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1. Introducao ao Microsoft Excel 2016

O Excel 2016 é um programa de criagao e gerenciamento de planilhas eletronicas.
Suas pdginas possuem um formato matricial composto por células organizadas em
linhas e colunas.

O programa possibilita guardar diversos tipos de dados e depois manipula-los por
meio de iniumeros calculos e férmulas.

Mediante a manipulagio de dados, é possivel analisar informagdes importantes,
que podem fazer a diferenca no dia a dia residencial, escolar e empresarial.

1.1. Abrir o Programa

Abrir o Excel 2016 é muito simples. Siga os passos abaixo:
1. Clique no botio Iniciar (§J) na Barra de Tarefas;
2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;

—— — =
[ Access 2016

B8 Acrobat Reader DC

P8 Adobe Acrobat Distiller X
[£ Adobe Acrobat X Pro
|8 Adobe Bridge C54 Documentos
Adobe Content Viewer
& Adobe Drive C54 Imagens
€ Adobe ExtendScript Toolkit C54
@ Adobe Extension Manager C54
i Adobe Help

8 Adobe InDesign C54

@] Criador de DVD do Windows
T il Peinel de Controle
[/ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho
& Google Chrome

& Internet Explorer

& Microsoft OneDrive

OneNote 2016 e G
[ Outlook 2016
[F PowerPaint 2016

Musicas

Computador

Dispositivos e Impressoras

Programas Padréo

4 Voltar

|2 AEETE RS

3. Clique em Excel 2016.

1.1.1. Abrir uma Planilha em Branco

Existem duas maneiras de iniciar o trabalho com o Excel 2016; a primeira delas é
abrir uma planilha totalmente em branco, e a segunda é abrir um modelo de planilha.
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Para abrir uma planilha em branco no programa, siga os passos:
1. Abra o Excel 2016;
2. Na tela inicial do programa, clique sobre a op¢do Pasta de trabalho em

branco;

=
m
[a]

I

e I YR O, B SO W % B T

Pasta de trabalho em branco

3. A planilha em branco sera aberta.

1.1.2. Abrir um Modelo de Planilha

Os modelos sdo planilhas ja criadas e formatadas, desenvolvidas principalmente
pela Microsoft. Elas sdo disponibilizadas como uma alternativa de trabalho pratico, na
qual o usudrio nio precisa perder tempo criando e formatando planilhas em branco.

Para abrir um modelo de planilha, realize os seguintes procedimentos:

1. Abra o Excel 2016;
2. Na tela inicial do programa, realize um destes procedimentos:

2.1. Clique sobre o modelo de planilha desejado;

2.2. Digite o termo desejado na caixa de texto Procurar modelos online e
pressione a tecla <Enter>. Os modelos pesquisados serdo exibidos e,
apos encontrar o modelo desejado, clique sobre ele;

3. Sera exibida uma caixa fornecendo informagdes sobre o modelo. Clique
sobre o botdo Criar;

Fluxogramas
FLUXOGRAMAS Fornecido por: - Microsoft Corporation

Ja parou para pensar nos tipos de fluxogramas que
vocé pade criar no Excel? Este modelo tem
exemplos gue podem ajudé-lo. Va fundo e explore
as possibilidades.

Tamanho do download: 82 KB

)

Criar

4. O modelo de planilha sera criado.

@ Atengdo: Para abrir a maioria dos modelos online, é preciso estar conectado a
Internet.
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1.2. Janela do Excel 2016

Ao abrir uma planilha em branco ou um modelo de planilha, é exibida a area
de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessdrias para criar e editar

planilhas.
Veja as principais ferramentas do Excel 2016:
Barra de ferramentas Barra de Faixa de Cabecalho

de Acesso Répido. férmulas. Opgoes. das colunas. Ajuda.

Pastal - Excel (Avaliagio) Entrar 5 - u]

Arquivo [CFPTIESOTMMN Inserir  LaycutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Edbir @ Diga-me o quevocé descjafazer S Compartilhar

kS Calibi o FZ Formatagio Condicional~ | &= Inserir ~ 2+ &7+
B - [Z# Formatar como Tabela~ | grExcluir ~  [$]- O -
Colar NI S- . A ol
4 === w8 28 [ Estilos de Célula & Formatar - & -
Area de Transf... & Fonte Nimero Estilo Células Edigio A
E1l - Je v
A B C D E F G H 1 J K L M N -
1
2
3
4
5
6_
7
8
9
10
1 1
12 =
Planilhal ® 14 3
Pr{nto 1 B m - L +  100%
I I I I
Cabecalho  Guia de Célula Barra de Barra de Barra de
das linhas.  planilhas. selecionada. status. rolagem. zoom.

1.2.1. Faixas de Op¢oes

A Faixa de Opg¢oes possui todos os comandos disponiveis no programa para inserir,
editar e formatar os dados em uma planilha.

Tais comandos sdo organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em
cada guia estdo dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas
guias sdo exibidas somente quando uma agdo especifica é executada.

A Faixa de Opgoes esta estruturada com os seguintes itens:

o Guias: Sdo como abas que dividem e organizam grupos e comandos
semelhantes.

e Grupos: Os grupos possuem comandos que sdo organizados de maneira
légica para facilitar o trabalho de edigéo.

o Comandos: O comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu que faz
alteracdes no documento ou no programa.

Guijas.
Pastal - Excel (Avaliagao) Entrar  [H — m]
Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibit @ Diga-me o quevocé desejafazer ) Compartilhar
. N . . o e

% s n A a =E=me. = |G & Formatagio Condicional %"Iﬂsenr >4y
m; E=d B - o5 oo EFFormatar comoTabela~ | E<Excluir ~ 4]~ O -
Colar . R A === =3 5 - -

~ s L-|S-A-|s==8%H 5 o8 [Z7 Estilos de Célula - [ Formatar~ = & -

Area de Transf... & Fonte Fl Alinhamento | Ndamero & Estilo Células Edigdo ~
Comando. Grupo.
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Os comandos mais utilizados ficam disponiveis nas guias principais da Faixa de
Opgoes e estdo sempre visiveis. Alguns comandos especificos sao exibidos somente
quando quando se executa uma determinada tarefa. Por exemplo, a se¢do Ferramentas
de Grafico é exibida com as guias de contexto Design e Formatar somente ao se
selecionar um grafico na planilha.

Veja quais sdo e para o que servem as principais guias do Excel 2016:

o Pagina Inicial: Possui ferramentas para formatar células e editar o conteudo
das planilhas.

Pastal - Excel (Avaliagio) Entar B @ — o
Aquivo [IFRESUISMEM Inserir  LayoutdaPigina  Férmulss  Dados  Revisio  Bxbir 0 Diga-meo quevocédesejafazer £ Compartilhar
= A
e o= . o o .
X Calibr T asl==@Es. = Geral FZ Formatacso Condicional %‘"Insenr >-4
b B - - o5 w0 E#Formatar como Tabela~ | (5% Excluir ~ 9]~ O -
olar 2 5 -
~ s - e [Z7 Estilos de Célula~ [ Formatar~ & -
Area de Transf.. & Fonte Fl Alinhamento . Niamero Fl Estilo Células Edicdo ~

o Inserir: Essa guia possui todos os elementos que podem ser inseridos em
uma planilha, como graficos, ilustragdes, textos, etc.

H ©- s Pastal - Excel (Avaliagdo) Entrar B - u]
Aquivo  Paginalnicial [CESTSM LoyoutdaPigina  Férmulss  Dados  Revisio  Bxbir 0 Diga-meo quevocédesejafazer £ Compartilhar
el [» Py 5 w-lo-h- e | = @& [4]|[«
12 e ine V2 (Sl ®
Tabelas llustragbes Suplementos Graficos - Grafico IMapa Minigraficos  Filtros Hiperlink Texto Simbolos
e e ks Recomendados "' [ :k" Dindmico~ 3D~ s e e hd
Gréficos & Tours Links A

« LayoutdaPagina: Exibe as ferramentas capazes de configurar as propriedades
das paginas, como temas, cores, opgoes de impressao, entre outras.

» = astal - Excel (Avaliagdo] ntrar —
Pastal - Excel (Avaliagdo) E e} u]

Arquive  Péginalnicial  Inserir [NENSRRELEENCMN Formuls  Dades  Revisio  Edbir @ Diga-meoquevocédesgjafazer 9 Compartilhar
E- @ F‘W IE [EI N s Largura: Automatica ~  Linhas de Grade Titulos W,
[a]- | i 1 EllAkura: | Automatica ~ || [¥] Exibir 7] Exibir

Temas . Margens Orientagio Tamanho Areade Quebras Plana de Imprimir - Organizar
@~ 5 o - Impressior <~  Fundo Thulos | ) Escala: 100% - L] Imprimir Imprimir o

Temas Configuragio de Pégina | Dimensionar para Ajustar Opgées de Planilha ) A

« Férmulas: Guia que possui inameras férmulas, todas exibidas por categoria.
Também possui comandos para auxiliar na escrita de férmulas e nos calculos

complexos.
H ©- = Pastal - Excel (Avaliagdo) Entrar B - u]
Arquive  PéginaInicial Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibir Q Diga-meo quevocé desejafazer £ Compartilhar
> AutoSoma ~ Légica - = - = &) Definir Nome ~ #:c Rastrear Precedentes B |—|
[ )
5 | Usadas Recentemente~ |[] Texta - - Gerentindey T+ Usarem Férmula =f Rastrear Dependentes 1 - ) 6“:: el
nserir erenciador ancla de | Opgées de
Funggo IE] Financeira - I8 pataeHora~ B~ | “yenomes E5 CriarapartirdaSelegio | B RemoverSetas ~ (&) Tnspecio | Calculo- Cg
Biblioteca de Fung@es Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo ~

o Dados: Guia que exibe os comandos capazes de manipular os dados da
planilha, como fontes externas de dados, filtros, conexdes, ferramentas, entre

outros.
H ©- 2 Pastal - Excel (Avaliagdo) Entrar O - u]
Arquivo  Péaginalnicial  Inserir  Layout da Pagina Formulas [EDECNEMN Revisio  Babir O Diga-meo quevocédesgjafazer £ Compartilhar
= |— [=] Conexdes A H Limpar C T = < H @ &
B R 3 2 e 3 i3
B Propriedades 5 ; Reaplicar B d
Obter Dados Nova Atualizar . Z| Classificar  Filtro Texto para _, _ Testede Planilhade Estruturade
Extemos~ | Consulta~ [© | Tudo- |ab Editar Links Voavancado Colunas =5~ [ Hipoteses~ Previsso  Topicos -
Obter e Transformar Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsdo ~
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¢ Revisdao: Dispde de comandos para realizar revisio do texto, traduzir
idiomas, inserir comentarios e alterar pastas de trabalho.

H ©- s Pastal - Excel (Avaliagio) Entrar [ - u]
Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados [NGCVE-SMM Edbir Q) Diga-meoquevocédesejafazer S Compartilhar
" Verificar Ortografia p E&w +j 1 [ proteger Planilha :Z Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

a
[E3 Dicionirio de Singnimos B 3 [I7 Proteger Pasta de Trabalho EZ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Pesquisa | Traduzir  Novo
Inteligente Comentario - 4 [ Compartilhar Pasta de Trabalho [5* Controlar Alteragdes ~
Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentarios Alteracdes ~

o Exibir: Possui comandos capazes de alterar o modo de exibigdo da planilha,
modificar o zoom, organizar janelas e criar macros.

H - s Pastal - Excel (Avaliagdo) Entrar [ = (m]

Aquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Férmulss  Dados  Revisio © Diga-me o quevocé desejafazer S Compartilhar

= =
|:| [l Layout da Pagina 5 Q [E) o)) S El:l’-J i
=1 H organizar Tude T
Normal Visualiza30 da 15 yiodos de Exibicio Personalizados | VIOStT3! Zoom 100% Zoom na ) Alternar  Macros
Quebra de Pagina 2 Seleio L= Congelar Painéis ~ Janelas~
Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros ~

As guias da Faixa de Opgées podem ser acessadas por meio de teclas de atalho;
para isso, pressione a tecla <Alt> e depois a tecla correspondente a guia desejada.

Pastal - Excel (Avaliagio) Entrar B - u]

Inserir  LayoutdaPégina  Fémulas  Dados  Revisio  Eibir @ Digemeoquryocédesgafazer £ Comppihar

5 v C
[= Formatagio Condicional ~ | E=Inserir ~ | 2 - 47~

L2 - 05 o [ Formatar comoTabela~ | @ Bxcluir -~ | ¥~ O -

> = 5 o8 [Z7 Estilos de Célula - [ Formatar~ = & -
Area de Transf... & Fonte Fl Alinhamento & Ndmero & Estilo Células Edigdo ~

Por exemplo, para acessar a guia Férmulas, basta pressionar a tecla <Alt> e, em
seguida, a tecla <U>.

As guias que possuem comandos especificos, ou seja, comandos adequados a uma
tarefa particular, sdo chamadas de guias contextuais. Veja uma delas abaixo:

(= = Pastal - Excel (Avaliagc) erramentas deTabela  Entrar B — u]

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Férmulss  Dados  Revisio  Exibir Design Q Diga-me 9 Compartilhar

Nome da Tabela: [i#] Resumir com Tabela Dindmica D & L—)
Tabelal B+8 Remover Duplicatas 3 B . -
- o Inserir Segmentagio  Exportar Atualizar Opgdes de Estilo Estilos
‘2 Redimensionar Tabela 52 Converter em Intervalo faletos a o de Tabela - Répidas =
Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa Estilos de Tabela ~

A guia contextual Design ¢ exibida na se¢do Ferramentas de Tabela somente
quando uma tabela é inserida na planilha.

1.2.1.1. Recolher a Faixa de Opc¢oes

A Faixa de Opgoes pode ser recolhida e, dessa forma, é liberado espago na janela
do programa, deixando-a mais limpa. Para recolher a Faixa de Opgdes, clique sobre
o botdo Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgoes, localizado na parte superior direita
da faixa.

Botdo Opgoes de Exibicao
da Faixa de Opgdes.

Pastal - Excel (Avaliagio) Entrar Ea = (m]

Arguivo [REPTMAPSN Inserir  Layout daPégina Férmulas  Dados Revisio  Bibir @ Diga-me £ Compartilhar
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Ao clicar no botio Op¢oes de Exibicio da Faixa de Opgdes, serd exibido um menu
com as seguintes opgoes:
o Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Oculta a Faixa de Opg¢des.
o Mostrar Guias: Mostra somente as guias da Faixa de Opgoes.
o Mostrar Guias e Comandos: Mostra guias da Faixa de Opg¢des e comandos
permanentemente.

Pastal - Excel (Avaliagio) Entrar

------ Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente
" Qcultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
¢ superior do aplicative para mostra-la.

Inserir  LayoutdaPigina Farmulas Da

-1 - =

Calibri

c ‘D Gy - NI Ss- A a N — Mostrar Guias
?ar ~ C e | B A~ B Mostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.
. Clique em uma guia para mostrar os comandos,
Area de Transf.. & Fonte G Alinhamento &

— Mostrar Guias e Comandos
Al 57 F = Mostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
tempo tode.

1.2.2. Guia Arquivo

Inserida na versdo 2010 dos programas da Microsoft, a guia Arquivo exibe os
comandos bésicos do programa, como criar novos trabalhos, abrir planilhas recentes,
salvar, imprimir, compartilhar, entre outras opgdes.

A guia Arquivo esta localizada no canto superior esquerdo da janela do programa,
abaixo da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Pastal - Excel (Avaliagdo) Entrar & = (@ X
Informacées N oVvVO
Novo
Abrir Procurar madelos online el

Pesquisas sugeridas:  Negécios  Pessoal Orcamentos  PequenaEmpresa  Calculadora  Listas  Calendarios

Salvar

Salvar coma

A B C

e prme 3 I > B

2 P [ PR
. 3
Compartilhar F

4 azer un 0
Exportar 3 0

. tour CEE
Publicar 7 |

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo a0 Excel Calendario de estagdes de 2016...
Fechar

2016
Ay L
e -l

Opcdes da guia Arquivo.

1.2.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é uma barra independente, com
comandos nio relacionados com a guia exibida no momento. As principais ferramentas
da barra sdo Salvar (Ctrl+B)(El), Desfazer (Ctrl+Z)(EX) ¢ Refazer (Ctrl+Y)(EH).
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1.2.3.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E possivel adicionar ou excluir comandos da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido; serd ao realizar essa operacgio, escolha os comandos mais utilizados para que
eles fiquem sempre disponiveis para eliminar artigo a utilizagdo.

Para personalizar a barra, realize os seguintes procedimentos:

1. Clique sobre o botido Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido (E);
2. Faga um destes procedimentos:
2.1. Clique sobre um dos comandos disponiveis no menu, e, desse modo,
sera adicionado na barra automaticamente;
2.2. Clique sobre a op¢do Mais Comandos;
2.2.1. Sera exibida a caixa de didlogo Opg¢des do Excel, aberta na
opgdo Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;
2.2.2. Na caixa de listagem Escolher comandos em, selecione a
origem dos comandos, em seguida, o comando desejado e
clique no botdo Adicionar;
2.2.3. Pararemover um comando da barra, selecione a barra desejada
na caixa de listagem Personalizar Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido, em seguida, o comando que deseja remover e
clique no botdo Remover;
2.2.4. Clique no botdo OK para finalizar as configuragdes.

Também ¢é possivel alterar a posigdo dessa barra. Para isso, siga os passos:
1. Clique sobre o botido Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido () e, no menu exibido, clique sobre a op¢io Mostrar Abaixo da
Faixa de Opgdes;
2. A barra sera exibida abaixo da Faixa de Opgdes.

Arquiva Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina

Faixa de Opgoes.

Area de Transf... & Fonte I
H ©- z
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Para voltar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em sua posigdo inicial,

clique sobre o botio Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (), em
seguida, clique na opgdo Mostrar Acima da Faixa de Opgoes.

1.2.4. Barra de Titulo

A Barra de Titulo é uma barra horizontal exibida no topo da janela do programa.
Em seu canto esquerdo é mostrada a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, no
centro é exibido o nome do arquivo e a direita os botdes Entrar, Op¢des de Exibi¢ao
da Faixa de Opg¢des, Minimizar, Maximizar e Fechar.
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Veja na imagem a seguir:

contrale_horario - Excel (Avaliagdo) Entrar

1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
2 - Nome do Arquivo.

3-Botao Entrar.

4 - Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgoes.
5 - Minimizar.

6 - Maximizar.

7 - Fechar.

1.2.5. Caixa de Nome

A Caixa de nome exibe o nome da célula selecionada e, quando as células estdo
sendo selecionadas, ela é capaz de exibir o intervalo da selecdo. Aparece abaixo da
Faixa de Opgoes.

Arquivo EEGIHERGITSEIN Inserir  Layou

% Calibri -1 -
_ll;?@- NI Ss- AN
Lolar
- My A -
Area de Transf... & Fonte ]
Caixa de nome.—T B2 - fe
A B €& |
1
Célula selecionada. _|
3

Se desejar, a Caixa de nome pode ser redimensionada. Para isso, posicione o cursor
do mouse entre ela e a Barra de Formulas, e, quando o cursor se tornar uma seta
branca de duas pontas (¢=), clique e arraste a caixa até obter o tamanho desejado.

1.2.6. Barra de Formulas

A Barra de féormulas fica disposta abaixo da Faixa de Opgoes, e é usada para digitar
e editar as formulas aplicadas aos dados das células.

Pastal - Excel (Avaliagda) Entrar 52l

O

Arquivo EEGIGENGESEIM Inserir  Layout da Pagina Formulas  Dados  Revisdo  Exibir QDiga-me Rc.orﬂpanilhar

% Calibri Sl - = Geral - %Formatagﬁo Condicional = El el
B NI S5- AA = B2 - og o0 [ZF Formatar como Tabela~ ) -
Colar A Células Edigdo
O A~ = % 9 [i7 Estilos de Célula - - z
Area de Transf... Fonte | Alinhamento | Ndmero [F} Estilo ~
cs - fe | =SOMA[{C2:C4) v
Férmula aplicada a Barra de Botao Barra
célula selecionada. férmulas. de formulas.

Quando a férmula digitada for longa ou possuir grande quantidade de texto, é
possivel ajustar o tamanho da Barra de férmulas para melhor visualiza-la.
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