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MICROOSOQFT EXCEL 2016

Planilha eletronica ou calculos, permite o gerenciamento de rotinas
graficas, logicas e matematicas. Arquivos do Excel apresentam nome
secundario igual a XLSX.
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1.BARRA DE TITULO: Exibe o0 nome do arquivo e do programa

2.BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO: Exibe os botdes de
gerenciamento mais utilizados pelo usuario. Ex: Novo, Abrir e Salvar.

3. FAIXA DE OPCOES: Permite ao usuario exibir os comandos relativos as
referencias da Faixa de Opcoes. Ex: Pagina Inicial — Inserir e Dados.

4.BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botdes relativos ao item
acionado da Faixa de Opcoes.

5.INDICADOR DE CELULAS:

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

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

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

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

10. CELULA GUIA

11.BARRA DE FORMULAS: Permite ao usuario inserir a entrada de uma determinada
formula.
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BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

D@ &8 3d v 2l &l 3

SALVAR: salva o documento atual

DESFAZER: desfaz acOes executadas anteriormente.

REFAZER/REPETIR: refaz acOes anteriormente desfeitas.

NOVO: cria uma nova pasta de trabalho.

ABRIR: abre uma pasta de trabalho indicada pelo usuario.

EMAIL: envia o documento como anexo de e-mail para um destinatario de
correio eletronico, € necessario que um gerenciador de correio eletrbnico esteja
configurado.

IMPRESSAO RAPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.



8. VISUALIZACAO DE IMPRESSAO E IMPRIMIR: exibe uma prévia da planilha que
sera enviada para impressao e se necessario o encaminha para impressao.

9. VERIFICAR ORTOGRAFIA: inicia a verificacéo ortografica e gramatical.

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

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

12.MODO DE TOQUE/MOUSE: Otimiza o0 espacamento entre os comandos.
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200
J00

200 =A2
600 =C1
/700 = B3
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* (MULTIPLICACAO)

/ (DIVISAO)

+ (ADICAO)

- (SUBTRACAO)

OPERADORESAPLICADOS -~ (POTERCIA >~
% (PORCENTAGEM)

& (JUNCAO)

$ (REFERENCIAABSOLUTA)

| (RELACIONAMENTO)
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INICIANDO FORMULAS

As formulas poderao ser iniciadas com os seguintes sinais:

-+

@ apenas em funcdes



30




QPERADOR DE PORCENTAGEM (%)

B2

- |

Ix

VALOR

B

10% DO VALOR

C

VALOR + 20%

1000
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PLAN 1

QPERADOR DE RELACIONAMENTO
Excel (!) Calc ()

PLAN 2
A

B

10 30 1 4 6 1
20 40 2 2 8 2
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EUNCOES

Formulas especiais com o objetivo de simplificar a execucéao de determinadas tarefas.

a SOMA: Soma valores observando intervalos.
1 10
= 2 =SOMA(A1:AB)
3 3
a 20 ~SOMA(A1:A6)
5 20
s 30 =SOMA(A1:A3:A6)
Fi




10

=10,

MEDIA: define a média aritmética de um intervalo.

=MEDIA(A1:A3)

=MEDIA(A1;A3)

20

30

MULT: multiplica um intervalo de valores.

=MULT(A1:A3)

=MULT(A1;A3:A6)



10

=10,

MAXIMO: identifica o maior valor de intervalo.

=MAXIMO(A1:A6)

=MAXIMO(A1;A6)

20

30

MINIMO: identifica o menor valor de intervalo.

=MINIMO(A1:A6)

=MINIMO(A1;A6)



10

50

MAIOR: identifica o maior valor de intervalo observando critérios.

=MAIOR(A1:A6:3)

=MAIOR(A1:A6:6)

20

30

MENOR: identifica o menor valor de intervalo observando critérios.

=MENOR(A1:A6;3)

=MENOR(A1:A6;6)



10

CONT.NUM: determina a quantidade de valores
numericos do intervalo.

=CONT.NUM(A1:A6)

50

20

SOMASE: Soma valores observando critérios.

=SOMASE(A1:A6;">10")
=SOMASE(A1:A6;">=10")
=SOMASE(A1:A8;"<>10")

30

CONT.SE: Determina a dguantidade 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 usuario estabelecer as condicoes de verdadeiro ou falso observando
um valor apresentado em uma célula.

. . =se(referenciacritério;’verdadeiro”;"falso”)
1 10 4
2 20

=se(bl<az;al+a2;al”a2)

=se(al>bl*a2;soma(al:b2);meédia(al:b2))



A B

110 4
2| 2 20

=se(b2>=50;"APROVADQ";"REPROVADQ");

=se(al>b2;al>b2;al<b?2)



A B

110 4
2| 2 20

=se(ou(a2>bl;b2>bl);al+a2/bl;al-a2+b2)

=se(e(a2<b2;al>b2);maximo(al;b2);minimo(al:b2))



=se(a2>al;se(al>b2;al+a2;al-a2);se(bl1>a2;maior(al:b2;4);media(al;b2)))
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EAIXA DE OPCOES

Permite 0 acesso as ferramentas do Microsoft Excel, cada item da Faixa de
Opcoes apresenta um grupo diferente de botoes.

Aouvo EREHIEIGREN senr  LayoutdaPigna  Fomulas  Dados  Revsdo Eobi { Digameo qu voc s e




Informagdes

Salwvar cormo

AR UIVO Imprirmar

Compartilhar
Exportar

FPublicar

Fechar

Conka

Opodes

Comentarios




Informacées

Proteger Pasta de Trabalho

z.’ Controle que tipos de alteragdes as pessoas podem fazer nesta pasta de
Proteger Pasta trabalho.
de Trabalho -

@ Inspecionar Pasta de Trabalho

Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:

Verificar Se Ha Caminho da impressora, nome do autor, datas relacionadas e caminho
Problemas shsoluta

a Gerenciar Pasta de Trabalho

Faga check-out do documento ou recupere as alteragdes nao salvas.
Gerenciar Pasta

de Trabalho = ] Nao existem alteragdies ndo salvas,

Opcoes de Exibicao do Navegador
L Controle o que os usudrios podem ver quando esta pasta de trabalho €
Opgodes de Exibigdo exibida na Web.
do Mavegador




Novo

Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas: Negé6cios Pessoal

Listas Educagio

Logs Setor Orgamentos

Fazer um
tour

@

Mey B0 de cna

=i

e 2

R

Pasta de trabalho em branco

Bem-vindo ao Excel

3

Analise do fluxo de caixa



ADrir

&% Compartilhado Comigo

OneDrive

E:I Este PC

+ Adicionar um Local

ﬁ Procurar



Salvar como

& OneDrive
E|;| Este PC

+ Adicionar um Local

i Procurar



Salvar como

' Area de Trabalho

@ Recente 'r

Pastal

Pasta de Trabalha do Excel (*xlsx) » | | | Salvar
(a OneDrive Mais opges..,
=
!-- Mome T Data da modificagao
#  Adicionar um Local " MUSICAS 24/02/2017 11:55

% Pasta T.xlsx 25/04/2017 07:36
i Procurar



Imprimir

— Copias: | 1 .
Imprimir
Impressora

HF Desklet 2130 series

% Offline -

Propriedades de [mpressara

Configuragoes

E lmprimir Planilhas Ativas
-
lmprimir somente as planil...

. -

Paginas:

lrmprimir em Wm Lado

Apenas imprimir um lado d...

Agrupado
;23 23 123

Orientagdo Retrato -

—l —
B

Ad
21 cmx 297 cm

Margens Personalizadas -

[9[ Sem Dimensionamento

w0 |mprimir planilhas em tama...




Pastail Email

Area de Trabalho
¥ Todos recebem uma cdpia para revisao
. b=
Compartilhar —
Enviar como
° Anexo

..‘\. Compartilhar com Pessoas

#  Todos trabalham na mesma cépia desta pasta de trabalho

_‘[;l:) % Todos veem as alteracdes mais recentes
Enviar como ®  Mantém o tamanho do email pequeno
Link

I A pasta de trabalho deve ser salva em um local compartilhado

Todos recebem um anexo em PDF

U
'.%ﬂ % Preserva o layout, formatacao, fontes e imagens
Enviar como ¥ O contetdo ndo pode ser facilmente alterado
PDF

Todos recebem um anexo em XPS

U

'.";ﬂ‘j % Preserva o layout, formatacao, fontes e imagens
Enviar como % O contetido ndo pode ser facilmente alterado

XPS

= ©  Sem necessidade de aparelho de fax
B) % Vocé precisard de um provedor de servigos de fax

Enviar como
Fax da Internet




Exportar

[ Criar Documento PDF/XPS Alterar Tipo de Arquivo
e Tipos de Arquivo de Pasta de Trabalho
by Pz Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
2 Usa o formato de Planilha do Excel

97-2003
Planilha OpenDocument Modelo
A Usa o formato de Planilha OpenDocument

Ponto de partida de novas planilhas

a:= Pasta de Trabalho Habilitada para Macro

Pasta de Trabalho Binaria
21T Planilha habilitada para macro

Otimizado para carregamento e
salvamento rapidos
Outros Tipos de Arquivo

CSV (separado por virgulas)
Farmato de texto separado por virgulas

Texto formatado (separado por espagos) B Salvar como Outro Tipo de Arquivo
A Formato de texto separado por espagos ;

k=

Salvar

Texto (separado por tabulagées) 3
Formato de texto separado por tabulacdes




Publicar

Publicar no Power Bl

| Publicar no Power El
Use o Power Bl para criar & compartilhar relatdrios visuais avangados & painéis a partir de sua Saiba mais
pasta de trabalho.

Wocé precisa entrar no Office com uma conta corporativa ou de estudante antes de publicar no Power BI,

s
=

Entrar

O Power Bl € um conjunto de ferramentas de analise de negocios,
sua funcdo e analisar dados e compartilhar ideias. Os painéis
do Power Bl fornecem uma visdo de 360 graus para 0S usuarios
corporativos com suas metricas mais importantes em um so lugar,
atualizadas em tempo real e disponiveis em todos 0s seus

dispositivos.



Conta

Tema do Office:
‘ Colorido v

Entrar no Office u Ofﬁce

Acesse seus documentos em qualquer lugar entrando no Office. Vocé
tera uma experiéncia cada vez melhor e mais personalizada em todos os
dispositivos que usar,

v Atualizacoes do Office
Entrar L—
As atualizagoes sdo baixadas e instaladas automaticamente.
Versdo 1702 (Compilagao 7870.2031)

Informacoes do Produto

Opgoes de
Atualizagdo ~

9 Sobre o Excel

Saiba mais sobre o Excel, Suporte, ID do Produto e informagdes sobre Direitos
Autorais.
Sobre o Excel

N Novidades

Ver as dltimas atualizagbes instaladas.



Opgoes do Excel

Formulas
Revisdo de Texto
Salvar

ldioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Central de Confiabilidade




Hub de Feedback — O

Entre

Entre com uma conta da Microsoft para usar o Hub de Feedback.

Entrar



ﬂ k. - = — -
D CH'} Calibr -1 A A T == 'ﬁ"* E_E‘DuebrarTEl-rtﬂ-Autumatlcamente Geral -
R -
Colr & NI §5- H+ DA Z== E3= [ Mesclare Centralizar ~ (2. 05 o0 %8 58
Area de Transf... & Fonte Fa Alinhamento Fa Mimero M
[4—F|
i i T [ = 3 ) 2 Ay p
H H mm Tl Z
Formatagao Formatar como Estilosde  Insenr Excluir Formatar Classificar Localizar e
Condicional = Tabela~ Célula - v v - “ 7 eFiltrar~ Selecionar~

Estilo Células Edigdo



[ i Loja I l;) lb;( l||
5 h ~

| LE?
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LAYOUT DA PAGINA

A B Cores - D" o ’u % =i eos Largura:  Automatica ~
ba 5 @ = N ;@ 5 |
‘ o 3._[] Altura: Automatica ~

A|Fontes ~ _ 2 i
Temas Margens Orientacio Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir s N
\ - -~ 3 s o/
« | @)|Efeitos - - - Impressio~ Fundo Titulos x| Escala: 100%
Temas Configuracao de Pagina = Dimensionar para Ajustar

Linhas de Grade Titulos [} ] - " 3
=
Exibir Exibir -l LT o ol

Avancar Recuar Painel de Alinhar Agrupar Girar
[] Imprimir [] lmprimir - - Selecio -

Opedes de Planilha Ma Crganizar



EOMULAS

o 2 L ERBCE R @ B 5

Inserir  AutoSoma sadas Financerra Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae  Mais  Gerenciador
Fungdo B Hecentemente' B v *  Hora~ Referéncia = Tngonometria = Fungoes~  de Nomes

Biblioteca de Funcoes

Definir Nome ~ E}U Rastrear Precedentes @] Mostrar Formulas T T

‘ft Usar em Formula °§§ Rastrear Dependentes v Verificacao de Erros ~ 6o =
Janelade Opcoes de ER

(5 Criar a partir da Seledo 13 Remover Setas @ Avaliar Formula Inspecio  Calculo~

Jomes Definidos Auditoria de Formulas Calculo




DRADOS

| E | Mostrar Consultas H= (2] Conexdes
‘ ] - Da Tabela Propriedades
Obter Dados Nova Atualizar . b

Externos~ Consulta ~ P@ Fontes Recentes Tudo ~ |l Editar Links

Obter e Transformar Conexoes

(=" Preenchimento Reldmpago E+2 Consolidar
B+ Remover Duplicatas BXg Relaces
%’@ Validagdo de Dados ~ @ Gerenciar Modelo de Dados

Ferramentas de Dados

Al - Y % Limpar E]

%l Classificar

Y2 Reaplicar
Filtro Texto para
Yo Avangado  Colunas

Classificar e Filtrar

IS8 ——
~l':]I | .

_D’) T

Previsao

2
=

6]S Agrupar ~ =
0F Desagrupar ~
E% Subtotal

Estrutura de Topicos T

Teste de Planilha de
Hipoteses ~ Previsdo
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REVISAQ

/3(: |j‘5~ Q E‘% +| I X & 2 ) Mostrar/Ocultar Comentério
d =t e s :
0y ot @ _ 5 | | Ao (3! Mostrar Todos os Comentarios
Verificar Dicionariode  Verificar Pesquisa  Traduzir Novo  Excluir Anterior Proximo g :
Ortografia Sinénimos  Acessibilidade ~Inteligente Comentario /3 Mostrar a Tinta
Revisao de Texto Acessibilidade = Ideias |dioma Comentarios

‘ ! ‘ ‘3 Proteger & Compartilhar Pasta de Trabalho
— —= =

- 55 Permitir que os Usuérios Editem Intervalos

Proteger Proteger Pasta Compartilhar )
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho [+ Controlar Alteragdes -

Alteracoes
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Normal Visualizacao d.a Laym.Jt Modos de inbigﬁo Fintiae e racte V] T Rvilos Zoom 100% Zoomna
Quebra de Pagina da Pagina Personalizados Selegdo

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom
= E S Dividir [l Exibir Lado a Lado o =
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T Ocultar [DI Rolagem Sincronizada

Mova Organizar Congelar Alternar  Macros

lanela Tudo

e [ | Reexibir = B3 Redefinir Posico da Janela oo ee = -

lanela PMacros



Experimente
adicionar um comentario
inserir uma tabela
congelar a linha supernor
compartilhar minha pasta de ...

preencher minha célula com ...



