‘...b '-‘c
Ago . Jun

48 @ www.acasadoconcurseiro.com.br




Informatica — Microsoft Excel 2016 — Prof. Marcio Hunecke

Grdficos de combinagéo

Dados organizados em colunas e linhas podem ser plotados em um grafico de combinacao.
Esse grafico combina dois ou mais tipos de grafico para facilitar a interpretacdo dos dados,
especialmente quando estes sdo muito variados. Exibido com um eixo secundario, esse grafico
é ainda mais facil de ler. Neste exemplo, usamos um grafico de colunas para mostrar o nimero
de casas vendidas entre os meses de janeiro e junho e depois usamos um grafico de linhas para
que os leitores possam identificar com mais facilidade o preco médio das vendas em cada més.

Vendas recentes de casas

N Cacas vendidas nas vendas recentes de ca @ Frego médio das vencdas recentes de casas

300 460

o @

o N B w0
200 / . 430
s = 420
410
100 - 400
50 -
380
0 370

Jan Fev Jun

Mar Abr Mai
Adicionar um titulo de grafico

POR CASA

[
¥
(=]

NUMERD DE CASAS

PRECO MEDIO

Quando vocé cria um grafico, uma caixa Titulo do Grafico aparece acima dele. Basta selecionar
essa caixa e digitar o titulo desejado, formata-lo do jeito que vocé quiser e mové-lo para um
local diferente no grafico.

| Niveis de Particulas na Chuva]

160

140 ®
< 120 e
= ¢ e
S 100 *
&
s 8
w
o g0 @Particulas
= 40

20

0

0,0 2,0 4,0 6,0 8,0

NIVEIS DE CHUVA DIARIOS
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1. Cligue na caixa Titulo do Grafico e digite o titulo.
2. Parainiciar uma nova linha no titulo, pressione Alt + Enter.

3. Para mudar o posicionamento do titulo, clique no botdo Elementos do Grafico
proximo ao canto superior direito do grafico.

Clique na seta ao lado de Titulo do ]
cg: . . . <” ELEMENTOS DO GRAFICO
Grafico e depois clique em Titulo )

. . Eixos
Sobreposto Centralizado ou em Mais ‘H O v
. . - itulos dos Eixos I
Opg¢oes para ver outras opgoes. - Titulo do Grdfico P e as earce
PN . . L] Rétulos de Dados Titulo Sobreposto Centralizado
Vocé também pode arrastar a caixa de [ Tabela de Dados o
titulo até o local desejado. [ Barras de Erros et
Linhas de Grade
Para formatar o titulo, clique nele com e _
~ . . [[] Linha de Tendéncia
o botdo direito do mouse e clique L] e Sipesioieaiitesions
em Formatar Titulo de Grafico para
escolher as opg¢des de formatacdo
desejadas.
Guias Design e Formatar
mE o o - - TERRENTRS DE GRS ?m - s %

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIB Q»;AD DESIGN FORMATAR Sérgeo Renato Spolador ~

Linhas de Grade PrincipassEooV ~ [ : o Alinhar

% Formatar Selegio (-] - — ~| LZ Contomo da Forma ~ A

23 Redefinir para Coincidir Estio |5 L Ly|* *| @ Eteitos de Forma - Cify Painel de Selegso

PAGINA INClAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX BIQ»‘?U DESIGN FORMATAR Sérgio Renato Spolador ~

(NI
(N[

n © . [es——y — > [e—y [)_ eeas] flr
A e o - - . — P 5 et
= il |= ™ L .in) o S Sw L ih il z
rElemento Layout  Alterar . z ; o Altemar Selecionar Alterar Tipo  Mover
i

< Ripido~ Cores~ Linha/Coluna  Dados de Grifico  Grifico
out de Grifico Estilos de Grifico Dados Tipo Loca -

CLASSIFICAR DADOS

50

A classificacdo de dados é uma parte importante da andlise de dados. Talvez vocé queira colocar
uma lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista de niveis de inventario de produtos
do mais alto para o mais baixo ou organizar linhas por cores ou icones. A classificacdo de dados
ajuda a visualizar e a compreender os dados de modo mais rdpido e melhor, a organizar e
localizar dados desejados e, por fim, a tomar decises mais efetivas.
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Classificar texto

1.

Selecione uma coluna de dados alfanuméricos em um intervalo de células ou certifique-se
de que a célula ativa estd em uma coluna da tabela que contenha dados alfanuméricos

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢do e, em seguida, clique em Classificar e Filtrar.

Siga um destes procedimentos:
Para classificar em ordem alfanumeérica crescente, clique em Classificar de A a Z.
Para classificar em ordem alfanumeérica decrescente, clique em Classificar de Z a A.

Como opcao, vocé pode fazer uma classificacdo que diferencie letras mailsculas de
minusculas.

Classificar numeros

1.

Selecione uma coluna de dados numéricos em um intervalo de células ou certifique-se de
gue a célula ativa estd em uma coluna da tabela que contenha dados numéricos.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edig¢ao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, siga
um destes procedimentos:

Para classificar de nimeros baixos para numeros altos, clique em Classificar do Menor para
o Maior.

Para classificar de niumeros altos para nimeros baixos, clique em Classificar do Maior para
o Menor.

Classificar datas ou horas

1.

Selecione uma coluna de data ou hora em um intervalo de células ou certifique-se de que a
célula ativa esta em uma coluna da tabela que contenha data ou hora.

Selecione uma coluna de datas ou horas em um intervalo de células ou tabelas.
Na guia Pagina Inicial, no grupo Edig¢ao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, siga

um destes procedimentos:

Para classificar de uma data e hora anterior para uma data ou hora mais recente, clique em
Classificar da Mais Antiga para a Mais Nova.

Para classificar de uma data e hora recente para uma data ou hora mais antiga, clique em
Classificar da Mais Nova para a Mais Antiga.
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2 A
-, 2y ik

— 7 e Filtrar~ Selecionar~

Classificar Localizar e

Edicdo

Classificar uma coluna em um intervalo de células sem afetar outros

4 )\
Aviso:

Cuidado ao usar esse recurso. A classificacdo por uma coluna em um intervalo pode
gerar resultados indesejados, como movimentag¢dao de células naquela coluna para
fora de outras células na mesma linha.

1. Selecione uma coluna em um intervalo de células contendo duas ou mais colunas.
2. Paraselecionar a coluna que deseja classificar, clique no titulo da coluna.

3. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢do, clique em Classificar e Filtrar e siga um dos
seguintes procedimentos, apds caixa de didlogo Aviso de Classificagdo ser exibida.

4. Selecione Continuar com a selec¢ao atual.
5. Clique em Classificar.

6. Selecione outras opgdes de classificagdo desejadas na caixa de didlogo Classificar e, em
seguida, clique em OK.

Ordens de classificagdo padrédo

Em uma classificacdo crescente, o Microsoft Office Excel usa a ordem a seguir. Em uma
classificacdo decrescente, essa ordem é invertida.
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Valor Comentario

. Os numeros sdo classificados do menor nimero negativo ao maior
Numeros , L

ndmero positivo.

Datas As datas sdo classificadas da mais antiga para a mais recente.
O texto alfanumérico é classificado da esquerda para a direita, caractere
por caractere. Por exemplo, se uma célula contiver o texto “A100”, o
Excel a colocarad depois de uma célula que contenha a entrada "Al” e
antes de uma célula que contenha a entrada “A11”.
Os textos e os textos que incluem numeros, classificados como texto,
sdo classificados na seguinte ordem:
©0123456789(espago) ! “#S%&()*,./:;2@ [\]1~_"{|}~+

S <=>ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

exto

e Apoéstrofos (') e hifens (-) sdo ignorados, com uma excecdo: se duas
sequéncias de caracteres de texto forem iguais exceto pelo hifen, o texto
com hifen sera classificado por ultimo.
Observagao: Se vocé alterou a ordem de classificagao padrao paraque ela
fizesse distin¢do entre letras mailscula e mindsculas na caixa de didlogo
Opcoes de Classificacdo, a ordem para os caracteres alfanuméricos é a
seguinte:aAbBcCdDeEfFgGhHiljlJkKILmMmMnNoOpPqQr
RsStTuUvVwWxXyYzZ

Légica Em valores légicos, FALSO é colocado antes de VERDADEIRO.

Erro Todos os valores de erro, como #NUM! e #REF!, sdo iguais.
Na classificacdo crescente ou decrescente, as células em branco sdo
Células em branco sempre exibidas por ultimo.

Observagao: Uma célula em branco é uma célula vazia e é diferente de
uma célula com um ou mais caracteres de espaco.

CLASSIFICACAO PERSONALIZADA

Vocé pode usar uma lista personalizada para classificar em uma ordem definida pelo usuario.

1. Selecione uma coluna de dados em um intervalo de células ou certifique-se de que a célula
ativa esteja em uma coluna da tabela.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Classificar e Filtrar e, em seguida, clique
em Personalizar Classificagdo.

A caixa de didlogo Classificar sera exibida.

3. Em coluna, na caixa Classificar por ou Em seguida por, selecione a coluna que deseja
classificar. Se for necessario, adicione mais niveis.
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Classificar

4. Em Ordenar, selecione o método desejado.

5. Clique em OK.

CONFIGURAR PAGINA

INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADO:!

O3 D & = & B8

Margens Orientacio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir
v - v Impresséo ~ v Fundo Titulos

Configurar Pagina |

Area de Impressio

Se vocé imprime frequentemente uma selecdo especifica da planilha, defina uma area de
impressao que inclua apenas essa selecdao. Uma area de impressao corresponde a um ou mais
intervalos de células que vocé seleciona para imprimir quando ndo deseja imprimir a planilha
inteira. Quando a planilha for impressa apds a definicdo de uma drea de impressao, somente
essa area serd impressa. Vocé pode adicionar células para expandir a area de impressao quando
necessario e limpar a area de impressao para imprimir toda a planilha.

Uma planilha pode ter vdrias areas de impressao. Cada drea de impressao serd impressa como
uma pagina separada.

54 @ www.acasadoconcurseiro.com.br




Informatica — Microsoft Excel 2016 — Prof. Marcio Hunecke

Definir uma ou mais areas de impressao

1.

Na planilha, selecione as células que vocé deseja definir como area de impress3o. E possivel
criar varias dreas de impressao, mantendo a tecla CTRL pressionada e clicando nas areas
gue vocé deseja imprimir.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Area de Impressdo e, em
seguida, clique em Definir Area de Impressao.

Adicionar células a uma area de impressao existente

1. Na planilha, selecione as células que deseja adicionar a area de impressao existente.
4 )
Observagao:

Se as células que vocé deseja adicionar ndo forem adjacentes a area de impressao
existente, uma drea de impressao adicional serd criada. Cada area de im- pressao em
uma planilha é impressa como uma pdagina separada. Somente as células adjacentes
podem ser adicionadas a uma area de impressao existente.

- J

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Area de Impress3o e, em

seguida, clique em Adicionar a Area de Impress3o.

Limpar uma area de impressao

Observagao:

Se a sua planilha contiver varias areas de impressao, limpar uma area de impressao
removera todas as areas de impressao na planilha.

1.

Clique em qualquer lugar da planilha na qual vocé deseja limpar a drea de impressao.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Limpar Area de
Impressao.
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Quebras de Pagina

Quebras de pégina sdo divisores que separam uma planilha (planilha: o principal documento
usado no Excel para armazenar e trabalhar com dados, também chamado planilha eletronica,
gue consiste em células organizadas em colunas e linhas e é sempre armazenada em uma pasta
de trabalho) em paginas separadas para impressdo. O Microsoft Excel insere quebras de pdagina
automaticas com base no tamanho do papel, nas configuragdes de margem, nas opgdes de
escala e nas posicOes de qualquer quebra de pagina manual inserida por vocé. Para imprimir
uma planilha com o nimero exato de paginas desejado, ajuste as quebras de pagina na planilha
antes de imprimi-la.

Embora vocé possa trabalhar com quebras de pagina no modo de exibicdo Normal, é
recomendavel usar o modo de exibicdo Visualizar Quebra de Pagina para ajusta-las de forma
gue vocé possa ver como outras alteracdes feitas por vocé (como alteracGes na orientagdo
de pagina e na formatacao) afetam as quebras de pdagina automaticas. Por exemplo, vocé
pode ver como uma alteragao feita por vocé na altura da linha e na largura da coluna afeta o
posicionamento das quebras de pagina automaticas.

Para substituir as quebras de pagina automaticas que o Excel insere, é possivel inserir suas
proprias quebras de pagina manuais, mover as quebras de pdagina manuais existentes ou
excluir quaisquer quebras de pdgina inseridas manualmente. Também é possivel remové-las de
maneira rapida. Depois de concluir o trabalho com as quebras de pagina, vocé pode retornar ao
modo de exibicdo Normal.

Para inserir uma quebra de pagina

1. Selecione a planilha que vocé deseja modificar.

2. Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibi¢cdao da Planilha, clique em Visualizagao da Quebra
de Pagina.

El =@ B ©

Normal Visualizagdoda Layout Modos de Exibicao
Quebra de Pagina da Pédgina Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Dica:

Também é possivel clicar em Visualizar Quebra de Pagina E na barra de status.
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N

\
Observagao:

Se vocé obtiver a caixa de didlogo Bem-vindo a Visualizacdo de Quebra de Pagina,
cligue em OK. Para ndo ver essa caixa de didlogo sempre que vocé for para o modo de
exibicao Visualizagao de Quebra de Pagina, marque a caixa de selegdo Nao mostrar
esta caixa de didlogo novamente antes de clicar em OK.

3. Siga um destes procedimentos:

Para inserir uma quebra de pagina horizontal, selecione a linha abaixo da qual vocé deseja
inseri-la.

Para inserir uma quebra de pagina vertical, selecione a coluna a direita da qual vocé deseja
inseri-la.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Quebras.

Clique em Inserir Quebra de Pagina.

Dica:

Também é possivel clicar com o botao direito do mouse na linha abaixo da qual ou
na coluna a direita da qual vocé deseja inserir uma quebra de linha e clicar em Inserir
Quebra de Pagina.

Imprimir Titulos

Se uma planilha ocupar mais de uma pdagina, vocé podera imprimir titulos ou rétulos de linha e
coluna (também denominados titulos de impressdo) em cada pégina para ajudar a garantir que
os dados sejam rotulados corretamente.

1.

2.

Selecione a planilha que deseja imprimir.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Imprimir Titulos.

Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano
ok v v Impress3o ~ v Fundo

Imprimir
Titulos

Configurar Pagina
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Observagao:

O comando Imprimir Titulos aparecera esmaecido se vocé estiver em modo de edicdo
de célula, se um grafico estiver selecionado na mesma planilha ou se vocé nao tiver
uma impressora instalada.

3. Na guia Planilha, em Imprimir titulos, siga um destes procedimentos ou ambos:

e Na caixa Linhas a repetir na parte superior, digite a referéncia das linhas que contém os
rétulos da coluna.

e Na caixa Colunas a repetir a esquerda, digite a referéncia das colunas que contém os
rétulos da linha.

Por exemplo, se quiser imprimir rétulos de colunas no topo de cada pdgina impressa, digite

$1:51 na caixa Linhas a repetir na parte superior.

Configurar Pagina
‘ Pagina l Margens | Cabecalho/rodapée ] Planilha ]
Area de impress3o: S|

Imprimir titulos

Linhas a repetir na parte superior: | $1:$1

s |
|£h'

]
i

#

Colunas a repetir 3 esquerda:

Dica:

Também é possivel clicar no botdao Recolher Caixa de Didlogo q&. nha extremidade
direita das caixas Linhas a repetir na parte superior e Colunas a repetir a esquerda, e
selecionar as linhas ou as colunas de titulo que deseja repetir na planilha. Depois de
concluir a selecdo das linhas ou colunas de titulo, clique no botdo Recolher Caixa de
Didlogo =k, novamente para voltar a caixa de didlogo.

Observacgao:

Se vocé tiver mais de uma planilha selecionada, as caixas Linhas a repetir na parte
superior e Colunas a repetir a esquerda n3o estardo disponiveis na caixa de didlogo
Configurar Pagina. Para cancelar uma selecdo de varias planilhas, clique em qualquer
planilha ndo selecionada. Se nenhuma planilha ndo selecionada estiver visivel, clique

com o botdo direito do mouse na guia da planilha selecionada e clique em Desagrupar
Planilhas no menu de atalho.
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IMPRESSAO

E possivel imprimir planilhas e pastas de trabalho inteiras ou parciais, uma ou vérias por vez. Se
os dados que vocé deseja imprimir estiverem em uma tabela do Microsoft Excel, vocé poderd
imprimir apenas a tabela do Excel.

Imprimir uma planilha ou pasta de trabalho inteira ou parcial

1. Siga um destes procedimentos:

e Para imprimir uma planilha parcial, clique na planilha e selecione o intervalo de dados que
vocé deseja imprimir.

e Paraimprimir a planilha inteira, clique na planilha para ativa-la.

e Paraimprimir uma pasta de trabalho, clique em qualquer uma de suas planilhas.

2. Cligue em Arquivo e depois clique em Imprimir.

Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

3. Em Configurag6es, selecione uma opg¢ao para imprimir a selecdo, a(s) planilha(s) ativa(s) ou
a pasta de trabalho inteira.

4 )
Observagao:

Se uma planilha tiver areas de impressao definidas, o Excel imprimira apenas essas
areas. Se vocé ndo quiser imprimir apenas uma area de impressao definida, marque a
caixa de selecdo Ignorar area de impressao.

Imprimir varias planilhas de uma vez

1. Selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.

Para selecionar Faca o seguinte

Clique na guia da planilha.

M 4 » M| Sheetl| Sheet2 |Sheet3 ~¥]

Uma Unica planilha Caso a guia desejada nao esteja exibida, clique
nos botées de rolagem de guias para exibi-la e
cliqgue na guia.

[ <> ] Sheetl | Sheet2 . Sheet3 ./ ¥J
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Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
clica na guia da dultima planilha que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas adjacentes

Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto
clica nas guias das outras planilhas que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas ndo adjacentes

Clique com o botdo direito do mouse em uma
Todas as planilhas de uma pasta de trabalho guia de planilha e clique em Selecionar Todas as
Planilhas.

2. Clique em Arquivo e depois clique em Imprimir.

Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Imprimir varias pastas de trabalho de uma vez

Todos os arquivos da pasta de trabalho que vocé deseja imprimir devem estar na mesma pasta.

1. Clique no Arquivo e clique em Abrir.
Atalho do teclado Vocé também pode pressionar CTRL + A.
2. Mantenha a tecla CTRL pressionada e clique no nome de cada pasta de trabalho que vocé

deseja imprimir.

3. Clique com o botdo direito do mouse na sele¢do e, em seguida, clique em Imprimir.

Imprimir uma planilha ou pasta de trabalho

Vocé pode imprimir planilhas e pastas de trabalho do Microsoft Excel, uma ou varias por vez.
Também é possivel imprimir uma planilha parcial, como uma tabela do Excel.

Como se preparar para uma impressao

Antes de imprimir uma planilha com grandes quantidades de dados, ajuste rapidamente
a planilha no modo de exibicdo Layout da Pagina. Vocé pode ver e editar elementos como
margens, orientacao de pdagina e cabecalhos e rodapés.

Verifique se os dados estdo visiveis na tela. Por exemplo, se o texto ou os numeros forem muito
longos para caber em uma coluna eles aparecerdo como teclas de cerquilha (##). Também é
possivel aumentar coluna para evitar isso.
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39.00

1

2

3 10.00
4 1240
5
6
7

kN
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62.50
18.00 |

1. Dimensionamento de coluna

2. Dimensionamento de linha

Observagao:

Algumas formatacGes, como texto colorido ou sombreamento de célula, podem 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 exibidas para que os dados, as linhas e as colunas
fiquem mais realgadas.

N

Recursos adicionais:

e Visualizar paginas da planilha antes de imprimir

e Imprimir uma planilha na orientagdo paisagem ou retrato

e Inserir, mover ou excluir quebras de pdgina manuais em uma planilha

e Usar cabecgalhos e rodapés em impressdes de planilhas

Imprimir uma ou varias planilhas

Selecione as planilhas que vocé deseja imprimir.
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Como selecionar varias planilhas

Para selecionar Faga isto

Clique na guia da planilha.

Planl Plan2 E Plan3

Uma Unica planilha Caso a guia desejada nao esteja exibida, clique
nos botdes de rolagem de guias para exibi-la e,
em seguida, clique na guia.

b Plan1 Plan2 Plan3

Clique na guia da primeira planilha. Em seguida,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
clica na guia da dltima planilha que deseja
selecionar.

Duas ou mais planilhas adjacentes

Clique na guia da primeira planilha. Mantenha
Duas ou mais planilhas ndo adjacentes pressionada a tecla CTRL enquanto clica nas guias
das outras planilhas que deseja selecionar.

Cligue com o botdo direito do mouse em uma
Todas as planilhas de uma pasta de trabalho guia da planilha e clique em Selecionar Todas as
Planilhas no menu de atalho.

Dica:

Quando vdrias planilhas sdo selecionadas, [Grupo] aparece na barra de titulo na parte
superior da planilha. Para cancelar uma selecdo de varias planilhas em uma pasta
de trabalho, cliqgue em alguma planilha ndo selecionada. Se nenhuma planilha ndo
selecionada estiver visivel, cliqgue com o botdo direito do mouse na guia da planilha
selecionada e clique em Desagrupar Planilhas.

. J

Cligue em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado Vocé também pode pressionar CTRL + P.

Clique no botdo Imprimir ou ajuste as Configurag6es antes de clicar no botdao Imprimir.

Imprimir parte de uma planilha

Clique na planilha e selecione o intervalo de dados que vocé deseja imprimir.
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Cliqgue em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.

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

Clique no botao Imprimir.

4 )\
Dica:

Se uma planilha tiver dreas de impressao definidas, o Excel imprimird apenas essas
areas. Se vocé ndo quiser imprimir apenas uma area de impressao definida, marque a
caixa de selecdo Ignorar area de impressao.

. J

Imprimir uma ou varias pastas de trabalho

Todos os arquivos da pasta de trabalho que vocé deseja imprimir devem estar na mesma pasta.
Cliqgue em Arquivo e em Abrir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + O.

Mantenha a tecla CTRL pressionada e clique no nome de cada pasta de trabalho que vocé
deseja imprimir.

Siga um destes procedimentos:

Em um computador que esteja executando o Windows 7 ou Vista:

e Clique com o bot3do direito do mouse na selecdo e, em seguida, clique em Imprimir.
Em um computador que esteja executando o Windows XP:

* Na caixa de didlogo Abrir, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Imprimir.

Imprimir uma tabela do Excel

Cliqgue em uma célula dentro da tabela para habilita-la.
Clique em Arquivo e em Imprimir.
Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.

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

Clique no botao Imprimir.
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Imprimir uma pasta de trabalho em um arquivo

Clique em Arquivo e em Imprimir.

Atalho de teclado. Vocé também pode pressionar CTRL + P.
Em Impressora, selecione Imprimir em Arquivo.

Clique no botao Imprimir.

Na caixa de didlogo Imprimir em Arquivo, em Nome do Arquivo de Saida, digite um nome
para o arquivo e cligue em OK. O arquivo serd exibido na pasta padrao (geralmente Meus
Documentos).

Dica:

Se vocé imprimir posteriormente o arquivo em um tipo de impressora diferente, as
guebras de pagina e o espacamento de fonte poderdao mudar.

Algumas outras novidades do Excel 2013

64

A primeira coisa que vocé vera quando abrir o Excel € uma nova aparéncia. Ela é mais organizada
e foi desenvolvida para ajudar vocé a obter resultados com aparéncia profissional rapidamente.
Vocé encontrard muitos recursos novos que permitirdo que vocé se livre de paredes de
numeros e desenhe imagens mais persuasivas de seus dados, que o auxiliardo a tomar decisdes
melhores e com base em mais informacdes.

. ey e
G5 A Overes Pasas e Trabaiho . Fazer |
um tour Ah4
st SRR

Os modelos fazem a maior parte da configuragdo e o design do trabalho para vocé, assim vocé
podera se concentrar nos dados. Quando vocé abre o Excel 2013, sdo exibidos modelos para
orcamentos, calendarios, formuldrios e relatérios e muito mais.
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Analise instantanea de dados

careuu
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a0 10001,99
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= i >
de Escalade “Conjunto  Maior

Cores ’delcones Que

ndiclonal usa regras para rea

A nova ferramenta Andlise Rapida permite que vocé converta seus dados em um grafico ou
em uma tabela, em duas etapas ou menos. Visualize dados com formatacdo condicional,
minigraficos ou graficos e faga sua escolha ser aplicada com apenas um clique.

Preencher uma coluna inteira de dados em um instante

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
-

Lorem ipsum |Larem ipsum | Lorem ipsum
Lorem ipsum |L’J'E’H 1psum 1
Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum

O Preenchimento Relampago é como um assistente de dados que termina o trabalho para
vocé. Assim que ele percebe o que vocé deseja fazer, insere o restante dos dados de uma sé vez,
seguindo o padrdo reconhecido em seus dados. Para ver quando esse recurso é util, consulte
Dividir uma coluna de dados com base no que vocé digitar.

Salvar e compartilhar arquivos online
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O Excel torna mais facil salvar suas pastas de trabalho no seu préprio local online, como seu
OneDrive gratuito ou o servico do Office 365 de sua organiza¢do. Também ficou mais facil
compartilhar suas planilhas com outras pessoas. Independentemente de qual dispositivo elas
usem ou onde estiverem, todas trabalham com a versdao mais recente de uma planilha. Vocé
pode até trabalhar com outras pessoas em tempo real. Para obter mais informacgdes, consulte
Salvar uma pasta de trabalho na Web.

Novos recursos de grafico

Mudancas na faixa de opgdes para graficos

FERRAMENTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

O novo botdo Graficos Recomendados na guia Inserir permite que vocé escolha entre uma
série de graficos que sdo adequados para seus dados. Tipos relacionados de graficos como
graficos de dispersdo e de bolhas estdo sob um guarda-chuva. E existe um novo botdo para
graficos combinados: um grafico favorito que vocé solicitou. Quando vocé clicar em um grafico,
vocé também vera uma faixa de op¢Ges mais simples de Ferramentas de Grafico. Com apenas
uma guia Design e Formatar, ficara mais facil encontrar o que vocé precisa.

Fazer ajuste fino dos graficos rapidamente

#4 Lloremipsum | * Loremipsum |S¥ Lorem ipsum

Trés novos botdes de grafico permitem que vocé escolha e visualize rapidamente mudancgas
nos elementos do grafico (como titulos ou rétulos), na aparéncia e no estilo de seu grafico ou
nos dados que serdo mostrados. Para saber mais sobre isso, consulte Formatar seu grafico.
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Rotulos de dados sofisticados

RS 70.000

RS 50.000

RS 20,000 F
s |
inoo J

RS 10.000

o
»
w
‘
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o

Agora vocé pode incluir um texto sofisticado e atualizdvel de pontos de dados ou qualquer
outro texto em seus rétulos de dados, aprimora-los com formatagao e texto livre adicional
e exibi-los em praticamente qualquer formato. Os rétulos dos dados permanecem no lugar,
mesmo quando vocé muda para um tipo diferente de grafico. Vocé também pode conecta-los
a seus pontos de dados com linhas de preenchimento em todos os graficos, ndo apenas em
graficos de pizza. Para trabalhar com rétulos de dados sofisticados, consulte Alterar o formato
dos rétulos de dados em um grafico.

Visualizar animagao nos graficos
Veja um grafico ganhar vida quando vocé faz alteragcdes em seus dados de origem. Ndo é apenas

divertido observar, o movimento no grafico também torna as mudangas em seus dados muito
mais claras.
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Algumas outras novidades do Excel 2016

Novo treinamento do Excel

O Centro de treinamento do Office tem novos cursos do Excel, criados em parceria com o
LinkedIn aprendizado. Assista a videos no seu ritmo para saber mais sobre o Excel 2016,
incluindo a curso para iniciantes em Excel até cursos para utilizar o Excel no iPad. Mais
informacgbes: https://support.office.com/pt-br/article/Treinamento-do-Excel-9bc05390-e94c-
46af-a5b3-d7c22f6990bb

Nenhum aviso ao salvar como arquivo CSV

Lembra-se desse aviso? "O arquivo pode conter recursos que nao sdo compativeis com CSV..."
Vocé pediu, nés atendemos! Nao mostraremos mais isso quando vocé salvar um arquivo CSV.

Inserir Equagdes e Formas a tinta

Incluir equagGes matematicas ficou muito mais facil. Va até Inserir - Equag¢do (Formas)
- Equacgado a Tinta sempre que desejar incluir uma equac¢do matematica complexa em um
documento ou uma forma. Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use o dedo ou uma caneta
de toque para escrever equag¢des matematicas ou formas a mao, e o Excel 2016 vai converté-las
em texto. Caso ndo tenha um dispositivo sensivel ao toque, use o mouse para escrever. Vocé
pode também apagar, selecionar e fazer corre¢des a medida que escreve.

¥ | * |
sLaiLzar
TU Equagdo ~
L | < S x
Escrever | Apagar Selecionar e Comrigir  Apagar
E Eq ua ;a o a linta Cancelar Inserir
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Seis novos tipos de graficos

As visualizacdes sdo essenciais para proporcionar analises de dados eficientes, bem como um
compartilhamento de histdrias atraente. Adicionamos seis novos graficos ao Excel 2016, com as
mesmas op¢oes sofisticadas de formatacao que vocé ja conhece, para ajuda-lo a criar algumas
das visualizacdes de dados mais usadas de informacdes hierdrquicas ou financeiras, ou para
revelar propriedades estatisticas em seus dados.

Para visualizar, clique em Graficos Recomendados - Todos os Graficos para ver todos os novos
graficos. O tipo Histograma tem dois subtipos: Histograma e Pareto.

B Mapa de Arvore
@ Explosio Solar
l[ﬂ]l Histagrama

|ﬁﬂ Caixa e Caxa Estreita

hlJ] Cascata

Obter e transformar (Nova Consulta)

Antes de comecar a analise de dados, vocé deve ser capaz de apresentar os dados relevantes
para a questdo comercial que estd tentando responder. O Excel 2016 vem com uma
funcionalidade interna que auxilia na obtencdo e transformacdo de dados com rapidez e
agilidade, o que permite localizar e revelar todos os dados necessarios em um sé local. Esses
novos recursos, anteriormente disponiveis apenas como um suplemento separado chamado
Power Query, podem ser encontrados nativamente dentro do Excel. Acesse-os no grupo Obter
e Transformar na guia Dados. Com esse novo botdo (Nova Consulta) é possivel importar dados
de inumeros tipos de fontes de dados.

Arquivo Pagina Inicial Insenr Layout da Pagina Farmulas Dados
e || Mostrar Consultas ’;L Conexdes al [Z]A
w— ' | — AlZ
L |Da Tabela — Propriedades _
Obter Dados Mowa Atyalizar f;l Classificar
Externos = | Consulta = & Fontes Recentes TR Editar Link o
er e Transformar Conexdes Class

Também é possivel Publicar as informagdes diretamente para o aplicativo Power BI, usando a
opc¢ao Arquivo = Publicar = Publicar no Power BI.
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Ajuda e Suporte Modernos no Aplicativo

Atualizamos a caixa Diga-me o que vocé —

deseja fazer, na parte superior da Faixa
de Opgdes, com recursos de pesquisa,

E M (1] ¥ Q R
recomendacdes e conteldo aprimorados I
para responder as suas perguntas de forma | L
mais rapida e eficiente. Agora, quando vocé |& = A Purces S04 o L ikt

pesquisa um determinado item, funcdo ou | Somarvnlrs com bass o s maibos
tarefa, o Excel exibe uma grande variedade | 25T oo e, v e o 2
de opcdes. Se for uma tarefa rapida, o Excel | e i S0 et e
tentara apresentar uma solucdo para vocé | i —
diretamente no painel Diga-me. Se for

uma questdao mais complexa, mostraremos

um tdpico da Ajuda mais adequado as suas necessidades. Experimente para ver como vocé

consegue encontrar rapidamente o que esta procurando.

Compartilhamento mais simples

Escolha “Compartilhar” na faixa de opc¢des para com-
partilhar uma planilha com outras pessoas no Share-

Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business. Compartilhar .
Convidar pessoas

Essas alteracdes reinem dois aspectos principais da 1 1 6

colaboragdo: quem tem acesso a um determinado do- Pode editar = '

cumento e quem estd trabalhando com vocé no docu- Indiuir uma mensagem [opcional)

mento atualmente. Agora vocé pode exibir ambas as
informacgdes em um sé lugar da caixa de didlogo Com-
partilhar.

Com Fdrl!llhar

Outro recursos novo é o “Compartilhados comigo”.

Isso faz lembrar algo? Alguém compartilhou um arqui- R
vo do OneDrive, mas vocé ndo consegue encontrar a

mensagem de email que tem o link. Sem problemas.

Com essa atualizacdo, vocé pode clicar em Arquivo = Abrir - Com-
partilhado comigo. Isso mostrara todos os arquivos que foram com-
partilhados com vocé.

Novas Temas

Para alterar a cor do Plano de Fundo e o Tema de todos os programas do Office, va para Arquivo
— Conta em qualquer programa aberto do Office e, em seguida, clique no menu suspenso ao
lado de Tema do Office. (Ou va para Arquivo - Opgbes - Geral - Tema do Office). Os temas
disponiveis sdo: Colorido, Cinza Escuro, Preta e Branco.

70 @ www.acasadoconcurseiro.com.br




Informatica — Microsoft Excel 2016 — Prof. Marcio Hunecke

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office |Sem Plano de Fundo | »

Tema do Office: Colondo w

Colondo

Dpies de Inicializagio Cirza Escuro

Preta

Escolha a5 extensdes que vo r padrdo no PowerPoint:

Branco !
[+] Avisar-me se o Microsoft PowerFoint nao for o programa padrio par]

Remocgao de plano de fundo mais facil

Tornamos mais facil remover e editar o plano de fundo de uma imagem. O Excel detecta
automaticamente a area de plano de fundo geral. Vocé ndo tem mais desenhar um retangulo
em torno de primeiro plano da imagem. Use o lapis para marcar dreas a manter ou remover
agora pode desenhar linhas de forma livre, em vez de estar limitado a linhas retas.

Mapas 3D

O Power Map, nossa ferramenta de visualizacdo geoespacial 3D mais conhecida, foi renomeado
e agora vem interno no Excel. Esse recurso esta disponivel para todos os clientes do Excel 2016.
Este conjunto inovador de recursos para compartilhamento de histdrias foi renomeado como
Mapas 3D e pode ser encontrado junto com outras ferramentas de visualizacdo clicando em
Mapas 3D na guia Inserir.

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Levisdo Exibir Power Pivot Q 0 ques
| L | - : = L A SR O n
e L - = | e
Lg '\'-':r—__:l'_u' ."._ ﬁ E'Ja I ? ):}P. - IIIl - I'H, - I i LI@JI
. \ i
Tabela Imagens Imagens 1Y Graficos Grifico Mapa
oP Meus Suplementos - . o v
Online @+~ ¥ Recomendados DL Dindmico~ § 3D~
Tlustragdes Suplementos Graficos T Tours
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Previsao em um clique

Nas versdes anteriores do Excel, somente a previsdo linear estava disponivel. No Excel 2016,
a fungdo PREVISAO foi estendida para permitir previsdes baseadas na Suavizacdo Exponencial
(como FORECAST.ETS() ...). Essa funcionalidade também esta disponivel como um novo botdo
de previsdo de clique uUnico. Na guia Dados, clique no botdo “Planilha de Previsdao” para
criar rapidamente uma visualizagdo de previsdao da série de dados. A partir do assistente,
vocé também pode encontrar opg¢des para ajustar parametros comuns de previsdao, como
sazonalidade, o que é automaticamente detectado por padrdo e intervalos de confianca.

Exibir

Rewvisao

A Fi
Lw ﬁ
Z| Classificar  Filtro ' Texto para . Teste de | Planilha de
~ 5 L i ]
e Bovangado Colunas &= sl Hipoteses Previsao

Classificar & Filtrar Ferramentas de Dados

Novos modelos

O Excel 2016 segue apresentando modelos quando a aplicativo é iniciado, assim como na
versdo 2013. Trés modelos que foram incluidos merecem destaque. “Andlise do fluxo de
caixa” e “Estoque de Armazém”. Esses modelos controlam o que vocé ganha, quanto vocé
gasta e onde ocorrem seus gastos. Além disso, analise com rapidez e compare o desempenho
das acOes selecionadas com o passar do tempo. Outro modelo importante “Informacdes do
calendario” que exibe o seu calenddrio em forma de painel e analise os dados. Vocé terd um
melhor controle sobre como gasta seu tempo e poderd identificar maneiras de ap
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Informatica

MICROSOFT WORD 2016

“Esse material € uma coletanea de informacdes sobre o Microsoft Word com intuito de ajudar
a vocé a estudar para Concursos Publicos. Diversos trechos deste material foram retirados das
ajudas e do site de suporte de diversas versdes do Microsoft Office, que podem ser acessados
para maiores informacdes (https://support.office.com/pt-br/).”

O Microsoft Word é um programa de processamento de texto, projetado para ajuda-lo a criar
documentos com qualidade profissional. Com as ferramentas de formatacdo de documento, o
Word o ajuda a organizar e escrever seus documentos com mais eficiéncia. Ele também inclui
ferramentas avancadas de edicdo e revisdao para que vocé possa colaborar facilmente com ou-
tros usuarios.

JANELA INICIAL DO WORD 2016

— = e e e £ Localizar ~
= o Aa~- & e o Y= w Bmw | = = | O | -~
Calibri (Corp = |11 A A Aa- & i=-i=-"- B3 2 T |ampbcend asebce AaBbC ab

- = | J3c Substituir

olar - Y . B ==== 1= H- - mh 1 Esp.. tulol |5

BT o N T 5 raex, X A-V-4A ===z Thormal | TSemEsp.  Titwloel =) p gy inrars
Area de.. G Forte i Paragrafo [ Estilo = Edigio A
Paginaldel Opalavras  Portugués [Brasil) £ 4] =] B - 1 4+ 100%

A interface de usuario do Office Fluent no Word 2016 parece muito diferente da interface do
usudrio do Word 2003. Os menus e as barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa
de Opc¢oes e pelo modo de exibicdo Backstage. Para os novos usudrios do Word, a interface é
muito intuitiva. Para os usudrios do Word mais experientes, a interface requer um pouco de
reaprendizado.

A Faixa de Op¢bes, um componente da interface do usuario do Office Fluent, agrupa suas ferra-
mentas por tarefa, e os comandos usados com mais frequéncia estdo facilmente acessiveis. No
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Word, vocé pode até personalizar essa Faixa de Opc¢Ges para que os comandos usados com fre-
guéncia fiquem juntos.

1 As guias sdo projetadas para se-

rem orientadas a tarefas. i

Pagina Inicial Inserir Design Layout

2 Os grupos dentro de cada guia di-
videm uma tarefa em subtarefas.

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa~- P
3 Os botdes de comando em cada
grupo executam um comando ou N I S ~abex, XX [A-~ aby | .ﬂ. .
exibem um menu de comandos. L_3
A interface do usuério do Office Fonte L
Fluent orientada a resultados apre- L 2 J

senta as ferramentas, de uma for-
ma clara e organizada, quando vocé
precisa delas:

e Economize tempo e faca mais com os recursos avancados do Word selecionando em gale-
rias de estilos predefinidos, formatos de tabela, formatos de lista, efeitos graficos e mais.

e Ainterface do usudrio do Office Fluent elimina o trabalho de adivinhacdo quando vocé apli-
ca formatagdo ao documento. As galerias de op¢des de formatagado proporcionam uma vi-
sualiza¢do dinamica da formatacdo no documento antes de vocé confirmar uma alteracao.

MICROSOFT OFFICE BACKSTAGE

A Faixa de Op¢des contém um conjunto de comandos de trabalho em um documento, enquanto
o modo de exibicao do Microsoft Office Backstage é o conjunto de comandos que vocé usa para
fazer algo para um documento.

Abra um documento e clique na guia “Arquivo” para ver o modo de exibicdo Backstage. O
modo de exibicdo Backstage é onde vocé gerencia seus documentos e os dados relacionados
a eles — criar, salvar e enviar documentos, inspecionar documentos em busca de dados
ocultos ou informacgdes pessoais, definir opcdes de ativacdo ou desativacdo de sugestdes de
preenchimento automatico, e muito mais.

A guia “Arquivo” substitui o Botdo Microsoft Office (% (versdo 2007) e o menu “Arquivo”
utilizado nas versbes anteriores (2003, por exemplo) do Microsoft Office e estd localizada no
canto superior esquerdo dos programas do Microsoft Office 2016.

> Pagina Inicial Inserir Design Layout

B Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- Ko

2 L
Colar & N I S ~abex,x QA-¥-A-

Areade.. I Fonte

!
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Ao clicar na guia Arquivo, vocé vé muitos dos mesmos comandos basicos que via quando clicava
no Botdo Microsoft Office ® ou no menu Arquivo nas versGes anteriores do Microsoft Office.
Vocé encontrara “Abrir”, “Salvar” e “Imprimir”, bem como uma nova guia modo de exibi¢do
Backstage chamada “Compartilhar”, que oferece vérias opcdes de compartilhamento e envio

de documentos.

Documental - Ward ! - 8] X
b
— Informacdes
Mowva
Proteger Documento Propriedades -
Absrir ./‘ Controle que tipos de mudancas 35 pessoas Tarmanho Ainda ndo sabvo
Proteges podern fazer neste documento, P . 1
Sahar Documento - 2ginas
Palawras 0
Ternpo Total de Edicio 5 Minutos
. Titulo Adicionar urn tioulo
Inspecionar Documento
Imprirmir Lz) Marcas Adicionar marcs
=1 Antes de publicar este arqurvso, saiba que ele ; -
Vesificando 5e i Coamentirias Adicionar comentinogs
Compartilhiar £ Broblamesz Propriedades do documento & nome do
autor Datas Relacionadas
Exportar Uitima Modificagio
. d
Fechar =k Gerenmar Dol:umento C.'rla 3 &m
O\ Fazer check-in, check-out e recuperar as Uttirna Impress3o
Gerenciar alterapGes nio sabvas,
Documento = 1 MNio existern alterages nio sabvas, Pessoas Relacionadas
Autor

Marcio Hunecke
Adicionar um autor
Utrna Modificacio por  Airds rfo ssho

Maostrar Todas as Propriedades

Salvar (CTRL + B) e Salvar Como (F12)

Vocé pode usar os comandos “Salvar” e “Salvar como” para armazenar seu trabalho e pode
ajustar as configuracdes que o Microsoft Word usa para salvar os documentos.

Por exemplo, se o documento for para o seu uso pessoal e vocé nunca espera abri-lo em uma
versdo anterior do Microsoft Word, vocé pode usar o comando “Salvar”.

Se vocé quiser compartilhar o documento com pessoas que usem um software diferente do
Microsoft Word 2016, 2013, 2010 ou 2007 ou se vocé planeja abrir o documento em outro
computador nessas condicGes, sera necessario escolher como e onde salvar o documento.

Se vocé salvar o documento no formato de arquivo padrdo .docx, os usuarios das versdes do
2003 e inferiores do Word terao de instalar o Pacote de Compatibilidade do Microsoft Office
para Formatos de Arquivo Open XML do Word abrir o documento. Como alternativa, vocé pode
salvar o documento em um formato que possa ser aberto diretamente nas versdes anteriores
do Word — mas a formatacgdo e layout que dependem dos novos recursos do Word 2016 po-
dem nao estar disponiveis na versao anterior do Word.

1. Cligue na guia “Arquivo”.
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2. Clique em “Salvar Como”.

3. Escolha um local para salvar. Nome do arquivo: Docl

4. Na caixa “Nome do arquivo”, Tipo: | Documento do Word 97-2003
digite o nome do documento.

5. Na lista “Tipo”, clique em
“Documento do Word 97-2003". (Isso altera a extensao do arquivo para .doc).

6. Clique em “Salvar”.

Salvar um documento em formatos de arquivo alternativos

Se vocé estiver criando um documento para outras pessoas, podera torna-lo legivel e ndo edi-
tavel ou torna-lo legivel e editavel. Se quiser que um documento seja legivel, mas nao editavel,
salve-o como arquivo PDF ou XPS ou salve-o como uma pagina da Web. Se quiser que o docu-
mento seja legivel e editavel, mas preferir usar um formato de arquivo diferente de .docx ou
.doc, podera usar formatos como texto simples (.txt), Formato Rich Text (.rtf) e Texto OpenDo-
cument (.odt).

PDF e XPS sdo formatos que as pessoas podem ler em uma variedade de softwares disponiveis.
Esses formatos preservam o layout de pagina do documento.

Paginas da Web: As paginas da Web sdo exibidas em um navegador da Web. Esse formato nao
preserva o layout da pagina do seu documento. Quando alguém redimensionar a janela do
navegador, o layout do documento sera alterado. Vocé pode salvar o documento como uma pa-
gina da Web convencional (formato HTML) ou como uma pégina da Web de arquivo unico (for-
mato MHTML). Com o formato HTML, quaisquer arquivos de suporte (tais como imagens) sao
armazenados em uma pasta separada que é associada ao documento. Com o formato MHTML,
todos os arquivos de suporte sdo armazenados junto com o documento em um arquivo.

Abrir um novo documento e comecar a digitar

1. Cligue na guia Arquivo.

> Pagina Inicial Insenr Design Layout

T« Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- Ko
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2. Clique em Novo.

3. Escolha o modelo ou Clique em Documento em branco para um documento vazio.
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INICIAR UM DOCUMENTO DE UM MODELO (DOTX)

Geralmente é mais facil criar um novo documento usando um modelo do que comegar de uma
pagina em branco. Os modelos do Word estdo prontos para serem usados com temas e estilos.
Tudo o que vocé precisa fazer é adicionar seu conteudo.

Sempre que vocé iniciar o Word 2016, vocé podera escolher um modelo da galeria ou procurar
mais modelos online. Se vocé preferir ndo usar um modelo, basta clicar em Documento em
branco.

Novo

>
>

et gl W B Ageardes i 9 W 7 ot st B s Ersaetisd -

Para analisar melhor qualquer modelo, basta clicar nele para abrir uma visualizagcdo maior.

GUIA PAGINA INICIAL (WORD 2016)

A Guia Pagina Inicial contempla varias ferramentas, que em tese sdo as mais utilizadas, dividida
em 5 grupos:

Fonte

Area de Transferéncia

Estilo

Paragrafo

Edicdo

< - A A £ izar -
D gy [lCobd it -|& A7 Ras | & BT ambend| aseboioe AGBBC AaBBCI AGBDC | oy

Eo'lar ¢ N I § -amx, x° - A - TNorrmal | TS Esp.. Thulo 1 Titula 2 Titula ;

ki Selecionar=

Ares deT. & Faonte fa Parigrafo fu Estila L Edtigho

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 7




casa }

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

A Area de Transferéncia do Office permite que vocé colete texto e itens graficos de qualquer
guantidade de documentos do Office ou outros programas para, em seguida, cola-los em qual-
quer documento do Office. Por exemplo, vocé pode copiar parte do texto de um documento do
Microsoft Word, alguns dados do Microsoft Excel, uma lista com marcadores do Microsoft Po-
werPoint ou texto do Microsoft Internet Explorer, voltando para o Word e organizando alguns
ou todos os itens coletados em seu documento do Word.

A Area de Transferéncia do Office funciona com os comandos “Copiar” e “Colar” padrio. Basta
copiar um item para a Area de Transferéncia do Office para adiciona-lo a sua colec3o (24 itens).
Depois, cole-o em qualquer documento do Office a qualquer momento. Os itens coletados per-
manecerdo na Area de Transferéncia do Office até que vocé saia dele.

Vocé pode acessar os comandos de “Recortar” (CTRL
+ X), “Copiar” (CTRL + C) e “Colar” (CTRL + V) no Gru- 'n'r wecortar
po Area de Transferéncia da guia “Pagina Inicial” | ]

(0}
Para acessar o painel da area de transferéncia clique Colar

. o -
no canto inferior direito do grupo Area de Transferén- & Pincel de Formatagao

cia. Area de Transferéncia M

E possivel usar o Pincel de Formatacdo na guia Pa-
gina Inicial para copiar e colar formatacao de texto e algumas formatacdes bdsicas de grafico,
como bordas e preenchimentos.

1. Selecione o texto ou o grafico que possui o formato que vocé deseja copiar.

OBSERVACAO: Se quiser copiar a formatacdo de texto, selecione uma parte de um paragra-
fo. Se quiser copiar a formatacao do texto e do paragrafo, selecione um paragrafo inteiro,
incluindo a marca de paragrafo (indicada com a opcdo ).

2. Na guia “Pagina Inicial”, no grupo “Area de Transferéncia”, clique em “Pincel de Formata-
¢do”. O ponteiro muda para um icone de pincel.

OBSERVACAO: Clique duas vezes no botdo Pincel se deseja alterar o formato de varias sele-
¢des no seu documento.

3. Selecione o texto ou o grafico que deseja formatar.

4. Parainterromper a formatacdo, pressione ESC.

GRUPO FONTE

A formatacdo de fontes podera ser feita através do Grupo Fonte da guia Pagina Inicial. Algumas
opcOes de formatacdo de fonte vocé encontrard no canto inferior direito do Grupo Fonte
através do iniciador da caixa de diadlogo.
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Calibri - 11 - A A Aa- Fe
N I S -abe X, X° WA~
Fante e <——-—
Botao Nome Funcdo
Calibri = Fonte Altera a fonte.
11 |= Tamanho da fonte Altera o tamanho do texto.

Aumentar Fonte

Aumenta o tamanho do texto.

A Diminuir Fonte Diminui o tamanho do texto.
.. . Altera todo o texto selecionado para maiusculas,
Aa~ Alterar Maiusculas/Minusculas oy ~ .
minusculas ou outras opgoes.
. o Limpa toda a formatagdo do texto selecionado,
Ay Limpar Formatagao

deixando apenas o texto sem formatacao.

N Negrito Aplica negrito ao texto selecionado.
TI Italico Aplica italico ao texto selecionado.
Desenha uma linha sob o texto selecionado.
§ - Sublinhado Clique na seta suspensa para selecionar o tipo de
sublinhado.
abe Tachado Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
x, Subscrito Cria caracteres subscritos.
x* Sobrescrito Cria caracteres sobrescritos.
. Aplica um efeito visual ao texto selecionado, como
- Efeitos de Texto P .
sombra, brilho ou reflexo.
aby Faz o texto parecer como se tivesse sido marcado
- Cor do Realce do Texto
com uma caneta marca-texto.
A - Cor da Fonte Altera a cor do texto.
—
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Fonte BB === Fonte 5 E
Fonte | Avanada | | gonte || Aangana ] |
Espacamento entre Caracteres
Eonte: Estilg da forte: Tamanhao: Escala: 1W06% B
Callor Regular 1
i e S Ezpacamento:r | Mormal Et Pop
Browallia Mew - .| |8 =
BrowalliaUPC Iealico L] Pasigio; Normal Z' Por:
Bruih Seript MT Megrito an .
Caladea Megrito Itilico [”] Eeming para fantes: + ponos & adma
- 12 o
Cor da fonts: Estilo dé sublinhade:  Car e Recursos OpenType
mi reEnhum]
Automitico |E| Irerkum) Ligaduras Henhuma
Efeitos =
o o Espagamento entre nimeros: | Padrio
| Tachado Sombra L Wersalete
. Fe & numerg:; Padric
| Tachado duplo | Contormo L Todas em maidsculas
"] sobgeserita ] Releyo | Oguita 03 estilisticos Padiic
7] subserito [ Baio-relevo Alternativas Contectuals
Wisualizagio WisualizagBo
Callbri | | Callbri
Ests € uina fonte TrusType. & fedins fante 160k uiads na tels & na impresso, Exsta & uma forts TrusType. A mesms fonte serd usada na tels & na impressSo,
Definir como Padrdo feitos d ' [ oK ] | Cancelar Definir como Padrio Cancelar

Cuidado principalmente com os efeitos de .../~ ", VERSALETE (OU CAIXA ALTA) e
TODAS EM MAIUSCULAS, pois costumam cair em muitas provas.

Sdo poucas as diferencas entre as diversas versdes do Word na formatacdo de fonte, algumas

diferencas relevantes sdo as guias e especialmente os efeitos de texto que foram aprimorados
nas versdes recentes.

GRUPO PARAGRAFO

Diminuir Recuo
Diminuir o nivel do
recuo do paragrafo

Colocar o texto em ordem

Classificar

alfabética ou classificar
dados numéricos

Mostrar Tudo
Mostrar marcas de
ragrafo e outros simbolos
de formatacdo ocultos

Bordas

Personaliza as
bordas do texto ou
células selecionadas

Numeragdo Lista de Varios Niveis Aumentar Recuo
Inicia uma lista Inicia uma lista de Aumentar o nivel do
Numerada varios niveis recuo do paragrafo
Marcadores \\ n [.'—/"
Inicia uma lista \_)EE - 35 . "E' iE *;E ,21 1'[""\
com marcadores
SEEEE =2 - |m
Alinhar texto a direita // Paragrafo\ ‘-\:
(ctrl + q)
Justificar (ctrl + j) Sombreamento
Centralizar (ctrl + ) Alinhar o texto as Personaliza as
margens esquerda e bordas do texto ou
direita. células selecionadas
Alinhar texto a
direita (ctrl + g)

Espagamento de linha e paragrafo

Alterar o espagamento entre as linhas do texto. E
alterar o espago antes e depois dos paragrafos
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A caixa de didlogo “Paragrafo” permite personalizar o alinhamento, o recuo, o espacamento
de linhas, as posicdes e as guias da parada de tabula¢do e as quebras de linha e de paragrafo
dentro dos paragrafos selecionados.

Parigrafo R =] Parigrafo ==
Recuos & e3pagalents | Guebras de linha ¢ de pigina | | Reguos ¢ tspagamento | [ Quebras de linha & de pagina) |
Geral Paginagio
Alinhamenta: Em—ﬂ ] Contrale de linhas Srisfaivss
. . . . Mariter eom o préme
Migel o tépico: | Corpa de Teto [2] [ Recoimidos por pacrio
Mariter finhas juntas
QuebraT phging antss
fecue ExcesBes de formatagio
Esquerda: fom [T Espegiak Por: Suprimir nimeros de linha
Dirmita: Dom 5 imenhum) E] v MBo hifenizar
Espelhar recuns Opofes de i de texto
Disposigio justa:
Espacamento Henhuma
Antes L Espagamento ertre lnhas: Em:
Depgis apt o Miltiplos [z] (2
Mo adidonar espago entre pardgrafos do mesme estilo
Visualizagio Visualizagho
Teets e bon o e e B ropis et e Bun ol Tt e B o Tacct e B e Tt e Tecto e Eomrmple et s B ropio Texte die Bumrapi T Bomrmpe Teste e
e o Tet e b Tt B ot Teoh e Bl T e B o Teot e Bom sl Tots Bes ol Tasho dhe e ol Tete e Bomnle Teets e Bumrnls i Tests
e et i T e Bt s Tt 4 Bt gl e Lo rmpl Tt he e s Tt e Domrmple
Tapulaglo... Definir come Padrio oK Cancelar | Tapulagho.., | Definir camo Padrio Cancelsr

A guia “Recuos e espagamento” permite personalizar o alinhamento, o recuo e o espagcamento
de linha dos paragrafos selecionados.

GERAL

Aqui vocé pode definir o alinhamento dos paragrafos:

Esquerda — O caractere a extrema esquerda de cada linha é alinhado a margem esquerda e a
borda direita de cada linha fica irregular. Esse é o alinhamento padrdo para paragrafos com di-
recao do texto da esquerda para a direita.

Centralizada — O centro de cada linha de texto é alinhado ao ponto médio das margens direita e
esquerda da caixa de texto e as bordas esquerda e direita de cada linha ficam irregulares.

Direita — O caractere a extrema direita de cada linha é alinhado a margem direita e a borda es-
guerda de cada linha fica irregular. Esse é o alinhamento padrdo para paragrafos com direcao
do texto da direita para a esquerda.

Justificada — O primeiro e o Ultimo caracteres de cada linha (exceto o ultimo) sao alinhados as
margens esquerda e direita e as linhas sdo preenchidas adicionando ou retirando espaco entre
e no meio das palavras. A ultima linha do pardgrafo serd alinhada a margem esquerda, se a di-
recdo do texto for da esquerda para a direita, ou a margem direita, se a dire¢do do texto for da
direita para a esquerda.
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RECUO

O recuo determina a distancia do paragrafo em relacdo as margens esquerda ou direita da caixa
de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou diminuir o recuo de um pardagrafo ou de
um grupo de paragrafos. Também pode criar um recuo negativo (também conhecido como
recuo para a esquerda), o que recuara o paragrafo em direcdo a margem esquerda, se a direcao
do texto estiver definida como da esquerda para a direita, ou em dire¢do a margem direita, se a
direcdo do texto estiver definida como da direita para a esquerda.

Margens e recuos sao elementos diferentes dentro de um texto do Word. As margens
determinam a distancia entre a borda do papel e o inicio ou final do documento. Ja os recuos
determinam a configuracdo do paragrafo dentro das margens que foram estabelecidas para o
documento. Podemos determinar os recuos de um paragrafo através da régua horizontal ou do
grupo Pardagrafo.

Existem na régua, dois conjuntos de botdes de recuo, um do lado direito, que marca o recuo
direito de paragrafo e outro do lado esquerdo (composto por trés elementos bem distintos)
gque marcam o recuo esquerdo de paragrafo.

O deslocamento destes botdes deve ser feito pelo clique do mouse seguido de arrasto. Seu
efeito sera sobre o pardgrafo onde o texto estiver posicionado ou sobre os paragrafos do texto
que estiver selecionado no momento.

Movendo-se o botdo do recuo direito de paragrafo, todo limite direito do paragrafo sera
alterado:

Fonte a Paragralg M Estilo

e 1o LT 0 o2 o H o R Bodht 0 eKo i o o Feho@ensBe Roadgho 0 olls D agds 0 odBe 0 ofhod 15 1 116- 0 - he 1 =il b

0O recuo determina a distdnca do paragrafo em relacdo as margens esquerda ou
direita da caixa de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou diminuir o recuo de
um paragrafo ou de um grupo de paragrafos. Também pode criar um recuo negativo
(também conhecido como recuo para a esquerda), o que recuard o paragrafo em direciio
a margem esquerda, se a direcdo do texto estiver definida como da esquerda para a
direita, ou em direcdo a margem direita, se a direcdo do texto estiver definida como da
direita para a esquerda.

Margens e recuos sdo elementos diferentes dentro de um texto do Word. As

manrmare Adabarsalemnems o Aleblmecds ambea o haedn A mamal s s lodela s Real de Ao smnsebe

Forte . Paragrafo - Estilo

*ﬁi.|.-_’.’.._1.|.g.|.g.|.;....5,..._'....;._.;._.-_:. O3 TICICN DN * I T N T T W I

O recuo determina a distdnda do pardgrafo em relacdo s margens
esquerda ou direita da caixa de texto. Entre as margens, vocé pode aumentar ou
diminuir o recuo de um paragrafo ou de um grupo de pardgrafos. Também pode
criar um reab negativo (também conheddo como recuo para a esquerda), o que
recuard o paragrafo em diregdo & margem esquerda, se a direcio do texto
estiver definida como da esquerda para a direita, ou em direcdo & margem
dirgita, se a direcdo do texto estiver definida como da direita para a esquerda.

Margens e recuos sdc elementos diferentes dentro de um texto do Word. As
marnens determinam a disténda entre a harda do nanel & o inicin ou final do documento.
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Ja no recuo esquerdo é preciso tomar cuidado com as partes que compdem o botdo. O Botdo
do recuo esquerdo é composto por 3 elementos distintos: .

e Botdo de entrada de pardgrafo ou recuo especial na 12 linha "=
e Botdo de Deslocamento do recuo esquerdo, com excecdo da 12 linha '&&

e Botdo de Deslocamento do recuo esquerdo, mantendo a relagdo entre a entrada do
paragrafo e as demais linhas I

Lembre-se que o deslocamento dos botdes é valido para o pardgrafo em que estd posicionado
0 cursor ou para os paragrafos do texto selecionado. Assim, primeiro seleciona-se o texto para
depois fazer o movimento com os botGes de recuos.

RN N ,:.,_-..j.1_..‘..-,..h..-..g..-y-.:;--:,'_-l::'-:!-l:t_.-:.'--':ﬁ-" f= 8
— ¥ ¥ ¥ T v T T i

Recuo Especial = Primeira Linha
>0 recquo defermina a distanda do paragrafo em
relagdo & margens esquerda ou direita da caixa de texto. Entre
as margens, vocé pode aumentar ou diminuir o recuo de um
pardgrafo ou de um grupo de pardgrafos. Também pode criar
Recuoda |um recuo negativo (tambfm conheddo como recuo para a| Recuoda
Esquerda | asquerda), o que recuard o paragrafo em direcio a4 margem | PreRa
esquerda, se a direcdo do texto estiver definida como da
esquerda para a direita, ou em direcdo a margem direita, se a
direcdo do texto estiver definida como da direita para a
esquerda.

T

P do T Jogodge g § T OO D D O D O T PO T O T T
0 requo det'erﬁ}ﬂné a distdnda do p&égraf'u em 'rela:;at':- as

€—> margens esquerda ou direita da caixa de texto.
L Recuo Especial [Entre as margens, vocé pode aumentar ou
Recuoda || pesiocamento |diminuir o recuo de um pardgrafo ou de um | Recuods
Esquards grupo de paragrafos. Também pode criar um| Owena
recuo negativo (também conhedido como recuo
para a esquerda), o que recuard o paragrafo |
em direcdo & margem esquerda, se a dire¢do
do texto estiver definida como da esquerda
para a direita, ou em direcdo a margem direita,
se a diregdo do texto estiver definida como da
direita para a esquerda.

ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

O espacamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical entre as linhas do texto
em um pardagrafo. O espacamento entre paragrafos determina o espago acima ou abaixo de um
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paragrafo. Quando vocé pressiona ENTER para comecar um novo paragrafo, o espacamento é
atribuido ao préximo paragrafo, mas vocé pode alterar as configura¢des de cada paragrafo.

Alterar o espacamento entre linhas em uma parte do documento

1. Selecione os paragrafos em que deseja al-
terar o espacamento entre linhas. -= o F= o e =3= 4| ¢«
s T — Lw

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo,
cligue em Espacamento entre Linhas. = = = &y - ¥
3. Siga um destes procedimentos: ;
Paragrafo M
e (Clique no numero de espacamentos entre
linha que deseja.

Por exemplo, cligue em 1,0 para usar um espacamento simples com o espacamento usado
em versdes anteriores do Word. Clique em 2,0 para obter um espacamento duplo no para-
grafo selecionado. Clique em 1,15 para usar um espagamento com o espagamento padrao
do Word 2016.

e Cliqgue em Opgoes de Espacamento entre Linhas e selecione as opgdes desejadas em Espa-
¢amento. Consulte a lista de op¢Oes disponiveis a seguir para obter mais informacdes.

Opcoes de espacamento entre as linhas

Simples — Essa op¢dao acomoda a maior fonte nessa linha, além de uma quantidade extra de
espaco. A quantidade de espaco extra varia dependendo da fonte usada.

1,5 linha — Essa opgdo é uma vez e meia maior que o espagamento de linha simples.
Duplo - Essa opgao é duas vezes maior que o espagamento de linha simples.

Pelo menos — Essa opcdo define o minimo de espagcamento entre as linhas necessario para aco-
modar a maior fonte ou grafico na linha.

Exatamente — Essa opcdo define o espacamento entre linhas fixo, expresso em pontos. Por
exemplo, se o texto estiver em uma fonte de 10 pontos, vocé podera especificar 12 pontos
como o espacamento entre linhas. Com esse tipo de espacamento e fontes grandes, o docu-
mento pode ficar muito prejudicado visualmente.

Multiplos — Essa opcdo define o espacamento entre linhas que pode ser expresso em nume-
ros maiores que 1. Por exemplo, definir o espacamento entre linhas como 1,15 aumentard o
espaco em 15%, enquanto definir o espacamento entre linhas como 3 aumentara o espaco em
300% (espacamento triplo).

Quebras de Linha e de Pagina

Esta guia permite controlar como as linhas em um paragrafo sao formatadas em caixas de texto
vinculadas ou entre colunas.
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Controle de linhas 6rfas/vitvas — As villvas e 6rfds sdo linhas de texto isoladas de um paragrafo
que sdo impressas na parte superior ou inferior de uma caixa de texto ou coluna. Vocé pode
escolher evitar a separacdo dessas linhas do restante do pardgrafo. Essa op¢dao vem ativada por
padrdo.

e Linha orfa: a primeira linha de um paragrafo que fica sozinha na folha anterior.
e Linha viuva: a uUltima linha de um paragrafo que fica sozinha na folha seguinte.

Manter com o proximo — Essa caixa de selecdo manterd um ou mais pardgrafos selecionados
juntos em uma caixa de texto ou uma coluna.

Manter linhas juntas — Essa caixa de selecdo manterad as linhas de um paragrafo juntas em uma
caixa de texto ou uma coluna.

Quebrar pagina antes — Esta op¢do insere uma quebra de pagina no paragrafo selecionado.

Tabulagao

Para determinarmos o alinhamento do texto em relacdo ao tabulador é preciso primeiro sele-
cionar o tipo de tabulador a partir do simbolo [l que existe no lado esquerdo da régua horizon-
tal.

Cada clique dado sobre este simbolo farda com que ele assuma uma das posicdes de alinhamento
gue existem para tabuladores.

A NESITE P |

Determine a posi¢ao do tabulador antes de inseri-lo no texto. Apds determinar o alinhamento
do tabulador clique uma vez sobre o ponto da régua onde ele devera aparecer.

Além dos tabuladores, existe ainda uma Barra, que pode ser colocada entre as colunas e as po-
sicOes de recuo esquerdo, que podem ser fixadas pela Régua Horizontal. Acrescenta uma Barra
no texto no ponto em que foi acionado. Nenhum efeito de tabulacdo ou marcacdo de desloca-
mento é feito. Trata-se apenas de um elemento visual que pode ser inserido no texto do Word
(através dele pode-se criar, por exemplo, bordas que separam os diversos tabuladores).

Definir paradas de tabulag¢dao usando a caixa de didlogo Tabulag¢des

Se vocé deseja que sua tabulagdo pare em posi¢des precisas que ndo podem ser obtidas clican-
do na régua, ou se deseja inserir um caractere especifico (de preenchimento) antes da tabula-
¢do, pode usar a caixa de dialogo Tabulagdes.
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Para exibir a caixa de didlogo “Tabulacdes”, clique duas vezes em qualquer parada de tabulacdo
na régua ou faca o seguinte:

1. Cligue duas vezes na régua ou cli-

que na guia “Layout”, clique no Ini- Rf_"“_”ar ESRRcAmento
ciador da Caixa de Didlogo Para- = AEsquerda: 0<m * | = Antes: opt v
grafo e clique em Tabulagdes. ES ADireita:  0cm s Y2 Depois: 6pt :
Também pode ser através do gru- R Q
po “Paragrafo” na guia “Pagina Ini-
cial”.

Tabulagio [T"

“ . N ~ N0 )
2' Em POSIgaO 93 par.ada de Fabu'agao 4 dlglte 0 IO' Posicio da parada de tabulagio: Tabulagio padrio:
cal onde vocé deseja definir a parada de tabula- [ 125 cm :

Gao. | Tabulaghes a desmarcar:

3. Em Alinhamento, clique no tipo de parada de ta-

bulacdo desejado. Allnhamento

o . ~ 2 Erquerdo Centralizado Direito
4. Para adicionar pontos na parada de tabulagdo, ou Decimal pam
para adicionar outro tipo de preenchimento, cli- Preenchimento
que na opgao desejada em Preenchimento. © 1 Nenhum P - i
o S
5. Clique em “Definir”. Limpar tudo |
6. Repita as etapas de 2 a 5 para adicionar outra pa- ok ] [ concelar

rada de tabulacdo ou clique em “OK”.

Criar uma lista numerada ou com marcadores

Vocé pode adicionar com rapidez marcadores ou numeros a linhas de texto existentes, ou o
Word pode automaticamente criar listas a medida que vocé digita.

Por padrdo, se vocé iniciar um paragrafo com um asterisco ou um numero 1., o Word reconhe-
cera que vocé esta tentando iniciar uma lista numerada ou com marcadores. Se ndo quiser que
o texto se transforme em uma lista, clique no bot3o Opgdes de Autocorrecio 7 que aparece.

Listas: um ou varios niveis

Crie uma lista de apenas um nivel ou uma lista de vérios niveis para mostrar listas em uma lista.
Ao criar uma lista numerada ou com marcadores, vocé pode seguir um destes procedimentos:

e Usar a Biblioteca de Marcadores e a Biblioteca de | __, |

- ) .~ (EFE-w oEE o9 | '
Numeragio convenientes — Use os formatos padrdo | - e

A . 1 5 Bibliﬁteca de Marcadores
de marcador e numeragao para listas, personalize |
listas ou selecione outros formatos na Biblioteca de
Marcadores e na Biblioteca de Numeracdo. > || v

Nenhum | @ @] L ] -+ 0:0

A

Definir Nove Marcador...
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e Formatar marcadores ou numeros — Formate marcadores ou nimeros de maneira diferen-
te da usada no texto de uma lista. Por exemplo, cliqgue em um nimero ou altere a cor do
ndimero para a lista inteira, sem alterar o texto da lista.

==

. Lorem
2. lpsum
i Dolor

-
=

e Usar imagens ou simbolos — Crie uma lista com marcadores de imagens para tornar o do-
cumento ou a pagina da Web visualmente mais interessante.

eeea

Mover uma lista inteira para a esquerda ou direita

1. Cligue em um marcador ou nimero na lista para realc¢a-la.

2. Arraste a lista para um novo local.

A lista inteira serd movida a medida que vocé arrastar. Os niveis de numeragao ndo sao alterados.

1. Item

2. Item

3. Item
] Subitem
:b.  Subitem

c Subitem

Transformar uma lista de um nivel em uma lista de varios niveis

Vocé pode transformar uma lista existente em uma lista de varios niveis alterando o nivel hie-
rarquico dos itens da lista.

1. Cligue em um item que vocé deseja mover para um nivel diferente.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado dos icones Marcadores
ou Numeragao, clique em Alterar Nivel da Lista e, em seguida, clique no nivel desejado.
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= i 2N mabcenc assbccoe AaBbCi AaBbce !
: B 3 acmato de Mémero Usaderd Reconbomenle |2 1 Sem Eqp TRula L Tituts 2 :
i 1 i
|
! 2
3
Bibliobeca de Numeragio
1 1)
Henhum | |2 2)
3 n
1 A a)
[ | = | B B
m c €}
a i
b 1
[~ m
Formatos de Miumeno de Doqumento 1
1 3 a
2 B
C I
-E Alterar Nivel de Lista 1
Ceefanir Hove Formato de Mamerno
a
:f Drefanir Yalor de Numeragio
1

Um estilo é um conjunto de caracteristicas de formatacao, como nome da fonte, tamanho, cor,
alinhamento de paragrafo e espacamento. Alguns estilos incluem até mesmo borda e sombre-
amento.

Por exemplo, em vez de seguir trés etapas separadas para formatar seu titulo como 16 pontos,
negrito, Cambria, vocé pode conseguir o mesmo resultado em uma Unica etapa aplicando o
estilo Titulo 1 incorporado. N3o é preciso se lembrar das caracteristicas do estilo Titulo 1. Para
cada rubrica no seu documento, basta clicar no titulo (vocé nem mesmo precisa selecionar
todo o texto) e clicar em Titulo 1 na galeria de estilos.

AaBbCcDc AaBbCcD¢ AaBbCi AaBbCc
fiNormal T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2

Se vocé decidir que quer subtitulos, use o estilo interno Titulo 2.

AaBbCeDx | AsBbceOi-AaBbC: AaBbce AADB aasbe Aa AaBblol
T Mgamal | ¥ 5em Erp Tl 1 Tiliuales I Taulo Swbtiulo  Enfaae 5u8d Enfaie

AaBbCelx AMBBCEON AGBbBCiDy AcBblclh AL I AABRCIDE  AABBLID 4 sBECED

frdaie Ira Farte Clachs Ciachs In Raeler dngi Brlerind Tiuls 45 T Paragrat
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1 Os Estilos Rapidos da galeria de estilos foram criados para trabalhar juntos. Por exemplo, o
Estilo Rapido Titulo 2 foi criado para parecer subordinado ao Estilo Rapido Titulo 1.

2 O texto do corpo do seu documento é automaticamente formatado com o Estilo Rapido Nor-
mal.

3 Estilos Rapidos podem ser aplicados a paragrafos, mas vocé também pode aplica-los a pa-
lavras individuais e caracteres. Por exemplo, vocé pode enfatizar uma frase aplicando o Estilo
Rapido Enfase.

4 Quando vocé formata o texto como parte de uma lista, cada item da lista € automaticamente
formatado com o Estilo Rapido Lista de Paragrafos.

Se mais tarde vocé decidir que gostaria que os titulos tenham uma aparéncia diferente, altere
os estilos Titulo 1 e Titulo 2, e 0 Word atualizara automaticamente todas as suas instancias no
documento. Vocé também pode aplicar um conjunto de Estilo Rapido diferente ou um tema
diferente para mudar a aparéncia dos titulos sem fazer alteracdes aos estilos.

Os estilos internos (Titulo 1, Titulo 2, etc.) oferecem outros beneficios, também. Se vocé usar os
estilos internos de titulo, o Word poderd gerar uma tabela de conteddos automaticamente. O
Word também usa os estilos internos de titulo para fazer a Estrutura do documento, que é um
recurso conveniente para mover-se através de documentos longos.

EDICAO

No Word, com o Painel Navegacao, vocé pode localizar-se rapidamente em documentos longos,
reorganizar com facilidade seus documentos arrastando e soltando se¢des em vez de copiar e
colar, além de localizar contelddo usando a pesquisa incremental, para que ndo seja preciso sa-
ber exatamente o que estd procurando para localiza-lo.

Navegacao T
videol| x -
12 resultados o |
Titulos Paginas Resultados

O video fornece uma maneira
poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online,

ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode
colar o codigo de insergdo

, vocé pode colar o codigo de insergdo

do video que deseja adicionar. Vocé
também pode digitar
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No Word é possivel:
e Mover-se entre titulos no documento clicando nas partes do mapa do documento.

e Recolher niveis da estrutura de topicos para ocultar cabecalhos aninhados, para que vocé
possa trabalhar facilmente com o mapa mesmo em documentos longos, profundamente
estruturados e complicados.

e Digitar texto na caixa de pesquisa para encontrar o lugar instantaneamente.

e Arrastar e soltar titulos no documento para reorganizar a estrutura. Vocé também pode
excluir, recortar ou copiar titulos e seu conteudo.

e Facilmente promover ou rebaixar um titulo especifico, ou um titulo e todos os seus titulos
aninhados, para cima ou para baixo dentro da hierarquia.

e Adicionar novos titulos ao documento para criar uma estrutura de tdpicos bdsica ou inserir
novas se¢Ges sem ter que rolar o documento.

e Ficar atento ao conteldo editado por outras pessoas procurando os titulos que contém um
indicador de coautoria.

e Ver miniaturas de todas as paginas do documento e clicar nelas para me mover pelo docu-
mento.

Localizagao avangada

Permite a localizacdo de texto, fonte, tipo paragrafo, idioma, quadro, estilo, realce e caracteres

especiais.
Lecalizar & substotuir | % e
Localizar .Suh:lr.rl:ulr Irpara
Localizar wideo __-.-J
|_ <4 E-:nlu' [ Eealoe de Leiturg = | | Loalzer em = ] | Localigar PFriceng ] | Cancalar ]

Dpgdes de Pergquisy
Peaguizar:  Tadg :
Difere i Ml mingic Coimtidic prefigd
Locslzar apen s palorad infeird Coirtidir Juffing
Llsaar carachenes quringa
Ignorar carackents de pontuagio
Igncaar Chrdents i &RpAGD &8 Dranog

Loculizar

__Eqrrrm;r- _. | Eipecial = .
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Substituir (CTRL + U)

Substitui texto, fonte, paragrafo, idioma, quadro, estilo, realce e caracteres especiais.

Localoa & ubituir [ = |
Luf.an:r.u:_‘,uh:-trlun Fpam |

Loculizan wideg = |

Suljtituir par:

| <= Menas | dubibbus | | Subitpun Tiedo | [ Localgar Priam | | Cancelar |
Gpgled de Peiquira

PeEguilan | Tuda L
Diteremoar mallzoulas de minusoulss Caincidie prefioe
LoCaliTal jEenid pulenrai SReiras Caipcidis pafion
e carsinred Cunngh
Ignarsr cargcteres de pontuscks
[gnarar caricheres de ¢Epag0 €M Qranco

Lubdtituir
-

_Jf_ul:urr | .[:prml- |

Ir Para (ALT + CTRL + G)

Permite ir (deslocar-se dentro do documento) para uma determinada pagina, secdo, linha, indi-
cador, nota de rodapé, nota de fim, tabela, etc.

Localizar e substituir =

| Localizar I Substituir | Ir para |

Irpara: Insira o n® de pagina:
Pagina A

Secin ) ) .
Linha Insira + £ = para ir para um I-:L-:al relatneg no documento, Por exemplo:
indicador +4 mowera o ponto de insercao 4 itens para a frente,

Comentarin

Mota de rodape S

m

[ Antgrior | Prigimo H Fechar
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GUIA LAYOUT

Arquiva Pigina Inicial Inzenir Design Referéncias Comespondéncias Revisio

L} :Quebres = Recuar Espagamento [& Alinhar =

= %= T Y Nameros delinha~ | ¥=A Esquerda: |0 cm * 1= Antes: |0pt =% Hag
Margens Orientaglo Tamanho Colunas £ T Pairiel de
= = < - bt Hifenizagso - =% A Direita: Dem -« +a Depois: 8 pt Selecdo
Configurar Pigina 7] Pardgrafo ] Qrganizar

Alterar margens da pagina

As margens da pdgina sdo o espag¢o em branco em volta das bordas da péagina. Em geral, vocé
insere texto e elementos graficos na drea imprimivel entre as margens. Quando vocé alterar as
margens de um documento de pagina, pode alterar o local onde texto e graficos aparecem em
cada pagina.

Para configurar pagina no Word:

1. Naguia Layout, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens. A galeria de Margens apa-

rece.
2. Clique no tipo de margem que deseja o wlnicial  Inserir  Design  EEESEEY
aplicar. [1 [ M [==| "M Quebrs- [
. . o = s o — Y Mameros de Linha -
Se o documento contiver varias secdes, o Margens Orientacio Tamanho Colunas Mooy
. , , . \ - = ® - b ITEMIZAC A0 =
tipo de margem novo sé serd aplicada a ;
~ . . Mormal
se¢do atual. Se o documento contiver va- T s 25 cm Inf - 25 em
rias secOes e vocé tiver varias se¢oes se- H 1l | Esgu Tem Dir. 2 e
lecionadas, o tipo da nova margem sera i
. o R . treit
aplicada a cada segdo que vocé escolheu. 1 swi’  isren gt L3 e
- Ezq. 12T crr Dir., 12T emn
OBSERVACAO: Para alterar as margens -
padrdo, depois de selecionar uma nova p—p Mederada
. . S 2% cm Inf.: 154 cm
margem cligue em Margens Personaliza- l Eigi 1 e Dir, e
das. Na caixa de didlogo Configurar Pa-
gina, ajuste os valores e clique no botdo ) larga
. I~ . Sup. 254 cm [nif.2 254 cm
Conflgurar como Pacjrao. As novas confi- —‘ Esn: 5 08 cm Dir. 508 cm
guracdes padrdo serdo salvas no modelo
no qual o documento é baseado. Cada _____ Espelhada
| Sups 254 erv [rif.2 254 e
novo documento baseado nesse modelo g Y8 erv Ext. 354 em
automaticamente usard as novas configu-
racoes de margem. Margens Personalizadas...

Formatar Colunas

Sempre que se formata um texto em colunas o proprio Word se encarrega de colocar quebras
de seg¢des entre as partes que dividem o documento. Na Guia Layout encontra-se a opg¢do Colu-
nas. Sua janela possibilita ao usuario modificar alguns dos critérios de formatagdo das colunas,
como a distancia entre elas e o seu tamanho.
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Colunas [ 7 |l
L

’ uebras =
— 0 Predefinidas

I NGmeros de Linha =

Colunas
— bc Hifenizagdo -
J— Fa Trés Esquerda Direita
=| Uma
Mimero de colunas: 1 = Linha entre colunas
== Duas Largura e espacamento Wisualizagao
— N® cal.: Largura: Espacamento:
— 1 15 om = : 1
Trés J ==——
- : = I
- =
= I — ' =
== Esquerda ==
Colunas de mesma largura _
== Direita Aplicar a:  Ma documento inteiro E Iniciar nowva caluna
== Mais Colunas... [ 0K ] Cancelar

Configurar Pagina

A formatacdo de pagina define como ficard o documento ativo com relagdo ao tamanho da fo-
Iha e a posicao do texto dentro dela (margem direita, esquerda, superior inferior, etc.).

Configurar pigina W@ Configurar pigina m@

3

Margens Fapel ] Layout | Margens |

Margens TEMAARO i papel:
Superior: zsen = Tnferior: 25¢cm = Al [z]
Erquerdy; 3 am a Direita: 3em = Largura: |21 cm
Medianig: 0 em g Pasicio da medianiz: Esquerds B Alturs: 28,7 em
Orientagio Forte de papel
I —1| [ ] Primeirs phgina: Outras phginas:
‘ PBetrato ) .Paqagem-
Paginas
Whrias phginas Hormal E
wisualizag3o Wisualizagio

Apligar a: | No documents inteire |E| Aplicar a: | No documents inteiro |E| :QppselﬂeimptessSo_..
Definir como Fadrio 0K l Cancelar | 'Dﬂ‘inirmmnﬁadrin] [ cancetar
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Configurar pdgina @E

. Margens ] Fapel ;_Ll_!HF'Ut_
Secio
[nicio da segho Mowa pagina E]
Suprimir motas de fim
Cabecalho: & rodapés

| Paginas Pares e fmpares Diferentes
| Difgrente ma primeira pagina

Cabegalho: 125cm -

Da barda:

Rodapé: 12%em =
Fagina
Alinhamento wertical: | Superior E]

Wisualizacio

Apligara: | No documento inteiro | = | | Wimeros de linha., | | Bordas. |

lDehnlrmmuE‘udﬁu ) | a4 | l Cancelar J

QUEBRAS

As quebras podem ser de pagina, coluna, linha ou se¢des. Para inserir uma quebra basta acio-
nar o botdo de comando Quebras no Grupo Configurar Pagina na Guia Layout.

Ao acionarmos o botdo quebras serdao exibidas as opgdes de quebras de pagina como segue:
Teclas de atalho:

Quebra de pagina (CTRL + ENTER)

Quebra de coluna (CTRL + SHIFT + ENTER)

Quebra Automatica de Texto (SHIFT + ENTER)
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Design Feferéncias

'5=.' Quebras = Recuar Espagamento

Quebras de Pagina
| I Pagira
N

Marcar o ponto em que uma paging termina & prixima
paging comeca.

Coluna

Indicar que o texta apds a quebra de coluna comegard na
coluna sequinte.

Disposicao do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secio

| Proxima Pagina

[nzenr uma quebra de secao & INICIAr 3 NOVE 38030 N3
| pagina sequinte,

Continua
[ngerir urna quebrs de secio & iniciar 3 nowva 1eCio na
Friesma pagina,

| 2=| Pagina Par
=1 Inserir urna quebra de segdo & iniciar a nova se¢lo na
I praxima pagina par.

[

Pagina impar

,_
[

3 [nserir uma quebra de seg3o e iniciar 2 nova segio na
| proxirma pagina impar.

A quebra de pagina também podera ser acionada através do botdo de comando Quebra de Pa-
gina localizado no grupo Paginas na Guia Inserir.

Arguivo Pagina Inicial Inserir

B U= E
1

Folha de Paginaem Quebra  Tabela

Rosto~ Branco de Pagina *-'

Paginas Tabelas
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26

As Quebras de Se¢oes

E possivel usar quebras de secdo para alterar o layout ou a formatacdo de uma pdgina ou de
paginas do documento. Por exemplo, vocé pode definir o layout de uma pagina em coluna
Unica como duas colunas. Pode separar os capitulos no documento para que a numeracgdo de
pagina de cada capitulo comece em 1. Também pode criar um cabecalho ou rodapé diferente
para uma se¢ao do documento.

LOREM

L7
L

1 Sec¢do formatada como coluna Unica

2 Sec¢do formatada como duas colunas

As quebras de secdo sao usadas para criar alteracGes de layout ou formatacdo em uma parte do
documento. Vocé pode alterar os seguintes elementos de se¢des especificas:

e Margens

e Orientacdo

e Tamanho

e Colunas

e Numeros linhas
e Hifenizagao

e Cabecalhos e Rodapés (Numero de pagina)
Tipos de Quebra de Se¢ao
Proxima Pagina

O comando Préxima Pagina insere uma quebra de sec¢do e inicia a nova se¢do na préxima pagina.
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Esse tipo de quebra de secdo é especialmente Util para iniciar novos capitulos em um
documento.

Continuo

O comando Continuo insere uma quebra de sec¢do e inicia a nova se¢cdo na mesma pagina.

Uma quebra de se¢do continua é util para criar uma alteragdo de formatagdo, como um niimero
diferente de colunas em uma pagina.

Paginas Pares ou Paginas impares

O comando Paginas Pares ou Paginas impares insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢do
na préxima pdagina de nimero par ou impar.

Se vocé quiser que os capitulos do seu documento sempre comecem em uma pagina par ou em
uma pagina impar, use a opgao de quebra de se¢do Paginas pares ou Paginas impares.

GUIA INSERIR

Folha de Rosto — As folhas de rosto sdo sempre inseridas no inicio de um documento,
independentemente de onde o cursor aparece no documento. Depois de inserir uma folha de
rosto, vocé poderd substituir o texto de exemplo pelo seu préprio texto clicando para selecionar
uma darea da folha de rosto, como o titulo, e digitando o texto.
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Pagina em Branco — Clique no local em que deseja inserir uma nova pagina no documento. A
pagina inserida sera exibida imediatamente antes do local do cursor.

Imagens / Imagens Online — Imagens podem ser inseridas ou |J[|. Colmas
copiadas em um documento de muitas fontes diferentes. Bai-

xadas de um site, copiadas de uma pdagina da Web ou inseri- =% Linhas
das a partir de um arquivo onde vocé salva as imagens. W  Piza
Formas — Vocé pode adicionar formas (como caixas, circulos Barras
e setas) em seus documentos. Para adicionar uma forma, se-

lecione uma forma, clique e arraste para desenhar a forma. Area

Depois de adicionar uma ou mais formas, é possivel adicionar

. X e Y (Dispersao)
texto, marcadores, numeracgao e Estilos Rapidos a elas.

AL |

) ) Il Acdes
SmartArt — Use para criar organogramas que permitem mos-

trar os relacionamentos de subordinagdao em uma organiza- 2 Superficie
¢do, como gerentes de departamento e funciondrios que nao Radar
fazem parte da administracao.

Ly

L

Mapa de Arvore

=i

Grafico — Provavelmente, haverd momentos em que vocé pre-
cisara apresentar um grafico em um documento do Microsoft
Office Word. Assim como no Excel hd uma variedade muito
grande de tipos de graficos (figura ao lado).

Explosio Solar

=

Histograma

o
s
e

. ) ) ] A ) mm e Caccs Estrerka
Hyperlink — O Word cria um hiperlink quando vocé pressiona

a tecla ENTER ou a barra de espacos ap0ds digitar um endereco h'_,] Cascata

da Web existente, como www.acasadoconcurseiro.com.br. By Combinacie

TABELAS

Para inserir rapidamente uma tabela basica, clique na guia Inserir - Tabela e mova o cursor
sobre a grade até realcar o numero de colunas e linhas desejado.

g leg [
Tabela Imagens Imagens Formas 5r

v Online v
Tabela Tx?2

LT 1000

LT L IEI000]
A e

Clique e a tabela aparecerd no documento. Se vocé precisar fazer ajustes, poderd adicionar
linhas e colunas de tabela, excluir linhas e colunas de tabela ou mesclar células de tabelas em
uma célula. Quando vocé clica na tabela, ao lado da guia Exibir, aparecera Ferramentas de
Tabela.
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Use as Ferramentas de Tabela para escolher diferentes cores, estilos de tabela, adicionar uma
borda a uma tabela ou remover bordas de uma tabela. Vocé pode até mesmo inserir uma foér-
mula para fornecer a soma de uma coluna ou linha de nimeros em uma tabela. Se vocé tem
um texto que ficard melhor em uma tabela, o Word pode converté-lo em uma tabela.

Para obter tabelas maiores (mais de dez colunas e oito linhas), além de definir o comportamen-
to de largura das colunas, utilize os passos abaixo.

1. Clique na Guia Inserir = clique [ )
. . Insenr tabela | B || mESm]
Tabela = clique Inserir Tabela. —
Tamanho da tabels
2. Defina o nimero de colunas e . -
] Murerg de colunas: 3 %
linhas. =
Mamero de linhas: 2 G

3. Na secdo Comportamento de
ajuste automatico, vocé tem
trés opgbes para configurar a
largura de suas colunas:

Comportamento de ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: Aytomatice S
Ajustar-se automaticamente ao conteddo

Ajustar-se automaticamente 3 janela
e Largura fixa da coluna: vocé
pode deixar o Word definir au- [ Lembrar dimens@es de novas tabelas
tomaticamente a largura das
colunas com “Automatico” ou [ K ] [ Canceiar
pode definir uma largura especi-
fica para todas as colunas.

e Ajustar-se automaticamente ao contetdo: isso criard colunas muito estreitas que serdo
expandidas conforme vocé adicionar conteudo.

e Ajustar-se automaticamente a janela: isso mudara automaticamente a largura de toda a
tabela para ajustar-se ao tamanho de seu documento.

e Se quiser que cada tabela que vocé cria tenha uma aparéncia semelhante a da tabela que
vocé estd criando, marque a opgao “Lembrar dimensdes de novas tabelas”.

Projetar sua propria tabela

Se quiser ter mais controle sobre a forma das colunas e linhas de sua tabela ou algo diferente
de uma grade basica, a ferramenta Desenhar Tabela ajuda a desenhar exatamente a tabela que
vocé deseja. Vocé mesmo pode desenhar linhas diagonais e células dentro das células.
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1. Clique em Inserir = clique Tabela = cligue Desenhar Tabela. O ponteiro é alterado para
um lapis.

2. Desenhe um retangulo para fazer as bordas da tabela. Depois, desenhe as colunas e linhas
dentro do retangulo.

B em .
Frimeiro... sequida...

\‘ —7
+
oL, ..

{74

assim por diante...
—

e
3. Para apagar uma linha, clique na guia Layout de Ferramentas de Tabela, clique em Borra-
cha e clique na linha que vocé quer apagar.

2~ . * FERRAMENTAS DE TABELA

INICIAL  INSERIR ~ Df | DESIGN  LAYOUT

E/] & | 019cm 3| B Distribuir Linhas
es Desenhar Borracha Ei 093cm | O Distribuir Colund
Tabela i

Desenhar ! nho da Célula

Cuidado: O comportamento padrao da tecla ENTER dentro de uma tabela é fazer uma quebra
de pardgrafo, mas se o cursor estiver na primeira posicdo da primeira célula e a tabela for o
primeiro item do documento, a tecla ENTER desloca a tabela para baixo. Se o cursor for posicio-
nado fora da tabela a direita, ao ENTER sera criada uma nova linha na tabela.

O comportamento padrao da tecla TAB dentro de uma tabela é alterar entre as células, mas se
o cursor estiver na ultima na célula, a tecla TAB cria uma nova linha para a tabela.

CABECALHOS E RODAPES

Use um dos trés métodos abaixo para inserir conteudo no rodapé ou cabegalho:
e Clique duas vezes na area do cabecalho e rodapé do documento.

e Cliqgue com o botdo direito na area do cabecalho ou rodapé e clique Editar Cabegalho ou
Editar Rodapé.
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e Clique na guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique Cabegalho, Rodapé ou Nume-
ro de Pagina e insira um estilo de uma destas galerias que abrem cabecalhos e rodapés.

FORMATAR O NUMERO DE PAGINAS OU ALTERAR O NUMERO INICIAL

Para alterar as configuracGes padrao para nimero de paginas no documento:

1. Na guia Inserir, clique Niumero de pagina, e clique em Formatar Nimeros de Pagina.

| Cabegalho ~ A B -
[2) Rodapé ~ - &
Caixa de
(] NdGmero de Pagina ~ R A= _
® Inicio da Pégina "
1B Fim da Pagina :
] Margens da Pagina .
F Posicdo Atual :
[Fy Formatar Nimeros de Pagina...
[ Remover Nimeros de Pagina

2. Altere o formato do nimero ou o niumero inicial e clique em OK.

Dica para documentos com segdes multiplas — Posicione o cursor na se¢ao desejada e comple-
te os passos acima.

FECHAR CABEGCALHOS E RODAPE

Use um dos dois métodos
e Clique duas vezes no corpo do documento.

¢ Na guia Design, da Ferramenta de Cabegalho e Rodapé, clique em Fechar cabegalho e ro-
dapé

EDITAR PROPRIEDADES DO DOCUMENTO

Para atualizar ou editar propriedades dos documentos com informacgdes atuais siga os passos
abaixo. Essas informacdes podem ser inseridas no corpo do documento ou no cabegalho /
rodapé.

1. Cligue na guia Arquivo.
2. Na guia Informagoes, clique na seta proxima a Propriedades, a direita da janela

3. Clique em Propriedades Avangadas.
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4. Na guia Resumo, preencha as informagdes desejadas.

5. Clique OK.

6. Parainserir essas informagdes no documento, clique na guia Inserir, grupo Texto e clique na
seta ao lado de Partes Rapidas. O Word ira buscar informacdes para os controles e campos

Autor, Empresa e Titulo.

GUIA DESIGN

|0 T

L ey
e :

EEleltos'
Cores Fontes Marca Corda Bordas

€ Definir como Padrio D'sgua ~ Pigina = de Pagina

Plano de Fundo da Pigina

Tt H =# Espacamento entre Parigrafos ~ D @ D

Formatacio do Documento

A Guia Design foi criada para mudar rapidamente o visual do seu documento usando os diversos
Temas, alterar a Cor da pagina, adicionar Bordas de Pagina ou adicionar uma Marca d'agua.

GUIA REFERENCIAS

|:'-_n ) Adicionar Texto = AB! [T Inserir Mota de Fimn '._!& 55, Gerenciar Fontes Bibliogrificas [ Ij Inserir Indice de lustragfies T B B
D!Axualiiar Sumério M!;'I?'ro'xin'n'.l Mota de Rodapé = O D'Estilu: APa, htualizar Tabela : !
Sumano Insenir Nota i Insenr [n serir E Marcar
- de Rodapé Lt Citago = B Bibliografia - Legenda | Referéncia Cruzada Ertrada
Sumario Motas de Rodapé ] Citagdes ¢ Bibliografia Legendas Indice

As principais fungdes da guia Referéncias sao permitir a criagdo de Sumadrio usando os Estilos
Rapidos, Inserir Nota de Rodapé e Inserir Nota de fim.

GUIA CORRESPONDENCIAS

1 p—
= Envelopes —n a®
= S
[] Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de | Realgar Campos _ : ' S - o
Direta = Destinatirios = Dest T I AT H3enr LArmpo G ivlescigem Resultadas eTHICAr By Mesclar
Criar Iniciar Mala Direta Gravar & Inserir Campos Wisualizar Resultados Concluir

A guia Correspondéncias tem a fungao de criar Mala Direta.

GUIA REVISAO

W Ortografia e Gramitica ;D a’%} ._“$ +/_] Arterior r % Marcacso Simples = r] H = [T &
A T FOrT / f lMosmrMarca;oeS' i

[ Diciondrio de Sindnimos I

age Pesquisa | Traduzir Idioma Mewo Controlar .ll.c:ltar 0 Comparar Proteger

i) Contagen de Palavras Inteligente = = Comentirio EMuslnr Comentinos AlteragGes = [ Painel de Revisio - . ] = -
Revisio de Texto Idelas Idioma Comentirios Controle o Alteragdes Comparar
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Verificar a ortografia e a gramatica

Todos os programas do Microsoft Office podem verificar a ortografia e a gramatica de seus
arquivos. No Microsoft Word 2016, vocé encontrard as opgdes de Ortografia e Gramatica na
guia Revisao - Ortografia e Gramatica (ou pressione F7) para iniciar o verificador ortografico e
gramatical e veja os resultados no painel Ortografia / Gramatica.

Escolha uma destas opcdes a medida que o verificador ortografico e gramatical percorre cada
palavra:

e \Verificar a ortografia e gramatica ao mesmo tempo.
e Corrigir a ortografia e a gramatica automaticamente ao digitar.

e Verificar novamente as palavras que vocé verificou anteriormente e optou por ignorar (mas
mudou de ideia).

Verificar a ortografia e a gramadtica ao mesmo tempo

Verificar a ortografia e a gramatica no seu documento é util quando vocé quer revisar
rapidamente seu texto. Vocé pode verificar a existéncia de possiveis erros e entdo decidir se
concorda com o verificador ortografico e gramatical.

Depois de clicar em Ortografia e Gramatica (ou de pressionar F7), vocé podera corrigir cada
erro encontrado pelo Word de diferentes maneiras. No painel a direita do seu documento, vocé
verd as opcoes de ortografia e gramatica:

Ortografia s
concurco

lgnarar Ignorar Tuda Adicionar

CONCUrs0

Alterar Alterar Tudo

CONCUrso
= afluéncia
= aglomeragdo
= agrupamento

e Corrigir o erro usando as sugestoes do Word — Se vocé quiser corrigir o erro usando uma
das palavras sugeridas, selecione a palavra na lista de sugestées e clique em Alterar. (Vocé
também pode clicar em Alterar Tudo se souber que usou essa palavra incorreta em todo o
documento, para que ndo seja necessario lidar com ela sempre que ela aparecer).
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e Criar uma entrada de dicionario — Se a palavra for uma palavra real e vocé quiser que o
Word e TODOS os programas do Office a reconhegam também, clique em Adicionar.

e lIgnorar a palavra — Talvez vocé queira ignorar a palavra incorreta (por qualquer motivo):
clique em Ignorar ou em Ignorar Tudo.

Verificar ortografia e gramatica automaticamente

A verificacdo ortografica e gramatical durante a digitacdo pode ser uma maneira preferencial
para economizar tempo: vocé faz as corregdes e alteragdes necessarias enquanto escreve, nao
precisando esperar até (vocé achar) que o seu documento esteja concluido.

1. Primeiro, ative (ou desative) a verificacdo ortografica e gramatical automatica, clique em
Arquivo -» Opg¢des -> Revisao de Texto.

Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

V| Venficar ortografia ao digitar
V| Werificar erros de gramatica ao digitar
| Palavras confundidas com frequéncia

| Venficar gramatica e ortografia

2. Como vocé pode ver na imagem acima, é possivel optar por verificar a ortografia
automaticamente, a gramatica, uma ou outra, ambas ou nenhuma delas, ou até mesmo
outras opgdes, como a ortografia contextual.

Como funciona a verificagdo ortogrdfica automadtica

O Word sinaliza palavras com erros ortograficos com uma linha ondulada vermelha sob elas
enquanto vocé trabalha, para que vocé possa localizar os erros com facilidade:

O melhor dia dos namonados.

Quando vocé clicar com o botdo direito do mouse em uma palavra com erro ortografico, vera
um menu onde podera escolher a forma como lidar com o erro.
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Calibri (Corpo) + |11 - &' A7 As

i —

N T _S_a.';"'*&'«—*gzv?_ﬁtlms

Namorad

Mamorado
Mamorados

Mamorador

Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

&, Hiperlink...

L7 MNovo Comentdrio

Como funciona a verificagdo gramatical automatica

Depois de ativar a verificagdo gramatical automatica, o Word sinaliza potenciais erros de
gramatica, estilo e contexto com uma linha ondulada azul sob a palavra, o termo ou a frase
enguanto vocé trabalha no seu documento.

Como eu deveria conhecer John Smith,

Como no caso do verificador ortografico, vocé pode clicar com o botdo direito do mouse no
erro para ver mais opgdes. (Nesse caso, é mais apropriado usar a frase como uma pergunta, e
ndo como uma afirmacao).

Verificar novamente as palavras e a gramdtica que vocé ja verificou e optou por
ignorar

Vocé também pode forcar uma nova verificacao das palavras e da gramatica que anteriormente
optou por ignorar.

1. Abra o documento que vocé deseja verificar novamente.
2. Clique em Arquivo - Opg¢des -> Revisao de Texto.

3. Em Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word, clique em Verificar Documento
Novamente.
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4. Quando a mensagem a seguir for exibida “Esta operagdao redefine os verificadores
ortografico e gramatical para que o Word verifique novamente as palavras e a gramatica
ignoradas. Deseja continuar? ” Cligue em Sim e depois em OK para fechar a caixa de
didlogo Opg¢des do Word.

5. Em seguida, no seu documento, clique na guia Revisdo - Ortografia e Gramatica (ou
pressione F7).

Outras maneiras de corrigir a Ortografia e Gramatica:

e Clique com o botdo direito em uma palavra sublinhada de ondulado vermelho ou azul e,
em seguida, selecione o comando ou a alternativa de ortografia que deseja.

e O icone ¥ na barra de status mostra o status da verificagio de ortografia e gramatica.
Quando o Word faz a verificacdo de erros, uma caneta animada aparece sobre o livro. Se
nenhum erro for encontrado, serd exibida uma marca de selecdo 2. Se um erro for
encontrado, sera exibido um "X". Para corrigir o erro, clique nesse icone.

Controlar alteragoes

O recurso Controlar Alteragdes permite que vocé pode veja todas as alteracles feitas em um
documento. Quando estiver desativado, vocé pode fazer alteracbes em um documento sem
marcar o que mudou. No Word vocé pode personalizar a barra de status para adicionar um
indicador que avise quando o controle de alteracdes esta ativado ou nao.

Controlar AlteracGes: Desativado Controlar AlteragGes: Ativado

Ativar o controle de alteragoes

Na guia Revisdo, no grupo Controle, clique na imagem de Controlar Alteragoes.

FJ' 8 Marcagio Simples D D .'j-*:mtf”ﬂf
7 -

- [E) Mostrar Marcagdes - 'l' Préximo

Controlar _ ) Aceitar Rejertar
Alteraces v Painel de Revisao - - -
Controle F Alteragdes

Desativar o controle de alteragoes

Quando vocé desativa o controle de alteragbes, pode revisar o documento sem marcar as
alteracdes. A desativacdo do recurso Controle de Alteracdes ndo remove as alteracdes j3a
controladas.

IMPORTANTE: Para remover alteracdes controladas, use os comandos Aceitar e Rejeitar na
guia Revisao, no grupo Alteragdes.
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As alteragOes sao destacadas na frente da linha com uma barra vermelha. Para verificar os
detalhes da alteracao, clique na barra vermelha. Ele ficard cinza e a alteragdo serd apresentada

no texto. As inser¢des aparecem sublinhadas e as exclusdes aparecem em tachado.

Para dar a0 documento uma apar
rodapé, folha de rosto e caixa de-
pode adicionar uma folha de rost
em Inserir e escolha os dfdsfadsf
estilostambém ajudam a manter
escolhe um novo tema, as imager
corresponder aonovotema, Qua
com onovotema,

Para dar ao documento uma apar
rodapé, folha de rosto e caixa det
pode adicionar uma folha de rost
em Inserir eeseatha-os df dsfadsf
estilostambém ajudam a manter
escolheum novo tema, as imager
corresponderaonovotema. Qual
corm o novotema.

Comentarios

As corrigir um documento pode ser necessario incluir um comentdrio para explicar melhor a
sugestdo de alteracdo. Na guia Revisao hd um grupo Comentdrios e um icone Novo Comentdrio
que permite colocar um texto com a sugestdo de alterag¢dao, conforme abaixo.

jados nas diferentes galerias.

enado, Quando vocé clicaem Marcio Hunecke 2 minutos atrés &

M&o se recomendautilizar palavras ern outros idiomas
{Estrangeirismos).

as gréaficos SmartArt sio

estilos, os titulos s&o alterados

1 novos bot@es que sio
neiracomao uma imagem se
ayout serd exibido ao lado. Ao

GUIA EXIBIR

Guia composta pelos grupos Modos de Exibicdo de Documento, Mostrar, Zoom, Janela e
Macros.

I - ﬂ =71 [ Estrutura de Tépicos Réqua Q s [E] unwa Pagina = [ [ C(DEbirladoalado = |

Linhas de Grade B 00 viris: Péginas -
Zoom 1000 )

(2] Rascunho - o -
Modo de Layout dé Layout Meova Organizar Dnadir Altermar | Macros

Leitura  Impressio da ‘Web ¥ Largura da Phging  Jynely  Tude e b Jarelas =

Modos de Exbicio Mostrar Toom Janely Magos

Painel de Nxwvegagio

Grupo Modos de Exibicao: alterna as formas como o documento pode ser exibido: Layout de
Impressao, Leitura em Tela, Layout da Web, Estrutura de Tépicos e Rascunho.

Grupo Mostrar: ativa ou desativa a régua, linhas de grade e Painel de Navegacao.

Régua: exibe ou oculta as réguas horizontal e vertical.
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Linhas de grade: ativa linhas horizontais e verticais que podem ser usadas para alinhar
objetos.

Painel de Navegacdo: ativa/desativa um painel a esquerda do documento mostrando a sua
estrutura permitindo a navegacao.

Grupo Zoom: permite especificar o nivel de zoom de um documento.
Uma Péagina: exibe as paginas individualmente em tamanho reduzido.
Duas Paginas: exibe de duas em duas paginas por vez reduzidas.

Largura da Pagina: exibe uma pagina ajustada a sua largura.

IMPRESSAO

N3o consegue achar o botdo de Visualizacdo de Impressdo? Vocé encontrard os comandos
Imprimir e Visualizar na mesma janela. Cligue em Arquivo - Imprimir para encontrar os dois.
A direita, vocé verd seu documento

Para ver cada pagina, clique na seta na parte inferior da visualizagdo e, se o texto for pequeno
demais para ser lido, use o controle deslizante de zoom para ajusta-lo.

2 ldea» | 0% - | + [

Escolha o nimero de cépias desejadas e clique no botdo Imprimir.

Imprimir
Imi [ Imprimir

Pigws
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Cliqgue em ou ESC para retornar ao documento.

Para imprimir apenas certas paginas, imprimir algumas das propriedades do documento ou
imprimir alteracdes acompanhadas e comentarios, em Configuragdes, ao lado de Imprimir
Todas as Paginas (o padrao), clique na seta para ver todas as suas opgdes.

Salvar como |mpl’eSSOfa
St ; Enviar para o OneNote 2013
Imprimir
Pronto
Compartilhar Propriedades de Impressora
nfiguracd
Exportar Co guracgoes
Imprimir Todas as Paginas
Fechar Tudo
Documento
[, Imprimir Todas as Paginas
=1 Tudo

Imprimir Pigina Atual
Apenas esta pagina
ﬁ:. 5 Impressdo Personalizada
—""  Digite as paginas, secSes ou intervalos especificos
Informagbes do Documento
Informagdes do Documento
Lista de propriedades, como nome do arquive, autor ou titule
Lista de Marcagio
Suas alteragdes controladas
Estilos
Lista de estilos usados no seu documento
Entradas de AutoTexto
Lista de itens na sua galeria de AutoTexto
Atribuicdo de Teclas
Lista de teclas de atalho personalizadas
v Imprimir Marcagdo

Imprimir Somente Paginas Impares

Impnmir Somente Paginas Pares

Se vocé estiver imprimindo um documento com alteracBes controladas, escolha se as
marcacdes devem ser impressas. Para desativar todas as marcagdes, cliqgue em Revisao. No
grupo Controle, escolha Sem Marcag¢ao na caixa Exibir para Revisao.

CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO

- oS 505 B
] E% LE Marcacdo Simples

[E] | Marcagdo Simples

Aceitar

-

na  Mostrar Controlar
Comentarios Alteragoes =
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SELECIONAR TEXTO E ELEMENTOS GRAFICOS COM O MOUSE

Para selecionar: Faga o Seguinte:

Qualquer quantidade de texto | Arraste sobre o texto.

Uma palavra Clique duas vezes na palavra ou duas vezes F8.

Um elemento gréfico Clique no elemento grafico.

Mova o ponteiro para a esquerda da linha até que ele assuma a

Uma linha de texto . .
forma de uma seta para a direita e clique.

Mova o ponteiro para a esquerda das linhas até que ele assuma a

Vdrias linhas de texto s . .
forma de uma seta para a direita e arraste para cima ou para baixo.

Mantenha pressionada a tecla CTRL e clique em qualquer lugar da

Uma frase N
frase ou trés vezes F8.

Mova o ponteiro para a esquerda do paragrafo até que ele assuma a
forma de uma seta para a direita e clique duas vezes. Vocé também
pode clicar trés vezes em qualquer lugar do pardgrafo ou quatro
vezes F8.

Um paragrafo

Mova o ponteiro para a esquerda dos paragrafos até que ele assuma
Vdrios paragrafos a forma de uma seta para a direita, clique duas vezes e arraste para
cima ou para baixo.

Clique no inicio da selegdo, role até o fim da sec¢do, mantenha

Ll itz ol s it pressionada a tecla SHIFT e clique.

Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer texto do documento
até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique trés
vezes ou com a tecla CTRL pressionada clique apenas uma vez ou
cinco vezes F8.

Um documento inteiro

Pressione e conserve pressionada a tecla ALT e inicie a selecao do

Um bloco vertical de texto .
! texto desejado.

SELECIONAR TEXTOS E ELEMENTOS GRAFICOS COM O TECLADO

Selecione o texto mantendo pressionada a tecla SHIFT e pressionando a tecla que move o pon-
to de insergao.

Para estender uma selegao: Pressione:

Um caractere para a direita SHIFT + SETA A DIREITA

Um caractere para a esquerda SHIFT + SETA A ESQUERDA

Até o fim o inicio da préxima palavra CTRL + SHIFT + SETA A DIREITA

Até o inicio de uma palavra CTRL + SHIFT + SETA A ESQUERDA

Até o fim de uma linha SHIFT + END
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Até o inicio de uma linha

SHIFT + HOME

Uma linha para baixo

SHIFT + SETA ABAIXO

Uma linha para cima

SHIFT + SETA ACIMA

Até o fim de um pardgrafo

CTRL + SHIFT + SETA ABAIXO

Até o inicio de um pardgrafo

CTRL + SHIFT + SETA ACIMA

Uma tela para baixo

SHIFT + PAGE DOWN

Uma tela para cima

SHIFT + PAGE UP

Até o inicio de um documento

CTRL + SHIFT + HOME

Até o final de um documento

CTRL + SHIFT + END

Nota — E possivel a selecio de blocos alternados de texto utilizando o mouse em com-
binacdo com a tecla CTRL que devera ser pressionada durante todo o processo de se-
lecao.

NOVIDADES DO WORD 2013

Faga muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite o conteldo,
alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura é limpo e
sem distracGes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes também esta mais
facil, com conexdes diretas com os espacos online e recursos de revisdao otimizados, como a
Marcagdo Simples e os comentarios.

Desfrute da leitura

Agora vocé pode se concentrar nos documentos do Word diretamente na tela com um modo
de leitura limpo e confortavel.

Novo modo de leitura

Aproveite sua leitura com um modo de exibicdo que mostra seus documentos em colunas
faceis de ler na tela.
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As ferramentas de edi¢do sdo removidas para minimizar as distragdes, mas vocé ainda tem
acesso as ferramentas que estdo sempre a mao para leitura como Definir, Traduzir e Pesquisar
na Web.

Zoom do objeto

Dé dois toques com o seu dedo ou dois cliques com o mouse para ampliar e fazer com que as
tabelas, graficos e imagens de seu documento preencham a tela. Foque a imagem e obtenha
as informacgdes, depois toque ou clique novamente fora do objeto para reduzi-la e continuar
lendo.

Retomar leitura

Reabra um documento e continue sua leitura exatamente a partir do ponto em que parou. O
Word se lembrard onde vocé estava mesmo quando reabrir um documento online de um outro
computador.

Bem-vindo de volta!
Continue de onde vocé parou:

Pagina 2
Novas Opcoes
Ha alguns sequndos
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Video online

Insira videos online para assistir diretamente no Word, sem ter que sair do documento. Assim,
vocé pode ficar concentrado no conteudo.

&

Video
Online

Midia

Expandir e recolher

Recolha ou expanda partes de um documento com apenas um toque ou clique. Insira resumos
nos titulos e permita que os leitores abram a secdo e leiam os detalhes se desejarem.

0 e L., TR

4 ILOREM IPSUM

Trabalhe em conjunto

Trabalhar com outras pessoas com ferramentas otimizadas de colaboracdo.

Salvar e compartilhar os arquivos na nuvem

A nuvem é como um armazenamento de arquivos no céu. Vocé pode acessa-lo a qualquer
momento que estiver online. Agora é facil compartilhar um documento usando o SharePoint ou
o OneDrive. De 13, vocé pode acessar e compartilhar seus documentos do Word, planilhas do

Excel e outros arquivos do Office. Vocé pode até mesmo trabalhar com seus colegas no mesmo
arquivo ao mesmo tempo.

@ www.acasadoconcurseiro.com.br 43




casa }

concurseiro

sinta-se em casa para estudar conosco

44

Marcagdo simples

Um novo modo de exibicdo de revisdo, Marcagao Simples, oferece um modo de exibicdo limpo
e sem complicagdes do seu documento, mas vocé ainda vé os indicadores onde as alteragoes
controladas foram feitas.

ipsum lorem ipsum dolor sit lorem ipsum dolor

Responder aos comentarios e marca-los como concluidos

Agora, os comentarios tém um botdo de resposta. Vocé pode discutir e controlar facilmente os
comentdrios ao lado do texto relevante. Quando um comentario for resolvido e nao precisar
mais de atencdo, vocé poderd marca-lo como concluido. Ele ficard esmaecido em cinza para
ndo atrapalhar, mas a conversa ainda estara |a se vocé precisar consulta-la posteriormente.

- Comentarios

200 () Cynthia 270513 .

sl .
|Esse numero deve ser 350 agora?

CFC Alguns secundos atras.
OK, mudarei para 350.

Adicione sofisticacao e estilo

Com o Word 2013, vocé pode criar documentos mais bonitos e envolventes e pode trabalhar
com mais tipos de midia (como videos online e imagens). Vocé pode até mesmo abrir PDFs.

Iniciar com um modelo

Ao abrir o Word 2013, vocé tem uma variedade de novos modelos étimos disponiveis para
ajuda-lo a comecar em uma lista dos documentos visualizados recentemente para que vocé
pode voltar para onde parou imediatamente.
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e

Fazer
um tour

W

[TITLRD DO Sy
TN

Se vocé preferir ndo usar um modelo, apenas clique em Documento em branco.

Abrir e editar PDFs

Abra PDFs e edite o conteudo no Word. Edite paragrafos, listas e tabelas como os documentos
do Word que vocé ja conhece. Transfira o conteldo e deixe-o sensacional.

Inserir fotos e videos online

Adicione diretamente aos seus documentos videos online que os leitores poderdo assistir no
Word. Adicione as suas fotos de servicos de fotos online sem precisar salva-los primeiro em seu
computador.

Guias dindmicas de layout e alinhamento

Obtenha uma visualizacdo dindmica a medida que vocé redimensionar e mover fotos e formas
em seu documento. As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de graficos, fotos e
diagramas com o texto.

Lorem ipsum dolor sit
m Lorem ipsum
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NOVIDADES DO WORD 2016

Visualizar documentos lado a lado

Abra dois documentos do Word e percorra as paginas lado-a-lado. Para experimentar, va para
a guia Exibir e escolha Lado a lado no grupo Janela. Os documentos sdao abertos no modo de
duas paginas. Percorra as paginas usando a rolagem da sua roda do mouse ou use a barra de
rolagem para percorrer as paginas.

Remocao de plano de fundo mais facil

Tornamos mais facil remover e editar o plano de fundo de uma imagem. Word detecta
automaticamente a area de plano de fundo geral. Vocé ndo tem mais desenhar um retangulo
em torno de primeiro plano da imagem. Use o |apis para marcar dreas a manter ou remover
agora pode desenhar linhas de forma livre, em vez de estar limitado a linhas retas.

Exibir e restaurar alteragdoes em documentos compartilhados

Exiba rapidamente quem fez altera¢des
em pastas de trabalho que sao
compartilhadas e facilmente restaure
as versdes anteriores. O Word 2016
pode salvar automaticamente versdes
de seus arquivos no SharePoint,

Atvidade - =

Haspr P gl alsill e OEE

OneDrive e OneDrive for Business e I 1Y
enquanto vocé esta trabalhando i i el :
nelas. Desta forma, vocé olhar para B e

tras e entender como seus arquivos [l e it sshen 5 mputes 1
se desenvolveram ao longo do tempo. R

Além disso, permite que vocé restaure L T i
versdes anteriores, caso vocé cometeu i Wt i g S
um erro. Na extremidade direita Premh——

da faixa de opgdes, clique no botdo G et ot b - arpuee —
Atividade para ver uma lista de todas iy

as versdes de histéricas no painel de
atividade. (O botdo de Atividade so6
estd presente quando um arquivo é
armazenado em OneDrive, OneDrive
for Business ou SharePoint ).
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Novo treinamento do Word

O Centro de treinamento do Office tem novos cursos do Word, criados em parceria com
o LinkedIn aprendizado. Assista a videos no seu ritmo para saber mais sobre o Word 2016,
incluindo a formatacdo do texto com estilos e como adicionar titulos. Saiba também como obter
acesso ilimitado a mais de 4.000 cursos de video do LinkedIn aprendizado. Mais informacdes:
https://support.office.com/pt-br/article/treinamento-do-Word-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-
5ed8847eae73?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR&fromAR=1

Melhorar a leitura com ferramentas de aprendizagem

As Ferramentas de aprendizagem do Word 2016 ajuda a melhorar suas habilidades de
leitura. Com essas ferramentas vocé pode ler o conteddo em seu documento em voz alta.
O reconhecimento de voz do Word é capaz de reconhecer e ajustar o espagamento entre as
palavras e a separacgado silabica do texto.

Acessibilidade integrada

O Word 2016 foi aprimorado para melhorar a interacao do leitor com experiéncias de tecnologia
assistencial usadas nos comentdrios e controle de altera¢des, colaboracdo e coautoria, revisao
de texto, ferramentas de aprendizado e com a opc¢do de salvar como ou exportar para PDF.

Salvar rapidamente a pastas recentes

Ao utilizar a opgao “Salvar como” vocé vera uma lista de pastas acessadas recentemente, esco-
Iha uma delas ou procure em “Este PC” para escolher outro local de salvamento.

Ajuda e Suporte Modernos no Aplicativo

Atualizamos a caixa Diga-me o que [lErreeren
vocé deseja fazer, na parte superior s oo
da Faixa de OpgBes, com recursos de |- ..
pesquisa, recomendagdes e conteldo |1 s figma
aprimorados para responder as suas | .

. ;. . ﬂ Qbtmmhe Ay gm “Addvnt.  + Adeionar wma mance-0r bgus de " Reounho™ 30 dodsmen
perguntas de forma mais rapida e efi- |« : Ao umh s G p. omo R, Corldc
ciente. Agora, quando vocé pesquisa it Kt i e i
um determinado item, funcdo ou tare- L
fa, o Word exibe uma grande variedade o, docimerdos do Word scessives - Suports do Office
de opgdes. Se for uma tarefa rapida, o aer 30 e qut 26 dormaches 3

@

Word tentard apresentar uma solucao
para vocé diretamente no painel Diga-
-me. Se for uma questao mais comple-
xa, mostraremos um tépico da Ajuda mais adequado as suas necessidades. Experimente para
ver como vocé consegue encontrar rapidamente o que estd procurando.
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Colaboragao aprimorada

A colaboracdo ficou melhor no Word 2016. Vocé pode compartilhar seu documento do Word
com outras pessoas e trabalhar em conjunto em tempo real usando o OneDrive ou SharePoint.
Agora, quando abrir seu documento compartilhado, vocé podera ver rapidamente quem esta
trabalhando no documento e onde. Vocé podera conversar com os colaboradores em tempo
real usando o Skype for Business e exibir a atividade do documento, tudo isso a partir do canto
superior direito da faixa de opg¢des.

Mila Moraes

-l S

AL Localizar ~

[\ AaBbCc acsbCed |

o war Substituir
ulo legenda Enfase Sutil - N ) i
5']

la Editar S

Escolha uma imagem em miniatura de uma pessoa para iniciar uma conversa por mensagens
instantaneas usando o Skype for Business ou abra as informacgdes do cartdo de visita. Escolha
o botdo do Skype for Business para iniciar um chat de grupo com todas as pessoas que estdo
trabalhando no documento.

Atividade do documento — O novo painel Atividade permite ver a lista completa de alteragbes
feitas até o momento e oferece acesso a versdes anteriores. Escolha Atividade ¥ na faixa de

opgOes para ver o painel Atividade.

Comentarios — Agora, com um clique em =] na faixa de opgdes, vocé pode fazer ou exibir
comentdrios em seu documento. Com a colabora¢do aprimorada, é mais facil responder ou
resolver comentdrios e marca-los como concluidos.

Equacgoes a tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. V4 até Inserir > Equag¢ao - Equacao
a Tinta sempre que desejar incluir uma equacdo matematica complexa em um documento.
Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use o dedo ou uma caneta de toque para escrever
equagdes matematicas a mao, e o Word 2016 vai converté-las em texto. Caso ndo tenha um
dispositivo sensivel ao toque, use o mouse para escrever. Vocé pode também apagar, selecionar
e fazer corre¢des a medida que escreve.

nsl [ 'q A |# Linha de Assinatura ~ n !!

gl
12 Data & Hora

Capade Partes WordArt Letra Equagho| Simbole
- Rj .y » L Objeto - - -
Texto - Réipidas Capitular - L1 V5
Texto Simboalos
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B

/| < S X

Escrever | Apagar Selecionar & Comngir  Apagar

Cancelar Insens

Historico de versoes melhorado

Va até Arquivo para conferir uma lista completa de alterag¢des feitas a um documento e para
acessar versdes anteriores. O Historico também esta disponivel ao clicar Abrir. Vocé pode
verificar os ultimos arquivos utilizados no Word, com uma referéncia de data do ultimo uso.

Formatagao de formas mais rapida

Quando vocé insere formas da Galeria de Formas (Guia Inserir), é possivel escolher entre uma
colecdo de preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual
desejado.
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