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ABAS

Os comandos para a edição de nosso texto agora ficam agrupadas dentro destas guias. Dentro destas guias temos os 
grupos de ferramentas, por exemplo, na guia Página inicial, temos “Fonte”, “Parágrafo”, etc., nestes grupos fica visíveis para 
os usuários os principais comandos, para acessar os demais comandos destes grupos de ferramentas, alguns destes grupos 
possuem pequenas marcações na sua direita inferior.

O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos dentro de seu texto são selecionados, por 
exemplo, ao selecionar uma imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de manipulação do elemento 
selecionado.

Explore a galeria de documentos
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A galeria de documentos é o local onde você pode criar um documento em branco ou usar um modelo predefinido. A 
galeria fica disponível ao abrir o Word ou você pode acessá-la escolhendo Arquivo > Novo se estiver trabalhando em um 
documento existente.

Explorar a faixa de opções

Saiba mais sobre a caixa Diga-me

Diga-Me é uma nova ferramenta de pesquisa e está disponível no Word, no PowerPoint e no Excel 2016. Ela exibe os co-
mandos necessários quando você digita o que deseja fazer. Por exemplo, digite “configurações de fonte” na janela Diga-me 
o que você quer fazer. Em seguida, escolha uma das sugestões exibidas ou escolha Obter Ajuda sobre “configurações de 
fonte” para abrir o visualizador da Ajuda.
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Faça um tour do Word 2016

Quando o Word abrir, clique em Faça um tour ou digite “Bem-vindo ao Word” na caixa Pesquisar modelos online. O mo-
delo Bem-vindo ao Word é aberto.

Este documento permite que você explore cinco áreas:
- Usar guias dinâmicas de layout e alinhamento
- Colaborar no Modo de Exibição Marcação Simples
- Inserir Imagens e Vídeos Online
- Desfrutar da Leitura
- Editar conteúdo em PDF no Word

Criando um documento

Quando você abre o Word, a galeria de documentos é exibida, permitindo que você escolha o modelo de documento em 
branco ou um dos vários outros modelos.
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Utilizando um modelo

Quando você inicia um aplicativo do Office, como o Word, o Excel, o PowerPoint, o Visio ou o Access, a primeira coisa que 
você vê é uma lista de modelos que podem ser usados para criar seus arquivos e documentos.

Para encontrar modelos para os aplicativos do Office a qualquer momento, selecione Arquivo > Novo. Veja um exemplo 
de como isso é exibido no Word:

Insira uma pesquisa para o tipo de modelo que você está procurando na caixa de pesquisa que diz Procurar modelos on-
line. Para navegar pelos tipos de modelos populares, selecione qualquer uma das palavras-chave abaixo da caixa de pesquisa.

Selecione a miniatura de um modelo para ver uma visualização maior de como ele é. Você pode usar as setas em ambos 
os lados da visualização para rolar pelos modelos relacionados. Depois de encontrar um modelo de que você gosta, selecio-
ne Criar.

DICA : Se você usa um modelo com frequência, pode fixá-lo para que esteja sempre à mão quando você inicia o aplicativo 
do Office. Basta selecionar o ícone de pino que aparece abaixo da miniatura na lista de modelos.

Modos de documento e compatibilidade
Quando você abre um documento no Word 2016, ele se encontra em um destes modos:
- Modo Word 2013-2016
- Modo de Compatibilidade do Word 2010
- Modo de Compatibilidade do Word 2007
- Modo de Compatibilidade do Word 97-2003
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Caso você veja o Modo de Compatibilidade na barra de título, saiba como descobrir em que modo você está:
- Clique em Arquivo > Informações.
- Na seção Inspecionar Documento, clique em Verificar Problemas e em Verificar Compatibilidade.
Clique em Selecionar versões a exibir para verificar se há uma marca de seleção exibida ao lado do nome do modo em 

que o documento se encontra.

Ajustar recuos e espaçamento no Word
Quando você quiser fazer alterações precisas nos recuos e no espaçamento ou quando quiser fazer várias alterações de 

uma só vez, use as configurações na guia Recuos e Espaçamento na caixa de diálogo Parágrafo.
Selecione o texto que deseja ajustar.
Clique em Layout e clique na seta para o iniciador da caixa de diálogo no grupo Parágrafo.

Na guia Recuos e Espaçamento, escolha as configurações (veja abaixo os detalhes de cada configuração) e clique em OK.
Opções da caixa de diálogo Parágrafo
Escolha uma destas opções na caixa de diálogo Parágrafo. Na parte inferior da caixa de diálogo, a caixa Visualização mos-

tra a aparência das opções antes que você as aplique.

Geral

Alinhamento Escolha À Esquerda para alinhar o texto à esquerda com uma margem 
direita irregular (ou use o atalho de teclado CTRL+L).
EscolhaCentralizar para centralizar o texto com uma borda esquerda e 
direita irregulares (CTRL+E).
EscolhaÀ Direita para alinhar o texto à direita com uma margem esquerda 
irregular (CTRL+R).
EscolhaJustificar para alinhar o texto à esquerda e à direita, adicionando 
espaço entre as palavras (CTRL+J).

Nível da estrutura de tópicos O nível no qual o parágrafo aparece no modo de exibição de Estrutura 
de Tópicos.
Escolha Recolhido por padrão se quiser que o documento seja aberto 
com os títulos recolhidos por padrão.

Recuo

Para a Esquerda Move-se no lado esquerdo do parágrafo de acordo com quantidade que 
você escolher.

Para a Direita Move-se no lado direito do parágrafo de acordo com quantidade que você 
escolher.

Especial Escolha Primeira linha > Por para recuar a primeira linha de um parágrafo.

Escolha Deslocamento > Por para criar um recuo deslocado.

Espelhar recuos Quando você escolher isso,  Esquerda e Direita  tornam-se Dentro e  Fora. 
Isso é para impressão de estilo de livro.

Espaçamento

Antes Ajusta a quantidade de espaço antes de um parágrafo.

Depois Ajusta a quantidade de espaço após um parágrafo
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Recuo

Para a Esquerda Move-se no lado esquerdo do parágrafo de acordo com quantidade que 
você escolher.

Espaçamento entre linhas Escolha Simples para texto com espaçamento simples.
Escolha 1,5 linhas para defi nir o espaçamento do texto uma vez e meia o do 
espaçamento único.
Escolha Duplo para texto com espaçamento duplo.
Escolha Pelo menos > Em para defi nir a quantidade mínima de espaçamento 
necessário para acomodar a maior fonte ou gráfi co na linha.
Escolha Exatamente > Em para defi nir o espaçamento de linha fi xa, expresso 
em pontos. Por exemplo, se o texto estiver em fonte de 10 pontos, você pode 
especifi car 12 pontos como o espaçamento entre linhas.
EscolhaMúltiplo > Em para defi nir o espaçamento de linha como um múltiplo 
expresso em números maiores que 1. Por exemplo, defi nir o espaçamento 
entre linhas como 1,15 aumentará o espaço em 15% e defi nir o espaçamento 
entre linhas como 3 aumentará o espaço em 300% (espaçamento triplo).

Não adicionar … Escolha Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo quando não 
quiser espaço adicional entre os parágrafos.

Se você quiser salvar as confi gurações como padrão, clique em Defi nir como padrão.

Clicar em Guias… abre a caixa de diálogo Guias, onde você pode defi nir precisamente as guias.
 
Inserir imagens
As imagens podem ser inseridas (ou copiadas) a partir de vários locais diferentes, inclusive de um computador, de uma 

fonte online como o Bing.com ou de uma página da Web.
Inserir uma imagem a partir de um computador
Clique no local em que deseja inserir a imagem no documento.
Clique em Inserir > Imagens.

Navegue até a imagem que você deseja inserir, selecione-a e clique em Inserir.

OBSERVAÇÃO: Por padrão, o Word insere a imagem em um documento. Mas você pode, de forma alternativa, vincular 
seu documento à imagem para reduzir seu tamanho. Para fazê-lo, na caixa de diálogo Inserir Imagem, clique na seta ao lado 
de Inserir e clique em Vincular ao Arquivo.

 Inserir imagem a partir de uma fonte online
Caso não tenha uma imagem ideal no seu computador, experimente inserir uma a partir de uma fonte online, como o 

Bing ou o Flickr.
Clique no local onde deseja inserir a imagem no documento.
Clique em Inserir > Imagens Online.
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Na caixa de pesquisa, digite uma palavra ou frase que descreva a imagem desejada e pressione Enter.
Na lista de resultados, clique na imagem desejada e em Inserir.
Inserir uma imagem a partir de uma página da Web
Abra seu documento.
Na página da Web, clique com o botão direito do mouse na imagem que deseja e clique em Copiar.
No seu documento, clique com o botão direito do mouse no local que deseja inserir a imagem e clique em Colar.

Inserir uma tabela
Para inserir rapidamente uma tabela, clique em Inserir > Tabela e mova o cursor sobre a grade até realçar o número cor-

reto de colunas e linhas desejado.

Clique na tabela exibida no documento. Caso seja necessário fazer ajustes, você poderá adicionar colunas e linhas em uma 
tabela, excluir linhas ou colunas ou mesclar células.

Quando você clica na tabela, as Ferramentas de Tabela são exibidas.

Use as Ferramentas de Tabela para escolher diferentes cores, estilos de tabela, adicionar uma borda a uma página ou 
remover bordas de uma tabela. Você pode até mesmo inserir uma fórmula para fornecer a soma de uma coluna ou linha de 
números em uma tabela.

Se você tem um texto que ficará melhor em uma tabela, o Word pode convertê-lo em uma tabela.
Inserir tabelas maiores ou tabelas com comportamentos de largura personalizada
Para obter tabelas maiores e mais controle sobre as colunas, use o comando Inserir Tabela.
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Assim, você pode criar uma tabela com mais de dez 
colunas e oito linhas, além de defi nir o comportamento de 
largura das colunas.

Clique em Inserir > Tabela > Inserir Tabela.
Defi na o número de colunas e linhas.

Na seção Comportamento de Ajuste Automático, há 
três opções para confi gurar a largura das colunas:

Largura fi xa da coluna: você pode deixar o Word defi nir 
automaticamente a largura das colunas com Automático ou 
pode defi nir uma largura específi ca para todas as colunas.

Ajustar-se automaticamente ao conteúdo: isso cria co-
lunas muito estreitas que são expandidas conforme você 
adiciona conteúdo.

Ajustar-se automaticamente à janela: isso mudará auto-
maticamente a largura de toda a tabela para ajustar-se ao 
tamanho de seu documento.

Se quiser que as tabelas criadas tenham uma aparência 
semelhante à da tabela que você está criando, marque a cai-
xa Lembrar dimensões para novas tabelas.

Projetar sua própria tabela
Se quiser ter mais controle sobre a forma das colunas e 

linhas de sua tabela ou algo diferente de uma grade básica, 
a ferramenta Desenhar Tabela ajuda a desenhar exatamente 
a tabela que você deseja.

Você mesmo pode desenhar linhas diagonais e células 
dentro das células.

Clique em Inserir > Tabela > Desenhar Tabela. O pontei-
ro é alterado para um lápis.

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

Para apagar uma linha, clique na guia Layout de Ferra-
mentas de Tabela, clique em Borracha e clique na linha que 
você quer apagar.
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Adicionar um cabeçalho ou rodapé
Você pode adicionar muito mais além de números de página aos seus cabeçalhos ou rodapés. Mas para começar, veja 

como criar e personalizar um cabeçalho ou rodapé simples.
Clique em Inserir e depois clique em Cabeçalho ou Rodapé.

Dezenas de layouts internos são exibidos. Percorra-os e clique naquele que você deseja.
O espaço de cabeçalho e rodapé será aberto em seu documento, junto com as Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé. Você 

precisa fechar as Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé para poder editar o corpo do seu documento novamente.
Digite o texto desejado no cabeçalho ou no rodapé. A maioria dos cabeçalhos e rodapés tem texto do espaço reservado 

(por exemplo, “Título do documento”) que você pode digitar diretamente sobre.
DICA: Escolha entre as Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé para adicionar mais ao seu cabeçalho ou rodapé, como data 

e hora, uma imagem e o nome do autor ou outras informações do documento. Você também pode selecionar opções para 
cabeçalhos diferentes em páginas pares e ímpares, além de indicar que não deseja que o cabeçalho ou rodapé apareça na 
primeira página.

Quando terminar, clique em Fechar Cabeçalho e Rodapé.

DICA: Sempre que você quiser abrir as Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé, clique duas vezes dentro da área de cabe-
çalho ou rodapé.

Adicionar números de página a um cabeçalho ou rodapé no Word
OBSERVAÇÃO: Se você não tiver um cabeçalho ou rodapé, ou se você tiver um cabeçalho ou rodapé que você não queira 

manter, para adicionar rapidamente números de página, clique em Inserir > Número de Página e selecione o tipo de número 
da página desejado. Isso substituirá qualquer cabeçalho ou rodapé existente. 

Se o documento já tem cabeçalhos ou rodapés, você pode usar o código de campo de Número da Página para adicionar 
números de página sem substituir os cabeçalhos ou rodapés.

Com mais uma etapa, você poderá exibir o número de página como Página X de Y.
Usar o código Campo de página para adicionar números de página a um cabeçalho ou rodapé
Clique duas vezes na área do cabeçalho ou rodapé (próxima à parte superior da ou inferior da página). Isso abre a guia-

Design em Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé.
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Posicione o cursor onde você deseja adicionar o número da página. Para colocar o número da página no centro ou no 
lado direito da página, faça o seguinte:

Para colocar o número de página no centro, na guia Design, clique em Inserir Tabulação de Alinhamento >Centrali-
zar > OK.

Para colocar o número de página no lado direito da página, na guia Design, clique em Inserir Tabulação de Alinhamen-
to > Direita > OK.

Na guia Inserir, clique em Partes Rápidas e Campo.

Na lista Nomes de campos, clique em Página e em OK.

OBSERVAÇÕES: Para mostrar os números de página como Página X de Y, faça o seguinte:
Digite de após o número de página que você acabou de adicionar.
Na guia Inserir, clique em Partes Rápidas e Campo.
Na lista Nomes de campos, clique em NumPages e em OK.
Para alterar o formato de numeração, na guia Design (em Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé), clique em Número de 

Página > Formatar Números de Página.

Para retornar ao corpo do documento, clique em Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé > Fechar Cabeçalho e Rodapé.

Adicionar números de página no Word
Clique em Inserir > Número de Página, clique em um local (como o Início da Página) e escolha um estilo. O Word numera 

as páginas de forma automática.
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Quando concluir, clique em Fechar Cabeçalho e Roda-
pé ou clique duas vezes em qualquer lugar fora da área do 
cabeçalho ou do rodapé.

DICA : O Word numera as páginas de forma automática, 
mas você pode alterar essa opção se preferir. Por exemplo, 
caso não pretenda exibir o número da página na primeira 
página do documento, clique duas vezes ou dê um toque 
duplo na parte superior ou inferior da página para abrir as 
ferramentas de cabeçalho e rodapé na guia Design e marque 
a caixa Primeira Página Diferente. Escolha Inserir > Número 
da Página > Formatar Números de Página para saber mais.

Salvar um documento no Word 2016
O local escolhido para salvar seu documento depende 

da forma como você planeja usá-lo. Para acessar um do-
cumento em praticamente qualquer lugar, compartilhá-lo 
com outras pessoas ou trabalhar em conjunto com outras 
pessoas em tempo real, salve-o online. Mas onde você deve 
salvá-lo? Veja algumas dicas para ajudá-lo a decidir:

Use o site de equipe do OneDrive for Business ou do 
SharePoint para documentos que serão usados por seus co-
legas.

Escolha uma pasta pessoal do OneDrive para documen-
tos particulares que somente você pode ver ou que deseja 
compartilhar com seus amigos e familiares.

Se pretende trabalhar com um documento no compu-
tador que você está usando atualmente, salve em uma pasta 
neste computador.

Decida onde salvar seu documento

Use a tabela a seguir para ajudá-lo a escolher um local 
para salvar seu documento:

LOCAL PARA 
SALVAR

USE ESTE PROCEDIMENTO QUANDO 
QUISER...

OneDrive 
-Organização

Salvar um documento comercial 
que você provavelmente desejará 
compartilhar mais tarde com parceiros 
de fora de sua equipe ou organização. 
As opções de compartilhamento 
permitem escolher as pessoas que você 
deseja permitir que exibam ou editem o 
documento.

Sites 
-Organização

Salvar um documento comercial 
que você deseja compartilhar com 
sua equipe. Para mantê-lo privado, 
coloque-o em uma biblioteca que não 
seja compartilhada com outras pessoas.

OneDrive - 
Pessoal

Salvar um documento pessoal que você 
deseja manter privado ou que deseja 
compartilhar com amigos e familiares.

Este PC
Salvar um documento em uma pasta 
no seu computador. Escolha Este PC e 
escolha uma pasta.

adicionar um 
local

Adicionar um novo local online. 
Escolha Adicionar um Local e toque 
ou clique em SharePoint do Offi  ce 
365ou OneDrive.

Salvando Arquivos
É importante ao terminar um documento, ou durante a 

digitação do mesmo, quando o documento a ser criado é 
longo, salvar seu trabalho. Salvar consiste em armazenar se 
documento em forma de arquivo em seu computador, pen-
drive, ou outro dispositivo de armazenamento. Para salvar 
seu documento, clique no botão salvar no topo da tela. Será 
aberta uma tela onde você poderá defi nir o nome, local e 
formato de seu arquivo. 
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Observe na janela de salvar que o Word procura salvar 
seus arquivos na pasta Documents do usuário, você pode 
mudar o local do arquivo a ser salvo, pela parte esquerda da 
janela. No campo nome do arquivo, o Word normalmente 
preenche com o título do documento, como o documento 
não possui um título, ele pega os primeiros 255 caracteres e 
atribui como nome, é aconselhável colocar um nome menor 
e que se aproxime do conteúdo de seu texto. “Em Tipo a 
maior mudança, até versão 2003, os documentos eram sal-
vos no formato”. DOC”, a partir da versão 2010, os documen-
tos são salvos na versão”. DOCX”, que não são compatíveis 
com as versões anteriores. Para poder salvar seu documento 
e manter ele compatível com versões anteriores do Word, 
clique na direita dessa opção e mude para Documento do 
Word 97-2003.

Observe que o nome de seu arquivo agora aparece na 
barra de títulos.

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, você precisa clicar na ABA Arquivo.

Na esquerda da janela, o botão abrir é o segundo abaixo 
de novo, observe também que ele mostra uma relação de 
documentos recentes, nessa área serão mostrados os últi-
mos documentos abertos pelo Word facilitando a abertura. 
Ao clicar em abrir, será necessário localizar o arquivo no lo-
cal onde o mesmo foi salvo.

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, ou-
tro local ou outro nome, clique no botão Office e escolha 
Salvar Como.

Visualização do Documento

Podemos alterar a forma de visualização de nosso do-
cumento. No rodapé a direta da tela temos o controle de 
Zoom.·. Anterior a este controle de zoom temos os botões 
de forma de visualização de seu documento,  que 
podem também ser acessados pela Aba Exibir. 
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Os cinco primeiros botões são os mesmos que temos em miniaturas no rodapé.
•	 Layout de Impressão: Formato atual de seu documento é o formato de como seu documento ficará na folha impressa.
•	 Modo de leitura: Ele oculta as barras de seu documento, facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do 

documento à direita, ele possui uma flecha apontado para a próxima página. Para sair desse modo de visualização, clique no 
botão fechar no topo à direita da tela.

•	 Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualização na Internet, esse formato existe, pois muitos usuários postam 
textos produzidos no Word em sites e blogs na Internet.

•	 Estrutura de Tópicos: Permite visualizar seu documento em tópicos, o formato terá melhor compreensão quando 
trabalharmos com marcadores.

•	 Rascunho: É o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de produção de texto, porém não visualiza como 
impressão nem outro tipo de meio.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibição permite trabalhar com o Zoom da página. Ao clicar no botão Zoom o 
Word apresenta a seguinte janela:

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a porcentagem desejada, podemos visualizar o 
documento em várias páginas. E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em uma mesma seção 
do Word.

Configuração de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em relação à configuração da página. A ABNT (As-
sociação Brasileira de Normas Técnicas) possui um manual de regras para documentações, então é comum escutar “o docu-
mento tem que estar dentro das normas”, não vou me atentar a nenhuma das normas especificas, porém vou ensinar como e 
onde estão as opções de configuração de um documento. 
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No Word 2016 a ABA que permite configurar sua página 
é a ABA Layout da Página. 

 

 

O grupo “Configurar Página”, permite definir as mar-
gens de seu documento, ele possui alguns tamanhos pré-
-definidos, como também personalizá-las.

Ao personalizar as margens, é possível alterar as mar-

gens superior, esquerda, inferior e direita, definir a orien-
tação da página, se retrato ou paisagem, configurar a fora 
de várias páginas, como normal, livro, espelho. Ainda nessa 
mesma janela temos a guia Papel.

Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de 
alimentação do papel. 
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A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira 
opção dessa guia chama-se seção. Aqui se define como será 
uma nova seção do documento, vamos aprender mais frente 
como trabalhar com seções.

Em cabeçalhos e rodapés podemos definir se vamos 
utilizar cabeçalhos e rodapés diferentes nas páginas pares 
e ímpares, e se quero ocultar as informações de cabeçalho 
e rodapé da primeira página. Em Página, pode-se definir o 
alinhamento do conteúdo do texto na página. O padrão é 
o alinhamento superior, mesmo que fique um bom espaço 
em branco abaixo do que está editado. Ao escolher a opção 
centralizada, ele centraliza o conteúdo na vertical. A opção 
números de linha permite adicionar numeração as linhas do 
documento.

Colunas

Ao clicar em mais Colunas, é possível personalizar as 
suas colunas, o Word disponibiliza algumas opções pré-defi-
nidas, mas você pode colocar em um número maior de colu-
nas, adicionar linha entre as colunas, definir a largura e o es-
paçamento entre as colunas. Observe que se você pretende 
utilizar larguras de colunas diferentes é preciso desmarcar a 
opção “Colunas de mesma largura”. Atente também que se 
preciso adicionar colunas a somente uma parte do texto, eu 
preciso primeiro selecionar esse texto.

Alterar a cor ou a tela de fundo no Word 2016 para 
Windows

Para aumentar o apelo visual do documento, adicione 
uma cor da tela de fundo usando o botão Cor da Página. 
Você também pode adicionar uma imagem como marca 
d’água de tela de fundo.

Alterar a cor do plano de fundo
Clique em Design > Cor da Página.
Escolha a cor que deseja em Cores do Tema ou Cores 

Padrão.

Caso não veja a cor desejada, clique em Mais Cores e 
escolha a cor desejada usando qualquer uma das opções da 
caixa Cores. 

Para adicionar gradiente, textura, padrão ou imagem, 
clique em Efeitos de Preenchimento e, em seguida, clique 
nas guias Gradiente, Textura, Padrão ou Imagem para sele-
cionar as opções desejadas.

Os padrões e texturas são replicados (ou organizados 
lado a lado) para preencher a página toda. Se você salvar 
um documento como página Web, as texturas serão salvas 
como arquivos JPEG e os padrões e gradientes como arqui-
vos PNG.

Remover a cor da tela de fundo
Para remover a cor da página, clique em Design > Cor 

da Página > Sem Cor.

Adicionar uma imagem como marca d’água em tela 
de fundo no Word 2016 para Windows

Adicionar uma marca d’água de imagem é uma ótima 
maneira de aplicar uma marca em seu documento com um 
logotipo ou adicionar uma tela de fundo atraente. Para in-
serir uma imagem de tela de fundo rapidamente, adicione-
-o como uma marca d’água personalizada. Se você quiser 
mais opções para ajustar a imagem de tela de fundo, insira-a 
como um cabeçalho.
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Adicionar uma imagem de tela de fundo como uma marca d’água
Este método é rápido, mas ele não lhe dá muitas opções para a formatação da imagem.
Clique em Design > Marca D’água.

Clique em Marca D’água Personalizada.
Clique em Marca d’água de imagem > Selecionar Imagem.
Procure (ou pesquise) a imagem desejada e clique em Inserir.
Selecione uma porcentagem em Escala para inserir a imagem com um tamanho específi co. Verifi que se colocou uma 

porcentagem grande o sufi ciente para preencher a página ou simplesmente selecione Automático.
Marque a caixa de seleção Desbotar para clarear a imagem de modo que não interfi ra no texto.
Clique em OK.
Adicionar uma imagem de tela de fundo com mais opções de formatação
Inserir uma imagem de tela de fundo como um cabeçalho é um pouco mais complexo, mas oferece mais opções de ajuste 

de fotos.
Clique em Inserir > Cabeçalho > Editar Cabeçalho.
Na guia Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé, clique em Imagens.
Vá até a imagem e clique em Inserir.
Na guia Ferramentas de Imagem, clique em Posição e clique na opção centralizada em Com Quebra Automática de Texto.
Em Ferramentas de Imagem, clique em Quebra de Texto Automática > Atrás do Texto. 
Em Ferramentas de Imagem, selecione as opções desejadas no grupo Ajustar. Por exemplo, para dar à imagem uma apa-

rência desbotada para que ela não compita com o texto, clique em Cor e, em Recolorir, clique na opção Desbotar:
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Clique em Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé > Fechar Cabeçalho e Rodapé
Selecionando Textos
Embora seja um processo simples, a seleção de textos é indispensável para ganho de tempo na edição de seu texto. Atra-

vés da seleção de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse
Ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto, o cursor aponta para a direita.
•	 Ao dar um clique ele seleciona toda a linha
•	 Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o parágrafo.
•	 Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto
Com o cursor no meio de uma palavra:
•	 Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado
•	 Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.
•	 Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o parágrafo
Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar até onde se deseja selecionar. O problema é que se o 

mouse for solto antes do desejado, é preciso reiniciar o processo, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao final da 
seleção desejada. Podemos também clicar onde começa a seleção, pressionar a tecla SHIFT e clicar onde termina a seleção. É 
possível selecionar palavras alternadas. Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e vá selecionando as partes do texto que 
deseja modificar.

Copiar e Colar
O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que qualquer outro programa, pode-se utilizar as teclas de atalho 

CTRL+C (copiar), CTRL+X (Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o primeiro grupo na ABA Pagina Inicial. 
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Este é um processo comum, porém um cuidado importante é quando se copia texto de outro tipo de meio como, por 
exemplo, da Internet. Textos na Internet possuem formatações e padrões deferentes dos editores de texto. Ao copiar um texto 
da Internet, se você precisa adequá-lo ao seu documento, não basta apenas clicar em colar, é necessário clicar na setinha 
apontando para baixo no botão Colar, escolher Colar Especial.

Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML. Precisa-se do texto limpo para que você possa manipulá-lo, 
marque a opção Texto não formatado e clique em OK.

Localizar e Substituir
Ao final da ABA Pagina Inicial temos o grupo edição, dentro dela temos a opção Localizar e a opção Substituir. Clique na 

opção Substituir. 

A janela que se abre possui três guias, localizar, Substituir e Ir para. A guia substituir que estamos vendo, permite substituir 
em seu documento uma palavra por outra. A substituição pode ser feita uma a uma, clicando em substituir, ou pode ser todas 
de uma única vez clicando-se no botão Substituir Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesma, porém com outra cor, ou então somente quando 
escrita em maiúscula, etc., nestes casos clique no botão Mais. As opções são:

•	 Pesquisar: Use esta opção para indicar a direção da pesquisa;
•	 Diferenciar maiúsculas de minúsculas: Será localizada exatamente a palavra como foi digitada na caixa localizar.
•	 Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e não parte de uma palavra. Ex: Atenciosamente.
•	 Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que você especificou com o caractere coringa. Ex. Se você digi-

tou *ão o Word vai localizar todas as palavras terminadas em ão.
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•	 Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma sonoridade, mas escrita diferente. Disponível somente para pala-
vras em inglês.

•	 Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da palavra, não será permitida se as opções usar caractere co-
ringa e semelhantes estiverem marcadas.

•	 Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o especificado como formatação.
•	 Especial: Adiciona caracteres especiais à caixa localizar. A caixa de seleção usar caracteres curinga.

Formatação de texto

Um dos maiores recursos de uma edição de texto é a possibilidade de se formatar o texto. No Office 2016 a ABA respon-
sável pela formatação é a Página Inicial e os grupo Fonte, Parágrafo e Estilo.

Formatação de Fonte

A formatação de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho de letra, cor, espaçamento entre caracteres, etc., para forma-
tar uma palavra, basta apenas clicar sobre ela, para duas ou mais é necessário selecionar o texto, se quiser formatar somente 
uma letra também é necessário selecionar a letra. No grupo Fonte, temos visível o tipo de letra, tamanho, botões de aumentar 
fonte e diminuir fonte, limpar formatação, negrito, itálico, sublinhado, observe que ao lado de sublinhado temos uma seta 
apontando para baixo, ao clicar nessa seta, é possível escolher tipo e cor de linha. 

Ao lado do botão de sublinhado temos o botão Tachado – que coloca um risco no meio da palavra, botão subscrito e 
sobrescrito e o botão Maiúsculas e Minúsculas.

Este botão permite alterar a colocação de letras maiúsculas e minúsculas em seu texto. Após esse botão temos o de realce 
– que permite colocar uma cor de fundo para realçar o texto e o botão de cor do texto. 
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Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.

A janela fonte contém os principais comandos de for-
matação e permite que você possa observar as alterações 
antes de aplica. Ainda nessa janela temos a opção Avançado.

Podemos definir a escala da fonte, o espaçamento entre 
os caracteres que pode ser condensado ou comprimido, a 
posição é referente ao sobrescrito e subscrito, permitindo 
que se faça algo como: . 

Kerning: é o acerto entre o espaço dentro das palavras, 
pois algumas vezes acontece de as letras ficaram com es-
paçamento entre elas de forma diferente. Uma ferramenta 
interessante do Word é a ferramenta pincel, pois com ela 
você pode copiar toda a formatação de um texto e aplicar 
em outro.

Formatação de parágrafos
A principal regra da formatação de parágrafos é que 

independentemente de onde estiver o cursor a formatação 
será aplicada em todo o parágrafo, tendo ele uma linha ou 
mais. Quando se trata de dois ou mais parágrafos será ne-
cessário selecionar os parágrafos a serem formatados. A for-
matação de parágrafos pode ser localizada na ABA Página 
Inicial, e os recuos também na ABA Layout da Página.
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No grupo da Guia Página Inicial, temos as opções de 
marcadores (bullets e numeração e listas de vários níveis), 
diminuir e aumentar recuo, classificação e botão Mostrar 
Tudo, na segunda linha temos os botões de alinhamentos: 
esquerda, centralizado, direita e justificado, espaçamento 
entre linhas, observe que o espaçamento entre linhas possui 
uma seta para baixo, permitindo que se possa definir qual o 
espaçamento a ser utilizado. 

 
Cor do Preenchimento do Parágrafo.

Bordas no parágrafo.

Marcadores e Numeração

Os marcadores e numeração fazem parte do grupo pará-
grafos, mas devido a sua importância, merecem um destaque. 
Existem dois tipos de marcadores: Símbolos e Numeração. 

A opção vários níveis é utilizada quando nosso texto 
tenha níveis de marcação como, por exemplo, contratos e 
petições. Os marcadores do tipo Símbolos como o nome já 
diz permite adicionar símbolos a frente de seus parágrafos. 

Se precisarmos criar níveis nos marcadores, basta clicar 
antes do inicio da primeira palavra do parágrafo e pressionar 
a tecla TAB no teclado. 

Você pode observar que o Word automaticamente adi-
cionou outros símbolos ao marcador, você pode alterar os 
símbolos dos marcadores, clicando na seta ao lado do botão 
Marcadores e escolhendo a opção Definir Novo Marcador.
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Ao clicar em Símbolo, será mostrada a seguinte janela:

Onde você poderá escolher a Fonte (No caso acon-
selha-se a utilizar fontes de símbolos como a Winddings, 
Webdings), e depois o símbolo. Ao clicar em Imagem, você 
poderá utilizar uma imagem do Office, e ao clicar no botão 
importar, poderá utilizar uma imagem externa.

Bordas e Sombreamento
Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso 

texto. Podem ser bordas simples aplicadas a textos e pará-
grafos. Bordas na página como vimos quando estudamos a 
ABA Layout da Página e sombreamentos. Selecione o texto 
ou o parágrafo a ser aplicado à borda e ao clicar no botão de 
bordas do grupo Parágrafo, você pode escolher uma borda 
pré-definida ou então clicar na última opção Bordas e Som-
breamento.

Podemos começar escolhendo uma definição de borda 
(caixa, sombra, 3D e outra), ou pode-se especificar cada uma 
das bordas na direita onde diz Visualização. Pode-se pelo 
meio da janela especificar cor e largura da linha da borda. 
A Guia Sombreamento permite atribuir um preenchimento 
de fundo ao texto selecionado. Você pode escolher uma cor 
base, e depois aplicar uma textura junto dessa cor.

Data e Hora
O Word Permite que você possa adicionar um campo de 

Data e Hora em seu texto, dentro da ABA Inserir, no grupo 
Texto, temos o botão Data e Hora. 

 
Basta escolher o formato a ser aplicado e clicar em OK. 

Se precisar que esse campo sempre atualize data, marque a 
opção Atualizar automaticamente.

Inserindo Elementos Gráficos

O Word permite que se insira em seus documentos 
arquivos gráficos como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as 
opções de inserção estão disponíveis na ABA Inserir, grupo 
ilustrações.

Formas
Podemos também adicionar formas ao nosso conteúdo 

do texto
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Para desenhar uma forma, o processo é simples, basta clicar na forma desejada e arrastar o mouse na tela para definir as 
suas dimensões. Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as propriedades para modificar a forma. 

SmartArt

O SmartArt permite ao você adicionar Organogramas ao seu documento. Basta selecionar o tipo de organograma a ser 
trabalhado e clique em OK.
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WordArt

Para finalizarmos o trabalho com elementos gráficos temo os WordArt que já um velho conhecido da suíte Office, ele ain-
da mantém a mesma interface desde a versão do Office 97 No grupo Texto da ABA Inserir temos o botão de WorArt Selecione 
um formato de WordArt e clique sobre ele.

Será solicitado a digitação do texto do WordArt. Digite seu texto e clique em OK. Será mostrada a barra do WordArt

Um dos grupos é o Texto, nesse grupo podemos editar o texto digitado e definir seu espaçamento e alinhamentos. No 
grupo Estilos de WordArt pode-se mudar a forma do WordArt, depois temos os grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar e 
Tamanho.

Controlar alterações no Word
Quando quiser verificar quem está fazendo alterações em seu documento, ative o recurso Controlar Alterações.
Clique em Revisar > Controlar Alterações.

Agora, o Word está no modo de exibição Marcação Simples. Ele marca todas as alterações feitas por qualquer pessoa no 
documento e mostra para você onde elas estão, exibindo uma linha ao lado da margem.
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O Word mostra um pequeno balão no local em que al-
guém fez um comentário. Para ver o comentário, clique no 
respectivo balão.

Para ver as alterações, clique na linha próxima à mar-
gem. Isso alterna para o modo de exibição Toda a Marcação 
do Word.

Manter o recurso Controlar Alterações ativado
É possível bloquear o recurso Controlar Alterações com 

uma senha para impedir que outra pessoa o desative. (Lem-
bre-se da senha para poder desativar esse recurso quando 
estiver pronto para aceitar ou rejeitar as alterações.)

Clique em Revisar.
Clique na seta ao lado de Controlar Alterações e clique 

em Bloqueio de Controle.

Digite uma senha e depois digite-a mais uma vez na cai-
xa Redigite para confirmar.

Clique em OK.
Enquanto as alterações controladas estiverem bloquea-

das, você não poderá desativar o controle de alterações, 
nem poderá aceitar ou rejeitar essas alterações.

Para liberar o bloqueio, clique na seta ao lado de Con-
trolar Alterações e clique novamente em Bloqueio de Con-
trole. O Word solicitará que você digite sua senha. Depois 
que você digitá-la e clicar em OK, o recurso Controlar Alte-
rações continuará ativado, mas agora você poderá aceitar e 
rejeitar alterações.

Desativar o controle de alterações
Para desativar esse recurso, clique no botão Controlar 

Alterações. O Word deixará de marcar novas alterações, mas 
todas as alterações já realizadas continuarão marcadas no 
documento até que você as remova.

Remover alterações controladas
IMPORTANTE:  A única maneira de remover alterações 

controladas de um documento é aceitá-las ou rejeitá-las. Ao 
escolherSem Marcação  na caixa  Exibir para Revisão  ajuda 
a ver qual será a aparência do documento final, mas isso 
apenas oculta temporariamente as alterações controladas. 
As alterações não são excluídas e aparecerão novamente da 
próxima vez em que o documento for aberto. Para excluir 
permanentemente as alterações controladas, aceite-as ou 
rejeite-as.

Clique em Revisar > Próxima > Aceitar ou Rejeitar.

O Word aceita a alteração ou a remove e depois passa 
para a próxima alteração.

Para excluir um comentário, selecione-o e clique em Re-
visão  >  Excluir. Para excluir todos os comentários, clique 
em Excluir >Excluir Todos os Comentários do Documento.

DICA:  Antes de compartilhar a versão final do seu docu-
mento, é uma boa ideia executar o Inspetor de Documento. 
Essa ferramenta verifica comentários e alterações controla-
das, além de texto oculto, nomes pessoais em propriedades 
e outras informações que talvez você não queria comparti-
lhar amplamente. Para executar o Inspetor de Documento, 

Imprimir um documento no Word
Antes de imprimir, você pode visualizar o documento e 

especificar as páginas que você deseja imprimir.
Visualizar o documento
No menu Arquivo, clique em Imprimir.
Para visualizar cada página, clique nas setas para frente 

e para trás, na parte inferior da página.

Quando o texto é pequeno demais e difícil de ler, use o 
controle deslizante de zoom na parte inferior da página para 
ampliá-lo.



63

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

Escolha o número de cópias e qualquer outra opção de-
sejada e clique no botão Imprimir.

Imprimir páginas específicas

No menu Arquivo, clique em Imprimir.
Para imprimir apenas determinadas páginas, algumas 

das propriedades do documento ou alterações controladas 
e comentários, clique na seta em  Configurações, ao lado 
de Imprimir Todas as Páginas (o padrão), para ver todas as 
opções.

Para imprimir somente determinadas páginas, siga um 
destes procedimentos:

Para imprimir a página mostrada na visualização, sele-
cione a opção Imprimir Página Atual.

Para imprimir páginas consecutivas, como 1 a 3, esco-
lha Impressão Personalizada e insira o primeiro e o último 
número das páginas na caixa Páginas.

Para imprimir páginas individuais e intervalo de páginas 
(como a página 3 e páginas 4 a 6) ao mesmo tempo, esco-
lhaImpressão Personalizada e digite os números das páginas 
e intervalos separados por vírgulas (por exemplo, 3, 4-6).

Estilos
Os estilos podem ser considerados formatações prontas 

a serem aplicadas em textos e parágrafos. O Word disponi-
biliza uma grande quantidade de estilos através do grupo 
estilos. 
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Para aplicar um estilo ao um texto é simples. Se você 
clicar em seu texto sem selecioná-lo, e clicar sobre um estilo 
existente, ele aplica o estilo ao parágrafo inteiro, porém se 
algum texto estiver selecionado o estilo será aplicado so-
mente ao que foi selecionado.

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Tí-
tulo2 em ambos os textos, mas no de cima como foi clicado 
somente no texto, o estilo está aplicado ao parágrafo, na 
linha de baixo o texto foi selecionado, então a aplicação do 
estilo foi somente no que estava selecionado. Ao clicar no 
botão Alterar Estilos é possível acessar a diversas defi nições 
de estilos através da opção Conjunto de Estilos. 

Podemos também se necessário criarmos nossos pró-
prios estilos. Clique na Faixa do grupo Estilo.

Será mostrado todos os estilos presentes no documento 
em uma caixa à direita. Na parte de baixo da janela existem 
três botões, o primeiro deles chama-se Novo Estilo, clique 
sobre ele.

No exemplo dei o nome de Citações ao meu estilo, defi -
ni que ele será aplicado a parágrafos, que a base de criação 
dele foi o estilo corpo e que ao fi nalizar ele e iniciar um novo 
parágrafo o próximo será também corpo. Abaixo defi nir a 
formatação a ser aplicada no mesmo. Na parte de baixo 
mantive a opção dele aparecer nos estilos rápidos e que o 
mesmo está disponível somente a este documento. Ao fi na-
lizar clique em OK. Veja um exemplo do estilo aplicado: 

Criar um sumário no Word 2016
Para criar um sumário que seja fácil de atualizar, aplique 

estilos de título ao texto que deseja incluir no sumário. De-
pois disso, o Word vai compilá-lo automaticamente a partir 
desses títulos.

Aplicar estilos de título
Escolha o texto que você deseja incluir no sumário e, em 

seguida, na guia Página Inicial, clique em um estilo do título, 
comoTítulo 1.

Faça isso para todo o texto que você deseja exibir no 
sumário.
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Criar um sumário
O Word usa os títulos no documento para construir um 

sumário automático que pode ser atualizado quando você 
altera o texto do título, sequência ou nível.

Clique no local que deseja inserir o índice analítico, nor-
malmente perto do início de um documento.

Clique em  Referências  >  Sumário  e escolha um estilo 
de Sumário Automático na lista.

OBSERVAÇÃO: Se você usar um estilo de Sumário Ma-
nual, o Word não utilizará os títulos para criar um sumário e 
não será possível atualizá-lo automaticamente. Em vez disso, 
o Word usará o texto do espaço reservado para criar um 
sumário fictício, e você deverá preencher as entradas ma-
nualmente.

Caso prefira formatar ou personalizar o sumário, é pos-
sível fazê-lo. Por exemplo, você pode alterar a fonte, o nú-
mero de níveis de título e optar por mostrar linhas pontilha-
das entre as entradas e os números de página.

Verificar ortografia e gramática no Word 2016 para 
Windows

O Word verifica automaticamente possíveis erros de or-
tografia e gramaticais à medida que você digita. Se preferir 
esperar para verificar a ortografia e a gramática quando ter-
minar de escrever, você pode desabilitar a verificação orto-
gráfica e gramatical.

Verificar a ortografia e a gramática ao digitar
O Word verifica e marca automaticamente possíveis er-

ros de ortografia com uma linha ondulada vermelha:

O Word também verifica e marca possíveis erros grama-
ticais com uma linha ondulada azul:

Se os erros de ortografia e gramática não estiverem 
marcados, talvez seja necessário habilitar a verificação orto-
gráfica e gramatical automática.

Quando você vir erros ortográficos ou gramaticais, cli-
que com botão direito do mouse ou mantenha pressionada 
a palavra ou a frase e escolha uma das opções para corrigir 
o erro.

Habilitar (ou desabilitar) a verificação ortográfica e gra-
matical automática

Clique em Arquivo> Opções> Revisão de Texto.
Você pode optar por verificar a ortografia e a gramática 

automaticamente, uma ou outra, ambas ou nenhuma delas, 
ou até mesmo outras opções, como a verificação ortográfica 
contextual

Em Exceções para, você pode optar por ocultar os er-
ros de gramática e de ortografia em seu documento aberto 
ou, se deixar as opções desmarcadas mas mantiver qualquer 
uma das opções acima delas marcada, todos os documentos 
novos manterão essas configurações.

Clique em OK para salvar suas alterações.
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Verificar a ortografia e a gramática ao mesmo tempo
Verificar a ortografia e a gramática no seu documento é útil quando você quer revisar rapidamente seu texto. Você pode 

verificar a existência de possíveis erros e então decidir se concorda com o verificador ortográfico e gramatical.
Clique em Revisão > Ortografia e Gramática (ou pressione F7) para iniciar o verificador ortográfico e gramatical e veja os 

resultados nos painéis de tarefas de Ortografia e Gramática.

Se o Word encontrar um possível erro, um painel de tarefas será aberto e mostrará as opções de ortografia e gramática:

Para corrigir um erro, siga um destes procedimentos:
Use uma das sugestões Para usar uma das palavras sugeridas, selecione a palavra na lista de sugestões e clique em Alterar. 

(Você também pode clicar em Alterar tudo, se souber que usou essa palavra incorretamente em todo o documento, para não 
precisar corrigi-la toda vez que ela aparecer.)

Adicionar uma palavra ao dicionário     Se a palavra estiver correta e se for uma que você deseja que o Word e TODOS 
os programas do Office reconheçam, clique em Adicionar para adicioná-la ao dicionário. Isso só funciona para palavras com 
grafia incorreta. Não é possível adicionar uma gramática personalizada ao dicionário.

Ignorar a palavra    Clique em Ignorar para ignorar apenas aquela ocorrência ou clique em Ignorar Tudo para ignorar todas 
as ocorrências da palavra.

Depois de corrigir ou ignorar algo marcado como um possível erro, o Word passa para o próximo. Quando o Word con-
cluir a revisão do documento, você verá uma mensagem informando que a verificação ortográfica ou gramatical foi concluída.

Clique em OK para retornar ao documento.
Verificar novamente problemas de ortografia e gramática
Você também pode forçar uma nova verificação das palavras e da gramática que anteriormente foram ignoradas.
Abra o documento que você deseja verificar novamente.
Clique em Arquivo> Opções> Revisão de Texto.
Em Ao corrigir ortografia e a gramática no Word, clique em Verificar Documento Novamente.
Quando você vir uma mensagem, clique em Sim e clique em OK para fechar a caixa de diálogo Opções do Word.
Em seguida, no seu documento, clique em Revisão > Ortografia e Gramática (ou pressione F7).
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Proteger um documento com senha
Ajude a proteger um documento confidencial contra 

edições indesejadas atribuindo uma senha. Também é pos-
sível evitar que um documento seja aberto. 

Clique em Arquivo > Informações > Proteger Documen-
to > Criptografar com Senha.

Na caixa Criptografar Documento, digite uma senha e 
clique em OK.

Na caixa Confirmar Senha, digite a senha novamente e 
clique em OK.

Observações : 
Você sempre pode alterar ou remover sua senha.
As senhas diferenciam maiúsculas de minúsculas. Veri-

fique se a tecla CAPS LOCK está desativada quando digitar 
uma senha pela primeira vez.

Se você perder ou esquecer uma senha, o Word não 
conseguirá recuperar suas informações. Portanto, guarde 
uma cópia da senha em um local seguro ou crie uma senha 
forte da qual se lembrará.

Habilitar ou desabilitar macros em arquivos do Of-
fice

Uma macro é uma série de comandos que podem ser 
usados para automatizar uma tarefa repetida e que podem 
ser executados durante a tarefa. Este artigo apresenta infor-
mações sobre os riscos envolvidos no trabalho com macros, 
e você poderá saber mais sobre como habilitar ou desabilitar 
macros na Central de Confiabilidade.

Habilitar macros quando a Barra de Mensagens for 
exibida

Quando você abre um arquivo que possui macros, a 
barra de mensagens amarela aparece com um ícone de es-
cudo e o botão Habilitar Conteúdo. Se você conhecer a(s) 
macro(s) como sendo de uma fonte confiável, use as instru-
ções a seguir:

Na Barra de Mensagens, clique em Habilitar Conteúdo.
O arquivo é aberto e se trata de um documento con-

fiável.
A imagem a seguir é um exemplo da Barra de Mensa-

gens quando há macros no arquivo.

Habilitar macros no modo de exibição Backstage
Outra maneira de habilitar macros em um arquivo é 

possível pelo modo de exibição Microsoft Office Backstage, 
o modo de exibição que aparece depois que você clica na 
guia Arquivo,quando a Barra de Mensagens amarela é exi-
bida.

Clique na guia Arquivo.
Na área Aviso de Segurança, clique em Habilitar Con-

teúdo.
Em Habilitar Todo o Conteúdo, clique em Sempre habi-

litar o conteúdo ativo deste documento.
O arquivo se tornará um documento confiável.
A imagem a seguir é um exemplo das opções Habilitar 

Conteúdo.

Habilitar macros uma vez quando o Aviso de Segurança 
for exibido

Use as instruções a seguir para habilitar macros enquan-
to o arquivo permanecer aberto. Quando o arquivo for fe-
chado e, em seguida, reaberto, o aviso aparecerá novamen-
te.

Clique na guia Arquivo.
Na área Aviso de Segurança, clique em Habilitar Con-

teúdo.
Selecione Opções Avançadas.
Na caixa de diálogo Opções de Segurança do Microsoft 

Office, clique em Habilitar conteúdo para esta sessão para 
cada macro.

Clique em OK.

Alterar configurações de macro na Central de Confiabi-
lidade

As configurações de macro estão localizadas na Central 
de Confiabilidade. Entretanto, se você trabalha em uma or-
ganização, é possível que o administrador do sistema tenha 
alterado as configurações padrão para impedir a alteração 
das configurações.

Importante:  Quando você altera as configurações de 
macro na Central de Confiabilidade, elas são alteradas ape-
nas no programa do Office usado no momento. As configu-
rações de macro não são alteradas em todos os programas 
do Office.

Clique na guia Arquivo.
Clique em Opções.
Clique em Central de Confiabilidade e em Configura-

ções da Central de Confiabilidade.
Na Central de Confiabilidade, clique em Configurações 

de Macro.
Faça as seleções desejadas.
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Clique em OK.
A imagem a seguir é a área Configurações de Macro da Central de Confiabilidade.

Use as informações da seção a seguir para saber mais sobre as configurações de macro.

Configurações de macro explicadas
Desabilitar todas as macros sem notif﻿icação     As macros e os alertas de segurança sobre macros serão desabilitados. 
Desabilitar todas as macros com notificação     As macros serão desabilitadas, mas os alertas de segurança serão exibidos, 

se houverem macros. Habilite-as, uma de cada vez. 
Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas     As macros são desabilitadas, mas alertas de segurança 

serão apresentados se houver macros. No entanto, se a macro estiver assinada digitalmente por um fornecedor confiável, 
ela será executada se você confiar no fornecedor. Se não confiar no fornecedor, você será notificado para habilitar a macro 
assinada e confiar no fornecedor.

Habilitar todas as macros (não recomendável, pois pode executar um código potencialmente perigoso)     Todas as macros 
serão executadas. Essa configuração deixa seu computador vulnerável a códigos potencialmente mal intencionados. 

Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA     Permitir ou não permitir o acesso programático ao modelo 
de objeto do Visual Basic for Applications (VBA) de um cliente de automação. Esta opção de segurança destina-se a código 
escrito para automatizar um programa do Office e manipular o ambiente e o modelo de objeto VBA.É uma configuração de-
finida por usuário e por aplicativo, e nega o acesso por padrão, impedindo que programas não autorizados compilem código 
de replicação automática prejudicial. Para que os clientes de automação acessem o modelo de objeto do VBA, o usuário que 
executa o código deve conceder acesso. Para ativar o acesso, marque a caixa de seleção.

Observação : O Microsoft Publisher e o Microsoft Access não têm a opção Confiar no acesso ao modelo de objeto do 
projeto do VBA.

O que são macros, quem são suas criadoras e qual é o risco de segurança?
As macros automatizam tarefas que são usadas frequentemente para economizar o tempo de pressionamento de teclas 

e ações do mouse. Muitas macros foram criadas com o uso do VBA (Visual Basic for Applications) e gravadas por desenvolve-
dores de software. No entanto, algumas macros podem representar um possível risco para a segurança. Um usuário mal-in-
tencionado, também conhecido como hacker, pode introduzir uma macro destrutiva em um arquivo que possa espalhar vírus 
no computador ou na rede da sua organização.

Criar ou executar uma macro
Para poupar tempo em tarefas que você costuma realizar com frequência, compacte as etapas em uma macro. Em pri-

meiro lugar, grave a macro. Em seguida, você poderá executá-la clicando em um botão da Barra de Ferramentas de Acesso 
Rápido ou pressionando uma combinação de teclas. Isso dependerá de como você a configurar.

Vamos começar com a configuração do botão.
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Clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.

Digite um nome para a macro.

Para usar essa macro em qualquer novo documento que 
você criar, verifique se a caixa Armazenar macro em exibe 
Todos os Documentos (Normal.dotm).

Para executar uma macro quando você clicar em um bo-
tão, clique em Botão.

Clique na nova macro (cujo nome é algo do tipo Normal.
NovasMacros.<nome da sua macro>) e clique em Adicionar.

Clique em Modificar.



70

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

Escolha uma imagem de botão, digite o nome desejado 
e clique em OK duas vezes.

Agora, chegou a hora de gravar as etapas. Clique nos 
comandos ou pressione as teclas para cada etapa na tarefa. 
O Word grava seus cliques e pressionamentos de teclas.

Observação :  Use o teclado para selecionar texto en-
quanto você grava a macro. Macros não gravam seleções 
feitas com o mouse.

Para parar de gravar, clique em Exibir > Macros > Parar 
Gravação.

O botão da sua macro aparece na Barra de Ferramentas 
de Acesso Rápido.

Para executar a macro, clique no botão.
Criar uma macro com um atalho do teclado

Clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.

Digite um nome para a macro.

Para usar essa macro em qualquer novo documento que 
você criar, verifique se a caixa Armazenar macro em exibe 
Todos os Documentos (Normal.dotm).

Para executar sua macro quando você pressionar um 
atalho do teclado, clique em Teclado.
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Digite uma combinação de teclas na caixa Pressione a 
nova tecla de atalho.

Verifique se essa combinação já não está atribuída a ou-
tro item. Se estiver, tente uma combinação diferente.

Para usar esse atalho de teclado em qualquer novo do-
cumento criado, verifique se a caixa Salvar alterações em in-
dica Normal.dotm.

Clique em Atribuir.
Agora, chegou a hora de gravar as etapas. Clique nos 

comandos ou pressione as teclas para cada etapa na tarefa. 
O Word grava seus cliques e pressionamentos de teclas.

Observação:  Use o teclado para selecionar texto en-
quanto você grava a macro. Macros não gravam seleções 
feitas com o mouse.

Para parar de gravar, clique em Exibir > Macros > Parar 
Gravação.

Para executar a macro, pressione as teclas de atalho do 
teclado.

Executar uma macro
Para executar uma macro, clique no botão na Barra de 

Ferramentas de Acesso Rápido, pressione o atalho de tecla-
do ou executar a macro a partir da lista de Macros.

Clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.

Na lista em Nome da macro, clique na macro a ser exe-
cutada.

Clique em Executar.
Disponibilizar uma macro em todos os documentos
Para disponibilizar uma macro de um documento em 

todos os novos documentos, adicione-a ao modelo Normal.
dotm.

Abra o documento que contém a macro.

Clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.

Clique em Organizador.

Clique na macro que você quer adicionar ao modelo 
Normal.dotm e clique em Copiar.

Adicionar um botão de macro à faixa de opções
Clique em Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de 

Opções.
Em Escolher comandos de, clique em Macros.
Clique na macro desejada.
Em Personalizar a faixa de opções, clique na guia e no 

grupo personalizado onde você quer adicionar a macro.
Se não tiver um grupo personalizado, clique em Novo 

Grupo e depois clique em Renomear e digite um nome para 
o seu grupo personalizado.

Clique em Adicionar.
Clique em Renomear para escolher uma imagem para a 

macro e digitar o nome desejado.
Clique em OK duas vezes.

Integração com planilhas
A integração entre diversos aplicativos, sempre foi uma 

das principais características da suíte Office da Microsoft. Na 
versão 2016, além de importar documentos prontos, é pos-
sível criar pequenas janelas de outros programas e simular 
sua funcionalidade plena.

A partir de um documento do Word, por exemplo, você 
pode criar planilhas usufruindo dos mesmos recursos do 
Excel, contando até com a Barra de tarefas do programa. 
Em vez de abrir dois programas, esta dica permite que você 
permaneça na interface do Word, facilitando seu trabalho.
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Dentro da aba “Inserir”, clique sobre a opção “Tabela” e escolha “Planilha do Excel”:

Ao invés de uma tabela comum, o que você encontra é uma verdadeira miniatura do Excel com todos os recursos do 
aplicativo.

Repare que até a Barra de ferramentas tradicional do Word dá espaço para a o editor de planilhas. Basta selecionar uma 
porção do texto ou da planilha para alternar entre as ferramentas de ambos os programas do Office.

Principais Atalhos
CTRL+O Abrir um novo documento em branco 
CTRL+A Abrir um arquivo já existente 
CTRL+V Colar o texto selecionado ou movido 
CTRL+X Recortar o texto selecionado 
CTRL+T Selecionar o documento inteiro 
CTRL+ENTER Iniciar uma nova página em um mesmo documento 
CTRL+N Formata o texto selecionado negrito 
CTRL+I Formata o texto selecionado para itálico  
CTRL+S Formata o texto selecionado para sublinhado 
CTRL+J Formata o parágrafo para justificado 
CTRL+C Copiar o texto selecionado 
CTRL+P Imprimir documento 
CTRL+E Formata o parágrafo para centralizado 
CTRL+Q Formata o parágrafo para alinhamento à esquerda 
CTRL+B ou F12 Salvar como.. 
CTRL+Z Desfazer a última ação  
CTRL+Y Refazer a última ação  
CTRL+F10 Maximizar ou restaurar a janela  
CTRL+D Alterar formatação de caracteres  
ALT+F4 Sair do Word 
CTRL+SHIFT+> Aumentar o tamanho da fonte do texto selecionado 
CTRL+SHIFT+< Diminuir o tamanho da fonte do texto selecionado 
CTRL+SHIFT+W Aplicar sublinhado somente em palavras 
CTRL+ALT+L Aplicar o estilo lista
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PLANILHA ELETÔNICA MS EXCEL 2016

Tarefas básicas no Excel2

O Excel é uma ferramenta incrivelmente poderosa para 
tornar significativa uma vasta quantidade de dados. Mas ele 
também funciona muito bem para cálculos simples e para 
rastrear de quase todos os tipos de informações. A chave 
para desbloquear todo esse potencial é a grade de células. 
As células podem conter números, texto ou fórmulas. Você 
insere dados nas células e as agrupa em linhas e colunas. 
Isso permite que você adicione seus dados, classifique-os e 
filtre-os, insira-os em tabelas e crie gráficos incríveis. Veja-
mos as etapas básicas para você começar.

Criar uma nova pasta de trabalho
Os documentos do Excel são chamados de pastas de 

trabalho. Cada pasta de trabalho contém folhas que, nor-
malmente, são chamadas de planilhas. Você pode adicionar 
quantas planilhas desejar a uma pasta de trabalho ou pode 
criar novas pastas de trabalho para guardar seus dados se-
paradamente.

Clique em Arquivo e em Novo.
Em Novo, que em Pasta de trabalho em branco

Insira os dados
Clique em uma célula vazia.
Por exemplo, a célula A1 em uma nova planilha. As célu-

las são referenciadas por sua localização na linha e na coluna 
da planilha, portanto, a célula A1 fica na primeira linha da 
coluna A.

Inserir texto ou números na célula.
Pressione Enter ou Tab para se mover para a célula se-

guinte.

Usar a AutoSoma para adicionar seus dados
Ao inserir números em sua planilha, talvez deseje somá-

-los. Um modo rápido de fazer isso é usar o AutoSoma.
Selecione a célula à direita ou abaixo dos números que 

você deseja adicionar.
2	  Fonte: https://support.office.com/pt-br/excel

Clique na guia  Página Inicial  e, em seguida, clique 
em AutoSoma no grupo Edição.

A AutoSoma soma os números e mostra o resultado na 
célula selecionada.

Criar uma fórmula simples
Somar números é uma das coisas que você poderá fazer, 

mas o Excel também pode executar outras operações mate-
máticas. Experimente algumas fórmulas simples para adicio-
nar, subtrair, multiplicar ou dividir seus valores.

Escolha uma célula e digite um sinal de igual (=).
Isso informa ao Excel que essa célula conterá uma fór-

mula.
Digite uma combinação de números e operadores de 

cálculos, como o sinal de mais (+) para adição, o sinal de 
menos (-) para subtração, o asterisco (*) para multiplicação 
ou a barra (/) para divisão.

Por exemplo, insira =2+4, =4-2, =2*4 ou =4/2.
Pressione Enter.
Isso executa o cálculo.
Você também pode pressionar Ctrl+Enter (se você dese-

ja que o cursor permaneça na célula ativa).
Aplicar um formato de número
Para distinguir entre os diferentes tipos de números, adi-

cione um formato, como moeda, porcentagens ou datas.
Selecione as células que contêm números que você de-

seja formatar.
Clique na guia  Página Inicial  e, em seguida, clique na 

seta na caixa Geral.
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Selecione um formato de número

Caso você não veja o formato de número que está pro-
curando, clique em Mais Formatos de Número.

Inserir dados em uma tabela
Um modo simples de acessar grande parte dos recursos 

do Excel é colocar os dados em uma tabela. Isso permite que 
você filtre ou classifique rapidamente os dados.

Selecione os dados clicando na primeira célula e arrastar 
a última célula em seus dados.

Para usar o teclado, mantenha a tecla Shift pressiona-
da ao mesmo tempo em que pressiona as teclas de direção 
para selecionar os dados.

Clique no botão Análise Rápida   no canto inferior 
direito da seleção.

Clique em Tabelas, mova o cursor para o botão Tabe-
la para visualizar seus dados e, em seguida, clique no bo-
tão Tabela.

Clique na seta   no cabeçalho da tabela de uma co-
luna.

Para filtrar os dados, desmarque a caixa de seleção Se-
lecionar tudo e, em seguida, selecione os dados que você 
deseja mostrar na tabela.

Para classificar os dados, clique em  Classificar de A a 
Z ou Classificar de Z a A.
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Clique em OK.

Mostrar totais para os números
As ferramentas de Análise Rápida permitem que você 

totalize os números rapidamente. Se for uma soma, média 
ou contagem que você deseja, o Excel mostra os resultados 
do cálculo logo abaixo ou ao lado dos números.

Selecione as células que contêm os números que você 
somar ou contar.

Clique no botão Análise Rápida   no canto inferior 
direito da seleção.

Clique em Totais, mova o cursos entre os botões para 
ver os resultados dos cálculos dos dados e clique no botão 
para aplicar os totais.

Adicionar significado aos seus dados
A formatação condicional ou minigráficos podem des-

tacar os dados mais importantes ou mostrar tendências de 
dados. Use a ferramenta Análise Rápida para um Visualiza-
ção Dinâmica para experimentar.

Selecione os dados que você deseja examinar mais de-
talhadamente.

Clique no botão Análise Rápida   no canto inferior 
direito da seleção.

Explore as opções nas guias  Formatação  e  Minigráfi-
cos para ver como elas afetam os dados.

Por exemplo, selecione uma escala de cores na gale-
ria Formatação para diferenciar as temperaturas alta, média 
e baixa.

Quando gostar da opção, clique nela.

Mostrar os dados em um gráfico
A ferramenta Análise Rápida recomenda o gráfico corre-

to para seus dados e fornece uma apresentação visual com 
apenas alguns cliques.

Selecione as células contendo os dados que você quer 
mostrar em um gráfico.

Clique no botão Análise Rápida   no canto inferior 
direito da seleção.

Clique na guia  Gráficos, mova entre os gráficos reco-
mendados para ver qual tem a melhor aparência para seus 
dados e clique no que desejar.

OBSERVAÇÃO: O Excel mostra diferentes gráficos nes-
ta galeria, dependendo do que for recomendado para seus 
dados.

Salvar seu trabalho
Clique no botão  Salvar  na  Barra de Ferramentas de 

Acesso Rápido ou pressione Ctrl+S.

Se você salvou seu trabalho antes, está pronto.
Se esta for a primeira vez que você salva este arquivo:
Em Salvar Como, escolha onde salvar sua pasta de tra-

balho e navegue até uma pasta.
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Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a pasta 
de trabalho.

Clique em Salvar.

Imprimir o seu trabalho
Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir ou 

pressione Ctrl+P.
Visualize as páginas clicando nas setas  Próxima Pági-

na e Página Anterior.

A janela de visualização exibe as páginas em preto e 
branco ou colorida, dependendo das configurações de sua 
impressora.

Se você não gostar de como suas páginas serão impres-
sas, você poderá mudar as margens da página ou adicionar 
quebras de página.

Clique em Imprimir.

Localizar ou substituir texto e números em uma pla-
nilha do Excel 2016 para Windows

Localize e substitua textos e números usando curingas 
ou outros caracteres. Você pode pesquisar planilhas, linhas, 
colunas ou pastas de trabalho.

Em uma planilha, clique em qualquer célula.
Na guia Página Inicial, no grupo Edição, clique em Loca-

lizar e Selecionar.

Siga um destes procedimentos:
Para localizar texto ou números, clique em Localizar.
Para localizar e substituir texto ou números, clique 

em Substituir.
Na caixa  Localizar, digite o texto ou os números que 

você deseja procurar ou clique na seta da caixa Localizar e, 
em seguida, clique em uma pesquisa recente na lista.

Você pode usar caracteres curinga, como um asterisco 
(*) ou ponto de interrogação (?), nos critérios da pesquisa:

Use o asterisco para localizar qualquer cadeia de carac-
teres. Por exemplo, s*r localizará “ser” e “senhor”.

Use o ponto de interrogação para localizar um único ca-
ractere. Por exemplo, s?m localizará “sim” e “som”.

DICA:  Você pode localizar asteriscos, pontos de inter-
rogação e caracteres de til (~) nos dados da planilha prece-
dendo-os com um til na caixa Localizar. Por exemplo, para 
localizar dados que contenham “?”, use ~? como critério de 
pesquisa.

Clique em Opções para definir ainda mais a pesquisa e 
siga um destes procedimentos:

Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta 
de trabalho inteira, na caixa Em, clique em Planilha ou Pasta 
de Trabalho.

Para pesquisar dados em linhas ou colunas, na caixa Pes-
quisar, clique em Por Linhas ou Por Colunas.

Para procurar dados com detalhes específicos, na cai-
xa Examinar, clique  em Fórmulas, Valores ou Comentários.

OBSERVAÇÃO: As opções Fórmulas, Valores e Comentá-
rios só estão disponíveis na guia Localizar, e somente Fórmu-
las está disponível na guia Substituir.

Para procurar dados que diferenciam maiúsculas de mi-
núsculas, marque a caixa de seleção Diferenciar maiúsculas 
de minúsculas.

Para procurar células que contenham apenas os carac-
teres que você digitou na caixa Localizar, marque a caixa de 
seleção Coincidir conteúdo da célula inteira.

Se você deseja procurar texto ou números que também 
tenham uma formatação específica, clique em  Formato  e 
faça as suas seleções na caixa de diálogo Localizar Formato.

DICA: Se você deseja localizar células que correspondam 
a uma formato específico, exclua qualquer critério da cai-
xa Localizar e selecione a célula que contenha a formatação 
que você deseja localizar. Clique na seta ao lado de Formato, 
clique em Escolher formato da célula e, em seguida, clique 
na célula que possui a formatação a ser pesquisada.

Siga um destes procedimentos:
Para localizar texto ou números, clique em  Localizar 

Tudo ou Localizar Próxima.
DICA: Quando você clicar em Localizar Tudo, todas as 

ocorrências do critério que você estiver pesquisando serão 
listadas, e você poderá ir para uma célula clicando nela na 
lista. Você pode classificar os resultados de uma pesqui-
sa Localizar Tudo clicando em um título de coluna.

Para substituir texto ou números, digite os caracteres 
de substituição na caixa Substituir por (ou deixe essa caixa 
em branco para substituir os caracteres por nada) e clique 
em Localizar ou Localizar Tudo.

OBSERVAÇÃO: Se a caixa Substituir por não estiver dis-
ponível, clique na guia Substituir.

Se necessário, você poderá cancelar uma pesquisa em 
andamento pressionando ESC.

Para substituir a ocorrência realçada ou todas as ocor-
rências dos caracteres encontrados, clique em  Substi-
tuir ou Substituir tudo.

DICA:  O Microsoft Excel salva as opções de formata-
ção que você define. Se você pesquisar dados na planilha 
novamente e não conseguir encontrar caracteres que você 
sabe que estão lá, poderá ser necessário limpar as opções 
de formatação da pesquisa anterior. Na caixa de diálogo Lo-
calizar e Substituir, clique na guia Localizar e depois em Op-
ções para exibir as opções de formatação. Clique na seta ao 
lado de Formato e clique em Limpar ‘Localizar formato’.

Alterar a largura da coluna e a altura da linha
Em uma planilha, você pode especificar uma largura de 

coluna de 0 (zero) a 255. Esse valor representa o número de 
caracteres que podem ser exibidos em uma célula forma-
tada com a fonte padrãoTE000127106. A largura de coluna 
padrão é 8,43 caracteres. Se a largura da coluna for definida 
como 0 (zero), a coluna ficará oculta.



77

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

Você pode especificar uma altura de linha de 0 (zero) a 
409. Esse valor representa a medida da altura em pontos (1 
ponto é igual a aproximadamente 1/72 pol. ou 0,035 cm). 
A altura de linha padrão é 12,75 pontos (aproximadamente 
1/6 pol. ou 0,4 cm). Se a altura da linha for definida como 0 
(zero), a linha ficará oculta.

Se estiver trabalhando no modo de exibição de Layout 
da Página (guia Exibir, grupo Modos de Exibição da Pasta 
de Trabalho, botão Layout da Página), você poderá especi-
ficar uma largura de coluna ou altura de linha em polega-
das. Nesse modo de exibição, a unidade de medida padrão 
é polegada, mas você poderá alterá-la para centímetros ou 
milímetros (Na guia Arquivo, clique em Opções, clique na 
categoria Avançado e, em Exibir, selecione uma opção na lis-
ta Unidades da Régua).

Definir uma coluna com uma largura específica
Selecione as colunas a serem alteradas.
Na guia Página Inicial, no grupo Células, clique em For-

matar.

Em Tamanho da Célula, clique em Largura da Coluna.
Na caixa Largura da coluna, digite o valor desejado.
Clique em OK.
DICA: Para definir rapidamente a largura de uma única 

coluna, clique com o botão direito do mouse na coluna se-
lecionada, clique em Largura da Coluna, digite o valor dese-
jado e clique em OK.

Alterar a largura da coluna para ajustá-la automatica-
mente ao conteúdo (AutoAjuste)

Selecione as colunas a serem alteradas.
Na guia Página Inicial, no grupo Células, clique em For-

matar.

Em Tamanho da Célula, clique em Ajustar Largura da Co-
luna Automaticamente.

OBSERVAÇÃO: Para ajustar automaticamente de forma 
rápida todas as colunas da planilha, clique no botão Sele-
cionar Tudo e, em seguida, clique duas vezes em qualquer 
limite entre dois títulos de coluna.

Fazer com que a largura da coluna corresponda à de 
outra coluna

Selecione uma célula da coluna com a largura desejada.
Pressione Ctrl+C ou, na guia  Página Inicial, no gru-

po Área de Transferência, clique em Copiar.

Clique com o botão direito do mouse na coluna de des-
tino, aponte paraColar Especial  e clique no botão  Manter 
Largura da Coluna Original 

Alterar a largura padrão de todas as colunas em uma 
planilha ou pasta de trabalho

O valor da largura de coluna padrão indica o número 
médio de caracteres da fonte padrão que cabe em uma cé-
lula. É possível especificar outro valor de largura de coluna 
padrão para uma planilha ou pasta de trabalho.

Siga um destes procedimentos:
Para alterar a largura de coluna padrão de uma planilha, 

clique na guia da planilha.
Para alterar a largura de coluna padrão da pasta de tra-

balho inteira, clique com o botão direito do mouse em uma 
guia de planilha e, em seguida, clique em Selecionar Todas 
as Planilhas no menu de atalhoTE000127572.

Na guia Página Inicial, no grupo Células, clique em For-
matar.
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Em Tamanho da Célula, clique em Largura Padrão.
Na caixa Largura padrão da coluna, digite uma nova me-

dida e clique em OK.
DICA: Para defi nir a largura de coluna padrão de todas 

as novas pastas de trabalho ou planilhas, você poderá criar 
um modelo de pasta de trabalho ou de planilha e utilizá-lo 
como base para as novas pastas de trabalho ou planilhas.

Alterar a largura das colunas com o mouse
Siga um destes procedimentos:
Para alterar a largura de uma coluna, arraste  o limite do 

lado direito do título da coluna até que ela fi que do tamanho 
desejado.

Para alterar a largura de várias colunas, selecione as co-
lunas desejadas e arraste um limite à direita do título de co-
luna selecionado.

Para alterar a largura das colunas a fi m de ajustá-la ao 
conteúdo, selecione as colunas desejadas e clique duas ve-
zes no limite à direita do título de coluna selecionado.

Para alterar a largura de todas as colunas da planilha, cli-
que no botãoSelecionar Tudo e arraste o limite de qualquer 
título de coluna.

Defi nir uma linha com uma altura específi ca
Selecione as linhas a serem alteradas.
Na guia Página Inicial, no grupo Cél ulas, clique em For-

matar.

Em Tamanho da Célula, clique em Altura da Linha.
Na caixa Altura da linha, digite o valor que você deseja e, 

em seguida, clique em OK.
Alterar a altura da linha para ajustá-la ao conteúdo

Selecione as linhas a serem alteradas.
Na guia Página Inicial, no gr upo Células, clique em For-

matar.

Em Tamanho da Célula, clique em AutoAjuste da Altura 
da Linha.

DICA: Para ajustar automaticamente de forma rápida to-
das as linhas da planilha, clique no botão Selecionar Tudo e, 
em seguida, clique duas vezes no limite abaixo de um dos 
títulos de linha.

Alterar a altura das linhas com o mouse
Siga um destes procedimentos:
Para alterar a altura de uma linha, arraste o limite  abaixo 

do título da linha até que ela fi que com a altura desejada.

Para alterar a altura de várias linhas, selecione as linhas 
desejadas e arraste o limite abaixo de um dos títulos de linha 
selecionados.

Para alterar a altura de todas as linhas da planilha, clique 
no botão Selecionar Tudo e arraste o limite abaixo de qual-
quer título de linha.



79

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

Para alterar a altura da linha a fi m de ajustá-la ao con-
teúdo, clique duas vezes no limite abaixo do título da linha.

Formatar números como moeda no Excel 2016
Para exibir números como valores monetários, forma-

te-os como moeda. Para fazer isso, aplique o formato de 
número Moeda ou Contábil às células que deseja formatar. 
As opções de formatação de número estão disponíveis na 
guia Página Inicial, no grupo Número.

Formatar números como moeda
Você pode exibir um número com o símbolo de moe-

da padrão selecionando a célula ou o intervalo de c élulas e 
clicando em Formato de Número de Contabilização 
da padrão selecionando a célula ou o intervalo de c élulas e 

 no 
grupo Número da guia Página Inicial. (Se desejar aplicar 
o formato Moeda, selecione as células e pressione Ctr-
l+Shift+$.)

Alterar outros aspectos de formatação
Selecione as células que você deseja formatar.
Na guia Página Inicial, clique no Iniciado r de Caixa de 

Diálogo ao lado deNúmero.

DICA: Você também pode pressionar Ctrl+1 para abrir a 
caixa de diálogoFormatar Células.

Na caixa de diálogo Formatar Células, na lista Categoria, 
clique em Moedaou Contábil.

Na caixa Símbolo, clique no símbolo de moeda desejado.
OBSERVAÇÃO: Se desejar exibir um valor monetário sem 

um símbolo de moeda, clique em Nenhum.
Na caixa Casas decimais, insira o número de casas deci-

mais desejadas para o número.
Por exemplo, para exibir R$138.691 em vez de colo-

car R$ 138.690,63 na célula, insira 0 na caixa Casas decimais. 
Conforme você faz alterações, preste atenção ao número na 
caixa Amostra. Ela mostra como a alteração das casas deci-
mais afetará a exibição de um número.

Na caixa Números negativos selecione o estilo de exibi-
ção que você deseja usar para números negativos.

Se não quiser usar as opções existentes para exibir nú-
meros negativos, você pode criar seu próprio formato de 
número.

OBSERVAÇÃO: A caixa Números negativos não está dis-
ponível para o formato de número Contábil. O motivo disso 
é que constitui prática contábil padrão mostrar números ne-
gativos entre parênteses.

Para fechar a caixa de diálogo Formatar Células, clique 
em OK.

Se o Excel exibir ##### em uma célula depois que você 
aplicar formatação de moeda em seus dados, isso signifi cará 
que talvez a célula não seja sufi cientemente larga para exi-
bir os dados. Para expandir a largura da coluna, clique duas 
vezes no limite direito da coluna que contém as células com 
o erro #####. Esse procedimento redimensiona automati-
camente a coluna para se ajustar ao número. Você também 
pode arrastar o limite direito até que as colunas fi quem com 
o tamanho desejado.

Remover formatação de moeda
Selecione as células que têm formatação de moeda.
Na guia Página Inicial, no grupo Número, clique na  caixa 

de listagem Geral.
As células formatadas com o formato Geral não têm um 

formato de número específi co.

Operadores e Funções 

A função é um método utilizado para tornar mais fácil 
e rápido a montagem de fórmulas que envolvem cálculos 
mais complexos e vários valores.  Existem funções para os 
cálculos matemáticos, fi nanceiros e estatísticos. Por exem-
plo, na função: =SOMA (A1:A10) seria o mesmo que (A1+A
2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), só que com a função 
o processo passa a ser mais fácil. Ainda conforme o exemplo 
pode-se observar que é necessário sempre iniciar um cálculo 
com sinal de igual (=) e usa-se nos cálculos a referência de 
células (A1) e não somente valores. 
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A quantidade de argumentos empregados em uma fun-
ção depende do tipo de função a ser utilizada. Os argumen-
tos podem ser números, textos, valores lógicos, referências, 
etc... 

Operadores 

Operadores são símbolos matemáticos que permitem 
fazer cálculos e comparações entre as células. Os operado-
res são: 

Criar uma fórmula simples
Você pode criar uma fórmula simples para adicionar, 

subtrair, multiplicar ou dividir valores na planilha. As fór-
mulas simples sempre começam com um sinal de igual (=), 
seguido de constantes que são valores numéricos e opera-
dores de cálculo como os sinais de mais (+), menos (-), aste-
risco (*) ou barra (/).

Por exemplo, quando você inserir a fórmula =5+2*3, o 
Excel multiplicará os últimos dois números e adicionará o 
primeiro número ao resultado. Seguindo a ordem padrão 
das operações matemáticas, a multiplicação e executada an-
tes da adição.

Na planilha, clique na célula em que você deseja inserir 
a fórmula.

Digite o = (sinal de igual) seguido das constantes e dos 
operadores que você deseja usar no cálculo.

Você pode inserir quantas constantes e operadores fo-
rem necessários em uma fórmula, até 8.192 caracteres.

DICA : Em vez de digitar as constantes em sua fórmula, 
você pode selecionar as células que contêm os valores que 
deseja usar e inserir os operadores entre as células da sele-
ção.

Pressione Enter.
Para adicionar valores rapidamente, você pode usar 

a AutoSoma em vez de inserir a fórmula manualmente 
(guia Página Inicial, grupo Edição ).

Para avançar mais uma etapa, você pode usar as refe-
rências de célula e nomes em vez dos valores reais em uma 
fórmula simples. 

Exemplos
Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os 

na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as fórmulas 
mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressio-
ne Enter. Se precisar, você poderá ajustar as larguras das co-
lunas para ver todos os dados.

Dados
2
5
Fórmula Descrição Resultado

‘=A2+A3 Adiciona os valores nas 
células A1 e A2 =A2+A3

‘=A2-A3 Subtrai o valor na célula 
A2 do valor em A1 =A2-A3

‘=A2/A3 Divide o valor na célula 
A1 pelo valor em A2 =A2/A3

‘=A2*A3 Multiplica o valor na cé-
lula A1 pelo valor em A2 =A2*A3

‘=A2^A3
Eleva o valor na célula 
A1 ao valor exponencial 
especifi cado em A2

=A2^A3

Fórmula Descrição Resultado
‘=5+2 Adiciona 5 e 2 =5+2
‘=5-2 Subtrai 2 de 5 =5-2
‘=5/2 Divide 5 por 2 =5/2
‘=5*2 Multiplica 5 vezes 2 =5*2

‘=5^2 Eleva 5 à segunda po-
tência =5^2

Usar referências de célula em uma fórmula
Ao criar uma fórmula simples ou uma fórmula que usa 

uma função, você pode fazer referência aos dados das cé-
lulas de uma planilha incluindo referências de célula nos ar-
gumentos da fórmula. Por exemplo, quando você insere ou 
seleciona a referência de célula A2, a fórmula usa o valor 
dessa célula para calcular o resultado. Você também pode 
fazer referência a um intervalo de células.

Clique na célula na qual deseja inserir a fórmula.

Na barra de fórmulas , digite = (sinal de 
igual).

Faça o seguinte: selecione a célula que contém o valor 
desejado ou digite sua referência de célula.

Você pode fazer referência a uma única célula, a um in-
tervalo de células, a um local em outra planilha ou a um local 
em outra pasta de trabalho.

Ao selecionar um intervalo de células, você pode arras-
tar a borda da seleção da célula para mover a seleção ou 
arrastar o canto da borda para expandir a seleção.

1. A primeira referência de célula é B3, a cor é azul e o 
intervalo de células tem uma borda azul com cantos qua-
drados.

2. A segunda referência de célula é C3, a cor é verde 
e o intervalo de célula tem uma borda verde com cantos 
quadrados.
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OBSERVAÇÃO : Se não houver um canto quadrado em 
uma borda codifi cada por cor, signifi ca que a referência está 
relacionada a um intervalo nomeado.

Pressione Enter.
DICA :  Você também pode inserir uma referência a um 

intervalo ou célula nomeada. 
Exemplo
Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e co-

le-os na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as 
fórmulas mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e 
pressione Enter. Se precisar, você poderá ajustar as larguras 
das colunas para ver todos os dados. Use o comando Defi nir 
Nome (guia Formulas, grupo Nomes Defi nidos) para defi nir 
“Ativos” (B2:B4) e “Passivos” (C2:C4).

Departamento Ativos Passivos
TI 274000 71000
Administrador 67000 18000
RH 44000 3000
Fórmula Descrição Resultado

‘=SOMA(Ativos)

Retorna o to-
tal de ativos 
dos três de-
partamentos 
no nome defi -
nido “Ativos”, 
que é defi -
nido como o 
intervalo de 
células B2:B4. 
(385000)

=SOMA(Ativos)

‘=SOMA(Ativos)-
-SOMA(Passivos)

Subtrai a 
soma do 
nome defi ni-
do “Passivos” 
da soma do 
nome defi ni-
do “Ativos”. 
(293000)

=SOMA(Ativos)
-SOMA(Passivos)

Criar uma fórmula usando uma função
Você pode criar uma fórmula para calcular valores na 

planilha usando uma função. Por exemplo, as fórmulas =SO-
MA(A1:A2) e SOMA(A1,A2) usam ambas a função SOMA para 
adicionar os valores nas células A1 e A2. As fórmulas sempre 
começam com um sinal de igual (=)

Clique na célula na qual deseja inserir a fórmula.
Para iniciar a fórmula com a função, clique em Inserir 

Função 
Para iniciar a fórmula com a função, clique em Inserir 

.
O Excel insere o sinal de igual (=) para você.
Na caixa Ou selecione uma categoria, selecione Tudo.

Se você estiver familiarizado com as categorias de fun-
ção, também poderá selecionar uma categoria.

Se você não tiver certeza de qual função usar, poderá 
digitar uma pergunta que descreva o que deseja fazer, na 
caixa Procure por uma função (por exemplo, “adicionar nú-
meros” retorna a função SOMA).

Na caixa Selecione uma função, selecione a função que 
deseja utilizar e clique em OK.

Nas caixas de argumento que forem exibidas para a fun-
ção selecionada, insira os valores, as cadeias de caracteres 
de texto ou referências de célula desejadas.

Em vez de digitar as referências de célula, você também 
pode selecionar as células que deseja referenciar. Clique em 

 para expandir novamente a caixa de diálogo.
Depois de concluir os argumentos para a fórmula, clique 

em OK.
DICA :  Se você usar funções frequentemente, poderá 

inserir suas fórmulas diretamente na planilha. Depois de di-
gitar o sinal de igual (=) e o nome da função, poderá obter 
informações sobre a sintaxe da fórmula e os argumentos da 
função pressionando F1.

Exemplos
Copie a tabela para a célula A1 em uma planilha em 

branco no Excel para trabalhar com esses exemplos de fór-
mulas que usam funções.

Dados
5 4
2 6
3 8
7 1
Fórmula Descrição Resultado

‘=SOMA(A:A)
Adiciona todos 
os números na 
coluna A

=SOMA(A:A)
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Dados

‘=MÉDIA(A1:B4)

Calcula a mé-
dia de todos 
os números 
no intervalo 
A1:B4

=MÉDIA(A1:B4)

Função Soma
A função soma , uma das funções matemáticas e trigo-

nométricas, adiciona os valores. Você pode adicionar valores 
individuais, referências de células ou intervalos ou uma mis-
tura de todos os três.

Este vídeo faz parte de um curso de treinamento chama-
do Adicionar números no Excel 2013.

Sintaxe: SOMA(número1,[número2],...)
Por exemplo:
=SUM(A2:A10)
= SUM(A2:A10, C2:C10)

Nome do 
argumento Descrição

número1    
(Obrigatório)

O primeiro número que você 
deseja somar. O número pode 
ser como “4”, uma referência de 
célula, como B6, ou um intervalo 
de células, como B2:B8.

número2-255    
(Opcional)

Este é o segundo número que 
você deseja adicionar. Você pode 
especificar até 255 números des-
sa forma.

Soma rápida com a barra de Status
Se você quiser obter rapidamente a soma de um inter-

valo de células, tudo o que você precisa fazer é selecionar o 
intervalo e procure no lado inferior direito da janela do Excel.

Barra de Status
Esta é a barra de Status e exibe as informações sobre 

tudo o que você selecionou, se você tiver uma única célula 
ou várias células. Se você com o botão direito na barra de 
Status de uma caixa de diálogo do recurso será pop-out exi-
bindo todas as opções que você pode selecionar. Observe 
que ele também exibe valores para o intervalo selecionado 
se você tiver esses atributos marcados. 

Usando o Assistente de AutoSoma
A maneira mais fácil de adicionar uma fórmula de soma 

à sua planilha é usar o Assistente de AutoSoma. Selecione 
uma célula vazia diretamente acima ou abaixo do intervalo 
que você quer somar e nas guias página inicial ou fórmula na 
faixa de opções, pressione AutoSoma > soma. O Assistente 
de AutoSoma automaticamente detecta o intervalo para ser 
somados e criar a fórmula para você. Ele também pode tra-
balhar horizontalmente se você selecionar uma célula para a 
esquerda ou à direita do intervalo a serem somados. 

Use o Assistente de AutoSoma para rapidamente os in-
tervalos contíguos de soma

A caixa de diálogo de AutoSoma também permite que 
você selecione outras funções comuns, como:

Média
Contar números
Máx
Min
Mais funções

Exemplo 2 – AutoSoma verticalmente
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AutoSoma verticalmente
O Assistente de AutoSoma detectou automaticamente 

células B2: B5 como o intervalo a serem somados. Tudo o 
que você precisa fazer é pressione Enter para confirmá-la. 
Se você precisar adicionar/excluir mais células, você pode 
manter a tecla Shift > tecla de direção da sua escolha até 
que corresponde à sua seleção desejado e pressione Enter 
quando terminar.

Guia de função Intellisense: a soma (Número1, [núm2]) 
flutuantes marca abaixo a função é o guia de Intellisense. Se 
você clicar no nome de função ou soma, ele se transformará 
em um hiperlink azul, que o levará para o tópico de ajuda 
para essa função. Se você clicar nos elementos de função 
individual, as peças representantes na fórmula serão real-
çadas. Nesse caso somente B2: B5 seria realçadas como há 
apenas uma referência numérica nesta fórmula. A marca de 
Intellisense será exibido para qualquer função.

Exemplo 3 – AutoSoma horizontalmente

AutoSoma horizontalmente
Exemplo 4 – somar células não-contíguas

Somar células não-contíguas
O Assistente de AutoSoma geralmente só funcionará 

para intervalos contíguos, portanto se você tiver linhas ou 
colunas vazias no seu intervalo de soma, Excel vai parada o 
primeiro espaço. Nesse caso você precisaria soma por sele-
ção, onde você pode adicionar os intervalos individuais, um 
por vez. Neste exemplo se você tivesse dados na célula B4, o 
Excel seria gerar =SUM(C2:C6) desde que ele reconheça um 
intervalo contíguo.

Você pode selecionar rapidamente vários intervalos 
não-contíguas com Ctrl + LeftClick. Primeiro, insira “= soma 
(“, selecione seu diferentes intervalos e Excel adicionará au-
tomaticamente o separador de vírgula entre intervalos para 
você. Pressione enter quando terminar.

Dica: você pode usar ALT + = para adicionar rapidamen-
te a função soma para uma célula. Tudo o que você precisa 
fazer é selecionar o intervalo (s).

Observação: você pode perceber como o Excel tem real-
çado os intervalos de função diferente por cor, e eles corres-
pondem dentro da própria fórmula, portanto C2: C3 é azul 
e C5: C6 é vermelho. Excel fará isso para todas as funções, a 
menos que o intervalo referenciado esteja em uma planilha 
diferente ou em outra pasta de trabalho. Para acessibilidade 
aprimorada com tecnologia assistencial, você pode usar in-
tervalos nomeados, como “Semana1”, “Semana2”, etc. e, em 
seguida, fazer referência a eles, sua fórmula:

=SUM(Week1,Week2)

Práticas Recomendadas
Esta seção aborda algumas práticas recomendadas para 

trabalhar com as funções soma. Grande parte desse pode 
ser aplicada a trabalhar com outras funções também.

♣ a = 1 + 2 ou = A + B Method – enquanto você pode 
inserir = 1 + 2 + 3 ou = A1 + B1 + C2 e obter resultados to-
talmente precisos, esses métodos estão sujeitos a erros por 
vários motivos:

Erros de digitação – Imagine tentando inserir valores 
mais e/ou muito maiores assim:

= 14598.93 + 65437.90 + 78496.23

Em seguida, tente validar se suas entradas estão corre-
tas. É muito mais fácil colocar esses valores em células indi-
viduais e usar uma fórmula de soma. Além disso, você pode 
formatar os valores quando eles estão nas células, tornan-
do-as muito mais legível e quando ela estiverem em uma 
fórmula.

#VALUE! erros de referência de texto em vez de números.
Se você usar um fórmula como:
= A1 + B1 + C1 ou = A1 + A2 + A3
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Evite usar o = 1 + 2 ou = métodos A + B
Sua fórmula pode quebrar se houver quaisquer valores 

não numéricos (texto) nas células referenciadas, que retor-
narão um #VALUE! erro. SOMA ignorará valores de texto e 
lhe dar a soma dos valores numéricos.

SOMA ignora valores de texto
#REF! Erro de excluir linhas ou colunas

Se você excluir uma linha ou coluna, a fórmula não serão 
atualizados para excluir a linha excluída e retornará um #REF! 
erro, onde uma função soma atualizará automaticamente.

Fórmulas não atualizar referências ao inserir linhas ou 
colunas

= Style A + B fórmulas não os atualizará ao adicionar 
linhas ou colunas

Se você inserir uma linha ou coluna, a fórmula não será 
atualizada para incluir a linha adicionada, onde uma função 
soma atualizará automaticamente (contanto que você não 
estiver fora do intervalo referenciado na fórmula). Isso é es-
pecialmente importante se você esperar sua fórmula para 
atualizar e não, como ele deixará incompletos resultados 
que você não pode capturar.

SOMA com referências de célula individuais versus in-
tervalos

Usando uma fórmula como:
=SUM(A1,A2,A3,B1,B2,B3)
É igualmente erro sujeitos ao inserir ou excluir linhas 

dentro do intervalo referenciada pelas mesmas razões. É 
muito melhor usar intervalos individuais, como:

=SUM(A1:A3,B1:B3)
Qual será atualizada ao adicionar ou excluir linhas.
Usando operadores matemáticos com soma
Digamos que você deseja aplicar uma porcentagem de 

desconto para um intervalo de células que você já somados.

= SUM(A2:A14) *-25%
Resultará em 25% do intervalo somado, entretanto, que 

rígido códigos a 25% da fórmula, e pode ser difícil encontrar 
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mais tarde se precisar alterá-lo. É muito melhor colocar os 
25% em uma célula e referenciando que em vez disso, onde 
ele está check-out em Abrir e facilmente alterados, assim:

= SUM(A2:A14) * E2
Dividir em vez de multiplicar você simplesmente substi-

tua a “*” com “/”: = SUM(A2:A14)/E2
Adicionando ou retirando de uma soma
i. você pode facilmente adicionar ou subtrair de uma 

soma usando + ou - assim:
= SUM(A1:A10) + E2
= SUM(A1:A10)-E2

SOMA 3D
Às vezes você precisa somar uma determinada célula em 

várias planilhas. Pode ser tentador clique em cada planilha e 
a célula desejada e use apenas «+» para adicionar a célula 
valores, mas que é entediante e pode ser propensa, muito 
mais assim que apenas tentando construir uma fórmula que 
faz referência apenas uma única folha.

i = Planilha1! A1 + Plan2! A1 + Planilha3! A1
Você pode fazer isso muito mais fácil com um 3D ou 

soma 3 dimensionais:

= SUM(Sheet1:Sheet3! A1)
Qual somará a célula A1 em todas as planilhas da plani-

lha 1 para a planilha 3.
Isso é especialmente útil em situações em que você tem 

uma única folha para cada mês (janeiro a dezembro) e você 
precisa total-las em uma planilha de resumo.

= SUM(January:December! A2)
Qual somará célula A2 em cada planilha de janeiro a de-

zembro.

Observação: se suas planilhas tem espaços em seus 
nomes, como “Janeiro vendas”, então você precisa usar um 
apóstrofo ao fazer referência os nomes de planilha em uma 
fórmula:

= SUM(‘January Sales:December Sales’! A2)
SOMA com outras funções
Absolutamente, você pode usar soma com outras fun-

ções. Aqui está um exemplo que cria um cálculo da média 
mensal:

=SUM(A2:L2)/COUNTA(A2:L2)
Que usa a soma de A2:L2 dividido pela contagem de 

células não vazias em A2:L2 (maio a dezembro estão em 
branco).

Função SE
A função SE é uma das funções mais populares do Ex-

cel e permite que você faça comparações lógicas entre um 
valor e aquilo que você espera. Em sua forma mais simples, 
a função SE diz:

SE(Algo for Verdadeiro, faça tal coisa, caso contrário, 
faça outra coisa)

Portanto, uma instrução SE pode ter dois resultados. O 
primeiro resultado é se a comparação for Verdadeira, o se-
gundo se a comparação for Falsa.

Exemplos de SE simples

=SE(C2=”Sim”;1,2)
No exemplo acima, a célula D2 diz: SE(C2 = Sim, a fór-

mula retorna um 1 ou um 2)
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=SE(C2=1;”Sim”;”Não”)
Neste exemplo, a fórmula na célula D2 diz: SE(C2 = 1, a 

fórmula retorna Sim e, caso contrário, retorna Não)
Como você pode ver, a função SE pode ser usada para 

avaliar texto e valores. Ela também pode ser usada para ava-
liar erros. Você não está limitado a verifi car apenas se um 
valor é igual a outro e retornar um único resultado; você 
também pode usar operadores matemáticos e executar cál-
culos adicionais dependendo de seus critérios. Também é 
possível aninhar várias funções SE juntas para realizar várias 
comparações.

OBSERVAÇÃO : Se você for usar texto em fórmulas, será 
preciso quebrar o texto entre aspas (por exemplo, “Texto”). 
A única exceção é usar VERDADEIRO ou FALSO que o Excel 
reconhece automaticamente.

Introdução
A melhor maneira de começar a escrever uma instrução 

SE é pensar sobre o que você está tentando realizar. Que 
comparação você está tentando fazer? Muitas vezes, escre-
ver uma instrução SE pode ser tão simples quanto pensar 
na lógica em sua cabeça: “o que aconteceria se essa con-
dição fosse atendida vs. o que aconteceria se não fosse?” 
Você sempre deve se certifi car de que suas etapas sigam 
uma progressão lógica; caso contrário, sua fórmula não exe-
cutará aquilo que você acha que ela deveria executar. Isso é 
especialmente importante quando você cria instruções SE 
complexas (aninhadas).

Mais exemplos de SE

=SE(C2>B2;”Acima do orçamento”;”Dentro do orça-
mento”)

No exemplo acima, a função SE em D2 está dizen-
do SE(C2 é maior que B2, retorne “Acima do orçamento”, 
caso contrário, retorne “Dentro do orçamento”)

= SE(C2>B2,C2-B2,0)

Na ilustração acima, em vez de retornar um resultado de 
texto, vamos retornar um cálculo matemático. A fórmula em 
E2 está dizendo SE(Valor real for maior que o Valor orçado, 
subtraia o Valor orçado do Valor real, caso contrário, não re-
torne nada).

=SE(E7=”Sim”;F5*0,0825;0)
Neste exemplo, a fórmula em F7 está dizendo SE(E7 = 

“Sim”, calcule o Valor Total em F5 * 8,25%, caso contrário, 
nenhum Imposto sobre Vendas é cobrado, retorne 0)

Práticas Recomendadas - Constantes
No último exemplo, você vê dois “Sim” e a Taxa de Im-

posto sobre Vendas (0,0825) inseridos diretamente na fór-
mula. Geralmente, não é recomendável colocar constantes 
literais (valores que talvez precisem ser alterados ocasional-
mente) diretamente nas fórmulas, pois elas podem ser difí-
ceis de localizar e alterar no futuro. É muito melhor colocar 
constantes em suas próprias células, onde elas fi cam fora 
das constantes abertas e podem ser facilmente encontra-
das e alteradas. Nesse caso, tudo bem, pois há apenas uma 
função SE e a Taxa de Imposto sobre Vendas raramente será 
alterada. Mesmo se isso acontecer, será fácil alterá-la na fór-
mula.

Usar SE para verifi car se uma célula está em branco
Às vezes, é preciso verifi car se uma célula está em bran-

co, geralmente porque você pode não querer uma fórmula 
exiba um resultado sem entrada.
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Nesse caso, usamos SE com a função ÉCÉL.VAZIA:
=SE(ÉCÉL.VAZIA(D2),”Em branco”,”Não está em branco”)
Que diz SE(D2 está em branco, retorne “Em branco”, 

caso contrário, retorne “Não está em branco”). Você também 
poderia facilmente usar sua própria fórmula para a condição 
“Não está em branco”. No próximo exemplo usamos “” em 
vez de ÉCÉL.VAZIA. “” basicamente signifi ca “nada”.

=SE(D3=””,”Em branco”,”Não está em branco”)
Essa fórmula diz SE(D3 é nada, retorne “Em branco”, caso 

contrário, retorne “Não está em branco”). Veja um exemplo 
de um método muito comum de usar “” para impedir que 
uma fórmula calcule se uma célula dependente está em 
branco:

=SE(D3=””;””;SuaFórmula())
SE(D3 é nada, retorne nada, caso contrário, calcule sua 

fórmula).
Exemplo de SE aninhada

Em casos onde uma simples função SE tem apenas dois 
resultados (Verdadeiro ou Falso), as funções se aninhadas SE 
podem ter de 3 a 64 resultados.

=SE(D2=1;”SIM”;SE(D2=2;”Não”;”Talvez”))
Na ilustração acima, a fórmula em E2 diz: SE(D2 é igual 

a 1, retorne “Sim”, caso contrário, SE(D2 é igual a 2, retorne 
“Não”, caso contrário, retorne “Talvez”).

CONT.SE
Use CONT.SE, uma das funções estatísticas, para contar 

o número de células que atendem a um critério; por exem-
plo, para contar o número de vezes que uma cidade especí-
fi ca aparece em uma lista de clientes.

Sintaxe
CONT.SE(intervalo, critério)

Por exemplo:
=CONT.SE(A2:A5;”maçãs”)
=CONT.SE(A2:A5,A4)

Nome do argumento Descrição

intervalo    
(obrigatório)

O grupo de células que 
você deseja contar. Inter-
valo pode conter números, 
matrizes, um intervalo no-
meado ou referências que 
contenham números. Valo-
res em branco e texto são 
ignorados.

critérios    (obrigatório)

Um número, expressão, re-
ferência de célula ou cadeia 
de texto que determina 
quais células serão conta-
das.
Por exemplo, você pode 
usar um número como 32, 
uma comparação, como “> 
32”, uma célula como B4 ou 
uma palavra como “maçãs”.
CONT.SE usa apenas um 
único critério. Use CONT.
SES se você quiser usar vá-
rios critérios.

Função SOMASE
Você pode usar a função SOMASE para somar os valo-

res em uma intervalo que atendem aos critérios que você 
especifi car. Por exemplo, suponha que, em uma coluna que 
contém números, você quer somar apenas os valores que 
são maiores do que 5. Você pode usar a seguinte fórmula: = 
SOMASE (B2:B25,”> 5”).

Sintaxe
SOMASE(intervalo, critérios, [intervalo_soma])
A sintaxe da função SOMASE tem os seguintes argu-

mentos:
intervalo    Necessário. O intervalo de células a ser ava-

liada por critérios. Células em cada intervalo devem ser nú-
meros ou nomes, matrizes ou referências que contenham 
números. Valores em branco e texto são ignorados. O inter-
valo selecionado pode conter datas no formato padrão do 
Excel (exemplos abaixo). 

critérios   Obrigatório. Os critérios na forma de um nú-
mero, expressão, referência de célula, texto ou função que 
defi ne quais células serão adicionadas. Por exemplo, os cri-
térios podem ser expressos como 32, “>32”, B5, “32”, “ma-
çãs” ou HOJE().

IMPORTANTE : Qualquer critério de texto ou qualquer 
critério que inclua símbolos lógicos ou matemáticos deve 
estar entre aspas duplas (“). Se os critérios forem numéricos, 
as aspas duplas não serão necessárias.

intervalo_soma   Opcional. As células reais a se-
rem adicionadas, se você quiser adicionar células di-
ferentes das especificadas no argumento intervalo. Se 
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o argumento intervalo_soma for omitido, o Excel adicionará 
as células especificadas no argumento intervalo (as mesmas 
células às quais os critérios são aplicados).

Você pode usar os caracteres curinga – o ponto de in-
terrogação (?) e o asterisco (*) – como o argumento critérios. 
O ponto de interrogação corresponde a qualquer caractere 
único; o asterisco corresponde a qualquer sequência de ca-
racteres. Para localizar um ponto de interrogação ou asteris-
co real, digite um til (~) antes do caractere.

Comentários
A função SOMASE retorna valores incorretos quando 

você a utiliza para corresponder cadeias de caracteres com 
mais de 255 caracteres ou para a cadeia de caracteres #VA-
LOR!.

O argumento intervalo_soma não precisa ter o mesmo 
tamanho e forma que o argumento intervalo. As células reais 
adicionadas são determinadas pelo uso da célula na extremi-
dade superior esquerda do argumentointervalo_soma como 
a célula inicial e, em seguida, pela inclusão das células cor-
respondentes em termos de tamanho e forma no argumen-
to intervalo. Por exemplo:

Se o intervalo 
for

e intervalo_
soma for

Então, as células 
reais serão

A1:A5 B1:B5 B1:B5
A1:A5 B1:B3 B1:B5
A1:B4 C1:D4 C1:D4
A1:B4 C1:C2 C1:D4

Porém, quando os argumentos  intervalo  e  intervalo_
soma na função SOMASE não contêm o mesmo número de 
células, o recálculo da planilha pode levar mais tempo do 
que o esperado.

MÁXIMO (Função MÁXIMO)
Descrição
Retorna o valor máximo de um conjunto de valores.
Sintaxe
MÁXIMO(número1, [número2], ...)
A sintaxe da função MÁXIMO tem os seguintes argu-

mentos:
Núm1, núm2,...    Núm1 é obrigatório, números subse-

quentes são opcionais. De 1 a 255 números cujo valor máxi-
mo você deseja saber.

Comentários
Os argumentos podem ser números, nomes, matrizes 

ou referências que contenham números.
Os valores lógicos e representações em forma de texto 

de números digitados diretamente na lista de argumentos 
são contados.

Se um argumento for uma matriz ou referência, apenas 
os números nesta matriz ou referência serão usados. Células 
vazias, valores lógicos ou texto na matriz ou referência serão 
ignorados.

Se os argumentos não contiverem números, MÁXIMO 
retornará 0.

Os argumentos que são valores de erro ou texto que 
não podem ser traduzidos em números causam erros.

Se você deseja incluir valores lógicos e representações 
de texto dos números em uma referência como parte do 
cálculo, utilize a função MÁXIMOA.

Exemplo
Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os 

na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as fórmulas 
mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressio-
ne Enter. Se precisar, você poderá ajustar as larguras das co-
lunas para ver todos os dados.

Dados
10
7
9
27
2
Fórmula Descrição Resultado

=MÁXIMO(A2:A6) Maior valor no 
intervalo A2:A6. 27

=MÁXIMO(A2:A6; 
30)

Maior valor no 
intervalo A2:A6 e 
o valor 30.

30

MÍNIMO (Função MÍNIMO)
Descrição
Retorna o menor número na lista de argumentos.
Sintaxe
MÍNIMO(número1, [número2], ...)
A sintaxe da função MÍNIMO tem os seguintes argu-

mentos:
Núm1, núm2,...    Núm1 é obrigatório, números subse-

quentes são opcionais. De 1 a 255 números cujo valor MÍNI-
MO você deseja saber.

Comentários
Os argumentos podem ser números, nomes, matrizes 

ou referências que contenham números.
Os valores lógicos e representações em forma de texto 

de números digitados diretamente na lista de argumentos 
são contados.

Se um argumento for uma matriz ou referência, apenas 
os números daquela matriz ou referência poderão ser usa-
dos. Células vazias, valores lógicos ou valores de erro na ma-
triz ou referência serão ignorados.

Se os argumentos não contiverem números, MÍNIMO 
retornará 0.

Os argumentos que são valores de erro ou texto que 
não podem ser traduzidos em números causam erros.

Se você deseja incluir valores lógicos e representações 
de texto dos números em uma referência como parte do 
cálculo, utilize a função MÍNIMOA.

Exemplo
Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os 

na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as fórmulas 
mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressio-
ne Enter. Se precisar, você poderá ajustar as larguras das co-
lunas para ver todos os dados.
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Dados
10
7
9
27
2
Fórmula Descrição Resultado

=MÍNIMO(A2:A6)
O menor dos 
números no 
intervalo A2:A6.

2

=MIN(A2:A6;0)
O menor dos 
números no 
intervalo A2:A6 e 0.

0

Média 
Calcula a média aritmética de uma seleção de valores. 
Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de 

idade na linha de valores máximos E17 e monte a seguinte 
função =MEDIA(E4:E13). Com essa função estamos buscan-
do no intervalo das células E4 à E13 qual é valor máximo 
encontrado. 

Mesclar células
A mesclagem combina duas ou mais células para criar 

uma nova célula maior. Essa é uma excelente maneira de 
criar um rótulo que se estende por várias colunas. Por exem-
plo, aqui, as células A1, B1 e C1 foram mescladas para criar 
o rótulo “Vendas Mensais” e descrever as informações nas 
linhas de 2 a 7.

Selecione duas ou mais células adjacentes que você de-
seja mesclar.

IMPORTANTE : Verifi que se os dados que você deseja 
agrupar na célula mesclada estão contidos na célula superior 
esquerda. Os dados nas outras células mescladas serão ex-
cluídos. Para preservar os dados das outras células, copie-os 
em outra parte da planilha antes de fazer a mesclagem.

Clique em Início > Mesclar e Centralizar.

Se o botão Mesclar e Centralizar estiver esmaecido, ve-
rifi que se você não está editando uma célula e se as células 
que você quer mesclar não estão dentro de uma tabela.

DICA :  Para mesclar células sem centralizar, clique na 
seta ao lado de Mesclar e Centralizar e clique em Mesclar 
Através ou Mesclar Células.

Se você mudar de ideia, é possível dividir as células que 
foram mescladas.

Criar um gráfi co no Excel 2016 para Windows
Use o comando Gráfi cos Recomendados na guia Inse-

rir para criar rapidamente um gráfi co ideal para seus dados.
Selecione os dados que você deseja incluir no seu grá-

fi co.
Clique em Inserir > Gráfi cos Recomendados.

Na guia Gráfi cos Recomendados, percorra a lista de ti-
pos de gráfi cos recomendados pelo Excel para seus dados.

Clique em qualquer tipo de gráfi co para ver como os 
seus dados aparecem naquele formato.
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DICA : Se não vir um tipo de gráfico que agrade você, clique na guia Todos os Gráficos para ver todos os tipos de gráfico 
disponíveis.

Quando você encontrar o tipo de gráfico desejado, clique nele e clique emOK.
Use os botões Elementos do Gráfico, Estilos de Gráfico e Filtros de Gráficopróximos ao canto superior direito do gráfico 

para adicionar elementos de gráfico como títulos de eixo ou rótulos de dados, para personalizar a aparência do seu gráfi-
co ou alterar os dados exibidos no gráfico.

DICAS : 
Use as opções nas guias Design e Formatar para personalizar a aparência do gráfico.

Se você não vir essas guias, adicione as Ferramentas de gráfico à faixa de opções clicando em qualquer lugar no gráfico.

Criar uma Tabela Dinâmica no Excel 2016 para analisar dados da planilha
A capacidade de analisar todos os dados da planilha pode ajudar você a tomar decisões de negócios melhores. Porém, às 

vezes é difícil saber por onde começar, especialmente quando há muitos dados. O Excel pode ajudar, recomendando e, em 
seguida, criando automaticamente Tabelas Dinâmicas que são um excelente recurso para resumir, analisar, explorar e apre-
sentar dados. Por exemplo, veja uma lista simples de despesas:
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Aqui estão os mesmos dados resumidos em uma Tabela Dinâmica:

Criar uma Tabela Dinâmica Recomendada
Se você tiver experiência limitada com Tabelas Dinâmicas ou não souber como começar, uma Tabela Dinâmica Recomen-

dada é uma boa opção. Quando você usa este recurso, o Excel determina um layout significativo, combinando os dados com 
as áreas mais adequadas da Tabela Dinâmica. Isso oferece um ponto inicial para experimentos adicionais. Depois que uma 
Tabela Dinâmica básica é criada, você pode explorar orientações diferentes e reorganizar os campos para obter os resultados 
desejados.

Abra a pasta de trabalho onde você deseja criar a Tabela Dinâmica.
Clique em uma célula na lista ou tabela que contém os dados que serão usados na Tabela Dinâmica.
Na guia Inserir, clique em Tabela Dinâmica Recomendada.

O Excel cria uma Tabela Dinâmica em uma nova planilha e exibe a Lista de Campos da Tabela Dinâmica.
Siga um destes procedimentos:

Para Faça isto

Adicionar um campo
Na área NOME DO CAMPO, marque a caixa de seleção para o campo. Por pa-
drão, campos não numéricos são adicionados à áreaLinha, as hierarquias de 
data e hora são adicionadas à área Coluna e os campos numéricos são adicio-
nados à área Valores.

Remover um campo Na área NOME DO CAMPO, desmarque a caixa de seleção para o campo.

Mover um campo Arraste o campo de uma área da Lista de Campos da Tabela Dinâmica para ou-
tra, por exemplo, de Colunas para Linhas.

Atualizar a Tabela Dinâmica Na guia Analisar Tabela Dinâmica, clique em Atualizar.

Criar uma Tabela Dinâmica manualmente
Se você sabe como organizar seus dados, pode criar uma Tabela Dinâmica manualmente.
Abra a pasta de trabalho onde você deseja criar a Tabela Dinâmica.
Clique em uma célula na lista ou tabela que contém os dados que serão usados na Tabela Dinâmica.
Na guia Inserir, clique em Tabela Dinâmica.
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Na planilha, os seus dados devem estar envolvidos por uma linha tracejada. Se não estiverem, clique e arraste para sele-
cionar os dados. Quando você fizer isso, a caixa Tabela/Intervalo será preenchida automaticamente com o intervalo de células 
selecionado.

Em Escolher onde deseja que o relatório de tabela dinâmica seja colocado, escolha Nova planilha para colocar a Tabela 
Dinâmica em uma nova guia de planilha. Se preferir, clique em Planilha existente e clique na planilha para especificar o local.

DICA : Para analisar várias tabelas em uma Tabela Dinâmica, marque a caixaAdicionar estes dados ao Modelo de Dados.
Clique em OK.
Na Lista de Campos da Tabela Dinâmica, siga um destes procedimentos:

Para Faça isto

Adicionar um campo
Na área NOME DO CAMPO, marque a caixa de seleção para o campo. Por padrão, 
campos não numéricos são adicionados à áreaLinha, as hierarquias de data e hora 
são adicionadas à área Colunae os campos numéricos são adicionados à área Valores.

Remover um campo Na área NOME DO CAMPO, desmarque a caixa de seleção para o campo.

Mover um campo Arraste o campo de uma área da Lista de Campos da Tabela Dinâmica para outra, por 
exemplo, de Colunas para Linhas.

Alterar o cálculo usado 
em um campo de valor

Clique na seta ao lado do campo em Valores > Definições do Campo de Valor e, na 
caixa Definições do Campo de Valor, altere o cálculo.

Atualizar a Tabela Di-
nâmica Na guia Analisar Tabela Dinâmica, clique em Atualizar.

Proteger com senha uma pasta de trabalho
O Excel oferece várias maneiras de proteger uma pasta de trabalho. Você pode solicitar uma senha para abri-la, uma senha 

para alterar dados e uma senha para alterar a estrutura do arquivo (adicionar, excluir ou ocultar planilhas). Você pode também 
definir uma senha no modo de exibição Backstage para criptografar a pasta de trabalho.

Lembre-se, no entanto, de que esse tipo de proteção nem sempre criptografa os seus dados. Isso só é possível com a 
senha criptografada criada no modo de exibição Backstage. Os usuários podem ainda usar ferramentas de terceiros para ler 
dados não criptografados.

Vamos começar solicitando senhas para abrir um arquivo e alterar dados.
Clique em Arquivo > Salvar como.
Clique em um local, como Computador ou a página da Web Meu Site.
Clique em uma pasta, como Documentos ou uma das pastas no seu OneDrive, ou clique em Procurar.
Na caixa de diálogo Salvar como, vá até a pasta que você quer usar, abra a lista Ferramentas e clique em Opções Gerais.
Insira a sua senha e clique em OK. Insira a mesma senha para confirmar e clique novamente em OK.
OBSERVAÇÃO:  Para remover uma senha, siga as etapas acima e exclua a senha. Basicamente, basta deixar a senha em 

branco. Você pode fazer isso para qualquer tipo de senha usado no Excel.
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Você pode digitar uma das duas senhas aqui, uma para abrir o arquivo, outra para mudar o arquivo.

Consulte as anotações abaixo para mais informações.
Para proteger a estrutura da sua pasta de trabalho, faça isto:
Clique em Revisar > Proteger Pasta de Trabalho.
Clique em Estrutura.
Consulte as anotações abaixo para saber mais sobre essa opção e a opçãoWindows.
Digite uma senha na caixa Senha.
Clique em OK e redigite a senha para confirmá-la.
OBSERVAÇÕES : 
Se você digitar a mesma senha para abrir e alterar a pasta de trabalho, os usuários somente precisarão digitar a senha 

uma vez.
Se você solicitar somente uma senha para alterar a pasta de trabalho, os usuários podem abrir uma cópia somente leitura 

do arquivo, salvá-la com outro nome e alterar seus dados.
Selecionar a opção Estrutura previne outros usuários de visualizar planilhas ocultas, adicionar, mover, excluir ou ocultar 

planilhas e renomear planilhas.
Você pode ignorar a opção Windows. Ela está desabilitada nessa versão do Excel.
Sempre é possível saber quando a estrutura da pasta de trabalho está protegida. O botão Proteger Pasta de Traba-

lho acende.

Criptografar a pasta de trabalho com uma senha
No modo de exibição Backstage, você pode definir uma senha para a pasta de trabalho que fornece criptografia.
Clique em Arquivo > Informações > Proteger Pasta de Trabalho >Criptografar com Senha.
Na caixa Criptografar Documento, digite uma senha e clique em OK.
Na caixa Confirmar Senha, digite a senha novamente e clique em OK.
OBSERVAÇÃO :  Para remover uma senha, siga as etapas acima e exclua a senha. Basicamente, basta deixar a senha em 

branco. Você pode fazer isso para qualquer tipo de senha usado no Excel.
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Por que minha senha desaparece quando salvo no for-
mato do Excel 97-2003?

Você deseja enviar a sua pasta de trabalho protegida 
por senha para outras pessoas, mas eles ainda estão usan-
do o Excel 2003, que salva no formato de arquivo Excel 97-
2003 (*.xls). Você escolhe “Salvar como” usando o formato 
97-2003, mas então você descobre que a senha definida na 
pasta de trabalho desapareceu.

Isso acontece porque a sua versão do Excel usa um novo 
esquema para salvar senhas, e o formato de arquivo anterior 
não o reconhece. Como resultado, a senha é descartada ao 
salvar seu arquivo para o formato do Excel 97-2003. Defina 
a senha no arquivo *.xls para proteger a pasta de trabalho 
novamente.

Proteger uma planilha com ou sem uma senha no 
Excel 2016

Para ajudar a proteger seus dados de alterações não in-
tencionais ou intencionais, proteja sua planilha, com ou sem 
senha. Ela impede que outras pessoas removam a proteção 
da planilha: a senha deve ser inserida para desproteger a 
planilha.

Por padrão, quando você protege uma planilha, o excel 
bloqueia todas as células nessa planilha. Antes de proteger 
a planilha, desbloqueie quaisquer células que desejar alterar 
antes de seguir essas etapas.

Clique na guia Revisão e clique em Proteger Planilha.
Verifique se a caixa de seleção Proteger a planilha e o 

conteúdo de células bloqueadas está marcada.
Para usar uma senha, digite-a na caixa Senha para des-

proteger a planilha. 
Outros usuários podem remover a proteção se você não 

usar uma senha.
IMPORTANTE :  Anote sua senha e armazene-a em local 

seguro. Nós sinceramente não podemos ajudar você a recu-
perar senhas perdidas.

Se você digitou uma senha na etapa 3, redigite-a para 
confirmá-la.

Marque ou desmarque as caixas de seleção em Permitir 
que todos os usuários desta planilha possam e clique em OK.

OBSERVAÇÕES : 
Para remover a proteção da planilha, clique em Revisão, 

clique emDesproteger Planilha e digite a senha, se necessário.
Se uma macro não pode executar na planilha protegida, 

você verá uma mensagem e a macro será interrompida
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Adicionar ou alterar a cor do plano de fundo das células
É possível realçar dados em células utilizando Cor de 

preenchimento para adicionar ou alterar a cor do plano de 
fundo ou padrão das células. Veja como:

Selecione as células que deseja realçar.
DICAS : Para utilizar uma cor de fundo diferente para 

a planilha inteira, clique no botão Selecionar Tudo. Isso irá 
ocultar as linhas de grade, mas é possível melhorar a legi-
bilidade da planilha exibindo bordas ao redor de todas as 
células.

Clique em Página Inicial > seta ao lado de Cor de Preen-
chimento 

Clique em Página Inicial > seta ao lado de Cor de Preen-
.

Em Cores do Tema ou Cores Padrão, selecione a cor de-
sejada.

Para utilizar uma cor personalizada, clique em Mais 
Cores, e em seguida, na caixa de diálogo Cores, selecione 
a cor desejada.

DICA : Para aplicar a cor selecionada mais recentemente, 
clique em Cor de Preenchimento . Você também encon-
trará até 10 cores personalizadas selecionadas mais recente-
mente em Cores recentes.

Aplicar um padrão ou efeitos de preenchimento.
Quando você deseja algo mais do que apenas um preen-

chimento de cor sólida, experimente aplicar um padrão ou 
efeitos de preenchimento.

Selecione a célula ou intervalo de células que deseja for-
matar.

Clique em Página Inicial > iniciador da caixa de diálo-
go Formatar Células ou pressione Ctrl + Shift + F.

Na guia Preenchimento, em Cor de Fundo, selecione a 
cor desejada.

Para utilizar um padrão com duas cores, selecione uma 
cor na caixa Cor do Padrão e, em seguida, selecione um pa-
drão na caixa Estilo do Padrão.

Para utilizar um padrão com efeitos especiais, clique 
em Efeitos de Preenchimento, e, em seguida, selecione as 
opções desejadas.

DICA : Na caixa Amostra, é possível visualizar o plano 
de fundo, o padrão e os efeitos de preenchimento selecio-
nados.
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Remover cores de célula, padrões, ou efeitos de 
preenchimento

Para remover quaisquer cores de fundo, padrões ou 
efeitos de preenchimento das células, basta selecioná-las. 
Clique em Página Inicial > seta ao lado de Cor de Preenchi-
mento, e então selecione Sem Preenchimento.

Imprimir cores de célula, padrões ou efeitos de preen-
chimento em cores

Se as opções de impressão estiverem definidas 
como Preto e branco ouQualidade de rascunho — seja pro-
positalmente ou porque a pasta de trabalho contém plani-
lhas e gráficos grandes ou complexos que resultaram na ati-
vação automática do modo de rascunho — não será possível 
imprimir as células em cores. Veja aqui como resolver isso:

Clique em Layout da Página > iniciador da caixa de diá-
logo Configurar Página.

Na guia Folha, em Imprimir, desmarque as caixas de se-
leção Preto e branco e Qualidade de rascunho.

OBSERVAÇÃO : Se você não visualizar cores em sua pla-
nilha, talvez esteja trabalho no modo de alto contraste. Se 
não visualizar cores ao visualizar antes de imprimir, talvez 
nenhuma impressora colorida esteja selecionada.

Principais atalhos 
CTRL+Menos (-) — Exibe a caixa de diálogo Excluir para 

excluir as células selecionadas.
CTRL+; — Insere a data atual.
CTRL+` — Alterna entre a exibição dos valores da célula 

e a exibição de fórmulas na planilha.
CTRL+’ — Copia uma fórmula da célula que está acima 

da célula ativa para a célula ou a barra de fórmulas.
CTRL+1 — Exibe a caixa de diálogo Formatar Células.
CTRL+2 — Aplica ou remove formatação em negrito.
CTRL+3 — Aplica ou remove formatação em itálico.
CTRL+4 — Aplica ou remove sublinhado.
CTRL+5 — Aplica ou remove tachado.
CTRL+6 — Alterna entre ocultar objetos, exibir objetos e 

exibir espaços reservados para objetos.
CTRL+8 — Exibe ou oculta os símbolos de estrutura de 

tópicos.
CTRL+9 — Oculta as linhas selecionadas.
CTRL+0 — Oculta as colunas selecionadas.

CTRL+A  — Seleciona a planilha inteira. Se a planilha 
contiver dados, este comando seleciona a região atual. Pres-
sionar CTRL+A novamente seleciona a região atual e suas 
linhas de resumo. Pressionar CTRL+A novamente seleciona 
a planilha inteira.

CTRL+SHIFT+A — Insere os nomes e os parênteses do 
argumento quando o ponto de inserção está à direita de um 
nome de função em uma fórmula.

CTRL+N — Aplica ou remove formatação em negrito.
CTRL+C — Copia as células selecionadas.
CTRL+C (seguido por outro CTRL+C) — exibe a Área de 

Transferência.
CTRL+D — Usa o comando Preencher Abaixo para co-

piar o conteúdo e o formato da célula mais acima de um 
intervalo selecionado nas células abaixo.

CTRL+F — Exibe a caixa de diálogo Localizar e Substituir 
com a guia Localizar selecionada.

SHIFT+F5 — Também exibe essa guia, enquanto SHIF-
T+F4 repete a última ação de Localizar.

CTRL+SHIFT+F — Abre a caixa de diálogo Formatar Cé-
lulas com a guia Fonte selecionada.

CTRL+G — Exibe a caixa de diálogo Ir para. (F5 também 
exibe essa caixa de diálogo.)

CTRL+H — Exibe a caixa de diálogo Localizar e Substi-
tuir com a guia Substituir selecionada.

CTRL+I — Aplica ou remove formatação em itálico.
CTRL+K — Exibe a caixa de diálogo Inserir Hiperlink para 

novos hiperlinks ou a caixa de diálogo Editar Hiperlink para 
os hiperlinks existentes que estão selecionados.

CTRL+N — Cria uma nova pasta de trabalho em branco
CTRL+O — Exibe a caixa de diálogo Abrir para abrir ou 

localizar um arquivo.
CTRL+SHIFT+O — Seleciona todas as células que con-

têm comentários.
CTRL+P — Exibe a caixa de diálogo Imprimir.
CTRL+SHIFT+P — Abre a caixa de diálogo Formatar Cé-

lulas com a guia Fonte selecionada.
CTRL+R — Usa o comando Preencher à Direita para co-

piar o conteúdo e o formato da célula mais à esquerda de 
um intervalo selecionado nas células à direita.

CTRL+B — Salva o arquivo ativo com seu nome de ar-
quivo, local e formato atual.

CTRL+T — Exibe a caixa de diálogo Criar Tabela.
CTRL+S — Aplica ou remove sublinhado.
CTRL+SHIFT+S — Alterna entre a expansão e a redução 

da barra de fórmulas.
CTRL+V — Insere o conteúdo da Área de Transferência 

no ponto de inserção e substitui qualquer seleção. Disponí-
vel somente depois de ter recortado ou copiado um objeto, 
texto ou conteúdo de célula.

CTRL+ALT+V — Exibe a caixa de diálogo Colar Especial, 
disponível somente depois que você recortar ou copiar um 
objeto, textos ou conteúdo de célula em uma planilha ou em 
outro programa.

CTRL+W — Fecha a janela da pasta de trabalho sele-
cionada.

CTRL+X — Recorta as células selecionadas.
CTRL+Y — Repete o último comando ou ação, se possível.
CTRL+Z — Usa o comando Desfazer para reverter o últi-

mo comando ou excluir a última entrada digitada.
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CTRL+SHIFT+Z — Usa o comando Desfazer ou Refazer para reverter ou restaurar a correção automática quando Marcas 
Inteligentes de AutoCorreção são exibidas.

CTRL+SHIFT+( — Exibe novamente as linhas ocultas dentro da seleção.
CTRL+SHIFT+) — Exibe novamente as colunas ocultas dentro da seleção.
CTRL+SHIFT+& — Aplica o contorno às células selecionadas.
CTRL+SHIFT+_ — Remove o contorno das células selecionadas.
CTRL+SHIFT+~ — Aplica o formato de número Geral.
CTRL+SHIFT+$ — Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (números negativos entre parênteses)
CTRL+SHIFT+% — Aplica o formato Porcentagem sem casas decimais.
CTRL+SHIFT+^ — Aplica o formato de número Exponencial com duas casas decimais.
CTRL+SHIFT+# — Aplica o formato Data com dia, mês e ano.
CTRL+SHIFT+@ — Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM ou PM.
CTRL+SHIFT+! — Aplica o formato Número com duas casas decimais, separador de milhar e sinal de menos (-) para va-

lores negativos.
CTRL+SHIFT+* — Seleciona a região atual em torno da célula ativa (a área de dados circunscrita por linhas e colunas 

vazias).
CTRL+SHIFT+: — Insere a hora atual.
CTRL+SHIFT+” –Copia o valor da célula que está acima da célula ativa para a célula ou a barra de fórmulas.
CTRL+SHIFT+Mais (+) — Exibe a caixa de diálogo Inserir para inserir células em branco.

Fórmulas básicas
As primeiras fórmulas aprendidas na escola são as de adição, subtração, multiplicação e divisão. No Excel não é diferente.

Cálculo Fórmula Explicação Exemplo

Adição =SOMA(célulaX;célula Y)

Para aplicar a fórmula 
de soma você preci-
sa, apenas, selecionar 
as células que estarão 
envolvidas na adição, 
incluindo a sequência 
no campo superior do 
programa junto com o 
símbolo de igual (=)

=SOMA(A1;A2).
Dica: Sempre separe a 
indicação das células 
com ponto e vírgula (;). 
Dessa forma, mesmo as 
que estiverem em loca-
lizações distantes serão 
consideradas na adição

Subtração =(célulaX-célulaY)

Segue a mesma lógica 
da adição, mas des-
sa vez você usa o sinal 
correspondente a con-
ta que será feita (-) no 
lugar do ponto e vírgu-
la (;), e retira a palavra 
“soma” da função

=(A1-A2)

Multiplicação = (célulaX*célulaY)
Use o asterisco (*) para 
indicar o símbolo de 
multiplicação

= (A1*A2)

Divisão =(célulaX/célulaY)
A divisão se dá com a 
barra de divisão (/) en-
tre as células e sem pa-
lavra antes da função

=(A1/A2)

Fórmulas bastante requisitadas
Outros algoritmos que são bastante importantes nas planilhas são aqueles que mostram valores de média, máxima e 

mínimo. Mas para usar essas funções, você precisa estabelecer um grupo de células.
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Cálculo Fórmula Explicação Exemplo

Média =MEDIA(célula X:célulaY)

Você deve usar a palavra 
“media” antes das células 
indicadas, que são sempre 
separadas por dois pontos 
(:) e representam o grupo 
total que você precisa cal-
cular

=MEDIA(A1:A10)

Máxima =MAX(célula X:célulaY) Segue a mesma lógica, mas 
usa a palavra “max” =MAX(A1:A10)

Mínima =MIN(célula X:célulaY) Dessa vez, use a expressão 
“min” =MIN(A1:A10)

Função Se
Essa função trata das condições de valores solicitados. Para que entenda, se você trabalhar em uma loja que precisa saber 

se os produtos ainda estão no estoque ou precisam de mais unidades, essa é uma excelente ferramenta. Veja por que:

Cálculo Fórmula Exemplo
Função 
Se

=se(célulaX<=0 ; “O que 
precisa saber 1” ; “o que 
precisa saber 2”)

=se(B1<=0 ; “a ser enviado” ; “no estoque”) 
Essa linguagem diz ao Excel que se o conteúdo da célula B1 é menor ou 
igual a zero ele deve exibir a mensagem “a ser enviado” na célula que 
contem a fórmula. Caso o conteúdo seja maior que zero, a mensagem 
que aparecerá é “no estoque”

*Fonte: http://www.portaleducacao.com.br/informatica/artigos/71948/23-formulas-e-atalhos-que-vao-facilitar-sua-
-vida-no-excel#ixzz48neY9XBW

APRESENTAÇÃO DE SLIDES MS POWERPOINT 20163

As apresentações do PowerPoint funcionam como apresentações de slide. Para transmitir uma mensagem ou uma histó-
ria, você a divide em slides. Considere cada slide com uma tela em branco para as imagens, palavras e formas que ajudarão 
a criar sua história.

Escolha um tema
Ao abrir o PowerPoint, você verá alguns modelos e temas internos. Um tema é um design de slide que contém correspon-

dências de cores, fontes e efeitos especiais como sombras, reflexos, dentre outros recursos.
Escolher um tema.
Clique em Criar ou selecione uma variação de cor e clique em Criar.

3	  Fonte: https://support.office.com/pt-br/powerpoint
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Adicionar cor e design aos meus slides com temas
Você não é um designer profissional, mas você quiser sua apresentação pareça que você está. “Temas” tudo o que fazer 

para você — você apenas escolha um e crie!
Quando você abre o PowerPoint, vê os designs de slide coloridos internos (ou ‘temas’) que pode aplicar às apresentações.
Escolher um tema quando você abre o PowerPoint
Escolha um tema.

DICA : Esses temas internos são ótimos para widescreen (16:9) e apresentações de tela padrão (4:3). 

Escolha uma variação de cor e clique em Criar.

Alterar o tema ou variação da sua apresentação
Se você mudar de ideia, poderá sempre alterar o tema ou variação na guia Design.
Na guia Design, escolha um tema com as cores, as fontes e os efeitos desejados.
DICA : Para visualizar a aparência que o slide terá com um tema aplicado, coloque o ponteiro do mouse sobre a miniatura 

de cada tema.
Para aplicar uma variação de cor diferente a um tema específico, no grupo Variantes, selecione uma variante.
O grupo de variantes aparece à direita do grupo temas e as opções variam dependendo do tema que você selecionou.
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OBSERVAÇÃO :  Se você não vir quaisquer variantes, 
pode ser porque você está usando um tema personalizado, 
um tema mais antigo projetado para versões anteriores do 
PowerPoint, ou porque você importou alguns slides de outra 
apresentação com um tema personalizado ou mais antigo.

Criar e salvar um tema personalizado
Você pode criar um tema personalizado modificando 

um tema existente ou começar do zero com uma apresen-
tação em branco.

Clique primeiro slide e, em seguida, na guia Design, cli-
que na seta para baixo no grupo variantes.

Clique em cores, fontes, efeitos ou Estilos de plano de 
fundo e escolha uma das opções internas ou personalizar o 
seu próprio.

Quando terminar de personalizar estilos, clique na seta 
para baixo no grupo temas e clique em Salvar tema atual.

Dê um nome para seu tema e clique em Salvar. Por pa-
drão, ele é salvar com seus outros temas do PowerPoint e 
estará disponível no grupo temas em um cabeçalho perso-
nalizado

Adicionar um novo slide
Na guia Exibir, clique em Normal.

No painel de miniaturas de slides à esquerda, clique no 
slide depois do qual deseja adicionar o novo slide.

Na guia Início, clique em Novo Slide.

Na galeria de layouts, clique no layout desejado para o 
seu novo slide. Cada opção na galeria é um layout de slide 
diferente que pode conter espaços reservados para texto, 
vídeos, fotos, gráficos, formas, clip-art, uma tela de fundo e 
formatação de temas, como cores, fontes e efeitos. 

Seu novo slide é inserido, e você pode clicar dentro de 
um espaço reservado para começar a adicionar conteúdo.

Reorganizar a ordem dos slides
No painel à esquerda, clique na miniatura do slide que 

deseja mover e então arraste-o para o novo local.



101

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

DICA : Para selecionar vários slides, pressione e mantenha 
pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que 
deseja mover e arraste-os como um grupo para o novo local.

Excluir um slide
No painel à esquerda, clique com o botão direito do 

mouse na miniatura de slide que você deseja excluir (mante-
nha pressionada a tecla CTRL para selecionar vários slides) e 
então clique em Excluir Slide.

Salvar a sua apresentação
Na guia Arquivo, escolha Salvar.
Selecionar ou navegar até uma pasta.
Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a apre-

sentação e escolha Salvar.
OBSERVAÇÃO : Se você salvar arquivos com frequência 

em uma determinada pasta, você pode ‘fixar’ o caminho 
para que ele fique sempre disponível (conforme mostrado 
abaixo).

DICA :  Salve o trabalho à medida que o fizer. Pressio-
ne CTRL + S com frequência.

Adicionar texto
Selecione um espaço reservado para texto e comece a 

digitar.

Formatar seu texto
Selecione o texto.
Em Ferramentas de desenho, escolha Formatar.

Siga um destes procedimentos:
Para alterar a cor de seu texto, escolha Preenchimento 

de Texto e escolha uma cor.
Para alterar a cor do contorno de seu texto, escolha Con-

torno do Texto e, em seguida, escolha uma cor.
Para aplicar uma sombra, reflexo, brilho, bisel, rotação 

3D, uma transformação, escolha Efeitos de Texto e, em se-
guida, escolha o efeito desejado.
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Adicionar imagens
Na guia Inserir, siga um destes procedimentos:
Para inserir uma imagem que está salva em sua unidade local ou em um servidor interno, escolha Imagens, procure a 

imagem e escolha Inserir.
Para inserir uma imagem da Web, escolha Imagens Online e use a caixa de pesquisa para localizar uma imagem.

Escolha uma imagem e clique em Inserir.
Adicionar anotações do orador
Os slides ficam melhores quando você não insere informações em excesso. Você pode colocar fatos úteis e anotações nas 

anotações do orador e consultá-los durante a apresentação.

Para abrir o painel de anotações, na parte inferior da janela, clique em Anotações  .

Clique no painel de Anotações abaixo do slide e comece a digitar suas anotações.
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Fazer sua apresentação
Na guia Apresentação de Slides, siga um destes procedimentos:
Para iniciar a apresentação no primeiro slide, no grupo Iniciar Apresentação de Slides, clique em Do Começo.

Se você não estiver no primeiro slide e desejar começar do ponto onde está, clique em Do Slide Atual.
Se você precisar fazer uma apresentação para pessoas que não estão no local onde você está, clique em Apresentar Online 

para configurar uma apresentação pela Web e escolher uma das seguintes opções:
Apresentar-se online usando o Office Presentation Service
Iniciar uma apresentação online no PowerPoint usando o Skype for Business

Sair da exibição Apresentação de Slides
Para sair da exibição de Apresentação de Slides a qualquer momento, pressione a tecla Esc do teclado.

O que é um layout de slide?
Cada layout de slide contém espaços reservados para texto, vídeos, fotos, gráficos, formas, clip-art, um plano de fundo e 

muito mais, contendo também a formatação, como cores de tema, fontes e efeitos para esses objetos.
Cada tema (paleta de cores, fontes e efeitos especiais) que você usa em sua apresentação inclui um slide mestre e um 

conjunto de layouts relacionados. Se usar mais de um tema na apresentação, você terá mais de um slide mestre e vários con-
juntos de layouts.

Você alterar os layouts de slide que são criados para o PowerPoint no modo de exibição de Slide mestre. A imagem abaixo 
mostra o slide mestre e dois dos dez layouts do tema base no modo de exibição de Slide mestre.

Em seguida, ao incluir conteúdo nos slides, você pode escolher os layouts de slide mais adequados ao conteúdo, como 
mostrado aqui no Modo de Exibição Normal.
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O diagrama a seguir mostra as várias partes de um layout que você pode incluir em um slide do PowerPoint.

O que é um slide mestre?
Slides mestres foram projetados para ajudá-lo a criar apresentações com ótima aparência em menos tempo, sem muito 

esforço. Quando desejar que todos os slides para conter as mesmas fontes e imagens (como logotipos), você poderá fazer 
essas alterações no Slide mestre e elas vai ser aplicadas a todos os slides.
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Para acessar o modo de exibição de Slide mestre, na guia Exibir, selecione Mestre de lado. O slide mestre é o slide superior 
no painel de teclado polegar no lado esquerdo da tela. Os layouts de slide relacionados aparecem logo abaixo do slide mestre.

Quando você edita o slide mestre, todos os slides que seguem aquele mestre conterá essas alterações. No entanto, a 
maioria das alterações feitas serão provavelmente ser os layouts de slide relacionada ao mestre.

Quando fizer alterações em layouts e o slide mestre no modo de exibição de Slide mestre, outras pessoas que trabalham 
na sua apresentação (no modo de exibição Normal) não podem excluir acidentalmente ou editar que você já fez.

Dica final: é recomendável editar o slide mestre e os layouts antes de começar a criar os slides individuais. Dessa maneira, 
todos os slides adicionados à sua apresentação se basearão em suas edições personalizadas. Se você editar o slide mestre 
ou os layouts após criar cada slide, precisará aplicar novamente os layouts alterados aos slides da apresentação no modo de 
exibição Normal. Caso contrário, as alterações não aparecerão nos slides.

Temas
Um tema é uma paleta de cores, fontes e efeitos especiais (como sombras, reflexos, efeitos 3D e muito mais) que com-

plementar uns com os outros. Um designer competente criado cada tema no PowerPoint. Podemos disponibilizar esses temas 
predefinidos na guia Design na exibição Normal.

Todos os temas usados em sua apresentação incluem um slide mestre e um conjunto de layouts relacionados. Se você 
usar mais de um tema na apresentação, terá mais de um slide mestre e vários conjuntos de layouts.
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Layouts de Slide
Altere e gerenciar layouts de slide no modo de exibição de Slide mestre. Para acessar o modo de exibição de Slide mestre, 

na guia Exibir, selecione Mestre de lado. Os layouts estão localizados embaixo do slide mestre no painel de miniatura no lado 
esquerdo da tela.

Cada tema tem um número diferente de layouts. Você provavelmente não usar todos os layouts fornecidos com um tema 
específico, mas escolher os layouts que melhor correspondem conteúdo do slide.

No modo de exibição Normal, você aplicará os layouts aos slides (mostrado abaixo).
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Cada layout de slide é confi gurada de forma diferente — com tipos diferentes de espaços reservados em locais diferentes 
em cada layout.

Cada slide mestre tem um layout de slide relacionados chamado Layout de Slide de título, e cada tema organiza o texto 
e outros espaços reservados de objeto para que o layout diferente, com efeitos, fontes e cores diferentes. A imagem abaixo 
mostra primeiro, a versão do tema base do layout chamado Layout do Slide de título. E para compará-lo, o layout de slide 
abaixo dele é o Layout de Slide de título do tema Integral.
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Você pode alterar nada sobre um layout para atender às 
suas necessidades. Quando você altera um layout e vá para 
Normal visualização, todos os slides que você adiciona de-
pois que será baseado neste layout e refletirão a aparência 
alterada de layout. No entanto, se houver slides existentes 
na sua apresentação que se baseiam a versão antiga do la-
yout, você precisará reaplicar o layout para esses slides.

Aplicar ou alterar um layout de slide
Todos os temas no PowerPoint incluem um slide mestre 

e um conjunto de layouts de slide. O layout de slide que 
você escolher dependerá da cor, tipos de letra e como você 
quer que o texto e outro conteúdo sejam organizados nos 
slides. Se os layouts predefinidos não funcionarem, você po-
derá alterá-los.

Aplicar um layout de slide no Modo de Exibição Normal
Escolha um layout predefinido que coincida com o ar-

ranjo do texto e outros espaços reservados de objeto que 
você planeja incluir no slide.

Na guia Exibição, clique em Normal.
No Modo de Exibição Normal, no painel de miniaturas 

à esquerda, clique no slide ao qual você deseja aplicar um 
layout.

Na guia Página Inicial, clique em Layout e selecione o 
layout desejado.

Alterar um layout de slide no Modo de Exibição de Slide 
Mestre

Se você não encontrar um layout de slide que funcione 
com o texto e outros objetos que você planeja incluir nos sli-
des, altere um layout no Modo de Exibição de Slide Mestre.

Na guia Exibição, clique em Normal.
No Modo de Exibição de Slide Mestre, no painel de mi-

niaturas à esquerda, clique em um layout de slide que você 
deseja alterar.

Na guia Slide Mestre, para alterar o layout, execute um 
ou mais dos seguintes procedimentos:

Para adicionar um espaço reservado, clique em  Inserir 
Espaço Reservado e, em seguida, escolha um tipo de espaço 
reservado na lista.

Para reorganizar um espaço reservado, clique na borda 
do espaço reservado até ver uma seta de quatro pontas e 
arraste o espaço reservado para o novo local no slide.

Para excluir um espaço reservado, selecione-o e, em se-
guida, pressione Delete no teclado.

Para adicionar um novo layout, clique em Inserir Layout.
Para renomear um layout, no painel de miniaturas à es-

querda, clique com o botão direito do mouse layout que 
você deseja renomear, clique em Renomear Layout, digite o 
novo nome do layout e clique em Renomear.

IMPORTANTE : Se você alterar um layout que você usou 
em sua apresentação, ir para o modo de exibição Normal 
e reaplicar o novo layout para esses slides se desejar obter 
suas alterações. Por exemplo, se você alterar o layout de sli-
de de demonstração, os slides da sua apresentação usando 
o layout de demonstração mantêm a aparência original, se 
você não aplicar o layout revisado para cada uma delas.

Alterar a orientação dos slides
Você pode alterar a orientação de todos os slides pa-

drão, widescreen ou um tamanho personalizado, e você 
pode especificar a orientação retrato ou paisagem de slides 
e anotações.
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Na guia Design, clique em Tamanho do Slide e selecione 
uma opção.

Alterar a orientação, clique em Tamanho do Slide per-
sonalizado e, em seguida, selecione na orientação desejada 
em orientação.

Para criar um tamanho de slide personalizado, clique 
em Tamanho do Slide personalizado e selecione tela, largura 
e altura opções no lado esquerdo da caixa de diálogo Tama-
nho do Slide.

Adicione espaços reservados para slide layouts para con-
ter texto, imagens, vídeos, etc.

Espaços reservados são caixas com bordas pontilhadas 
que armazenam conteúdo em seu lugar em um layout de 
slide. Você pode adicionar um espaço reservado para um 
layout de slide para conter conteúdo, como texto, imagens, 
tabelas, gráficos, SmartArt gráficos, clip-art, vídeos e muito 
mais.

IMPORTANTE : Só podem ser adicionados a espaços re-
servados em layouts, slides não individuais em uma apre-
sentação de slides. 

Na guia Exibir, clique em Slide Mestre.
No painel de miniaturas esquerdo, clique no layout de 

slide ao qual você deseja adicionar um ou mais espaços re-
servados.

A seguir é mostrado o layout de slide Título e Conteúdo, 
que contém um espaço reservado para o título e outro para 
qualquer tipo de conteúdo:

Na guia Slide Mestre, clique em Inserir Espaço Reserva-
do e, em seguida, clique no tipo de espaço reservado que 
você deseja adicionar.

Clique em um local no layout de slide e arraste para de-
senhar o espaço reservado. Você pode adicionar quantos 
espaços reservados como desejar.

Quando terminar, na guia Slide mestre, clique em Fechar 
modo de exibição mestre.

Siga um destes procedimentos:
Para reaplicar o layout alterado recentemente a um slide 

existente, na lista de miniaturas de slide, selecione o slide e, 
em seguida, na guia página inicial, clique em Layout e, em 
seguida, selecione o layout revisado.
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Para adicionar um novo slide que contém o layout (com 
os recém-adicionado espaços reservados), na guia  página 
inicial, clique em Novo Slide e, em seguida, selecione o la-
yout revisado do slide.

Você pode alterar um espaço reservado para redimen-
sioná-lo, reposicione, ou alterando a fonte, o tamanho, o 
caso, a cor ou o espaçamento do texto dentro dele. Você 
também pode excluir um espaço reservado de um layout de 
slide ou um slide individual selecionando-a e pressionando 
Delete.

Atalhos usados com frequência
A tabela a seguir relaciona os atalhos mais usados no 

PowerPoint.

Para Pressione
Aplicar negrito ao texto 

selecionado. Ctrl+B

Altere o tamanho 
da fonte do texto 

selecionado.
ALT + C, F e, em seguida, 

S

Altere o zoom do slide. ALT + W, P
Recorte o texto 

selecionado, objeto ou 
slide.

Ctrl+X

Copie o texto 
selecionado, objeto ou 

slide.
Ctrl+C

Colar recortado ou 
copiado texto, objetos ou 

slide.
Ctrl+V

Desfazer a última ação. Ctrl+Z
Salve a apresentação. Ctrl+B
Inserir uma imagem. ALT + N, P
Inserir uma forma. ALT + H, S e H

Selecione um tema. ALT + G, H
Selecione um layout de 

slide. ALT + H, L

Ir para o próximo slide. Page Down
Vá para o slide anterior. Page Up
Vá para a guia página 

inicial. Alt+C

Mover para a guia Inserir. ALT+T
Inicie a apresentação de 

slides. ALT + S, B

Encerre a apresentação 
de slides.

Painel com scorecard 
e mapa estratégico; 

perguntas
Feche o PowerPoint. ALT + F, X

*Fonte: Ajuda do MS Office

OUTLOOK 

O Microsoft Outlook é um software de automação de 
escritório e cliente de correio electrónico que faz parte do 
pack Microsoft Office. Mas não é apenas um gerenciador de 
e-mails, o Outlook possui funcionalidades de grupos de dis-
cussão com base em padrões avançados de internet, além 
de possuir calendário integral e gerenciamento de tarefas e 
de contatos. Além disso, possui capacidades de colaboração 
em tempo de execução e em tempo de criação robustos e 
integrados.

Configurando uma conta4

Em muitos casos, o Outlook pode configurar a sua conta 
para você apenas com um endereço de email e uma senha. 
Ao iniciar o Outlook pela primeira vez, o Assistente Automá-
tico de Conta é iniciado.

Para configurar uma conta automaticamente 
Abra o Outlook e, quando o Assistente Automático de 

Conta for aberto, escolha Avançar. 
Observação : Se o Assistente não abrir ou se você quiser 

adicionar uma outra conta de email, na barra de ferramen-
tas, escolha a guia Arquivo.

Na página Contas de Email, escolha Avançar > Adicionar 
Conta.

Na página Configuração Automática de Conta, insira o 
seu nome, endereço de email e senha e escolha Avançar.
4	  Fonte: Ajuda do MSOutlook
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Observação : Se você receber uma mensagem de erro 
após escolher Avançar, verifi que novamente seu endere-
ço de email e senha. Se ambos estiverem corretos, escolha 
Confi guração manual ou tipos de servidor adicionais.. 

Escolha Concluir. 

A confi guração  automática não funcionou
Se a instalação não tiver sido concluída, o Outlook pode 

solicitar que você tente novamente usando uma conexão 
não criptografada com o servidor de email. Se isso não fun-
cionar, escolha Confi guração manual ou tipos de servidor 
adicionais.

Observações: Se estiver usando o Outlook 2016, você 
não poderá usar o tipo de confi guração manual para as 
contas do Exchange. Contate o seu administrador se houver 
falha na confi guração automática de conta. Ele informará a 
você o nome do Exchange Server para seu email e o ajudará 
a confi gurar o Outlook. 

Se você atualizar para o Outlook 2016 a partir de uma 
versão anterior e receber mensagens de erro informando 
que não é possível fazer logon ou iniciar o Outlook, é por-
que o serviço Descoberta Automática do Exchange não foi 
confi gurado ou não está funcionando corretamente. 

Para confi gur ar uma conta manualmente 
Escolha Confi guração manual ou tipos de servidor adi-

cionais > Avançar.

Selecione o tipo de conta desejado e escolha Avançar.
Preencha as seguintes informações:
Seu Nome, Endereço de Email, Tipo de Conta, Servidor 

de Entrada de Emails, Servidor de Saída de Emails, Nome de 
Usuário e Senha.

Escolha Testar Confi gurações da Conta para verifi car as 
informações inseridas.

Observação : Se o teste falhar, escolha Mais Confi gura-
ções. O administrador poderá solicitar que você faça outras 
alterações, incluindo inserir portas específi cas para o servidor 
de entrada (POP3 ou IMAP) ou o servidor de saída (SMTP). 

Escolha Avançar > Concluir.

Excluir uma cont a de email
Para excluir uma conta de email 
No painel direito da guia Arquivo, selecione Confi gura-

ções de Conta > Confi gurações de Conta. 

Na lista de contas de email, selecione a conta que deseja 
excluir e escolha Remover. 

Obs.: Microsoft Exchange Server é uma aplicação ser-
vidora de e-mails de propriedade da Microsoft Corp e que 
pode ser instalado somente em plataformas da família Win-
dows Server.

Criar uma mensagem de email
Clique em Novo Ema il, ou pressione Ctrl + N.
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Se várias contas de email configuradas no Microsoft 
Outlook, o botão de aparece e a conta que enviará a mensa-
gem é mostrada. Para alterar a conta, clique em de.

Na caixa Assunto, digite o assunto da mensagem.
Insira os endereços de email dos destinatários ou os no-

mes na caixa Para, Cc ou Cco. Separe vários destinatários 
com um ponto e vírgula. 

Para selecionar os nomes dos destinatários em uma lista 
no Catálogo de Endereços, clique em Para, Cc ou Cco e cli-
que nos nomes desejados.

Não vejo a caixa Cco. Como posso ativá-lo? 
Para exibir a caixa Cco para esta e todas as mensagens 

futuras, clique em Opções e, no grupo Mostrar Campos, cli-
que em Cco.

Clique em Anexar arquivo para adicionar um anexo. Ou 
clique em Anexar Item para anexar itens do Outlook, como 
mensagens de email, tarefas, contatos ou itens de calendário.

Dica : Se você não gostar a fonte ou o estilo do seu email, 
você pode alterar sua aparência. Também é uma boa ideia 
Verificar a ortografia em sua mensagem antes de enviar.

Após terminar de redigir sua mensagem, clique em Enviar.
Observação : Se você não consegue encontrar o botão 

Enviar, talvez você precise configurar uma conta de email.

Pesquisar email
Da  Caixa de Entrada, ou de qualquer outra pasta de 

email, localize a caixa Pesquisar na parte superior de suas 
mensagens.

Para encontrar uma palavra que você sabe que está em 
uma mensagem ou uma mensagem de uma pessoa em par-
ticular, digite a palavra ou o nome da pessoa na caixa Pes-
quisar. Mensagens que contenham a palavra ou o nome que 
você especificou serão exibidas com o texto de pesquisa 
destacado nos resultados.

Restrinja os resultados de pesquisa
No grupo  Escopo  na faixa de opções, escolha onde 

você deseja pesquisar: Todas as Caixas de Correio, Caixa de 
Correio Atual, Pasta Atual, Subpasta ou Todos os Itens do 
Outlook.

No grupo Refinar na faixa de opções, escolha se você 
está procurando pela pessoa que enviou a mensagem ou 
pelo assunto.

Você pode filtrar ainda mais os resultados da pesquisa 
ao selecionar:

Com Anexos – para localizar somente emails com anexos
Categorizado – para localizar emails que tenham sido 

atribuídos a uma categoria específica
Esta Semana  – para pesquisar quando o email foi re-

cebido. Há vários períodos de tempo para escolher (Hoje, 
Ontem, Mês Passado, etc.)

Enviado para  – para localizar emails enviados a você, 
não enviados diretamente a você ou enviados por outro 
destinatário

Sinalizado – para localizar emails sinalizados por você 
apenas

Importante  – para localizar somente emails rotulados 
como importantes

EXERCÍCIOS

1) (LIQUIGÁS 2012 - CESGRANRIO - ASSISTENTE AD-
MINISTRATIVO) Um computador é um equipamento capaz 
de processar com rapidez e segurança grande quantidade 
de informações.

Assim, além dos componentes de hardware, os compu-
tadores necessitam de um conjunto de softwares denomi-
nado:

a.	 arquivo de dados.
b.	 blocos de disco.
c.	 navegador de internet.
d.	 processador de dados.
e.	 sistemaoperacional.

2) (TRT 10ª 2013 - CESPE - ANALISTA JUDICIÁRIO – AD-
MINISTRATIVA) As características básicas da segurança da 
informação — confidencialidade, integridade e disponibili-
dade — não são atributos exclusivos dos sistemas compu-
tacionais.

a.	 Certo
b.	 Errado

3) (TRE/CE 2012 - FCC - ANALISTA JUDICIÁRIO – JURÍ-
DICA) São ações para manter o computador protegido, EX-
CETO:

a.	 Evitar o uso de versões de sistemas operacionais 
ultrapassadas, como Windows 95 ou 98.

b.	 Excluir spams recebidos e não comprar nada anun-
ciado através desses spams.

c.	 Não utilizar firewall.
d.	 Evitar utilizar perfil de administrador, preferindo 

sempre utilizar um perfil mais restrito.
e.	 Não clicar em links não solicitados, pois links estra-

nhos muitas vezes são vírus.

4) (Copergás 2016 - FCC – Técnico Operacional Seguran-
ça do Trabalho) A ferramenta Outlook :

a) é um serviço de e-mail gratuito para gerenciar todos 
os e-mails, calendários e contatos de um usuário. 

b) 2016 é a versão mais recente, sendo compatível com 
o Windows 10, o Windows 8.1 e o Windows 7. 

c) permite que todas as pessoas possam ver o calendário 
de um usuário, mas somente aquelas com e-mail Outlook.
com podem agendar reuniões e responder a convites. 

d) funciona apenas em dispositivos com Windows, não 
funcionando no iPad, no iPhone, em tablets e em telefones 
com Android.  

e) versão 2015 oferece acesso gratuito às ferramentas 
do pacote de webmail Office 356 da Microsoft.]



113

NOÇÕES DE INFORMÁTICA

5) (CRM-PI 2016 - Quadrix – Médico Fiscal) Em um com-
putador com o sistema operacional Windows instalado, um 
funcionário deseja enviar 50 arquivos, que juntos totalizam 2 
MB de tamanho, anexos em um e-mail. Para facilitar o envio, 
resolveu compactar esse conjunto de arquivos em um único 
arquivo utilizando um software compactador. Só não poderá 
ser utilizado nessa tarefa o software: 

a) 7-Zip.
b) WinZip.
c) CuteFTP. 
d) jZip.
e) WinRAR.

6) (MPE-CE 2013 - FCC - Analista Ministerial - Direito) 
Sobre manipulação de arquivos no Windows 7 em portu-
guês, é correto afirmar que,

a) para mostrar tipos diferentes de informações sobre 
cada arquivo de uma janela, basta clicar no botão Classificar 
na barra de ferramentas da janela e escolher o modo de exi-
bição desejado.

b) quando você exclui um arquivo do disco rígido, ele é 
apagado permanentemente e não pode ser posteriormente 
recuperado caso tenha sido excluído por engano.

c) para excluir um arquivo de um pen drive, basta clicar 
com o botão direito do mouse sobre ele e selecionar a op-
ção Enviar para a lixeira.

d) se um arquivo for arrastado entre duas pastas que 
estão no mesmo disco rígido, ele será compartilhado entre 
todos os usuários que possuem acesso a essas pastas.

e) se um arquivo for arrastado de uma pasta do disco 
rígido para uma mídia removível, como um pen drive, ele 
será copiado.

7) (SUDECO 2013 - FUNCAB - Contador) No sistema 
operacional Linux,o comando que NÃO está relacionado a 
manipulação de arquivos é:

a) kill
b) cat
c) rm
d) cp
e) ftp

8) (IBGE 2016 - FGV - Analista - Análise de Sistemas - 
Desenvolvimento de Aplicações - Web Mobile) Um desen-
volvedor Android deseja inserir a funcionalidade de backup 
em uma aplicação móvel para, de tempos em tempos, ar-
mazenar dados automaticamente. A classe da API de Backup 
(versão 6.0 ou superior) a ser utilizada é a: 

a) BkpAgent;
b) BkpHelper; 
c) BackupManager; 
d) BackupOutputData; 
e)  BackupDataStream.

9) (Prefeitura de Cristiano Otoni 2016 - INAZ do Pará - 
Psicólogo) Realizar cópia de segurança é uma forma de pre-
venir perda de informações. Qual é o Backup que só efetua 
a cópia dos últimos arquivos que foram criados pelo usuário 
ou sistema?

a) Backup incremental
b) Backup diferencial
c) Backup completo
d) Backup Normal
e) Backup diário

10) (CRO-PR 2016 - Quadrix - Auxiliar de Departamento) 
Como é chamado o backup em que o sistema não é inter-
rompido para sua realização? 

a) Backup Incremental.
b) Cold backup.
c) Hot backup.
d) Backup diferencial.
e) Backup normal

GABARITO

1-E/ 2-A/ 3- C/ 4- B/ 5-C/ 6-E / 7-A / 8-C / 9-A / 
10-C/1
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