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1. Barra de Titulo

A Barra de Titulo é uma barra horizontal exibida no topo da janela do programa. Em seu canto €
mostrada a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, no centro é exibido o nome do arquivo e a
direita os botbes Entrar, Opc¢Oes de Exibicdo da Faixa de Opc¢des, Minimizar, Maximizar e Fechar.
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2. Caixade Nome

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

A Barra de férmulas fica disposta abaixo da Faixa de Opcfes e € usada para digitar e editar as
férmulas aplicadas aos dados das células.
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Barra de formulas

Quando a
férmula digitada for longa ou possuir grande quantidade de texto, € possivel ajustar o tamanho da



Barra de férmulas para melhor visualiza-la. Para redimensionar a barra, clique sobre o botédo
Barra de formulas, localizado a direita dessa barra. Para exibir a Barra de férmulas em seu
tamanho original, cligue novamente sobre o botéo.

Barra de formulas expandida
4- Células

A area de trabalho do Excel 2016 € composta por uma grade formada por linhas e colunas. Cada
parte dessa parte dessa grade é uma célula. Cada uma das células possui um endereco, que é o
cruzamento entre a linha e a coluna.

Cada célula é identificada pela letra ou letras da coluna seguida pelo namero da linha. Por

Inser Layout ca Phgine Féemulm Dados Rovrdo Eobe Auda 2 Dega-roe o que vock deseys Lo 2 Compartilhat
> X R N o, P <t - K Formataghe Conditional « B pere - Z . ';*'V ,"r )
. e % ! Formatar como Tabela * o Baclue - O
Cole | . o Py . e . Classthcar Localow e

- b W13 A b ! Estdos de Céluta - « | Formatar * ofReare Selecionar

Ares de ha . Fents 5 Abnhamerts o Numers . fitdot Cham Cdxio
A & C D 3 F G H | J 3 L M N 0

3 | | C2lula selecionada

exemplo, se a célula esta localizada na coluna A e na linha 3, seu home é A3.
3. Guias de Planilha

As guias de planilhas estdo localizadas na parte inferior esquerda do programa e servem para
acessar rapidamente a planilha desejada. Quando se cria um novo documento, apenas uma
planilha é exibida, contudo, € possivel criar novas planilhas conforme a necessidade.
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Botdes de navegacao Guias de planilhas Nova planilha

Para ativar uma planilha, basta clicar sobre a guia correspondente. Se 0 arquivo possuir muitas
planilhas, utilize os botbes de navegacédo para acessar aquelas que estéo ocultas.

4. Barra de Rolagem

O aplicativo Excel possui duas barras de rolagem, uma vertical e outra horizontal. As barras séo
utilizadas para rolar entre os dados e os demais itens da planilha, permitindo visualiza-los quando
seu tamanho total for maior do que a janela do programa.

Para utilizar uma barra de rolagem, basta clicar sobre ela e arrasta-la para a direcdo desejada.



Barra de rolagem vertical

1. Barra de rolagsem horizontal

Barra de Status

A Barra de Status esta localizada na parte inferior da janela do programa e exibe informacdes
referentes as células selecionadas. A barra também possui botées com as opc¢des dos modos de
exibicdo e a Barra de Zoom.

Barrade Zoom

A Barra de Zoom é exibida a direita da Barra de Status. Por meio dela, € possivel alterar o
tamanho da exibicdo de qualquer elemento adicionado na planilha. A forma mais simples de
utilizar o zoom é com o controle deslizante da barra. Para isso, clique sobre ele e arraste-o para
definir o zoom desejado.
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Inserir Células

Uma planilha do Excel 2016 possui 16.777.216 células, 65.536 linhas e 256 colunas, caso seja
salva no formato .xIs. Se for salva no formato .xIsx, sua capacidade € de 17.179.869.184 células,
1.048.576 linhas e 16.384 colunas.
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Em alguns casos é necessario adicionar novas linhas e colunas para adequar os dados da
planilha. Desse modo, as células em branco s&o inseridas acima ou a esquerda da célula
selecionada na planilha. Quando as células em branco séo inseridas, o programa desloca as
células da mesma coluna para baixo ou as da mesma para a direita.

Atividade Avaliativa 2° Bimestre: (responder usando caneta)



1- Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna. Quando se cria um novo
documento, apenas uma € exibida, contudo, é possivel criar novas
conforme a necessidade.

a) Coluna b) Célula  c) Linha d) Planilha

2- Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna. A e
exibida a direita da Barra de Status. Por meio dela, € possivel alterar o tamanho da exibicdo de
gualquer elemento adicionado na planilha

a) Barra de Status b) Barra de Ferramentas c) Barra de Zoom d) Barra de Rolagem

3- Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna. O aplicativo Excel possui duas
barras de rolagem, uma e outra . As barras sao utilizadas para
rolar entre os dados e os demais itens da planilha, permitindo visualiza-los quando seu
tamanho total for maior do que a janela do programa.

a) Vertical e de Status b) Horizontal e de ferramentas c¢) Vertical e Horizontal

4- Como se chama a barra que fica disposta abaixo da Faixa de Opc¢des e é usada para digitar e
editar as formulas aplicadas aos dados das células.

a) Barra de Zoom b) Barra de Status c) Barra de Formulas d) Barra de Rolagem

5- Como séo identificas as Células no Excel 2016? De exemplo.

6- Quando a formula digitada for longa ou possuir grande quantidade de texto, € possivel ajustar
o tamanho da Barra de formulas para melhor visualiza-la. Qual é o procedimento a ser feito
para redimensionar a barra?

7- Assinale a opc¢ao correta quanto ao numero de Células o Excel 2016 possui caso seja salva no
formato .xIs?
a) 16.777.216 b)65.536 ) 17.179.869.184 d) 1.048.576

8- Assinale a opc¢ao correta quanto ao numero de Células o Excel 2016 possui caso seja salva no
formato .xIsx?

a) 16.777.216 b)65.536 c)17.179.869.184 d) 1.048.576

9- Insira nos nomes dos botdes indicados pelas setas no Excel 2016.
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