Excel 2016

Guia de Introducao

Nunca utilizou o Excel 20167 Consulte este guia para aprender as no¢des basicas.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Mantenha os seus comandos
preferidos sempre visiveis.
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Ficheiro

Explore o friso

Veja o que o Excel consegue fazer ao clicar
nos separadores do friso e explorar as
ferramentas disponiveis.
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Inserir Esquema de Pégina Férmulas Dados Rever Ver

Descubra os comandos contextuais

Selecione tabelas, graficos ou outros
objetos num livro para revelar
separadores adicionais.

Excel

Ferramentas

Estrutura ga o que pretende fazer...

Encontre tudo o que precisa

Procure comandos do Excel,
obtenha Ajuda ou procure na Web.
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Partilhe o seu trabalho com outras
pessoas

Convide outras pessoas para ver e
editar livros baseados na nuvem.
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; Insira ou edite funcées Personalize os graficos Mostre ou oculte o friso
Utilize a barra de férmulas Selecione um gréfico para Clique no icone de afixar para
a para ver ou editar a célula adicionar, alterar ou remover manter o friso apresentado
selecionada ou para inserir rapidamente todos os elementos e ou oculte-o novamente ao
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" - Altere a sua vista

Alterne entre folhas ou crie

uma nova

Clique nos separadores de
folha para alternar entre as
folhas do livro ou para criar
folhas novas.
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Clique nos botdes da barra
de estado para alternar entre
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Crie algo Encontre ficheiros recentes

Comece com um Livro em branco para comegar logo a trabalhar. Também pode
poupar imenso tempo ao selecionar e, em seguida, personalizar um modelo semelhante
ao que precisa. Clique em Ficheiro > Novo e, em seguida, selecione ou procure o
modelo que pretende.

Quer trabalhe apenas com ficheiros armazenados no disco rigido do seu PC ou utilize
varios servicos em nuvem, ao clicar em Ficheiro > Abrir tem acesso aos livros que
utilizou recentemente e a todos os ficheiros que possa ter afixado a sua lista.
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Mantenha-se ligado Descubra as ferramentas contextuais

Precisa de trabalhar em diferentes lugares e dispositivos? Clique em Ficheiro > Conta
para iniciar sessdo e aceder aos ficheiros que utilizou recentemente em qualquer lugar

e em qualquer dispositivo, gracas a integracao total entre o Office, 0 OneDrive, 0
OneDrive para Empresas e o SharePoint.

Selecione objetos relevantes no seu livro para disponibilizar os comandos contextuais.
Por exempilo, clicar num elemento do grafico apresenta o separador Ferramentas do
Grafico com opcoes para a Estrutura e o Formato de um gréfico selecionado.
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Partilhe o seu trabalho com outras
0Eess0as

Para convidar outras pessoas para verem ou editarem os seus livros na nuvem, clique no
botao Partilhar no canto superior direito da janela da aplicagdo. No painel Partilhar
que é aberto, pode obter uma ligagao de partilha ou enviar convites para as pessoas que

selecionar.
Partilhar T
Convidar pessoas
Consténcia Sousa EE
Pode editar™

Constancia, pode dar uma olhada 25 alteragdes mais
recentes? Precisames do seu feedback até ao final da

semanal

A Isabel Barbosa Partilhar

Proprietério

Enviar como anexo
Obter uma ligagdo de partilha

Gerir dados com tabelas do Excel

Pode optar por formatar um intervalo de células no seu livro atual como uma tabela do
Excel. As tabelas do Excel permitem-lhe analisar e gerir facilmente um grupo de dados
relacionados, independentemente das outras linhas e colunas no seu livro.

Inventario Domeéstico

Item B3 Area [~ | Modelo ] Nomerode IDE] Compradofd Preco B4 Valor [~ |
1 Sala de Estar Fabricante 1 33XCBH3 2/5/2015 2 000,00€ - 2 000,00 €
2 Escritorio de Casa Fabricante 2 55-678B &11/2014 150000€ . 1 000,00 €
3 5ala de Estar Fabricante 3 T86555-13 15/3/2012 580,00 € I 550,00 €
4 Sala de Jantar Fabricante 4 TE8087 01/8/2015 240,00 € I 200,00 €
5 Sala Familiar Fabricante 5 83-JBMR 15/8/2015 300,00 € I 230,00 €

1(97- (9 ITENS DO INVENTARIO: 5 4 600,00 € 4 040,00 €
a
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Inserir funcdes, construir formulas

No separador Férmulas, clique em Inserir Fungao para apresentar a caixa de dialogo
Inserir Fungao. Aqui, pode procurar e inserir fun¢des, procurar a sintaxe correta e até
obter Ajuda detalhada sobre como funcionam as funcdes selecionadas.

Ficheira Base Inserir Esquemna de Pégina Férmulas Dados Rever Vier

A2 B B REBEE R B B S
Inserir Soma Recentemente Financeiras Légica Texto Datae Consultae Matemiticae Mais Gestor de
Fungdo Automdtica~ Utilizados - - - *  Hora~ Referéncia - Trigonometria ~ Fungdes~  Nomes

Biblioteca de Fungdes

Inserir fungdo ? X

Procurar uma funcio:

Escreva uma peguena descricao daguilo que deseja fazer e Ir
cligue em 'Ir"

Ou selecione uma categoria: Wilizados Mais Recentemente |~

Selecione uma funcao:

SOMA "
MEDA |
SE .

HIPERLIGACAO

CONTAR

MAXIMO

SEN v

MEDIA(nGmM1;ndm2;...)
Devolve a média aritmética dos argumentos, que podem ser nUmeros ou nomes,
matrizes ou referéncias que contém numeros.

Ajuda sobre esta funcdo

conc
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Encontre tudo o que precisa

Escreva uma palavra-chave ou expressdo na caixa de pesquisa Diga-me o que
pretende fazer no friso para encontrar rapidamente as funcionalidades e comandos do
Excel que procura, para descobrir contetidos de Ajuda ou para obter mais informacdes
online.

Y criar grafico

§ 0 Criar Grafico '|
g9 Criar Nomes a partir da Selecido El

agdt
ii Inserir Grafico de Combinagio » Lo
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e Obter Ajuda para "criar grafic...
heee ,(D Pesquisa Inteligente sobre "cr... g

Obtenha outros Guias de Introducao

O Excel 2016 € apenas uma das aplicagdes reestruturadas no Office 2016. Para transferir
0s nossos Guias de Introducdo gratuitos para as outras novas versdes das suas aplicagcdes
do Office preferidas, aceda a http://aka.ms/office-2016-guides.
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Procurar informacoes relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o Excel procura informacgdes relevantes na Internet para
definir palavras, expressdes e conceitos. Os resultados da pesquisa apresentados no
painel de tarefas podem fornecer contexto Util para os dados e informagdes nos seus
livros.

Rever Ver @ inventario|

@ Obter Ajuda para "inventario”

D Pesquisa Inteligente sobre "in... Pesquisa Inte\igente - %
M N o] P Q
Explorar Definir
Pesquisa na Web ~

Inventérios - ORDEM DOS NOTARIOS

Este site utiliza cookies. Ao navegar ne site
estara a consentir a sua utilizagdo. Saiba

mais

Inventério — Wikipédia, a enciclopédia

Um inventario (do latim inventariu) & uma
relacio dos bens pertencentes 3 uma

Proximos passos com o Excel

Novidades no Office 2016
Explore as funcionalidades novas e melhoradas do Excel 2016 e outras aplicagdes no
Office 2016. Aceda a http://aka.ms/office-2016-whatsnew para mais informagodes.

Obtenha videos, tutoriais e formacao gratuita para o Office 2016

Esta pronto para saber ainda mais sobre as funcionalidades que o Excel 2016 tem para
oferecer? Aceda a http://aka.ms/office-2016-training para explorar as nossas opcoes
de formagao gratuita.

Envie-nos o seu feedback

Gosta do Excel 2016? Quer partilhar connosco ideias para o melhorar? No menu
Ficheiro, clique em Feedback e siga as instru¢bes para enviar as suas sugestdes
diretamente para a equipa de produto do Excel. Obrigado!
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