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Apresentacao

Desde ja vocé pode ficar tranquilo, pois esta parte so6 precisa ser lida uma Unica vez, rs. Se vocé ndo me conhece,
sou o professor Victor Dalton. Aqui no Dire¢ao Concursos sou responsavel pelas disciplinas de Informatica,
Tecnologia da Informagdo e também Regimento Interno da Cdmara dos Deputados (meu 6rgdo). Também sou um
dos fundadores do site.

Minha experiéncia em concursos comegou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola Preparatoria de
Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar das Agulhas Negras, me tornando Bacharel em Ciéncias
Militares, 1° Colocado em Comunicagdes, da turma de 2003.

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de Engenharia, aprovando em 3° lugar. No final de
2009, me formei em Engenharia da Computacao, sendo o 2° lugar da turma no Curso de Graduacdo. Decidi entdo
mudar de ares.

Em 2010, prestei concursos para Analista do Banco Central (Area 1 — Tecnologia da Informacdo) e Analista de
Planejamento e Orcamento (Especializacdo em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e a ESAF,
respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, apds uma passagem pelo Ministério do Planejamento,
optei pelo Banco Central do Brasil.

Em 2012, por sua vez, prestei concurso para o cargo de Analista Legislativo da Camara dos Deputados, aplicado
pela banca CESPE, e, desde o inicio de 2013, faco parte do Legislativo Federal brasileiro.

Além disso, possuo as certificagoes ITIL Foundation, emitida pela EXIN, e Cobit Foundation, emitida pela ISACA.
Também sou especialista em Planejamento e Or¢amento Governamental e em Direito Constitucional.

Leciono para concursos desde o ano de 2012, de forma online e presencial, e encontrei minha vocagao em lecionar.
N3o ha nada mais satisfatorio, profissionalmente, do que saber que vocé ira passar por este curso e transformar o
seu conhecimento em informatica. E vocé colhera estes frutos em prova!

Por mais dificil que a matéria lhe pareca em um primeiro momento (e eu sei que varias pessoas sentem MUITA
dificuldade com o assunto), milhares de alunos ja me disseram o quanto aprenderam por aqui, seja para a prova,
ou até mesmo para o cotidiano (quase todo mundo precisa mexer com o computador ou com o celular, ndo é
mesmo?). E, se vocé é “rato de informatica”, é hora de formalizar o seu conhecimento cotidiano em ACERTOS na
prova. Infelizmente, a abordagem de prova é diferente daquilo que aprendemos no dia a dia.

Neste material vocé tera:

Curso completo em VIDEO

teoria e exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Curso completo escrito (PDF)

teoria e MAIS exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Forum de duvidas

para vocé sanar suas duvidas DIRETAMENTE conosco sempre que precisar
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Vocé nunca estudou Informatica para concursos? Nao tem problema, este curso também te atende. Nds
veremos toda a teoria que vocé precisa e resolveremos centenas de exercicios para que vocé possa praticar
bastante cada aspecto estudado. Minha recomendacdo, nestes casos, é que vocé comece assistindo as videoaulas,
para em seguida enfrentar as aulas em PDF. E fique a vontade para me procurar no férum de duvidas sempre que
for necessario.

Caso vocé queira tirar alguma duvida antes de adquirir o curso, basta me enviar um email, um direct pelo
Instagram ou um inbox pelo facebook, e ndo deixe de conferir meu canal no youtube:

M equipevictordalton@direcaoconcursos.com.br

@@ProfVictorDalton
'il ProfessorVictorDalton

ul ProfessorVictorDalton

Como este curso esta organizado

Neste curso nos veremos o que o CESPE mais exige nos editais que langa, inclusive costumo chamar esse
curso de “curso padrao CESPE”, pois na grande maioria dos concursos em que realiza a parte de Informatica
cobrada é a mesma.

Para cobrir este edital integralmente, o nosso curso esta organizado da seguinte forma:

Aula Conteudo do edital
00 2 Edigdo de planilhas (Microsoft Office). — 12 Parte
o1 2 Edicdo de planilhas (Microsoft Office). — 22 Parte
02 2 Edicdo de textos (Microsoft Office). — 1% Parte
03 2 Edicdo de textos (Microsoft Office). — 2@ Parte
04 2 Edicdo de apresentagoes (Microsoft Office).
o5 2 Edigdo de planilhas (BrOffice).
06 2 Edigdo de textos e apresentagées (BrOffice).

3 Redes de computadores. 3.1 Conceitos bdsicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de

o7 .
Internet e intranet.
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3.2 Programas de navegagdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e

o8 .
similares).
09 3.3 Programas de correio eletrénico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird e similares).
3.4 Sitios de busca e pesquisa na Internet. 3.5 Grupos de discussdo. 3.6 Redes sociais. 3.7 Computagdo
10
na nuvem (cloud computing).
1 Nogbes de sistema operacional (Windows). 4 Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de
11
informagdes, arquivos, pastas e programas. — 12 Parte
1 Nogbes de sistema operacional (Windows). 4 Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de
12
informacgbes, arquivos, pastas e programas. — 22 Parte
13 1 Nogées de sistema operacional (Linux).
5 Sequrancga da informagdo. 5.1 Procedimentos de sequranca. 5.2 Nogdes de virus, worms e pragas
14 virtuais. 5.3 Aplicativos para sequranga (antivirus, firewall, anti-spyware etc.). 5.4 Procedimentos de

backup. 5.5 Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

Que tal ja iniciarmos o nosso estudo AGORA?
Iniciaremos o nosso curso estudando uma ferramenta de software muito poderosa, o Microsoft Excel.

Ela pode ser muito Util tanto para nossas atividades cotidianas quanto para o trabalho. Eu faco meu
orcamento doméstico no Excel, e também acompanho emendas parlamentares com o software, Camara dos
Deputados. E tenho consciéncia que mal utilizo suas potencialidades.

Nosso estudo sera focado na versao 2016 da ferramenta, e logo no comego do material nés destacamos as
novidades do mesmo em relagdo a versoes anteriores.

Aos estudos!
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Microsoft Excel 2016

Consideracoes iniciais
O Microsoft Excel (doravante chamado apenas de Excel) é um editor de planilhas eletronicas, com
ferramentas de calculo e de construcdo de graficos. Reconhecidamente, é software pioneiro e referéncia no

mercado, amplamente utilizado em empresas e computadores domésticos. E desenvolvido pela Microsoft.

Em sua versdo 2016, o Excel pode ser vendido isoladamente, ou como peca integrante da suite Microsoft
Office. E compativel com a familia Windows e Mac OS, além das plataformas méveis Android, Windows Phone e
i0S. O Excel ndo é disponibilizado para o Linux.

Para computadores, existe o Excel 2016 Desktop Edition;
para celulares, existe o aplicativo do Excel; por fim, a Microsoft
disponibilzou na nuvem o Excel Online, para ser utilizado online, a
partir do navegador de Internet.

O Excel 2016 pertence a uma suite de aplicativos chamada
Microsoft” Microsoft Office 2016. Esta é a versdo que sucedeu o Office 2013,
Excel 2016 que sucedeu o Office 2010, Office 2007 e por ai vai...

O Microsoft Office sempre foi uma suite de elevado custo de

aquisicdo. Em um esforco para “popularizar” o Office, com o
lancamento do Office 2013, a Microsoft adotou um modelo de
assinatura mensal para a aquisicao do Office, ao invés de se pagar
o prego cheio por uma Unica licenga do produto. E assim surgiu o
Office 365.

Com o Microsoft Office 365, ao invés de o usuario
pagar 700 reais pela suite do Office 2013, uma Unica
vez, ele pode adquirir essa mesma suite por 30 reais

mensais, por exemplo, com garantias de
atualizagdo. D

Isso quer dizer que, quando, por exemplo, o
Office 2016 foi langado, os assinantes do Office 365 Oﬁ‘ 3 65
que estavam com o Office 2013 instalado puderam |Ce

fazer o upgrade para a versdo 2016 sem custos

adicionais, bastando manter a assinatura do Office
365.
O modelo de assinatura do Office 365 é um excelente caminho também para vocé, concurseiro, pois nao

precisa mais gastar uma fortuna para adquirir o Microsoft Office. Sendo assinante do servico Office 365, basta vocé
assinar o servico pelo periodo de meses que vocé precisar estudar a ferramenta. Fica bem mais em conta! ©
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Portanto, agora vocé ndo confunde mais: versao de Office é 2016, 2013... e Office 365 é um servi¢o de
assinatura que ter permite utilizar o Microsoft Office de forma mensal, com direito a usufruir da versdao mais
recente do Microsoft Office. Combinado?

A partir desse momento, ndo é indispensavel, mas é extremamente recomendavel que vocé acompanhe

esta aula com o Excel aberto em um computador. Se vocé puder imprimir este PDF e mantiver apenas o Excel na
tela do computador, melhor ainda.

Glossario

Antes de conhecermos as funcionalidades do Excel, é interessante destrincharmos alguns conceitos que
serdo essenciais para o nosso estudo. “Poxa professor, mas precisa mesmo dessa burocracia de Glossario?” Precisa
SIM, pois vocé nao pode confundir elementos de uma questdo de prova por ma interpretacdo do enunciado, rs.
Entdo vamos resolver primeiro o problema do portugués para depois resolver o problema de Excel.

PASTA DE TRABALHO

E o arquivo que o Excel trabalha e manipula. Seus principais formatos sdo o *.xlsx e o *xIs (formato Excel 97
- 2003). E 0 arquivo que vocé salva, e 0 mesmo que vocé “da um clique duplo” quando deseja modifica-lo.

Existe um equivoco comum em chamar este arquivo de planilha, e vocé deve evitd-lo a partir de agora. (Na
boa, até mesmo nos meus videos vocé vai me ver chamando a pasta de trabalho como “planilha”, de vez em
quando. Todo mundo comete esse erro, mas vocé nao vai cometer na prova ©)

-
MNome Data de modificag.. Tipo Tamanho

J Bluetooth Folder
J Diablo II

| Modelos Personalizados do Office

. My Dell Downloads
J MativeFus_Log

10/07/2014 22:09
16/04/2014 19:41
05/05/2014 22:09
16/04,/2014 00:19
11/06/2014 17:13

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

| samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos
) SelfMy 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
| Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
£ Gastos mensais.adsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8 KB I

Figura 1. Janela de navegacédo do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xlsx é uma pasta de trabalho.

Ao abrir uma pasta de trabalho nova no Excel, ela recebe automaticamente o nome de Pastaz, até que o
usuario opte por salva-la com outro nome. A medida que novas pastas de trabalho sdo abertas, o Excel
automaticamente segue a sequéncia numérica, chamando-o de Pasta2, Pasta3, e assim sucessivamente.

Em ambientes 32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes (GB) de espago em endereco virtual,
compartilhado pelo Excel, pela pasta de trabalho e pelos suplementos executados no mesmo processo. Ja em 64
bits, ndo existem limites rigidos ao tamanho de arquivo. O tamanho das pastas de trabalho é limitado apenas pela
disponibilidade de memaria e de recursos do sistema.

y) DIRECAO
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PLANILHA ELETRONICA

Até o Excel 2010, quando este criava uma pasta de trabalho nova, automaticamente ele oferecia trés
planilhas para que o usuario possa trabalhar. No Excel 2016, apenas uma planilha é oferecida.

E na planilha que o usuério insere e manipula os dados.

Nao existe nUmero maximo de planilhas que uma pasta de trabalho pode possuir, mas é obrigatdria a
existéncia de no minimo uma planilha para que uma pasta de trabalho exista.

19
20
21
22
23
24

Planilhal Planilhaz Planilha3 Planilhad

Pronto %

Figura 2. No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar, remover, renomear, dentre outras
funcionalidades.

CELULA

A célula é a menor unidade de trabalho do Excel. Uma planilha é dividida em células, e nas células é que os
dados sao inseridos e manipulados.

Para organizar as células, o Excel divide as planilhas em linhas e colunas. Desde o Excel 2007, uma planilha
pode possuir 1.048.576 linhas e 16.384 colunas (indo de A até XFD).

A numeracao das linhas pode ser visualizada no canto esquerdo da aplicagdo, enquanto a identificagao das
colunas (por meio de caracteres alfabéticos) é visualizada na parte superior, abaixo da caixa de nome e da barra
de formulas.

(CESPE - PF — Escrivao - 2018) Devido a capacidade ilimitada de linhas de suas planilhas, o aplicativo Excel
pode ser utilizado como um banco de dados para tabelas com mais de um milhdo de registros.

Resolucgao: Como vimos, existe um limite de 1.048.576 linhas nas planilhas, ou seja, ndo é de capacidade ilimitada.
Gabarito: Errado.

A caixa de nome, a esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célula esta ativa, pronta para
a insercao, modificagdo ou exclusao de dados. A célula é identificada pela juncdao da coluna com a linha. Por
exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece D20 na caixa de nome.

CONCURSOS
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Pastal

- Excel

Arquivo Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvol
9 Calibri MUY - B |Genl - |:_-'-r
0 Ep - [Z
Colar NI S~ H+ Hepr === 3= H- E.ogm g5 Fomat
© Caondicic
Area de Transf.., @ Fonte [F] Alinhamento ] Nimero [F]
D20 - %
A B C D E F B H I T |
10}
1l Caixa de nome Col
2 olunas
13}
14}
15}
16|
17}
18}
15 4 -
= 1 Célula Ativa
22|
23 |
24 |
25 |
26 |
27 .
»| Linhas
29 |
30|
31|
32
E

Figura 3. Tela de utilizagdo do Excel 2016: colunas, linhas, caixa de nome e célula ativa em destaque.

Sempre existe uma célula ativa no Excel. Quando aberta uma pasta de trabalho em branco, a célula A1

automaticamente é selecionada.

Curiosidade: o Excel grava a célula ativa, por ocasido do salvamento do arquivo (pasta de trabalho).

Assim, se vocé deixou selecionada a célula E30, antes de fechar um arquivo, repare que, na proxima vez que vocé abrir esse
mesmo arquivo, a célula E3o permanecera selecionada.

BARRA DE FORMULAS

Imediatamente acima das células, a barra de formulas é o local no qual vocé insere conteudo (textos,
numeros, férmulas ou fungdes) na célula ativa.

Pastal - Excel

=

Arquiva Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor ¥ Diga-me o que |

ol cm i v | = = -
Calibri 11 A A == = Geral = }
D E‘@ - _ 9’
Colar i N I 5~ = = = = 3= - | (2 4 95 000 1}30 —30.3 Forrr?a.tagﬁo Formatar como F_Tt'ilosd
= Condicional = Tabela - Célula -
Area de Transf... & Fonte 1 Alinhamento [F} MNimero [F} Estilo
Al - 5
A B | < | D | E | F | G | H | | J | K | L | M
1 |
L L ]
2 —
3 —

Figura 4. Barra de formulas em destaque no Excel 2016.
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FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opg¢oes é a estrutura do Excel que substitui a tradicional estrutura de Menu dos aplicativos. Por
meio dela, os usuarios interagem com as funcionalidades que o Excel disponibiliza.

A Faixa de Op¢des é mais vantajosa que a estrutura convencional de Menu. Ela é personalizavel, e dotada
de inteligéncia. Por exemplo, a Faixa de Opgdes se adapta ao tamanho disponivel para a janela do aplicativo, e
procura mostrar as funcionalidades mais importantes de acordo com o tamanho disponivel. Além disso, a Faixa de
Op¢des organiza suas ferramentas em Guias, que podem ser alternadas por meio do clique com o mouse sobre

elas.
Pastal - Excel Victor Barbosa Eal = O
Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisso  Exibir  Desenvolvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Comparti
LT P . - = -: y g‘“lnsem - >- A s )
Calibri -1 A A (=4 Geral - - D o ad
C!ﬁEB‘ Ty (2] Fi " Fi tp Estilos d E"E}((Imr . ' Clzf Local
olar NI s-| &, . . = - B oo o 8 83 ormatagdo Formatar como Estilosde  ,_,, assificar Localizar e
- 4 & = il Condicional~  Tabela~ Célula~ X Formatar~ T eFiltrar~ Selecionar~
irea de Transferén.. Fonte -] Alinhamento -] Nimero 7] Estilo CElulas Edlﬁﬁo
Figura 5. Faixas de Opg¢bes em destaque. Perceba, na figura acima e abaixo, que os diferentes tamanhos de tela fazem a Faixa se ajustar
automaticamente. Pdgina Inicial, Inserir e Layout da Pdgina, assim como os outros, sdo Guias.
Pastal - Excel Victor Barbosa =
Arquivo [EEDIGENLTSEN |nserir | Layout da Pagina | Formulas | Dados | Rewvisdo | bubir | Desenvolvedor
O L. . -l = = = . . . —
Calibri I === % Formatagdo Condicional i L
Af - L=
Eg - NI 5~ A a0 === o ., G Formatar comao Tabela ~ i .
Colar o Muamero Células Edigao
? & A~ E=3= - - [7Estilos de Célula~ - -
irea de Transfer... & Fonte m o Alinhamento 3 Ealilg 4
Figura 6.
BACKSTAGE

O Backstage, representado pela Guia Arquivo, ndo é considerado elemento da Faixa de Op¢des. E uma Guia
diferenciada que serve para a utilizagao de fungdes rotineiras, como Abrir novo arquivo, Salvar, Imprimir, além de
funcdes como a Conta do usuario ativa e a aba Opgoes, importantissima para a configuracdo de varios aspectos
do Excel, de forma geral.
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Novo

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar
Publicar

Fechar

Conta

Comentdrios

Opgoes

Fastal - Excel

Prof. Victor Dalton
Aula oo

VICTOr Sarposa 5 - [}

Informacoes do Usuario Informacoes do Produto

E— ] Office

Mudar foto

Sobre mim

Sair Produto de Assinatura
Trocar de conta Microsoft Office 365

Plano de Fundo do Office: Pert

Este produto contém

Circuito M @ m Bﬂ @ ET EI

Tema do Office: Gerenciar Conta
Colorido =
¥
Servicos Conectados: ED——I
Opgdes de
@ OneDrive - Pessoal Atualizagdo -
¥ Twitter .
X Gerenciar u
Victar Dalton
Office
Adicionar um servigo ~ Insider =

Figura 7. "Backstage: aba Conta.”

Atualizagoes do Office

As atualizagdes sdo baixadas e instaladas autormnaticamente.
Canal Atual

Versdo 1611 (Compilagdo 7571.2109)

Office Insider

Ingresse no programa Office Insider e obtenha acesso antecipado
aos langamentos do Office.

Opgoes do Excel

Geral

Férmulas
Revisdo de Texto
Salvar

Idioma

Avancado

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E.:% Opgdes gerais de trabalho com o Excel,

Opgdes da Interface do Usuario

Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo G
Mostrar opgdes de Andlise Rapida na selegdo
Habilitar Visualizagdo Dindmica &

Personalizar Faixa de Opgies

Ao criar novas pastas de trabalho

Suplementos Usar esta fonte como padrdo: Fonte do Corpo hd
Central de Confiabilidade Tamanho ds fonte: o
Meodo de exibicdo padrdo de novas planilhas: | Exibicdo MNormal =
Incluir este nimero de planilhas: 1 -

Personalizar a copia do Microsoft Office

Mome de usudrio: Victor Barbosa

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.

Plano de Fundo do Office: | Circuito -
Tema do Office: Colorido -

Opgdes de inicializagao

Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padrdo: | Programas Padrao...
Avise-me se o Microsoft Excel ndo for o programa padrdo para visualizagdo e edigdo de planilhas.

Mostrar a tela de inicio quando este aplicativo for iniciado

Estilo de dica detela: | Mostrar descriges de recursos em dicas de tela 4

O Backstage

Figura 8. “"Backstage: aba Opgoes”

I3

para o usuario naquele momento.
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FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Situada acima da Faixa de Opcgoes, oferece atalhos como Salvar (CTRL + B), Desfazer(CTRL + Z),
Refazer(CTRL +Y), e pode ser personalizada, por meio do Ultimo botao a direita.

LGOI Pagina Inicial Inserir
alls
D % Calibri
Eg -
Colar < N T - |
Area de Transferén... Fon

Figura 9. Ferramentas de acesso rdpido.

BARRA DE STATUS

Localizada na parte inferior do aplicativo. No canto esquerdo, informa o status e pode sugerir agdes para o
usuario, como “DIGITE”, "APONTE", “Clique e arraste”, dentre outros. Na parte inferior direita, oferece formas de

visualizagdo e zoom da planilha.

Planilhal +) 4 3

Figura 10. Barra de Status

Principais novidades da versao 2016 do Excel

Em relagdo ao Excel 2013

Diga-me Na Faixa de Op¢des, apds as Guias tradicionais das ferramentas, encontra-se disponivel uma caixa
de busca rotulada Diga-me o que vocé deseja fazer. E uma caixa inteligente, para que o usuario digite qual recurso
ou funcionalidade ele esta procurando, para que a ferramenta aponte o que provavelmente irad ajudar o usuario.

Desenvalvedor '/ Diga-me o que vocé deseja fazer

| Formatacdo Condicional = E‘“Inserir = 2 - AY
i Formatar come Tabela E" Excluir = * 2

! o Classifical
! Estilos de Célula - =] Formatar~ & * . Fijtrar -
Estilo Células EdigE

Figura 11. Diga-me o que vocé deseja fazer, no Excel 2016.
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§ Desenvolvedor 0 format

%Furmatagﬁn Condig Formatos de Mimero de Ca...
GFDrmatarcan Tah Formatar Células
EEstilu:us de Célula - Formato de Ndmero

Estilo Lirnpar

Layout do Relatario

Obtenha Ajuda em "format”

Pesquisa Inteligente e "for...

Figura 12. Ao buscar por “format”, o Excel dinamicamente apresentou itens relacionados a busca do usudrio.
Insercao de formulas matematicas: No Excel 2016, ja é possivel inserir uma formula matematica em um
arquivo usando uma caneta ou o dedo em um dispositivo sensivel ao toque. A inser¢do de notacdo matematica
diretamente suplementa o Equation Editor.

Novos tipos de graficos O Excel 2016 introduz seis novos tipos de graficos: cascata, histograma, Pareto,
caixa e caixa estreita, treemap e explosao solar.

Segmentacao de dados com selecao multipla: No Excel 2013, era preciso usar as teclas Ctrl e Shift para
selecionar varios valores. No Excel 2016, vocé pode clicar no botdo Selecao Multipla da barra de titulo de
Segmentacao de Dados para habilitar as sele¢des sem usar a tecla Ctrl ou Shift.

Em relagdo ao Excel 2010

Windows 8: O Excel 2016 se integra totalmente ao Windows 8, permitindo a interagdo com interface sensivel
ao toque, se disponivel.

Janelas individuais para as pastas de trabalho: na versdo anterior, uma Unica janela reunia todas as pastas
de trabalho abertas. Agora, cada pasta de trabalho utiliza sua propria janela.

Novas fungbes: mais de 50 novas fungdes foram adicionadas.

Preenchimento relampago: o Excel procura analisar listas e entender o padrdo de preenchimento do
usuario. Ao enxergar um padrdo, ele sugerira estendé-lo para o restante da sua lista, economizando esfor¢o de
digitacao.

CONCURSOS

13 de 106| www.direcaoconcursos.com.br a) DIRECAO



Curso Bdsico de Informdtica para Concursos CESPE

Prof. Victor Dalton
Aula oo

g
g

O 0 N oYW o W e
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Transagdo
408439 801010-Pub-Publicdade-Jodo
40850 802100-Evs-Eventos-lsabel
40851 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo
40854 807800-Pro-Promogies-Susana
40855 801010-Pub-Publiddade-Nuno
40855 802100-Evs-Eventos-Nuno
40856 804020-Mdg-Marketing Digital-Jodo
40857 806002-Rp-Relaglies Pablicas-Jo3o
40858 807800-Pro-Promogies-lsabel
40861 803003-Evs-Eventos-Paulo
40862 801010-Pub-Publicidade-Susana
40864 802100-Evs-Eventos-Jo3o
40865 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo
40865 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Nuno
40868 803003-Evs-Eventos-Paulo
40868 807800-Pro-Promoges-Paulo
40869 801010-Pub-Publicidade-1sabel
40870 804020-Mdg-Marketing Digital-Susana
40870 806002-Rp-Relaglies Pablicas-Susana
40871 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Susana
40872 807800-Pro-Promoges-|sabel
40875 803003-Evs-Eventos-Jodo

C D

Oramento Departamento
1300 Pub-Publicidade

Contacto

1830|Evs-Eventos

600
1800
2730
1750
1200
3500
2500
1500

800
2370

700
1800

550
1420
2210

920
1680
3500
1400
1800

Figura 13. Preenchimento relimpago: repare que o Excel “percebeu” que a coluna Departamento sera preenchida apenas com os “itens do meio” da
coluna Transacgdo, e se oferece para preencher o restante da coluna.

Lentes de analise rapida: ao clicar no botdo de acdo Analise Rapida, que aparece proximo a um intervalo de

células selecionado, o Excel oferecera diferentes formas para representar visualmente os dados, passando por

formatagdo condicional, cores e graficos.

83

O s AW e

Ll i e el e =
W N WU A WN O

A B C D E

Despesas

I8

Barras de
Dados

8
L

A Formatagio

GRAFICOS

Escala de Cor

ondicional utiliza regras p

TOTAIS TABELAS

)

E3) %

Conjunto de Supenor A Pnmeiros 10%

Icones

ara realcar dados Interessante

GRAFICOS SPARKLINE

|
@

Limpar
Formatagio

Figura 14. Andlise Rapida: ilustragdo

Tabela dinamica recomendada: o Excel permite a criacdo de tabelas “resumo”, com dados interativos e

flexiveis. Nesta versdo 2016, o Excel pode recomendar tabelas dindmicas, de acordo com os seus dados.

Graficos: esta bem mais facil gerar graficos no Excel. Com base nos dados inseridos, o Excel recomenda

graficos que ele considera mais adequados para apresentar os dados.
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Inserit Graficg [ ]

- Grificos Recomendados Yodos os Graficos
A

p— * Barras Agrupadas
1 Despesaj

= II | )" | ilo do Grifico
=».||1|||‘||<| B —
IR IO ——
e e s “nsate e
— Bl Publca .
e ! R
— e &
| s s
g
———— | ——— -

pead—— b bl —— — ——
8 =k e i
o | | bk itade
9 - - M et
10 T « 20006 40006 60006 8§ 2
11 S - . ut o .

e e—
12 - — p—

— — - O grafico de barras agrupadas € utilizado para comparar valores entre algumas
13 - S— - categorias. Utllize-o quando o gréfico mostra duragBes ou quando o texto da

14 sy categoria € longo,

Figura 15. Graficos recomendados: ilustra¢do

Ainda, formatar os graficos esta ainda mais facil. Clicando sobre o mesmo, facilmente é possivel editar
titulos, sub-titulos, nomes de colunas e linhas. O Excel ainda exibe animagdes ilustrando a mudanca de dados
subjacentes de um grafico.

Nuvem: pastas de trabalho podem ser compartilhadas online. Ainda, é possivel postar parte de uma pasta
de trabalho em redes sociais, com um link que conduzam para o arquivo.

Informagéies C Om pa r-til ha r

Novo

T

Compartilhar Convidar Pessoas
Abrir
. Etapa 1: sal d it local de OneD
& o e & apa 1: salve sau. ocumento em um local do Onel rwe. )
L Etapa 2: compartilhe seu documenta. Faremaos isso depois que vocé terminar de salvar,
Salvar como i
7 Email H

Imprimir Salvar na
Nuvem

‘Compartilhar

Figura 16. Compartilhando pastas de trabalho no Excel 2016: ilustragdo.
Apresentacao online: além de compartilhar, é possivel apresentar sua pasta de trabalho online, para outras
pessoas em tempo real, como parte de uma conversa ou reunido. Essa funcionalidade requer a instalagcao do
Microsoft Lync.

(CESPE - FUB - Nivel Superior - 2014) Por meio do recurso Preenchimento Reldampago, do Excel, é possivel
identificar um padrao utilizado no preenchimento de algumas células e preencher as demais células com
base nesse padrao.

Resolugao: O Preenchimento Relampago é um recurso que o Excel oferece quando percebe um padrdo de preenchimento de células, com o objetivo
de fazer o usuario ganhar tempo nesse preenchimento.
Gabarito: Certo.

Em relagao ao Excel 2007

Melhoramentos no Backstage: o gerenciamento de arquivos e configura¢des do Excel foi agrupado no
Backstage. Tais funcionalidades estavam dispersas pela Faixa de Op¢oes.
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Visvalizacdo de dados na colagem: ao selecionar dentre as multiplas opgdes de colagem, é possivel

visualizar os dados colados, antes de confirmar a selegao.

Personalizacdo da interface de usuario: as possibilidades de personalizagdo da Faixa de Opg¢oes foram
severamente ampliadas. E possivel adicionar/remover Guias, alterar a ordem, incluir e excluir itens de dentro dos
grupos, em cada guia, e até mesmo criar guias personalizadas, com grupos personalizados.

pﬂGINAINICML INSERIR LAYOUT mMA I'\iul"‘TH.IA l'r"ﬁl'hlllll AT a ¥ Natals nr\nrin rvrnrrin cLand rlll’l\\JTOS
3 . Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...
[ores~ Titulos
D Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgdes
P P&
Fontes - . . | Exibir
) Margens Orientagdo Tamanho Personalizar a Faixa de Opgdes... -
Hfeitos - - - - Ir Imprim
. Recolher a faixa de opgdes ,
| Configy - . ; . 'lanilha
- j“
B C D E F G H I ] K L M
I

Figura 17. Cliqgue com o botdo direito sobre a Faixa de Op¢des e a personalize.

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Planilha
Filtro Mova Guia ] [ MNovo Grupo] [ Renomear... ]

Fonte I-

Formas 3 Personalizagdes: i
Formatagdo Condicional 4 .
Formatar Células.. Importar/Exportar ¥ |\

< I ] »

Geral ; - -
&8 E% Personalize a Faixa de Opgdes.
Formulas
| Escolher comandos em: (i Personalizar a Faixa de Opgdes:'
||| Revisio de Texto |
T Comandos Mais Usadoes El Guias Principais El
Salvar
Idioma Abrir - Guias Principais
[ Atualizar Tudo F  [] Pagina Inicial
Avancado A Aumentar Tamanho da Fonte &[] Inserir
“+ Bordas 4 B [¥] Layout da Pégi
- . = yout da Pagina
Personalizar Faixa de Opgdes EalctUIal_rAgma B Termas
Barra de F tac de Acesso Rapid = (Centralizar - .
arra de Ferramentas de Acesso Rapido 5| Classificar em Ordem Cresce... CpnflgL!rarPaglna )
z o Dimensicnar para Ajustar
Suplementos ’ll Classificar em Ordem Decres... L Opces de Planilha
m Colar 5 Oraani
- ganizar
4
Central de Confiabilidade M Colar ) ® [7] Férmulas
] Colar Especial...
2] Conexiies & [¥] Dados
% Configurar Pagina [ [V] Revisdo E]
Congelar Painéis 4 H [] Exibigdo
Ez Copiar &[] Desenvolvedor E]
A CordaFonte ) 4 Suplementos
3 Cor de Preenchimento 4 ® FIR 50 dePl de Fund
E.E',, Definir drea de impressdo emogao derlano de Fundo
€ Desfazer 4
2" Diminuir Tamanho da Fonte
107 Email
E}x
>
B2l
Y

i)
1

[ ok | [ cancelar |

Figura 18. Este acesso também é possivel através do backstage, item Op¢ées.
Criacdo e exibicdo de equa¢bes matematicas: além das equagdes que ja vém no Excel, o designer de
equagdes permite que vocé crie equagdes, inclusive contando com modelos que podem servir como base.

Edicdo de imagens: é possivel editar imagens ja inseridas no Excel, removendo elementos de plano de

fundo, por exemplo.
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Passada essa parte inicial, que é bem burocratica, vamos comecar nosso estudo de comandos basicos em
planilhas. Se vocé ja conhece o Excel, pode até achar que estamos indo devagar, mas cuidado! Sempre tem um
comando ou uma regra que nao conhecemos.

Entdo prossiga na aula, com calma. Passe por aqui pelo menos uma primeira vez. Quando vocé entrar em

ritmo de revisdo, provavelmente ndo precisara voltar nesta parte inicial. Vamos juntos?

Comandos béasicos em planilhas

Criando/abrindo uma pasta de trabalho

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na Guia Arquivo, e, em seguida, no item Novo. La serdo

sugeridos diversos modelos de planilhas pré-formatados pelo Excel, além da tradicional Pasta de Trabalho em
branco.

Pastal - Excel

Informagdes N OVO

Nova

Abrir Pracurar modelos online ye)
Salvar Pesquisas sugeridas: Orgamento  Fatura  Calendérios Despesa Lista Empréstimo  Plano  Inventario  Cronograma

Salvar como

Imprimir

e ——
. = B RS 4,000 rca
& =—

RS 5,933 copeen

Fazel’ RS 1933 s e o
um tour

Bem-vindo ao Excel Lista de aniversarios Orgamento familiar genérica

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Suplementos ~ e 0 oo

1B

Lista de filmes Planejador de férias Lista de compras Inventério doméstico

Figura 19. Criando uma pasta de trabalho nova, em branco.

Para abrir uma pasta que ja exista, escolha a op¢do Abrir, também na Guia Arquivo. O Excel oferecera
algumas pastas de trabalhos recentes, mas também ha op¢des para pesquisar no computador e na nuvem.

O comando CTRI + A, no teclado, conduz diretamente a opgdo Abrir.
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Pastal - Excel

©
Informagaes A b r| I

Novo

@ Dactas de Trabalho Recentes Pastas de Trabalho Recentes

Abrir
a-- Gastos mensais.xlsx

Salvar Documentos

&@ OneDrive - Personal =1 Pastalxlsx
Salvar como Area de Trabalho

T m=-| Cronograma Andrew TJ-PAxIsx

imi Computador : ’

Iwprim E‘g P Area de Trabalho

Compartilhar

+ Adicionar um local
Exportar

Fechar

Figura 20. Abrindo um arquivo existente.

(CESPE - SEDF - Técnico de Gestdo Educacional — 2017) No canto esquerdo superior da janela inicial do
Excel 2013, consta a informacdo acerca do Ultimo arquivo acessado bem como do local onde ele esta
armazenado.

Resolugéo: E muito comum abrirmos o Excel por meio de um arquivo, acessando a planilha diretamente. Porém, quando abrimos o programa Excel
sem nenhum arquivo selecionado, a tela inicial nos mostra, no canto superior esquerdo, os arquivos Recentes. No canto superior esquerdo temos as
Ferramentas de Acesso Rapido, mas elas ndo trazem tal informagdo. Informagdes sobre o Ultimo arquivo aberto estardo na Guia Arquivo,
Abrir, Recente.

Procurar modelos online
Excel

Pesquisas sugeridas: Megdcios Pessoal

Recente

Mais antigo
. - A B C
iDevAffiliate_Accounts_Payable_01-01-2017.xls
Area de Trabalho :!

1

2
iDevAffiliate_Auto-Responder_Export_01-01-2017.csv 3
Area de Trabalho a
5

6

7

estrategia-NATALESTRATEGIAG0-2016-12-26.xlsx
Area de Trabalho

iDevAffiliate_Accounts_Payable_12-27-2016.xls

o Pasta de trabalh by
Area de Trabalho e trabalho em branco

Gabarito: Correto.

Salvando uma pasta de trabalho

Sao multiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho.

CTRL + B é o atalho de teclado. Nas ferramentas de acesso rapido, o botdo Salvar (E). No backstage, o
item Salvar.

Interessante destacar que, quando do primeiro salvamento de uma nova pasta de trabalho, o usuario é
automaticamente conduzido para o item Salvar como, do backstage.

18 de 106| www.direcaoconcursos.com.br a) DIRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton
Curso Bdsico de Informdtica para Concursos CESPE

Aula oo

No Salvar como, vocé selecionara um local para o arquivo (podendo inclusive ser na nuvem).

Selecionara um nome para o arquivo, e um Tipo de formato. O formato tradicional para o Excel 2016 é o
XLSX, mas existe um rol extenso de formatos alternativos, passando pelo formato Excel 97-2003 — XLS, PDF, XPS

(padrdo alternativo ao PDF criado pela Microsoft), TXT, XML, ODS (Open Document — padrao aberto), dentre
outros.

C)

Salvar como

Novo
b &@, OneDrive — Personal E;I Computador
Pastas Recentes
Sal _ A
et Etl Computador Area de Trabalho
Salvar como Documentos

Imprimir
|7 » Biblistecas » Documentos » Pesquisar Documentos

Compartilhar

Organizar v Nova pasta g - ®
Exportar

Microsoft Excel Biblioteca Documentos )

Organizar por:  Pasta =

Fechar Inclui: 2 locais

T Favoritos Nome Data de medificac... Tipe Tamanho o

B Area de Trabalho Ji IVIOOEIOS PErSONANZAA0S 00 UTTICE 05/05/2014 22:03

FESTA Q€ arquIvos

Conta

J§ Downloads |\ My Dell Downloads 16/04/2014 0019 Pasta de arquivos |
%% Dropbox I+ NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos

S L Google Drive | samsung 11/06/201417:25  Pasta de arquivos 1
S ] Locais | Selfv 11/06/201417:13  Pasta de arquivos
& OneDrive |\ Wendershare 16/07/20142316  Pasta de arquivos

- Y Gastos mensais.xisx 08/08/201418:04  Microsoft Excel Worksheet K8 g

Nome do srquive:  [ZEEEL

Tipo: §asta de Trabalho do Excel (*xlsx)

Autores: VictorDalton Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

[ Salvar Miniatura

Sy — Fenamentzs

Figura 21. Item Salvar Como. Vocé escolhera um local e um nome para o arquivo.

Ainda, por ocasido do salvamento, algumas ferramentas (destacado na figura acima) podem ser utilizadas.

Destaque para a insercdo de senhas para acesso (leitura) e gravagao (modificacdo) do arquivo.
Opgoes Gerais

|:| Sempre criar backup
Compartilhamento de arquivos

senha de protecio: | sseses|

S5enha de gravacio: sssessss

|:| Recomendavel somente leitura

[ DK J ’ Cancelar

Figura 22. Uma das formas de se proteger a pasta de trabalho.

Por fim, no que tange a salvamento, o Excel também grava a planilha de tempos em tempos, o chamado
Salvamento automatico.

No backstage, item Opgdes, existe uma opg¢ao chamada Salvar. L3, é possivel pré-configurar o formato
padrdo de salvamento, o local do arquivo de AutoRecuperacdo e o periodo de salvamento automatico (preé-
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configurado para 10 minutos). Esse recurso é Util para amenizar a perda de informagdes quando o Excel é fechado
de forma anormal, o que pode corromper o arquivo original.

Opges do Excel 2l = i
Geral =
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas. F
Férmulas
iczo de Texto Salvar pastas de trabalho
pt
r
‘~ Salvar Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel (".xlsx) El =
= E
2 Salvar informagdes de AutoRecuperacdo a cada 10 = minutos B
lo
Avancado Manter a dltima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar u

. . . Local do arquive de AutoRecuperagie: | C\Users\VictorDalton' AppData\RoamingMicrosoft\Excell
Personalizar Faixa de Opgdes

. . [] N&o mostraro Backstage ac abrir ou salvar arquivos
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Mostrar mais lugares para salvar, mesmo se for necessario se conectar.

Suplementos [] Sahvar no Computador por Padrio
Central de Confiabilidade Localizagdo padrie de arquive local: | C\Users\VictorDalton\Documents

Local padrdo de modelos pessoais:
AutoRecuperar excegies para: Pastal xlsx El
[] Desabilitar a AutoRecuperagido para esta pasta de trabalho apenas

Opgdes de edicdo offline para arquivos de servidor de gerenciamento de documentos

Salvar os arquivos submetidos a check-out:
(0 No local dos rascunhos de servider deste computador

@ Mo Cache de Documentos do Office
Local dos rascunhos do servidor: | C\Users\VictorDalton\Decuments\Rascunhos do SharePaint),

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

Escolha as cores que serdo vistas nas versdes anteriores do Excel: Cores,..

Figura 23. Opgdes do Excel: item salvar.

Para Fechar uma pasta de trabalho, pode-se utilizar CTRL + W ou CTRL + F4, além da Opc¢do Fechar, no
backstage.

Perceba que os tradicionais cliques com o mouse no canto superior da tela sobre o botdao “X" (

2 BH - O

s
Victor Barbosa -~

9) e 0 ALT + F4 (comando do Windows, valido para qualquer aplicativo), sdo comandos para
fechar a janela do Excel (e a pasta de trabalho dentro dela, naturalmente). Os comandos citados no paragrafo
anterior fecham a pasta de trabalho, sem fechar a aplicagdo. Experimente em um computador!

Caso alguma modificagdo tenha ocorrido na pasta de trabalho desde o Ultimo salvamento, o Excel oferecera
a opgao para que novo salvamento ocorra, antes do fechamento.
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Imprimindo uma pasta de trabalho

Para imprimir uma pasta de trabalho, pode-se utilizar CTRL + @
P. Esta tecla de atalho acionara o comando Imprimir, presente no

intormagses Imprimir

backstage.
MNaovo . -
. . , .. - ~ =) Cépias: |1 -
Uma peculiaridade do Excel, além das varias fungbes padrao [Res =
de impressao, € permitir que o usuario possa imprimir somente as Imprimir
Salvar
Planilhas Ativas (com algum preenchimento), Toda a Pasta de
Salvar como Impressara

Trabalho ou apenas Imprimir Sele¢do, que é algum conjunto de . HP Daskjet 5520 seris (Rede)

Imprimir % Pronto

Propriedades de Impressora

células previamente selecionado pelo usuario na pasta de trabalho.

Compartilhar
- Configuracoes

EI Imprimir Selegdo .
Fechar it a selegdo..

Imprimir Planilhas Ativas
Imnprimir somente as planilhas ativas

Cont
e Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Imprimir toda a pasta de trabalho

Opgéies

Imprimir Selegio

Suplementos - Irmprimir somente a selegdo atual

Ad
21 cmx29.7 cm

:|:|:| Margens Personalizadas -

DD Sem Dimensionamento
Du Imprimir planilhas em tama...
P P

NE Sem Dimensionamento
Imprimir planilhas em tamanhao real

Ad
21 cmx29,7 cm

=0 [@e |

Margens Personalizadas -

Sem Dimensionamento

e
R

Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

100 Ainda, um recurso muito Util € o dimensionamento. Nele,
s Ajustar Planilha em Uma Pagina é possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou ajustar todas
s[l¢ Reduzira copia impressa para ajusta-la em . .. . , .
T umapagina as colunas (ou linhas) em uma pagina. Afinal, € muito comum
& Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina que a criagdo de planilhas “transborde” uma folha de papel, o que
2> € - P - ]
[} Reduzir a cépia impressa para que caiba na Y . . . o
™ largura de uma pagina prejudica a visualizagao impressa.
& Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
L'j[ Reduzir a copia impressa para que caiba na

altura de urma pagina

Opgdes de Dimensionamento Personalizado...

Funcionalidades basicas das planilhas

Utilizando o mouse, no canto inferior esquerdo do Excel, é possivel tratar de aspectos basicos das planilhas.
Inserir, Excluir, Renomear, Proteger Planilha (¢é possivel proteger planilhas individualmente), dentre outros.

Ainda, o Excel disponibiliza um botdo de “+" para que planilhas sejam adicionadas rapidamente.
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15
16
17
18
19
20 Inserir...
21

Excluir
22
23 Renomear
24 Mover ou Copiar...
25 Exibir Cadigo
26 Proteger Planilha...
27

Cor da Guia
28
29 Qcultar
30
31 Selecionar Todas as Planilhas

Mye | r@ns |oF@ns | rans

PRONTC

Figura 24. No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar, remover, renomear, dentre outras
funcionalidades.

Proteger planilha

Prateger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

g Selecionar células bloqueadas -

Selecionar células desblogueadas
|| Formatar células

|| Formatar colunas

|| Formatar linhas

| Inserir colunas

| Inserir linhas

| Inserir hiperlinks

| Excluir colunas

|| Excluir linhas

Figura 25. Na funcionalidade proteger planilhas, é possivel delimitar em detalhes o nivel de protegdo.

Com o teclado, SHIFT + F11 ou ALT + SHIFT + F1 inserem planilhas.
Manipulando uma planilha

DESLOCAMENTOS

Para deslocar-se dentro de uma planilha Excel, o mouse pode lhe conduzir a qualquer célula (célula ativa).
Com o teclado, as setas direcionais (¢ T<— — ) também permitem tal deslocamento.

Alguns comandos de teclado, no entanto, "maceteiam” alguns deslocamentos. Conheca:

CONCURSOS
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CTRL +—» Conduz a ultima coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou ira até a Ultima coluna (XFD),
se a linha estiver vazia. Ex: Se vocé estiver na célula H3o, sera deslocado para XFD30, se a
linha estiver vazia, ou ird para a coluna Q30, supondo esta a Ultima coluna da linha com
algum conteudo.

CTRL + «— Conduz a primeira coluna com conteudo inserido pelo o usuario, ou para a primeira coluna(A),
se a linha estiver vazia.

CTRL +T Conduz a primeira linha com conteddo inserido pelo usuario, ou para a primeira linha (1), se a
coluna estiver vazia. Ex: se vocé estiver na célula BB43, ira para BBz, se a coluna estiver
vazia, ou para a célula BB3, supondo esta a primeira coluna da linha com algum conteudo.

CTRL + ¢ Conduz a dltima linha com conteudo inserido pelo usuario, ou para a Ultima linha (1048576), se
a coluna estiver vazia.

Page Down Pula uma “tela” para baixo, a depender do nUmero de linhas que a janela exibe. Ex: se vocé
estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, pulard para a célula E45.

Page Up Pula uma “tela” para cima, a depender do nimero de linhas que a janela exibe.
CTRL + Home Conduz diretamente para a célula Ax.
CTRL + End Conduz a célula situada na linha mais abaixo e na coluna mais a direita preenchida com

algum dado pelo usuario (o que seria o “fim” da planilha)

TAB Desloca uma célula para a direita
Shift + TAB Desloca uma célula para a esquerda
Enter Desloca uma célula para baixo
Shift + Enter Desloca uma célula para cima
Fs Abre a janela Ir Para, permitindo que o usuario escreva a célula para a qual quer se deslocar

T3, eu sei que é nessa hora que vocé pergunta: “mas eu tenho que decorar MESMO todos esses comandos”?
Eles caem em prova? Olha, ja vi cair, ¢ muito raro, ainda mais nos dias atuais em que as questdes ficam cada vez
mais complexas. Eu coloco mais por desencargo de consciéncia, porque sdo comandos bem elementares. Existem
muitos outros, mas nao vou desperdicar o seu tempo, ainda mais com a quantidade ENORME de conteudo que
vocé tem que estudar para concurso.

Por outro lado, o conceito de intervalo é FUNDAMENTAL! Preste MUITA ATENCAO nesses dois pontos, ndo
sO agora, mas em toda questdo de prova que ele aparecer!

Intervalo é um conjunto de células consecutivos, compreendido entre a célula superior a esquerda e a célula
inferior a direita. O Excel convenciona o simbolo dois pontos (:) para simbolizar um intervalo entre duas células.
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Exemplos:
G24:K33
B C D E F G H 1 J K L
16
17
18
19
20 dfdfdf
21
22
2
24
5
2
27
2
29
30
31
32
33
34
Figura 26.
E18:L18
B C B] E F G H I J K L
16
17
18 |
19
Figura 27.
F3:F8
B C D E F
1
2
3
4 dfdfdf
5
6 dfdfd
7
8
9
Figura 28.

E importante ndo confundir os dois pontos (:) com ponto-e-virgula(;): no Excel, ponto-e-virgula
representam células selecionadas aleatoriamente, sem caracterizar um intervalo. Questdes de prova adoram
enrolar o candidato, fazendo vocé confundir as células que foram selecionadas!

(CESPE - FUB - Auxiliar de Administracao - 2016) No Excel 2013, o ponto e virgula (;) presente na férmula
=SOMA(F10;F20) indica que todos os valores compreendidos entre as células F10 e F20 devem ser somados.

Resolucao: Quando utilizamos ponto-e-virgula no Excel para indicar células, isto significa que as células foram selecionadas de forma avulsa, ou
seja, individualmente. Para que fosse selecionado o intervalo compreendido entre F10 e F20, dever-se-ia utilizar o simbolo dois pontos (:).
Gabarito: Errado!

CONCURSOS
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Para selecionar intervalos (ou nao):

Com o mouse, selecione a primeira célula, pressione Shift e selecione a segunda célula. O intervalo sera
selecionado.

Se for utilizado CTRL ao invés do mouse, as duas células serdo selecionadas, mas ndo o intervalo. Sair
clicando em células dispersas pressionando CTRL seleciona um grupo de células, ndo um intervalo.

Com o teclado:

Shift + —»> «— T¢ Avanca para as células adjacentes, montando o intervalo.

Shift +CTRL + «— Seleciona até a primeira coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou para a primeira
coluna, se a linha estiver vazia. Ex: se vocé estiver na célula H3o0, montara o intervalo
(A30:H30), se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL + —» Seleciona até a Ultima coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou até a Ultima coluna, se
a linha estiver vazia.

Shift +CTRL + T Seleciona até a primeira linha com conteddo inserido pelo usuario, ou para a primeira linha,
se a coluna estiver vazia. Ex: se vocé estiver na célula BB43, montara o intervalo (BB1:BB43),
se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL +¢ Seleciona até a Ultima linha com conteddo inserido pelo usuario, ou até a Ultima linha, se a
coluna estiver vazia.

Shift + Page Down Monta um intervalo até uma “tela” para baixo, a depender do nimero de linhas que a janela
exibe. Ex: se vocé estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, montara o intervalo
(E20:E45).
Shift + Page Up Monta um intervalo até uma “tela” para cima, a depender do ndmero de linhas que a janela
exibe.
Shift + Home Monta um intervalo até a coluna A, mantendo a linha atual.
Shift + CTRL + Home Monta um intervalo compreendido da célula A1 até a célula ativa.
Shift + CTRL + End Monta um intervalo da célula ativa até a célula situada na linha mais abaixo e na coluna mais

a direita preenchida com algum dado pelo usuario (o que seria o “fim” da planilha)

Se vocé reparar bem, o Shift tem o “espirito” de selecionar consecutivamente, e o Ctrl tem o “espirito” de
pular células. Guardando isso em mente, na hora da prova vocé consegue lembrar o que o comando faz.

INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS

Ao clicar com o botdo direito sobre uma linha ou uma coluna, a op¢ao Inserir (ou excluir) permite que linhas
ou colunas sejam inseridas (ou excluidas).
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Por padrao, o Excel coloca a linha (ou coluna) inserida no mesmo local da linha/coluna previamente
selecionada, deslocando o antigo conteudo para baixo (ou para a direita). Veja exemplo na figura abaixo.

1; Calbri -[11 -| A" o7 B2+ 94 oo N
N T = M- e €0 00 o

19 = L Ao 30 Parque 19 Parque
20l Casa 20

21 3 Recortar 21 Casa
22 By Copiar 22

23 -D Opgies de Colagem: 23

24 P 24

=4 =

23 - 25

26 LColar Especial... 26

27 Inserir 7

28 Excluir 2

29 29

0 Limpar contetido 20

31 Formatar células... 31

32 Altura da Linha... 32

33 Qcultar 33

?4 :‘4

- Re-exibir -

35 35
-1

Figura 29. Insergdo de linha, antes e depois. Repare que a linha inserida “forcou” a descida da antiga linha 20 para a linha 21.

Dados do Excel

Veja que, no tdpico anterior, apenas mexemos com as células, sem entrarmos em detalhes do que esta
dentro da célula. E hora de falarmos deste assunto.

A razdo de ser do Excel é a manipulacdo de dados em planilhas. Vamos, entao, iniciar nosso aprendizado na
manipulagdo dos dados.
Tipos de dados

O Excel lida com varios tipos de dados. Vamos conhecer alguns deles.

Textos: Uma cadeia de caracteres de dados de caractere Unicode. Podem ser cadeias de caracteres,
numeros ou datas representados em um formato de texto. O comprimento maximo de uma cadeia de caracteres
é 268.435.456 caracteres (256 megabytes de caracteres).

Numeros: Inteiros ou com casas decimais (caracterizados pela virgula).
VERDADEIRO/FALSO: dado booleano, que apenas pode assumir um desses dois valores.

Data (abreviada ou completa): Datas e horas em uma representacao de data-hora aceita. As datas validas
sdo todas as datas depois de 1° de janeiro de 1900.

O tipo de dados de moeda permite valores entre -922.337.203.685.477,5808 e
922.337.203.685.477,5807 com quatro digitos decimais de precisdo fixa.

Contabil: O contabil é uma variacdo do tipo Moeda, que mantém a unidade de moeda sempre a esquerda.

CONCURSOS
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= . :
EF Quebrar Texto Automaticamente - '-l'?| [

&= Mesclar e Centralizar - Geral orma
Sern formato especifico Ta

Alinhamento [F] .
Nimero

56,00

Moeda
RS 56,00

Contabil
RS 56,00

Data Abreviada
25/02/1900

Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

> el s

Hora
00:00:00

(7 Porcentagem
O se0000%
[/ Fragio

2 s

2 Cientifico
10 5,60E+01

ABC Texte
56

Mais Formatos de Nimera...

Figura 30. Tipos de dados e seus formatos no Excel.

RS 100,00
RS 23.300,00
RS 823,00

-R$ 172,00
-R$ 200.500,00
RS 0,00

Figura 31. Contabil e Moeda: sutilezas na representagdo. Atengdo para o zero, representado por um traco em contabil.

Curiosidade 1: o Excel alinha automaticamente textos a esquerda, e alinha numeros, datas e moeda a direita. Contudo, na

Guia Pagina Inicial, é possivel modificar tais alinhamentos a qualquer momento, no Grupo de Comandos Alinhamento, de
forma similar ao Microsoft Word.

- =

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS EXIBICAD SUPLEMENTOS

» Recortar

Calibri -l -l A %QuehrarTextnAutnmat\{amen Geral -

1 Copiar
NI S~ i+ M. A

= 5= [ Mesclar e Centralizar - v 0 o0 GE 08

! Pincel de Formatagio

e Transferéncia I Fonte Miamero [F]

. fe

Alinhamento

25/12/2020
250
R$ 102,00

| Curiosidade 2: Se vocé inserir nUmeros com ponto, na altura da casa decimal, ao invés de virgula, o Excel reconhecera como |
| texto. ‘
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Para um numero ser reconhecido como tal, a separa¢ao por casas decimais deve ser feita por virgula. Ainda, é facultada a
colocagdo do ponto a cada trés casas, separando as escalas de grandeza. Ex: 1.000.000,00 (um milhdo).

Por isso, desconfie, em questdo de prova, de nimeros alinhados a esquerda. Se eles estiverem com ponto na altura da casa
decimal, ndo serdo nUmeros, é texto! Ndo se realizam operagdes matematicas sobre texto!

FORMULAS ~ DADOS  REVISAQ EXIBIGAD SUPLEMENTOS

=== - ?f‘QuabrarTaﬂo Automaticamente | Geral - = 7] Maormal Bi
= &
=== &= 3= Mesclar e Centralizar - B2 g5 o 5 5% Formatagia Formatar como E
Condicional = Tabela -
W Alinhamento F} Nimero [F]
G H 1 J K

103.78 Este é texto - por isso o Excel alinhou 3 esquerda

103,78 Este & ndmero- por isso o Excel alinhou & direita

Além disso, é possivel inserir nas células Formulas e Fun¢oes.

Enquanto as formulas sdo montadas pelo usuario, envolvendo numeros, operadores e referéncias, as

funcodes sdo pré-definidas pelo Excel. Veremos formulas e fungdes mais adiante.

Manipulando dados

Ainsercao trivial de dados se da por meio da digitagdo no interior de uma célula ativa. Desde j3, cabem alguns

destaques:

######### (sustenidos)

Quando o numero inserido é maior do que a largura da célula, o nUmero aparece no formato de uma série de
sustenidos (#####). Neste caso, pode-se alargar a coluna na qual o nUmero esteja inserido, colocando 0 mouse

na divisdo entre as colunas, no cabecalho, clicando com o botdo esquerdo e arrastando até que o numero fique

visivel. Ainda, se vocé optar por um clique duplo, a coluna se ajusta automaticamente na menor largura possivel
para que todo o seu conteudo esteja visivel.

1

2 |Estratégia HHHEHHEHHEHERHRRH Estrategia 19.191.910.202.939.300.000,00
3 |Alunos | HEEEEEHHHHEHHHEEY Alunos 1.101.010.101.010.100.000,00
4 |Casa | HHHHHHARHERERREHY Casa 123.456.789.098.765.000,00
3

Figura 32. Alargando coluna B para mostrar numeros “escondidos”.
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Observacao importante! o Excel ndo esconde textos muito longos, a nao ser que a opcdo Quebrar texto Automaticamente
(Guia Pagina Inicial) seja ativada. Embora o conteudo fique guardado em uma Unica célula, ele “passa o texto por cima” das

células vizinhas, se elas estiverem vazias.

A5 - f\ Aula de Excel com o Professor Victor Dalton

A B C D E F G k
1
2 |Estratépgia #EHSHHHHHE
3 |Alunos e S ]
4 |Casa B e s e e
; |Au|a de E:_lcel com o Professor Victor Dalton

Referéncias e operadores basicos

As referéncias sdo elementos-chave na proposta de utilizacdo do Excel. Por meio delas, é possivel realizar

operagdes matematicas envolvendo conteudos de outras células.

Ao iniciar o conteudo de uma célula com o sinal de igual (=), o Excel entende que aquela célula recebera uma
formula ou funcdo. A partir desse momento, o Excel reconhecerd a referéncia a células em sua planilha. Obs: se
vocé iniciar uma formula com o sinal de + ou de -, 0 Excel também detecta a formula, atribuindo o sinal ao primeiro

elemento da formula e preenchendo automaticamente com o sinal de igual no inicio.

MAXIMO — ~ X « Jx| =85/c5 c10 - Jx || =Bs/cs
A B C A B C

1 1

2 2

3 3

4 al

5 Numeros | 71 65 |Numeros 7 6
[ (3]

7 |Soma 13 @7 |Soma 13
& |Subragdo 1 M5 |Subragdo 1
9 |Produto 429 |Produto 42
10 | pivisgio [=85/c5 0 |pivisso 1,166667 |
11 Potenciagdo 117.649 M1 |Potenciagdo 117.649
12 |Radiciacdo 1,333083 W2 Radiciacdo 1,333088
13 3

Figura 33. llustragdo de operacoes matemadticas bdsicas envolvendo o conteudo das células Bs e C5. Repare que a informagdo armazenada na célula
(barra de formulas) € o calculo. A célula apenas mostra o resultado.

Operadores:

Operadores Aritméticos

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de adi¢ao) Adicdo 3+3
- (sinal de subtragao) Subtragao 3-1
Negagao -1
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* (asterisco) Multiplicacao 3*3

[ (barra) Divisao 3/3
% (simbolo de percentagem) Percentagem 20%
A (acento circunflexo) Exponenciagdo 372

Operadores de Comparagao

Operador de comparacao Significado Exemplo
= (sinal de igual) Igual a A1=B1
> (sinal de maior) Maior que A1>Ba
< (sinal de menor) Menor que A1<B1

>= (sinal de maior ou igual) Maior ou igual a A1>=B1

<= (sinal de menor ou igual) Menor ou igual a A1<=B1
<> (sinal de diferente) Diferente de A1<>Ba

* Preste aten¢do no sinal de diferente, é o menos comum e o mais facil de errar na prova.

Operadores de Texto
Operador de texto Significado Exemplo

& ("E" comercial) Liga ou concatena dois valores e ("Micro"&"ondas")
produz um valor de texto continuo

Operadores de Referéncia
Operadores de referéncia Significado Exemplo

: (dois pontos) Operador de intervalo que produz Bs:Bis
uma referéncia a todas as células
entre duas referéncias, incluindo as
duas referéncias

Y ~
30 de 106| www.direcaoconcursos.com.br a}.' DlRECAO

A@‘y CONCURSOS



Prof. Victor Dalton
Curso Bdsico de Informdtica para Concursos CESPE

Aula oo
; (ponto e virgula) Operador de unidgo que combina SOMA(B5:Ba5;D5:Das)
multiplas referéncias numa so
(espago) Operador de intersecdo que produz ~ B7:D7 C6:C8 (no caso, apenas C7

uma referéncia para as células esta na interseccdo)

comuns as duas referéncias

Observe que as formulas aceitam referéncias, nUmeros e fung¢bes. Ainda, a hierarquia de operadores
matematicos também é respeitada no Excel, por ocasiao da auséncia dos parénteses.

MAXIMO ¥ X Jv | =estcst2+raiZ(s) fco v Jx | =tBs*c5=2+RAIZ(26)
A B Cc A B C

1 1

2 2

4 4

5 |Numeros | 71 6 M5 NOmeros 7 6

] &

7 7

8 8

9 |Célculo completo |:+BS‘C5"2 +RAIZ(36) | Beo |Cé|cu|0 completo I 90/

10

11 o

Figura 34. Formula envolvendo referéncias (Bs e C5), numeros (2 e 36) e fungdo (RAIZ).

Autopreenchimento

A al¢a de preenchimento é um recurso do Excel sensacional, a meu ver. Ele procura compreender “padrdes”
inseridos pelo usuario, possibilitando que ele estenda esse padrdao a um outro conjunto de células ainda ndo
preenchido, evitando bastante trabalho manual por parte do usuario.

Vamos compreender a alca de preenchimento por meio de exemplos?

1% Situacdo

Vocé deseja preencher uma coluna com numeros que crescem de 5 em 5. Como fazer?

Inicie o preenchimento da coluna (com duas células, a depender do padrao, o Excel o reconhece);
Selecione o intervalo de células preenchido;

1) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da Ultima célula preenchida, onde se encontra a alca de
preenchimento. Uma cruz (+) aparecera);

2) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel indicara o padrdo de preenchimento que
ele reconheceuy;

3) Solte o mouse, e a magia acontece! ©
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M N 0 P M N 0 P
5| 5
10 10
15
20
25
30
35
40
as
50
55
60
70 65
70
&
Figura 35. Alca de preenchimento. Facilitando sua vida!
24 Situagdo
Vocé deseja preencher uma linha com os meses do ano. Como fazer?
12

Inicie o preenchimento da linha com o més de Janeiro; -
. . 13 |Janeiro
) Selecione a célula; i

Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma cruz (+) aparecera);
Clique e arraste para a direita, até onde vocé deseja preencher. O Excel sugerira os outros meses do ano;
Solte 0o mouse, e a magia acontece! ©

11
2
3 |Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Movembro Dezembro |
4

15

Figura 36. Alca de preenchimento. Facilitando sua vida!
34 Situagdo

Vocé deseja preencher uma coluna com uma mesma frase, varias vezes. Como fazer?
Inicie o preenchimento da linha com a frase;

Selecione a célula; M e concursol
Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma cruz (+) ﬁ :

aparecera);

5)
6)

Clique e arraste para cima, até onde vocé deseja preencher. O Excel repetira a frase;
Solte 0o mouse, e a magia acontece! ©
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Vou passa

r nesse concurso!

Vou passar nesse concurso!

Vou passe
Vou passe
Vou passg
Vou passg
Vou passg
Vou passz
Vou passz
Vou passa
Vou passa
Vou pass:
Vou passa
Vou passa
Vou pass:a
Vou pass:a
Vou passa

I nesse concursol
I nesse concursol
I nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
I nesse concursol
r nesse concurso!
r nesse concurso!
I nesse concurso!
I nesse concurso!

I nesse concursol

=

it

Figura 37. Também acredito em vocé!

Observacao importante! a depender do preenchimento, o Excel exibira, imediatamente apos o preenchimento, o botao

Op¢oes de autopreenchimento.

18
19
20
21
22
23
24
25
26

Lopiar células

Preencher formatagdo somente

Preencher sem formatagdo

Preencher Série
@]
O
@]

Preenchimento Reldmpage

Esse botdo permite que o autopreenchimento seja modificado. A opgao padrdo d do Excel é o preenchimento de uma série

(copiando a formatagao das células), mas vocé pode utilizar simplesmente para Copiar as células selecionadas anteriormente,

copiar apenas a Formatacao, preencher sem copiar a formatagdo, ou mesmo utilizar o preenchimento reldmpago (se

aplicavel).
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Autopreenchimento e referéncias (absoluta e relativa)

Agora a brincadeira vai ficar séria! Atrevo-me a dizer, inclusive, que nossa aula de Excel comeca PRA VALER
a partir de agora.

Ainda mais legal do que utilizar o autopreenchimento, é utiliza-lo com férmulas. O Excel consegue
compreender a utilizagdo da formula de forma absoluta (ou relativa), e utilizar o autopreenchimento para acelerar
o seu trabalho.

Vamos ver mais exemplos?
4% Situacgdo
Vocé deseja calcular o saldo em conta de varias pessoas. Como fazer?

1) Inicie o preenchimento da coluna com a formula desejada;

A B C D
1
2 |Pessoa Saldo Despesa Restante
3 [ | | |
4 |Anténio l RS 1.000,00 l RS 200,0
5 |Barbosa RS 2.000,00 RS 3.000,00
& |Carlos R5  15.000,00 RS 1.000,00
7 Dalton RS 300,00 RS 500,00
& |Eliana RS 8.234,00 RS 234,00
9 | Farias RS 700,00 RS 100,00
10

2) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da célula que contém a formula, para manipular a alca de
preenchimento;

3) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel estendera a formula para as células
adjacentes;

4) Solte o mouse.

A B C D B
i Jespesa Restante
C Pessoa Saldo Despesa Restante
1 | Antdnio RS  1.000,00 RS 200,00 RS 200,00 100 =B4-C4
5 |Barbosa RS  2.000,00 RS 3.000,00 -RS  1.000,00 000 =B5-C5
5 |Carlos RS  15.000,00 RS 1.000,00 RS  14.000,00 000 =B6-C6
7 |Dalton RS 300,00 RS 600,00 -RS 300,00
£ |Eliana RS  8.234,00 RS 234,00 RS £.000,00 00 =B7-C7
D Farias RS 700,00 RS 100,00 RS 500,00 134 =B8&-C8
[° “ | o0 =B9-C9

Figura 38. Alca de preenchimento. Reproduziu a formula ajustando as referéncias (referéncia relativa). Repare, na imagem mais a direita, as formulas
ajustadas, linha a linha.
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54 Situagdo
Vocé esta montando uma tabuada. Como fazer isso de forma rapida?

1) Inicie o preenchimento da coluna com a férmula desejada, utilizando o cifrdo ($) para “travar” a célula
selecionada (referéncia absoluta);

MAXIMO X v [ :ns

A B C D E
13
14
15 |Ndmero Multiplicador Resultado
16 sl | 1 [ssas16=c16 |
17
18
19
20
21
22
23
24
25

W s~ b w s

2) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da célula que contém a formula, para manipular a alca de
preenchimento;

3) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel estendera a formula para as células
adjacentes. Porém, onde houver o cifrdo antes da identificacao da linha ou coluna, o Excel ndao modifica a
referéncia (referéncia absoluta).

4) Solte o mouse.

= Resultado

15 Ndamero Multiplicador Resultado

16 9 1 9 =SA$16*C16

L7 2 18 =SAS16*C17

18 3 27

i a %6 =SAS16*C18

b0 5 a5 =SAS16*C19

D1 6 54

L . o3 =SAS516*C20

b3 8 72 =SAS16*C21

b1 9 81 _ *

. - =SAS516*C22

b6 =SAS16*C23
’ =SAS516*C24

Figura 39. Alca de preenchimento. Reproduziu a formula ajustando as referéncias (referéncia relativa), mas mantendo a referéncia (referéncia
absoluta) onde o cifrdo (%) foi colocado. Perceba na imagem mais a direita que, onde tinha cifrdo, os valores néo sdo alterados.

O cifrdo ($) é o simbolo que informa ao Excel que aquela linha ou coluna ndo podera sofrer referéncia relativa.
E possivel utilizar a referéncia absoluta apenas sobre a linha ou coluna, se desejar.

Vamos falar um pouco mais sobre referéncias...

O assunto autopreenchimento é excelente para introduzir o assunto referéncia relativa/absoluta/mista,
mas eu preciso que vocé domine esse tema com muita qualidade.

CONCURSOS
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Acho que é um pouco intuitivo entender o deslocamento de formulas quando fazemos o
autopreenchimento. Mas, e na situacgao abaixo, vocé sabe aplicar a referéncia relativa?

A B C D E

=K12+D28

W o ~N O U 5~ Wi =

—
o

-

-
-

Figura 40. Quando eu copiar a formula de B2 para E1o, qual serd a formula dentro desta célula?

Quando nods copiamos uma férmula entre células no Excel, deve-se aplicar a referéncia relativa nas células

referenciadas na formula inicial, na mesma propor¢ao do tamanho do deslocamento. Entdo vamos la: da coluna B
para a coluna E nos deslocamos trés colunas para a direita, enquanto da linha 2 para a linha 10 nos deslocamos

oito linhas para baixo. Portanto, precisamos repetir este mesmo deslocamento dentro da féormula. Vem comigo?

=K12 + D28, trés colunas para a direita ->=K, L, M, N e D,E,F,G -> N12 +G28

N12+G28, oito linhas para baixo -> 12+8 = 20, 28+8=136 -> N20 + G36

Logo, a férmula escrita em E10 sera =N20+G36.

Ah, e so6 ocorreu a referéncia relativa porque nés copiamos, ta? Se tivéssemos recortado, a formula seria
idéntica.

E muito importante entender este passo, pois iremos aumentar a dificuldade progressivamente... Minha

sugestao sempre sera vocé testar o que eu acabei de fazer no Excel, ou mesmo assistir a videoaula, a qual eu
também tento explicar com bastante calma.

Agora quero que vocé veja um caso de referéncia absoluta:

A B C D

[ =SA$3+5BS2

0 ~N U Ss W N =

Figura 41. O que acontecerd quando eu copiar a formula de B3 para C6?

Este aqui é o exemplo mais facil: como ambas as células da formula estao “travadas” pela referéncia absoluta
(por causa dos cifrdes), ndo importa onde vocé cole a formula: ela sempre sera =$A$3+$B$2 em qualquer célula!
Mas que tal a gente variar o exemplo desde ja?

CONCURSOS
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=A3+5BS2

W~ W=

Figura 42. Agora sim! O que acontecera quando eu copiar a formula de B3 para C6?

Neste ponto, eu quero que vocé ja comece a prestar aten¢do em cada elemento da formula. Perceba que A3
sofrera a referéncia relativa, enquanto $B$2 permanecera inalterado ao ser copiado e colado (por causa dos
cifroes).

Logo, ao deslocar uma coluna para a direita e trés linhas para baixo, de B3 para C6, A3 ira variar para B6, e a

formula em C6 sera =C6+$Bs$2.

Se vocé chegou a esse ponto entendendo tudo, parabéns! Vocé domina os fundamentos da referéncia
relativa e referéncia absoluta. Se ndo, por favor leia mais uma vez ou veja a videoaula, pois ainda tenho mais um
passo para te mostrar...

Chegamos, entdo, na prova de fogo: a referéncia mista.

Veja s6 mais este exemplo:

A B C D

=A3+$B2

[ ——————

w ~N o s W=

Figura 43. Preste atenc¢do na formula! Agora tem cifréo somente antes do B (coluna), e ndo mais antes do 2(linha).

Venha comigo com calma: temos agora o desafio de deslocar a férmula de B3 para D7 (duas colunas para a
direita e quatro linhas para baixo), porém, $B2 tem o cifrdo somente antes da coluna. E pode isso? Pode sim! E a
famosa referéncia mista. Na referéncia mista, travamos somente ou a coluna ou a linha.

Neste caso, iremos realizar normalmente o deslocamento referente as linhas, mas “travaremos” na hora de
deslocar a coluna.

Com A3 é tranquilo: duas colunas para a direita + quatro linhas para baixo -> C7;
Ja com $B2, iremos deslocar as quatro linhas para baixo -> $B7

Porém, na hora de deslocar as duas colunas para a direita -> $B7 (B ignora o deslocamento, pois esta travado)
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E a formula em D7 sera =C7+$B7.

Quer mais um Ultimo exemplo para finalizarmos?

A B C

| [=F12+D$15

0o~ AW N =

Figura 44. Este é o exemplo mais dificil de todos: inverti o sentido de deslocamento, e coloquei a referéncia no pior lugar possivel.

Aqui, iremos deslocar a formula de C7 para A2, deslocando duas colunas a esquerda e cinco linhas para cima,
de C7 para A2.

Para F12, ndo teremos maiores dificuldades: duas colunas para a esquerda, letra D; cinco linhas para cima,
12-5=7, |ogol D7l

Ja com Ds1s, perceba que o travamento ocorre somente na linha, e ndo na coluna. Logo, ao deslocarmos
duas colunas para a esquerda, D ird para B, mas, ao deslocarmos cinco linhas para cima, o 15 ndo saira do lugar.

Logo, a férmula em A2 sera =D7+Bs$15.

Conseguiu entender? Entdo aqui esta seu prémio de mestre em referéncia absoluta,

relativa e mista!

Casoainda ndo tenha entendido, por favor assista a videoaula, mas ndo passe por este ponto I:‘l
sem entender o assunto! E muito importante para concursos!

Depois deste conteUdo tao interessante, vejamos outros tipos de referéncias.

(CESPE - FUB — Nivel Superior - 2016) No MS Excel, as referéncias relativas sdo fixas e identificadas pelo
simbolo $.

Resolucao: A referéncia absoluta é identificada pelo cifrdo (s). A referéncia relativa é utilizada por padréo no Excel, e nao requer simbolo algum.
Gabarito: Errado!

Referéncia a célula em outra planilha

E possivel fazer referéncia a células que estdo em outras planilhas acrescentando o nome da planilha sequido
de um ponto de exclamacao (!) ao inicio da referéncia da célula.

No exemplo a sequir, a célula D7 da Planilha RH possui o valor da célula Cs da Planilha Marketing.
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— e

Fle]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA

D7 - f l =Marketing!C5

o

0o =] On un
lw\
.

Marketing | RH )

Figura 45.

Referéncia 3D

Na referéncia 3D, é possivel utilizar fun¢des envolvendo um mesmo intervalo em diferentes planilhas.

Vejamos por exemplo a fungdo SOMA.
=SOMA(Planz1:Plan3!E8:E13)

Tal fungdo, como ilustrada acima, selecionard o intervalo E8:E13 em todas as planilhas no intervalo entre as

Planilhasa e Planilhas3, na pasta de trabalho.

Diversas fun¢des podem ser utilizadas com a referéncia 3D. Veja mais sobre o assunto

Referéncia a célula em outra pasta de trabalho (outro arquivo)

Este é 0 caso mais raro, mas ja comecou a aparecer em concursos. E sim, possivel, referenciar uma célula em
outro arquivo, prestando ateng¢do na sintaxe:

='C:\Pasta\PastaEspecifica\[Pastadetrabalho.xIsx]Planilha1"'$Ass

No exemplo, veja que, entre aspas simples, fica todo o endere¢o da pasta de trabalho no disco rigido do
computador, com o arquivo entre colchetes, e logo em seguida o nome da planilha dentro da pasta de trabalho. A
sequir, fazemos que nem a referéncia em outra planilha, colocando a exclamacgao e a célula referenciada.

Colocando este conteudo em uma célula, ela vai buscar o valor dentro da célula do outro arquivo.

Conhecendo as funcionalidades da Faixa de Opc¢oes

E hora, entdo, de conhecer os diversos recursos que o Excel oferece em sua Faixa de Op¢des. A Guia Pagina
Inicial, mais importante, receberd atencdo especial, e fica o convite ao usuario que “folheie” as demais Guias em
um aplicativo Excel. Lembre-se que, ao parar o mouse sobre qualquer icone da Faixa de Op¢oes, o proprio Excel
exibe uma descrigao sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar no seu estudo!
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Guia Pagina Inicial

Arquivo CEGIGENOUSEINN  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Desenwolvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer ,f:l Comparti

ry _ e © 2
D & Calibri SE== % B |Gen . = D Q %‘“ nserir 2 ,%Y p
BB~ o ) & _ X Eclir + @ S
Colar ¢ NTGS- === e=3= - % 000 (—63 _)03 Forma.tagao Formatar como Estjlosde Y i Cla§s|f|car Loca.hzare
- Condicional=  Tabela=  Céllula~ [ Formatar e Filtrar - Selecionar~
firea de Transferdn... & Fonte |F Alinhamento [P Nimero | Estilo CElulas m’ﬁo
__ — _— — —

A Guia Pdgina Inicial é a mais utilizada pelos usuéarios, e, como tal, merece uma atencao especial em todos
os seus Grupos de Comandos. Vamos passar por todos eles!

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

Este grupo trata das ferramentas classicas da Area de Transferéncia.

Aqui, vocé pode:

L] J'E, Recortar g P
D ER Copiar - Recortar (CTRL + X);

¥ Pincel de Formatagdo Copiar(CTRL + C);e

Area de Transferéncia P

Colar(CTRL +V)
o conteUdo de células e intervalos (inclusive referéncias absolutas e relativas).

Ainda, o Pincel de Formatagao permite que vocé copie configura¢des de Fonte, Alinhamento, NUmero e
Estilo de uma célula para aplicar em outra.

Dica: para utilizar o Pincel de Formatacao, selecione uma célula ou intervalo e clique sobre o Pincel. Ao selecionar outra célula
ou intervalo, as configura¢des (ndo o conteudo!) serdo aplicados nas células de destino.

Se vocé clicar duas vezes sobre o Pincel, a aplicagdo das configura¢des se repete sucessivamente, até que vocé pressione Esc
no teclado, ou clique sobre uma célula vazia. Experimente!

Covlar ;PinlceldeFormatagﬁo N I S5 -~ - LA B == &£3= 5 Mesclar e Centralizar ~ £ o
Area de Transferéncia 1 Fonte 1 Alinhamento [F1 M
L16 - ol 3
A B C D E F G H 1 J K L
1
2
3
4
5
[
7
8
9 ———————
10 516,00 | 1
11 3 4 7
12
13 2,00
14
15
16] 3,00

]
a7

Figura 46. Com o clique duplo, o Pincel de Formatagdo permanece pressionado até que se pressione Esc no teclado, ou seja selecionada uma célula
vazia.
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Devemos prestar um pouco de aten¢do ao Colar do Excel, pois, a depender do que estd sendo copiado,
existem muitas op¢oes diferentes de colagem (mais de 10!).

Calibri
N T
a1 | 1
516,00 11
FE————- ! X, Recortar
3 4 7
Egy Copiar

E “D Opgdes de Colagem:
- il il il il

il
D!LZB .fféE E"m
3

Colar Especial... Colar
Inserir células copiadas... = Af %ﬁ_ Sy
O Lk =
Excluir... [ - WA - S - 5
€3 |
{=n]

Lirnpar conteddo '
Colar Valores

e, el e

%l |t
Filtrar p | M23 M23 M3
Classifi N Outras Opgdes para Colar
Classificar ﬁ‘ e
¢ Inserir comentdrio 2 leo Llal ﬁ'?l
' Formatar células... Colar Especial...

Definir Mome...

Figura 47. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, as Op¢oes mais pertinentes do Excel sdo acionadas (em sua maioria, sdo opgoes
oriundas da Guia Pagina Inicial). Perceba quantas op¢des de colagem existem!

E possivel colar apenas o valor da célula, a férmula que ela contém, colar mantendo a formatacao original,
colar com a formatacao do destino, transpor (inverter colunas e linhas, se copiando um intervalo), colar realizando
operagdes matematicas... A opcao Colar Especial ilustra esse rol.

() Todos usando tema da origem
() Eérmulas (71 Tudo, exceto bordas

() Formatog

[
() Valores (") Larguras da coluna
() Férmulas e formatos de nimero
[

() Comentérios (7) Valores e formatos de nimero

() Validacdo Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operacio

@ MNenhuma ) Multiplicacio

() Adicdo

() Subtragdo

|| 1gnorar em branco || Transpor

Colar vinculg Cancelar

Figura 48. Colar especial: canivete suico!

GRUPO FONTE

Calibri

N I 5 -
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Neste grupo, o estilo e tamanho da fonte podem ser selecionados e aplicados a células ou intervalos. Os
botdes “As”, grande e pequeno, aumentam e diminuem a fonte consecutivamente, de acordo com a escala

padronizada pelo Excel.

Ainda, o botdo quadriculado configura tudo referente a formatagdo das Bordas das células. O Balde se refere
a cor de preenchimento das células, enquanto o “"A” colorido diz respeito a cor da fonte.

Para acessar um menu mais completo de formatacao de células, vocé pode clicar com o botdo direito do
mouse sobre a célula selecionada, ou o conjunto de células selecionado, e escolher a op¢do Formatar Célula..., ou

utilizar o comando de atalho Ctrl+1, que faz a mesma coisa, ou, ainda, clicar no Iniciador de Caixa de Dialogo Fonte

(aquela setinha no canto inferior direito do Grupo de Comando).

Formatar Células

Nimero | Alinhamento | Fonte Borda  Preenchimento  Protegio

Alinhamento de texto Orientagio
Horizontal .

Geral v oF

T
Vertical o = e
x
t
o

inferior ~

Controle de testo .
[ Quebrar texto automaticamente [ 3 graus
[ Redugir para caber

| Mesclar células

Da direita para a esquerda

Diregso do texto:

Contexto ~

Figura 49. Caixa de Didlogo Formatar Células. Permite ajustar numero, alinhamento, fonte, borda, preenchimento e protecdo das
células.

GRUPO ALINHAMENTO

E_!-' Quebrar Texto Autormaticamente

Mesclar e Centralizar -

Alinhamento

Aqui, é possivel alinhar o conteudo dentro de uma célula, em qualquer das nove posi¢des de referéncia.

Acima e a direita, ao centro, abaixo e ao centro, etc...

Quando habilitada, a op¢ao Quebrar Texto Automaticamente evita que um texto “passe por cima” das
células vizinhas, alargando automaticamente a linha, para que o texto caiba no intervalo da coluna.
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H ©- s
PAGINAIMICIAL | INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO
oy ¥ Recortar

Pastal - Excel
EXEICAD supLl

Calibri Sl A A == — #-  ZFQuebrarTexto Automaticamente
ER Copiar -
Colar * Pincel deFormatagie. ™ T 8 7 H - DA === =35 B Mesclre Centralizar -
Area de Transferéncia r. Fonte o Alinhamento )
Al - f\ Esse texto & muito longo!
A B c D E F G H 1
1 |Esse textc_é muito longo!
2 PLGINTe]  PAGINAINICIAL  INSERIR  LAVOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS | REVISAO EXIBICAO SUP|
3 - . .| =
. X Recortar Calibri e c A s == g [EGiehar Tatotiomateaments
ER) Copiar ~
Colar ¥ Pincel de Formataggo | M 1 S 7 H~ M- A === &= [E Mesclre Centralizar -
Area de Transferénda o Fonte o Alinhamento C
Al A f; Esse texto & muito longo!
A B C D E F G H 1
Esse
texto é
muito
1 |longo!
2

Figura 50. Quebrar texto automaticamente: ilustragdo.

A opgao mesclar e centralizar (e suas subop¢des) permite que varias células sejam fundidas em uma so, e,
inclusive, permite que essa operacdo seja desfeita.

[=] Mesclar & Centralizar ~ B2 - gp 000 50 7
| E Mesclar e Centralizar Nimero 5
Mesclar através
B Mesclar Células
| Desfazer Mesclagem de Células | L Il

Figura 51. Mesclando células: ilustragdo.

GRUPO NUMERO

Geral

02 - og ooo

Miamero

Esta guia possibilita a defini¢cdo do tipo de dado contido em uma célula.
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= . . -l'
=¢ Quebrar Texto Automaticamentel Eal i"
E | Mesclar & Centralizar ~ era ormatar co
123 semformato especifico Tabela~
Alinhamento F]

12

@ Moeda
I J K == RS5600 P

== Contabil

Ji5i Rrsss00
j Data Abreviada
25/02/1900
j Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900
“[>y Hora
£ LA
| 56. J 00:00:00
(? Porcentagem
O s60000%
l Fragio
%
2 Cientifico
10 5,60E+01

ABC Tf?xto
56

Maiz Formatos de Nimero...

Figura 52. Escolhendo o tipo de dado em uma célula.

Além disso, botdes rapidos facilitam a sele¢do do tipo Moeda (escolhendo entre Real, Ddlar, Euro, ou outros),
selecao do formato porcentagem, insercao do separador de milhares (pontos), e a redu¢do ou aumento do nUmero

de casas decimais apos a virgula.

GRUPO ESTILO

E B [

Formatagdo Formatar como Estilos de
ondicional = Tabela~ Célula~-

Estilo

O grupo estilo, além de facilitar a estilizacdo dos dados no formato de tabelas, ou mesmo a formatagao
individual do estilo das células (sempre sugerindo uma série de estilos, ou permitindo que o usuario o faca), a
ferramenta mais interessante desse grupo é a Formatagao Condicional.

Essa ferramenta ja foi mais “escondida” em versoes anteriores do Excel, mas é tdo Util que ganhou o seu
merecido destaque.

Como o préprio nome diz, a formatacdo condicional analisard o conteudo da célula, de alguma forma, e
aplicara o estilo definido pelo usuario para tal conteudo. Isto € muito Util, por exemplo, quando queremos mostrar
numeros positivos com uma cor e numeros negativos com outra. E mais além: queremos que esta regra de
formatagdo continue valendo mesmo que os dados sejam modificados. Isso ndo é bacana?
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PUOMI] PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAD  EXIBIGAO  SUPLEMENTOS

=J . o = = [==} =1

% Recortar Calibri ju A A === ®-  EPQuebrarTexo Automaticamente | Geral - A # o EEX @ 2 AutoSom

o B Copiar o . o et | b it F [¥] Preencher

olar . . A === &= . =, <o oo | Formatagdo Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar

" ¥ bincel defomatacge N T S L0 DA S == =35 E Mesdare Centioin % ow | G 45 Femaiaca Fornatar co serir Bael " ¢ Limpar~

Area de Transferéncia ] Fonte o Alinhamento ] Nimero ] D .
Realcar Regras das Células L—\ i
. 7 calgar Regras ui £ Maior do que.
- e
A s c b c r s " T ) ¢ . M Regras de Primeiros/itimos » £ Menor do gue...
1
2 Barras de Dados r E Esté Entre...
)
3 Antonio 10 a6 -36
4 |Barbosa 30 67 37 Escalas de Cor ’ £ Igual a...
) flo

5 |Carlos 40 20 20
& |Dalton 56 10 46 Conjuntos de fcones » Texto que Contém...
7 Eliana 7 78 0
8 FoxTrot 90 100 -10 [l MovaRegra... L—\EI Uma Data que Ocorre...
9 F# LimparRegras »
10 )
o [E] Gerenciar Regras |:| Valores Duplicados...
= Meais Regras...

Figura 53. Existem dezenas de regras sugeridas pelo Excel, além de o usudrio poder definir suas proprias regras. Neste exemplo, o “zero” permanece

preto, numeros positivos ficam azuis e nUmeros negativos ficam em vermelho.

E possivel definir regras tanto para células como para intervalos. Basta selecionar as células-alvo, clicar em

Formatacao Condicional e definir as regras de formatacao.

GRUPO CELULAS

H H

Inserir Excluir Formatar

- - -

E‘jmcﬁxi

Células

Este grupo permite que células, linhas e colunas sejam excluidas, lembrando que tais funcionalidades
também s3o disponibilizadas quando se clica com o botdo direito sobre as células, linhas ou colunas.

Na Guia Formatar, também é possivel ajustar o tamanho de linhas e colunas, mover ou copiar planilha,

proteger planilha, bloquear célula, dentre outros. O Ultimo item, Formatar Células, oferece uma interface
completa para formatar fonte, borda, alinhamento dos dados no interior das células, tipos de dados, enfim, tudo

que diz respeito a formatagdo da célula. Essa opgao também pode ser acessada por meio do clique com o botao

direito do mouse, para uma célula, um grupo de células ou um intervalo selecionado. Além disso, CTRL + 1 é sua

tecla de atalho.

| numero | Alinhamento e || Borda | Preenchimento | Proteco |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11

Fp Calibri Light (Titulos] g

Calibri (Corpa) [ |mlico 9 m

Iy Aharoni Hegrito 10

T Andalus Hegrito ftalico

I Angsana New 12

TF AngsanaUPC = - |14 =
Sublinhado: Cor:

Menhum = Fonte normal
Efeitos visualizacio

[[ Tachade

[ sobrescrito AaBbCcYyZz

[C] supscrito

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora & na tela.

Figura 54. Formatar células: interface completa para ajustes da célula.
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GRUPO EDICAO

Eﬁkutnﬂama - A
Yy L

m Preencher -

Classificar Localizar e

Limpar ~ e Filtrar = Selecionar -

Edigdo

O grupo edi¢do reune as ferramentas de edi¢do mais utilizadas do Excel, e que estao espalhadas por outras
Guias da Faixa de Op¢oes.

O botdo Autosoma se encontra na Guia Formulas. AutoSoma oferece a aplicagdo das fungdes matematicas
basicas. Se clicar diretamente sobre ele, a fungdo Soma sera oferecida, com o Excel sugerindo o intervalo que ele
julga ser a intencdo do usuario.

1 Victor Barl
2> AutoSoma ~ H
= Preencher
ormatacdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar . Classificar Localiza
ndicional Tabela Célula < Limpar - e Filtrar - Selecion
Estilo Células Edigdo
Q R s T u v w X
Antonio 10 46 -36
Barbosa 30 a7 -37]
Carlos 40 20 20
Dalton 56 10 46
Eliana 73 78 0,
FoxTrot S0 100 -10
=SOMA([W23:W3)

SOMA(nGm1: [ndm2]; ..
Figura 55. Fungdo Autosoma: ilustragdo.

Se clicado sobre a seta imediatamente a direita, aparecerdo outras sugestdes de func¢des classicas, como
Média, Contar NUmeros, Maximo e Minimo. Para outras fun¢des, pressione Mais Fun¢des, que tera o mesmo
resultado do que pressionar o botdo fx na Barra de Formulas.

L Vit
IMSERIR Li e =4 TI ZAutGSoma - ‘EW
H H
) ] 2 Soema
S Inserir Excluir Formatar ar
Calibri . T
- - - Média -
ot o N I 5- Células Contar Mdmeros lage
5
r Mayx g
Min
Al AB
F G

Figura 56. Botdes com “fungées” equivalentes: inserir fungdes.
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Preencher e Limpar oferecem op¢des para preenchimento e exclusdo dos dados das células.
Localizar e Selecionar serve para encontrar dados dentro da planilha.

Por fim, um recurso poderoso disponibilizado nesse grupo (e também na Guia Dados) é a ferramenta
Classificar e Filtrar.

> AutoSoma - AY H
Preencher = 2

Classificar Localizar e

£ Limpar ~ e Filtrar = Selecionar -

Classificarde fa Z
Classificarde £a A
Personalizar Classificagdo...

Eiltro

Figura 57. Classificar e filtrar: preste atencdo nessa funcionalidade, é muito util!

Selecionada uma tabela, ou um intervalo de células, é possivel classificar um conjunto de dados conforme
algum critério. Analise a tabela abaixo:

Entrada
10
30

40
56
78
90

Figura 58. Alguns dados a vista, nada demais.

Utilizando o recurso Classificar e Filtrar, iremos ordenar essa lista pelo atributo Saida, do maior para o menor.

Vamos fazé-lo?
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Normal

Incorreto

Cdlculo

| celula vincu

Q

Nome
Antonio
Barbosa
Carlos
Dalton
Eliana
FoxTrot

Entrada

AR

33 B8L8

em ax
=l
Inserir Excluir Formatar

Células

= Rutosoma © %Y H]

BN ND

!
!

4 5l

Classificar Localizar e
& Filtrar = Selecionar =

Classificarde Aa Z
Classificarde Za A
Personalizar Classificagdo...

Filtro

1 Personalizar Classificagio

Escolha mais opgdes; por
exemplo, classificar por vérias
colunas ou linhas €
classificagdes que diferenciam
maitisculas € mindsculas.

['?lgdmonar Nivel ” 3 Excluir Nivel “ EEy Copiar Nivel ”

[Qp;ﬁss.‘. I [] Meus dados contém cabecalhos

Classificar por =l

Classificar em

Como resultado, temos:

Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa

Antonio
Carlos
Dalton

Entrada

90
78
30
10
40
56

Figura 60. Nossa tabela, ordenada pelo parametro Saida, do maior para o menor.

A Classificagao é muito Util quando queremos ordenar os dados de diferentes perspectivas.

Figura 59. Selecionando os pardmetros para a classificagdo: coluna, pardmetro de classificagédo (Valores) e ordenagdo.

Outro recurso igualmente Util é a Filtragem. Com ela, podemos escolher visualizar um conjunto de dados

que atenda a critérios especificos, escondendo os demais registros.

Ao selecionar as colunas que encabeg¢am a nossa tabela, e escolhermos o recurso Filtro, repare que surgem

pequenas setas ao lado dos titulos inseridos nas colunas.
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Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa
Antonio
Carlos
Dalton

1
2
3
4
3
3]
7
8
2!

* |Entrad:z =

90
78
30
10
40
56

Figura 61. "Nome”, “Entrada”, “Saida” e “Saldo” agora possuem setas clicaveis.

Prof. Victor Dalton
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Ao selecionar qualquer uma dessas setas, sera possivel visualizar todos os registros distintos existentes

abaixo dessa coluna. Escolhendo os registros que deseja continuar visualizando, os demais serdo escondidos.

/Y

Vejamos o que acontece quando selecionamos apenas os registros “100”, 20" e “10” para a coluna Saida.

-10

]

-37
-36

20
45

3 Nome | 7| |~ |Entradz ~ | | v |Saida |Z| - Saldo |+
4 FoxTrot #| Classificar do Menor para o Maior
5 Eliana %l Clagsificar do Maior para o0 Menor
B Barbos3 Classificar por Cor 3
7 Antonia
8 Carlos
9 Dalton
10 Filtros de Nimero 3
11
Pesquisar
12 : £
13 -] {Selecionar Tuda)
l¥10

14 20
15 46
16 Lle7

-[]78
17

- 100
18
19
20
21
2

RN RIS, TR

A B C D
Nome |~ - | Entrad: ~
FoxTrot 90
Carlos 40
Dalton 56

~ Saida |-T
100

20

10

- |Saldo |~
-10]
20]
46|

Figura 62. Repare que o filtro foi aplicado. As colunas de 5 a 7 foram escondidas, seus dados néo foram excluidos.

Enfim, a Guia Pagina Inicial, sem duvida, é a mais importante do aplicativo.

Guia Dados

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGIMNA

E° ||;9 [=] Conendes 8| Y Limpar

Propriedades
bter Dados  Atualizar l

Externos*  Tudo- Editar Links

Conexdes

. . ;
Al Classificar | Filtro

Reaplicar
Tp‘A\rangado

Classificar e Filtrar

Q

E=

Texto para

Colunas

FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO

SUPLEMENTOS

=" Preenchimenta Reldmpago B+v Cansolidar

B-A Remover Duplicatas D Teste de Hipéteses -  @E Desagrupar ~

%Validagﬁo de Dados -

Ferramentas de Dados

Relagdes

1 Victor Barbosa -

=B Agrupar ~

Eﬁ Subtotal

Estrutura de Topicos

Se a Guia Pagina Inicial é a mais importante do Excel por ser a que mais cai em prova, a Guia Dados é a guia

mais relevante, pois contém as funcionalidades que diferenciam o Excel das demais aplicagdes comuns.

Destaque para:

49 de 106| www.direcaoconcursos.com.br

y) DIRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Curso Bdsico de Informdtica para Concursos CESPE Aula 0o

Remover Duplicatas - identifica em uma lista valores iguais na coluna selecionada pelo usuario, remove as

duplicatas, e mantém apenas uma ocorréncia.

Valida¢do de Dados —a validacdo de dados permite controlar o conteudo a ser inserido em uma célula. Pode-
se escolher dentre diversos tipos de entrada e regras, bem como colocar uma mensagem de entrada (para orientar
0 usuario quanto ao preenchimento da célula) e alertas de erro (quando o usuario ndo respeita os critérios de

validagdo).
Validagdo de dados ? hed
Configuracdes Mensagem de entrada  Alerta de erro
Critério de validacdo
Permitir:
Qualquer valor Ignorar em branco

Qualguer valor
Mimero inteiro

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas configuracdes

Limpar tudo Cancelar

Figura 63. Validando dados.

Testes de hipdteses — muito Uteis quando precisamos experimentar diferentes conjuntos de valores em uma

ou mais formulas, para explorar todos os possiveis resultados.

i I e

Testede Planilhade Agrupar C
Hipoteses= Previsao =

Gerenciador de Cenarios...
Atingir Meta...

Tabela de Dados...
Figura 64. Testes de hipdteses.
Sao testes de hipoteses do Excel:
Gerenciador de Cenarios — para criar grupos de valores diferentes e alternar entre eles;
Atingir meta — com base em um valor desejado para uma célula, o Excel ajusta o valor de outras;
Tabelas de dados — permite que vocé visualize os resultados de varias entradas ao mesmo tempo.
Vejamos em mais detalhes o Atingir Meta.

O atingir meta pode manipular o valor de determinada célula para alcangar determinado resultado em outra
célula. E muito Util para célculos financeiros, respondendo duvidas do tipo “por quantos meses devo poupar mil

reais para alcangar um milhdo de reais?”
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1L R$1.000,00 Status de Atingir Meta

Taxa de juros 1%

Prazo 240,9864866 S s T

Total acumulado [ R$1.000.000,00 Atingir Meta com a célula F13
.

encontrou uma solug&o.
Valor de destino: 1000000
Valor atual: R$1.000.000,00

Cancelar

Figura 65. Atingir meta. Perceba que pedimos ao Excel que respondesse qual o prazo necessdrio para que, com aportes mensais de 1000 reais com juros
de 1% ao més, nos dissesse qual o prazo (Célula F12) para alcangar 1000000 reais na célula F13. A resposta é aproximadamente 240 meses, ou 20 anos.

Guia Formulas

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOQUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIRICAO SUPLEMEMNTOS 1. Victor Bar., =
. ZAutoSoma - Légica~ E" — =] Definir Nome + E':“ Rastrear Precedentes @ m
i . i o ) e =
Inseri Usadas Recentermente = Texto = @ - G ind “fx Usar em Férmula olf Rastrear Dependentes 1 ~ Janclade | Gocdes d
nsernr erenciador anela de PCOes de
Fungio E Financeira = E Data e Hora - ﬂ T de Momes £ Criar a partir da Selegdo Iq; Remover Setas - (&) Inspegio  Calculo~ I:‘El
Biblioteca de Fungdes Maomes Definidos Auditoria de Férmulas Calculo

Figura 66.

A Guia Formulas também possui recursos interessantes para o Excel. Além de mostrar, de forma mais
explicita, a Biblioteca de Fung¢bes para o usuario, ainda podemos destacar o grupo de comandos Auditoria de
Formulas, com os seguintes recursos:

Rastrear Dependentes e Rastrear Precedentes — Rastrear precedentes serve para, selecionada uma célula,

saber quais células ou intervalos a alimentam. Rastrear dependentes faz exatamente o contrario: dada uma célula,
informa quais outras células dependem dela.

K18 ~ £ || =SOMA(F7:F37)

A B c D E F G H J K
1 |iDevAffiliate Accounts Payable
2 |Report Date: 10-03-2016
3
4 |Click the Excel Tabs (below) for each individual affiliate account to view a line item list of commissions.
5
6 |Affiliate ID L Sales Tier Sales Total Sale: Balance
T 102 ¢ 10 0 10 52308.38
8 106 r 2 0 2 $348.52
9 110 29 0 29 90,27
10 112 ¢ 21 0 pal 548307
i 126 = 8 0 8 $466,95
12 132 ¢ 85 0 85 $15264.40
13 141¢c 7 0 7 $267.84
14 142 ¢ 12 0 12 5200826
15 154 ¢ 1 0 1 578,20
16 165 1 2 0 2 52413
17 178 ¢ 3 0 3 $102,80
18 204 ¢ 82 0 82 $21629.49 <& 7110.301
19 225 1 0 1 597.54
20 234y 1 0 1 $5.55
2 245 2 7 0 7 $605.25
22 251 € 17 0 17 $2507,27
23 257 1 0 1 515,00
24 283 ¢ 6 0 6 $233.18
25 T = 1 0 1 515,00
26 325 ¢ 111 0 11 $10935.20
27 3321 1 0 1 596,60
28 3330 1 0 1 $.80
29 334r 14 0 14 $673.67
30 336 c 1 0 1 §73.76
31 HM3v 62 0 62 52840,74
32 346 ¢ 6 0 6 $606.61
33 353 16 0 16 $1102,95
34 358 ¢ 1 0 1 522,50
35 361k 28 0 28 $2277.02
36 362 ji 16 0 16 54077.04
a7 368 1 0 1 $5.00
38

Figura 67. Ao ativar Rastrear Precedentes em K18, vemos referéncia ao intervalo F7:F37. Afinal, K18 é um somatdrio desse intervalo, o que pode ser
conferido na Barra de Formulas, na mesma imagem.
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Mostrar Formulas — Quando habilitado, mostra as formulas ou fung¢des que as células contém, ao invés de
mostrar os resultados das mesmas.

Verificagdo de Erros — Ajuda a encontrar erros em formulas. Ainda possui outros dois recursos, o Rastrear
Erro (ajuda a ir diretamente para a célula que origina o erro) e o Referéncias Circulares (quando uma férmula
aponta para a outra e as duas dependem de si para gerar um resultado. E um tipo de erro bem especifico).
€

Y1 Verificacdo de Erros ~
¥D Verificacdo de Erros...
I Rastrear Erro

55 Referéncias Circulares »

Avaliar Férmula - Depura formulas complexas, para ajudar o usuério a conferir se a formula faz realmente
os calculos que o usuario deseja.

Janela de Inspecao - A janela de inspe¢do abre uma janela para que o usuério escolha algumas células e
monitore os valores que elas assumem conforme outras partes das planilhas sdo atualizadas.

Janela de inspecdo v %
rz—agdicionarlnspegéo...

Pasta Planilha MNome Célula  Valor Formula
iDevAff... Accou.. K12 §77005,30 =50MA[FT:F37)

A Janela de inspecdo é particularmente Util quando estamos trabalhando com planilhas muito grandes, e
precisamos acompanhar alguma célula, mesmo quando ela ndo estd no alcance de nossos olhos naquele
momento.

llustraremos, a sequir, as demais Guias.

Demais Guias

Arquivo Pagina Inicial Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer r!:l Compa
B D ] F | I ,'? - I=- - Z(_“. I n Ir ‘I 1% Linha [ Segmentacio de Dados ,Céé 4 o)
- 1 W ol = & fi- Coluna 5 Linha do Tempo G
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes Suplementos Graficos ) ' ! Mapas  Grafico Mapa T B Hiperlink = Texto  Simbolos
Dindmica Recomendadas v v Recomendados L RN S Dindmico~ 3D~ 7 Ganhos/Perdas - -
Tabelas Graficos | Tours Minigraficos Filtros Links

Arquive  Pégina Inicial Inserir Layout da Pédgina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer ,f:_‘-;, Compa

aj I cores~ @ IT‘\-Q' IE [EI E:DE‘ oy Largura: |Automética - | Linhas de Grade Ttulos _1Avancar ~ [Z Alinhar -
Fontes - D k b= - E” E]Altura: | Automética - Exibir Exibir O Recuar - Agrupar
Temnas Margens Orientacdo Tarmanho Areade Cuebras Plano de Imprimir = &
- @ Efeitos ~ = = = Impresséo - Fundo Thulos ﬁ,_x-l Escala: 0% 5| O Imprimir | Imprimir  5; Painel de Selegdo Girar
Temas Configuragdo de Pigina ra | Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha ] Organizar

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Exibir Desenvolvedor ¢ Diga-me
« Verificar Ortografia P ﬁ) E'}_"' = l:‘ Proteger Planilha ‘&3 Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
5}
EE Dicionérie de Sinénimos ® . &3 i Fproteger Pasta de Trabalho EZ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Verificar Pesquisa  Traduzir Movo o
Acessibilidade | Inteligente Comentario 5 E Compartilhar Pasta de Trabalho E} Controlar Alteragdies =
Revisdo de Texto Acessibilidade |deias Idioma Comentérios Alteragdes
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Arquivo  Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Desenvalvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer

: =
I:l [£] Layout da Pagina Régua Fenm 22 Fommrles Q [E) Q = Nova Janela EI:II_J D
i L m:il E Organizar Tudo  ©
Mormal Visualizagdo d_a 15| Madas de Exibicio Personalizados Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoom na Ec Jar Paingic - Alternar  Macros
Quebra de Pagina Selecdo 2l s Janelas - @

Modos de Exibigdo de Pasta de Trabalho IMostrar Zoom Janela Macros

Macros no Excel

Uma macro é uma série de comandos e instru¢es que vocé agrupa como um Unico comando para realizar
uma tarefa automaticamente.

Ao criar uma macro, vocé estd gravando cliques do mouse e pressionamentos de tecla. Depois de criar uma
macro, vocé pode editd-la para fazer pequenas alteragdes na maneira como ela funciona.

Os usos tipicos para macros sao:
Acelerar as tarefas rotineiras de edi¢cdo ou formatagao.

Combinar diversos comandos — por exemplo, para inserir uma tabela com um tamanho e bordas especificos
e com um numero especifico de linhas e colunas

Tornar uma opgao de caixa de dialogo mais acessivel.
Automatizar uma sequéncia complexa de tarefas.

As macros sdo gravadas em uma linguagem chamada VBA (Visual Basic for Application), que é uma
linguagem de programacao da Microsoft.

Para gravar uma Macro no Excel, deve-se acessar a Guia Desenvolvedor, grupo de comandos Cédigo.

DESEMVOLVEDOR

J D 'lj Gravar Macro

Pausar Gravagio
Visual Macros '
Basic ! Seguranga de Macro
Codigo
Normalmente, a Guia Desenvolvedor néo fica visivel para o usuario comum destas aplicacdes. E necessério
Personalizar a Faixa de Op¢des, e habilitar para que a guia esteja visivel.

As duas formas de se gravar uma macro sdo:

Visual Basic (Alt + F11) — Abre a janela de desenvolvedor do Microsoft VBA. O usuario, que precisa conhecer
a linguagem de programacao, pode codificar a macro;

Gravar Macro — Ao pressionar este botdo, o usuario sera convidado a escolher o nome para a Macro, e, a
partir de entdo, terd os seus passos gravados pela aplicacdo. Ao gravar os cliques de mouse e pressionamentos de
tecla, o cédigo VBA sera gerado automaticamente.

Para executar uma Macro existente, pressiona-se o botao Macros (Alt+F8), escolhe-se a macro pelo nome e
clica-se em Executar.
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Graficos no Excel
Uma das formas de visualizar dados numéricos de forma mais clara é por meio de graficos.

Na Guia Inserir, grupo de comandos Graficos, existe a op¢do Graficos Recomendados, que, dado um
intervalo selecionado com informacdes, ird sugerir formatos de grafico para melhor representar as informagdes

selecionadas.

Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer
0 [agd [P 2= ' p MRS G g Tl T
0l R ;= L T2 Smartart o Lo 17 M-l - i - é;?i Lz "@“ ihs.
s L] - .
agens Imagens Formas . 3 Veus Suplementos - Graficos A _ Mapas  Grafice Mapa  Linha Coluna Ga
Online + s Instantineo~ | ® P Recomendados L RESERD A Dindmico~ | 3D~ P
llustragdes Suplementos Graficos x| Tours Minigraficos
P 1200
D E F G | H | | ] | K | L | M | M | 8] | P |
Titulo do Grafico
1400
Més Produtos
1200
1 340
2 6500 1000
3 250 800
4 B00 500
5 500
400
[ 1000
7 400 200
8 220 1]
9 150 1 2 3 1 5 & 7 8 5 10 11 12
10 60 e MES e PR LIS
11 700
12 1200

Figura 68. Criando um grdfico de linhas rapidamente com o Excel.

O Excel possui diversos formatos de grafico, e incrementou mais alguns modelos novos em sua versdo 2016.
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Graficos Recomendados

Inserir Grafico

Recente

Modelos

Colunas

eEEMe & E

T

FIEEF®AX®

Linhas

Pizza

Barras

Area

XY (Disperséo)
Mapa

Agbes
Superficie
Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar
Histograma
Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

Cornbinagdo

Todos os Graficos

T EA

Coluna Agrupada

Titule do Grifico

||‘|‘II|.|

Titule do Grifico

CETE TN DX TN P EEY A TH)

BA dm o8 08 dd

Produtos

=
o=
108 4 4 & & 3 @ & =

Cancelar

Tabelas Dinamicas

Figura 69. Tipos de grdficos no Excel 2016.

Também na Guia Inserir, mas no Grupo de Comandos Tabelas, a Tabela Dinamica é um recurso que permite

a criagdo de tabelas orientadas a relatdrios. Sdo tabelas que agrupam resultados por campos de interesses,

especialmente Uteis quando os registros nas tabelas de origem sdo muito repetidos.

Veja a planilha abaixo como exemplo:
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A B C D E

1 Pedido Més Produto Quantidade Valor

2 1 Janeiro Produto A 3 RS 1.500,00
3 2 Janeiro Produto B 4 RS 2.000,00
4 3 Janeiro Produto C 5 RS 2.500,00
5 4 Janeiro Produto A 6 RS 3.000,00
6 5 Janeiro Produto C 7 RS 3.500,00
7 6 Janeiro Produto B 8 RS 4.000,00
8 7 Janeiro Produto C 9 RS 4.500,00
) 8 Janeiro Produto A 10 RS 5.000,00
10 9 Janeiro Produto C 5 RS 2.500,00
11 10 Fevereiro Produto B 7 RS 3.500,00
12 11 Fevereiro Produto C 7 RS 3.500,00
13 12 Fevereiro Produto A 8 RS 4.000,00
14 13 Fevereiro Produto C 7 RS 3.500,00
15 14 Margo Produto B 6 RS 3.000,00
16 15 Margo Produto A 8 RS 4.000,00
17 16 Margo Produto C 5 RS 2.500,00
18 17 Margo Produto B 6 RS 3.000,00
19 18 Margo Produto A 9 RS 4.500,00
20 19 Margo Produto C 7 RS 3.500,00
21 20 Margo Produto B 4 RS 2.000,00
lalel A A Aa e Maed.aa A n e A AAN AR

Veja que esta planilha registra pedidos realizados, trazendo informagdes como o més do pedido, produto,

quantidade e valor.

Facilmente notamos que més e produto contém valores que se repetem bastante. Provavelmente seria
interessante gerar relatérios com a quantidade total de produtos vendida em um més, ou o total financeiro por
més, ou o total financeiro por produto.... concorda? Nestes casos, a tabela dindmica é a ferramenta ideal.

Ao clicar no referido botdo, e selecionar o intervalo da planilha, o recurso “Campos da Tabela Dindmica”
deixa vocé livremente selecionar qual campos serdo filtros, quais serdo colunas, quais serdo linhas e quais serdo
valores a serem apreciados.

G H ! Campos da Tabela Dinamica

NOME DO CAMPO

Pedido

v/ Més
v Produto
v Quantidade
Valor
¥ Filtros Il Colunas
— Més
Més (Tudo) M|
Rétulos de Linha | v | Soma de Quantidade
Produto A 103
Produto B 111
Produto C 185
Total Geral 399
= Linhas 2. Valores
Produto Soma de Quantida...
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Confira, a esquerda, a tabela dinamica gerada pela combinag¢ao dos campos a direita.

Veja também, abaixo, outras tabelas dinamicas geradas com base na mesma planilha:

Soma de Quantidade Rétulos de Coluna E'
Rétulos de Linha E' Produto A

Janeiro 19 12
Fevereiro 8 7
Margo 25 16
Abril 34 3
Maio 8 30
Junho 38
Julho 9 5
Total Geral 103 111
Soma de Valor Rétulos de Coluna El
Rétulos de Linha Ejaneiro Fevereiro Margo Abril
Produto A 9500 4000 12500 17000 4000
Produto B 6000 3500 8000
Produto C 13000 7000 10500
Total Geral 28500 14500 31000
Soma de Valor Rétulos de Coluna E
Rétulos de Linha E Produto A
Janeiro 9500 6000
Fevereiro 4000 3500
Margo 12500 8000
Abril 17000 1500
Maio 4000 15000
Junho 19000
Julho 4500 2500
Total Geral 51500 55500
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Produto B Produto C Total Geral

26
14
21
10
73
25
16
185

13000
7000
10500
5000
36500
12500
8000
92500

57
29
62
47
111
63
30
399

Maio Junho Julho Total Geral
4500
1500 15000 19000 2500
5000 36500 12500 8000
23500 55500 31500 15000

51500
55500
92500
199500

Produto B Produto C Total Geral

28500
14500
31000
23500
55500
31500
15000
199500
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Rétulos de Linha E' Soma de Valor

=I/Janeiro 28500
Produto A 9500
Produto B 6000
Produto C 13000

-/ Fevereiro 14500
Produto A 4000
Produto B 3500
Produto C 7000

=IMargo 31000
Produto A 12500
Produto B 8000
Produto C 10500

= Abril 23500
Produto A 17000
Produto B 1500
Produto C 5000

= Maio 55500
Produto A 4000
Produto B 15000
Produto C 36500

=/Junho 31500
Produto B 13000
Produto C 12500

=/ Julho 15000
Produto A 4500
Produto B 2500
Produto C 8000

Total Geral 199500

Agora que acredito que vocé entenda melhor para que serve a tabela dinamica, fica mais facil trazer a
definicdo literal: ajuda o usuario no processamento de dados em grandes quantidades, de varias maneiras
amigaveis, subtotalizando e agregando os dados numéricos, resumindo-os por categorias e subcategorias, bem
como elaborando calculos e férmulas personalizados, proporcionando relatérios online ou impressos, concisos,
atraentes e Uteis.

Bem, quanto a teoria, vou parando por aqui. Sei que pareceu muita coisa (e foi mesmo!, rs), mas este
embasamento é importante enquanto nao estudamos as fung¢des do Excel.

Func¢des foi intencionalmente deixado a parte, pois ndo deixa de ser um universo paralelo nas ferramentas
de planilhas.

Vamos fazer exercicios em cima do que ja aprendemos hoje?
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Questoes comentadas pelo professor

1. (CESPE-MP/PI-Nivel Médio —2018)

Situacdo hipotética: Tiago tem dois arquivos do Microsoft Excel na pasta c:\mydocs: clientes.xls e venda.xls. No
primeiro arquivo, ha dados de clientes, separados em colunas, tais como CPF e nome, uma linha para cada cliente.
No segundo arquivo, também separado em colunas, valor da venda e CPF do cliente para o qual foi feita a venda.
Foi solicitado a Tiago que, a partir da planilha venda.xls, buscasse automaticamente o nome do cliente constante
na planilha clientes.xls por meio da comparagao do CPF. Assertiva: Nessa situagdo, ainda que haja igualdade entre
os CPFs contidos nos dois arquivos, serd impossivel fazer a comparacdo e busca solicitada exatamente devido ao
fato de essas informagdes estarem em arquivos distintos.

Comentarios:

Quando a banca afirma que é IMPOSSIVEL ao Excel fazer alguma coisa, vocé ja fica desconfiado, rs. Veja
que, na figura a seguir, a Pasta de Trabalho VENDAS preenche o contetdo da célula B6 com o nome “dalton”, que
é o resultado da funcdo PROCV, descrita na barra de formulas da Pasta de Trabalho vendas, realizando a busca na
matriz contida na Pasta de Trabalho Clientes.

ik vendas

ina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor

v % Calibri (Corp... ¥ 12 v |A~ A~ = ==& [T Quebrar Texto Automaticamente Geral
< N I 5 |||l S A v = = | = | €= 9= Mesclar e Centralizar ¥ e= * % 000
: fx =PROCV(B3;/iCloud Drive/Mesa/[clientes.xIsx]Planilhal'!B2:D5;3;0)
A B . o .
H v 3 & - @clentes
CPF Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados > Q Diga-me o ¢
123456789-00 —
PTI - | — e = E taca
= ‘x’ Calibri (Corp... ~ 12 v[|A~ A~ 3 5o 0/ < R
1 3 = = =2 o g Formatar co
Col ~ v v v A~ — Nimero
dalton olar & N I 5 i - = o= || D [, Estilos de C
c12 - Jx
A B C D E F G H
1
2 CPF
3 123456789-00 victor dalton
4 34340404-09 dalton teles
5 405505050-95 jesus barbosa
6
7
8
9

Enfim, o foco deste exercicio ndo é explicar a fungdo PROCV, mas fica a ilustragdo que comprova que a
assertiva é incorreta. Desconfie quando o exercicio afirmar que o Excel ndo consegue fazer algo.

Gabarito: Errado.

2. (CESPE - MP/PI - Nivel Médio —2018)
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Caso se vincule uma planilha do Microsoft Excel 2016 a um arquivo de texto do Microsoft Word 2016 e, em sequida,
se alterem dados da planilha, as alteracdes terdo de ser atualizadas manualmente no arquivo de texto, pois, nesse
caso, o recurso de vinculagdo de planilha ndo proporciona a funcionalidade de atualizagdo automatica.

Comentarios:

Naturalmente, a vinculacdo entre diferentes documentos no Microsoft Office tem por vantagem refletir as
modificagdes de um arquivo no outro. Logo, quando um arquivo do Word esta vinculado a uma planilha do Excel,
o Word guarda apenas o local do arquivo, de modo que as atualizagdes na planilha sdo refletidas no documento.

Apenas para ilustrar, também existe o tal do objeto incorporado. Quando incorporado, o contetddo da
planilha passa a pertencer ao Word, ndo havendo vinculo entre os arquivos.

Gabarito: Errado.

3. (CESPE - PF - Escrivdao —2018)

Devido a capacidade ilimitada de linhas de suas planilhas, o aplicativo Excel pode ser utilizado como um banco de
dados para tabelas com mais de um milhdo de registros.

Comentarios:
Existe um limite de 1.048.576 linhas nas planilhas, portanto, ndo cabe falar que a capacidade é ilimitada.

Gabarito: Errado.

4. (CESPE - PF - Perito —2018)

Com o uso de uma planilha no Microsoft Excel 2016, sera realizada a soma de dois valores numéricos advindos de
duas planilhas diferentes, mas ambas constantes do mesmo arquivo. A formula de soma sera inserida na célula A1
da planilha Plan1, e os dados a serem somados estdo na célula A1 de Plan2 e na célula A2 de Plani. Nessa situagao,
aférmula correta a ser inserida na célula A1 da planilha Plan1 é =SOMA(Plan2!Az1;A2).

Comentarios:

O exercicio exige do candidato a compreensao do conceito de referéncia a célula em outra planilha. No caso,
estando na Planilha 1, precisamos somar a célula A1 da Plan2 com a célula A2 da propria Plana.

No caso, para referenciar a célula A1 de Plan2 devemos usar a sintaxe correta, Plan2!A1, utilizando a
interrogagdo. Para A2, ndo é preciso nenhuma informag¢do complementar, de modo que =SOMA(Plan2!A1;A2)
atende ao que se pede.

Gabarito: Correto.

5. (CESPE-TRT/72 Regidao — Técnico Judiciario — 2017)
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Ariall ] ) L L * Cuebes Teto Autoenaticameente  Personalzade

oler M I §- - M- A - L = § Meclar « Certralizar - B2 - a5 oo

o Corregedoria-Geral da Justica da Trabalho
'_ Data da Ultima Amalizagio: 18082017
q

7" Regido - CE

A -Varas do Trabalho - Fase de Conhecimento

10 Periodo de Referéncia 01072017 a 31072017

14 [Meacat - 012 vara 123 1 124

{5 Balurité - 01a vara 314 14

1f Caucsis -01a'Vara a1 - L
17 Feoraleza - 013 Vara 176 1 177

1@ [Fortaleza - 022 Var 181 181

Na situagao apresentada na figura antecedente, que mostra parte de uma planilha hipotética— X — em edicdo do
Microsoft Excel 2013, ainsercao da formula ='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xIsx]Sentenca’'$C$28 na célula
selecionada

a) fara que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o conteddo da célula C28 da planilha Sentenga, do arquivo
Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos, desde que esse arquivo também esteja aberto.

b) ndo produzira nenhum resultado, pois apresenta erro de construcdo, ja que a aspa simples (‘) entre = e C deveria
ter sido empregada também logo apos 28.

c) fard que as células E14 e C28 das respectivas planilhas sejam sincronizadas e tenham seus conteudos replicados
da seguinte forma: caso se insira um valor na célula E14, a célula C28 recebera esse mesmo valor, e vice-versa.

d) fara que a célula E14 da planilha X receba o conteido da célula C28 da planilha Sentenca, do arquivo

Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.
Comentarios:

Embora seja uma questao dificil, por se tratar de uma pratica pouco usual, é possivel resolver esta questado
com raciocinio. Esta bem evidente que, na célula selecionada, E14, a férmula inserida aponta para o arquivo
Solucionados.xlsx, na pasta C:\Tribunal\Processos, referenciando a célula C28.

A referéncia externa inclui o nome da pasta de trabalho entre colchetes ([ 1), sequido do nome da planilha,
um ponto de exclamacao (!) e as células das quais a formula depende. Detalhe: todo o caminho, até a planilha,
deve estar entre aspas simples.

As aspas somente sdo dispensaveis quando o arquivo de origem esta ABERTO. Nesse caso, também nao
seria necessario o caminho do arquivo. Ou seja, CASO o arquivo Solucionados.xlsx estivesse aberto, poderiamos
escrever =[Solucionados.xlIsx]Sentenca!$C$28 que funcionaria.

Resposta certa, alternativa d).
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6. (CESPE - SEDF - Técnico de Gestado Educacional - 2017)

No canto esquerdo superior da janela inicial do Excel 2013, consta a informagao acerca do Ultimo arquivo acessado

bem como do local onde ele esta armazenado.
Comentarios:

E muito comum abrirmos o Excel por meio de um arquivo, acessando a planilha diretamente. Porém, quando
abrimos o programa Excel sem nenhum arquivo selecionado, a tela inicial nos mostra, no canto superior esquerdo,
os arquivos Recentes. No canto superior esquerdo temos as Ferramentas de Acesso Rapido, mas elas ndo trazem
tal informacgao. Informagdes sobre o Ultimo arquivo aberto estardo na Guia Arquivo, Abrir, Recente.

Excel Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas: MNegdcios Pessoal

Recente

Mais antigo
iDevAffiliate Accounts Payable 01-01-2017.xls A 8 ¢
Area de Trabalho I:!

1

2
i'DevAT'fiIiate_Auto—Responder_E)(port_O‘l -01-2017.csv 3
Area de Trabalho 4
5

6

7

estrategia-NATALESTRATEGIAG0-2016-12-26xsx
Area de Trabalho

iDevAffiliate_Accounts_Payable_12-27-2016.xls

Area de Trabalho Pasta de trabalho em branco

Gabarito: Correto.

7. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2016)
No MS Excel, as referéncias relativas sao fixas e identificadas pelo simbolo $.
Comentarios:

A referéncia absoluta é identificada pelo cifrdo ($). A referéncia relativa é utilizada por padrao no Excel, e

ndo requer simbolo algum.

Gabarito: Errado!

8. (CESPE - FUB - Nivel Intermediario - 2015)

A alca de preenchimento do Excel pode ser utilizada para selecionar células com as quais se deseja realizar algum
tipo de operacao.

Comentarios:

A alca de preenchimento é utilizada para acelerar o preenchimento de células com opera¢des matematicas,
progressdes aritméticas, datas, meses do ano, dentre outros.

Gabarito: Correto.
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9. (CESPE - FUB - Conhecimentos basicos exceto cargo 2 - 2015)

No MS Excel, o procedimento denominado referéncia absoluta possibilita que, ao se copiar, na planilha, a formula
de uma célula para outra célula, o programa ajuste automaticamente a formula para que ela se adapte a nova
célula.

Comentarios:

Pelo contrario. A referéncia absoluta impede que o programa ajuste a féormula. O cifrdo ($) serve justamente
para “travar” a célula referenciada.

Gabarito: Errado!

10. (CESPE - STJ — Técnico Judiciario - 2015)

O recurso Validagao de Dados, do Excel 2013, permite que se configure uma célula de tal modo que nela s6 possam
ser inseridos nUmeros com exatamente doze caracteres. Esse recurso pode ser acessado mediante a seguinte
sequéncia de acessos: guia Dados; grupo Ferramentas de Dados; caixa de dialogo Validacao de Dados.

Comentarios:

Estranho seria se o Excel ndo possuisse esse recurso. A dificuldade, no caso, reside em confiar no caminho
que a questdo propde para chegar a Validacdo de Dados.

3 DADOS REVISAD EXIBIGAD

B Y ez E BE| X |5 B

assificar  Filtro . Texto para Preenchimento Removel Validacdo fConsolidar  Teste de i
Y_;‘f-\‘.fangado Colunas  Reldimpago Duplicatd# de Dados v, Hipéteses ~
pag P P
Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Validagdo de Dados

Escolha em uma lista de regras
para limitar o tipo de dado que
pode ser inserido em uma
célula.

Por exemplo, vocé pode
fornecer uma lista de valores,
como 1, 2 & 3, ou permitir
apenas nimeros maiores do

que 1000 como entradas
validas.

e Dé-me mais informagdes

Validagdo de dados.

Gabarito: Correto.

11.(CESPE - Corpo de Bombeiros /DF — Todas as areas — 2011 - adaptada)

O Excel 2007 possui recursos para realizar formatac¢des condicionais, ou seja, de acordo com os valores da célula,
é possivel definir cores e formatos especificos.

Comentarios:

Basta selecionar a Formatagao Condicional, na Pagina Inicial do Excel.
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% Formatagao Condicional - E‘“ Inserir

Realcar Regras das Células k
;) £alg eq

T Regras de Primeiros/Ultimos »

—-[10]

-

=-"| Barras de Dados 3
| -
=

o= | Escalas de Cor k
||

=" Conjuntos de [cones 3

[E] MovaRegra...
% Limpar Regras C
E Gerenciar Regras...

Formatacao condicional.

Gabarito: Certo.

12, (CESPE - EBC - Todos os cargos, exceto cargo 4 - 2011)

Na guia Dados do Microsoft Excel 2010, é possivel acionar a funcionalidade Filtrar, que realiza a filtragem de
informag¢des em uma planilha, permitindo filtrar uma ou mais colunas de dados com base nas op¢des escolhidas
em uma lista ou com filtros especificos focados exatamente nos dados desejados.

Comentarios:

O Filtro pode ser acessado tanto na aba Pagina Inicial quanto na aba Dados.

Y Lirmpar E’E [E' Preenchimento
) Reaplicar B-A Remover Duplide
Filtro Texto para

Y- Avancadao Colunas =Z Validagao de Da

ificar e Filtrar Ferram
Filtro (Ctrl+Shift+L)

Ative a filtragem das células
selecionadas.

E entdo clique na seta do
cabegalho da coluna para
restringir os dadoes,

Gabarito: Certo.

13.(CESPE - Camara dos Deputados — Analista Legislativo: Técnico em Material e Patrimonio - 2012)
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O usuario que deseja copiar um grafico gerado no Excel para um documento em edi¢do no Word poderd usar a
area de transferéncia em conjunto com o recurso Colar Especial. Caso o usuario selecione a op¢do Imagem desse
recurso, o grafico serd copiado para o texto sem possibilidade de edi¢do.

Comentarios:

Polémica! Essa é a tipica questdo que o CESPE gosta de fazer pegadinhas, faz mal feita, e ndo anula. Quando
se copia um grafico do Excel para o Word, o Colar Especial oferece cinco opg¢des de colagem, da esquerda para a
direita:

[, Opcoesde Colagem:

e =[a
5 s

a

dil

Usar Tema de Destino e Inserir Pasta de Trabalho — Cola o grafico como um Objeto Grafico, mantendo a
formatacao do Word. Desta forma, os valores do grafico podem ser editados.

Manter Formatacgao Original e Inserir Pasta de Trabalho — Andlogo ao primeiro, mas traz a formatagao do
Excel.

Usar Tema de Destino e Vincular Dados - Cola o grafico como um Objeto Grafico, vinculando os valores do
grafico ao arquivo do Excel de onde veio o grafico. Quando o grafico é modificado e salvo no Excel,
automaticamente os valores mudam no Word. Recurso bastante interessante.

Manter Formatac¢ao Original e Vincular Dados — Idem ao acima, mas mantendo a formatacao original
oriunda do Excel.

Colar Como Imagem - Cola o grafico como uma imagem. A imagem podera ser manipulada como qualquer
outra dentro do Word, mas, para fins de manipulacdo, ela ndo é mais um objeto grafico, apenas uma imagem.

O que, a meu ver, é motivo de anulacdo da questdo, é o fato da assertiva dizer que "...o grafico sera copiado
para o texto sem possibilidade de edi¢do.” E uma pegadinha boba, e sem finalidade. A imagem pode ser editada?
PODE. Mas o grafico, na qualidade de grafico, ndo pode mais ser modificado, pois virou imagem. Claro que a

edi¢do da imagem pode modificar valores do grafico, etc. Coisas do CESPE. De qualquer forma, o gabarito da
banca é

Gabarito: Errado.

14. (CESPE - TJ/AC — Técnico em Informatica - 2013)

No Word é possivel criar um vinculo de uma planilha Excel e, caso essa planilha seja modificada, a alteragao é
refletida dinamicamente ao se abrir o documento do Word.

Comentarios:
Possivel quando se escolhe alguma opg¢do com Vincular Dados no Colar Especial.

Gabarito: Correto.

Em relacdo ao Microsoft Office Excel 2007, julgue os itens que se sequem.
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15.(CESPE - TELEBRAS — Especialista em Gestdo de Telecomunica¢des — Analista Superior/Subatividade
Comercial - 2013)

Para limpar células de forma que todo seu conteudo seja removido, como férmulas, dados, formatos e qualquer
comentario anexado, deve-se selecionar o contetdo da célula e pressionar a tecla DELETE.

Comentarios:

Os comentarios anexados ndo sdo excluidos dessa forma, mesmo apagando o conteudo da célula. Para tal,
é necessario clicar com o botdo direito na célula a escolher a opgao Excluir Comentario.

2] Editar Comentdrio
£  Excluir comentario

Mostrar/Ccultar Comentarios

Gabarito: Errado!

16. (CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestdo de Telecomunicacbes - Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para remover células da planilha e desloca-las, a fim de preencher o espago para a esquerda ou para cima, é
necessario selecionar a célula e clicar, sucessivamente, no grupo Células (figura abaixo), a guia Inicio, a seta ao
lado de Excluir e, por fim, selecionar Excluir Células.

Comentarios:

5% Inserir ~

T Excluir ~

[EE = &

= | Formatar ~
Celulas

Gabarito: Certo.

17.(CESPE - CNJ - Analista Judiciario - Area Administrativa - 2013)

No Excel 2010, o recurso Web App permite o acesso a pastas de trabalho por meio de um navegador da Internet.
Com esse recurso, é possivel compartilhar planilhas eletronicas, independentemente da versao do Excel instalada
no computador do usuario.

Comentarios:

Ao salvar uma planilha na Web (nuvem) ou no SharePoint Online, tal arquivo podera ser aberto para exibi¢ao
e edicdo em um navegador Web, utilizando o Excel Web App, que é uma versdo online do Excel. Portanto, sequer

serd necessario que o usuario tenha o Excel em seu computador, desde que ele tenha uma conta Microsoft ativa
para utilizar o Office Online.

Gabarito: Correto.
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18. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2014)

Por meio do recurso Preenchimento Reldampago, do Excel, é possivel identificar um padrdo utilizado no
preenchimento de algumas células e preencher as demais células com base nesse padrao.

Comentarios:

O Preenchimento Relampago é um recurso que o Excel oferece quando percebe um padrdo de
preenchimento de células, com o objetivo de fazer o usuario ganhar tempo nesse preenchimento.

Email B Nome
Nancy.Freehafer@fourthcoffee.com Nancy
Andrew.Cencini@northwindtraders.com Andrew

Jan.Kotas@litwareinc.com
Mariya.Sergienko@graphicdesigninstitute.com
Steven.Thorpe@northwindtraders.com
Michael.Neipper@northwindtraders.com
Robert.Zare@northwindtraders.com
Laura.Giussani@adventure-works.com

Preenchimento relampago: ilustragao.

Gabarito: Correto.

19. (CESPE - SAEB - Todos os cargos — 2012)

No Microsoft Excel, é possivel a formatacao dinamica a partir de determinadas regras definidas pelo usuario, tendo
como exemplo a altera¢do da cor de uma fonte ou da cor de fundo de uma célula, caso o valor nesta inserido atenda
a uma regra previamente definida pelo usuario.

Comentarios:

No item Formatag¢ao Condicional, na aba Pagina Inicial, é possivel criar regras dinamicas para a formatagao
de células da planilha.

67 de 106| www.direcaoconcursos.com.br a) DIRECAD

CONCURSOS



Curso Bdsico de Informdtica para Concursos CESPE

% Formatagao Condicional - E‘“ Inserir

Realcar Regras das Células k
;) £alg eq

T Regras de Primeiros/Ultimos »

—-{10]
-
=-"| Barras de Dados 3
| -
=
o= | Escalas de Cor 3
=" Conjuntos de [cones 3

[E] MovaRegra...
% Limpar Regras k
E Gerenciar Regras...

Formatagao condicional.

Gabarito: Correto.

Prof. Victor Dalton

Aula oo

B3 Microsoft Excel - Pastal

E;] Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar
: Ferramentas Dados Janela Ajuda -® x

ME=A" N SIS AL RECRIR XX T
N = e 28 - S- A '—'

F16 - f
A [ B G
1 Reclamacdes
2 |Regido Numero de Reclamacgoes
3 |Norte 5743
4 |Sul 3452
5 |Sudeste 16543
6 [Centro-Oeste 8761
7 |Mordeste 7342
a v
i < » w)\Plan1{Plan2 /Pia|< Bl

Com base na figura acima, que ilustra uma planilha em edi¢cao do Microsoft Excel, julgue os itens que se sequem.

20. (CESPE — ANS - Técnico - 2013)

Na planilha acima apresentada, a média aritmética dos numeros de reclamagdes do periodo pode ser calculada

utilizando-se a formula =Média(b3:b7).
Comentarios:
Formula basica do Excel.

Gabarito: Correto.

21. (CESPE — ANS — Técnico - 2013)
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Por meio do recurso Colar especial, é possivel inserir a planilha acima em um relatério editado no Word. Assim,
para que as altera¢des realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no relatdrio, deve-se selecionar a opgao

Colar vinculo.
Comentarios:

Experimente fazerisso no seu computador! Crie uma tabela qualquer no Excel, copie a tabela e utilize o Colar
Especial, opcao Colar Vinculo, no Word. Ou entdo, no Word 2013, utilize a op¢ao Vincular e Manter Formatacao,
ou Vincular e Utilizar a Formatagao do Destino, nas op¢des de colagem. Feche os arquivos do Word e do Excel.

Abra o arquivo no Excel, e efetue mudancas na tabela. Salve as mudancas.

Agora, reabra o arquivo no Word. Toda vez que vocé tentar abrir esse arquivo novamente, ele informara que
esse arquivo possui dados vinculados, e perguntara se vocé deseja atualizar os dados do vinculo. Selecione sim, e
confira a tabela atualizada com as modificagdes feitas no Excel. Interessante, ndo?

Gabarito: Correto.

22. (CESPE - CNPQ - Cargo 1 - 2011)

Ao abrir uma pasta de trabalho que tenha sido corrompida, o Microsoft Office Excel iniciard automaticamente o
modo recuperacdo de arquivo e tentara reabrir e reparar, simultaneamente, a pasta de trabalho. Como medida
preventiva, pode-se salvar frequentemente a pasta de trabalho e criar uma coépia de backup a cada vez que ela for
salva ou pode-se indicar ao Excel que crie, automaticamente, um arquivo de recuperacdo a intervalos especificos.

Comentarios:

No menu Arquivo, opgao Opgoes, guia Salvar, é possivel indicar a qualquer aplicacdao do Office um intervalo

de tempo para o qual ele deve guardar um arquivo de recuperacao.

Opgoes do Excel

Geral . . .
| Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.
Farmulas
Revisdo de Texto Salvar pastas de trabalho
Salvar

Idioma = minutes

ar sem salvar

Avangado

Autorecuperagdo.

Gabarito: Correto.

23.(CESPE - CEF — Nivel Superior - 2014)

No Excel, ao se selecionar uma célula que contém um valor numérico e, em seguida, clicar o botdo Estilo de
Porcentagem, o valor serd multiplicado por 100 e o simbolo % sera colocado ao lado do valor resultante.

Comentarios:
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Geral - Formatagdo Condicional =
e~ 95 oo GFnrmatar como Tabela~
b o8 [ Estilos de Célula -

L Nimero Estilo

Estilo de Porcentagem (Ctrl+5hift+ %)

Formatar come uma porcentagern,

Estilos de Porcentagem.

Gabarito: Correto.

24. (CESPE - Policia Federal — Nivel Superior - 2014)

No Microsoft Excel, a op¢ao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou colunas sejam
protegidas, o que impossibilita alteragdes em seus conteudos.

Comentarios:

Congelar Painéis é um recurso interessante para congelar algumas linhas e colunas, enquanto a planilha é
rolada para baixo (cima)ou para os lados. Assim, é possivel visualizar dados sem deixar de ver o cabecalho da
planilha, ou mesmo comparar dados que estejam muito distantes. E muito Util quando se trabalha com planilhas
muito grandes.

EXIBICAD SUPLEMENTOS

3 Q r’ﬂ - Dividir Exibir Lado a Lado E
# I — - .
£ D - i i0cultar Rolagem Sincronizada
0% Zoomna Mova Organizar Congelar o - o Alter
Selecio  Janela Tudo  Painéis~ Reexibir Redefinir Posigio da Janela | jznela
oom Congelar Paineis
- - - -
Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).
Congelar Linha Superior
Vianter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
G Manter a linha sup | enquant la pel
=S .
resto da planilha.
Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola
ovembro Dezeml! ‘ P '

pelo resto da planilha.

Congelar Painéis.

Gabarito: Errado!

25.(CESPE - Policia Federal — Engenheiro Civil - 2014)

No Excel, o comando Classificar de A a Z aplicado a determinada linha de uma planilha ordena os conteudos das
células dessa linha em ordem alfabética da esquerda para a direita.

Comentarios:

Esse comando apenas funciona nas colunas, ordenando de cima para baixo. Ndo funciona na horizontal.

CONCURSOS
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Gabarito: Errado!

L4 ~
) H 9~ - Pastal - MicrosoftE.. - =™ X
Inicic| Inser | Layot | Férm | Dade | Revis | Exibi | @ - = X
"‘:3 & | A = % A |llf B E
e L{a Nu { Estil | Célul E'
umero no elulas
- || - 2

I~

Colar ’ ‘Fonte Alinhamento

Areade., & ‘ | \ \

I D6 + Q3 fe ] Dra Joana ¥
| A | 8 | c enba c §
1 | TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE

2 |Processo |Assunto |Data Responsavel
3 | 3214|pensdo |20/4/1989|Dr Valaddo
7654|agdo Civil| 2/3/2001|Dr Jodo
8762|Criminal | 3/2/2007|Dr Paulo

| 1234|Pensdo | 30/9/2004|Dra Joana

4
5
6

=
4 4 » ¥ Planl ~Plan2 - Pkn3 i . i
. Pronto |

Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edicdo no Microsoft Excel 2010, julgue os itens
susbsequentes.

26. (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Caso a referida planilha seja copiada para o Word, sera necessario reformatar suas bordas e o formato de data.

Comentarios:

Word e Excel sdo aplicagdes que se comunicam muito bem. Quando se copia o conteudo de uma planilha
para o Word, vem formatagao de bordas, de fontes, e de tipos de dados.

Gabarito: Errado!

27.(CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)

Ap0s ter sido salvo no ambiente Windows, na pasta Arquivos de Programas, o arquivo ndo podera ser editado no
ambiente Linux.

Comentarios:

Se houver um Sistema Operacional Linux nesse computador, é possivel acessar a pasta Arquivos de
Programas e abrir o documento com uma aplicagdo que suporte o formato do Excel, como o LibreOffice Calc, por
exemplo.

Gabarito: Errado!

28. (CESPE — TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
O Excel 2010 possui uma fung¢do que permite enviar por email uma copia do arquivo no formato pdf.

Comentarios:

CONCURSOS
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O recurso Compartilhar, presente a partir da versao 2010 de toda a suite Office, oferece o envio como PDF
de pastas de trabalho, documentos e apresentacdes. Ele esta na Guia Arquivo.

©

smeell  Compartilhar

Novo

Obras - 22 fase Email
Abrir Area de Trabalho L“J
_ . =1
Salvar Com pa rt||har Enviar como

Anexo
Salvar como

[ ] -
:.\. Convidar Pessoas

Imprimir

Compartilhar = Email

Exportar

Fechar

=
[Of

pdf
L]
Enviar como

PDF

Gabarito: Correto.

29. (CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)
Uma vez salvo no formato pdf, o arquivo podera ser visualizado utilizando-se o navegador Internet Explorer.
Comentarios:
Este navegador abre arquivos PDF.

Gabarito: Correto.

30. (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de qualidade dos dados.
Comentarios:
Por que haveria perda de qualidade?

Gabarito: Correto.

31.(CESPE - TJ/SE - Analista Judiciario: Redes - 2014)

Apds a instalagdo da versdo 2010 do Microsoft Excel, é possivel continuar manipulando as pastas de trabalho
criadas na versdo 2007 desse programa, utilizando-se o modo de compatibilidade. Para que isso seja realizavel, a
pasta de trabalho deve ser convertida em formato que possa ser aberto em qualquer versdo anterior do Excel

Comentarios:

Excel 2007 e Excel 2010, ambos sdo compativeis com as extensdes XML do Microsoft Office, como XLSX.
N3o ha necessidade de modo de compatibilidade algum entre estas versoes.
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Resposta: Errado

32.(CESPE - PC/DF — Agente de policia —2013)

m Fagin | Insern layou | Formu | Dado: Rewsi | Enbi¢ = Azrob | & 0 = g R
e - AR 7 &
i & A = % | |Af @) E-
(.olsr " Fonte Alinhamerto Numero Estdo | Células Q #
‘ 2 7 & 2 . < - 2
" \res e Yr'iirvrxlrt'::.’{v,m A 4 | | | ::':]u::‘.:
, E4 E £ vl
{ A B c D E A
1 prego unitario (em Reais) quantidade prego total
2 mesas 800 2
| 3 cadeiras 100 3 [
4 1
5 -
[ b v pant CPhn2 - Pln3 6D el __=  J7ef) §
% Fronto | |{E3|(CH &2 300% (= | )
Smane— e = s oS oos R ST 4

Afigura acima mostra uma janela do Excel 2010, com uma planilha em processo de edi¢do. Essa planilha hipotética
contém os precos unitarios de cadeiras e mesas, assim como a quantidade de itens a serem adquiridos de cada um
desses moveis. Com relagdo a essa planilha e ao Excel 2010, julgue o item seguinte.

Para se inserir na célula D2 o preco total das duas mesas e na célula D3, o prego total das oito cadeiras, é suficiente
realizar a seguinte sequéncia de acdes: clicar a célula D2; digitar =B2*C2 e, em sequida, teclar Enter; clicara célula
D2 com o botdo direito do mouse e, na lista de op¢des que surge em decorréncia dessa a¢ao, clicar a op¢do Copiar;
clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla Ctrl e, em sequida, acionar a tecla V

Comentarios:

A questao trabalha o seu conhecimento sobre referéncia relativa. Ao multiplicar o prego das cadeiras pelas
mesas em D2, a banca apresenta a férmula correta. Na sequéncia, é descrito procedimento também correto para
copiar a formula de D2 para D3, utilizando comandos de teclado para copiar (CTRL+C) e colar (CTRL+V) a férmula.
Ao ser colada em D3, a formula sofre referéncia relativa, modificando o seu conteddo também uma linha para
baixo. Assim sendo, a formula em D3 sera =B3*(C3, calculando corretamente o valor total das cadeiras.

Resposta: Correto

33.(CESPE - SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)

r = T T =
EYRTINC  Pagina Inic - Inseric  Layout da ¥ | Formulas  Dados | Revisio | Edbi¢do  Acaodat & 6 o@® =
& Casdrl vy - = "- = Gent - ma  E - M-
B NI §- AN 53- - 9 0 N
1] - ; A A F _’ = = h:? w/o ey Estifo | Célutas E H
7 B S-A- EEE O b . * | @3
n::-.,-,; deTrans.. s Fonte « | Alinhamento o Numero . Egigdo |
E4 - fe v
A B ] c T o [ &1 F | 6 |5
IR pontos ganhos  classificagdo =l
W2 timeA 35 1
il 3 timeB 32
|
| :thmec 30 3 :l 8
j <> ¥ planl Phn2 , Pan3 Y3 [l4] 20
Pronto | |/ B 200% (=) 0 i+
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém dados de times de um
campeonato de futebol. Com relagdo a essa figura, julgue os itens que se sequem.

v
O botdo 2 possui funcionalidades que podem ser utilizadas para excluir todos os elementos da célula ou
remover seletivamente a formatacdo, o conteudo ou os comentarios.

Comentarios:

O botdo Limpar possui recursos para limpar formatos, contetdo, comentarios, hiperlinks ou mesmo tudo.

LT

Classificar Localiz

Limpar ~
P o Filtrar ~ Selecio

Limpar Tudo

Limpar Formatos

Limpar Contetido

= Limpar Comentarios —

Limpar Hiperlinks

Resposta: Correto

34. (CESPE - SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)

r ~ T T -
2o
Pagena fnic | Inserir | Layout da 5 | Formulas | Dados | Revisio | Edbigdo Aacoat & @ o @ &8

& Casbrl v - = '- = Gent - ) x -~
D NI §- Ay EEES -9 u = | 3- B
I | EH- S-A- EE P  BD [ ] @

N"‘”” de T((\—l_v"i_v”"—._ Fomnte « | Alinhamento . Numero . E-:—_\_.g-‘:-_
[ £4 v (- fe v
N4l a | 8 ] c T e e e | ’fj
1B pontos ganhos  classificagdo =
W2 timeA 35 1
i3 timeB 32 2
! |
[Famec s B — ;
j4 <> ¥ planl Phn2 Pan3 ¥ [l«] 20

Pronto | |/ 0 100% (=) { (+)

A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém dados de times de um
campeonato de futebol. Com relacdo a essa figura, julgue os itens que se sequem.

Ao seclicaracélulaB1e, emseguida, o botdo N , sera aplicado negrito ao contetdo dessa célula. Se, em sequida,

for clicado o botdo ‘, e a célula Cz, serd aplicado negrito também a célula Ca.

Comentarios:

O primeiro procedimento realmente aplica o negrito a célula B1. Como a célula permanece selecionada, o
clique seguinte no Pincel de Formatacao ird copiar a formatacdo negrito e, ao clicar na célula C1, teremos o negrito
aplicado também a célula Ca.

Resposta: Correto
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35.(CESPE - SEGESP/AL - Todos os cargos - 2013)

m Pagia ki leaery Layout da Fagina Pommudas Dedor Seviio Labkio Amcbw & @ o @ &
.t X Cartn -1 oy o Gernt A e tmen = E- - |
h—‘} L NI E- A EZEXH B-9m@ tee | 3 Bxur - - 5
e Y| B N A i’ B BN o [Birematar -
Area deTn. G Farte o | ASnramerea WoTero Cehbas digio
| B4 v % 2
i_ A [ = D £ F G =
1 pessos 1l PESIOA2 pesios)d r
)| 2 peso(Kg) 0 a0 90
) 2 altura(m) 163 177 183 |
: — |
s -
A 4P M Plant PR Pl S oK | (08
Prorts | 21 8 ) 100% =) ¥ $d
ST VR ——— ———

Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicdo, julgue o item seguinte.

Ao se digitar, na célula E2, a expressdo =B2+C2+D2/3 e, em sequida, pressionar a tecla E—l, aparecerd na célula
E2, o nUmero 8o.

Comentarios:

Devemos apenas respeitar a hierarquia dos operadores matematicos para simular o calculo, realizando
primeiro a divisdo para depois fazer as somas.

=70+80+(90/3) -> 70+80+30 = 100. Logo, ndo sera 8o o resultado.

Resposta: Errado

36. (CESPE — SEGESP/AL - Todos os cargos - 2013)
Pagimankis leaery Lmcut 4a Pagine Pérmufas Dador Sevnio Labkio Amchwt & @ o @& &2
. X Cadtmn -1 = owgy A Gernt A 2 tien = E-N l
3 o - NI §- AN EEXH B-%m et T DEuT - - N
Y | B N A EE P ] v Birematars 2+
adeln. i Faree o Abramerto Wirero A Chiudas takio
| B4 v (= 5~ v
i_ A [ =G ) o B, [ =
1 pesson l Pessaa 2 pesios 3
)| 2 pesolKg) 0 30 90
) 2 altura(m) 163 177 1,83 ‘
: — |
S v
A 4 b M plant PhaY PEea 9 DK | 08
Procts | SHIR G 100% =1 {) + ‘

Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicdo, julgue o item seguinte.

Para se aplicar negrito aos conteudos das células B2, C2 e D2, é suficiente clicar o centro da célula B2, pressionar

e manter pressionada a tecla ﬂl, clicar o centro da célula D2, liberar a tecla 54 o clicar N
Comentarios:

A utilizagdo da tecla SHIFT seleciona células de forma consecutiva, logo, B2, C2 e D2 serdo selecionadas com
o procedimento citado. Por consequéncia, o negrito serd aplicado as trés células.

Resposta: Certo
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Prof. Victor Dalton
Aula oo

Com relagao ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que apresenta uma planilha em edicdo nesse software,

julgue os itens seguintes.

Ao se selecionar as células C2 e D2 e, com o0 mouse, arrastar a alca de preenchimento até a célula H2, os meses de

mar¢o a junho serdo incluidos automaticamente nas células de E2 a H2, respectivamente.

Comentarios:

A alca de preenchimento reconhece diversos padrdes, dentre eles, os padrdes temporais de meses. Ao
selecionar células contendo “Janeiro” e “Fevereiro”, e arrastar a al¢a de preenchimento, serdo preenchidas, nas

células vizinhas, os meses “Mar¢o”, “Abril”, “Maio” e “Junho”, respectivamente.

C D E F
Janeiro Fevereiro  Margo Abril Maio
HH I#:’EI
Resposta: Correto
38. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edicdo, julgue os itens seguintes.

O recurso de autossoma — Y — facilita a soma dos valores de um conjunto de células.
Comentarios:

A autosoma contém as formulas de uso mais comuns no Excel. Se pressionada diretamente, ela realiza a
soma dos valores de um conjunto de células.

2. AutoSoma ~
2. Soma
Média S
Contar Numeros
Max
Min

| e

Mais Funcdes...

Resposta: Correto

39. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relacdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edi¢ao, julgue os itens seguintes.

Ao se posicionar o cursor na célula As e, em seguida, acionar o conjunto de teclas CTRL, SHIFT e L, sera possivel,
apos mais alguns passos, habilitar a filtragem de um conjunto de células.

Comentarios:

CTRL+SHIFT+L é comando de atalho que imediatamente habilita o filtro em uma célula. Ao fazé-lo, um
clique na seta chama o menu para sele¢do dos campos a serem filtrados.

l ; Inivel E_l

8] Classificarde AaZ

2| Classificarde Za A
Classificar por Cor 4
Filtros de Texto »
Pesquisar jel

~|¥] (Selecionar Tudo)
aopio
intermediario
superior

Resposta: Correto

40. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relacdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edi¢ao, julgue os itens seguintes.

O caractere D poderia ter sido inserido simultaneamente nas células de B6aBg, mediante o seguinte
procedimento: selecionar as células de Bs a Bg, digitar o caractere D e, em seguida, pressionar a combinag¢ao de
teclas CTRL e ENTER.
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Comentarios:

Ao selecionar as células de Be a Bg e digitar D, o caractere aparecera somente na célula Bs. Digitando
CTRL+ENTER, o conteudo é replicado de imediato para as demais células selecionadas.

Resposta: Correto

41. (CESPE —-MTE - Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
P
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Com relacao ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados de uma planilha em
processe de edicdo, julgue os proximos itens.

Para se calcular as somas do saldrio e da gratificagdo de Jodo, de José e de Maria, inserindo os resultados,
respectivamente, nas células D2, D3 e Dy, é suficiente realizar a sequinte sequéncia de agdes: clicar a célula D2,

digitar =B2+C2 e, em seguida, teclar ; posicionar o ponteiro do mouse sobre o canto inferior direito da célula
D2; pressionar e manter pressionado o botdo esquerdo do mouse; arrastar o mouse até que seu ponteiro esteja

posicionado no canto inferior direito da célula D4; finalmente, soltar o botdo esquerdo do mouse.

Comentarios:

Preste um pouco mais de atenc¢do nesta questao! Ela teve o gabarito mudado porque o proximo examinador
foi tdo detalhista em sua descricao que ele mesmo errou a questao.

Acompanhando o raciocinio da questdo, o objetivo do examinador é saber do candidato se ele domina o
funcionamento da alga de preenchimento aliado a referéncia relativa. A ideia seria o usuario arrastar a férmula de
D2 até Dy, realizando o calculo total dos salarios dos funcionarios.

O gabarito inicial da questdo, portanto, foi CERTO.

Porém, uma observacao mais profunda encontrard uma falha. Perceba que, logo apods teclar ENTER, o
procedimento padrdo do Excel é selecionar a célula imediatamente abaixo. Logo, para puxar a alca de
preenchimento em D2 seria necessario selecionar a célula novamente com o mouse, antes de posicionar o mouse
sobre o canto direito da célula D2. Logo, ha um erro na execugdo, e o resultado pretendido ndo sera alcangado.
Por isso o gabarito foi modificado de certo para errado.

Resposta: Errado
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42. (CESPE —-MTE - Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relacao ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados de uma planilha em
processe de edicao, julgue os proximos itens.

Para se selecionar o conjunto formado pelas células A2, A3 e Ay, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de a¢des:
. . . 'snml . 4
clicar a célula A2, manter pressionada a tecla e clicar a célula A4.
Comentarios:

A tecla SHIFT permite selecionar células de forma consecutiva, de modo que a sequéncia descrita seleciona
com sucesso as células de A2 a Ag.

Resposta: Correto

43. (CESPE - DEPEN - Agente penitenciario - 2013)
Julgue o préximo item, relativo a edi¢ao de planilhas.

Ao se salvar uma planilha em edi¢ao no Microsoft Excel 2010 em configuragao padrao, sera criado um arquivo com
extensao .PPS que podera ser exibido no navegador de Internet.

Comentarios:

A extensdo PPS é extensdo do PowerPoint 97-2003, também compativel com o PowerPoint 2010. O formato
padrdo do Excel 2010 é 0 XLSX, e navegadores de Internet ndo abrem este tipo de arquivo, por padrao.

Resposta: Errado

44. (CESPE - TEC/RO - Auditor de Controle Externo: Direito - 2013)
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Com base na figura acima, que ilustra uma planilha do Excel 2010, julgue o item seguinte.

O conteudo da célula E3 da planilha em edicdo serd igual a 8, apos a realizagdo do seguinte procedimento: clicar a
, . .E‘t '
célula E3, digitar =B3+C3+D3/3 e teclar il-
Comentarios:

Basta realizar o calculo, atento para a hierarquia dos operadores matematicos, calculando primeiramente a
divisdo e depois as somas.

Logo, =2+4+(6/3) -> 2+4+2 -> 8.

Resposta: Correto

T y
45. (CESPE — DEPEN - Especialista — Todas as areas - 2013)
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Considerando asfiguras|, Il e lllacima, que apresentam, respectivamente, janelas dos programas Word 2010, Excel
2010 e PowerPoint 2010, julgue o item a sequir.

Na situacdo mostrada na figura I, para se calcular o produto dos numeros contidos nas células B2 e C2 e
disponibilizar o resultado na célula D2, bem como para se calcular o produto dos nimeros contidos nas células B3
e C3 e disponibilizar o resultado na célula D3, é suficiente realizar a sequinte sequéncia de ag¢des: clicar a célula D2;

Enter]. ER
digitar =B2*C2 e, em seguida, teclar * clicar a célula D2 com o botdo direito do mouse; clicar ;g na
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Ctri l
lista de opgOes que aparecer; clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla s teclar a
v

Comentarios:

tecla

A questdo descreve DETALHADAMENTE o passo a passo para inserir a formula correta na célula D2. Na
sequéncia, o usuario clica na célula D2, copia a formula e cola a formula em D3, utilizando o atalho de teclado.

Ao colar a férmula, a referéncia relativa entra em a¢do, e a férmula, ao ser colada em D3, tera as células
referenciada também deslocadas para baixo.

Logo, =B2*C2 sera adaptada para =B3*C3, e a formula calculara corretamente o total de impressoras.

Resposta: Correto

46. (CESPE — MS - Todos os cargos - 2013)
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Janela do Word 2010 Janela do PowerPoint 2010 Janela do Excel 2010

As figuras acima mostram janelas do Word 2010, do PowerPoint 2010 e do Excel 2010. Com relagdo a essas janelas
e a esses programas, julgue o item subsequente.

Sabendo-se que a planilha do Excel 2010 mostra valores de contas de luz e 4gua dos meses de janeiro e fevereiro,
é correto afirmar que, para inserir a soma das contas de luz relativas a esses dois meses na célula D2 e a soma das
contas de agua na célula D3, serd suficiente executar a sequinte sequéncia de ag¢des: clicar a célula D2; digitar

> =

. Enter . . . . , . b |
=B2+C2 e, em sequida, teclar —l; clicar novamente a célula D2 e clicar "3; clicara célula D3 e clicar =,

Comentarios:

A férmula colocada dm D2 calcula corretamente o total das cantas de luz. Ainda, ao clicar novamente na
célula D2, e pressionar o botao de COPIAR, clicar em D3 e clicar em COLAR, a férmula sera colada com referéncia
relativa, descendo uma linha para baixo o seu contetdo. Acontecendo isso, a formula em D3 serd =B3+C3, e
calculard corretamente o total das contas de agua.

Resposta: Correto

47. (CESPE — MI - Todos os cargos - 2013)
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Janela 111 - Excel 2010 janela IV — PowerPoint 2010

. < . . . . . "Ci
Na situacdo ilustrada na janela lll, ao se clicar a célula B1, se pressionar e manter pressionada a tecla _] ese
clicar a célula B3, sera selecionado o grupo de células formado apenas pelas células B1 e B3.

Comentarios:

A tecla CTRL serve para selecionar células de forma avulsa. Ao clicar na célula B1, pressionar CTRL e clicar
em B3, teremos as células B1 e B3 selecionadas.

Resposta: Correto

48. (CESPE - Unipampa — Nivel superior - 2013)
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A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma janela do PowerPoint
2010, julgue o item que se segue.

Utilizando-se o Excel, a seguinte sequéncia de a¢des sera suficiente para selecionar o grupo de células formado

. . . . . shir] | .
pelas células B1, C1 e D1: clicar a célula B1; pressionar e manter pressionada a tecla (] clicar a célula D1.
Comentarios:
A utilizagdo de SHIFT seleciona um intervalo de células. A situagao descrita seleciona de B1a D1.

Resposta: Correto

49. (CESPE - Unipampa — Nivel superior - 2013)
I R ([ E S| (3] id 9~ 0 (v Apresentaghod - Whcrosott Powerpoint . || = el
m Pag Insi| tay | For Dac/ Rev| Bl A | 0 @ o @ R Pagu | Inser | Desh [ Trans | Anim | Apre | Revir | Bbi | Supk| M
y i O ‘ i L
IR * (A - “| Al B 5 Jj.;, . N Z § 8 ety ' B 1
| - 3. M l Colar Shdes o v e Pardgrato Desenho Edigdo |
Colar Fonte Alinhamento Numero Estilo  Células » v & | A-A AN 7 ¥ X *
v . ¥ > % ® LT Area de Trans... 7 Fonte
AreadeT.. & Edigdol = ] [
e -E £ Wl
[ 8 c o | €] I -
1 item pregounitirio quantidade preco total
2 mesa 500 2 Aula3
3 cadeira 100 8
E D Operagdes com Polindmios

+

Pronto | | 0% o)

ﬂu‘i » ¥ Planl /Pan2 Pan3 4w

Clique para adidonar anotacBes 1

o) . = 2 +)

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma janela do PowerPoint
2010, julgue o item que se segue.
Utilizando-se o Excel, para calcular o preco total das cadeiras e inserir o resultado na célula D3, é suficiente realizar

. A ~ . . I . . E
a seguinte sequéncia de operagodes: clicar a célula D3, digitar B3xC3 e, em sequida, pressionar a tecla -'—"'J

Comentarios:
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A auséncia do sinal de igual fard a célula reconhecer este contedo como um TEXTO, e ndo uma FORMULA.
Portanto, ndo sera calculado o preco total das cadeiras, ficando o texto B3xC3 escrito na célula.

Resposta: Errado

5o. (CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)

@idd9-o-|=
m Pagina Inicial Inserir
j u« * Calibni
[ () EE
i Co'lar ¥ N 7 §~
Y—vea de Transferénca Ix i
l Al v
’_ A B c

1 |

2

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢do em um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Considere que o nUmero 200 seja inserido na célula A1 e o nUmero 100 seja inserido na célula A2. Nessa situagao,
para que o resultado do produto do contetdo das células A1 e A2 conste da célula B, é correto que o conteudo da
célula B1tenha a seguinte sintaxe: =A2*Ax.

Comentarios:
A formula que calcula o produto esta correta.

Resposta: Correto

51.(CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)

& =
Pagina Inicial Inserir

; ~——" * Calibri
a0

| olar v
} B N 7§
Y—rea de Transferénda [ Fi
! Al -
’? A B c

1 |

2

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

A ferramenta J* , cuja funcdo é recortar, pode ser acessada, também, por meio das teclas de atalho Ctrl+X.
Comentarios:
CTRL+X é comando classico para recortar conteudo, ou seja, retirar de um local para colocar em outro.

Resposta: Correto
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52.(CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)

®id9- -
Pagina Inical Inserir

; _.._ * Calibni
i

[ olar v
1 2 4 N 7 §
Y—vea de Transferénda [x Fi
l Al v
’_ A B c

1 |

2

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em um computador com

sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Por meio da ferramenta J , € possivel, entre outras tarefas, copiar o contetdo da area de transferéncia do
Windows e cola-lo na célula desejada, sendo possivel, ainda, formatar o estilo de uma célula em moeda, por

exemplo.
Comentarios:

O pincel de formatagao serve para copiar a formatagdo de uma célula para aplicar em outra. Para colocar

conteudo na area de transferéncia, deve-se recortar ou copiar contetdo.

Resposta: Errado

53.(CESPE - Policia Federal — Agente de policia federal - 2012)
Acerca do Excel 2010, julgue os itens seguintes.

Um usudrio que deseje que todos os valores contidos nas células de B2 até B16 de uma planilha Excel sejam
automaticamente formatados para o tipo numero e o formato moeda (R$) pode fazé-lo mediante a seguinte
sequéncia de acdes: selecionar as células desejadas; clicar, na barra de ferramentas do Excel, a op¢ao Formato de
NuUmero de Contabilizagao; e, por fim, selecionar a unidade monetaria desejada.

Comentarios:

A assertiva descreve corretamente como colocar um formato monetario em uma célula. A opgao Formato
de Numero de Contabilizagdo fica na Guia Pagina Inicial, Grupo de Comandos NUumero.

||
: | Geral - ':

. o, «,0 ,00 Formatacido
:‘ N ’6 000 ’OO -)’O f‘,—......l:,—:,-.f.—.l -

R$ Portugués (Brasil)

wl

$ Inglés (Estados Unidos)
€ Euro (€ 123)

Mais Formatos 'Contabil"...

Resposta: Correto
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54. (CESPE - STJ - Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)

Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Aula oo

Caso queira inserir, em uma planilha do Excel 2010, um grafico do tipo coluna, o usuario poderd escolher entre

opgoes de graficos em 2D e 3D, além de 4D, com a op¢ao de linha do tempo.

Comentarios:

Nao existe a opgao de grafico em 4D. 2D e 3D existem.

Inserir Grafico

Gréaficos Recomendados  Todos os Gréficos

- oo dn (AR (28 H43 Jef

Colunas

Linhas Coluna 3D 100% Empilhada

Pizza
Titulo do Gréfico

Barras

Area

XY (Dispers&o)

Mapa
Acbes
Superficie

Radar

IxBmEcCESEMeRE

Mapa de Arvore

Resposta: Errado

Uy

i

55.(CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria - 2012)

Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Em uma planilha do Excel 2010, ao se clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, é possivel formatar a

célula com o formato do tipo moeda.

Comentarios:

Ao clicar com o botdo direito sobre a célula, a op¢ao Formato de NUmero de Contabilizagdo fica disponivel,

permitindo a escolha de uma unidade monetaria para a célula.

Calibri ~[11  ~ A" A7 E'~19% o0
]

1 3{3 Recortar

FE‘E Copiar
T] Opcodes de Colagem:

Resposta: Correto

" {Formato de Nimero de Contabilizacdo
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Consideracoes Finais

E encerramos a nossa aula demonstrativa! Que de demonstrativa ndo tem nada, pois é uma PANCADA de
conteudo ©

Como vocé ja deve ter percebido, ainda temos muito mais o que falar do Excel. E das outras ferramentas
também! Temos todo um edital a cobrir.

O restante desse conteudo encontra-se na proxima aula. Espero revé-lo, como um aluno (a) efetivo (a) do
Direcao concursos.

Siga-me nas redes sociais!

Lista de questoes

1. (CESPE - MP/PI - Nivel Médio —2018)

Situacdo hipotética: Tiago tem dois arquivos do Microsoft Excel na pasta c:\mydocs: clientes.xIs e venda.xls. No
primeiro arquivo, ha dados de clientes, separados em colunas, tais como CPF e nome, uma linha para cada cliente.
No segundo arquivo, também separado em colunas, valor da venda e CPF do cliente para o qual foi feita a venda.
Foi solicitado a Tiago que, a partir da planilha venda.xls, buscasse automaticamente o nome do cliente constante
na planilha clientes.xls por meio da comparagao do CPF. Assertiva: Nessa situagao, ainda que haja igualdade entre
os CPFs contidos nos dois arquivos, sera impossivel fazer a comparacao e busca solicitada exatamente devido ao
fato de essas informagdes estarem em arquivos distintos.

2. (CESPE - MP/PI - Nivel Médio —2018)

Caso se vincule uma planilha do Microsoft Excel 2016 a um arquivo de texto do Microsoft Word 2016 e, em seguida,
se alterem dados da planilha, as alteragoes terdo de ser atualizadas manualmente no arquivo de texto, pois, nesse
caso, o recurso de vinculagdo de planilha ndo proporciona a funcionalidade de atualiza¢do automatica.

3. (CESPE - PF - Escrivao —2018)
Devido a capacidade ilimitada de linhas de suas planilhas, o aplicativo Excel pode ser utilizado como um banco de
dados para tabelas com mais de um milhado de registros.

4. (CESPE - PF - Perito — 2018)

Com o uso de uma planilha no Microsoft Excel 2016, sera realizada a soma de dois valores numéricos advindos de
duas planilhas diferentes, mas ambas constantes do mesmo arquivo. A formula de soma serd inserida na célula A1
da planilha Planz, e os dados a serem somados estdo na célula A1 de Plan2 e na célula A2 de Plani. Nessa situagao,
aformula correta a ser inserida na célula A1 da planilha Plan1 é =SOMA(Plan2!Az1;A2).

5. (CESPE-TRT/72 Regido — Técnico Judiciario — 2017)
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d
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10 Periodo de Referéneiar 01072017 a MOT2017
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Na situagao apresentada na figura antecedente, que mostra parte de uma planilha hipotética— X — em edicdo do
Microsoft Excel 2013, ainsercao da formula ='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xIsx]Sentenca’'$C$28 na célula
selecionada

a) fara que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o conteddo da célula C28 da planilha Sentenca, do arquivo
Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos, desde que esse arquivo também esteja aberto.

b) ndo produzira nenhum resultado, pois apresenta erro de construcdo, ja que a aspa simples (‘) entre = e C deveria
ter sido empregada também logo apos 28.

c) fard que as células E14 e C28 das respectivas planilhas sejam sincronizadas e tenham seus conteudos replicados
da seguinte forma: caso se insira um valor na célula E14, a célula C28 recebera esse mesmo valor, e vice-versa.

d) fara que a célula E14 da planilha X receba o conteido da célula C28 da planilha Sentenca, do arquivo

Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.

6. (CESPE - SEDF — Técnico de Gestdo Educacional —2017)

No canto esquerdo superior da janela inicial do Excel 2013, consta a informacdo acerca do Ultimo arquivo acessado
bem como do local onde ele esta armazenado.

7. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2016)

No MS Excel, as referéncias relativas sao fixas e identificadas pelo simbolo $.

8. (CESPE - FUB - Nivel Intermediario - 2015)

A alca de preenchimento do Excel pode ser utilizada para selecionar células com as quais se deseja realizar algum
tipo de operagao.

9. (CESPE - FUB - Conhecimentos basicos exceto cargo 2 - 2015)
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No MS Excel, o procedimento denominado referéncia absoluta possibilita que, ao se copiar, na planilha, a formula
de uma célula para outra célula, o programa ajuste automaticamente a formula para que ela se adapte a nova
célula.

10. (CESPE - STJ — Técnico Judiciario - 2015)

O recurso Validagao de Dados, do Excel 2013, permite que se configure uma célula de tal modo que nela s6 possam
ser inseridos nUmeros com exatamente doze caracteres. Esse recurso pode ser acessado mediante a seguinte
sequéncia de acessos: guia Dados; grupo Ferramentas de Dados; caixa de didlogo Validacdo de Dados.

11.(CESPE - Corpo de Bombeiros /DF — Todas as areas — 2011 - adaptada)

O Excel 2007 possui recursos para realizar formatagdes condicionais, ou seja, de acordo com os valores da célula,
é possivel definir cores e formatos especificos.

12. (CESPE - EBC - Todos os cargos, exceto cargo 4 - 2011)

Na guia Dados do Microsoft Excel 2010, é possivel acionar a funcionalidade Filtrar, que realiza a filtragem de
informagdes em uma planilha, permitindo filtrar uma ou mais colunas de dados com base nas opgdes escolhidas
em uma lista ou com filtros especificos focados exatamente nos dados desejados.

13.(CESPE — Camara dos Deputados — Analista Legislativo: Técnico em Material e Patrimonio - 2012)

O usuario que deseja copiar um grafico gerado no Excel para um documento em edi¢cdo no Word podera usar a
area de transferéncia em conjunto com o recurso Colar Especial. Caso o usuario selecione a opgao Imagem desse
recurso, o grafico sera copiado para o texto sem possibilidade de edi¢ao.

14. (CESPE - TJ/AC — Técnico em Informatica - 2013)

No Word é possivel criar um vinculo de uma planilha Excel e, caso essa planilha seja modificada, a alteragao é
refletida dinamicamente ao se abrir o documento do Word.

Em relacdo ao Microsoft Office Excel 2007, julgue os itens que se seqguem.

15.(CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestdo de Telecomunica¢des — Analista Superior/Subatividade
Comercial - 2013)

Para limpar células de forma que todo seu conteudo seja removido, como férmulas, dados, formatos e qualquer
comentario anexado, deve-se selecionar o contetdo da célula e pressionar a tecla DELETE.

16. (CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestdo de Telecomunicagbes - Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para remover células da planilha e desloca-las, a fim de preencher o espago para a esquerda ou para cima, é
necessario selecionar a célula e clicar, sucessivamente, no grupo Células (figura abaixo), a guia Inicio, a seta ao
lado de Excluir e, por fim, selecionar Excluir Células.

17.(CESPE - CNJ - Analista Judiciario - Area Administrativa - 2013)
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No Excel 2010, o recurso Web App permite o acesso a pastas de trabalho por meio de um navegador da Internet.
Com esse recurso, é possivel compartilhar planilhas eletrénicas, independentemente da versdo do Excel instalada

no computador do usuario.

18. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2014)

Por meio do recurso Preenchimento Reldampago, do Excel, é possivel identificar um padrdo utilizado no
preenchimento de algumas células e preencher as demais células com base nesse padrao.

19. (CESPE - SAEB - Todos os cargos —2012)

No Microsoft Excel, é possivel a formatacdo dinamica a partir de determinadas regras definidas pelo usuario, tendo
como exemplo a alteracdo da cor de uma fonte ou da cor de fundo de uma célula, caso o valor nesta inserido atenda

a uma regra previamente definida pelo usuario.

E7 Microsoft Excel - Pasta1

0] prquivo Edtar  Exbir Inserr  Formatar
: Ferramentas Dados Janela Ajuda L x

RN W - R AR RE RIS XX Y
IN = 5000 0 5% H & A~

F16 - fx
A | B [
1 Reclamagdes
2 |Regido Numero de Reclamacgoes
3 |MNorte 5743
4 |Sul 3452
5 |Sudeste 16543
6 [Centro-Oeste 8761
7 |Nordeste 7342
a v
i 4 » »\Planl/Plan2 /Pla|<¢ B

Com base na figura acima, que ilustra uma planilha em edicao do Microsoft Excel, julgue os itens que se sequem.

20. (CESPE — ANS - Técnico - 2013)

Na planilha acima apresentada, a média aritmética dos numeros de reclamagdes do periodo pode ser calculada
utilizando-se a formula =Média(b3:b7).

21. (CESPE — ANS — Técnico - 2013)

Por meio do recurso Colar especial, é possivel inserir a planilha acima em um relatério editado no Word. Assim,
para que as alteracdes realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no relatério, deve-se selecionar a opgao

Colar vinculo.

22. (CESPE - CNPQ - Cargo 1 - 2011)

Ao abrir uma pasta de trabalho que tenha sido corrompida, o Microsoft Office Excel iniciara automaticamente o
modo recuperacdo de arquivo e tentara reabrir e reparar, simultaneamente, a pasta de trabalho. Como medida
preventiva, pode-se salvar frequentemente a pasta de trabalho e criar uma cépia de backup a cada vez que ela for
salva ou pode-se indicar ao Excel que crie, automaticamente, um arquivo de recuperacdo a intervalos especificos.
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23.(CESPE - CEF — Nivel Superior - 2014)

No Excel, ao se selecionar uma célula que contém um valor numérico e, em sequida, clicar o botdo Estilo de
Porcentagem, o valor serd multiplicado por 100 e o simbolo % sera colocado ao lado do valor resultante.

24. (CESPE - Policia Federal — Nivel Superior - 2014)

No Microsoft Excel, a op¢ao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou colunas sejam
protegidas, o que impossibilita alteragdes em seus conteudos.

25.(CESPE - Policia Federal - Engenheiro Civil - 2014)

No Excel, o comando Classificar de A a Z aplicado a determinada linha de uma planilha ordena os conteudos das
células dessa linha em ordem alfabética da esquerda para a direita.

L4 s
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l D6 (3 | praJoana
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\ 1234|Pensdo | 30/9/2004|Dra Joana
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Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edicdo no Microsoft Excel 2010, julgue os itens
susbsequentes.
26. (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Caso a referida planilha seja copiada para o Word, sera necessario reformatar suas bordas e o formato de data.

27.(CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)
ApOs ter sido salvo no ambiente Windows, na pasta Arquivos de Programas, o arquivo ndo podera ser editado no
ambiente Linux.

28. (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

O Excel 2010 possui uma fung¢do que permite enviar por email uma copia do arquivo no formato pdf.

29. (CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)

Uma vez salvo no formato pdf, o arquivo podera ser visualizado utilizando-se o navegador Internet Explorer.
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30. (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de qualidade dos dados.

31.(CESPE - TJ/SE — Analista Judiciario: Redes - 2014)

ApOs a instalacdo da versdo 2010 do Microsoft Excel, é possivel continuar manipulando as pastas de trabalho
criadas na versdo 2007 desse programa, utilizando-se o modo de compatibilidade. Para que isso seja realizavel, a
pasta de trabalho deve ser convertida em formato que possa ser aberto em qualquer versao anterior do Excel

32.(CESPE - PC/DF — Agente de policia —2013)

FIIN™ B AR | o [/
m Fagin | Insernn layou | Form | Oado:  Rewsi | Ewbi¢ = Acrob | & 0 = g R
| Al (= [ [allm] =
| ‘] ia- E. -
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fAres geTransterinds | JHEEE |__Edicio ,
E4 - f vl
A B8 c D | E T
1 prego unitario (em Reais) quantidade prego total (=]
2 mesas 800 2
| 3 cadeiras 100 3 |
4 1
5 -
[ v | plan “Phn2 Phn3 90 €l 20! |
! Fronta | |[E5|(8 2 300% (= ‘ Ot
L TSR - s st e T s  eeassas)

Afigura acima mostra uma janela do Excel 2010, com uma planilha em processo de edi¢do. Essa planilha hipotética
contém os precos unitarios de cadeiras e mesas, assim como a quantidade de itens a serem adquiridos de cada um
desses moveis. Com relagdo a essa planilha e ao Excel 2010, julgue o item seguinte.

Para se inserir na célula D2 o prego total das duas mesas e na célula D3, o prego total das oito cadeiras, é suficiente
realizar a seguinte sequéncia de agdes: clicar a célula D2; digitar =B2*C2 e, em sequida, teclar Enter; clicar a célula
D2 com o botdo direito do mouse e, na lista de op¢des que surge em decorréncia dessa acdo, clicar a opcdo Copiar;
clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla Ctrl e, em sequida, acionar a tecla V

33.(CESPE - SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém dados de times de um
campeonato de futebol. Com relacdo a essa figura, julgue os itens que se sequem.
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/s -
O botao ‘2 possui funcionalidades que podem ser utilizadas para excluir todos os elementos da célula ou

remover seletivamente a formatacdo, o conteddo ou os comentarios.

34. (CESPE - SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém dados de times de um
campeonato de futebol. Com relacdo a essa figura, julgue os itens que se sequem.

Ao seclicaracélulaBie, emseguida, o botao N , sera aplicado negrito ao contetdo dessa célula. Se, em seguida,

for clicado o botdo ‘, e a célula Cz, serd aplicado negrito também a célula Ca.

35.(CESPE — SEGESP/AL - Todos os cargos - 2013)
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicdo, julgue o item seguinte.

Ao se digitar, na célula E2, a expressao =B2+C2+D2/3 e, em sequida, pressionar a tecla E—’I, aparecera na célula

E2, o nUmero 8o.

36. (CESPE - SEGESP/AL - Todos os cargos - 2013)
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicdo, julgue o item seguinte.

Para se aplicar negrito aos conteudos das células B2, C2 e D2, é suficiente clicar o centro da célula B2, pressionar

e manter pressionada a tecla ﬂl, clicar o centro da célula D2, liberar a tecla =) o clicar N

37.(CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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1 Planilha Orgamento Pessoal - 2013

2 Janeir Fevereir Mar

c < (0/c)* aneiro evereiro arco

3 RS RS RS

4 Salario C RS 2.000,00 RS 2.500,00 RS 2.500,00

5 Aluguel D RS 350,00 RS 350,00 RS 450,00
| 6 Agua D R$ 5000 R$ 50,00 RS 55,00
7 Luz D RS 45,00 RS 25,00 RS 34,00

8 Telefone D RS 35,00 RS 35,00 RS 35,00
|| 9 Alimentagdo D RS 300,00 RS 300,00 RS 300,00
i 10
f 11 Total de despesas 780 760 874
f 12 Receitas - Despesas 1220 1740 1626

13
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|| P
4 «» ¥ Panl | Plan2 /Plan3 . %3 0Kl . J— 0|
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que apresenta uma planilha em edicdo nesse software,
julgue os itens seguintes.

Ao se selecionar as células C2 e D2 e, com 0 mouse, arrastar a al¢a de preenchimento até a célula H2, os meses de
mar¢o a junho serdo incluidos automaticamente nas células de E2 a H2, respectivamente.

38. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edicdo, julgue os itens seguintes.

O recurso de autossoma — Y — facilita a soma dos valores de um conjunto de células.

39. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edicdo, julgue os itens seguintes.

Ao se posicionar o cursor na célula As e, em seguida, acionar o conjunto de teclas CTRL, SHIFT e L, sera possivel,
apos mais alguns passos, habilitar a filtragem de um conjunto de células.

40. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com uma planilha
em edicdo, julgue os itens seguintes.

O caractere D poderia ter sido inserido simultaneamente nas células de B6aBg, mediante o seguinte
procedimento: selecionar as células de B5 a Bg, digitar o caractere D e, em seguida, pressionar a combinagao de
teclas CTRL e ENTER.

41. (CESPE —-MTE - Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relagdo ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados de uma planilhaem
processe de edicdo, julgue os proximos itens.

Para se calcular as somas do saldrio e da gratificacdo de Jodo, de José e de Maria, inserindo os resultados,
respectivamente, nas células D2, D3 e Dy, é suficiente realizar a sequinte sequéncia de a¢des: clicar a célula D2,

nter

digitar =B2+C2 e, em sequida, teclar =——; posicionar o ponteiro do mouse sobre o canto inferior direito da célula

D2; pressionar e manter pressionado o botao esquerdo do mouse; arrastar o mouse até que seu ponteiro esteja
posicionado no canto inferior direito da célula D4; finalmente, soltar o botao esquerdo do mouse.

42. (CESPE —-MTE - Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relacao ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados de uma planilhaem
processe de edicao, julgue os proximos itens.

Para se selecionar o conjunto formado pelas células A2, A3 e Ay, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de a¢des:
. , : shit] ,
clicar a célula A2, manter pressionada a tecla —'l e clicar a célula A4.
43. (CESPE - DEPEN - Agente penitenciario - 2013)

Julgue o préximo item, relativo a edi¢ao de planilhas.

Ao se salvar uma planilha em edi¢ao no Microsoft Excel 2010 em configuragao padrao, sera criado um arquivo com
extensao .PPS que podera ser exibido no navegador de Internet.

44. (CESPE - TEC/RO — Auditor de Controle Externo: Direito - 2013)
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Com base na figura acima, que ilustra uma planilha do Excel 2010, julgue o item seguinte.

O conteudo da célula E3 da planilha em edicdo serd igual a 8, apos a realizagdo do seguinte procedimento: clicar a

célula E3, digitar =B3+C3+D3/3 e teclar E"Ite.'l.

45. (CESPE - DEPEN - Especialista — Todas as areas - 2013)
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Considerando asfiguras|, Il e lllacima, que apresentam, respectivamente, janelas dos programas Word 2010, Excel
2010 e PowerPoint 2010, julgue o item a sequir.

Na situacdo mostrada na figura I, para se calcular o produto dos numeros contidos nas células B2 e C2 e
disponibilizar o resultado na célula D2, bem como para se calcular o produto dos numeros contidos nas células B3
e C3 e disponibilizar o resultado na célula D3, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de agdes: clicar a célula D2;

’E'nerl. _ ) o _ '.';,

digitar =B2*C2 e, em seguida, teclar » clicar a célula D2 com o botao direito do mouse; clicar Lzl-g na

Cirl |_
lista de opgdes que aparecer; clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla s teclar a
Vv

46. (CESPE — MS - Todos os cargos - 2013)
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Janela do Word 2010 Janela do PowerPoint 2010 Janela do Excel 2010

As figuras acima mostram janelas do Word 2010, do PowerPoint 2010 e do Excel 2010. Com relagdo a essas janelas
e a esses programas, julgue o item subsequente.

Sabendo-se que a planilha do Excel 2010 mostra valores de contas de luz e dgua dos meses de janeiro e fevereiro,
é correto afirmar que, para inserir a soma das contas de luz relativas a esses dois meses na célula D2 e a soma das
contas de agua na célula D3, serd suficiente executar a sequinte sequéncia de agdes: clicar a célula D2; digitar

; - =
. Enter . , . EF T , . |j
=B2+C2 e, em sequida, teclar —]; clicar novamente a célula D2 e clicar ~*; clicar a célula D3 e clicar “—.

47. (CESPE — MI - Todos os cargos - 2013)
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Na situagdo ilustrada na janela lll, ao se clicar a célula B1, se pressionar e manter pressionada a tecla ese

clicar a célula B3, sera selecionado o grupo de células formado apenas pelas células B1 e B3.

48. (CESPE — Unipampa — Nivel superior - 2013)
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Operagdes com Polindmios
Clique para adidonar anotacBes :

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma janela do PowerPoint
2010, julgue o item que se segue.

Utilizando-se o Excel, a seguinte sequéncia de a¢les sera suficiente para selecionar o grupo de células formado

. . . . . S .
pelas células B1, C1 e D1: clicar a célula B1; pressionar e manter pressionada a tecla (] clicar a célula D1.

49. (CESPE - Unipampa - Nivel superior - 2013)
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Clique para adidonar anotacBes

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma janela do PowerPoint
2010, julgue o item que se segue.
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Utilizando-se o Excel, para calcular o preco total das cadeiras e inserir o resultado na célula D3, é suficiente realizar

Enter

a seguinte sequéncia de operagdes: clicar a célula D3, digitar B3xC3 e, em seqguida, pressionar a tecla fra]

5o. (CESPE - PC/AL — Agente de policia - 2012)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢do em um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Considere que o numero 200 seja inserido na célula A1 e 0 nUmero 100 seja inserido na célula A2. Nessa situagao,
para que o resultado do produto do contetdo das células A1 e A2 conste da célula Bz, é correto que o contetddo da
célula B1tenha a seguinte sintaxe: =A2*Ax.

51.(CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢dao em um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

A ferramenta & , cuja funcdo é recortar, pode ser acessada, também, por meio das teclas de atalho Ctrl+X.

52.(CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Por meio da ferramenta J , € possivel, entre outras tarefas, copiar o contetdo da area de transferéncia do
Windows e cola-lo na célula desejada, sendo possivel, ainda, formatar o estilo de uma célula em moeda, por

exemplo.

53.(CESPE - Policia Federal - Agente de policia federal - 2012)
Acerca do Excel 2010, julgue os itens seguintes.

Um usudrio que deseje que todos os valores contidos nas células de B2 até B16 de uma planilha Excel sejam
automaticamente formatados para o tipo numero e o formato moeda (R$) pode fazé-lo mediante a seguinte
sequéncia de acdes: selecionar as células desejadas; clicar, na barra de ferramentas do Excel, a op¢ao Formato de
NuUmero de Contabilizagao; e, por fim, selecionar a unidade monetaria desejada.

54. (CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria - 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Caso queira inserir, em uma planilha do Excel 2010, um grafico do tipo coluna, o usuario podera escolher entre
opg¢des de graficos em 2D e 3D, além de 4D, com a opgao de linha do tempo.

55.(CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Em uma planilha do Excel 2010, ao se clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, é possivel formatar a
célula com o formato do tipo moeda.
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1. E 15. E 29. C 43. E
2. E 16. C 30. C 44. C
3. E 17. C 31. E 45. C
4. C 18. C 32. C 46. C
5. D 19. C 33. C 47. C
6. C 20. C 34. C 48. C
7. E 21. C 35. E 49. E
8. C 22. C 36. C 50. C
9. E 23. C 37. C 51. C
10. C 24. E 38. C 52. E
11. C 25. E 39. C 53. C
12. C 26. E 40. C 54. E
13. E 27. E 41. E 55. C
14. C 28. C 42. C

Resumo direcionado

Veja a seguir um resumao que eu preparei com tudo o que vimos de mais importante nesta aula. Espero que

vocé ja tenha feito o seu resumo também, e utilize 0 meu para verificar se ficou faltando colocar algo @) .

EXCEL
XLSX (extensdo padrao)

XLTX (modelo) e XLS (versdes 97-2003)

REFERENCIA

A$16 Travamento apenas na linha 16
$A16 Travamento apenas na coluna A

$A$16 Travamento completo da célula A16
A16 Nenhum travamento
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PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

Formatacao Condicional - analisara o conteudo da célula, de alguma forma, e aplicara o estilo definido pelo
usuario para tal conteudo.

Classificar — utilizagdo de critérios nas colunas para ordenar os registros das linhas. Exemplo: atualizar lista
de alunos da nota mais alta para a mais baixa.

, E

Normal Bom Incorreto Neutra gm0 EX T AorSoma - B [ﬁ
B H [T Preencher~ z
Calculo Célula Ving Entrada | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
- - £ Limpar~ &Filtrar = Selecionar -
Estilo Células 8| Clossificarde AaZ
Z| ClassificardeZa A
Personalizar Classificagdo.
R 5 T u v w X Y
e W Filtmn
Personalizar Classificagio
Nome Entrada saida saldo .
- Escolha mais opgées; por
Antonio 10 46 -36 exemplo, classificar por varias
Barbosa 30 67 -37] colunas oulinhas &
i @ 20 2 classificagBes que diferenciam
maitisculas & mindsculas.
Dalton 56 10 26|
FoxTrot 30 100 -10|
[ 41 Adicionar Nivel ][ < Excluir ivel | 2 Copiar hivel ]| [ @psées.. | 71 Meus dados contém cabegalhos
Coluna Classificar em

Ordepg
= =

Filtrar — aplicacdo de critérios nas colunas para exibir somente as linhas que atendem ao critério.

3 Nome |~ | - |Entradz ~ ~ | Saida |Z| ~ Saldo |~

4 FoxTrot %] Classificar do Menor para o Maior -10

5 Eliana %l Clagsificar do Maior para o0 Menor 0

5 Barbos3 Classificar por Cor 3 37

7 Antonig -36

8 Carlos 20

a Dalton 46 A B C D E F G H

10 Eiltros de Namero 3 1

11 2

12 Pesquisar P 3 Nome |+ - | Entrad: ~ - | Saida |-T - |Saldo |~

13 -1 Selecionar Tudo) 4 FoxTrot 90 100 10
10

14 20 8 Carlos 40 20 20|

15 46 g Dalton 56 10 46|

16 ---Eﬁ? 10

v Ign

18

19

20

21

2

23

Atingir meta — com base em um valor desejado para uma célula, o Excel ajusta o valor de outras.

Rastrear Dependentes e Rastrear Precedentes — Rastrear precedentes serve para, selecionada uma célula,

saber quais células ou intervalos a alimentam. Rastrear dependentes faz exatamente o contrario: dada uma célula,
informa quais outras células dependem dela.

Validag¢do de Dados - controlar o conteudo a ser inserido em uma célula. Pode-se escolher dentre diversos
tipos de entrada e regras, bem como colocar uma mensagem de entrada (para orientar o usuario quanto ao
preenchimento da célula) e alertas de erro (quando o usuario ndo respeita os critérios de validagao).

Graficos — é possivel criar graficos selecionando o universo de dados, indo na Guia Inserir, grupo de
comandos Graficos.
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