Excel 2016

Guia de Inicio Rapido

Ainda ndo conhece o Excel 20167 Use este guia para aprender o basico.

Barra de Ferramentas de Descubra os comandos contextuais

Acesso Rapido
Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis.

Explore a faixa de opgoes
Selecione tabelas, graficos ou outros
objetos em uma pasta de trabalho para
mostrar outras guias.

Confira o que o Excel pode fazer, clique nas
guias da faixa de opgdes e explore as fer-
ramentas disponiveis.

Ferramentas de Grafica) & Excel

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Design Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Encontre tudo o que precisar
Pesquise os comandos do Excel,
obtenha Ajuda ou faca buscas
na Web.
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Compartilhe seu trabalho com outras
pessoas

Convide outras pessoas para exibir e editar
pastas de trabalho baseadas em nuvem.

Entrar —

5 Compartilhar

Mostre ou oculte a faixa de

Clique no icone de alfinete para
manter a faixa de op¢oes exibida
ou oculte-a novamente ao clicar

Altere o modo de exibicdo
Clique nos botdes da barra de sta-
tus para alternar entre as op¢oes
de modo de exibicdo ou use o
controle deslizante de zoom para
ampliar a exibicdo da planilha,
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Criar alguma coisa

Escolha uma Pasta de trabalho em branco para comecar a trabalhar. Se preferir,
para economizar bastante tempo, selecione e personalize um modelo que atenda
a sua necessidade. Clique em Arquivo > Novo e, em seguida, escolha ou pesquise
o modelo desejado.

Novo

procurar modelos online o

Pesquisassugeridas:  Negdcios Pessoal Calculadora  Orgamentos  Pequena Empresa  Listas  Gréficos
Salvar

Salvar como

Imprimir A B c

Compartilhar

Mantenha-se conectado

Precisa trabalhar fora do escritorio e em dispositivos diferentes? Clique em
Arquivo > Conta para entrar e acessar os arquivos usados recentemente, em
praticamente qualquer lugar e em qualquer dispositivo, por meio da integracao
perfeita entre o Office, o OneDrive, o OneDrive for Business e o SharePoint.

Conta Servigos Conectados: _ §
E3] Atualiza¢Ges do Office
Opgdes & OneDrive 5} As atualizaces sio baixadas
Opgbes de
Comentarios Atualizagio ™
Comentarios @ SharePoint
Sobre o Excel
O [t
Armazensmento Sobreo | ID do Produto ¢ informagdies sobre
LA v Excel Direitos Autorais.
> Armazene seus documentos na

nuvem e acesse-os de qualquer lugar

rrm Outros Sites
IS5 Entre com sua conta da Microsoft para inserir

imagens e videos a partir dos seus sites

office Store
@W Entre com sua conta da Microsoft para usar  *
aplicativos da Office Store
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Localizar arquivos recentes

Se vocé trabalha apenas com arquivos armazenados no disco rigido local do seu
computador ou se usa varios servicos de nuvem, clique em Arquivo > Abrir para
acessar as pasta de trabalho usadas recentemente e os arquivos que fixou a sua
lista.

Pasta de Trabalho.xdsx
(L) Recente Documentas
Pasta de Trabalho.xisx
Documentos
& OneDrive @ Pasta de Trabalho.xlsx
Salvar como Documentos
(P2 Outros Locais da Web Pasta de Trabalho.sdsx
Imprimir \EE Documentos
= Pasta de Trabalho.xisx
Compartilhar E;l Este PC Documentos
Brportar = Adicionar um Local

Procurar

Descubra as ferramentas
contextuals

Escolha objetos relevantes na sua pasta de trabalho para disponibilizar os
comandos textuais. Por exemplo, clicar em um elemento do grafico exibe a guia
Ferramentas de grafico com as op¢des Design e Formato de um grafico
selecionado.

Ferramentas de Grafico

Revisdo Exibir Formatar
Ilnl Iiil

Estilos de Grafico
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Compartilhe seu trabalho com
outras pessoas

Para convidar outras pessoas para exibir ou editar suas pastas de trabalho na
nuvem, clique no botdo Compartilhar, no canto superior direito da janela
do aplicativo. No painel Compartilhar exibido, vocé pode obter um link de
compartilhamento ou enviar convites para as pessoas escolhidas.

) Compartilhar

Compartilhar &3
Convidar pessoas

Marina Azevedo EE
Pode editar =

Marina, dé uma olhada nas dltimas alteragdes. Eu
preciso dos seus comentarios até o final desta semana.

- Compartilhar
A Bruna Teixeira L

Proprietaria

Enviar como anexo
Obter um link de compartilhamento

Gerencie 0s dados com as
tabelas do Excel

Vocé pode optar por formatar um intervalo de células na sua pasta de trabalho
atual como uma tabela do Excel. As tabelas do Excel permitem que vocé analise
e gerencie facilmente um grupo de dados relacionados independentemente das
linhas e das colunas na sua pasta de trabalho.

Estoque residencial

[ ~ | Area | Modelof8l Nimero de identificaciolid Compradofd  Preco B Valor [~ |
1 Sala de estar  Fabricante 1 33XCEH3 2/3/2015 US$ 2.000,00 - Us$ 2.000,00
2 Escritério Fabricante 2 55-678B 6/11/2014 Us$ 1.500,00 . us$ 1.000,00
3 Sala de estar Fabricants 3 TB6555-13 15/3/2012 USE 560,00 I usg 550,00
4 Sala de jantar | Fabricante 4 Tea057 1/6/2015 Us$ 240,00 I us$ 200,00
5 Espaco familiar Fabricante 5 B0-JBNR 19/8/2015 Us$ 300,00 I Usg 290,00

USS 4.600,00 uss 4\.040.00‘

1(o1F 1B ITENS DO ESTOQUE: 5
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Insira funcdes e crie formulas

Na guia Férmulas, clique em Inserir Funcao para exibir a caixa de didlogo Inserir
Funcao. Aqui, vocé pode pesquisar e inserir fungdes, procurar a sintaxe correta
e até mesmo obter ajuda detalhada sobre as fun¢des selecionadas.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
=.
A2 B EEICE R B B S
Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Ldgica Texto Datae Pesguisae MWatematicae Mais Gerenciador
Fungdo @ Recentemente ~ < @ < Hora -~ Referéncia = Trigonometria ~ Fungdes -  de Nomes

Biblioteca de Fungdes

Inserir fungdo ? X

Procure por uma funcéo:

Digite uma breve descricao do que deseja fazer e cligue em 'Ir’ Ir

Ou selecione uma categoaria: | Mais Recentemente Usada ~

Selecione uma fungao:

SOMA N
SE

HIPERLINK

CONT.NUM

MAXIMO

SEN v

MEDIA{nam1;ndm2;...)
Retorna a média (aritmética) dos argumentos que podem ser nimeros au
nomes, matrizes ou referéncias que contém numeros,

Ajuda sobre esta funcdo
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Encontre tudo o que precisar

Digite uma palavra-chave ou frase na caixa de pesquisa Diga-me o que vocé
deseja fazer, na faixa de op¢des, para localizar rapidamente os comandos

e recursos do Excel que vocé esta procurando, para saber mais sobre o contetido
de Ajuda online ou obtenha mais informacdes online.

I GraficoDindmico 3
1i7 Graficos Recomendados

1 1 Criar Grafico

¥ Inserir Gréfico de Linhas ou d... »
10 Inserir Grafico de Colunas cu . *
9 Obtenha Ajuda em "grafice”

,(D Pesquisa Inteligente em "graf..

Obtenha outros Guias de Inicio
Rapido
O Excel 2016 é apenas um dos aplicativos recém-projetados do Office 2016. Acesse

http://aka.ms/office-2016-guides para baixar nossos Guias de Inicio Rapido
gratuitos para as novas versdes dos seus aplicativos do Office preferidos.
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Pesquisar informacoes
relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o Excel pesquisa na Internet para obter informacdes
relevantes para definir palavras, frases e conceitos. Pesquisar os resultados exibidos
no painel de tarefas pode fornecer contetdo Util para os dados e as informagdes na
sua pasta de trabalho.

Revisio  Exdbir @ estoque|

@ Obtenha Ajuda em "estoque”
D Pesquisa Inteligente em “esto... Pequ|5a IntEI|gEntE

M N (o] P
2 Explorar Definir

Explorar com a Wikipédia

Estoque — Wikipédia, a enciclopédia |
Inventario cu estoque se refere 3s
mercadorias e 20s materiais incluindo
aquilo gue uma emprasa mantém com a...

Pesquisa de imagens do Bing

Proximas etapas com o Excel

Veja as novidades do Office 2016
Explore os recursos novos e aprimorados no Excel 2016 e nos outros aplicativos do
Office 2016. Acesse http://aka.ms/office-2016-whatsnew para saber mais.

Obtenha videos, tutoriais e treinamento gratuito para o Office 2016

Vocé esta pronto para aproveitar ao maximo tudo o que o Excel 2016 tem a
oferecer? Acesse http://aka.ms/office-2016-training para explorar as nossas
opc¢des de treinamento gratuitas.

Envie-nos seus comentarios

Gostou do Excel 2016? Vocé tem alguma sugestdo de melhoria para compartilhar
conosco? No menu Arquivo, clique em Comentarios e siga as instrugdes para
enviar as suas sugestdes diretamente para a equipe do produto Excel. Obrigado!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

