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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 Preparatéria 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 (Especializacdgo em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e a ESAF,
respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, apos 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 proval

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

3 de 112| www.direcaoconcursos.com.br a) DIREcAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Curso Bdsico de Informdtica para Concursos AOCP Aula 0o

Vocé nunca estudou Informatica para concursos? Nao tem problema, este curso também te atende. Nos
veremos toda a teoria que vocé precisa e resolveremos centenas de exercicios para que vocé possa praticar
bastante cada aspecto estudado. Minha recomendacao, 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

Nosso curso abordara os principais topicos que foram exigidos pela banca AOCP nos Ultimos editais
publicados.

O nosso curso esta organizado da sequinte forma:

Aula Conteudo da aula
00 Utilizagdo dos editores de planilhas (Microsoft Excel). - 1a Parte
o1 Utilizagdo dos editores de planilhas (Microsoft Excel). - 2a Parte
02 Utilizagdo dos editores de texto (Microsoft Word)
03 Utilizagdo do Microsoft PowerPoint.
04 Conceitos bdsicos de Hardware; Periféricos de computadores. - 1a parte
05 Conceitos basicos de Hardware; Periféricos de computadores. — 2a parte
06 Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet.
07 Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome.
08 Busca e pesquisa na Web, mecanismos de busca na Web.
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09 Utilizagdo e configuragdo de e-mail no Microsoft Outlook.
10 Ambientes operacionais: utilizagdo dos sistemas operacionais Windows.
11 Conhecimento e utilizagdo dos principais softwares utilitdrios.

Seguranca na internet; virus de computadores; Spyware; Malware; Phishing. Transferéncia de
12

arquivos pela internet.

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 2019 da ferramenta, e logo no comego do material nés destacamos as
novidades do mesmo em relagdo a versoes anteriores.

Aos estudos!

CONCURSOS
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Microsoft Excel

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 2019, 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 2019 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 2019 pertence a uma suite de aplicativos chamada
Microsoft” Microsoft Office 2019. Esta é a versao que sucedeu o Office 2016,
Excel 2016 Office 2013, 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.

L ]os

Isso quer dizer que, quando, por exemplo, o
Office 2019 foi langado, os assinantes do Office 365 Oﬁ‘ 365
que estavam com o Office 2016 instalado puderam |Ce

fazer o upgrade para a versdo 2019 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 nao confunde mais: versdo de Office é 2019, 2016, 2013... e Office 365 é um servico 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 navegagdo 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 numeérica, 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 memdria 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 2013 em diante, 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 aplicagao, 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.

A caixa de nome, a esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célula esta ativa, pronta para
a insercdo, modificagcdo ou exclusao de dados. A célula é identificada pela juncdo 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 - Bucel
Arquivo Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenval
9 Calibri KA S==%- & |Gl - |:_-'-r
0 Ep - [E
Colar‘! N I 5§ - v {‘).A. ====3= B &0 om % 8 Formati
- “ " Condicic
Area de Transf.., @ Fonte [F] Alinhamento ] Nimero [F]
D20 - %
A B c D E F B H | T |
10
1l Caixa de nome Col
B olunas
13
14}
15|
16|
17|
12|
B 4 -
20 1 Célula Ativa
21
22|
23 |
24 |
25 |
26 |
27 .
»| Linhas
29 |
30|
31|
32
E

Figura 3. Tela de utilizagdo do Excel: 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.

H Pastal - Excel

Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor 2 Diga-me o quev

ala cm - = = -
Calibri 11 A A == = Geral - = }
D E‘@ - _ 9’
Coalar i N I 5~ === &3 - 2. op om0 =L Forrr?a.tagﬁo Farmatar 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.
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FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opg¢oes € 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
Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisso  Exibir  Desenvolvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer £
LTI _— . o= = -: y g‘“lnsem - >- A s )
Calibri M A A T == - E Geral - - D o Y
C!jEB‘ Ty (2] Fi " Fi tp Estilos d E"E}((Iu\r . ' Clzf Local
olar NI s-| &, . L === e - 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 = O
Arquivo [EEDIGENLTSEN |nserir | Layout da Pagina | Formulas | Dados | Rewvisdo | bubir | Desenvolvedor Q' Diga-me
= — = = -
T & - == E* % % Formatagdo Condicional - E L
D Bz - = = = w ; G Formatar comao Tabela - B .
Colar o Muamero Células Edigao
o =3 ¥ ~ [P Estilos 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 Opg¢oes, importantissima para a configuracao de varios aspectos

do Excel, de forma geral.
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Exportar
Publicar

Fechar
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Comentdrios
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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”

13

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 (+) 1 *

Pronto

Figura 10. Barra de Status

(AOCP - FUNDASUS - Agente Comunitario de Saide —2015)

Assinale a alternativa que apresenta a denominagdo correta para o Software representado na imagem a
sequir.

TLEEBL
-
Inicio Insecir Layout da Pagina Férmulas Dados Revi

4_) : Cadri S AN AT | |
Colat 7 N I §-[Z-d-Ax |EZFA RS
Ared de Transt.., '= Foote . A
T — ‘
T T T E F G

| —
2
2

a) MS-Excel.
b) MS-Word.
c) Paint.

d) Internet.
e) E-Mail.

Comentarios: Com facilidade, vocé reconhece tratar-se do Microsoft Excel. Pra ser mais exato, na versio 2007.
Resposta certa, alternativa a).
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Principais novidades da versao 2019/2016 do Excel

Em relagdo ao Excel 2013

Prof. Victor Dalton
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Guia Exibir: A Guia Exibicdo, no Excel 2013 e anteriores, agora é chamada de Guia Exibir.

Em relagao ao Excel 2010

OneDrive: é possivel utilizar o armazenamento em nuvem do OneDrive, que é da propria Microsoft,

baixando e salvando arquivos na nuvem.

Em relagao ao Excel 2007

Guia Pagina Inicial: A Guia Inicio, do Excel 2007, agora é chamada de Guia Pagina Inicial.

Guia Arquivo: O Botao Office, presente no Excel 2007, foi substituido pela Guia Arquivo.

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

r- - H :m Pagina Inicial
@ [ satvar
Novo Salvar como
. [ Abrir
7 Abrir
[ Fechar
ud Guardar
H Guardar Como » Recente
MNovo
,_EJ Imprimir »
Imprimir
ﬁ Preparar » ;
Salvar e Enviar
] . i
‘Q Enyiar » Ajuda
2] Opcdes
; >
Publicar _
== E sair
L
aill Eechar

Informacoes sobre o(a) Pastal

. Permissdes
’[."_ij‘l? Qualquer pessoa poede abrir,
copiar e alterar qualquer parte
Proteger Pasta desta pasta de trabalho.

de Trabalhe =

Preparar para
Compartilhamento
Antes de compartilhar este

Ty
5

Verificando arquivo, saiba que ele contém:
Problemas = .
Propriedades do
documente e nome do
autor
VersGes
L
&) ] Mio ha nenhuma versio
. anterior deste arquive.
Gerenciar
Versdes -

AL TR USRS\ SET U LALET |

Exibicao

Suplementos & e (=1

Propriedades

Tamanho
Titulo
Marcas
Categorias

Datas Relacionadas

Ultima Modificacio

Criado

Hoje, 17:25

Ultima Impressio

Pessoas Relacionadas

Autor

Camara dos D..,

Ultima Modificacdo por

Maostrar Todas as Propriedades

Figura 11. Veja o Botdo Office, a esquerda, sobreposto pela Guia Arquivo, mais a direita.

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?
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Comandos béasicos em planilhas

Criando/abrindo uma pasta de trabalho

Prof. Victor Dalton

Aula oo

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na Guia Arquivo, e, em seqguida, no item Novo. L3 serdo
sugeridos diversos modelos de planilhas pré-formatados pelo Excel, além da tradicional Pasta de Trabalho em

branco.

©

Informagaes

Novo

Novo

Abrir Pracurar modelos online

Pesquisas sugeridas:  Orgamento

- Fatura  Calenddrios Despesa  Lista

Salvar como

Compartilhar 6
Fazer
um tour

Bem-vindo ao Excel
Conta

Opgaes

Suplementos - pr——r
Mo

LISTA DE FILMES ! :

By
el

Lista de filmes

Planejador de férias

Pastal - Excel

o

Empréstimo  Plano  Inventério  Cronograma

e —

RS 4,000 renas
RS 5,933 corpecas
RS 1933 s e o

Lista de aniversarios

BIEIAT

Lista de compras

Inventario doméstico

Figura 12. Criando uma pasta de trabalho nova, em branco.

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

O comando CTRI + A, no teclado, conduz diretamente a opgao Abrir.

©

Informagées

Abrir

Novo

i @ Pastas de Trabalho Recentes
rir

Salvar i
&& OneDrive — Personal

Salvar como

El:l Computador

Imprimir

Compartilhar

+ Adicionar um local
Exportar

Fechar

Pastal - Excel

Pastas de Trabalho Recentes

Gastos mensaisxlsx
Documentos

Pastalxlsx
Area de Trabalho

Cronograma Andrew TJ-PAxlIsx
Area de Trabalho

Figura 13. Abrindo um arquivo existente.
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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 (——). 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.

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 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

&&, OneDrive - Personal E;I Computador

Abrir
Pastas Recentes
Sak — o
et Etl Computador Area de Trabalho
ey
Salvar como Documentos

Imprimir
oo 93' " v Bibliotecas + Documentos » - Pesquisar Documentos )
Compartiihar

Organizar + Nova pasta 8= v @

Exportar

@ Micosoitcel  —  Biblioteca Documentos

Inclui: 2 locais

Organizar por:  Pasta =
Fechar

e Fa\.rorltos Nome . Tipe Tamanho m
Bl Area de Trabalhol__| I/ VIGOEIDS FErSONANZAaos ao WITICE Fasta ae arquivos
Canta & Downloads | My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos | |
? Dropboex | NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
Opghes £ Google Drive |, samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos L
Supl t l;;l Locais L. SelfMv 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos 1
Suplementos ~
& OneDrive |, Wendershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
- [} Gastos mensais.xlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8KB J
Nome do arquivo:  [EE ] -
Tipo: asta de Trabalhe do Excel (*.xdsx) -
Autores: VictorDalton Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
[ Salvar Miniatura
“ Ocultar pastas Ferramentas  ~

Figura 14. 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.
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|:| Sempre criar backup
Compartilhamento de arquivos

Senha de protecio: | ssssss|

Senha de gravacio: sssessss

|:| Recomendavel somente leitura

[ K ] [ Cancelar

Figura 15. 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 Opgoes, existe uma opcao chamada Salvar. L3, é possivel pré-configurar o formato
padrdo de salvamento, o local do arquivo de AutoRecuperacdo e o periodo de salvamento automatico (pré-
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.

Opgdes do Excel ‘Ml |
——
Geral - 5
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas. F
Formulas
iczo de Texto Salvar pastas de trabalho
"
‘\ Salvar Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) El [_
oy
a Salvar informagdes de AutoRecuperagdo a cada |10 = minutos =
lo
Avangado Manter a dltima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar u

Personalizar Faixa de Opgées Local do arquivo de AutoRecuperagdo: | Gh\Users\VictorDalton\AppData\Roaming'\Microsoft\Excell

R . [] Nao mostrar o Backstage ao abrir ou salvar arquives
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido . L.
Maostrar mais lugares para salvar, mesmo se for necessdrio se conectar,

Suplementos [] Sahvar no Computador por Padrio

Central de Confiabilidade Localizagdo padrie do arquive local: | C\Users\VictarDalton\Documents

Local padrdo de modelos pessoais:

AutoRecuperar excegdes para: Pastal xlsx El
[T Desapilitar a AutcRecuperacdo 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:
() No local dos rascunhos de servidor deste computador

@ Mo Cache de Documentos do Office
Local dos rascunhos do servider. | C\Users\VictorDalton\Documents\Rascunhos do SharePoint),

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

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

Figura 16. Opgdes do Excel: item salvar.

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

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

2 B -

Victor Barbosa -

[m|

9) e 0 ALT + F4 (comando do Windows, valido para qualquer aplicativo), sdéo 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 aplicagéo. Experimente em um computador!
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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.

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
backstage.

Uma peculiaridade do Excel, além das varias fungoes padrao
de impressdo, é permitir que o usuario possa imprimir somente as
Planilhas Ativas (com algum preenchimento), Toda a Pasta de
Trabalho ou apenas Imprimir Selecao, que é algum conjunto de
células previamente selecionado pelo usuario na pasta de trabalho.

[I Ad
21 cmu29.7 cm

:|:|:| Margens Personalizadas -

©®©

Informagées
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Suplementos ~

Imprimir

Cépias: |1

4k

=

Imprimir

Impressora

HP Deskjet 5520 series (Rede)
-
Pronto

~r

[

Propriedades de Impressora
Configuracoes

E| Imprimir Selecao .
primil a selegdo..

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Imprimir Selegio
Imnprimir somente a selecdo atual

Ad
21 cmx29.7 cm

Margens Personalizadas -

=0 [@me |

[M[™ Sem Dimensienamento
DD Sam Dimensionamento Dmo Imprimir planilhas em tama...
Confiautar Péai
Dm Irnprimir planilhas em tama... SR
P P
em Dimensionamento
[ | pem Pimens
D Imprimir planilhas em tamanhao real . . T . .
100 Ainda, um recurso muito Util € o dimensionamento. Nele,
4 Ajustar Planilha em Uma Pagina é possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou ajustar todas
»[J¢ Reduzira copia impressa para ajusta-la em r . . . , .
¥ Umapagina as colunas (ou linhas) em uma pagina. Afinal, € muito comum
e Austar Todas as Colunas em Uma Pégina que acriacdo de planilhas “transborde” uma folha de papel, o que
% Reduzir a cépia impressa para que caiba na Lo . . o
largura de uma pagina prejudica a visualizagdo impressa.
& Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
[ jl: Reduzir a copia impressa para que caiba na
* altura de urna pagina
Opgoes de Dimensionamento Personalizado...
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Curso Bdsico de Informdtica para Concursos AOCP
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.

15
16
17
18
19
20 Inserir...
21
Excluir
22
23 Renomear
24 Mover ou Copiar...
25 Exibir Cédigo
28 Proteger Planilha...
2 Cor da Guia
28
29 Ccultar
30
31 Selecionar Todas as Planilhas

PRONTO

Figura 17. No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar, remover, renomear, dentre outras
funcionalidades.

Proteger planilha

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

E Selecionar células bloqueadas

-~
¥ Selecionar células desblogqueadas B
| Formatar células J

|| Formatar colunas

|| Formatar linhas
| Inserir colunas
| Inserir linhas

| Inserir hiperlinks
|| Excluir colunas

| Excluir linhas

] [ Cancelar

Figura 18. Na funcionalidade proteger planilhas, é possivel delimitar em detalhes o nivel de protegdo.

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

CONCURSOS
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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. Conhega:

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 H30, 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 usuério, 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 conteuddo.

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 niumero 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 numero 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 sdao comandos bem elementares. Existem
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muitos outros, mas ndo vou desperdicar o seu tempo, ainda mais com a quantidade ENORME de conteudo que
vocé tem que estudar para concurso.

INTERVALO

Por outro lado, o conceito de intervalo é FUNDAMENTAL! Preste MUITA ATENCAO nesses dois pontos, ndo
s6 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.

Exemplos:
G24:K33
B c D E F G H 1 J K L
16
17
18
19
ES) dfdfdf
21
22
23
b7}
%
2
2
28
29
30
31
32
33
34
Figura 19.
E18:L18
B C D] E F G H I J K L
16
17
18 |
19
Figura 20.
F3:F8
B C D E F
1
2
3
4 dfdfdf
5
6 dfdfd
7
8
2]
Figura 21.
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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!

Para selecionar intervalos (ou ndo):

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¢ Avancga 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 H30, montara o intervalo
(A30:H30), se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL + —» Seleciona até a Ultima coluna com conteudo inserido pelo usudrio, 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, montard o intervalo (BB1:BB43),
se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL +¢ Seleciona até a ultima linha com conteudo 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 nUmero 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 nUmero 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.
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INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS

Ao clicar com o botao direito sobre uma linha ou uma coluna, a opgao Inserir (ou excluir) permite que linhas
ou colunas sejam inseridas (ou excluidas).

Por padrdo, 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.

Yicaibi ~[11 «| & 4 T~ 06
18 18
= - v T e 50 00 e
wNI= & A S8 Pargue 19 Parque
20l Casa 20
21 b Recortar 21 Casa
22 By Copiar 22
23 -D Opgies de Colagem: 23
24 = 24
25 0 = 25
26 Colar Especial... 2%
27 Inserir 27
28 Excluir 28
29 L » 29
30 impar EEI’"IEELIEC 30
31 Formatar células... 21
32 Altura da Linha... 32
33 Ocultar 33
34 34

Re-exibir
33 35
1

Figura 22. Insercdo 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, entdo, iniciar nosso aprendizado na
manipula¢do 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 representacdo 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

ABC
123
12
=
i

Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

Hora
00:00:00

(7 Porcentagem
O se0000%
1/ Fragio

2 s

2 Cientifico
10 5,60E+01

ABC T‘exto
56

Mais Formatos de Nimera...

Figura 23. Tipos de dados e seus formatos no Excel.

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

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

Figura 24. Contabil e Moeda: sutilezas na representacdo. Atengdo para o zero, representado por um trago em contabil.

Curiosidade 1: o Excel alinha automaticamente textos a esquerda, e alinha nimeros, 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 | A

NI s- @ &4

—| ® -  E°Quebrar Texto Automaticamen!Bu Geral -
1 Copiar ~

o . &= = Mesclar e Centralizar ~
* Pincel de Formatagdo =]

e Transferéncia ] Fonte

- fr

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! Nao se realizam opera¢des matematicas sobre texto!

FORMULAS ~ DADOS  REVISAQ EXIBIGAD SUPLEMENTOS

==_ & ?F’QuabrarTaﬂo Automaticamente | Geral - = 2] Maormal Bi
= F)
= € 3= Mesclar e Centralizar - 2. op oo | 4§ £§ Formatacdo Formatar como E
! " Condicional = Tabela -
i 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 Fungdes.

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 digitagao no interior de uma célula ativa. Desde ja, 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 |Estrategia HHEHHHHHHHHBHHHI Estratégia 19.191.910.202.939.300.000,00
3 |Alunos  HEHEHREHEHHRRREE Alunos 1.101.010.101.010.100.000,00
4 |Casa | #HEHRHHHRHHHHAHRH Casa 123.456.789.098.765.000,00
5

Figura 25. Alargando coluna B para mostrar numeros “escondidos”.

| Observacao importante! o Excel nao esconde textos muito longos, a ndo ser que a op¢ao 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. ‘
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A5 - _ﬁ Aula de Excel com o Professor Victor Dalton
A B C o E F G F
1

2 |Estratégia HHHHHHHHY

3 |Alunos e ]

4 |Casa BHEHHEHE

5 |Au|a de E:_lcel com o Professor Victor Dalton
[

Referéncias e operadores basicos

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

operagdes matematicas envolvendo contetdos 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 jﬁ- =85/C5 C10 - j_\- =B5/C5
A B C A B C

1 1

2 2

3 3

4 4

5 |Numeros | 71 685 MNumeros 7 6
[} 6

7 |Soma 13 @7 |Soma 13
& |Subragdo 1 M5 |Subracgdo 1
9 |Produto 4289 |Produto 42
10 | piviso [=8s/cs 0|pivisgo 1,166667
11 |Potenciacéo 117.643 M1 Potenciacéo 117.649
12 |Radiciagdo 1,333083 M2 Radiciacdo 1,383088
13 3

Figura 26. llustragdo de operacdes matemadticas bdsicas envolvendo o conteudo das células Bs e C5. Repare que a informagdo armazenada na célula
(barra de formulas) é 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
Negacao -1
* (asterisco) Multiplicagdo 3*3
| (barra) Divisdo 3/3
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% (simbolo de percentagem)

A (acento circunflexo)

Operadores de Comparacgao
Operador de comparagao
= (sinal de igual)
> (sinal de maior)
< (sinal de menor)
>= (sinal de maior ou igual)
<= (sinal de menor ou igual)

<> (sinal de diferente)

Percentagem

Exponenciagao

Significado
Igual a
Maior que
Menor que
Maior ou igual a
Menor ou igual a

Diferente de

Prof. Victor Dalton

Aula oo

20%

372

Exemplo
A1=B1
A1>B1
A1<Ba

A1>=Ba
A1<=Ba

A1<>B1

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

Operadores de Texto
Operador de texto

& ("E" comercial)

Operadores de Referéncia
Operadores de referéncia

: (dois pontos)

; (ponto e virgula)

Significado

Liga ou concatena dois valores e
produz um valor de texto continuo

Significado

Operador de intervalo que produz
uma referéncia a todas as células
entre duas referéncias, incluindo as

duas referéncias

Operador de unidgo que combina
multiplas referéncias numa so6
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(espago) Operador de intersecao 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 fun¢des. Ainda, a hierarquia de operadores
matematicos também é respeitada no Excel, por ocasiao da auséncia dos parénteses.

MAXIMO — ~ X & Jv | =estcst2+raiz(zs) fco - Jv | =Bs*cs=2+RAIZ(26)
A B Cc A B C

1 1

2 2

4 4

5 |NGmeros | 71 6 M5 NOmeros 7 6
[} 6

7 7

g e

9 |Célculo completo |=+BS*(25"2 +RAIZ(36) | Bo |Cé|cu|0 completo I g0/
10 Q0

11 o

Figura 27. Formula envolvendo referéncias (Bs e C5), nimeros (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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3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

Prof. Victor Dalton
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] N o] P I N 0 P
5| 5
10 10
15
20
25
30
35
40
a5
50
55
60
70 65
70
=H
Figura 28. 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 célulg; 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 29. Al¢a 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! ©

29 de 112| www.direcaoconcursos.com.br a) DIRECAO

CONCURSOS



Curso Bdsico de Informdtica para Concursos AOCP

Prof. Victor Dalton
Aula oo

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 30. 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% Situagdo
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 férmula, 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
[° o =B9-C9

Figura 31. Al¢a 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?

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

MAXIMO

13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Namero

-

X v fo| Gy

B

C D

Multiplicador Resultado

[

9l

W s~ b w s

1 | =SAS16%C16 ll

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 ndo modifica a

referéncia (referéncia absoluta).

4) Solte o mouse.

14

15 Ndamero Multiplicador Resultado

16 1 9
L7 2 18
12 3 27
19 4 36
10 5 45
21 5] 54
22 7 63
3 8 72
24 9 81
25 =i}
6

7

Resultado

=SAS$16*C16
=SAS516*C17
=SAS$16*C18
=SAS516*C19
=SAS$16*C20
=SAS16*C21
=SAS$16*C22
=SA516*C23
=SAS16*C24

Figura 32. Al¢a 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 ndo sdo alterados.

O cifrao ($) 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.
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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.

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

A B C D E

=K12+D28

W 00 ~N & Bk W=

—
o

-

Y
-

Figura 33. Quando eu copiar a formula de B2 para E1o, qual serd a formula dentro desta célula?

Quando nos copiamos uma formula entre células no Excel, deve-se aplicar a referéncia relativa nas células
referenciadas na formula inicial, na mesma proporcdo do tamanho do deslocamento. Entdao 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=36 -> N20 + G36

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

Ah, e s6 ocorreu a referéncia relativa porque nos copiamos, ta? Se tivéssemos recortado, a formula seria
idéntica.
E muito importante entender este passo, pois iremos aumentar a dificuldade progressivamente... Minha

sugestao sempre serd 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:

CONCURSOS
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=SAS3+5BS2

W~ W=

Figura 34. O que acontecera quando eu copiar a formula de B3 para C6?

Este aqui é o exemplo mais facil: como ambas as células da férmula estao “travadas” pela referéncia absoluta
(por causa dos cifroes), ndo importa onde vocé cole a férmula: ela sempre sera =$A$3+$B$2 em qualquer célula!

Mas que tal a gente variar o exemplo desde ja?

=A3+5BS2

W~ o s W =

Figura 35. Agora sim! O que acontecerd quando eu copiar a formula de B3 para C6?

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

cifres).

Logo, ao deslocar uma coluna para a direita e trés linhas para baixo, de B3 para C6, A3 ird variar paraB6, e a

formula em C6 sera =C6+$Bs2.

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 sé mais este exemplo:
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=A3+$B2

[ ——————

w N o s N =

Figura 36. Preste atengdo na formula! Agora tem cifrdo somente antes do B (coluna), e ndo mais antes do 2(linha).

Venha comigo com calma: temos agora o desafio de deslocar a formula 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)

E a formula em D7 sera =C7+$B7.

Quer mais um Ultimo exemplo para finalizarmos?

A B C

|=F124D$15

0~ O AW N =

Figura 37. 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 serd =D7+Bs$15.

CONCURSOS
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Conseguiu entender? Entdo aqui estd seu prémio de mestre em referéncia absoluta,
relativa e mista!

Casoaindandotenhaentendido, por favor assista a videoaula, mas ndo passe por este ponto =
sem entender o assunto! E muito importante para concursos!

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

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.

F:ole]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA

D7 - ke l =Marketing!C5

oW pa

0 =] O un
IL\J\
£

Marketing | RH Y]

Figura 38.

Referéncia 3D

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

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

Tal fungdo, como ilustrada acima, selecionara 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 o caso mais raro, mas ja comecou a aparecer em concursos. E sim, possivel, referenciar uma célulaem
outro arquivo, prestando aten¢do na sintaxe:

='C:\Pasta\PastaEspecifica\[Pastadetrabalho.xlsx]Planilha1''$As5

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

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

1. (AOCP - ITEP/RN - Agente —2018)

Referéncia absoluta é um importante recurso do Microsoft Excel. Considerando a versdo 2010 e sua
instalagdo padrdo em Portugués do Brasil, qual das sequintes formulas apresenta uma utilizagdo correta de
referéncia absoluta no Microsoft Excel?

(A) =(sA1$+A2)/A3

(B) =ABSOLUTA(A2)

(C) =$(A1+A2)/A3%

(D) =ABS(A2)

(E) =($A%1+A2)/$A%$3

2. (AOCP - PM/TO - Cadete — 2018)

Considerando o Microsoft Excel 2013, versao em portugués, instalado no Sistema Operacional Windows 10,
em sua configuracao padrao, acerca da opcao de autopreenchimento de “copiar células”, observe os dados
contidos na imagem da planilha a seguir:

A B c D E F G H
1
2 Seq|Funciondrio |Saldrio Categoria|  Receber |Bonus[ RS 500,00 |
3 1 |Tais RS 5.000,00 2
s 2 |Rodolfo | RS 2.000,00 | 1 N
s 3 |larissa RS 2.500,00 1
s 4 |Rosa RS 3.500,00 3

Considere que, apos formatar a planilha, o usuario preencheu na célula E3 a sequinte formula:
=C3+H2*D3

Logo em seguida, pressionou a tecla ENTER para executar a formula e, entdo, clicou no canto inferior direito
da célula com o botdo esquerdo do mouse, conforme circulado na imagem, mantendo o botdo do mouse
pressionado e “arrastando” até a célula E6. Apos liberar o clique do mouse, os valores que serao exibidos nas
células E3, E4, E e E6 serdo, respectivamente:

A) 11000, 4000, 5000 € 7000.

B) 11000, 2000, 2500 e 3500.

(
(
(C) 6000, 2500, 3000 € 5000.
(D) 6000, 2000, 2500 € 3500.
(

E) 11000, 2500, 3000 € 12000.

1. Comentarios: Para utilizar a referéncia absoluta de forma correta, deve-se colocar o cifrdo antes da coluna e da linha de uma célula.
As alternativas b) e d) ndo utilizam referéncia absoluta, e as alternativas a) e c) colocam o cifrdo no lugar errado.
Resposta certa, alternativa e).

2. Comentarios: Questdo bem inteligente que envolve o conceito de referéncia relativa!

Ao utilizar o autopreenchimento e arrastar a formula até E6, teremos as seguintes férmulas de E3 até E6:
E3=C3+H2*D3

E4 =C4+H3*Dy4

E5 =C5+H4*Dsg
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E6 =C6+H5*D6

O interessante é saber que H3, H4 e Hs estdo vazios, logo, E4, E5 e E6 possuirdo os valores de C4, Cs e C6.
Em E3, temos = 5000 + 500%2 = 6000.

Resposta certa, alternativa d).

Conhecendo as funcionalidades da Faixa de Opcoes

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¢des, o proprio Excel
exibe uma descri¢do sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar no seu estudo!

Guia Pagina Inicial

Arquivo [EGIENWISEINN Inseir  LayoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Ewbir  Desenvolvedor Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer ,f:i. Comparti

= o= b = o
D & Calibri ‘MK T==® B Gl . D .} %‘“nsem 2 J%Y p
By - ~ & EEdur v .
Colar ¢ NI G§- & === e=a= » om0 Formatacdo Formatar como Estilosde Classificar Localizare
- - - "™ Condicional  Tabela~  Celula~ [ Formatar~ " eFiltrar~ Selecionar -
frea de Transferén... G Fonte I} Alinhamento I} Hiimerg IF} Estilg Células Edisﬁo
— — — — E—

A Guia Pagina Inicial é a mais utilizada pelos usuarios, e, como tal, merece uma atenc¢do 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] 3‘{, Recortar g P
D ER Copiar - Recortar (CTRL + X);

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

Area de Transferéncia T

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

Ainda, o Pincel de Formatagdo permite que vocé copie configuragdes 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 aplicacdo das configuragdes se repete sucessivamente, até que vocé pressione Esc

no teclado, ou clique sobre uma célula vazia. Experimente!
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B2 %

Nm

3,00

Figura 39. Com o clique duplo, o Pincel de Formatagdo permanece pressionado até que se pressione Esc no teclado, ou seja selecionada uma célula

vazia.

Devemos prestar um pouco de aten¢do ao Colar do Excel, pois, a depender do que esta sendo copiado,

existem muitas op¢oes diferentes de colagem (mais de 10!).

Calibri  -|11 ~| A" A" B~ o
NI =D-A-
SIEE‘E----‘ 11 |
Lem——— ! 3 Recortar
3 4 7
Fy Copiar
IE ﬁD Opgides de Colagem:
e il il il q
]
O Ly LA LEB 2

- 8-k

Colar Especial...
Inserir células copiadas...
Excluir...

Limpar conteddo

Filtrar 3
Classificar 3
' Inserir comentario
Eormatar células...

Escolher na Lista Suspensa...

Definir Mome...

000
~
Colar
L, ee; e d_l-‘
O Lk % 5
e il 5
Pl

Colar Valores

o il e
% P

123 *123 M23

Outras Opgdes para Colar

il il il

m &

Colar Especial...

-y
ol
&

Figura 4o. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, as Opgdes mais pertinentes do Excel sdo acionadas (em sua maioria, sdo op¢ées
oriundas da Guia Pagina Inicial). Perceba quantas opgées de colagem existem!

E possivel colar apenas o valor da célula, a férmula que ela contém, colar mantendo a formatacdo original,

colar com a formatacdo do destino, transpor (inverter colunas e linhas, se copiando um intervalo), colar realizando

operagdes matematicas... A opcdo Colar Especial ilustra esse rol.
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() Valores

() Formatog

() Comentarios

() Validacdo
Operacio

@ Menhuma

() Adicio

() Todos usando tema da origem
! Tudo, exceto bordas
! Larguras da coluna
| Férmulas e formatos de nimera

() Valores e formatos de ndmero

Todos os formatos condicionais de mesclagem

) Multiplicagio

(7) Divisdio
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() Subtracio

Dlgnorar em branco DIran;por

Colar vinculg Cancelar

Figura 41. Colar especial: canivete suigo!

GRUPO FONTE

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 formata¢do 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 botao direito do
mouse sobre a célula selecionada, ou o conjunto de células selecionado, e escolher a opcao Formatar Célula..., ou
utilizar o comando de atalho Ctrl+1, que faz a mesma coisa, ou, ainda, clicar no Iniciador de Caixa de Didlogo Fonte

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

Formatar Células ? »
Nomero | Alinhamento | Fonte Borda  Preenchimento  Protegio
Alinhamenta de texto Orientagio
Horizontal: *
Geral ~F *
- T
Vertical: Q - e
Inferior w x Texto +
o
.
Controle de texto .
] Quebrar texto automaticamente 0 7 [—
[ Redugir para caber
[7] Mesclar células
Da direita para a esquerda
Diregso do texto:
Contexto v
—

Figura 42. Caixa de Dialogo Formatar Células. Permite ajustar numero, alinhamento, fonte, borda, preenchimento e protecdo das
células.
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GRUPO ALINHAMENTO

E_!-' Quebrar Texto Automaticamente

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.

B H S s

PAGINAIMICIAL | INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS
oy X Recortar

Pastal - Excel
REVISAO EXBICAD supLl

Calibri i -|A A === #-  EFQuebrarTexto Automaticamente
ER Copiar -
Colar  bincel deFormatacie. ™ T S H- “-A- === &4 = Mescare 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 UG el  PAGIMAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS || REVISAO  EXIBICAO  SUP
3 o, . e | =
. 6 Recortar Calibri i -|& & ==[Z] - [EFQlebrar Texto Automaticamente
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!

Figura 43. Quebrar texto automaticamente: ilustragdo.

A opcao mesclar e centralizar (e suas subopcdes) permite que varias células sejam fundidas em uma s¢, e,
inclusive, permite que essa operagao seja desfeita.

[=] Mesclar & Centralizar - B2 - og oo 55 9
(|| Mesclar e Centralizar Niimero .
Mesclar através
B Mesclar Células
| [ Desfazer Mesclagem de Células L M

Figura 44. Mesclando células: ilustragdo.
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GRUPO NUMERO
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Esta guia possibilita a defini¢cdo do tipo de dado contido em uma célula.

E | MesclareCentralizar -

Alinhamento

% Quebrar Texto Automaticamente

era ormatar co

123  semformato especifico Tabela -

Nimero
56,00

Moeda

RS 56,00
Contabil
RS 56,00

Data Abreviada
25/02/1900

Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

Hora
00:00:00

Porcentagem
5600,00%

Fragao
56

Cientifico
5,60E+01

ABC Texto

56

Mais Formatos de Mamero...

Figura 45. 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),

sele¢do do formato porcentagem, insercao do separador de milhares (pontos), e a redu¢do ou aumento do nUmero

de casas decimais apds a virgula.

GRUPO ESTILO

n B D

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

Estilo
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O grupo estilo, além de facilitar a estilizagdo dos dados no formato de tabelas, ou mesmo a formatacdo
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 versdes 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
formatagao continue valendo mesmo que os dados sejam modificados. Isso ndo é bacana?

LUDUel PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIGAO SUPLEMENTOS

Loy X . | = == =" A
% Recartar Calibri “lu -JA A === ®-  E¢QuebrarTedo Automaticamente  |Geral - = = s 5 X El 2 AutoSom
Col & Copiar - I ) F ItEI Formatar Et\'d 1 Excluir Formats @ preencher
olar . NI s- In- CA- === &=3= [ Mesclore Centralizar - © . g5 om %) £y  Formatagio Formatar como Estilosde Inserir Excluir Formatar
= ¥ Pincel de Formatacio 2ol 4 B Mescar < Centraiar o A diconale  Tabela  Célla- | < - - & Limpar -
Area de Transferéncia [ Fonte [ Alinhamento ) Hidmero ] ’_—‘ A EmETs .
ealar Regras das Célul » E Maior do que...
v -
12 - fr =
T Regras de Primeiros/Ultimos » £
A 5 c D £ ; s H I ) P L M egras de Primeiros/Ultimos £ Menor do gue...
1
.H Barras de Dados r E Esté Entre...
2 -
3 |Antonio 10 46 -36
4 Barbosa 30 67 37 E] Escalas de Cor F B Elgual a..
5 |Carlos 40 20 20
6 |Dalton 56 10 46 Conjuntos de [cones » Texto que Contém...
7 Eliana 78 78 0
2 FoxTrot 90 100 -10 [ Nova Regra.. ’_—‘EI Uma Data que Ocorre...
9 3 Limpar Regras »
10
i IE Gerenciar Regras... D Valores Duplicados...

12
13
14

Meais Regras.

Figura 46. 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

= [

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células

Este grupo permite que células, linhas e colunas sejam excluidas, lembrando que tais funcionalidades
também sdo disponibilizadas quando se clica com o botao 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 formatac¢do da célula. Essa op¢ao também pode ser acessada por meio do clique com o botdo
direito do mouse, para uma célula, um grupo de células ou um intervalo selecionado. Além disso, CTRL + 1 é sua
tecla de atalho.
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Formatar Células

M | Alinh t Font | Borda | Preenchimento | Protecdo |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| calibri 1
- g - 8 -
I:I Italico 9 D
T Aharoni Megrito 10
T Andalus Negrito itélico 11 ]
T Angsana New 12
T AngsanaUPC 2 | |14 2
Sublinhado: Car:
[Nenhum [~] - [ Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
|:| Tachado
7] sobrescrito AaBbCcYyZz
|:| Subscrito

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

i OK ] [ Cancelar ]

Figura 47. Formatar células: interface completa para ajustes da célula.

GRUPO EDICAO

> AutoSoma A
Yy L

@ Preencher -

Classificar Localizar e

& Limpar~ e Filtrar ~ Selecionar =

Edicdo

O grupo edi¢do reune as ferramentas de edicdo 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 fun¢des matematicas

basicas. Se clicar diretamente sobre ele, a funcdo Soma sera oferecida, com o Excel sugerindo o intervalo que ele
julga ser a intencdo do usuario.
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ormatagdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar
wndicional Tabela Célula
Estilo Células
Q R 5 T U
Antonio 10 46
Barbosa 30 67
Carlos 40 20
Dalton 56 10
Eliana 78 78
FoxTrot 90 100
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1 Victor Barl

E AutoSoma - H

Preencher o )
. Classificar Localiza
£ Limpar~ e Filtrar = Selecion

Edicdo

=SOMA( W3 WS
SOMAnGmL: [ndm2]; ...

Figura 48. Fungdo Autosoma: ilustragdo.

Aula oo

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 Fung¢des, que tera o mesmo

resultado do que pressionar o botdo fx na Barra de Formulas.

L Vie

= EE')( ] > AutoSoma = A
IMSERIR Ly =080 O <y
& e

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células

E Soma

Media

Contar Mdmeros

Mazx

Min

Figura 49. Botdes com “fungdes” equivalentes: inserir fungées.

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.
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Eﬁkutnﬂuma v %Y H

@ Preencher =

Classificar Localizar e
= Limpar ~ e Filtrar = | Selecionar -

Classificarde & a 7
Classificarde £a &

Personalizar Classificagdo...

Filtro

Figura 50. 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 51. 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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Tim  ox Autosama -
Normal Incorreto gm = 2
- & = zy
Cilculo | célulavincu Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
- - - eFiltrar = Selecionar ~
Células 2| Classificarde AaZ
Zl ClassificardeZa A
Dersonalizar Classificagio. ..
S T X ¥
Q W_Filtra
| Personalizar Classificagio
Nome Entrada N
= Escolha mais opgées; por
Antonio 10 45 -26] exemplo, classificar por varias
Barbosa 30 67 -37 colunas ou linhas e
Carlos a0 20 2 classificagdes que diferenciam
. = = e maidsculas e mindsculas.
fon
Eliana 78 78 0
FoxTrot S0 100 -10|

['?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 53. 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 52. Selecionando os pardmetros para a classificagdo: coluna, pardmetro de classificagdo (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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Mome |~ - |Entrad: ~
FoxTrot 90
Eliana 73
Barbosa 30
Antonio 10
Carlos 40
Dalton 56

1
2
3
4
3
3]
7
8
2!

Figura 54. “Nome”, “Entrada”, "Saida” e “Saldo” agora possuem setas clicaveis.

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.

3 Nome | 7| - |Entrad: - | Saida |Z| - Saldo |+

4 FoxTrot #| Classificar do Menor para o Maior -10

5 Eliana %l Clagsificar do Maior para o0 Menor 0

& Barbos3 Classificar por Cor L3 =7

7 Antonia -36

8 Carlos 20

9 Dalton 46 A B C D E F G H

10 Filtros de Nimero v 1

11 2

12 Pesquisar bt 3 Nome |+ ~ | Entrad: * ~ Saida |-T * Saldo -

13 - (elecionar Tuda) 4 FoxTrat 30 100 -10
¥10

14 20 8 Carlos 40 20 20|

15 war ] Dalton 56 10 46|

16 EST 10

v ---Iﬁo

18

19

20

21

2

Figura 55. Repare que o filtro foi aplicado. As colunas de 5 a 7 foram escondidas, seus dados ndo foram excluidos.

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

(AOCP - ITEP/RN - Agente — 2018)

Na guia “Pagina Inicial” do Microsoft Excel 2010 (versdo padrdo em portugués do Brasil) existem icones que
podem ser utilizados para func¢des especificas. Assinale a alternativa que apresenta a fun¢do de cada icone
a seqguir.

*‘)0 '00
<3 ,00 >.0

icone 1 icone 2 icone 3
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(A) O icone 1 mostra op¢des de formatagao condicional de células; o icone 2 permite diminuir a precisao de
um numero em uma célula numérica; o icone 3 permite aumentar a precisdo de um numero em uma célula
numeérica.

(B) O icone 1 mostra op¢oes de formatagdo condicional de células; o icone 2 permite aumentar a precisdo
de um numero em uma célula numérica; o icone 3 permite diminuir a precisdo de um nUmero em uma célula
numérica.

(C) O icone 1 mostra opgoes de arredondamento condicional de células; o icone 2 permite diminuir a
precisdo de um numero em uma célula numérica; o icone 3 permite aumentar a precisdo de um numero em
uma célula numérica.

(D) O icone 1 mostra opg¢des de arredondamento condicional de células; o icone 2 permite aumentar a
precisdo de um numero em uma célula numérica; o icone 3 permite diminuir a precisdo de um numero em
uma célula numérica.

(E) O icone 1 mostra opgdes de arredondamento condicional de células; o icone 2 permite alterar o
separador decimal da planilha para ponto; o icone 3 permite alterar o separador decimal da planilha para
virgula.

Comentarios: Os icones 1,2 e 3, sdo, respectivamente, Formatagao Condicional, Aumentar Casas Decimais e Diminuir Casas Decimais.
Resposta certa, alternativa b).

Guia Dados
TOMTe] PAGINAIMICIAL  INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS [ DADOS || REVISAO EXIBIGAO SUPLEMENTOS 1. Victor Barbosa -
E° T [=] Conendes 8| Y EE =" Preenchimento Relampago B+ Cansalidar =B Agrupar ~
< AlZ -
B-A Remover Duplicatas D Teste de Hipéteses -  @E Desagrupar ~
Dbter Dados  Atualizar l_'l Classificar | Filtro Texto para _,
Externos*  Tudo-~ o T_o‘;iwangado Colunas =& Validagio de Dados - Eﬁ Subtotal
Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados 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:

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

duplicatas, e mantém apenas uma ocorréncia.

Valida¢ao 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 nao respeita os critérios de
validagdo).
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Validagdo de dados ? hed

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro
Critério de validacdo
Permitir:

Qualquer valor Ignorar em branco

MNimero inteiro
Decimal

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

Figura 56. 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.

@ | %

Testede Planilhade Agrupar C
Hipateses= Previsao =

Gerenciador de Cenarios...
Atingir Meta...

Tabela de Dados...

Figura 57. 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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Valor R$1.000,00 Status de Atingir Meta

Taxa de juros 1%

Prazo 240,9864866 L , _

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

- encontrou uma solugdo.
Valor de destino: 1000000
1 Valor atual: R$1.000.000,00 F

Cancelar

T T

Figura 58. 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 Férmulas

PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUT DA PAGINA DADOS  REVISAO  BXIBICAO  SUPLEMENTOS & Victor Bar.. =
fx 2 AutoSoma - Légica~ I - r_j_,\; =] Definir Nome - %30 Rastrear Precedentes  [5] h
. Usadas Recentemente = Texto = @ A I:I “fx Usar em Farmula DCE Rastrear Dependentes o - &2 -
FI:::;; E Financeira - @ Data e Hora - m - G;:-:;:;C:zr £ Criar a partir da Selegio E\ Rermover Setas - 'Z:.:?E:Z' JI::;::;:’: C(]:F;cojsod.e e
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Formulas Calculo
Figura 59.

A Guia Formulas também possui recursos interessantes para o Excel. Além de mostrar, de forma mais
explicita, a Biblioteca de Fungdes 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.
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K18 -
A B
1
2
3
4
5
6 |Affiliate ID L Sales
7 102 €
8 106 r
9 111 I
10 112 ¢
i 126 &
12 132 ¢
13 141 ¢
14 142 ¢
15 154
16 165 r
if 178 ¢
18] 204 ¢
19 225 r
20 234 v
21 245 ¢
22 251 €
23 257
24 283 ¢
25 317 &
26 325 €
27 332 1
28 3330
29 334 r
30 336 ¢
3 343 v
32 346 ¢
33 353 r
kT 358 ¢
35 361 L
36 362 ji
37 368 F
38

iDevAffiliate Accounts Payable
Report Date: 10-03-2016

10
2
29
21
8
85
7
12

— [==]

—

- o] .
—_ T R = B i e e i T )] ] k= RO L RS =

—= b2
— o7 OO
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5 =SOMA(F7:F37)

0

[N - R - R o R o R o R o o [ [ [ [ e [ o e R e R - R - R o R o o o R [ R o T o [ e e ]

E

10
2
29
21
8
85
7
12

— [==]

-
—

- o] .
—_ T R = B i e e i T )] ] k= RO L RS =

—= b2
— 07 00

Click the Excel Tabs (below) for each individual affiliate account to view a line item list of commissions.

Tier Sales Total Sale: Balance

52308.38
$348.52
90,27
54830
$466,95
$15264,40
$267,84
$2008.26
578,20
524,13
$102.80
$21629.49 7110.301
597,54
5,55
$405,25
5260727
515,00
$233.18
$15.00
$10935.20
596,60
5.80
$673,67
573,76
5284074
$606.,61
§1102.95
§22.50
$2277.02
$4077,04
$5.00

Figura 60. Ao ativar Rastrear Precedentes em K18, vemos referéncia ao intervalo F7:F37. Afinal, K18 € um somatério desse intervalo, o que pode ser
conferido na Barra de Formulas, na mesma imagem.

Mostrar Formulas — Quando habilitado, mostra as férmulas ou fun¢des que as células contém, ao invés de

mostrar os resultados das mesmas.

Verificagao 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).

€

B Verificagdo de Erros -
¥4 Verificacdo de Erros...
I Rastrear Erro

ha - - -
5 Referéncias Circulares #

Avaliar Férmula — Depura formulas complexas, para ajudar o usuario a conferir se a formula faz realmente

os calculos que o usuario deseja.

Janela de Inspec¢do — A janela de inspe¢do abre uma janela para que o usuario escolha algumas células e

monitore os valores que elas assumem conforme outras partes das planilhas sdo atualizadas.
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Janela de inspecao v X
?u&diciunarlnspegﬁu...

Pasta Planilha Mome Célula Valar Farmula

iDevAff... Accoud.. K18 577095,30 =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 Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer ,f:;'r Compa
E ) ] 7 - B2 - /E_\ | [l % Linha [5] Segmentacéo de Dados feas) 4 O
& 274 D v ° A s/ == Q
¢ . I ? el i — I ®‘I i Coluna 5 Linha do Tempo = .
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes Suplementos Graficos X _ Mapas  Grafico Mapa Hiperlink ~ Texto  Simbolos
Dindmica Recomendadas M M Recomendados L RGEAD SO Dindmico~ 3D~ I Ganhos/Perdas - M
Tabelas Graficos . Tours Minigraficos Filtros Links

Argquive Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Cores ~ ¥ & ?Lar ura: Automatica = | Linhas de Grade Titulos Avancar - T Alinhar~
Bl O 3 DO [ al g oo s -

Fontes ~ . h =" ED Altura: | Autornatica ~ Exibir Exibir 0 Recuar - Agrupar
Temas Margens Orientagdo Tamanho  Areade Cuebras Plano de Imprimir - o
o |§| Efeitos ~ - - - Impressio ~ Fundo Thulos 1] Escala: 100% = [ Imprimir [ imprimir  5; Painel de Selegio Girar
Temas Configuragdo de Pigina ra | Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha ] Organizar

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Exibir Desenvolvedor @ Diga-me
W Verificar Ortografia F ﬂ) E‘}._ + [ Proteger Planilha & Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
a
EZ] Dicionério de Sinénimos @ . &3 i Fproteger Pasta de Trabalho EZ Permitir que os Usuérios Editem Intervalos
Verificar Pesquisa  Traduzir Movo o
Acessibilidade  Inteligente Comentario ¥ ’E Compartilhar Pasta de Trabalho E} Controlar Alteragdies =
Revisdo de Texto Acessibilidade |deias Idioma Comentérios Alteragies

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Desenvalvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer

i -“‘E r1
I:I [£] Layout da Pagina Régua Barra de Férmulas Q [E)II Q Eliaalansd ED'_J IT

=H Organizar Tudo

Mormal Visualizacdo d.a 1] Modos de Exibicio Personalizados Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoom na Ec Jar Paingic - Alternar  Macros
Quebra de Pagina Selegdo 2l s Janelas - @
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Janela Macros

(AOCP - ITEP/RN - Agente Técnico — 2018)

Considerando o aplicativo de escritorio Microsoft Excel 2013 (instalagdo padrao em portugués), assinale a
alternativa que apresenta o caminho de passos que pode ser feito para criar um grafico de bolhas.

(A) Na guia “Inserir”, no grupo “graficos”, clique em “Outros Graficos”, clique em “Bolhas”.
(B) Na guia “Inserir”, no grupo “Outros Graficos”, clique em “Outros”, clique em “Bolhas”.
(C) Na guia "Revisao”, no grupo “graficos”, clique em “Novos Graficos”, clique em “Bolhas”.

(D) Na guia "Revisao”, no grupo “Recursos Graficos”, clique em “Outros Graficos”, clique em “Bolhas”.

53 de 112| www.direcaoconcursos.com.br a) DlRECAD

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Curso Bdsico de Informatica para Concursos AOCP Aula 0o

(E) Na guia "Dados”, no grupo “Inserir”, clique em “Graficos”, clique em “Bolhas".

Comentarios: No Excel, para inserir um grafico deve-se ir na Guia Inserir, no grupo de Comandos Gréaficos. Como “Bolhas” ndo é um dos modelos
mais adotados, escolhe-se a opgdo “Outros Gréficos”, e escolhe-se Bolhas.
Resposta certa, alternativa a).

Macros no Excel

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

Ao criar uma macro, vocé esta gravando cliques do mouse e pressionamentos de tecla. Depois de criar uma
macro, vocé pode edita-la para fazer pequenas altera¢des na maneira como ela funciona.

Os usos tipicos para macros sdo:
Acelerar as tarefas rotineiras de edi¢ao 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 opgdo de caixa de didlogo mais acessivel.
Automatizar uma sequéncia complexa de tarefas.

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

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

DESENVOLVEDOR

J D 'lj Gravar Macro

Yisual Macros
Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

Normalmente, a Guia Desenvolvedor ndo fica visivel para o usuario comum destas aplicagdes. 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, €, a
partir de entdo, terd os seus passos gravados pela aplicagdo. Ao gravar os cliques de mouse e pressionamentos de
tecla, o cédigo VBA sera gerado automaticamente.

Para executar uma Macro existente, pressiona-se o botdo Macros (Alt+F8), escolhe-se a macro pelo nome e
clica-se em Executar.

54 de 112| www.direcaoconcursos.com.br 9) DlRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton
Aula oo

Curso Bdsico de Informdtica para Concursos AOCP
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 lag D 2= ' p BN el 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 61. Criando um grdfico de linhas rapidamente com o Excel.

O Excel possui diversos formatos de grafico.
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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 62. Tipos de grdficos no Excel.

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
9 8 Janeiro Produto A 10 RS 5.000,00
10 9 Janeiro Produto C 5 RS 2.500,00
alil 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 Marcgo Produto B 6 RS 3.000,00
16 15 Marco Produto A 8 RS 4.000,00
17 16 Marco Produto C 5 RS 2.500,00
18 17 Margo Produto B 6 RS 3.000,00
19 18 Marco Produto A 9 RS 4.500,00
20 19 Marco Produto C 7 RS 3.500,00
21 20 Margo Produto B 4 RS 2.000,00
alal A R A e Moo olia A n s A ARR AN

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 serao filtros, quais serdo colunas, quais serdo linhas e quais serdo
valores a serem apreciados.

CONCURSOS
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Pedido
v| Més
v| Produto
v Quantidade
Valor
Y Filtros Il Colunas
Més
Més (Tudo) [+]
Rétulos de Linha E Soma de Quantidade
Produto A 103
Produto B 111
Produto C 185
Total Geral 399
= Linhas > Valores
Produto Soma de Quantida...

Confira, a esquerda, a tabela dinamica gerada pela combina¢do dos campos a direita.

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

Soma de Quantidade Rdétulos de Coluna E'

Rétulos de Linha E' Produto A Produto B Produto C Total Geral
Janeiro 19 12 26 57
Fevereiro 8 7 14 29
Marco 25 16 21 62
Abril 34 . 10 47
Maio 8 30 73 d11
Junho 38 25 63
Julho 9 5 16 30
Total Geral 103 111 185 399
Soma de Valor Rétulos de Coluna E

Rétulos de Linha E|Janeiro Fevereiro Margo Abrili Maio Junho Julho Total Geral
Produto A 9500 4000 12500 17000 4000 4500 51500
Produto B 6000 3500 8000 1500 15000 19000 2500 55500
Produto C 13000 7000 10500 5000 36500 12500 8000 92500
Total Geral 28500 14500 31000 23500 55500 31500 15000 199500
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Soma de Valor Rétulos de Coluna E]

Rétulos de Linha E’ Produto A Produto B Produto C Total Geral
Janeiro 9500 6000 13000 28500
Fevereiro 4000 3500 7000 14500
Margo 12500 8000 10500 31000
Abril 17000 1500 5000 23500
Maio 4000 15000 36500 55500
Junho 19000 12500 31500
Julho 4500 2500 8000 15000
Total Geral 51500 55500 92500 199500

Rétulos de Linha E' Soma de Valor

=IJaneiro 28500
Produto A 9500
Produto B 6000
Produto C 13000

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

=/Marco 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 19000
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
definicao literal: ajuda o usuario no processamento de dados em grandes quantidades, de varias maneiras
amigaveis, subtotalizando e agregando os dados numeéricos, resumindo-os por categorias e subcategorias, bem
como elaborando calculos e férmulas personalizados, proporcionando relatérios online ou impressos, concisos,
atraentes e Uteis.
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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 fun¢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?

Questoes comentadas pelo professor

1. (FCC-TRE/SP - Analista Judiciario - 2017)

Utilizando o Microsoft Excel 2013, em portugués, um Analista Judicidrio do TRE-SP, hipoteticamente, teve que

definir, em uma planilha, uma regra para tachar o conteddo da célula que contivesse o texto Carlos, conforme

exemplo abaixo.

A B C
1 Nome Valor Dependente
2 Mauro Mauricio 32,00 | Selma Gomes
3 Carlos-Augusto 48,00 | Nelio Romao
4 Antonia Augusta 64,00 | Zulmira Tantto
5 Antonio-Carlos 80,00
6 Robherto Carlos 96,00 | Resa-Carles-Meraes
7 Tiago Augusto 112,00
8 Everton-Diogo-GCarles 128,00
9 Carlos 144,00
10 Marina Lima 160,00 | RobsenCarles
11 Mara Rubia 176,00
12 Zezé Carmem 192,00 | Cares Camarao
13 GCarles 208,00

Para tanto, apos clicar na guia Pagina Inicial e tendo selecionado as células de interesse, o Analista, em seguida,

escolheu, corretamente,

(A) Formatar Regra Condicional.

(B) Formatar como.

(C) Inserir Regra.

(D) Formatacgao Condicional.

(E) Estilos de Célula.

Comentarios:
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Quando desejamos criar regras de formatacdo para quando determinadas células atendem determinados
critérios, utilizamos a Formatac¢ao Condicional, na Guia Pagina Inicial.

Resposta certa, alternativa d).

2. (FCC-SEFAZ/PI — Auditor Fiscal — 2015)

No Relatério de Gestdo - 2009, disponivel no portal da Secretaria da Fazenda do Estado do Piaui constam dados
da arrecadacao total de tributos de 2006 a 2009, conforme mostra a planilha a sequir, digitada no Microsoft Excel
2010 em portugués.

A B

1 | Ano Valor arrecadado
2 2006 R$ 1.133.908,00
3 2007 R$ 1.248.407,00
4 2008 R$ 1.490.745,00
5 2009 R$ 1.754.971,00
6 Aumento da arrecadacao entre 2006 e

2009 (em porcentagem).
7 54,77

Comparando-se o exercicio de 2009 ao de 2006, constata-se que a arrecadagao acumulada de tributos aumentou
54,77% (célula A7) em termos nominais, variando de 1.133.908,00 (célula B2) para 1.754.971,00 (célula Bs). Este
aumento mostrado na célula Ay, formatada para exibir valores numéricos com apenas duas casas decimais, foi
obtido pela utilizagdo da férmula

(A) =(B5+B2-1)x100

(B) =DIFERENCA(B2:B5;"%")

(C) =Bsg/(B2-1)*100

(D) =(Bg5/B2-1)*100

(E) =Bg/(B2-1*100)
Comentarios:

Esta é mais uma questdo de matematica do que de Excel. Basta ter aten¢do aos parénteses e ao asterisco,
que representa a multiplicagao.

Resposta certa, alternativa d).

3. (FCC-TCE/SP - Auxiliar de Fiscalizagao Financeira Il — 2015)

Um Auxiliar da Fiscalizagao Financeira do TCE de Sao Paulo deseja imprimir, em uma impressora HP LaserJet 200
color, uma area continua de uma planilha criada no Microsoft Excel 2010, em portugués, em uma Unica pagina.
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Porém, este conteUdo ocupa uma pagina e meia. Para conseguir o que deseja, apds selecionar a area que necessita
imprimir, o Auxiliar deve clicar no menu Arquivo e, na opgao Imprimir, deve selecionar, na divisao de

(A) configurar o layout da pagina, Reduzir para Caber, depois, clicar no icone de uma impressora.
(B) propriedades da impressora, a op¢ao Imprimir Selecdo e Ajustar Para Caber, depois, clicar no botdo Imprimir.
(C) configuragdes, Imprimir Sele¢do e Ajustar Planilha em Uma Pagina, depois, clicar no botdo Imprimir.

(D) propriedades da impressora, Células Selecionadas e Comprimir para Caber, depois, clicar no icone de
uma impressora.

(E) configuragdes, Ajustar Selecdo em Uma Pagina, depois, clicar no botao Imprimir.
Comentarios:

A FCC gosta de criar alternativas ficticias neste tipo de questdo. Nao ha outra alternativa sendo o gabarito a
ser marcada.

| Configuragbes

= Imprimir Selegdo

Imprimir somente a selecdo atual

Salvar e Enviar

Paginas: S para -
Ajuda _.] Imprimir nos Dois Lados -
5/ Inverter paginas na borda longa
2] Opgdes

| @ cair Agrupadu .

1:23 123 123

I _| Orientagdo Retrato -

Ad (210 % 297 mim)
2l cmx 29,7 cm

Margens Perscnalizadas -

%, Ajustar Planilha em Uma Pagina
=b>}j¢-

Reduzir a copia impressa para ajustd-la e...

cnfigurar Fagina

Resposta certa, alternativa c).

4. (FCC-TCE/SP - Auxiliar de Fiscalizagao Financeira Il — 2015)

Considere a planilha abaixo, criada no Microsoft Excel 2010, em portugués.
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A B C D
1 Categoria A Categoria B Total
2 | ltemA R$ 1.000,00 R$ 1.230,00 R$ 2.230,00
3 | temB R$ 1.200,00 R$ 1.990,00 R$ 3.190,00
4 | ItemC R$ 2.050,00 R$ 2.060,00 R$ 4.110,00

Prof. Victor Dalton
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Para gerar um grafico de pizza de forma que sejam considerados apenas os itens A, B e C e seus respectivos totais,
é correto selecionar as células de

(A) B1aDgy.
(B)Ar1a A4 edeD1iaDyg.
(C) A1 até Dg.
(D)A1aD1,de A2aD2ede AzaDs3.
(E) A2 a D4.
Comentarios:

Considero este tipo de questao complicado, pois ou requer pratica com o Excel ou uma boa dose de raciocinio
por parte do candidato. Uma vez que deseja-se somente os itens e os seus totais no grafico, ndo ha necessidade
de selecionar as colunas intermediarias.

Portanto, selecionar de A1 a A4 e de D1 a D4 é o adequado para gerar o grafico corretamente.

Resposta certa, alternativa b).

5. (FCC-SABESP - Analista de Gestao | —2014)

Considere a planilha a seguir, que foi retirada do Manual do Usuario SABESP e digitada utilizando-se o Microsoft
Excel 2010, em portugués.

A B C
1 Numero de | Média de consumo | Tamanho ideal
pessoas por dia (litros) da caixa (litros)
2 3 450 500
3 4 600 1000
4 5 750 1000
5 6 900 1000

Foi possivel definir em um Unico local (janela) as configura¢des dos valores desta planilha, como, por exemplo, o
formato dos nUmeros, as configuragdes das bordas, o alinhamento dos textos e a cor de fundo. Para acessar esse

local, selecionou-se a parte onde se desejava aplicar a formatacdo, e clicou-se
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(A) na guia Dados e na op¢ao Formatar Células.

(B) com o botdo direito do mouse sobre a area selecionada e, em sequida, na op¢do Formatar Células.
(C) na guia Pagina Inicial e na opgdo Formatagao Condicional.

(D) com o botdo direito do mouse sobre a area selecionada e na op¢do Configuragoes.

(E) na guia Ferramentas e na opg¢ao Configurar Células.

Comentarios:

Ajustar formato dos numeros, configuragdes das bordas das células, alinhamento de textos e cor de fundo
em um Unico lugar, apenas na op¢do Formatar Células.

MNumero | Alinhamento

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri Regular 11

Borda | Preenchimento I Protecdo |

+ | T - | (8 ~
m Ttalico 9 m
I Aharoni —| |Megrito 10 —
T Andalus Negrito itilico i ]
T Angsana New 12
I AngsanaUPC ¥ | |14 v
Sublinhado: Cor:
Nenhum [~] | ——— -] (7] Fonte normal
Efeitos Visualizagdo
[ Tachado
[T sobrescrito AaBbCcYyZz
[ subscrito

Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte sera usada na impressora € na tela,

[ oK ] [ Cancelar

Formatar células: interface completa para ajustes da célula.

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 formatacdo da célula.

Essa op¢do também pode ser acessada de duas formas: ou por meio do clique em Formatar, na Guia Pagina
Inicial, ou por meio do cliqgue com o botdo direito do mouse, para uma célula, um grupo de células ou um intervalo
selecionado. Além disso, CTRL + 1 é sua tecla de atalho.

Alternativa b).

6. (FCC-TRT/12 Regido — Analista Judiciario — Execu¢do de Mandados - 2013)

Alexus digitou a planilha abaixo no Microsoft Excel 2010 em portugués.
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A B c D

1 Funcionario Departamento Cargo Salario

2 | Ana Paula de Souza Financeiro Gerente R$ 10.567,00
3 Maria Cristina Teodoro Vendas Gerente R$ 8.762,00
4 | André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar R$ 1.456,56
5 | Marcos Alves da Silva Financeiro Analista R$ 2.998,67
6 | Narcisa de Abreu Gato Vendas Vendedor R$ 2.300,00
7 | Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00
8 | Mbnica Franco Martins Vendas Vendedor R$ 1.981,56

Seu chefe solicitou que ele imprimisse apenas os dados dos funcionarios com cargo de Auxiliar e que trabalham

no Departamento Financeiro. Alexus adotou os procedimentos necessarios e foi impresso o conteddo abaixo.

Funcionario Departamento Cargo Salario
André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar R 1.456,56
Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00

Para realizar o procedimento e atender a solicitagdo de seu chefe, Alexus

a) selecionou as colunas A, B, C e D das linhas 1, 4 e 7, clicou na guia Arquivo, na opgao Imprimir e, na divisao
Configuragdes, selecionou a opgao Imprimir Selecdo. Na caixa de didlogo que se abriu, selecionou a opgdo
Impressao sequencial e clicou no botao Imprimir.

b) clicou na guia Arquivo e na opg¢ao Imprimir. Na divisdo Configuragoes, selecionou a opgao Imprimir Sele¢do. Na
caixa de didlogo que se abriu, clicou no botao Selecionar células e selecionou nas linhas 1, 4 e 7 as colunas A, B, C
eD.

c) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas. Em sequida, clicou
na ferramenta Classificar e Filtrar da guia Pagina Inicial e selecionou a op¢ao Formatar Filtro. Na caixa de dialogo
exibida, na coluna B, onde estdo os departamentos, deixou selecionada apenas a op¢ao Financeiro. Na coluna C,
onde estdo os cargos, deixou selecionado apenas a opgao Auxiliar. Para finalizar, clicou no botdo Enviar para a
Impressora.

d) selecionou as colunas A, B, Ce D das linhas 1, 4 e 7, copiou as células selecionadas, iniciou uma nova planilha e
colou as células copiadas nessa planilha. Em sequida, fez a formatagao necessaria para deixar as células como na
planilha original, clicou na guia Arquivo e na op¢ao Imprimir. Na divisdao Impressao, selecionou a op¢ao Imprimir
Células.

e) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas. Em sequida, clicou
na seta do cabecalho da coluna B onde estdo os departamentos e deixou selecionado apenas o campo Financeiro.
Depois, clicou na seta do cabecalho da coluna C onde estdo os cargos e deixou selecionado apenas o campo
Auxiliar. Na sequéncia, selecionou todas as células resultantes da filtragem e clicou na guia Arquivo e na op¢ao
Imprimir. Na divisao Configuracdes, selecionou a op¢do Imprimir Selec¢ao.

Comentarios:
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Essa é uma questdo tipica na qual o recurso de filtragem deve ser utilizado. Para a coluna C, deverdo ser
selecionados os registros que contém o valor “Auxiliar”, enquanto na coluna B devem ser selecionados os registros
que contém o valor “Financeiro”.

Uma vez que apenas os registros corretos aparecam, o usuario selecionara o comando Imprimir. Entretanto,
como o interesse do usuario é imprimir apenas o resultado da filtragem, ele devera selecionar o contetdo que
deseja imprimir e escolher, dentre as fun¢des de impressdo, a opcao Imprimir Sele¢ao, que envia para a
impressora apenas o conjunto de células previamente selecionado pelo usuario.

A Unica alternativa que orienta um caminho compativel com a solucdo é a alternativa e). A alternativa c)
ainda segue por um caminho parecido, mas é redundante ao acionar o Filtro duas vezes, e ainda cita um botdo
ficticio, “Enviar para a Impressora”.

Gabarito: alternativa e).

7. (FCC-TRT/12 Regido — Técnico Judiciario — Area Administrativa - 2013)

A planilha abaixo foi criada utilizando-se o Microsoft Excel 2010 (em portugués).

A B C D E
Nuamero de
1 Capital Taxa de juros periodos Montante
(em meses)
2 | Credor A | R$ 1.000,00 8,00% 2
3 | CredorB | R$ 7.350,00 2,75% 24
4 | Credor C | R$ 2.440,00 0,95% 9

A linha 2 mostra uma divida de R$ 1.000,00 (célula B2) com um Credor A (célula A2) que deve ser paga em 2 meses
(célula D2) com uma taxa de juros de 8% ao més (célula C2) pelo regime de juros simples. A férmula correta que
deve ser digitada na célula E2 para calcular o montante que serd pago é

a) =(B2+B2)*C2*D2
b) =B2+B2*C2/D2
c) =B2*C2*D2
d) =B2*(1+(C2*D2))
e) =D2*(1+(B2*C2))
Comentarios:
Este exercicio é uma questdo de Matematica Financeira, aplicada ao Excel.
Para calcular o montante desta aplicagdo, é necessario adicionar a mesma o rendimento acumulado.

Como estamos falando em juros simples, a taxa de juros total sera TJ*n, no qual n sera o nUmero de meses.
/ 1

Y ~
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Isto implica em:

M =V * (2+4TJ*N), em que:

M = montante a pagar

Al = valor inicial

TJ = taxa mensal de juros

NA = nUmero de meses

Prof. Victor Dalton

Aula oo

Colocando isso em uma formula no formato Excel, aplicada a questao, devemos colocar em E2:

=B2*(12+(C2*D2))

Perceba que os parénteses que engloba C2*D2 é dispensavel, pois ndo interfere no resultado final da

operagao.

Resposta certa, alternativa d).

8. (FCC-TRT/12 Regido — Analista Judiciario — Area Administrativa - 2013)

Considere que a planilha abaixo foi criada por Paulo utilizando-se o Microsoft Excel 2010 em portugués.

A B C | D ‘ E
1 Planilha de contagem do inventario fisico
2
3 | Namero da planilha: | 00001 Data: 10/11/2012
4 | Executado por: Paulo da Silva Dep.: Compras
5
g |N°do Descrigio Preco de
inventario do item compra Quantidade | Total
7 | 001/2012 Cadeira executiva para escritorio R$ 539,56 200 | R$ 107.912,00
001/2013 Mesa para escritorio em L - linha executiva | RS 1.580,00 156 | R$ 246.480,00
9 | 001/2014 Impressora LaserJet Pro 400 R$ 1.017,00 20 | R§  20.340,00
10 | go1/2015 Computador com processador Intel Atom R$ 2.230,78 78 | R$ 174.000,84

As células da planilha, por padrdo, sao configuradas com formato Geral, o que significa que ndo é definido um

formato de numero especifico para elas. Nessas condicdes, ao se digitar o valor oooo1 na célula B3, esse valor seria

modificado automaticamente para 1. Porém, como pode-se notar, o valor visivel nessa célula é oooo1. Para que os

zeros a esquerda ndo desaparecessem, foi digitado nessa célula ..I.. . Note que o titulo da planilha, na célula Az,

esta centralizado e estendido por 5 colunas. Isso foi conseqguido por meio da utilizagdo da ferramenta ..II.. . A

formula presente na célula E7, que foi arrastada para as células E8, Eg e E10 de forma que os calculos foram feitos

automaticamente, é ..Ill....

Aslacunas |, Il e lll deverdo ser preenchidas, correta e respectivamente, por
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I IT III
A '00001" Mesclar e Centralizar =C7*$D%7
B CHAR(D0001) Mesclar Células =C7*D7
C String(00001) Mesclar Células =C$7*D%7
D “00001 Agrupar Células =C7*D7
E ‘00001 Mesclar e Centralizar =C7*D7

Comentarios:
Vamos resolver essa questdo de tras pra frente?

O calculo realizado em E7 é o produto das duas células a sua esquerda, C7 e D7. Como o objetivo é reproduzir
o calculo de maneira analoga nas células inferiores da coluna E, ndo ha interesse em realizar alguma restricao com

o cifrao ($). Portanto, a formula é =C7*D7.

Quanto ao intervalo A1:E1, percebe-se que houve mescla das células, e centralizagdo do conteudo inserido.
O Excel permite que isso seja feito em um Unico passo, pressionando Mesclar e Centralizar, na Guia Pagina Inicial.

A primeira informacdo pedida é a mais dificil.

Quando numeros sao digitados com zeros a esquerda, o Excel automaticamente exclui os zeros, por entender
que ndo existe necessidade dos mesmos. Caso o usuario deseje explicitamente expressar tais zeros, a alternativa
é colocar um apostrofo a esquerda, para indicar que o conteudo digitado é texto. Assim, os zeros nao
desaparecem, e o conteudo digitado fica no formato texto (ndo podendo realizar operagdes matematicas sobre

ele!)

Mesmo assim, ainda surge um Menu, oferecendo algumas opgdes para o usudrio, como converter para

i - 00001 _|

Mimero armazenado como texto

nUmero.

Converter em nudmero

Ajuda sobre este erro

Ignorar erro
Editar na barra de formulas

Opcoes de Verificagdo de Erros...

NUmero armazenado como texto: ilustragao.

Resposta certa, alternativa e). Mesmo assim, seria possivel acertar por eliminagdo.
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9. (FCC-Sergipe Gas — Assistente Técnico Administrativo - RH - 2013)

A planilha a seguir, construida utilizando-se o Microsoft Excel 2010 (em portugués), mostra a simulacdo do valor
economizado por uma pessoa durante certo nUmero de meses. Na linha 2, a pessoa economiza R$ 200,00 a cada
més por um prazo de 24 meses. Na linha 3, a pessoa economiza R$ 300,00 a cada 2 meses, por um prazo de 12
meses. Na linha 4, a pessoa economiza R$ 500,00 a cada 3 meses, por um prazo de 6 meses.

A B C D
A cada n meses Total
1 ecor:gar:ﬁc:;ado (considerando va- de e{:i}g:“:grr'nti(ﬁtljo
lores de n abaixo) meses
2 RS 200,00 1 24
3 R$ 300,00 2 12
4 R$ 500,00 3 6

Na célula D2 deve-se digitar uma féormula baseando-se nos conceitos de utilizagao da regra de trés para calcular o
valor total economizado pelo tempo em meses presente na célula C2. A férmula que deve ser digitada na célula
D2 de forma que possa ser copiada, posteriormente, para as células D3 e D4 gerando automaticamente os
resultados nessas células, é

(A) =A2*B2/C2

(B) =B2*C2/A2

(C) =200*24/1

(D) =A2*C2/B2

(E) =A2*C2/RAIZ(B2)
Comentarios:

Ora, para se saber o total economizado, basta multiplicar o valor economizado pelo tempo total de
economia. Esse tempo de economia é resultado do total de meses pelos N meses que se leva para economizar.

Como a formula deve ser extensivel as demais células da coluna D, ndo devemos usar o cifrdo (s). Portanto,
para Da2:

=A2*C2/B2

Resposta certa, alternativa d).

10. (FCC - DPE/SP — Agente de Defensoria PUblica - Contador - 2013)

Considere a tabela criada pelo Microsoft Excel 2007 em portugués:
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Interessado | RG CPF Adotando Idade Laudo Médico Termo da guarda
José 111 1111-1 | Josevaldo 16 | Violéncia Presente

Maria 2222 2222-2 | Mariana 2 | Abandono N&o apresentado
Carlos 7777 7777-7 | Carla 18 | Abuso Nao apresentado
Antonia 5555 5555-5 | Antonio 8 | Violéncia Presente

Marcio 9999 9999-9 | Marcia 19 | Violéncia Presente

Daniel 8888 8888-8 | Daniela 12 | Violéncia Nao apresentado
Juliana 4444 4444-4 | Julio 5 | Abuso Presente

Aula oo

Caso vocé queira obter apenas os dados abaixo relativos aos menores de 18 anos que sofreram Violéncia

comprovada pelo Laudo Médico:

Interessado | RG CPF Adotando Idade Laudo Médico Termo da guarda

José 111 1111-1 | Josevaldo 16 | Violéncia Presente

Antonia 5555 5555-5 | Antonio 8 | Violéncia Presente

Daniel 8888 8888-8 | Daniela 12 | Violéncia Nao apresentado
Vocé deve:

(A) na Guia Inicio no grupo Edicao clicar em Classificar e Filtrar e selecionar Filtro. Clicar no simbolo do filtro ao
lado da célula Idade, selecionar Filtros de NUmero e digitar 18. Depois repetir o processo de filtragem para a célula
Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(B) selecionar a célula Idade. Na Guia Formulas no grupo Classificar e Filtrar, selecionar Filtro. Clicar no simbolo
do filtro ao lado da célula Idade, selecionar Filtros de NUmero e digitar € menor do que 18. Depois repetir o
processo de filtragem para a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(C) selecionar a célula Idade. Na Guia Inicio no grupo Classificar e Filtrar, selecionar Filtro. Clicar no simbolo do
filtro ao lado da célula Idade e selecionar o numero 16 do Josevaldo. Depois repetir o processo de filtragem para a
célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(D) selecionar a célula ldade. Na Guia Inicio no grupo Edigao clicar em Classificar e Filtrar e selecionar Filtro. Clicar
no simbolo do filtro ao lado da célula Idade, selecionar Filtros de Numero, escolher € menor do que e digitar 18.
Depois repetir o processo de filtragem para a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(E) na Guia Inicio no grupo Filtro selecionar Classificar e Filtrar. Clicar no simbolo do filtro ao lado da célula Idade,
selecionar Filtros de NUmero, escolher o numero 18 da lista de dados. Depois repetir o processo de filtragem para
a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

Comentarios:
Questao para a utilizagdo de Filtragem!

Precisamos, no campo ldade, aplicar um filtro para que sejam selecionados os menores de 18 anos. Para o
campo Laudo Médico, deverd aparecer apenas o registro “Violéncia”.

No Excel 2007, a Guia Pagina Inicial se chama Inicio. Por isso, a alternativa d) é a correta.

11.(FCC-PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

Dentre as opgdes de formatagdo de uma célula em uma planilha do Microsoft Excel 2003, a sele¢do do
Alinhamento Vertical inclui, dentre outras op¢oes,
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(A) Transparente.

(B) Mesclado.

(C) Superior.

(D) Automatico.

(E) Contorno.
Comentarios:

O alinhamento como formatagdo de uma célula diz respeito a que posi¢do dentro da célula o conteudo ira
ficar.

No Alinhamento Vertical, é possivel os alinhamentos Superior, Centro, Inferior, Justificado e Distribuido.

Resposta certa, alternativa c).

12. (FCC - PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

Considere os 2 trechos seguintes de uma planilha montada no Microsoft Excel 2003.

A B
1
5 Tipo de Produto InI Valor
3
4
A | .
1
Tipo de Produto
. Valor
Industrial
4

A alteragdo ocorrida na célula A2 da planilha superior para a planilha inferior é resultado da sele¢ao da opcdo
(A) Reduzir para caber.

(B) Quebrar texto automaticamente.

(C) Mesclar células.

(D) Preencher automaticamente.

(E) Eliminar espagos em branco.
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Comentarios:

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.

H ©- B Pastal - Excel
JULITeY PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO EXIBIGAO supLI

e —
3% Recortar Calibri ln el A = =0 #- B¢ Quebrar Texto Autornaticamente
E® Copiar -
Colar  Pincel de Formatago NI s-H- &H- A === == EMes:lareCentrahzar -
Area de Transferéndia ] Fonte ] Alinhamento ]
Al A f\ Esse texto é muito longo!
A B C D E F G H 1
1 |Esse textc_lé muito longo!
2 LUelU\el  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIGAD sup
3 L =
; b Recrtar Calibri 11 A A T == - %QuebrarTextoAutomaticamente
ER Copiar - —
Colar e pincel deformaagge M T 57 H- &-A- === & 3= E MesclareCentralizar ~
Area de Transferéncia 5] Fonte ) Alinhamento e
Al - j\ Esse texto & muito longo!
A B C D E F G H 1

Esse
textoé
muito
longo!

-

Quebrar texto automaticamente: ilustracao.

Resposta certa, alternativa b).

13.(FCC - PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

O Microsoft Excel 2003 possui diversas teclas de atalho que facilitam o trabalho de edicdo e formatacdo. Por
padrao, a sequéncia de teclas de atalho que provoca a exibi¢do da caixa de didlogo Formatar Células é

(A) Ctrl + X
(B) Ctrl + D
Q) Ctrl+ G
(D) Ctrl +12
(E) Ctrl + 2
Comentarios:
CTRL + 1 é o comando de atalho para acionar a caixa de didlogo Formatar Células.

Resposta certa, alternativa d).

14. (FCC - TRT/112 Regido — Técnico Judiciario — Tecnologia da Informagao —2012)

Dado o intervalo de planilha Excel 2010 abaixo:
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A B Cc D
1 7,500 75| R$ 750 R$7,50
2 25,450 2545 | R 2545 R$25,45
3 50,720 50,72 | R$ 50,72 R$50,72
4 180,326 180,326 | R$ 180,33 | R$180,33

Prof. Victor Dalton
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Considerando que todos os valores foram digitados com trés casas decimais, as colunas A, B, C e D tém,
respectivamente, os formatos nas categorias

(A) Numero, Cientifico, Moeda e Especial.

(B) NUmero, Geral, Moeda e Contabil.

(C) Geral, NUmero, Moeda e Contabil.

(D) Geral, Cientifico, Contabil e Especial.

(E) NUmero, Geral, Contabil e Moeda.
Comentarios:

O formato NUmero preserva os digitos inseridos apos a virgula, mesmo que sejam zeros; Geral descarta tais
digitos; o Contabil caracteriza-se por manter a unidade de moeda a esquerda, enquanto Moeda mantém tudo a
direita.

Resposta certa, alternativa e).

15.(FCC - TRT/112 Regido — Analista Judiciario — Tecnologia da Informagdo —2012)

Em uma planilha Excel 2010, os critérios complexos para limitar quais registros serdo incluidos no resultado de
uma consulta devem ser especificados clicando-se no botdo

(A) Avancgado do grupo Classificar e Filtrar, na guia Pagina Inicial.
(B) Avancado do grupo Classificar Dados, na guia Inserir.
(C) Avancado do grupo Classificar e Filtrar, na guia Dados.
(D) Filtrar do grupo Avancado, na guia Pagina Inicial.
(E) Filtrar do grupo Avancado, na guia Dados.
Comentarios:
O Filtro Avancado pode limitar os registos que deverdo aparecer em uma consulta.

Para acessar diretamente o Filtro Avancado, é necessario acessar a Guia Dados, no grupo de comandos
Classificar e Filtrar.
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[E— — E— — — E— E—
PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAD SUPLEMENTOS
Conexdes Lirmpar
Propriedades Reaplicar
¥ De DeOutras  Con s | Atualizar o Classificar | Filtrg Texto para Preenchimento Remove
b Texto Fontes Existentes = Tudo Editar Links Colunas  Reldmpago Duplicatfs
Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Fi Ferragn
A ‘ﬁ, FoxTrot
B C D E F G
Filtro avan-;ad
|7 e = il o et e Acdo
iNome |~ ~ Entrad: ~ v Saida |~ (@) Filtrar a lista no local
FoxTrot 30 100 () Copiar para outro local
Eliana 78 78 Intervalo da fist |
Barbosa 30 &7 Intervalo da lista: $B53:5H%9
T 10 46 Intervalo de critérios:
Carlos 40 20 Copiar para:
Daltan 58 10 |:| Somente registros exclusivos
[ OK J [ Cancelar
-
Resposta certa, alternativa c).
16. (FCC - TJ/PE - Oficial de Justica —2012)

No MS-Excel 2003, a inclinagdo de um titulo de coluna (texto) em 45 graus pode ser feita mediante a op¢do

(A) formatar coluna.
(B) formatar texto.
(C) alinhamento em formatar linha.
(D) alinhamento em formatar células.
(E) alinhamento em formatar coluna.
Comentarios:
Vai modificar o alinhamento de um Texto dentro de uma célula, inevitavelmente precisara Formatar Célula.

Resposta certa, alternativa d).

17.(FCC-TJ/PE - Técnico Judiciario — 2012)

Considere a seguinte situacdao em uma planilha MS-Excel (2003):
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A B
José 14
Alvaro 72

Penelope 130
Dominique | 188
Proximo

| = WM =

Selecionar as células de B1 até B4 e depois arrastar essa selecdo pela al¢a de preenchimento para a célula Bs, fara
com que o valor correspondente a Proximo seja

(A) 196.

(B) 212.

(C) 232.

(D) 246.

(E) 306.
Comentarios:

A alca de preenchimento procura reconhecer padrdes nos intervalos selecionados, para automatizar o
preenchimento do usuario.

De B1 a B4 temos uma progressdo aritmética cuja razao é 58. Utilizando a al¢a, o proximo valor a ser
preenchido serd 246.

Resposta certa, alternativa d).

18. (FCC - TCE/SP — Agente de Fiscalizacao Financeira — Administracao - 2012)
Sobre as operagdes disponiveis no Microsoft Excel 2007 é correto afirmar:

(A) Afiltragem de informacdes em uma planilha possibilita encontrar valores rapidamente. E possivel filtrar apenas
uma coluna de dados em toda a planilha.

(B) Para mudar o local onde o grafico sera posicionado, basta clicar com o botdo direito na area do grafico e
selecionar a opgao Formatar Eixo.

(C) Dados que estejam organizados somente em uma coluna ou linha em uma planilha podem ser representados
em um grafico de pizza. Os gréficos de pizza mostram o tamanho de itens em uma série de dados, proporcional a
soma dos itens.

(D) Para aplicar a formatacao condicional que usa uma escala de cores para diferenciar valores altos, médios e
baixos, na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clica-se na seta abaixo de Formatar e, em sequida, em Realcar
Regras das Células.

(E) Para salvar uma planilha com senha, na caixa de dialogo Salvar Como, seleciona-se a op¢ao Ferramentas e, em
seguida, a opgao Criptografia.
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Comentarios:
Analisando as alternativas:

(A) A filtragem de informagées em uma planilha possibilita encontrar valores rapidamente. E possivel filtrar
apenas uma coluna de dados em toda a planilha. — Errado. E possivel utilizar mdltiplos filtros em vérias colunas, ndo
havendo restri¢des quanto a esse aspecto.

(B) Para mudar o local onde o grdfico serd posicionado, basta clicar com o botdo direito na drea do grdfico e
selecionar a op¢do Formatar Eixo. — Errado. Basta clicar com o botdo esquerdo sobre o grafico, sequrar o botdo e
arrastar o grafico até a posicdo desejada.

(C) Dados que estejam organizados somente em uma coluna ou linha em uma planilha podem ser representados
em um grdfico de pizza. Os grdficos de pizza mostram o tamanho de itens em uma série de dados, proporcional @ soma
dos itens. — Correto!

(D) Para aplicar a formatagdo condicional que usa uma escala de cores para diferenciar valores altos, médios e
baixos, na guia Pdgina Inicial, no grupo Estilos, clica-se na seta abaixo de Formatar e, em sequida, em Real¢ar Regras
das Células. — Errado! Deve-se escolher a opcao Formatag¢ao Condicional, e em seguida a opcao Escalas de Cor,
escolhendo dentre o rol sugerido pelo Excel ou criando regra prépria.

||
" ] MNormal Bom Incorreto Meutra
r
1 | Formatagdo Formatar como |C5’ culo ||| | celulavincu Entrada
Condicional = Tabela =
I l__‘ Estilo
Realcar Regras das Células 4
£alg g
T Regras de Primeirosﬂ:llzimos 3 o P

m
1]
3
-1}
W
(=9
m
=
[-1]
a
[=]
W
-

E]Egcalasdeﬂor v gEHEEEIEH%

Escala de Cores Verde - Amarela - Vermelha

E Conjuntos de Icones » 5 Aplique um gradiente de cor a um intervale ]
de células. A cor indica em que parte o b
F] NovaRegra - intervalo deve ficar o valor da célula. j
[7 Limpar Regras » . 172,00
[E] Gerenciar Regras...
RS -

Escalas de cor: o Excel sugere varias escalas bem interessantes.
(E) Para salvar uma planilha com senha, na caixa de didlogo Salvar Como, seleciona-se a op¢do Ferramentas e,

em seguida, a op¢do Criptografia. — Errado! Dentro da opgao Ferramentas deve-se selecionar a op¢ao Opgdes
Gerais. L3 pode-se escolher senha de prote¢do e senha de gravagao.
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|

|:| Sempre criar backup
Compartilhamento de arquivos

Senha de protecio: | ssssss|

Senha de gravacio: essssssss

|:| Recomendavel somente leitura

| ok

] [ Cancelar

Protegendo a pasta de trabalho.

Resposta certa, alternativa c).

19. (FCC - TCE/SP — Agente de Fiscalizagao Financeira — Administra¢ao - 2012)

A planilha a sequir foi criada no Microsoft Excel 2007, em portugués.

A B c D
1 Nome Usuario Servidor E-mail
2 |Ana anapaula ig.com.br anapaula@ig.com.br
3 | Pedro pepiro uol.com.br pepiro@uol.com.br
4 |Joao jjunior globo.com jiunior@globo.com

Na célula D2 foi utilizada uma operagao para agrupar o contetdo da célula B2 com o caractere @ (arroba) e com
o conteudo da célula C2. Em seguida a operacao foi arrastada até a célula D4. A operagao digitada foi

(A) =CONC(B2&"@"&C2)

(B) =B2&"@"&C2

(C) =B2s"@"$C2

(D) =SOMA(B2+"@"+C2)

(E) =B2+"@"+C2
Comentarios:
No Excel, o & (“e” comercial) concatena caracteres, admitindo referéncias a outras células.
Para a questdo, a alternativa b) atende ao pedido.

O Excel ainda oferece a fungdo CONCATENAR(texto1;textoz;...), que realiza tarefa semelhante.

20. (FCC - MPE/PE - Analista Ministerial — Area Juridica - 2012)

No Microsoft Excel 2007 o conteudo de uma célula aparece, por padrao, com orientacao horizontal. Para mudar o
conteudo dessa célula para orientacdo vertical, ou seja, para fazer com que o conteudo da célula apareca no
sentido vertical, pode-se clicar com o botdo direito do mouse sobre a célula desejada e selecionar a opgao:

(A) Alinhamento. Em sequida, clica-se na op¢ao Definir Como e, na caixa de didlogo que aparece, seleciona-se a

opgao alinhamento vertical.
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(B) Rotagao. Em sequida, seleciona-se o sentido vertical ou digita-se o grau de rotagao do texto.

(C) Formatar células. Em seguida clica-se na guia Alinhamento e, na divisdo Orientagdo, seleciona-se o sentido
vertical ou digita-se o grau de rotacdo do texto.

(D) Texto Vertical. Em seguida, seleciona-se o grau de rotagdo do texto e clica-se no botdo Aplicar ao texto
selecionado.

(E) Formatar alinhamento. Em sequida, clica-se na op¢ao Alinhamento do texto e, na janela que se abre, seleciona-
se a opgao Alinhamento Vertical.

Comentarios:

Mexeu com o conteUdo de uma célula, vai passar pela opcdo Formatar Célula. So ai vocé ja acertou a
questao.

Nimero {| Fonte | Borda | Preenchimento | Prote;ﬁo|

Alinhamento de texto

Horizontal:

Geral E Recuo:
Vertical: 0
Inferior (recua) E

Distribuigdo justificada

Controle de texto

|:| Quebrar texto automaticamente
[] Reduzir para caber
[ Mesdlar células

Da direita para a esquerda

o o~ = o -

Diregdo do texto:
Contexto

w 3

J [ Cancelar

— oA =+ @ o=

Mudando a orientagao do texto no Excel.

Resposta certa, alternativa c).

21. (FCC-TJ/RJ —Técnico de Atividade Judiciaria —2012)

A planilha a seguir foi desenvolvida utilizando-se o Microsoft Office Excel 2007 em portugués.
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A B » D
1 Controle de Notas
2 | Aluno 1a. Nota | 2a. Nota | Resultado
3 | Ana Luiza 4,0 10,0 7.0
4 Pedro Henrigque 10,0 9.5 9.8
5 Iracema 8,0 3,0 55

Prof. Victor Dalton

Para colocar os valores menores do que 5,0 contidos no intervalo de células B3 a D5 com letra na cor vermelha,
seleciona-se o intervalo citado e, na guia

(A) Inicio, clica-se em Formatagao Condicional.
(B) Dados, clica-se em Validagao de Dados.
(C) Dados, clica-se em Definir Condi¢oes para Formatagao.
(D) Exibicdo, clica-se em Formatar Células.
(E) Inicio, clica-se em Valida¢do de Dados.
Comentarios:

A Formatacao Condicional é o recurso ideal para impor regras a formatacao segundo a verificacao de
alguma circunstancia.

Resposta certa, alternativa a).

22, (FCC - TRF 12 Regido — Técnico Judiciario — Operacao de Computador — 2011)

Uma novidade muito importante no Microsoft Office Excel 2007 é o tamanho de cada planilha de calculo, que
agora suporta até

a) 131.072 linhas.
b) 262.144 linhas.
) 524.288 linhas.
d) 1.048.576 linhas.
e) 2.097.152 linhas
Comentarios:
A partir do Excel 2007, passou a ser possivel trabalhar com 1.048.576 linhas e 16.384 colunas.

Resposta: alternativa d).

23.(FCC-INFRAERO - Administrador — 2011)

Na célula A1 de uma planilha MS-Excel 2007 foi digitado "43 + base" e, na célula A2, foi digitado "44 + base". Pela
alca de preenchimento, A1 em conjunto com A2 foram arrastadas até A4 e, depois, as células de A1 até A4 foram
arrastadas para a coluna B. Desta forma, apds a operagdo completa de arrasto, a célula B3 apresentou o resultado:
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a) 45 + base.
b) 46 + base.
C) 47 + base.
d) 48 + base.
e) 49 + base.
Comentarios:

Esse autopreenchimento é muito inteligente!

43 + bhase

A4 + hase
45 + hase
A6 + base

Resposta certa, alternativa a).

24. (FCC - INFRAERO - Técnico de Seguranca do Trabalho —2011)
O intervalo de células A1 até E5 de uma planilha Excel é formado por
a) 1 linha, 5 colunas e 5 células.
b) 5 linhas, 1 coluna e 5 células.
) 5 linhas, 5 colunas e 5 células.
d) 5 linhas, 5 colunas e 25 células.
e) 25 linhas, 25 colunas e 25 células.

Comentarios:

Conte vocé mesmo!

Sao 5 linhas e 5 colunas, contabilizando 25 células.

Reposta certa, alternativa d).
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25.(CESPE - TRT/72 Regido — Técnico Judiciario — 2017)

m PAGIMA B IA HSERIR LAYOUT D PAGIMA FORMUILAS DADO REWTRAD EOBICAD
o ¥ :
Anall ] A A = L * Quebew Tedo Auloenaticamente  Personaloade ?: &
% -
.: v L HIGE- ) - A - L = = Mlesclar ¢ Cordralaar - B0 . o o Fosmatagio Formater como E

o Corregedoria-Geral da Justica do Trabalhoe
. Data da Uitima Atualizagio: 18082017
q

7" Regido - CE

A -Varas do Trabalho - Fase de Conhecimento

10 Periodo de Referéncia: 01072017 a 3107201 7

13

14 [Aracad - avara 123 1 124
15 Baluribé - 01a Vara 14 T4
1f |Caucsia - 01a'Vara a1 = a1
17 Foraleza - 0aVaa 176 1 177
1@ Feortaleza - 023 Vara @ | S5

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.xlsx]Sentenca’'$C$28 na célula
selecionada

a) fara que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o contetdo 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 construcao, 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 questao
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 ([ ]), seguido 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.
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Resposta certa, alternativa d).

26. (CESPE - SEDF - Técnico de Gestao Educacional —2017)

No canto esquerdo superior da janela inicial do Excel 2013, consta a informagdo 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.

Procurar modelos online

Excel

Pesquisas sugeridas: MNegdcios Pessoal

Recente

Mais antigo

iDevAffiliate_Accounts_Payable_01-01-2017xls
Area de Trabalho

1

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

6

7

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

iDevAffiliate_Accounts_Payable_12-27-2016.xls

Area de Trabalho Pasta de trabalho em branco

Gabarito: Correto.

27.(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 padrdo no Excel, e

ndo requer simbolo algum.

Gabarito: Errado!

28. (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 operagées matematicas,
progressdes aritméticas, datas, meses do ano, dentre outros.
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Gabarito: Correto.

29. (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!

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

O recurso Validagao de Dados, do Excel 2013, permite que se configure uma célula de tal modo que nela sé 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 questao propde para chegar a Validacao de Dados.

H DADOS REVISAD EXIBICAO

Y El =" E*E o E"E‘ B

assificar  Filtro Y Texto para Preenchimento Removel Validacdo fConsolidar  Teste de i
I# Avangado Colunas  Reldimpago Duplicatdg de Dados v Hipdteses ~
Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Validacio de Dados

Escolha em uma lista de regras
para limitar o tipo de dado que
pode serinserido em uma
célula,

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

que 1000 como entradas
validas.

e Dé&-me mais informagées

Validagao de dados.

Gabarito: Correto.

31.(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.

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 »

o]

-

=-"| Barras de Dados 3
| -
=

o= | Escalas de Cor k
||

=" Conjuntos de [cones 3

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

Formatacao condicional.

Gabarito: Certo.

32.(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.

33.(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¢cdo 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
formatacdo 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 formatacao 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.

34. (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¢ao com Vincular Dados no Colar Especial.

Gabarito: Correto.

Em relagao ao Microsoft Office Excel 2007, julgue os itens que se seguem.
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35.(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!

36. (CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestdo de Telecomunicagdes - 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 = &

j_l Formatar ~
Celulas

Gabarito: Certo.

37.(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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38. (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 usudrio 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.

39. (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 Formatac¢ao Condicional, na aba Pagina Inicial, é possivel criar regras dinamicas para a formatagao
de células da planilha.
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% Formatagao Condicional - E‘“ Inserir

Realcar Regras das Células [
ey e car heg
T Regras de Primeiros/Ultimos »
=
&-"| Barras de Dados C
| -
E—=
o= | Escalas de Cor k
||
§ Conjuntos de Icones *

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

Formatagao condicional.

Gabarito: Correto.

E3 Microsoft Excel - Pasta1

:9] arquivo  Editar  Exibir Inserr  Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda -2

HANEA" NN -R A RACRIP RS 7!

iN | = =000 35 40| H- O - A -
F1 v b5
A | B
Reclamacgdes
Regido MNumero de Reclamacgoes
Norte 5743
Sul 3452
Sudeste 16543
Centro-Oeste 8761
Nordeste 7342

M« » w\Planl {Plan2 /Pla|<

1
2
3
4
5
]
7
a

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

40. (CESPE — ANS - Técnico - 2013)

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

Comentarios:
Formula basica do Excel.

Gabarito: Correto.

41. (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 alteragdes realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no relatério, deve-se selecionar a opgao

Colar vinculo.
Comentarios:

Experimente fazer isso 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 opgao Vincular e Manter Formatacao,
ou Vincular e Utilizar a Formatacao 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.

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

Ao abrir uma pasta de trabalho que tenha sido corrompida, o Microsoft Office Excel iniciara automaticamente o
modo recuperacao 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 copia 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 aplicacdo do Office um intervalo
de tempo para o qual ele deve guardar um arquivo de recuperacgao.

Opgoes do Excel
| Geral : . =
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.

Férmulas
Revisdo de Texto Salvar pastas de trabalho
Salvar El
Idioma minutos
Avancado Manter d UToT e ey — ar sem salvar

Autorecuperagdo.

Gabarito: Correto.
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43. (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:

Geral v Formatagdo Condicional ~
2 - 95 oo GFDrr‘natar coma Tabela -
0 3 (7 Estilos de Célula -

L Nimero Estilo

Estilo de Porcentagem (Ctrl+Shift+%)

Formatar como uma porcentagem,

Estilos de Porcentagem.

Gabarito: Correto.

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

No Microsoft Excel, a opgao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou colunas sejam
protegidas, o que impossibilita alteragdes em seus conteuddos.

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 cabegalho da

planilha, ou mesmo comparar dados que estejam muito distantes. E muito Util quando se trabalha com planilhas
muito grandes.

EXIRICAQ SUPLEMENTOS

_} DQ |_—'|1 - Dividir Exibir Lado a Lado E
£ = ]  Ocultar Rolagern Sincronizada
0% Zoomna MNova Organizar Congelar o o o Alter
Selecio  Janela Tudo  Painéis~ Reexibir Redefinir Posigdo da Janela | j3nela
com Congelar Paineis
gl Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola

pelo resto da planilha (com base na selegdo atual).

_| Congelar Linha Superior

G Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha,
Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola
ovembro Dezem! P '

pelo resto da planilha.

Congelar Painéis.

Gabarito: Errado!

45. (CESPE - Policia Federal — Engenheiro Civil - 2014)
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No Excel, o comando Classificar de A a Z aplicado a determinada linha de uma planilha ordena os conteuddos 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.

Gabarito: Errado!

v 5
(a b ® - ™ - 5 Pastal - MicrosoftE. - = X
N IIm'cic“ Inserl Layon.l Form | Dadcl Revis l Exibis | @ - o X
2y | — | | Ty
L * A = % H A téj = i
L::a ‘ . < { » 4 é’
Colar | Fonte ‘Alinhamento Numero  Estilo ‘Celulas 7. :
Areade.. | | Edigé
D6 v G Jx | DraJoana ¥
Fl ~ | 8 | c el c §
1 | TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE
2 Processo |Assunto |Data Responsavel 3
3 | 3214|Pensdo | 20/4/1989|Dr Valaddo
4 7654(acdo Civil| 2/3/2001(Dr Jodo
ba¥ 8762|Criminal | 3/2/2007|Dr Paulo
6 1234|Pensao | 30/9/2004|Dra Joana
- | ——
4 4 » M| Planl ~Plan2 - Pln3 i .
s Pronto | I 5/ 19 - 0 b
Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edi¢ao no Microsoft Excel 2010, julgue os itens
susbsequentes.
46. (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!

47-
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Apos 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!

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

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

©

Infarmagdes C O m pa rt” ha r

Novo

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

Anexo
Salvar comao

® )
:.-g Convidar Pessoas

Imprimir

Compartilhar = Email
Exportar

Fechar

—=

pdf
L

Enviar como

PDF

u
O]

Gabarito: Correto.

49. (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.

5o. (CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)

Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de qualidade dos dados.
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Comentarios:

Por que haveria perda de qualidade?

Gabarito: Correto.

Prof. Victor Dalton
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Consideracoes Finais

E encerramos a nossa aula demonstrativa!

Como vocé deve ter percebido, a AOCP ndo cobra tanto esta parte “inicial”, por assim dizer.

Seu foco estd na parte de fungbes, que ministraremos na aula a sequir.

Porém, entender esta primeira parte & muito importante também, e por dois motivos: tanto pode acontecer

de cair alguma questdao com foco na ferramenta em si, como é necessario ter essa base para manipular

adequadamente as funcdes do Excel.

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

Lista de questoes

1. (FCC-TRE/SP - Analista Judiciario - 2017)

Utilizando o Microsoft Excel 2013, em portugués, um Analista Judiciario do TRE-SP, hipoteticamente, teve que

definir, em uma planilha, uma regra para tachar o conteddo da célula que contivesse o texto Carlos, conforme

exemplo abaixo.

A B C
1 Nome Valor Dependente
2 Mauro Mauricio 32,00 | Selma Gomes
3 Carlos Augusto 48,00 | Nelio Romao
4 Antonia Augusta 64,00 | Zulmira Tantto
5 Antonio-Carles 80,00
6 Robherto Carlos 96,00 | Resa-CarloesMeraes
7 Tiago Augusto 112,00
8 Everton Diogo-Carlos 128,00
9 Carlos 144,00
10 Marina Lima 160,00 | Robsen Carles
11 Mara Rubia 176,00
12 Zezé Carmem 192,00 | Carles Camarao
13 Carlos 208,00
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Para tanto, apds clicar na guia Pagina Inicial e tendo selecionado as células de interesse, o Analista, em seguida,
escolheu, corretamente,

(A) Formatar Regra Condicional.
(B) Formatar como.

(C) Inserir Regra.

(D) Formatacgao Condicional.

(E) Estilos de Célula.

2. (FCC-SEFAZ/PI — Auditor Fiscal — 2015)

No Relatdrio de Gestao - 2009, disponivel no portal da Secretaria da Fazenda do Estado do Piaui constam dados
da arrecadagao total de tributos de 2006 a 2009, conforme mostra a planilha a sequir, digitada no Microsoft Excel
2010 em portugués.

A B

1 | Ano Valor arrecadado
2 2006 R$ 1.133.908,00
3 2007 R$ 1.248.407,00
4 2008 R$ 1.490.745,00
5 2009 R$ 1.754.971,00
6 Aumento da arrecadacao entre 2006 e

2009 (em porcentagem).
7 54,77

Comparando-se o exercicio de 2009 ao de 2006, constata-se que a arrecadagao acumulada de tributos aumentou
54,77% (célula A7) em termos nominais, variando de 1.133.908,00 (célula B2) para 1.754.971,00 (célula Bxg). Este
aumento mostrado na célula A7, formatada para exibir valores numéricos com apenas duas casas decimais, foi
obtido pela utilizagdo da férmula

(A) =(B5+B2-1)x100
(B) =DIFERENCA(B2:B5;"%”)
(C) =Bs5/(B2-1)*100
(D) =(B5/B2-1)*100

(E) =B5/(B2-1*100)

3. (FCC-TCE/SP - Auxiliar de Fiscalizagao Financeira Il — 2015)

Um Aucxiliar da Fiscalizagao Financeira do TCE de Sao Paulo deseja imprimir, em uma impressora HP LaserJet 200
color, uma area continua de uma planilha criada no Microsoft Excel 2010, em portugués, em uma Unica pagina.
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Porém, este conteUdo ocupa uma pagina e meia. Para conseguir o que deseja, apds selecionar a area que necessita
imprimir, o Auxiliar deve clicar no menu Arquivo e, na opgao Imprimir, deve selecionar, na divisao de

(A) configurar o layout da pagina, Reduzir para Caber, depois, clicar no icone de uma impressora.
(B) propriedades da impressora, a op¢ao Imprimir Selecdo e Ajustar Para Caber, depois, clicar no botdo Imprimir.
(C) configuragdes, Imprimir Sele¢do e Ajustar Planilha em Uma Pagina, depois, clicar no botdo Imprimir.

(D) propriedades da impressora, Células Selecionadas e Comprimir para Caber, depois, clicar no icone de

uma impressora.

(E) configuragdes, Ajustar Selecdo em Uma Pagina, depois, clicar no botao Imprimir.

4. (FCC-TCE/SP - Auxiliar de Fiscalizagao Financeira Il — 2015)

Considere a planilha abaixo, criada no Microsoft Excel 2010, em portugués.

A B C D
1 Categoria A Categoria B Total
2 | ltemA | R$ 1.000,00 R$ 1.230,00 R$ 2.230,00
3| ltemB R$ 1.200,00 R$ 1.990,00 R$ 3.190,00
4 | ItemC | R$2.050,00 R$ 2.060,00 R$ 4.110,00

Para gerar um grafico de pizza de forma que sejam considerados apenas os itens A, B e C e seus respectivos totais,

¢é correto selecionar as células de

(A)B1aDg.

(B) A1a A4 e de DiaDy.

(C) A1 até D4.

(D)A1aD1,de A2aD2ede AzaDs3.

(E) A2 a Dy.

5. (FCC-SABESP - Analista de Gestao | —2014)

Considere a planilha a seguir, que foi retirada do Manual do Usuario SABESP e digitada utilizando-se o Microsoft

Excel 2010, em portugués.
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A B C
’ Numero de | Média de consumo | Tamanho ideal
pessoas por dia (litros) da caixa (litros)
2 3 450 500
3 4 600 1000
4 ) 750 1000
5 6 900 1000

Prof. Victor Dalton
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Foi possivel definir em um Unico local (janela) as configuragdes dos valores desta planilha, como, por exemplo, o

formato dos nUmeros, as configura¢des das bordas, o alinhamento dos textos e a cor de fundo. Para acessar esse

local, selecionou-se a parte onde se desejava aplicar a formatacdo, e clicou-se

(A) na guia Dados e na op¢ao Formatar Células.

(B) com o botdo direito do mouse sobre a area selecionada e, em sequida, na op¢ao Formatar Células.

(C) na guia Pagina Inicial e na opgao Formatagao Condicional.

(D) com o botdo direito do mouse sobre a area selecionada e na opgao Configuragoes.

(E) na guia Ferramentas e na opgao Configurar Células.

6. (FCC-TRT/12 Regido — Analista Judiciario — Execu¢do de Mandados - 2013)

Alexus digitou a planilha abaixo no Microsoft Excel 2010 em portugués.

A B Cc D

1 Funcionario Departamento Cargo Salario

2 | Ana Paula de Souza Financeiro Gerente R$ 10.567,00
3 | Maria Cristina Teodoro Vendas Gerente R$ 8.762,00
4 | André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar R$ 1.456,56
5 | Marcos Alves da Silva Financeiro Analista R$ 2.998,67
6 Narcisa de Abreu Gato Vendas \endedor R$ 2.300,00
7 | Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00
8 | Mbnica Franco Martins Vendas Vendedor R$ 1.981,56

Seu chefe solicitou que ele imprimisse apenas os dados dos funcionarios com cargo de Auxiliar e que trabalham

no Departamento Financeiro. Alexus adotou os procedimentos necessarios e foi impresso o contetdo abaixo.

Funcionario Departamento Cargo Salario
André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar R$ 1.456,56
Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00
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Para realizar o procedimento e atender a solicitagdo de seu chefe, Alexus

a) selecionou as colunas A, B, C e D das linhas 1, 4 e 7, clicou na guia Arquivo, na opg¢ao Imprimir e, na divisao
Configuragdes, selecionou a opgao Imprimir Selecdo. Na caixa de didlogo que se abriu, selecionou a opgdo
Impressdo sequencial e clicou no botdo Imprimir.

b) clicou na guia Arquivo e na op¢ao Imprimir. Na divisdo Configuragdes, selecionou a op¢do Imprimir Selecdo. Na
caixa de didlogo que se abriu, clicou no botdo Selecionar células e selecionou nas linhas 1, 4 e 7 as colunas A, B, C
eD.

c) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas. Em seguida, clicou
na ferramenta Classificar e Filtrar da guia Pagina Inicial e selecionou a op¢do Formatar Filtro. Na caixa de dialogo
exibida, na coluna B, onde estdo os departamentos, deixou selecionada apenas a opg¢ao Financeiro. Na coluna C,
onde estdo os cargos, deixou selecionado apenas a opg¢ao Auxiliar. Para finalizar, clicou no botdo Enviar para a
Impressora.

d) selecionou as colunas A, B, Ce D das linhas 1, 4 e 7, copiou as células selecionadas, iniciou uma nova planilha e
colou as células copiadas nessa planilha. Em sequida, fez a formatagao necessaria para deixar as células como na
planilha original, clicou na guia Arquivo e na opgao Imprimir. Na divisao Impressao, selecionou a opgao Imprimir
Células.

e) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas. Em sequida, clicou
na seta do cabecalho da coluna B onde estdo os departamentos e deixou selecionado apenas o campo Financeiro.
Depois, clicou na seta do cabecalho da coluna C onde estao os cargos e deixou selecionado apenas o campo
Auxiliar. Na sequéncia, selecionou todas as células resultantes da filtragem e clicou na guia Arquivo e na op¢ao
Imprimir. Na divisao Configuragdes, selecionou a opgao Imprimir Sele¢ao.

7- (FCC-TRT/12 Regido — Técnico Judiciario — Area Administrativa - 2013)

A planilha abaixo foi criada utilizando-se o Microsoft Excel 2010 (em portugués).

A B i D E
Numero de
1 Capital Taxa de juros periodos Montante
(em meses)
2 | Credor A | R$ 1.000,00 8,00% 2
3 | Credor B | R$ 7.350,00 2,75% 24
4 | Credor C | R$ 2.440,00 0,95% 9

A linha 2 mostra uma divida de R$ 1.000,00 (célula B2) com um Credor A (célula A2) que deve ser paga em 2 meses
(célula D2) com uma taxa de juros de 8% ao més (célula C2) pelo regime de juros simples. A formula correta que
deve ser digitada na célula E2 para calcular o montante que serd pago é

a) =(B2+B2)*C2*D2
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b) =B2+B2*C2/D2

c) =B2*C2*D2

d) =B2*(1+(C2*D2))

e) =D2*(2+(B2*C2))

8. (FCC-TRT/12 Regido — Analista Judiciario — Area Administrativa - 2013)

Prof. Victor Dalton
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Considere que a planilha abaixo foi criada por Paulo utilizando-se o Microsoft Excel 2010 em portugués.

A B C | D ‘ E
1 Planilha de contagem do inventario fisico
2
3 | Numero da planilha: | 00001 Data: 10/11/2012
4 | Executado por: Paulo da Silva Dep. Compras
)
6 |N%do Descrigio Prego de
inventario do item compra Quantidade | Total
7 | 001/2012 Cadeira executiva para escritorio R$ 539,56 200 | R$ 107.912,00
8 |001/2013 Mesa para escritdrio em L - linha executiva | R$ 1.580,00 156 | R§ 246.480,00
9 |o01/2014 Impressora LaserJet Pro 400 R$ 1.017,00 20 | R$  20.340,00
10 | p01/2015 Computador com processador Intel Atom | R$ 2.230,78 78 | R$ 174.000,84

As células da planilha, por padrdo, sdo configuradas com formato Geral, o que significa que ndo é definido um

formato de numero especifico para elas. Nessas condicOes, ao se digitar o valor oooo1 na célula B3, esse valor seria

modificado automaticamente para 1. Porém, como pode-se notar, o valor visivel nessa célula é oooo1. Para que os

zeros a esquerda ndo desaparecessem, foi digitado nessa célula ..I.. . Note que o titulo da planilha, na célula Az,

estad centralizado e estendido por 5 colunas. Isso foi conseqguido por meio da utilizagdo da ferramenta ..Il.. . A

formula presente na célula E7, que foi arrastada para as células E8, Eg e E10 de forma que os calculos foram feitos

automaticamente, é ...ll....

As lacunas |, Il e lll deverdo ser preenchidas, correta e respectivamente, por

I 11 III
A '00001" Mesclar e Centralizar =C7*3D%7
B CHAR(00001) Mesclar Células =C7*D7
C String(00001) Mesclar Células =C$7*D§7
D "00001 Agrupar Células =C7*D7
E '00001 Mesclar e Centralizar =C7*D7

9. (FCC-Sergipe Gas — Assistente Técnico Administrativo - RH - 2013)
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A planilha a seguir, construida utilizando-se o Microsoft Excel 2010 (em portugués), mostra a simulacdo do valor
economizado por uma pessoa durante certo nUmero de meses. Na linha 2, a pessoa economiza R$ 200,00 a cada
més por um prazo de 24 meses. Na linha 3, a pessoa economiza R$ 300,00 a cada 2 meses, por um prazo de 12
meses. Na linha 4, a pessoa economiza R$ 500,00 a cada 3 meses, por um prazo de 6 meses.

A B C D
A cada n meses Total
1 ecor:gar:ﬁt?;ado (considerando va- de e{:g:“:grr'nti(ﬁtljo
lores de n abaixo) meses
2 RS 200,00 1 24
3 R$ 300,00 2 12
4 R$ 500,00 3 6

Na célula D2 deve-se digitar uma féormula baseando-se nos conceitos de utilizagdo da regra de trés para calcular o
valor total economizado pelo tempo em meses presente na célula C2. A formula que deve ser digitada na célula
D2 de forma que possa ser copiada, posteriormente, para as células D3 e D4 gerando automaticamente os
resultados nessas células, é

(A) =A2*B2/C2
(B) =B2*C2/A2
(C) =200*24/1

(D) =A2*C2/B2

(E) =A2*C2/RAIZ(B2)

10. (FCC - DPE/SP — Agente de Defensoria PUblica - Contador - 2013)

Considere a tabela criada pelo Microsoft Excel 2007 em portugués:

Interessado | RG CPF Adotando Idade Laudo Médico Termo da guarda
José 111 1111-1 | Josevaldo 16 | Violéncia Presente

Maria 2222 2222-2 | Mariana 2 | Abandono Nao apresentado
Carlos 7777 7777-7 | Carla 18 | Abuso Nao apresentado
Antonia 5555 5555-5 | Antonio 8 | Violéncia Presente

Marcio 9999 9999-9 | Marcia 19 | Violéncia Presente

Daniel 8888 8888-8 | Daniela 12 | Violéncia Nao apresentado
Juliana 4444 4444-4 | Julio 5 | Abuso Presente

Caso vocé queira obter apenas os dados abaixo relativos aos menores de 18 anos que sofreram Violéncia
comprovada pelo Laudo Médico:

Interessado | RG CPF Adotando Idade Laudo Médico Termo da guarda

José 1111 1111-1 | Josevaldo 16 | Violéncia Presente

Antonia 5555 5555-5 | Antonio 8 | Violéncia Presente

Daniel 8888 8888-8 | Daniela 12 | Violéncia Nao apresentado
Vocé deve:
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(A) na Guia Inicio no grupo Edigao clicar em Classificar e Filtrar e selecionar Filtro. Clicar no simbolo do filtro ao
lado da célula Idade, selecionar Filtros de NUmero e digitar 18. Depois repetir o processo de filtragem para a célula
Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(B) selecionar a célula Idade. Na Guia Férmulas no grupo Classificar e Filtrar, selecionar Filtro. Clicar no simbolo
do filtro ao lado da célula Idade, selecionar Filtros de NUmero e digitar € menor do que 18. Depois repetir o
processo de filtragem para a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(C) selecionar a célula Idade. Na Guia Inicio no grupo Classificar e Filtrar, selecionar Filtro. Clicar no simbolo do
filtro ao lado da célula Idade e selecionar o nimero 16 do Josevaldo. Depois repetir o processo de filtragem para a
célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(D) selecionar a célula ldade. Na Guia Inicio no grupo Edicdo clicar em Classificar e Filtrar e selecionar Filtro. Clicar
no simbolo do filtro ao lado da célula Idade, selecionar Filtros de Numero, escolher € menor do que e digitar 18.
Depois repetir o processo de filtragem para a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

(E) na Guia Inicio no grupo Filtro selecionar Classificar e Filtrar. Clicar no simbolo do filtro ao lado da célula Idade,
selecionar Filtros de NUumero, escolher o numero 18 da lista de dados. Depois repetir o processo de filtragem para
a célula Laudo Médico, selecionando o campo Violéncia.

11.(FCC-PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

Dentre as opgdes de formatacdao de uma célula em uma planilha do Microsoft Excel 2003, a sele¢dao do
Alinhamento Vertical inclui, dentre outras op¢oes,

(A) Transparente.
(B) Mesclado.

(C) Superior.

(D) Automatico.

(E) Contorno.

12. (FCC - PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

Considere os 2 trechos seguintes de uma planilha montada no Microsoft Excel 2003.
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A B
1
5 Tipo de Produto InI Valor
3
4
j A 5
1

Tipo de Produto

Valor
Industrial

A alteragdo ocorrida na célula A2 da planilha superior para a planilha inferior é resultado da selecao da opgao
(A) Reduzir para caber.

(B) Quebrar texto automaticamente.

(C) Mesclar células.

(D) Preencher automaticamente.

(E) Eliminar espacos em branco.

13.(FCC-PGE/BA - Analista de Procuradoria — Apoio Calculista - 2013)

O Microsoft Excel 2003 possui diversas teclas de atalho que facilitam o trabalho de edi¢do e formatacdo. Por
padrao, a sequéncia de teclas de atalho que provoca a exibi¢do da caixa de didlogo Formatar Células é

(A) Ctrl + X
(B) Ctrl+ D
(C)Ctrl+ G
(D) Ctrl +12
(E) Ctrl + 2

14. (FCC - TRT/112 Regido — Técnico Judiciario — Tecnologia da Informagao —2012)

Dado o intervalo de planilha Excel 2010 abaixo:
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A B Cc D
1 7,500 75| R$ 7,50 R$7,50
2 25,450 2545 | R$ 2545 R$25,45
3 50,720 50,72 | R$ 50,72 R$50,72
4 180,326 180,326 | R$ 180,33 | R$180,33

Prof. Victor Dalton
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Considerando que todos os valores foram digitados com trés casas decimais, as colunas A, B, C e D tém,
respectivamente, os formatos nas categorias

(A) Numero, Cientifico, Moeda e Especial.
(B) NUmero, Geral, Moeda e Contabil.

(C) Geral, NUmero, Moeda e Contabil.

(D) Geral, Cientifico, Contabil e Especial.

(E) NUmero, Geral, Contabil e Moeda.

15.(FCC - TRT/112 Regido — Analista Judiciario — Tecnologia da Informagao — 2012)

Em uma planilha Excel 2010, os critérios complexos para limitar quais registros serao incluidos no resultado de
uma consulta devem ser especificados clicando-se no botdo

(A) Avancgado do grupo Classificar e Filtrar, na guia Pagina Inicial.
(B) Avancado do grupo Classificar Dados, na guia Inserir.

(C) Avancado do grupo Classificar e Filtrar, na guia Dados.

(D) Filtrar do grupo Avancado, na guia Pagina Inicial.

(E) Filtrar do grupo Avangado, na guia Dados.

16. (FCC - TJ/PE - Oficial de Justica — 2012)
No MS-Excel 2003, a inclinagdo de um titulo de coluna (texto) em 45 graus pode ser feita mediante a opgao
(A) formatar coluna.
(B) formatar texto.
(C) alinhamento em formatar linha.
(D) alinhamento em formatar células.

(E) alinhamento em formatar coluna.

17.(FCC-TJ/PE - Técnico Judiciario — 2012)

Considere a seguinte situacao em uma planilha MS-Excel (2003):
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A B
José 14
Alvaro 72

Penelope 130
Dominique | 188
Proximo

| = WM =

Selecionar as células de B1 até B4 e depois arrastar essa selecdo pela al¢a de preenchimento para a célula Bs, fara
com que o valor correspondente a Proximo seja

(A) 196.
(B) 212.
(O) 232,
(D) 246.
(E) 306.

18. (FCC - TCE/SP — Agente de Fiscalizagao Financeira — Administra¢ao - 2012)
Sobre as operagoes disponiveis no Microsoft Excel 2007 é correto afirmar:

(A) Afiltragem de informacdes em uma planilha possibilita encontrar valores rapidamente. E possivel filtrar apenas
uma coluna de dados em toda a planilha.

(B) Para mudar o local onde o grafico sera posicionado, basta clicar com o botdo direito na area do grafico e
selecionar a opgao Formatar Eixo.

(C) Dados que estejam organizados somente em uma coluna ou linha em uma planilha podem ser representados
em um grafico de pizza. Os graficos de pizza mostram o tamanho de itens em uma série de dados, proporcional a
soma dos itens.

(D) Para aplicar a formatacao condicional que usa uma escala de cores para diferenciar valores altos, médios e
baixos, na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clica-se na seta abaixo de Formatar e, em sequida, em Realcar
Regras das Células.

(E) Para salvar uma planilha com senha, na caixa de dialogo Salvar Como, seleciona-se a op¢ao Ferramentas e, em
seguida, a opgao Criptografia.

19.(FCC — TCE/SP — Agente de Fiscaliza¢do Financeira — Administracdo - 2012)

A planilha a sequir foi criada no Microsoft Excel 2007, em portugués.
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A B c D
1 Nome Usuario Servidor E-mail
2 |Ana anapaula ig.com.br anapaula@ig.com.br
3 |Pedro pepiro uol.com.br pepiro@uol.com.br
4 |Joao jjunior globo.com jijunior@globo.com

Na célula D2 foi utilizada uma operagdo para agrupar o conteudo da célula B2 com o caractere @ (arroba) e com
o conteUdo da célula C2. Em sequida a operagao foi arrastada até a célula D4. A operacao digitada foi

(A) =CONC(B2&"@"&C2)
(B) =B2&"@"&C2

(C) =B2s"@"$C2

(D) =SOMA(B2+"@"+C2)
(E) =B2+"@"+C2

20. (FCC - MPE/PE - Analista Ministerial — Area Juridica - 2012)

No Microsoft Excel 2007 o conteudo de uma célula aparece, por padrao, com orientacdo horizontal. Para mudar o
conteudo dessa célula para orientacdo vertical, ou seja, para fazer com que o conteudo da célula apareca no
sentido vertical, pode-se clicar com o botao direito do mouse sobre a célula desejada e selecionar a opgao:

(A) Alinhamento. Em seguida, clica-se na opgao Definir Como e, na caixa de didlogo que aparece, seleciona-se a
opcao alinhamento vertical.

(B) Rotagao. Em seguida, seleciona-se o sentido vertical ou digita-se o grau de rota¢ao do texto.

(C) Formatar células. Em seguida clica-se na guia Alinhamento e, na divisdo Orientacdo, seleciona-se o sentido
vertical ou digita-se o grau de rotacao do texto.

(D) Texto Vertical. Em seguida, seleciona-se o grau de rotagao do texto e clica-se no botdo Aplicar ao texto
selecionado.

(E) Formatar alinhamento. Em sequida, clica-se na opgao Alinhamento do texto e, na janela que se abre, seleciona-
se a opgao Alinhamento Vertical.
21. (FCC-TJ/RJ - Técnico de Atividade Judiciaria —2012)

A planilha a sequir foi desenvolvida utilizando-se o Microsoft Office Excel 2007 em portugués.

A B C D
1 Controle de Notas
2 | Aluno 1a. Nota | 2a. Nota | Resultado
3 | Ana Luiza 4,0 10,0 7.0
4 Pedro Henrique 10,0 9,5 9.8
5 | Iracema 8.0 3.0 55
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Para colocar os valores menores do que 5,0 contidos no intervalo de células B3 a D5 com letra na cor vermelha,
seleciona-se o intervalo citado e, na guia

(A) Inicio, clica-se em Formatag¢ao Condicional.

(B) Dados, clica-se em Validagao de Dados.

(C) Dados, clica-se em Definir Condi¢des para Formatagao.
(D) Exibicdo, clica-se em Formatar Células.

(E) Inicio, clica-se em Validagao de Dados.

22. (FCC - TRF 12 Regiao — Técnico Judiciario - Opera¢ao de Computador — 2011)

Uma novidade muito importante no Microsoft Office Excel 2007 é o tamanho de cada planilha de calculo, que
agora suporta até

a) 131.072 linhas.
b) 262.144 linhas.
€) 524.288 linhas.
d) 1.048.576 linhas.

e) 2.097.152 linhas

23.(FCC - INFRAERO - Administrador — 2011)

Na célula A1 de uma planilha MS-Excel 2007 foi digitado "43 + base" e, na célula A2, foi digitado "44 + base". Pela
alca de preenchimento, A1 em conjunto com A2 foram arrastadas até A4 e, depois, as células de A1 até A4 foram
arrastadas para a coluna B. Desta forma, ap0ds a operagdo completa de arrasto, a célula B3 apresentou o resultado:

a) 45 + base.
b) 46 + base.
) 47 + base.
d) 48 + base.

e) 49 + base.

24. (FCC - INFRAERO - Técnico de Seguranca do Trabalho —2011)
O intervalo de células A1 até E5 de uma planilha Excel é formado por
a) 1 linha, 5 colunas e 5 células.
b) 5 linhas, 1 coluna e 5 células.
) 5 linhas, 5 colunas e 5 células.
d) 5 linhas, 5 colunas e 25 células.

e) 25 linhas, 25 colunas e 25 células.
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25.(CESPE - TRT/72 Regido — Técnico Judiciario — 2017)

m PAGINA BICIAL  INSERIE  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REvsAD  EoRicko
C- T | . » - "
Anall § - A a = L * Quebew Tedo Auloenaticamente  Personaloade - F:_ ”
) -

Colar NIg- . B p- = =5 | B Mescler ¢ Contraicer * B0, o5 o %) §] Formutaghe Formater como Estil

. Condissnal = Tabeta = C#l

E14 f
A B G O E F G H | J K

5 Corregedoria-Geral da Justia do Trabalho
Data da Ultima Aualizacio: 1R082017
d

1* Regido - CE

B L = n
10 Perioda de Referdéncia 01072017 a 11072017

12

13

14 [Aracad - avara 123 1 124

15 Baluribé - 01a Vara 214 214

1f Chuchis - 01a Vara L = a1

17 Feoraleza - Ma vVara 178 1 177

1@ Fortaleza - 023 Vaa |1 181

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.xlsx]Sentenca’'$C$28 na célula
selecionada

a) fara que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o contetdo 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 conteddo da célula C28 da planilha Sentenca, do arquivo

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

26. (CESPE - SEDF — Técnico de Gestao Educacional — 2017)

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

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

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

28. (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.
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29. (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.

30. (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 Valida¢do de Dados.

31.(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.

32.(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.

33.(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.

34. (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 relagao ao Microsoft Office Excel 2007, julgue os itens que se seguem.

35.(CESPE - TELEBRAS — Especialista em Gestdo de Telecomunicagdes — 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.

36. (CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestdao de Telecomunicacdes - 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.
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37.(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 eletrénicas, independentemente da versao do Excel instalada
no computador do usuario.

38. (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 padrdo.

39. (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 alteracao 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.

E3 Microsoft Excel - Pastal

(] arquivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar
Ferramentas Dados Janela Ajuda

YT Ty O A e

N | = =000 58 5% |~ O - A -
- 3
A ] B
Reclamacgdes
Regido Numero de Reclamagoes
Norte 5743
Sul 3452
Sudeste 16543
Centro-Oeste 8761
Nordeste 7342

M « » w\Planl {Plan2 /Pla|<

1
2
3
4
5
b
7
Q

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

40. (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).

41. (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 alteragdes realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no relatdrio, deve-se selecionar a opgao
Colar vinculo.

42. (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 tentarad 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.

43. (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.

44. (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.

45. (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 bl

(a (= R Pastal - MicrosoftE.. - = X

|IHI;CIC[| Inser | Layot | Form | Dadc | Revis | Exibi-l@ - o X

a

S 1A Nl = i = W A i B2 = = 8
i : L o |l 2]~ 6,
Colar Fonte Alinhamento Numero  Estilo | Células,
- I S e =
|Area de.., | ‘ ‘ | Ediﬁ_‘
D6 + (3 | DraJoana ¥
L A | 8 | ¢ RS £ B
1 | TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE | |
2 \Processo Assunto |[Data Responsavel 1
3 | 3214|Pensdo | 20/4/1989|Dr valadao
4 | 7654|acdo Civil| 2/3/2001|Dr Jodo
5 »I 8762|Criminal | 3/2/2007|Dr Paulo
6 1234|Pensao | 30/9/2004(Dra Joana

~

W 4> %] Plani Plan2_ Pbn3 = .
! Pronto | =22 i m) | - 0 +

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

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

47. (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.

48. (CESPE — TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

O Excel 2010 possui uma funcdo que permite enviar por email uma copia do arquivo no formato pdf.

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

Uma vez salvo no formato pdf, o arquivo podera ser visualizado utilizando-se o navegador Internet Explorer.

5o. (CESPE - TJ/SE - Técnico Judiciario - 2014)

Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de qualidade dos dados.

Gabarito

1. D 14. E 27. E 40. C
2. D 15. C 28. C 41. C
3. C 16. D 29. E 42. C
4. B 17. D 30. C 43. C
5. B 18. C 31. C 44. E
6. E 19. B 32. C 45. E
7. D 20. C 33. E 46. E
8. E 21. A 34. C 47. E
9. D 22. D 35. E 48. C
10. D 23. A 36. C 49. C
11. C 24. D 37. C 5o. C
12. B 25. D 38. C

13. D 26. C 39. C
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Resumo direcionado

Veja a seqguir um resumado 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
Exemplo Funcionamento Tipo de Referéncia
As$16 Travamento apenas na linha 16 mista
$A16 Travamento apenas na coluna A mista
$A$16 Travamento completo da célula A16 absoluta
A16 Nenhum travamento relativa

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

Formatacao Condicional - analisara o conteudo da célula, de alguma forma, e aplicara o estilo definido pelo
usuario para tal contetdo.

Classificar — utilizagao de critérios nas colunas para ordenar os registros das linhas. Exemplo: atualizar lista
de alunos da nota mais alta para a mais baixa.

Normal Bom Incorreto Neutra emm @X XS - [:54 [ﬁ
moHE [¥] Preencher~ =
[ENTT Célula Vincu... ~| Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
- .- - Llmpars [oFitrars Selecionar -
Estilo Células 2] Classificar de Aa Z
Zl ClossificardeZa A
Personalizar Classificagdo..
R s T v v w X ¥ z
Q W Filtn
| Personalizar Classificagio
Nome Entrada Saida Saldo N
Escolha mais opges; por
Antonio 10 46 exemplo, classificar por vrias
Barbosa 20 67 colunas ou linhas e
s o >0 20 dlassificagdes que diferenciam
maitsculas € mintsculas.
Dalton 56 1% 5
Eliana 78 78 0| [
FoxTrot %0 100 10|

[';Lgﬂmonar Nivel H < Excluir Nivel H ER) Copiar Nivel ”\ZHZH Opgdes. ] [E] Meus dados contém cabegalhos

Coluna Classificar em Ordem,
—~— ~—
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Filtrar — aplicacdo de critérios nas colunas para exibir somente as linhas que atendem ao critério.

3 Nome |~ | - |Entrad: ~ - | Saida |Z| - saldo |+

4 FoxTrot %] Classificar do Menor para o Maior -10

3 Eliana | 2| iagsificar do Maior para o Menar 0

& Barbosa | . ficar por Cor , =7

7 Antonig -36

-3 Carlos 20

9 Dalton a6 A B c D E F G H

10 Filtres de Nimera 3 1

11 2

12 Pesquizer £ 3 Nome |~ - | Entrad: ~ ~ Saida |-T - Salde |~
13 8 (setedonar Tude) 4 FoxTrot 90 100 -10
14 B 3 carlos 40 20 20f
15 ] Dalton 56 10 46|
16 10

v - 100

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 validacdo).

Graficos — é possivel criar graficos selecionando o universo de dados, indo na Guia Inserir, grupo de

comandos Graficos.

layoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir  Desenvolvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer
o Ld () Brene s -2 fhr g% ol o i |
o leg (& AL 1?2 - ie @ 1 [ 22

T SmartArt
agens Imagens Formas Graficos Mapas Gréfico | Mapa  Linha Coluna Ga
P

n &9 Meus Suplementos - 5 -
Online - @4 Instantineo~ ? Recomendados @~ k2~ B~ - Dingmico~ | 30~

llustragdes Suplementos Gréficos | Tours Minigraficos
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Titulo do Grafico
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