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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 Informacdo e também Regimento Interno da Camara dos Deputados (meu 6rgao). Também sou um
dos fundadores do site.

Minha experiéncia em concursos comegou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola Preparatdria 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 Computagao, 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 Informac&o) e Analista de
Planejamento e Orcamento (Especializacdo em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e a ESAF,
respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, ap6s 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 vocacdo em lecionar.
Nao ha nada mais satisfatdrio, profissionalmente, do que saber que vocé ird passar por este curso e transformar o
seu conhecimento em informatica. E vocé colhera estes frutos em prova!

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

Neste material vocé tera:
Curso completo em VIDEO

teoria e exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Curso completo escrito (PDF)

teoria e MAIS exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Forum de duvidas

para vocé sanar suas duvidas DIRETAMENTE conosco sempre que precisar
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Vocé nunca estudou Informatica para concursos? Ndo tem problema, este curso foi feito para vocé! Nds
veremos a teoria que vocé precisa e resolveremos centenas de exercicios para que vocé possa praticar bastante
cada aspecto estudado. Minha recomendacdo, nestes casos, é que vocé comece assistindo as videoaulas, para em
seqguida enfrentar as aulas em PDF. E fique a vontade para me procurar no forum de duvidas sempre que for
necessario. Nosso objetivo é que vocé possa fazer concurso para a sua cidade, estudando sob medida um material
de excelente qualidade.

Caso vocé queira tirar alguma duvida antes de adquirir o curso, basta me enviar um email ou um direct pelo
Instagram:

M1 equipevictordalton@direcaoconcursos.com.br

[®) eProtvictorDalton
n /ProfessorVictorDalton

ul ProfessorVictorDalton

Como este curso esta organizado

Neste curso eu estou procurando trazer assuntos que caem em praticamente qualquer concurso com
Informatica.

Para tal, escolhi organizar o curso da seguinte forma:

Aula Conteudo do edital
00 MS-Excel 2019 — 1a Parte
o1 MS-Excel 2019 — 2a Parte (fungées)
02 MS-Word 2019
03 Internet: navegadores
05 Correio eletrénico
06 MS-Windows
o7 Seguranca da Informagdo

Que tal ja iniciarmos o nosso estudo AGORA?
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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 fagco 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 versdes anteriores.

Aos estudos!
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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 pega 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 versdo 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 esfor¢o 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 licenca 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
atualizacdo. D

Isso quer dizer que, quando, por exemplo, o

Office 2019 foi langado, os assinantes do Office 365 Oﬁ' 3 65
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 ndo

precisa mais gastar uma fortuna para adquirir o Microsoft Office. Sendo assinante do servigo Office 365, basta vocé
assinar o servico pelo periodo de meses que vocé precisar estudar a ferramenta. Fica bem mais em conta! ©

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 versdo mais
recente do Microsoft Office. Combinado?
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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 questao de prova por ma interpretacdao 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 o mesmo que vocé “d4 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 ©)

~

Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
Bluetooth Folder 10/07/2014 22:09 Pasta de arquivos
Diablo I 16/04/2014 19:41 Pasta de arquivos
Modelos Personalizados do Office 05/05/2014 22:09 Pasta de arquivos
. My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos
NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos
, SelfMV 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
£1°| Gastos mensais.xlsx 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 Pastai, até que o
usudrio 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 Pastaz, 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.

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

N3o 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 Planilha2 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 sdo inseridos e manipulados.

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

A numeracao das linhas pode ser visualizada no canto esquerdo da aplicagdo, enquanto a identificacdo 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 inser¢dao, modificacdo ou exclusdo de dados. A célula é identificada pela jun¢do da coluna com a linha. Por
exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece D20 na caixa de nome.
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Pastal - Excel
Arquivo Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvok
&D S;’ | Caibe AN E==%- B Geal - [_ErE
Colar‘. NI S-~ i . {‘),A, === &= , F‘,%goa ‘,'68_',“,3 Formati
e Condicic
Area de Transf... Fonte 7] Alinhamento -] Ndmero 7]
D20 S fe
A B C D E F G H | I |
10
1] Caixa de nome Col
12 olunas
13
14
15
16
17
18
e - -
20 1 Célula Ativa
21
22
23 |
24|
25|
26 |
27 .
»| Linhas
29 |
30|
31|
32|
33

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 Aa

automaticamente € selecionada.

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

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

BARRA DE FORMULAS

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

= Pastal - Excel
Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que |
oa % s v | = = -
Calibri M A A T==%»- B | Geal - = 4 4
D Ep - alibri = = £ =
Colar < N I S~ i o B A- === €= 3= o = 9% 000 «'33 _,)03 Fom?a_tagéo Formatar como Est’ilosd
b Condicional ~ Tabela ~ Célula~
Area de Transf... Fonte [ Alinhamento [ NGmero F} Estilo
Al = fe
A B © D | E F | G | H | J K L | M
1 |
-
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¢oes 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  Revisio  Exibir  Desenvolvedor  Q Diga-me o que vocé deseja fazer S Comparti
B X, - . da sl==MEe- = . B Y Enseic - - A

D Calibri n <A A =2 % 2 [ el g‘d ‘—_;' s = A ,C)
Colar | N I S~ v | - L E=E=EE + . oz oo €0 00 Formatagdo Formatar como Estilosde ., Classificar Localizar e
. == A === i S Condicional~ Tabela~  Célula~ | EiFormatar~ | @ CFikrar - Selecionar -

irea de Transferén... 1 Fonte -] Alinhamento ] NI:IMO [} Estilo Células Edliﬁo
Figura 5. Faixas de Op¢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 Pagina, assim como os outros, sdo Guias.
Pastal - Excel Victor Barbosa =
Inserir | Layout da Pagina = Férmulas = Dados | Revisio | Exibir = Desenvolvedor | Q Diga-me
R e =- — -
By X Calibri T == B % F&) Formatacdo Condicional » CH) o)
) : e = =

g ~ NI S~ AaA === v X [FFormatar como Tabela ~ i .

Colar Ndmero Células Edigao
g 8 3 - e - z
IRY . DA EZ3=E - « [ Estilos de Célula~ - -
Area de Transfer... [ Fonte ry __Alinhamento r WQ ‘
Figura 6.

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

do Excel, de forma geral.
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Informacdes do Usuario

Abrir
AJ5 Victor Barbosa
Salvar %
Mudar foto
Salvar como
Sobre mim
Imprimir Sair
Trocar de conta
Compartilhar
Plano de Fundo do Office:
Exportar [ Circuito
by Tema do Office:
Colorido

Fechar

Servigos Conectados:

Conta % OneDrive - Pessoal
Comentérios )
¥ Twitter
Victor Dalton

Opgoes

Adicionar um servigo ~

Gerenciar

Prot. Victor Dalton
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rastal - excel VICIOF 5arposa = (]

Informacdes do Produto

] Office

Produto de Assinatura
Microsoft Office 365

Pertence a: _

Este produto contém

(A2} x Nzl oz]fe allP ]

Gerenciar Conta

Atualizacoes do Office
EY ¢

As atualizagdes sdo baixadas e instaladas automaticamente.
Opgdes de Canal Atual

Atualizagio ™ | v 301611 (Compilagio 7571.2109)

u Office Insider

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

Figura 7. "Backstage: aba Conta.”

Opgdes do Excel

Personalizar Faixa de Opgdes

Estilo de dica de tela:

. Geral . ~ .

: ‘ r.'jo. Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
Férmulas “
Revisdo de Texto Opgoes da Interface do Usudrio
Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas ap6s selegdo G
Idioma Mostrar opgdes de Andlise Rapida na selecdo
Avancado Habilitar Visualizagdo Dindmica G

Mostrar descri¢des de recursos em dicas de tela >

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte como padrao: Fonte do Corpo
Tamanho da fonte: [ 1 -
Modo de exibicdo padrdo de novas planilhas: | Exibigdo Normal

Incluir este nimero de planilhas: 1 <
Personalizar a cépia do Microsoft Office

Nome de usuario: Victor Barbosa
[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: | Circuito 2

Tema do Office: Colorido v

Opgoes de inicializagao

Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padrdo: | Programas Padréo...

Avise-me se o Microsoft Excel ndo for o programa padréo para visualizagdo e edicdo de planilhas.

Mostrar a tela de inicio quando este aplicativo for iniciado

I

Figura 8. "Backstage: aba Opgoes”

O Backstage € “mutante”, uma vez que a aplicacao apenas mostra as funcionalidades que sdao necessarias
1

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 botdo a direita.

Area de Transferén... Fon

Figura 9. Ferramentas de acesso rapido.

BARRA DE STATUS

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

Planilha1 ) <] b

Figura 10. Barra de Status

Principais novidades da versao 2019/2016 do Excel

Em relagao ao Excel 2013

Guia Exibir: A Guia Exibi¢do, 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 prdpria 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 Botdao Office, presente no Excel 2007, foi substituido pela Guia Arquivo.
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Abrir

Guardar
Guardar Como
Imprimir
Preparar
Enyiar
Publicar

Eechar

DR RPAEALT L

:mjgina Inicial

Inserir

Layout da Pagina

Formulas Dados Revisdo

|l salvar
Salvar como
[ Abrir

[ Fechar

Recente

Novo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

] Opcdes

B Sair

Proteger Pasta

de Trabalho ~

T

2

Verificando
Problemas ~

Gerenciar
Versoes ~

Informacodes sobre o(a) Pastal

Permissoes

Qualquer pessoa pode abrir,
copiar e alterar qualquer parte
desta pasta de trabalho.

Preparar para

Compartilhamento

Antes de compartilhar este

arquivo, saiba que ele contém:
Propriedades do
documento e nome do
autor

Versées

’1,] N&o ha nenhuma versdo
anterior deste arquivo.

N od YRSz uw uu.t1 ?!I\ Jan uw Laver

Exibicao Suplementos

[A) 0 (=] @

Propriedades ~

Tamanho
Titulo
Marcas
Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacdo
Criado

Ultima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autor

Ultima Modificacdo por

Hoje, 17:28

N —
lunca

Camara dos D...

caonarum

Mostrar 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

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.

©

Informages
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Suplementos ~

Pastal - Excel

Novo

Procurar modelos online yel

Pesquisas sugeridas:  Orgamento  Fatura  Calendérios Despesa Lista Empréstimo  Plano Inventdrio  Cronograma

> e RS 4,000 s
B RS 5,933 cpesns
Fazer R
Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Lista de aniversarios Orgamento familiar genérico

LISTA DE FILMES g

Lista de filmes Planejador de férias Lista de compras Inventério doméstico

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

Para abrir uma pasta que ja exista, escolha a op¢do Abrir, também na Guia Arquivo. O Excel oferecerd

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.

©

Informacgdes
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar
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@ T T e Pastas de Trabalho Recentes

5 Gastos mensais.xlsx

== Documentos

@ OneDrive — Personal &7 Pastalxisx
&“ Area de Trabalho

T =5 Cronograma Andrew TJ-PAxlsx
E;I Computador E Area de Trabalho

+ Adicionar um local

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.

©

— Salvar como

Novo

Abrit I& OneDrive - Personal E;' ComPUtador

Pastas Recentes

T Area de Trabalho
El:l Computador
Salvar como Documentos

Salvar

Imprimir

Pesquisar Documentos

|5 » Bibliotecas » Documentos »
Compartilhar

Organizar v Nova pasta g= v @

Exportar

Biblioteca Documentos

Inclui: 2 locais

Microsoft Excel

Organizar por:  Pasta ¥
Fechar

 Favoritos -

v Nome .. Tipo Tamanho -
P Area de Trabalhol | . MI0GeIos MersonaNizaaos o Urice 05/05/2014 22:09 | vasta ae arquivos

Conta & Downloads . My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos i
22 Dropbox | NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
CECSS & Google Drive | samsung 11/06/201417:25  Pasta de arquivos |
%l Locais | SelfMV 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos i
Suplementos ~ L
% OneDrive | Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
~ B Gastos mensais.xlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8KB =

Nome do arquivo: -
Tipo: §asta de Trabalho do Excel (*.xlsx) v

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

[ Salvar Miniatura

4 Ocultar pastas Ferramentas v

Figura 14. Item Salvar Como. Vocé escolhera um local e um nome para o arquivo.

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

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

?2 B -

Victor Barbosa ~

a

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

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

Para imprimir uma pasta de trabalho, pode-se utilizar CTRL + @

iformagses Imprimir

P. Esta tecla de atalho acionara o comando Imprimir, presente no

backstage.
Novo . -
X i . .. . . O Cépias: |1 -
Uma peculiaridade do Excel, além das varias fungbes padrao [ =
de impressdo, € permitir que o usuario possa imprimir somente as [ -
alvar
Planilhas Ativas (com algum preenchimento), Toda a Pasta de
o N i _ Salvar como Impressora
Trabalho ou apenas Imprimir Selegdo, que é algum conjunto de — P Deskiet 5520 seres (Rede)
, . . .. mprimir % >
células previamente selecionado pelo usuario na pasta de trabalho. P9 pronto
Compartilhar Propriedades de Impressora
o Configuracdes
E’ Imprimir Selecéo .
Fechar Imprimit a selecdo...

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Cont:
onta Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Imprimir toda a pasta de trabalho
Opgoes
Imprimir Selegio

Imprimir somente a selegdo atual

Suplementos ~

A4
21 ecmx29,7 cm

=20 _[@e

Margens Personalizadas v

Sem Dimensionamento

[
g

Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

Funcionalidades basicas das planilhas

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

Ainda, o Excel disponibiliza um botdo de “+" para que planilhas sejam adicionadas rapidamente.
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Inserir...

E‘x Excluir

Renomear

Mover ou Copiar...
Q] Exibir Cédigo

7 Proteger Planilha...
Cor da Guia

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas
. riano rianx Fians

PRONTO

Figura 15. No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar, remover, renomear, dentre outras

funcionalidades.

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 +—»

CTRL + «—

ctrL+ 1

CTRL + ¢
Page Down

Page Up

CTRL + Home

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

Conduz a primeira coluna com conteudo inserido pelo o usudrio, ou para a primeira coluna(A),
se a linha estiver vazia.

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

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

Pula uma “tela” para baixo, a depender do nimero de linhas que a janela exibe. Ex: se vocé
estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, pulard para a célula E4s.

Pula uma “tela” para cima, a depender do nimero de linhas que a janela exibe.

Conduz diretamente para a célula Ax.

CONCURSOS
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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

Fg Abre a janela Ir Para, permitindo que o usuario escreva a célula para a qual quer se deslocar

T3, eu sei que é nessa hora que vocé pergunta: “mas eu tenho que decorar MESMO todos esses comandos”?
Eles caem em prova? Olha, ja vi cair, ¢ muito raro, ainda mais nos dias atuais em que as questdes ficam cada vez
mais complexas. Eu coloco mais por desencargo de consciéncia, porque sdo comandos bem elementares. Existem
muitos outros, mas 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 € 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

20 dfdfdf

21

22

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Figura 16.

E18:L18
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D E F G H I J K L
!
Figura 17.
B C D E F

1

2

3

- dfdfdf

5

6 dfdfd

7

8

9
Figura 18.

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 sequnda 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¢

Shift +CTRL + <«—

Shift +CTRL + —»

Shift +CTRL + $

Shift +CTRL +y

Avanca para as células adjacentes, montando o intervalo.

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.

Seleciona até a ultima coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou até a Ultima coluna, se
a linha estiver vazia.

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

Seleciona até a ultima linha com conteudo inserido pelo usuario, ou até a Ultima linha, se a
coluna estiver vazia.

CONCURSOS
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Aula oo
Shift + Page Down Monta um intervalo até uma “tela” para baixo, a depender do nimero de linhas que a janela
exibe. Ex: se vocé estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, montara o intervalo
(E20:E45).
Shift + Page Up Monta um intervalo até uma “tela” para cima, a depender do nimero 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 Az até a célula ativa.

Shift + CTRL + End Monta um intervalo da célula ativa até a célula situada na linha mais abaixo e na coluna mais
a direita preenchida com algum dado pelo usuario (o que seria o “fim” da planilha)

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

INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS

Ao clicar com o botao direito sobre uma linha ou uma coluna, a opcdo 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.

Tlcalibi ~[11 | A A E2 - 9 o0
18 N I . €0 00 ‘0 18
=0 - M
19 = L s Parque 19 Parque
20! Casa 20
21 d6 Recortar 21 Casa
22 Ey Copiar 22
23 1 Opgoes de Colagem: 23
24 o o 24
25 & = 25
26 Colar Especial... 26
27 Inserir 27
28 Excluir 25
29 29
- Limpar contetdo 20
31 Formatar células... 31
32 Altura da Linha... 32
EE Ocultar 33
34 34
Re-exibir
35 35

Figura 19. Inser¢do 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 topico 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
manipulacdo dos dados.

CONCURSOS
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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 precisao fixa.

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

EF Quebrar Texto Automaticamente - | =) E

[E] Mesclar e Centralizar ~ ABC Geral orma
123  sem formato especifico Ta

]2 ;ﬁggem

Moeda

[ K = Rs5600
[ Contabil

Bl Rrss600

Alinhamento F]

Data Abreviada
25/02/1900

FE
j Data Completa

sabado, 25 de fevereiro de 1900
e

[\ Hora
/ 00:00:00

¢7 Porcentagem
O 560000%
1/ Fragio

2 s

2 Cientifico
10 sseo

ABC Texto
56

Mais Formatos de Numero...

Figura 20. Tipos de dados e seus formatos no Excel.

Contabil

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

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

Figura 21. Contabil e Moeda: sutilezas na representagdo. Atengdo para o zero, representado por um traco em contabil.

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

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

PAGINAINICIAL ~ INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS DADRQ EXIBICAO SUPLEMENTOS

» Recortar Calibri Ju A ™ Geral .

) Copiar ~

NI S- - B

! Pincel de Formatagio 8- Mesclar e Centralizar ~

de Transferéncia [F] Fonte

- e

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.

Para um numero ser reconhecido como tal, a separagao 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 numeros 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 REVISAO EXIBICAO SUPLEMENTOS

== = - E“" Quebrar Texto Automaticamente | Geral - = x4 Normal B
&
& 3= [& Mesclar e Centralizar ~ G2 9 o0 § £§ Formatagio Formatar como E
: " Condicional ~ Tabela ~
Alinhamento F1 Nimero F]
G H I J K

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

103,78 Este é nimero- por isso o Excel alinhou a direita

Além disso, é possivel inserir nas células Férmulas e Fungdes.

Enquanto as formulas sdo montadas pelo usuario, envolvendo numeros, operadores e referéncias, as
fungdes sdo pré-definidas pelo Excel. Veremos formulas e fungdes mais adiante.

Manipulando dados

Alinsercdo trivial de dados se da por meio da digitagdo no interior de uma célula ativa. Desde ja, cabem alguns
destaques:

####H#### (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
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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.

Estratégia HEHHHHHHEEHHEHIIEY Estratégia 19.191.910.202.939.300.000,00
Alunos  HEHBHHHBHHHBHHHEE 3 |Alunos 1.101.010.101.010.100.000,00
Casa  HHBHHEEREBRBBSHEES Casa 123.456.789.098.765.000,00

Figura 22. Alargando coluna B para mostrar numeros “escondidos”.

Observacgao importante! o Excel ndo 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.

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

A B C D E F G F

Estrategia #EHHHHHHEHIHHE
Alunos ssmsszssnzonzez
Casa BHESHEHERHERERY
|Au|a de E:_lcel com o Professor Victor Dalton

S B W N

Referéncias e operadores basicos

As referéncias sdo elementos-chave na proposta de utilizacdo do Excel. Por meio delas, é possivel realizar
operagdes matematicas envolvendo conteudos de outras células.

Ao iniciar o conteudo de uma célula com o sinal de igual (=), o Excel entende que aquela célula recebera uma
formula ou fungdo. A partir desse momento, o Excel reconhecera 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.

y) DIRECAQ

CONCURSOS
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MAXIMO  ~ X « Jx| =8s/cs C10 - Jr | =8s/cs
A B A C

1 1

2 2

4 4

5 |NUmeros | 71 65 Numeros 7 6
6 6

7 'Soma 13 B7 Soma 13
8 |Subragdo 1 M8 |Subragdo 1
9 |Produto 4289 |Produto 42
10 | pivisio [=8s/cs 0 [pivisio 1,166667 |
11 |Potenciagdo 117.649 W1 Potenciagdo 117.649
12 Radiciacdo 1,383088 WL2 Radiciacdo 1,383088
13 3

1 —

Figura 23. llustragdo de operacées matematicas bdsicas envolvendo o conteido 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
+ (sinal de adicao)

- (sinal de subtracao)

* (asterisco)
[ (barra)
% (simbolo de percentagem)

A (acento circunflexo)

Operadores de Comparacao
Operador de comparagao

= (sinal de igual)

> (sinal de maior)

< (sinal de menor)
>= (sinal de maior ou igual)

<= (sinal de menor ou igual)
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Significado
Adicdo

Subtracao
Negacao

Multiplicagao
Divisao
Percentagem

Exponenciagao

Significado
Igual a
Maior que
Menor que
Maior ou igual a

Menor ou igual a

Exemplo
3+3

3-1

-1
3*3
313

20%

372

Exemplo
A1=Ba
A1>Ba
A1<Ba

A1>=Ba
A1<=B1
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<> (sinal de diferente) Diferente de A1<>B1
* Preste atengdo no sinal de diferente, € o menos comum e o mais facil de errar na prova.
Operadores de Texto
Operador de texto Significado Exemplo
& ("E" comercial) Liga ou concatena dois valores e ("Micro"&"ondas")
produz um valor de texto continuo
Operadores de Referéncia
Operadores de referéncia Significado Exemplo
: (dois pontos) Operador de intervalo que produz B5:B1s
uma referéncia a todas as células
entre duas referéncias, incluindo as
duas referéncias
; (ponto e virgula) Operador de unido que combina SOMA(B5:B15;D5:D15)
multiplas referéncias numa sé
(espago) Operador de intersecdo que produz ~ B7:D7 C6:C8 (no caso, apenas C7

uma referéncia para as células estd na interseccao)

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 ocasido da auséncia dos parénteses.

MAXIMO X fr  =esecs=2+raizzs) oo - Jr | =+Bs*Cs*2+RAIZ(36)
A B G A B E

1 1

2 2

4 4

5 |Numeros 71 6/ M5 Numeros 7 6
6 6

7 7

8 8

9 |Calculo completo =+B5*C5%2 + RAIZ(36) | WMo |Célcu|o completo | 90|
10 0

Figura 24. Formula envolvendo referéncias (Bs e C5), numeros (2 e 36) e fungdo (RAIZ).
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Conhecendo as funcionalidades da Faixa de Opcoes

E hora, entdo, de conhecer os diversos recursos que o Excel oferece em sua Faixa de Opg¢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¢ao sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar no seu estudo!

Guia Pagina Inicial

Arquivo ECEGIENOUGEIN Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer

aln . = &5 Inserir ~ v
N & Calibri MoK FEEZ Y B Genl v = D D 2 2 éY p
B - . & _ X Excluir ~ - e _
Colar - NI S-~| ity . A === E€% . |2, 9% 000 (—ﬁg _)03 Forrr?avtagao Formatar como Estflos de ., - e § Cla§S|f|car Local|zare
- Condicional*  Tabela~  Célula~ I Formatar™ &~ ¢ Fijrar v Selecionar
Area de Transferén... & Fonte [F Alinhamento [F Nimero [ Estilo Células m’éo
_— — — - 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:
==, X, Recortar o P

ER Copiar ~ Recortar (CTRL + X);

Colar
. ¥ Pincel de Formatacio Copiar(CTRL + C);e

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

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

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

Se vocé clicar duas vezes sobre o Pincel, a aplicagcdo das configuragdes se repete sucessivamente, até que vocé pressione Esc
no teclado, ou clique sobre uma célula vazia. Experimente!
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Colar gzt
- ¥ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia I Fonte

L16 - fell 2

W 00 N O oBwWw N

L el el =
U s W N RO

16

1

DA EEE= E= Mesclar e Centralizar ~
M Alinhamento
F G H I J
516,00 ___| 1
3 4 7

2,00

3,00

Prot. Victor Dalton
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Figura 25. 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" &2~ 94 o000 ]
NI =O0O-AH9 8

Recortar
Ey Copiar
&D Opgoes de Colagem:

7 - TR - SR S N

alla e
0O li23 ﬂ 28 rﬁ-“ (-]
»

Colar Especial... Colar
Inserir células copiadas... = ‘oz '%4
O L&k %% 12
Excluir... On WD, O
e 28

Limpar contelido
Colar Valores

T
o 4

&
Filtrar p 123 123 123
. Outras Opgodes para Colar
Classificar »
% = 'T'_]
L Inserir comentario & Lo (<]

. Colar Especial...
Formatar células... =p

Definir Nome...

Figura 26. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, as Op¢ées 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 formatacao original,

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

operagdes matematicas... A opcao Colar Especial ilustra esse rol.
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() Todos usando tema da origem

Edérmulas

() Valores

() Formatos

() Comentarios

(©) Validacio
Operacdo

@ Nenhuma

() Adicdo

(©) Subtracdo

[7] 1gnorar em branco

Colar vinculg

() Tudo, exceto bordas

") Larguras da coluna

") Férmulas e formatos de nimero
(©) Valores e formatos de nimero

Todos os formatos condicionais de mesclagem

) Multiplicacdo

") Divisdo

[] Transpor

Figura 27. Colar especial: canivete suico!

GRUPO FONTE

Prot.

Victor Dalton
Aula oo

Neste grupo, o estilo e tamanho da fonte podem ser selecionados e aplicados a células ou intervalos. Os

botdes “As”, grande e pequeno, aumentam e diminuem a fonte consecutivamente, de acordo com a escala

padronizada pelo Excel.

Ainda, o botdo quadriculado configura tudo referente a formatagdo das Bordas das células. O Balde se refere

a cor de preenchimento das células, enquanto o “A” colorido diz respeito a cor da fonte.

Para acessar um menu mais completo de formatacdo de células, vocé pode clicar com o botdo direito do

mouse sobre a célula selecionada, ou o conjunto de células selecionado, e escolher a op¢ao 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

Ndmero | Alinhamento Fonte

Alinhamento de texto
Horizontal:
Geral v | Recuo:
Vertical: o e
Inferior ~
Distribuigdo justificada
Controle de texto
[ Quebrar texto automaticamente
[T Reduzir para caber
[ Mesclar células
Da direita para a esquerda
Diregdio do texto:

Contexto v

Borda

Preenchimento  Protegio

Orientagao

..

Texto *

o mx o

0 < graus

Figura 28. Caixa de Didlogo Formatar Células. Permite ajustar numero, alinhamento, fonte, borda, preenchimento e protecdo das
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GRUPO ALINHAMENTO

E@ Quebrar Texto Automaticamente

Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

Aqui, é possivel alinhar o conteddo 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¢do 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 S 2 = Pastal - Excel
PAGINAINICIAL ~ INSERR  LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGAO  SUPLI

T3 - =
% Recortar Calibri “u clA A === ®-  E°Quebrar Texto Automaticamente
col ER Copiar ~
olar - - - - = = 3= -
" bincel de Formatagio NI S H- &-4A = & 5= [& Mesclar e Centralizar
Area de Transferéncia ] Fonte ] Alinhamento 5
Al hd f\ Esse texto & muito longo!
A 8 C D E F G H 1
1 [Esse textc| é muito longo!
2 LUGIe]  PAGINAINICIAL ~ INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS [ REVISAO  EXIBICAO  SUPI
3 Y o| =
. 36 Recortar Calibri Ju A A ¢ Quebrar Texto Automaticamente
ol ER Copiar ~ N
olar - - D - & 5= -
PT & Pincel de Formatagio NI S 2] A & 3= [& Mesclar e Centralizar
Area de Transferéncia [ Fonte ] Alinhamento )
Al v f\ Esse texto & muito longo!
A B C D E F G H 1
Esse
texto &
muito
1 [longo!
2

Figura 29. Quebrar texto automaticamente: ilustracdo.

A opcdo mesclar e centralizar (e suas subopgdes) permite que varias células sejam fundidas em uma s, e,
inclusive, permite que essa operacdo seja desfeita.

[=] Mesclar e Centralizar ~ G2 . 05 000 8 &8

. Mesclar e Centralizar

Mesclar através

E Mesclar Células
@ Desfazer Mesclagem de Células L M

Nimero G

Figura 30. Mesclando células: ilustragdo.
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Esta guia possibilita a definicdo do tipo de dado contido em uma célula.

Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

E(_-' Quebrar Texto Automaticamente!

wl

=
Em
era

Sem formato especifico

Namero
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%

Fragdo
56

Cientifico
5,60E+01

Texto
56

Mais Formatos de Numero...

Eﬁ“
ormatar conm
Tabela ~

™

Figura 31. Escolhendo o tipo de dado em uma célula.

Além disso, botdes rapidos facilitam a selecdo 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

Formatagdo Formatar como Estilos de
ondicional ~ Tabela ~ Célula~

Estilo
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O grupo estilo, além de facilitar a estilizacdo 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 faga), a
ferramenta mais interessante desse grupo é a Formatac¢ao Condicional.

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

Como o préprio nome diz, a formatacdo condicional analisarad o conteudo da célula, de alguma forma, e
aplicara o estilo definido pelo usuario para tal conteudo. Isto é 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
formatacdo continue valendo mesmo que os dados sejam modificados. Isso ndo é bacana?

LUODe}  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EX]BIgAO SUPLEMENTOS

oay X P o, T Ty = Aut
b Recortar Calibri cu A = ¥~ EP Quebrar Texto Automaticamente | Geral - - Z X 3. Autosom
o ER Copiar ~ . : & ; “d 1_ Bl Jt [T Preencher
olar - - DA~ &= - . o4 o <8 99 | Formatagdo Formatar como Estilosde Inserir Excluir Formatar
T ¢ pincel de Formatagie N 1 S 7 A &= [ Mesclar e Centralizar % B33 Condicionals  Taelse - Céluta~ i , " ¢ Limpar~
Area de Transferéncia ] Fonte £l Alinhamento ] Namero r Real R das Cllulas .
| Realcar Regras das Célul ’ E Maior do que...
> -
12 - fr
B ¢ b € . N " T s ¢ . " T Regras de Primeiros/Ultimos » £ Menor do gue...
1
2 Barras de Dados > E Esté Entre...
.
3 |Antonio 10 46 -36
4 Barbosa 30 67 -37. = | Escalas de Cor ] = ilguala...
5 |Carlos 40 20 20
6 |Dalton 56 10 46 Conjuntos de f » Text. Conté
juntos de fcones Texto que Contém...
7 |Eliana 78 78 0
s R
8 |FoxTrot 90 100 10 [E  NovaRegra.. Lﬂ Uma Data que Ocorre...
9 [3 LimparRegras »
10 -
i & Gerenciar Regras. \:| Valores Duplicados...

Mais Regras...

Figura 32. Existem dezenas de regras sugeridas pelo Excel, além de o usudrio poder definir suas proprias regras. Neste exemplo, o “zero” permanece
preto, niumeros 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

v v v

Células

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

Na Guia Formatar, também ¢é possivel ajustar o tamanho de linhas e colunas, mover ou copiar planilha,
proteger planilha, bloquear célula, dentre outros. O Ultimo item, Formatar Células, oferece uma interface
completa para formatar fonte, borda, alinhamento dos dados no interior das células, tipos de dados, enfim, tudo
que diz respeito a formatagdo da célula. Essa opgao também pode ser acessada por meio do clique com o botao
direito do mouse, para uma célula, um grupo de células ou um intervalo selecionado. Além disso, CTRL + 1 é sua
tecla de atalho.
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[ Numero I Alinh to I Fonte l Borda ] Preenchimento I Protecao I
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Calibri

i Calibri Light (Titulos
Calibri (Corpoj
I Aharoni
I Andalus
I Angsana New
P AngsanaUPC

Sublinhado: Cor:

Nenhum IZI I_IZI Fonte normal

» Efeitos
[7] Tachado
[7] sobrescrito
[] subscrito

Negrito italico

Visualiza¢ao

AaBbCcYyZz

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

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 33. Formatar células: interface completa para ajustes da célula.

GRUPO EDICAO

ZAutoSoma - A
2y L

Preencher ~

Classificar Localizar e

g Limpar ~ e Filtrar v Selecionar ~

Edicdo

O grupo edicdo reune as ferramentas de edi¢do mais utilizadas do Excel, e que estdo espalhadas por outras
Guias da Faixa de Opgdes.

O botdo Autosoma se encontra na Guia Formulas. AutoSoma oferece a aplicagdo das fungdes matematicas

basicas. Se clicar diretamente sobre ele, a fungdo Soma sera oferecida, com o Excel sugerindo o intervalo que ele
julga ser a intencdo do usuario.
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1 Victor Barl
Z AutoSoma ~ H]
z Preencher
ormatagdo stilos de | Inserir Excluir Formatar o Classificar Localiza
ndicional Célula < lepar M e Filtrar Selecion
Células Edicdo
Q R S T U v w X
: | |
Antonio 10 46 1 -36
1
Barbosa 30 67 ] -37
Carlos 40 20 ] 20
Dalton 56 10 ] 46
Eliana 78 78 1 0
FoxTrot 90 100 i -10
!
T — -
[zsomA(Wa:ws)

SOMA(nGm1; [nim2]; ...)

Figura 34. Fungdo Autosoma: ilustragdo.

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

- - -
INSERR U €02 BX (g 2 AutoSoma
> Soma

Inserir Excluir Formatar
- - - Medla

N I S - Células Contar Nimeros

Calibri

Max

Min

Figura 35. Botées com “fung¢ées” 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.

CONCURSOS
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> AutoSoma ~ éy H

Preencher~ : ]
Classificar Localizar e

& Limpar~ e Filtrar » Selecionar ~

él Classificarde Aa Z

Z| ClassificardeZa A

Personalizar Classificagdo...
Y

Filtro

Figura 36. 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 37. Alguns dados a vista, nada demais.

Utilizando o recurso Classificar e Filtrar, iremos ordenar essa lista pelo atributo Saida, do maior para o menor.
Vamos fazé-lo?
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Normal Bom Incorreto Neutra em  Bx 2 AutoSoma AY H
H H 7
- - ) ) [¥] Preencher - : )
Célulad CélulaVincu... [Entrada <| Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
- - - € Limpar eFiltrar . Selecionar ~
Estilo Células 8] Classificarde AaZ
Zl ClassificardeZa A
Personalizar Classificagio...
R s T u 1 w v z
Q W _Filtro
5 = — = { Personalizar Classificagio
o utrads il > - - Escolha mais opgdes; por
Antonio | 10 46 -36 exemplo, classificar por vrias
Barbosa 30 67 -37 colunas ou linhas e
Carlos 20 20 20 classificages que diferenciam
— = T o maitsculas e mintsculas.
alton
Eliana 78 78 0 Classificar
FoxTrot 90 100 -10

[ *4) Adicionar Nivel ][ < Excluir Nivel H ER Copiar Nivel ]|

[ Opgdes... ] [] Meus dados contém cabegalhos

Coluna Classificar em

Classificar por =l

Cancelar

Figura 38. Selecionando os parametros para a classificagdo: coluna, pardmetro de classificagdo (Valores) e ordenagdo.

Como resultado, temos:

Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa

Antonio
Carlos
Dalton

Entrada

90
78
30
10
40
56

Figura 39. Nossa tabela, ordenada pelo pard@metro Saida, do maior para o menor.

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

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 encabegam a nossa tabela, e escolhermos o recurso Filtro, repare que surgem
pequenas setas ao lado dos titulos inseridos nas colunas.
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Nome ~
FoxTrot
Eliana
Barbosa
Antonio
Carlos
Dalton

4
5
6
7
8
9

v |Entrade

90
78
30
10
40
56

Figura 40. "Nome”, “Entrada”, “Saida” e “"Saldo” agora possuem setas clicaveis.
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Ao selecionar qualquer uma dessas setas, sera possivel visualizar todos os registros distintos existentes
abaixo dessa coluna. Escolhendo os registros que deseja continuar visualizando, os demais serdo escondidos.

Vejamos o que acontece quando selecionamos apenas os registros “100

3 Nome | v | ~ Entradz v v Saida 3
4 FoxTrot %| Classificar do Menor para o Maior
5 Eliana | Z| Cjassificar do Maior para o Menor
° Barbosa Classificar por Cor >
7 Antonio
8 Carlos
9 Dalton
10 Filtros de Ndmero »
11 5 5
esquisar
12 =
13 W] (Selecionar Tudo)
V10
14 ¥
15 [146
16 167
[J78
17
100
18
19
20
21
2

v Saldo |~

[ZB\Y
1

20" e “10” para a coluna Saida.

O W B WEN

>

Nome |~
FoxTrot
Carlos
Dalton

~ |Entrade ~
90
40
56

~ | Saida

T
100
20
10

v Saldo |~
-10
20)
46

Figura 41. Repare que o filtro foi aplicado. As colunas de 5 a 7 foram escondidas, seus dados néo foram excluidos.

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

Bem, quanto a teoria, vou parando por aqui. Sei que pareceu muita coisa (e foi mesmo!, rs), mas este

embasamento é importante enquanto ndo estudamos as fun¢des do Excel.

Funcdes 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?

Eu escolhi a banca VUNESP para ser o nosso Guia ao longo do curso. E uma banca que aparece em muitos
concursos, mas, ao mesmo tempo, tem um grau de dificuldade nas questdes compativel com a nossa proposta.
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Questoes comentadas pelo professor

1. (VUNESP - Camara de Dois Corregos — Oficial de Atendimento e Administra¢do - 2018)

Observe a planilha extraida do MS-Excel 2010, em sua configuracdo original. O grafico da planilha foi gerado a
partir dos dados do intervalo A1:B6.

A B c D E
Veiculo Acessorios -
Armada (N Acessorios
Equinox (®R$ 1.500

Infinity O
Lincoin @ IEG_—
Suburban ¢ GGG

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12

13
14

Considerando que o conteudo numérico das células B2, B4, Bg e B6 foi escondido intencionalmente na figura,
assinale a alternativa que contém o valor somado dos acessérios dos veiculos Suburban e Lincoln.

(A)R$ 2.000.
(B) R$ 2.500.
(C) R$ 4.000.
(D) R$ 5.500.
(E) R$ 6.000.
Comentarios:
Questdo de matematica disfarcada de questao de Excel!

Se o0 Equinox custa 1500 e responde por 15% do grafico, O Suburban, que responde por 25%, custa 2500. O
Lincoln, que responde por 30%, custa 3000.

2500 + 3000 = 5500.

Resposta certa, alternativa d).

2. (VUNESP - Camara de Dois Corregos — Oficial de Atendimento e Administra¢do - 2018)

Considere o arquivo do MS-Excel 2010, em sua configura¢do original, apresentado a seguir.
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2 dw- ™ Camara Municipal - Microsoft Excel ... k=" .-

Pagina Inserir Layout Féormul Dados Revisa Exibica (7] P

> A A - A 3 by *
3 3]
Colar Fonte Alinhamento Nimero Estilo Células

Area de Transferéncia Edicao

F6 - A v

A B c D E LLE "
1 Cargos
2 Oficial de Atendimento
3 Oficial de Administragao
4 Diretor Administrativo
5 Diretor Contabil v
“« ¢+ * Plan1 Plan2 Plan3 . I 4]
Pronto WO soos 4

Assinale a alternativa que contém a agdo resultante dos seguintes passos, na sequéncia:

. Clicar na guia Arquivo;

II. Clicar em Salvar como;

[Il. Digitar a palavra Concurso no campo Nome do arquivo;

IV. Clicar no botdo Salvar.

A) Uma nova pasta de trabalho chamada Camara Municipal sera criada na Area de Trabalho.

B) A planilha Plan2 sera renomeada para Concurso.

C) A pasta de trabalho Camara Municipal serd apagada e sera criada a pasta de trabalho Concurso em seu lugar.

D) Sera criada uma nova planilha chamada Concurso na frente da Plan3, dentro da pasta de trabalho Camara
Municipal.

E) Sera criada uma nova pasta de trabalho chamada Concurso mantendo intacta a Camara Municipal.
Comentarios:

Quando salvamos um arquivo com Salvar Como, porém manipulando um arquivo ja existente, um novo
arquivo é criado, permanecendo inalterado o arquivo anterior.

Resposta certa, alternativa e).

3. (VUNESP - Pref. Sdo José dos Campos — Assistente de Gestdao —2018)

Observe as imagens a seguir, retiradas do MS-Excel 2010, em sua configura¢do padrdo. A imagemi mostra um
intervalo de células selecionado. a imagem2 mostra a janela de classificagdo com as opgdes escolhidas pelo
usuario.

CONCURSOS
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IMAGEM1

V| A B
1 |Nome Telefone
2 |Fulano 4444-4444
3 [Beltrano 2222-2222
4 |Cicrano 1111-1111
5 |Bolano 3333-3333

IMAGEM2

Classificar (2 ==

"'glAdicionar Nivel ” XEchui Nivel H@ Copiar Nivel 1\| A Vv ‘ Opgaes... I /| Meus dados contém cabegalhos
| Coluna Classificar em Ordem

Classificar por | Telefone v | Dvalores Y| peraz [L]

[ OK ] ‘ Cancelar J

Ap0s clicar no botdo OK da imagem?2, o texto exibido na célula A4 serd
(A) Nome

(B) Beltrano

(C) Bolano

(D) Cicrano

(E) Fulano

Comentarios:

Prot. Victor Dalton
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Percebe-se que, nesta classificagdo personalizada, o critério adotado foi colocar os valores da coluna telefone

em ordem crescente.
Logo, esperamos que:
na linha 2, tenhamos o telefone 1111-1113;
na linha 3, tenhamos o telefone 2222-2222;

na linha 4, espera-se que esteja o telefone 3333-3333 na célula Bg.

Naturalmente, os nomes acompanhardo os numeros de telefone, e o nome Bolano estara na célula As.

Resposta certa, alternativa c).

4. (VUNESP - CR/BIO - Auxiliar Administrativo — 2017)

A partir do Microsoft Excel 2010, em sua configuracdo original, assinale a alternativa que apresenta o resultado

correto da formula =2*5+5*%2-2
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(D) 28
(E)38
Comentarios:

Esta é uma questao simples que, para sua resolugdo, deve-se apenas respeitar a hierarquia dos operadores
matematicos.

Inicialmente, realizaremos as multiplicagoes:
=10+10-2

A seguir, as somas e subtracoes

=20-2

18!

Resposta certa, alternativa c).

5. (VUNESP /PM-SP -2017)

Observe a planilha a seqguir, criada no Microsoft Excel 2010, em sua configuragdo original.

4 A B © D E F
1 |Nome|~||Cidade|~||UF [~|Sexo [~]ldade |-7|
2 |Joao Sao Paulo|SP Masc 65
3 |Ricardo |Sao Paulo|SP Masc 51
4 |Pedro |Séo Paulo|SP Masc 89
6 |[Marta |Sé&o Paulo|Sp Fem 78
9

10

Assinale a alternativa que indica quantas colunas estdo com algum tipo de filtro aplicado.
(A) 5.
(B) 1.
(©) 2.
(D) Nenhuma.
(E) 3.
Comentarios:

Na planilha apresentada, apenas a coluna E aponta a aplicagdo de um filtro, indicado pelo icone de funil.
Perceba que, de acordo com os parametros estabelecidos para a filtragem, as linhas 5, 7 e 8 estdo ocultas na
planilha.
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Resposta correta, alternativa (B).

6. (VUNESP - Prefeitura de Sdo José do Rio Preto — Agente Administrativo — 2015)

Assinale a alternativa que contém o icone usado no MS-Excel 2010, em sua configura¢do padrdo, para o recurso
“Mesclar e Centralizar”.

a-—

?

(A)

I (@ ﬁ@j Ll

Comentarios:

Os icones correspondem a:

1
QO
+

(A) - Mesclar e Centralizar

- centralizar

- icone de arquivo do PowerPoint

] vr% LN

[l

(D) - quebrar texto automaticamente

(E) - alinhar no meio

Resposta certa, alternativa a).

7. (VUNESP - Camara Municipal de Jaboticabal - SP — Assistente de Administracao —2015)

Observe afigura a sequir para responder a questdo. Ela apresenta parte de uma planilha extraida do MS-Excel 2010
em sua configuracdo padrdo.
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y A B C

1 Nome Cargo Pontuagdo

2 | Paocla Destro Agente 12,34

3 | Pedro Silva Assistente 34,12

4 | Carlos Amarante Assistente 20,00

5 | Daniela Cunha Agente 30,98
6 24,36

Prot. Victor Dalton
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Para exibir um valor menos preciso na célula C6, exibindo menos casas decimais, o usuario pode utilizar a
funcionalidade “Diminuir Casas Decimais" do grupo NUmero, da guia Pagina Inicial, representada pelo botdo:

Parte superior do formulario

«0

(a2

,00
+.0

000

%

=

Comentarios:

Analisando os icones:

«,0
,00 .
(A) - aumentar casas decimais
,00
(B) ».0 - diminuir casas decimais
000
(@) - separador de milhares (inclui ponto a cada 3 casas)
%
(D) - estilo de porcentagem
=
(E) L=__I- aumentar recuo

Resposta certa, alternativa b).
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8. (VUNESP - PCSP - Oficial Administrativo - 2014)

Observe as duas figuras seguintes, que contém parte de uma mesma planilha do MS-Excel 2010, em sua
configuracdo padrdao, em dois momentos: antes e depois da utiliza¢do do recurso que uniu as células A1 e B1 em
uma célula maior e centralizou o contetdo na nova célula.

A B
N cauve |
2 | Carlos Agente
3 | Eliana Perito
4 | Felipe Perito
antes
A B
1 quiE
2 | Carlos Agente
3 | Eliana Perito
4 | Felipe Perito
depois

Este recurso pertence ao grupo “Alinhamento” da guia “Inicio” e é representado pelo botao

Assinale a alternativa que contém o nome do recurso utilizado.
(A) Alinhar no Meio.
(B) Centralizar.
(C) Orientagao.
(D) Mesclar e Centralizar.
(E) Quebrar Texto Automaticamente
Comentarios:
Mesmo de forma intuitiva, percebe-se que foi utilizado o recurso Mesclar e Centralizar.

Resposta certa, alternativa d).

Consideracoes Finais

E encerramos a nossa aula demonstrativa!
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Ela realmente teve poucos exercicios. Mesmo porque, em concursos, o maior foco do Excel costuma estar
na aula seguinte, a de fungdes.

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

Até logo!

Lista de Questoes

1. (VUNESP - Camara de Dois Corregos — Oficial de Atendimento e Administracdo - 2018)

Observe a planilha extraida do MS-Excel 2010, em sua configuracdo original. O grafico da planilha foi gerado a
partir dos dados do intervalo A1:B6.

A B (o} D E
Veiculo Acessorios ..
Armada (DN Acessorios
Equinox (BR$ 1.500
Infinity - O I EG—_—
Lincoin @ INEG_—_
Suburban 0—

= (I =10

1
2
8
4
5
6
7
8
9
10
1"
12

13
14

Considerando que o conteudo numérico das células B2, B4, Bs e B6 foi escondido intencionalmente na figura,
assinale a alternativa que contém o valor somado dos acessoérios dos veiculos Suburban e Lincoln.

(A) R$ 2.000.
(B) R$ 2.500.
(C) R$ 4.000.
(D) R$ 5.500.

(E) R$ 6.000.

2. (VUNESP - Camara de Dois Corregos — Oficial de Atendimento e Administra¢do - 2018)

Considere o arquivo do MS-Excel 2010, em sua configura¢do original, apresentado a seguir.
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P d ™. = Céamara Municipal - Microsoft Excel ... L=~ “

m Pagina Inserir Layout Féormul Dados Revisa Exibica (7]

" A A E3 “ A 2 X
Y N "
Colar Fonte Alinhamento Nimero Estilo Células '

Area de Transferéncia Edigao

F6 v 5~ vé

A B c D e N .
1 Cargos
2 Oficial de Atendimento
3 Oficial de Administragdo
4 Diretor Administrativo
5 Diretor Contabil v
¢« ¢+ * Plan1 Plan2 Plan3 "~ L )
Pronto WO o +h

Assinale a alternativa que contém a acdo resultante dos sequintes passos, na sequéncia:

. Clicar na guia Arquivo;

II. Clicar em Salvar como;

[Il. Digitar a palavra Concurso no campo Nome do arquivo;

IV. Clicar no botdo Salvar.

A) Uma nova pasta de trabalho chamada Camara Municipal sera criada na Area de Trabalho.

B) A planilha Plan2 sera renomeada para Concurso.

C) A pasta de trabalho Camara Municipal serd apagada e sera criada a pasta de trabalho Concurso em seu lugar.

D) Sera criada uma nova planilha chamada Concurso na frente da Plan3, dentro da pasta de trabalho Camara
Municipal.

E) Sera criada uma nova pasta de trabalho chamada Concurso mantendo intacta a Camara Municipal.

3. (VUNESP - Pref. Sdo José dos Campos — Assistente de Gestao — 2018)

Observe as imagens a seguir, retiradas do MS-Excel 2010, em sua configuragdo padrdo. A imagemai mostra um
intervalo de células selecionado. a imagem2 mostra a janela de classificagdo com as opgdes escolhidas pelo

usuario.
IMAGEM1

y | A B
1 [Nome Telefone

2 |Fulano 4444-4444

3 |Beltrano 2222-2222

4 | Cicrano 1111-1111
5 |Bolano 3333-3333

CONCURSOS
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IMAGEM2

Classificar

Coluna

Classificar por  Telefone

Classificar em

Ordem

[? =l

"'glAdicionar Nivel H XEchui Nivel ] [% Copiar Nivel H A Vv | Opgdes... | V! Meus dados contém cabegalhos

|v| Dpenaz [

[ OK 1 l Cancelar

Ap0s clicar no botdo OK da imagem?2, o texto exibido na célula A4 serd

(A) Nome
(B) Beltrano
(C) Bolano
(D) Cicrano

(E) Fulano

4. (VUNESP - CR/BIO - Auxiliar Administrativo — 2017)

Prot. Victor Dalton
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A partir do Microsoft Excel 2010, em sua configuracdo original, assinale a alternativa que apresenta o resultado

correto da formula =2*5+5*%2-2

5. (VUNESP /PM-SP -2017)

Observe a planilha a sequir, criada no Microsoft Excel 2010, em sua configuracado original.

4 A B C D E B
1 |Nome|~|Cidade|~/|UF [+]Sexo [~]ldade |7
2 |Jodo Sao Paulo|SP Masc 65
3 |Ricardo |Sao Paulo|SP Masc 51
4 |Pedro |Sé&o Paulo|SP Masc 89
6 |Marta |S&do Paulo|sp Fem 78
9

10

Assinale a alternativa que indica quantas colunas estdo com algum tipo de filtro aplicado.
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(A) 5.
(B) 1.
(Q) 2.
(D) Nenhuma.

(B)3.

6. (VUNESP - Prefeitura de Sdo José do Rio Preto — Agente Administrativo — 2015)

Assinale a alternativa que contém o icone usado no MS-Excel 2010, em sua configuracdo padrdo, para o recurso

“Mesclar e Centralizar”.

a-»

?

(A)

i) @ i [ |

7. (VUNESP - Camara Municipal de Jaboticabal - SP — Assistente de Administracdo —2015)

Observe afigura a seguir para responder a questdo. Ela apresenta parte de uma planilha extraida do MS-Excel 2010

em sua configuracdo padrdo.

y A B C

1 Nome Cargo Pontuagado

2 | Paola Destro Agente 12,34

3 | Pedro Silva Assistente 34,12

4 | Carlos Amarante Assistente 20,00

5 | Daniela Cunha Agente 30,98
6 24,36

Para exibir um valor menos preciso na célula C6, exibindo menos casas decimais, o usuario pode utilizar a
funcionalidade “Diminuir Casas Decimais" do grupo NUmero, da guia Pagina Inicial, representada pelo botdo:

Parte superior do formulario

«0
,00

(A)
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+.0

B)

000
(©

%

(D)

()

8. (VUNESP - PCSP - Oficial Administrativo - 2014)

Observe as duas figuras seguintes, que contém parte de uma mesma planilha do MS-Excel 2010, em sua
configuragdo padrdao, em dois momentos: antes e depois da utilizagdo do recurso que uniu as células A1 e B1 em
uma célula maior e centralizou o conteudo na nova célula.

A B
N coupe |
2 | Carlos Agente
3 | Eliana Perito
4 | Felipe Perito
antes
A B
1 L .
2 | Carlos Agente
3 | Eliana Perito
4 | Felipe Perito
depois

Este recurso pertence ao grupo “Alinhamento” da guia “Inicio” e é representado pelo botdo

Assinale a alternativa que contém o nome do recurso utilizado.
(A) Alinhar no Meio.

(B) Centralizar.

(C) Orientagao.

(D) Mesclar e Centralizar.
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(E) Quebrar Texto Automaticamente

Gabarito

_N
N m O
(o) I U2 B
> W N

00 N

U w

Resumo direcionado

Veja a sequir um resumao que eu preparei com tudo o que vimos de mais importante nesta aula. Espero que
vocé ja tenha feito o seu resumo também, e utilize 0 meu para verificar se ficou faltando colocar algo @) .

EXCEL

XLSX (extensdo padrao)

XLTX (modelo) e XLS (versdes 97-2003)

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

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

Classificar — utilizagdo de critérios nas colunas para ordenar os registros das linhas. Exemplo: atualizar lista
de alunos da nota mais alta para a mais baixa.
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Normal Bom Incorreto Neutra €em BX = Fuctoms - A IE
| B H [T Preencher~ Z_
(Célula de Ve... [ESIMERIIISE | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
= - & Limpar~ [e Filtrar | Selecionar -
Estilo Células 2l Classificarde AaZ
Zl ClassificardeZa A
Personalizar Classificagéo...
R S T u \ w X Y z
Q W_Filtro
- { Personalizar Classificagio
Nome Entrada Saida Saldo -

A Escolha mais opgdes; por
Antonio 10 46 -36) exemplo, classificar por varias
Barbosa 30 67 -37| colunas ou linhas &

Carlos 20) 20 20, classificagdes que diferenciam
maidsculas e mindsculas.

Dalton 56 10 46|

Eliana 78 78 0

FoxTrot %0 100 =10

[‘,Algamommml H < Excluir Nivel H ER) Copiar Nivel ” all+ [ Opgdes.

] [7] Meus dados contém cabecalhos

Coluna

Classificar em

=

Gasicarpor -7E ‘@

ord,

Filtrar — aplicacdo de critérios nas colunas para exibir somente as linhas que atendem ao critério.

Nome |~/

Eliana
Barbosa

|~ |Entradé ~ |

Classificar por Cor

Antonio
Carlos
Dalton

Filtros de Nimero

Pesquisar

W] (Selecionar Tudo)

10

[l4s
~[]67
-[]78

100

|~ saida [~]

FoxTrot £| Classificar do Menor para o Maior

Zl Classificar do Maior para 0 Menor

e
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A B C F G H
Nome F| T| EntradeT\ 7\ Saida ﬁ msaldo F
FoxTrot 90 100 -10
Carlos 40 20 20
Dalton 56 10
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