


MICROSOFT EXCEL 2016

Planilha eletrônica ou cálculos, permite o gerenciamento de rotinas
gráficas, lógicas e matemáticas. Arquivos do Excel apresentam nome
secundário igual a XLSX.





1.BARRA DE TÍTULO: Exibe o nome do arquivo e do programa

2.BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO: Exibe os botões de

gerenciamento mais utilizados pelo usuário. Ex: Novo, Abrir e Salvar.

3. FAIXA DE OPÇÕES: Permite ao usuário exibir os comandos relativos as

referencias da Faixa de Opções. Ex: Pagina Inicial – Inserir e Dados.

4.BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botões relativos ao item  

acionado da Faixa de Opções.

5.INDICADOR DE CÉLULAS:

6.INDICADOR DE COLUNAS: exibe a referencia para 16.384 colunas. 

7.INDICADOR DE LINHAS: exibe a referencia para 1.048.576 linhas.

8.INDICADOR DE PLANILHAS: permite a divisão de uma pasta de trabalho em  

Planilhas.

9.BARRA DE STATUS: exibe informações relativas as tarefas executadas no  

programa.

10. CÉLULA GUIA

11.BARRA DE FÓRMULAS: Permite ao usuário inserir a entrada de uma determinada 

fórmula.



BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO

1. SALVAR: salva o documento atual

2. DESFAZER: desfaz ações executadas anteriormente.

3. REFAZER/REPETIR: refaz ações anteriormente desfeitas.

4. NOVO: cria uma nova pasta de trabalho.

5. ABRIR: abre uma pasta de trabalho indicada pelo usuário.

6. EMAIL: envia o documento como anexo de e-mail para um destinatário de

correio eletrônico, é necessário que um gerenciador de correio eletrônico esteja

configurado.

7. IMPRESSÃO RÁPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.



8. VISUALIZAÇÃO DE IMPRESSÃO E IMPRIMIR: exibe uma prévia da planilha que

será enviada para impressão e se necessário o encaminha para impressão.

9. VERIFICAR ORTOGRAFIA: inicia a verificação ortográfica e gramatical.

10.CLASSIFICAR DE A a Z: classifica os valores em ordem crescente.

11.CLASSIFICAR DE Z a A: classifica os valores em ordem decrescente.

12.MODO DE TOQUE/MOUSE: Otimiza o espaçamento entre os comandos.



200 = A2

600 = C1

700 = B3



* (MULTIPLICAÇÃO)

/ (DIVISÃO)

+ (ADIÇÃO)

- (SUBTRAÇÃO)

^ (POTÊNCIA)

% (PORCENTAGEM)

& (JUNÇÃO)

$ (REFERENCIAABSOLUTA)

! (RELACIONAMENTO)

OPERADORES APLICADOS



INICIANDO FÓRMULAS

As fórmulas poderão ser iniciadas com os seguintes sinais:

=
+
-
@ apenas em funções





OPERADOR DE PORCENTAGEM ( % )



OPERADOR DE REFERÊNCIA ABSOLUTA ( $ )



OPERADOR DE RELACIONAMENTO

Excel ( ! ) Calc (.)



FUNÇÕES

Fórmulas especiais com o objetivo de simplificar a execução de determinadas tarefas.

SOMA: Soma valores observando intervalos.

=SOMA(A1:A6)

=SOMA(A1;A6)

=SOMA(A1:A3;A6)



MÉDIA: define a média aritmética de um intervalo.

=MÉDIA(A1:A3)

=MÉDIA(A1;A3)

MULT: multiplica um intervalo de valores.

=MULT(A1:A3)

=MULT(A1;A3;A6)



MÁXIMO: identifica o maior valor de intervalo.

=MÁXIMO(A1:A6)

=MÁXIMO(A1;A6)

MÍNIMO: identifica o menor valor de intervalo.

=MÍNIMO(A1:A6)

=MÍNIMO(A1;A6)



MAIOR: identifica o maior valor de intervalo observando critérios.

=MAIOR(A1:A6;3)

=MAIOR(A1:A6;6)

MENOR: identifica o menor valor de intervalo observando critérios.

=MENOR(A1:A6;3)

=MENOR(A1:A6;6)



a quantidade de valoresCONT.NÚM: determina 

numéricos do intervalo.

=CONT.NÚM(A1:A6)

SOMASE: Soma valores observando critérios.

=SOMASE(A1:A6;”>10”)

=SOMASE(A1:A6;”>=10”)

=SOMASE(A1:A6;”<>10”)

CONT.SE: Determina a quantidade de valores do

intervalo.

=CONT.SE(A1:A6;”>10”)

=CONT.SE(A1:A6;”>=10”)

=CONT.SE(A1:A6;”<>10”)



HOJE: Insere a data sistema na célula ativa.

=HOJE()

AGORA: Insere a data e a hora do sistema na célula ativa.

=AGORA()

ARRED: Permite o arredondamento de valores.



SE: Permite ao usuário estabelecer as condições de verdadeiro ou falso observando

um valor apresentado em uma célula.

=se(referenciacritério;”verdadeiro”;”falso”)

=se(b1<a2;a1+a2;a1^a2)

=se(a1>b1*a2;soma(a1:b2);média(a1:b2))



=se(b2>=50;”APROVADO”;”REPROVADO”);

=se(a1>b2;a1>b2;a1<b2)



=se(ou(a2>b1;b2>b1);a1+a2/b1;a1-a2+b2)

=se(e(a2<b2;a1>b2);máximo(a1;b2);mínimo(a1:b2))



=se(a2>a1;se(a1>b2;a1+a2;a1-a2);se(b1>a2;maior(a1:b2;4);média(a1;b2)))



FAIXA DE OPÇÕES

Permite o acesso as ferramentas do Microsoft Excel, cada item da Faixa de  

Opções apresenta um grupo diferente de botões.



ARQUIVO



















O Power BI é um conjunto de ferramentas de análise de negócios,

sua função é analisar dados e compartilhar ideias. Os painéis

do Power BI fornecem uma visão de 360 graus para os usuários

corporativos com suas métricas mais importantes em um só lugar,

atualizadas em tempo real e disponíveis em todos os seus

dispositivos.









PÁGINA INICIAL



INSERIR



LAYOUT DA PÁGINA



FÓMULAS



DADOS



REVISÃO



EXIBIR



AJUDA


