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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 Preparatoria de
Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar das Agulhas Negras, me tornando Bacharel em Ciéncias
Militares, 1° Colocado em Comunicagdes, da turma de 2003.

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

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

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

Neste material vocé tera:

Curso completo em VIDEO

teoria e exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Curso completo escrito (PDF)

teoria e MAIS exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Forum de duvidas

para vocé sanar suas duvidas DIRETAMENTE conosco sempre que precisar
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Vocé nunca estudou Informatica para concursos? Nao tem problema, este curso também te atende. Nos
veremos toda a teoria que vocé precisa e resolveremos centenas de exercicios para que vocé possa praticar
bastante cada aspecto estudado. Minha recomendacdo, nestes casos, é que vocé comece assistindo as videoaulas,

para em seguida enfrentar as aulas em PDF. E fique a vontade para me procurar no férum de duvidas sempre que
for necessario.

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

M equipevictordalton@direcaoconcursos.com.br

@@ProfVictorDalton
'il ProfessorVictorDalton

ul ProfessorVictorDalton

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 come¢o do material nds destacamos as
novidades do mesmo em relagdo a versodes anteriores.

Aos estudos!
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Microsoft Excel

Consideracoes iniciais
O Microsoft Excel (doravante chamado apenas de Excel) é um editor de planilhas eletrénicas, 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 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
atualizagdo. D

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 € 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 navegacédo do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xlsx é uma pasta de trabalho.

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

Em ambientes 32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes (GB) de espago em enderego 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 aplicagdo, enquanto a identificagao das
colunas (por meio de caracteres alfabéticos) é visualizada na parte superior, abaixo da caixa de nome e da barra
de formulas.

A caixa de nome, a esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célula esta ativa, pronta para
a insercdo, modificagdo ou exclusdo 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

- Excel

Arquivo Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenval
&D % Calibri oA A S==%- B |Gl - |:_-'-r
Em - E
Colar N I 5+ s Mo - =E== == - | = . <0 00 Format
° s - | FH A- === H % oo | G 55 forme
Area de Transf.., @ Fonte [F] Alinhamento ] Nimero [F]
D20 - %
A B c D E F B H | T |
10
1] Caixa de nome Col
» olunas
13|
14}
15|
16|
17]
18]
19 . .
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 A1

automaticamente é selecionada.

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

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

BARRA DE FORMULAS

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

Pastal - Excel

=

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

8 de 104| www.direcaoconcursos.com.br

Figura 4. Barra de formulas em destaque no Excel.

ol cm i v | = = -
Calibri 11 A A == = Geral = }
D E‘@ - _ 9’
Colar i N I 5~ = = = = 3= - | (2 4 95 000 1}30 —30.3 Forrr?a.tagﬁo Formatar como F_Tt'ilosd
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FAIXA DE OPCOES

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

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

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

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

Fechar

Conta

Comentdrios

Opgoes

Informacoes do Usuario

Victor Barbosa

Mudar foto
Sobre mim
Sair

Trocar de conta

Plano de Fundo do Office:

Circuito

Tema do Office:

Colorido

Servicos Conectados:
% OneDrive - Pessoal

¥ Twitter
Victar Dalton

Adicionar um servigo ¥

Fastal - Excel

Prof. Victor Dalton
Aula oo

VICTOr Sarposa 5 - [}

Informacoes do Produto
] Office

Produto de Assinatura
Microsoft Office 365

Este produto contém

42} x Zn: ] oz e e v ]

Gerenciar Conta

¥
L8]
Opgdes de
Atualizagdo ~

ad

Office
Insider =

Gerenciar

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.

Opgdes do Excel ? X
Geral . . X
: o8 Opgbes gerais de trabalho com o Excel,
Férmulas -
Revisdo de Texto Opgdes da Interface do Usuario
Sahvar Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo G
\dioma Mostrar opgdes de Andlise Rapida na selegdo
Avangado Habilitar Visualizagdo Dindmica &
Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigées de recursos em dicas de tela 4
Personalizar Faixa de Opgies
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido LD BT TIES R PSR T B
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

O Backstage

I3

e "mutante”

para o usuario naquele momento.

Figura 8. “"Backstage: aba Opgoes”

10 de 104| www.direcaoconcursos.com.br

, uma vez que a aplicacdo apenas mostra as funcionalidades que sdo necessarias

y) DIRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP) Aula 00

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... Fan

Figura 9. Ferramentas de acesso rapido.

BARRA DE STATUS

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

Planilhal +) 4 3

Figura 10. Barra de Status

Principais novidades da versao 2019/2016 do Excel

Em relagdao ao Excel 2013

Guia Exibir: A Guia Exibi¢dao, no Excel 2013 e anteriores, agora é chamada de Guia Exibir.

Em relagdo 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 relagdo 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.
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A

Novo

Abrir

Guardar

Guardar Como

Imprimir

Preparar

Enyiar

Publicar

Fechar

CRENGPETCQLO@

L]

: Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

=l salvar

Salvar como

[ Abrir

[ Fechar i%ﬁ
- Proteger Pasta

Informagdes de Trabalho ~

Recente

Novo ( 3}-

Imprimir Verificando

Problemas -

Salvar e Enviar

Ajuda
1] Opgdes @
Sair .
E Gerenciar
Versdes -

Informacdes sobre o(a) Pastal

Permissdes

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

Preparar para

Compartilhamento

Antes de compartilhar este

arquiva, saiba que ele contém:
Propriedades do
documente e nome do
autor

Versdes

] MNao ha nenhuma versio
anterior deste arquivo.

3 e e P ke bl |

Prof. Victor Dalton
Aula oo

Exibigao Suplementos £ e = B

Propriedades ~
Tamanho
Titulo

Marcas

Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificagio lunca
Criado Hoje, 17:28

Ultima Impressdo lunca

Pessoas Relacionadas

Autor Camara dos D...

Ultima Modificacio por  Ainda

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

Prof. Victor Dalton
Aula oo

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na Guia Arquivo, e, em seguida, no item Novo. L3 serdo

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

branco.

©

Informagaes
Novo.

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Opgaes

Suplementos -

Pastal - Excel

Novo

Pracurar modelos online

Pesquisas sugeridas:  Orgamento

Fatura Calendarios Despesa Lista

Fazer
um tour

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel

LISTA DE FILMES ! :

e,

By
el

Lista de filmes

Planejador de férias

@

o

Empréstimo  Plano  Inventério  Cronograma

e —

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

Lista de aniversarios

Inventario doméstico

Lista de compras

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 opgdo Abrir.

©

Informagées
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Abrir

@ Pastas de Trabalho Recentes
&& OneDrive — Personal

El:l Computador

+ Adicionar um local

Pastal - Excel

Pastas de Trabalho Recentes

Gastos mensaisxlsx
Documentos

m=- Pastalxlsx
Area de Trabalho

=== Cronograma Andrew TJ-PAxlsx
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 (E). No backstage, o
item Salvar.

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

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 _
) [ Computador
& OneDrive — Personal EA— P
Abrir
Pastas Recentes
Salvar — o
Et| Computador Area de Trabalho
Ay
Salvar como Documentos
Imprimir
|7 » Biblistecas » Documentos » Pesquisar Documentos
Compartilhar
Organizar = Mova pasta = @
Exportar
Microsoft Excel Biblioteca Documentos )
Organizar por:  Pasta =
Fechar Inclui: 2 locais
e Fa\.rorltos Nome Da edificac... Tipe Tamanho m
Bl Area de Trabalhol__| 1 WIOOEIDS FErSONANZAA0s 00 WTTICE 05/05/2014 22:09 F3sTa ae arquives
Canta & Downloads | My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos | |
? Dropboex | NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
S L Google Drive |\ samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos L
5 =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 srquive:  [EEETE

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

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

[ Salvar Miniatura

Sy — Fenamentss ~

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
padrao 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
aicio de Texto Salvar pastas de trabalho
'i
‘\ 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 padrio do arquive local: | C\Users\VictorDalton\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), 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 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

infomas e Imprimir

backstage.
Movo e
L , .. - . 0 Copias: |1 -
Uma peculiaridade do Excel, além das varias fungbes padrao [Ss =
de impressdo, é permitir que o usuario possa imprimir somente as Imprimir
Salvar
Planilhas Ativas (com algum preenchimento), Toda a Pasta de
Salvar como ImprESSOra

Trabalho ou apenas Imprimir Sele¢ao, que é algum conjunto de
células previamente selecionado pelo usuario na pasta de trabalho.

Ad
21 cmu29.7 cm

Margens Personalizadas -

Sem Dimensionamento

Irnprimir planilhas em tama...

L

e

Sem Dimensionamento
Imprimir planilhas em tamanho real

Ajustar Planilha em Uma Pagina

Reduzir a copia impressa para ajusta-la em
uma pagina

Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
Reduzir a cépia impressa para que caiba na
largura de uma pagina

Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
Reduzir a copia impressa para que caiba na
altura de urna pagina

Opgoes de Dimensionamento Personalizado...

HP Deskjet 5520 series (Rede)
-
Pronto

Imprimir i

[

Propriedades de Impressora

Compartilhar
. Configuracoes

E| Imprimir Selecao .
Fechar primit aselegdo...

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Cont
ona Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Imprimir toda a pasta de trabalho
Opgdes
Imprimir Selegio

Imnprimir somente a selecdo atual

Suplementos ~

Ad
21 cmx29.7 cm

Margens Personalizadas -

=0 [@me |

Sem Dimensionamento

e
8

Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

Ainda, um recurso muito Util € o dimensionamento. Nele,
é possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou ajustar todas
as colunas (ou linhas) em uma pagina. Afinal, € muito comum
que acriacdo de planilhas “transborde” uma folha de papel, o que
prejudica a visualizagdo impressa.

16 de 104| www.direcaoconcursos.com.br

y) DIRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton
Aula oo

Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP)
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 l:‘ Proteger Planilha...
2 Cor da Guia 3
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

OK ] [ 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 +—»

CTRL + «—

ctrL+t

CTRL +
Page Down

Page Up
CTRL + Home

CTRL + End

TAB
Shift + TAB
Enter
Shift + Enter
F5
F2

F9
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Conduz a Ultima coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou ira até a Ultima coluna (XFD),
se a linha estiver vazia. Ex: Se vocé estiver na célula H3o, sera deslocado para XFD3o0, se a
linha estiver vazia, ou ird para a coluna Q30, supondo esta a Ultima coluna da linha com
algum conteudo.

Conduz a primeira coluna com conteuddo inserido pelo o usuario, 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 BBa, se a coluna estiver
vazia, ou para a célula BB3, supondo esta a primeira coluna da linha com algum conteddo.

Conduz a ultima 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 nUmero de linhas que a janela exibe. Ex: se vocé
estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, pulard para a célula E45.

Pula uma “tela” para cima, a depender do numero de linhas que a janela exibe.
Conduz diretamente para a célula Ax.

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)

Desloca uma célula para a direita

Desloca uma célula para a esquerda

Desloca uma célula para baixo

Desloca uma célula para cima

Abre a janela Ir Para, permitindo que o usuario escreva a célula para a qual quer se deslocar
Edita o conteudo da célula selecionada

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

INTERVALO

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

Intervalo é um conjunto de células consecutivos, compreendido entre a célula superior a esquerda e a célula
inferior a direita. O Excel convenciona o simbolo dois pontos (:) para simbolizar um intervalo entre duas células.

Exemplos:
G24:K33
B C D E F G H 1 J K L
16
17
18
19
20 dfdfdf
21
22
23
24
25
26
27
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

CONCURSOS
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B C D E F
1
2
3
4 dfdfdf
5
6 dfdfd
7
8
2]
Figura 21.

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 nao):

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 serao selecionadas, mas nao o intervalo. Sair
clicando em células dispersas pressionando CTRL seleciona um grupo de células, ndo um intervalo.

Com o teclado:

Shift + —»> <+«— T¢ Avanga 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 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.

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.
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Shift + CTRL + Home Monta um intervalo compreendido da célula A1 até a célula ativa.

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

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

INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS

Ao clicar com o 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.

lcaibri -1 < a° o7 B0+ o4 oo
o 18
> Pargue 19 Parque
Casa 20
21 o Recortar 21 casa
22 By Copiar 22
23 -D Opgiies de Colagem: 23
24 = = 24
25 a0 1= 25
26 Colar Especial... 2%
27 Inserir 27
28 Excluir 28
29 . y 29
i
30 impar conteudo 30
31 Formatar células... 31
32 Altura da Linha... 32
33 Ocultar 33
e Re-exibir 4
35 35

Figura 22. Insercdo de linha, antes e depois. Repare que a linha inserida “forcou” a descida da antiga linha 20 para a linha 21.

(CESGRANRIO - UNIRIO - Assistente em Administracao — 2016)

Um funcionario gerencia uma planilha (Microsoft Excel 2010 portugués) de registros de patrimonios com
seus respectivos valores nominais. Em determinado momento, a planilha tem a configuragdo X,
representada abaixo. A célula G1o dessa configuracdo contém a férmula =soma(G2:Gg).
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Configuracao X
F G
1 | Registro de patrimdnio | Valor (reais)
2 123456 100
3 123457 200
4 123458 300
5 123459 400
6 123460 150
7 123461 250
8 123462 350
9 123463 1000
10 SOMA 2750

Ao receber dois novos registros para incluir na planilha, o agente segue o seguinte procedimento:
1) cria uma nova configuragao (Y), inserindo uma linha a partir da linha 10;

2) langa, nas respectivas colunas, o registro 123464 e o valor 1500 na linha 10 da configuracdo Y;
3) a partir da linha 2 dessa nova configuragao, insere outra linha, criando a configuracdo Z;

4) langa, nas respectivas colunas, o registro 123455 e o valor 500 na linha 2 da configuragdo Z.

Configuragao Z

F G

1 | Registro de patriménio Valor
2 123455 500
3 123456 100
< 123457 200
5 123458 300
6 123459 400
7 123460 150
8 123461 250
9 123462 350
10 123463 1000
1" 123464 1500
12 SOMA

O que serd apresentado na célula G12 da configuragdo Z?
a) 4750, porque ao inserir as linhas novas, a formula ajusta-se automaticamente para =soma(G2:G11).

b) 4250, porque ao final das duas inser¢des, a formula estd ajustada para =soma(G3:G11).
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¢) 2750, porque o resultado da soma é deslocado para as linhas subsequentes mantendo o valor original.
d) 2250, porque as inser¢des nao alteram a formula original que se mantém =soma(G2:Gg).

e) #NUM, porque as referéncias da férmula ficam erradas com a insercdo de novas linhas.

Comentarios: O Excel possui inteligéncia para reconhecer insergdes e exclusdes de colunas, e ajustar suas formulas diante dessa realidade.

Porém, esse ajuste apenas acontece quando as linhas/colunas inseridas estdo dentro do intervalo original.

Como, no exercicio acima, foi inserida uma linha entre as linhas 10 e 11, a férmula sera ajustada para G2:G1o.

Ja na criagdo da configuragdo Z, um registro adicional é criado em G2, empurrando o intervalo original da férmula para baixo. Por conta disso, ndo
ha que se incluir a nova célula G2 na formula da soma, devendo-se apenas corrigir o intervalo que foi empurrado para baixo. Dessa forma, o que
antes era G2:G1o, virou G3:G11.

Portanto, nossa resposta certa serd a alternativa b).

Dados do Excel

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

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

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

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

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

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

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

Contabil: O contabil é uma variacao do tipo Moeda, que mantém a unidade de moeda sempre a esquerda.
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=, . B
EP Quebrar Texto Automaticamente | - ) E
&= Mesclar e Centralizar - ABC  Geral prma
123 semformato especifico Ta
Alinhamento ]

12

Moeda
RS 56,00

Contabil
RS 56,00

25/02/1900

Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

=
.
=
El Data Abreviada
i

(7 Porcentagem
O se0000%
1/ Fragio

2 s

2 Cientifico
10 5,60E+01
ABC Texte

56

Mais Formatos de Nimera...

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

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

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

Prof. Victor Dalton
Aula oo

Figura 24. Contabil e Moeda: sutilezas na representagdo. 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.

(j - ¥

PAGINAINICIAL | INSERIR  LAYOUT DA PAGINA  FORMULAS  DADQ EXRIGAD  SUPLEMENTOS
» Recortar Calibri -l - A A — ¥ - 5 Quebrar Texto Automaticament®w, Geral -
1 Copiar ~

P

. = H = 3= -
! Pincel de Formatagio N = = Mesclar e Centralizar

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! Ndo 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:

#######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 figue

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 ndo esconde textos muito longos, a ndo ser que a opgao Quebrar texto Automaticamente |

| (Guia Pagina Inicial) seja ativada. Embora o contetdo 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 D E F G b

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 conteldos 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 | Divisdo [=85/C5 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 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 Significado Exemplo
+ (sinal de adicdo) 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 so
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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

11 o

Figura 27. Formula envolvendo referéncias (Bs e C5), nUmeros (2 e 36) e funcgdo (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 reconheceu;

3) Solte 0 mouse, e a magia acontece! ©
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3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

Prof. Victor Dalton
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M N 0 P M N 0 P
5| 5
10 10
15
20
25
30
35
40
as
50
55
60
70 65
70
&
Figura 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 célula; i

Posicione o mouse sobre a al¢ca 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; w ccce concurso!
Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma cruz (+) ﬁ :

aparecera);

5)
6)

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

r nesse concurso!

Vou passar nesse concurso!

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

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

I nesse concursol

=

it

Figura 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 opg¢do padrdo d do Excel é o preenchimento de uma série

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

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

aplicavel).
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Autopreenchimento e referéncias (absoluta e relativa)

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

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

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

1) Inicie o preenchimento da coluna com a féormula 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 féormula, para manipular a alca de
preenchimento;

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

4) Solte o mouse.

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

Figura 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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59 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 férmula 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

[

9l

1

W s~ b w s

Resultado

| =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 ndao modifica a

referéncia (referéncia absoluta).

4) Solte o mouse.

14

15
16
17
18
19
20
1
2
EE]
4
5]

6

Ndamero

Multiplicador

1

L= = R I = R ) R R TR R N

Resultado

13
27
36

34
83
72
a1

o

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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1 7 9 16
2 12 11

3 17 5

Ao copiar o conteudo da célula 11 para a célula I3, serd gerado, na célula I3, o seguinte valor:

a)12

b) 16

c) 22

d) 25

e) 61

Comentarios: Esta questdo trabalha o conceito de referéncia absoluta, uma vez que a célula G foi travada na férmula apresentada pelo enunciado.

Ao copiar a formula de I1 para I3, "=$G$1+H1"” muda para “"=$G$1+H3". $G$1 ndo muda por conta da referéncia absoluta.
No caso, 7 + 5 =12. Resposta certa, alternativa a).

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 situagao abaixo, vocé sabe aplicar a referéncia relativa?

A B C D E

1

2 =K12+D28

3

4

5

6

7

8

9

10 =
11

Figura 33. Quando eu copiar a formula de B2 para E10, qual sera a formula dentro desta célula?

Quando nods 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. Entdo vamos la: da coluna B
para a coluna E nos deslocamos trés colunas para a direita, enquanto da linha 2 para a linha 10 nos deslocamos
oito linhas para baixo. Portanto, precisamos repetir este mesmo deslocamento dentro da féormula. Vem comigo?

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

N12+G28, oito linhas para baixo -> 12+8 = 20, 28+8=36 -> N20 + G36
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Logo, a formula escrita em E10 serd =N20+G36.

Ah, e s6 ocorreu a referéncia relativa porque nés copiamos, ta? Se tivéssemos recortado, a formula seria
idéntica.

E muito importante entender este passo, pois iremos aumentar a dificuldade progressivamente... Minha
sugestdo sempre sera vocé testar o que eu acabei de fazer no Excel, ou mesmo assistir a videoaula, a qual eu

também tento explicar com bastante calma.

Agora quero que vocé veja um caso de referéncia absoluta:

A B C D

=$AS3+$BS2

W~ bW =

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

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

=A3+$BS2

W~ 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 aten¢do em cada elemento da formula. Perceba que A3
sofrera a referéncia relativa, enquanto $Bs$2 permanecera inalterado ao ser copiado e colado (por causa dos
cifroes).

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

formula em C6 sera =B6+$Bs2.

CONCURSOS
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Se vocé chegou a esse ponto entendendo tudo, parabéns! Vocé domina os fundamentos da referéncia
relativa e referéncia absoluta. Se nao, 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:

A B C D

=A3+5B2

—

W~ o AW =

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

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

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

Com A3 é tranquilo: duas colunas para a direita + quatro linhas para baixo -> C7;
Ja com $B2, iremos deslocar as quatro linhas para baixo -> $B6
Porém, na hora de deslocar as duas colunas para a direita -> $B6 (B ignora o deslocamento, pois esta travado)

E a formula em D7 serd =C7+$B6.

Quer mais um uUltimo exemplo para finalizarmos?

A B C

|=F124D3$15

0o~ o AW =

Figura 37. Este é o exemplo mais dificil de todos: inverti o sentido de deslocamento, e coloquei a referéncia no pior lugar possivel.
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Aqui, iremos deslocar a formula de C7 para A2, deslocando duas colunas a esquerda e cinco linhas para cima,

de C7 para Az.

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, o0 15 ndo saira do lugar.

Logo, a formula em A2 sera =D7+Bs15.

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

Casoainda nao tenha entendido, por favor assista a videoaula, mas nao 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 seguido
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 - fr l =Marketing!C5

oW pa

00 =] O "
IL\J\
.

Marketing RH )

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(Plan1:Plan3!E8:E13)

Tal fun¢do, como ilustrada acima, selecionara o intervalo E8:E13 em todas as planilhas no intervalo entre as

Planilhasa e Planilhasy, na pasta de trabalho.
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Diversas fun¢des podem ser utilizadas com a referéncia 3D. Veja mais sobre o assunto aqui.

https://support.office.com/pt-br/article/Criar-uma-refertoC3%AAncia-para-o-mesmo-intervalo-de-
c%C3%Aqglulas-em-v%C3%Axrias-planilhas-cqo6f8b4-c648-4aa0-8063-65d38do3370f

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

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

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

No exemplo, veja que, entre aspas simples, fica todo o enderego da pasta de trabalho no disco rigido do
computador, com o arquivo entre colchetes, e logo em sequida 0 nome da planilha dentro da pasta de trabalho. A
seguir, fazemos que nem a referéncia em outra planilha, colocando a exclamacdo e a célula referenciada.

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

Conhecendo as funcionalidades da Faixa de 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¢oes, o proprio Excel
exibe uma descricao sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar no seu estudo!

Guia Pagina Inicial

Arquivo WEGIENWISEINN Inserr  layoutdaPégina  Férmulas  Dades  Revisio  Exbir  Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer rf:l Comparti
L] 5 ol= o Inseric * o
b &% Calibi KN S=E=® B Genl - i j Em"‘e”r 2 ‘%Y p
E@ - o : & . 7 Excluir - M - _
Colar ¢ NT§- . My A === g3 . 94 000 (—63 _)Ug Forrr?altagao Formatar como Estjlosde P —— i Clal;sn‘mar Locqhzare
- Condicional®  Tabelaw  Célula~ [ Formatar eFiltrar~ Selecionar ~
frea de Transferén... & Fonte | Alinhamento | Himero [P Estilo Células &iﬁo
_— E— — — —

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

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

Este grupo trata das ferramentas classicas da Area de Transferéncia.

Aqui, vocé pode:

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

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

Area de Transferéncia P

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

Ainda, o Pincel de Formatagao permite que vocé copie configura¢des de Fonte, Alinhamento, NUmero e
Estilo de uma célula para aplicar em outra.
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Dica: para utilizar o Pincel de Formatacao, selecione uma célula ou intervalo e clique sobre o Pincel. Ao selecionar outra célula

ou intervalo, as configura¢des (ndo o conteudo!) serdo aplicados nas células de destino.

Se vocé clicar duas vezes sobre o Pincel, a aplicagdo das configuragdes se repete sucessivamente, até que vocé pressione Esc

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

Colar p g
- ' Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia [F] Fonte F) Alinhamento

L16 - Sfell 2

W o~ o s W b
1=
m
(]
L]
m
bl
@
T

-
=}
wn

=y

8I

1

1

1

=
=
[

o e
Wk
w
=
~

2,00

=
[

16

a7

- DA === &= B Mesclare Centralizar -

2 %

[P 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!).

Calibi ~[11 -|ao° 2" B2 - 04 oo

N IT=™M- A ~
oo 1 | 1
516,00 11
pE————— ! &, Recortar
3 4 7
Eg Copiar
Ig ﬁD Opgdes de Colagem:
e ol ol ol ﬁ e
O las LA 188 % (e
Colar Especial... b | Colar
Inserir células copiadas... = ‘} ?G:f\_
O LA L5
Excluir... . o,
)
{=nl

Limpar conteddo
Colar Valores

e, el e

0% r )

r
Filtrar p | 123 M23 M3
Classifi . Outras Opgoes para Colar
Classificar 2, = o ‘,“—l
] .
7 Inserir comentério & leo U Ics
. Colar Especial...
' Formatar células... =p

Escolher na Lista Suspensa...
I ]

Figura 40. 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!
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E possivel colar apenas o valor da célula, a férmula que ela contém, colar mantendo a formatagao original,
colar com a formatacdo do destino, transpor (inverter colunas e linhas, se copiando um intervalo), colar realizando
operagdes matematicas... A opcao Colar Especial ilustra esse rol.

Colar especial

(") Todos usando tema da origem
() Edrmulas () Tudo, exceto bordas

() Valores () Larguras da coluna

() Formatos. (7 Farmulas & formatos de nimero

(7) Comentarios (71 Valores e formatos de nimera

() Validacdo Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operacio

@ Menhuma () Multiplicacio

(7 Adicdo (") Divisdo

() Subtragdo

[ 1gnorar em branco [ Transpor

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 formatagao das Bordas das células. O Balde se refere
a cor de preenchimento das células, enquanto o “"A” colorido diz respeito a cor da fonte.

Para acessar um menu mais completo de formatacao de células, vocé pode clicar com o botdo direito do
mouse sobre a célula selecionada, ou o conjunto de células selecionado, e escolher a op¢ao Formatar Célula..., ou
utilizar o comando de atalho Ctrl+1, que faz a mesma coisa, ou, ainda, clicar no Iniciador de Caixa de Dialogo Fonte

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

Alinhamento |

Nimero Fonte

Alinhamenta de texto
Horizontal:
Geral R
Vertical: o =
Inferior >
ibuicdo justificada
Controle de texto
] Quebrar texto automaticamente
[ Redugir para caber
(] Mesclar células
Da direita pora a esquerda
Diregso do texto
Contexio -

Borda

7 X
Preenchimento  Proteqdo
Orientagio
.
.
T
. .
% || Texta——*
¢ .
o
.
.
0 + graus

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

GRUPO ALINHAMENTO

E_t-' 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 opcao 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 EH S

£ X Recortar

ER Copiar -

Colar

 Pincel de Formatagio

NISs- H- D-A- ==

= & 5= [E Mesclare Centralizar ~

- Pastal - Excel
PAGINAIMICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAD  EXIBIGAO  SUPLI
Calibri -ln - A" A T == ¥-  E¢Quebrar Texto Automaticamente

Area de Transferéncia r. Fonte [ Alinhamento [F
Al - j\ Esse texto é muito longo!
A E c D E F G H 1
1 |Esse text(_é muito longo!
2 EUOMe]  PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS || REVISAC — EXBIGAC  SUP
3 C s v =
2 3 Recortar Calibri i1 -|A A = == - 5’ QuebrarTexto Automaticamente
ER Copiar ~
Colar ¥ Pincel de Formatagso NI S~ H- H-A- === & 355 E Mesclare Centralizar ~

Area de Transferénda

AL -

Esse

texto @
muita
longo!

=

[

S

Fonte F]

Esse texto & muito longo!

D E F

Alinhamento

Figura 43. Quebrar texto automaticamente: ilustragdo.
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=
Qual é o recurso representado?
a) Aumentar espagamento entre linhas
b) Alinhar paragrafo pela margem inferior
c) Ajustar texto pela margem superior
d) Mesclar e centralizar
e) Quebrar texto automaticamente

Comentarios:

Quebrar texto automaticamente é um dos botdes mais conhecidos do Excel. Ele “engrossa” a linha para que o conteddo nao extrapole a largura da
coluna.

Resposta certa, alternativa e).

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

Mesclar e Centralizar - 07, o5 000 %3
| Mesclar e Centralizar Ndimero o
Mesclar através
E Mesclar Células
| @ Desfazer Mesclagem de Células L M

Figura 44. Mesclando células: ilustragdo.

GRUPO NUMERO

Geral

2 . g 000 &3 00

0 50

Mimero M=

Esta guia possibilita a defini¢cdo do tipo de dado contido em uma célula.
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== - ||
=f Quebrar Texto Automaticamente = p’J

E | MesclareCentralizar - era ormatar corrfe
123  semformato especifico Tabela -

Alinhamento F} .
Niimero

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%

Fragio
56

Cientifico
5,60E+01

ABC T:exto
56

Mais Formates de Mdmero...

Figura 45. Escolhendo o tipo de dado em uma célula.
Além disso, botdes rapidos facilitam a selecdo do tipo Moeda (escolhendo entre Real, Dolar, Euro, ou outros),
selecao do formato porcentagem, insercao do separador de milhares (pontos), e a redu¢do ou aumento do nUmero

de casas decimais apds a virgula.

(CESGRANRIO - Petrobras — Técnico de Suprimento de Bens e Servi¢os Junior - 2018)

A Figura a seguir reproduz, de forma ampliada, um botao representativo de um recurso do Excel 2016.

%60

Qual é o recurso do botdo representado na Figura?

a) Alinhar a esquerda

b) Separador de milhares

¢) Aumentar casas decimais

d) Diminuir casas decimais

e) Formato de contabilizagao

Comentarios: Vai entender... depois de uma questdo impossivel vem uma com um botdo super manjado. Aumentar casas decimais aumenta o

numero de casas decimais do nUmero.
Resposta certa, alternativa c).
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GRUPO ESTILO

¥ B 2

Formatagdo Formatar como Estilos de
ondicional = Tabela~ Célula~

Estilo

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 contetdo. 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
formatacao continue valendo mesmo que os dados sejam modificados. Isso ndo é bacana?

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

o o= - ,
 Recortar Calibri $ - ¢ Quebrar Texto Automaticamente | Geral - = 7] NI @ 3 autosom
col E3 Copiar - . _ ; -~ c ““d ) EE'I_ ; [¥] Preencher
alar ) NIS- ii- B A- === &= Mesclar e Centralizar ~ £ g5 om 49 49  Formatagdo Formatar como Estiosde Inserir Excluir Formatar
¥ Pincel de Formatacio & B escor < Centraicar 2% Condicional=  Tsbels-  Célula- - - - ¢ Limpar
Area de Transferéncia [ Fonte [ Alinhamento ) Midmero [ D — e Cotulas )
ealgar Regras das Célu 3 £ Maior do que..
: o
2 - e
T Regras de Primeiros/Ultimos » £
A B c D E E s u I ) « . " egras de Primeiros/Ultimos £ Menor do gue...
i
Barras de Dados » EH ptatnwe..
2 L1 L &
3 Antonio 10 46 -36
4 Barbosa 30 67 -37 E] Escalas de Cor =) Elgual a...
5 |Carlos 40 20 20
& |Dalton 36 10 46 Conjuntos de fcones » Texto que Contém.
7 |Eliana 78 78 0
& [FoxTrot 50 100 -10 B Novs Regr... ’_—‘EI Uma Data que Ocorre..
9 [# LimparRegras »
10
n [ Gerenciar Regras... |:| Valores Duplicados...

Mais 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
Formatacgao Condicional e definir as regras de formatacao.

GRUPO CELULAS

2= B [}

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

Na Guia Formatar, também é possivel ajustar o tamanho de linhas e colunas, mover ou copiar planilha,
proteger planilha, bloquear célula, dentre outros. O Ultimo item, Formatar Células, oferece uma interface
completa para formatar fonte, borda, alinhamento dos dados no interior das células, tipos de dados, enfim, tudo
que diz respeito a formatagdo da célula. Essa op¢do 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.

MNumero | Alinhamento

Borda | Preenchimento | Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11

i Calibri Light (Titulos MREquar NBE -

Calibri (Corpo] | Ttdlico 9 Il

T Aharoni —!| | Negrito 10

T Andalus Negrito itélico 11 ]
T Angsana New 12

T AngsanaUPC 2 | |14 2
Sublinhado: Car:

Nenhum [~] 8- [ Fonte normal
Efeitos Visualizacdo

DTachago

] sobreserito AaBbCcYyZz

|:| Subscrito

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

[ox ) [ cancer |

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

GRUPO EDICAO

> AutoSoma A
Yy L

@ Preencher -

Classificar Localizar e

Limpar ~ e Filtrar = Selecionar -

Edigdo

O grupo edi¢do reune as ferramentas de edicao 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 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
2 AutoSoma ~ H
- Preencher
ormatagdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar . Classificar Localiza
sndicional Tabela Célula £ Limpar~ e Filtrar = Selecion
Estilo Células Edicdo
Q R S T u W W X
I e [l
Antonio 10 46 -36
Barbosa 30 67 -37
Carlos a0 20 20
Dalton 56 10 46,
Eliana 78 78 0
FoxTrot 90 100 -10
T — -
=SOMA( W3 WS

SOMAnGmL: [ndm2]; ...

Figura 48. Fungdo Autosoma: ilustragdo.

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

ED -
INSERR L £E EEIEE)( = 2 AutoSoma Ay
E Soma

Calibri Inserir Excluir Formatar

- - - Media

N I 5 - Células Contar Mdmeros

Mazx

Min

Figura 49. Botdes com “fungoes” 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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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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Normal

Incorreto

Cdlculo

| celula vincu

Q

Nome
Antonio
Barbosa
Carlos
Dalton
Eliana
FoxTrot

Entrada

AR

33 B8L8

em ax
=l
Inserir Excluir Formatar

Células

= Rutosoma © %Y H]

BN ND

!
!

4 5l

Classificar Localizar e
& Filtrar = Selecionar =

Classificarde Aa Z
Classificarde Za A
Personalizar Classificagdo...

Filtro

1 Personalizar Classificagio

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

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

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

Classificar por =l

Classificar em

Como resultado, temos:

Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa

Antonio
Carlos
Dalton

Entrada

90
78
30
10
40
56

Figura 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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Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa
Antonio
Carlos
Dalton

1
2
3
4
3
3]
7
8
2!

* |Entrad:z =

90
78
30
10
40
56

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

Prof. Victor Dalton
Aula oo

Ao selecionar qualquer uma dessas setas, sera possivel visualizar todos os registros distintos existentes

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

/Y

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

-10

]

-37
-36

20
45

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

14 20
15 46
16 Lle7

-[]78
17

- 100
18
19
20
21
2

RN RIS, TR

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

~ Saida |-T
100

20

10

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

Figura 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.

Guia Dados

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGIMNA

E° ||;9 [=] Conendes 8| Y Limpar

Propriedades
bter Dados  Atualizar l

Externos*  Tudo- Editar Links

Conexdes

. . ;
Al Classificar | Filtro

Reaplicar
Tp‘A\rangado

Classificar e Filtrar

Q

E=

Texto para

Colunas

FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO

SUPLEMENTOS

=" Preenchimenta Reldmpago B+v Cansolidar

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

%Validagﬁo de Dados -

Ferramentas de Dados

Relagdes

1 Victor Barbosa -

=B Agrupar ~

Eﬁ Subtotal

Estrutura de Topicos

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

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

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

duplicatas, e mantém apenas uma ocorréncia.

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

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

Qualguer valor
Mimero inteiro

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracfies a todas as células com as mesmas configuracdes

Limpar tudo Cancelar

Figura 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.

i I e

Testede Planilhade Agrupar C
Hipoteses= 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

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 . Remover 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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Aula oo

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

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 fungdes 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 formula

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¢ao — 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 inspecado 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 Pégina Inicial Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer

) D ] 3 I i’ Ill' I2- - i;b I I@I T Linha [ Segmentacio de Dados zi“j 4 0
. o ' Wl - - — < 15 Coluna =5 Linha do Tempo = .
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustracdes Suplementos Graficos . _ Mapas  Grafico Mapa Hiperlink ~ Texto  Simbolos
Dindmica Recomendadas ® ® Recomendados " v ke )k T -~  Dindmico~ 3D~ EGanhosfPerdas - =

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~
pl Bee [ R O [& & G o 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

A:} Verificar Ortografia Ij@ ﬂ) E‘}% s ] I:' Prateger Planilha & Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho

EZ] Dicionério de Sinénimos 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

Macros no Excel

Uma macro é uma série de comandos e instrugbes 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 alteragdes na maneira como ela funciona.

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

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

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

DESEMVOLVEDOR

J D 3 Gravar Macro

Visual Macros
Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

Normalmente, a Guia Desenvolvedor nio fica visivel para o usuario comum destas aplicacdes. E necessario
Personalizar a Faixa de Op¢oes, e habilitar para que a guia esteja visivel.

As duas formas de se gravar uma macro sdo:

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

Gravar Macro — Ao pressionar este botdo, o usuario sera convidado a escolher o nome para a Macro, e, a
partir de entdo, terd os seus passos gravados pela 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 botao Macros (Alt+F8), escolhe-se a macro pelonome e
clica-se em Executar.
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¢ao Graficos Recomendados, que, dado um
intervalo selecionado com informacdes, ird sugerir formatos de grafico para melhor representar as informagoes
selecionadas.

CONCURSOS

53 de 104| www.direcaoconcursos.com.br 9) DlRECAO



Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP)

Prof. Victor Dalton
Aula oo

Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer

3 g O Fm=  aw T
i 75 SmartArt SRR S 'R i e
agens lmagens Farmas Graficos _ Mapas  Grafico

) A2 e |

& Meus Suplementos ~ Mapa  Linha Coluna Ga

Online ~ i Instantineo - Recomendados L RNSERD A Dindmico~ | 3D~ 2
llustracdes Suplementos Graficos | Tours Minigraficos
* 1200
D E F G | H | | 1 | K | L | M | N | (o] | P |
Titulo do Grafico
1400
Més Produtos
1200
1 340
2 6500 1000
2 250 800
4 800 500
5 500
400
6 1000
7 400 200
B8 220 0
9 150 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12
10 60 —MES e Produtos
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

Coluna Agrupada

Titule do Grifico

*=I||‘|‘I |
. 1 a1 ..

Titule do Grifico

- Ill |II II
. s

CETE TN DX TN P EEY A TH)

| [0 B8 B8 o 98 02 44

Produtos

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

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 oo Moo alia 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 Dinamica”
deixa vocé livremente selecionar qual campos serao filtros, quais serdo colunas, quais serdo linhas e quais serao
valores a serem apreciados.

CONCURSOS
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G H l Campos da Tabela Dindmica

NOME DO CAMPO

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 numéricos, 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?
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Questoes comentadas pelo professor

1. (FGV - Prefeitura de Salvador - Agente de Fiscalizacdao —2019)

Usando o MS Excel 2016 BR, um usudrio quer calcular a poténcia do contetdo da célula B1 na figura a seguir,
elevado ao conteudo da célula B2, e armazenar o resultado na célula B3.

F
A B C
base 2
2 |expoente
poténcia

Assinale a opgao que indica a formula que tem de ser digitada na célula B3.
(A) 274

(B) 2%*4

(C) =B1”B2

(D) Ba”B2

(E) =274

Comentarios:

Para realizar o calculo de poténcia, devemos usar o operador ~(acento circunflexo), lembrando também do sinal
de igual para iniciar a operacao.

Resposta certa, alternativa c).

2. (FGV -Prefeitura de Salvador - Agente de Fiscalizacdao —2019)

Assinale a opgao que indica, no MS Excel 2016 BR, a tecla (ou a combinagao de teclas) utilizada para atualizar
os calculos.

(A) Ctrl+<espago>.
(B) Esc.

(C) Fo.

(D) SysRq.

(E) Tab.
Comentarios:

Quando o Excel estd configurado para ndo atualizar automaticamente calculos realizados nas planilhas, e
mudamos os valores de células envolvidas em calculos, é necessario dar um comando para que o Excel confira e
atualize os valores exibidos na planilha. Tal comando é o Fg. Tal comando também ¢é Util quando o Excel puxa
valores de outras planilhas e pastas de trabalho que foram modificados.
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Resposta certa, alternativa c).

3. (FGV -Camara de Salvador - Especialista — 2018)

Como toda linguagem, o Excel apresenta uma ordem de precedéncia para os operadores aritméticos.
A ordem de precedéncia dos operadores da maior para a menor hierarquia é:
2) )+
b) A= () = [ — *
A0)—+—>*—
DA+ -
e)) >N o *—+

Comentarios:

A hierarquia dos operadores aritméticos no Excel respeita a matematica do mesmo jeito.

O primeiro é sempre o parénteses, afinal, devemos sempre calcular primeiro o que estd dentro do
parénteses. Na auséncia deste, calculamos, na sequéncia, a exponenciagdo ou radiciagdo, a multiplicagao ou
divisao, e, ao final, a soma ou subtracao.

Resposta certa, alternativa e).

4. (FGV -SEFIN/RO - Auditor Fiscal —2018)
Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel e executou os sequintes procedimentos:
Digitou o valor “1”na célula Az;
Digitou a formula "=A1+1"na célula B2";
Selecionou a célula B2;
Copiou com CTRL-C;
Selecionou a regido C3:Es;
Colou com CTRL-V.

Assinale a opg¢do que contém, na ordem natural e nas devidas posi¢des, os valores exibidos nas células da regido
C3:E5 apds esses procedimentos.

3 1 1
1 3

P
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b)
3 2 2
1 4 2
1 2 5

)
1 1

1

1 2 5

d)
3 2 3
2 4 2
| 3 2 7

Comentarios:

O segredo desta questdo é dominar o conceito de referéncia relativa, e entender que, na célula C3, teremos
B2+1, célula C4, teremos B3+1,célula C4, teremos B4+1. 3,1,1.

Na célula D3 teremos C2+1, D4 teremos C3+1, D4 teremos C4+1. 2,4,2
Na célula E3 teremos D2+1, Eg teremos D3+1, Eg teremos D4+1.1,2,5

Resposta certa, alternativa d).

5. (FGV -SEFIN/RO - Técnico — 2018)

Jodo recebeu uma lista com milhares de CPFs, nomes e enderecos por meio de uma planilha MS Excel. Entretanto,
ha duplicagdes de nomes e/ou CPFs indesejadas na lista, e Jodo precisa identifica-las, analisa-las e elimina-las.

Assinale a opg¢ao que indica o recurso do MS Excel que permite a identificacdo imediata das duplicagoes.
(A) Classificar.

(B) Controlar alteragoes.

(C) Formatacgao condicional.

(D) Localizar e selecionar.

(E) Validagao de dados.
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Comentarios:

Olha, admito que, com base no que foi apresentado nas alternativas, pensei no recurso Classificar, que
ordenaria os registros com base no CPF, por exemplo, tornando mais facil encontrar as duplicatas. Porém,
encontrei um artigo na internet que mostra um raciocinio interessante: se vocé utilizar a Formatagao Condicional
para iluminar um registro que seja novo, IMEDIATAMENTE vocé visualiza os registros duplicados. Questao de
profundo raciocinio, e acredito que era isso que a banca queria. Confira em:

Resposta certa, alternativa c).

6. (FGV - SEFIN/RO - Contador —2018)

A planilha MS Excel contém: — nas células A1, A2, A3. A4 e A5, respectivamente, os valores 10, 20, 30, 40 € 50, & —
na célula B4, a formula “=$As1 + A2". Se a célula B4 for copiada e colada na célula C6 (ctrl+C e ctrl+V), o valor
exibido na célula de destino sera

(A) 20.

(B) 30.

(Q) go.

(D) 5o.

(E) 60.
Comentarios:

Quando a férmula é copiada de B4 para C6, A PRINCIPIO, deslocamos os elementos da férmula duas células
para baixo e uma para a direita. Mas $A$1 possui referéncia absoluta, logo, apenas deslocamos A2 para Bg.

A1+By4 = 10+30 (lembre-se que B4 é igual a A1+A2 = 10+20) = 4o.

Resposta certa, alternativa c).

7. (FGV -Camara Municipal de Salvador - Assistente Legislativo Municipal — 2018)

Jodo recebeu um arquivo texto, com dados sobre as dezenas de milhares de clientes da sua empresa, e precisa
organizar e analisar esses dados. No arquivo, cada linha corresponde a um cliente, todas elas com o mesmo
numero de colunas separadas por tabulagdo. Ha uma linha de titulos no inicio do arquivo. Uma das melhorias que
Jodo pretende alcancar é padronizar a grafia dos nomes e codigos. Por exemplo, a cidade do Rio de Janeiro aparece
como “Rio”, “"R. Janeiro”, “Rio de Jan”, “RJ”, e assim por diante. O mesmo ocorre para outras cidades. Para
comegar, é preciso identificar as diferentes grafias que ocorrem nas colunas a serem padronizadas. Ha varias
maneiras para fazer isso no MS Excel 2010, mas uma forma bastante simples é:

(A) classificar todas as linhas usando as colunas no critério de classificacao;
(B) usar a fungdo CONT.VALORES nas colunas;
(C) usar o recurso de Validacdo de Dados nas colunas;

(D) na guia Dados, importar o arquivo texto e aplicar filtros nas colunas;
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(E) usar a fungdo FIND.DUPS nas colunas.
Comentarios:

As diversas formas que a banca apresenta ndo sdo muito produtivas, mas a alternativa d) vai possibilitar a
filtragem dos resultados com as diversas grafias de Rio de Janeiro, para que depois o usuario escreva a grafia
correta por cima de todos eles. Questdo de puro raciocinio.

Resposta certa, alternativa d).

8. (FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio — 2017)

No MS Excel 2016, na configuragdo original, o menu que contém a op¢do para inserir um comentario é o
a) Parte superior do formulario
dados.
b) exibi¢ao.
) inserir.
d) layout da pagina.
e) revisao.

Comentarios:

Na suite Office como um todo, a Guia Revisao é aquela que possui os campos relativos aos comentarios.

¥ Verific Ortografia Q * Proteges Planiha o Proteger e Compartithae Pasta de Trabalho

Ducrionsno de Sménemos Proteger Pasta de Trabalho # Perrmutr que 03 Usudnos Edtemn intervalos

2 | [od Compantibur Pasta de Trabalho | ) Controlar Alteragdes *

Resposta certa, alternativa e).

9. (FGV -IBGE - Agente Censitario de Informatica — 2017)

Observe a sequinte figura, que, ilustra uma planilha eletronica elaborada no Microsoft Excel 2013.

A B
Unidade |Quantidade
Fazenda - 10
Granja | 15
Sitio 30

Chacara 5

AR B W k=

64 de 104| www.direcaoconcursos.com.br a) DlREC/\D

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP) Aula 00

O recurso utilizado para realcar as células de interesse, utilizando uma barra de dados, é:
Parte superior do formulario
a) Graficos;
b) Classificacao;
c) Estilos de Células;
d) Segmentacao de Dados;
e) Formatacao Condicional.
Comentarios:

A opcao Barra de Dados, assim como Escalas de Cor ou Conjunto de icones, sdo estilos de Formatagao
Condicional. Perceba que isto tem tudo a ver com aplicar um estilo visual a uma célula, de acordo com o seu
conteido.

Resposta certa, alternativa e).

10. (FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio — 2017)

Observe a figura a sequir, extraida do MS Office Excel:

7~ v fe =5A10

c | D 3 F
[=$A10

Assinale a opg¢ao que indica o significado do simbolo $ colocado antes de A1o.

Parte superior do formulario

a) O valor da célula sera a soma dos 10 primeiros elementos da coluna A.

b)O valor dessa célula sera um texto, mesmo que o valor de A10 seja um numero.

c) Se a célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, somente o seu valor sera copiado.

d) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuard a ser A1o, mas somente se for na
mesma linha.

e) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuard a ser A1o, independentemente
do destino.

Comentarios:

Foi colocada uma referéncia absoluta antes do A, em A1o.
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Isto significa se, caso a formula desta célula seja copiada e colada em algum outro lugar, podera haver
modificagdo na linha, mas ndo havera modificag¢do da coluna, quando copiada.

Como consequéncia (afinal, temos que acertar a questdo), se essa formula for colada em qualquer outra
célula dentro da mesma linha, ndo havera deslocamento nem de linha e nem de coluna.

Resposta certa, alternativa d).

11.(FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Superior — 2017)

Assinale a op¢do que indica o botdo do MS Office Excel que pode ser utilizado para copiar o formato de uma célula
para outra.

Parte superior do formulario

a) (um triangulo com uma exclamagao no meio).
b) £ (aletra A sublinhada de vermelho).

c) ¥ (as letras ab e uma seta inclinada para cima).
d) “(um balde sublinhado de amarelo).

e) ¥ (um pincel). Parte inferior do formulario

Comentarios:

O Pincel de Formatacao é o elemento utilizado para copiar a formatacdo de uma célula, para ser
aplicada em outra.

Os demais itens:

- mensagem de alerta

- direcao do texto

ﬁ - cor da fonte

- cor de preenchimento

Resposta certa, alternativa e).

12. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

No MS Excel 2010, o recurso “Formatacdo Condicional” NAO pode ser utilizado numa coluna para:

(A) associar icones ilustrativos aos valores;
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(B) bloquear a digitagao de valores considerados invalidos;
(C) realcar nUmeros negativos;
(D) realcar os dez maiores valores;
(E) realcar valores duplicados.
Comentarios:

Eu costumo citar com frequéncia que a Formata¢do Condicional é “perfumaria”, pois trata de efeitos
estéticos e visuais, enquanto a Valida¢do de Dados é “coisa séria”, pois trata de regras para permitir a insercao de
dados nas células.

E como se fossem opostos um do outro.

Faco isso porque as bancas ADORAM fazer vocé confundir a Formatagdo Condicional com a Validacdo de
Dados.

Tendo isso em mente, fica facil perceber que a alternativa b) é o item a ser marcado,

13.(FGV - MPE/RJ — Analista — 2016)

Numa planilha MS Excel 2010, Maria digitou literalmente em cada célula o que esta mostrado abaixo.

A B
1 | =Bl 1
2 | =B2+2 | 2
3 3
4 4
5 5

Em sequida, selecionou e copiou (Ctrl+C) a célula A2 e colou-a (Ctrl+V) na regido A3:As.

Ato continuo, Maria selecionou a regido A1:Bs, clicou na fun¢do “Classificar” da guia “Dados”, escolheu “Colunas
B” no campo “Classificar por”, “Valores” no campo “Classificarem”, e *“Do maior para o menor” no campo “"Ordem”,
e finalmente acionou o botdo "OK".

Apds essas operagoes, os valores exibidos na coluna A da planilha, de cima para baixo, sdo:
(A)1, 4,561
(B)1,4,56,7
(056,367
(D)5,6,5 43

(E)7,6,5 4,1

Comentarios:
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Questao que exige alguns passos.
Primeiro: deve-se esclarecer quais serdo os valores inseridos entre A3 e As. Jd sabemos que A1 =1e A2 = 4.

Como nao ha referéncia absoluta, fica facil escrever as formulas, bastando deslocar as linhas para baixo.

A3 =B3+2=5
A4 =B4+2=6
A5 =Bg+2=7

Agora, percebemos que houve uma classificagdo nas células da coluna A, ordenando do maior para o menor.

Agora é tranquilo: 7,6,5,4,1. Alternativa e).

14. (FGV — MPE/RJ — Analista — 2016)

Jodo pretende elaborar uma planilha para controlar despesas, como a que é mostrada a sequir, de tal forma que
seja possivel visualizar a nota fiscal correspondente a despesa realizada com um clique no seu numero, na coluna
C.

A B C

Data Despesa N2 da Nota fiscal

01/03/2016 | RS 200,00 | 00005879

12/03/2016 | RS 100,00 | 00010345

21/04/2016 | RS 847,00 | 00000239

v B~ W N =

25/04/2016 | RS 123,00 | 00009345

Jodo dispoe das notas fiscais em arquivos PDF, que recebe de seus fornecedores no seu computador, e ouviu varios
“conselhos” sobre como obter essa funcionalidade no MS Excel 2010. Desses, o Unico que esta inteiramente
correto é:

(A) construir uma macro, pois ndo é possivel fazer isso com as fun¢gdes normalmente disponibilizadas no MS Excel

2010;

(B) armazenar os arquivos num site remoto, pois somente assim é possivel abri-los por meio do mecanismo de
Hiperlink;

(C) usar referéncias diretas aos arquivos, mesmo que armazenados localmente, por meio do mecanismo de
Hiperlink;

(D) usar a macro Auto_Open, passando o path completo do arquivo como argumento, esteja esse numa maquina
local ou remota;
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(E) converter os arquivos para .htm ou .html, pois somente assim é possivel abri-los quando o mecanismo de

Hiperlink é utilizado.
Comentarios:

O Hiperlink é o recurso da suite Office que permite a referéncia a arquivos, paginas web ou mesmo

enderecos de email.

Inserir Hiperlink ? >
Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
rn - s
Pa'gﬁ da Examinar: |§ Documentos ~| |2
Web ou -
Arquive ... Arquives do Qutleck Indicador...
Pasta atual Modelos Personalizados do Office

=L Aula 0 - Hardware Software.pdf

Colocar neste
documento Paginas

navegadas

LCriar novo Arquivos
documento recentes
Endereco: hd

Endereco de

email
Cancelar

Resposta certa, alternativa c).

15.(FGV - MPE/RJ - Técnico — 2016)

Jodo mora num pais onde o imposto de renda das pessoas fisicas é assim calculado: rendimentos até 100,00 estdo
isentos; rendimentos entre 100,01 e 300,00 pagam 10% de imposto e abatem 10,00 do valor calculado;

rendimentos acima de 300,00 pagam 20% e abatem 40, 00.

Jodo preparou uma planilha MS Excel 2010 na qual basta digitar o valor dos rendimentos na célula A2 para que o

valor do imposto seja exibido na célula B2, como ilustrado abaixo.

A B

1 | Rendimento | Imposto a recolher

2 | 250 15

Formulas:
F1.=SE(A2<=300;A2%0,2-40;SE(A2<=100;A2%0,1-10;0))

F2.=SE(E(A2>100;A2<=300);A2%*0,1-10;SE(A2<=100;0;A2%0,2-40))
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F3.=SE(A2>100;A2%0,1-10;SE(A2>=300;A2%*0,2-20;0))
Fs4.=SE($A2<=100;0;SE($A2<=300;$A2%0,1-10;$A2%0,2-40))

Jodo pretende distribuir copias de sua planilha IR, mas precisa protegé-la de modo que seus usuarios possam editar
apenas a célula A2, e nenhuma outra. Com isso, Jodo previne a introdu¢do de altera¢des erréneas no calculo.
Considere as sequintes operagdes sobre uma planilha:

A Selecionar a célula A2

F Clicar sobre uma selecdao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a op¢ao “Formatar
células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Prote¢do”, assinalar (check) a caixa “Bloqueadas” e clicar
\\OKII

P Na guia “Revisdo” clicar no comando “Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar (check) a opg¢ao
“Proteger a planilha e o conteudo de células bloqueadas”, limpar todas as op¢des que aparecem na lista “Permitir
que todos os usuarios desta planilha possam:”, assinalar (check) a op¢do “Selecionar células desbloqueadas”,
digitar uma senha e clicar *OK". Confirmar a senha quando solicitado

S Selecionar todas as células

U Clicar sobre uma selecdao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a op¢ao “Formatar
células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protec¢ao”, limpar (uncheck) a caixa "Bloqueadas” e clicar
\\OKII

Da esquerda para a direita, as operagdes necessarias e suficientes para que a planilha de Jodo seja protegida sdo:
(A)A, U, P;
(B)P, A F;
(OP,F,AUS;
(D)S,F, A U,P;
(E)S,F, U, P.
Comentarios:

Para proteger a planilha, Jodo devera realizar os procedimentos nesta sequéncia:

S Selecionar todas as células

- 5 Quebrer Texto Autormst

== F mes

o e Tontert. @ Fante ] r—

Planilhal @
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F Clicar sobre uma selecao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao “Formatar

células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Prote¢do”, assinalar (check) a caixa “"Bloqueadas” e clicar
\\OKII

Formatar Células ? >

Mimero  Alinhamento  Fonte  Borda  Preenchimento | Protecdo:
L] Bloqueadas

Bloguear células ou ocultar farmulas ndo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho
(Guia Revisar, grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

A Selecionar a célula A2

B
Arguivo Inserir Layout da
e
D &E) Calibri 11 -,
R -~
Col
'iar " N I 5§ - |+ -
Area de Transferé... & Fonte
A2 v I
A B C D

[= I ) RN S E B L R

U Clicar sobre uma sele¢cdo com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao “Formatar

células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protec¢ao”, limpar (uncheck) a caixa “"Bloqueadas” e clicar
\\OKII

Formatar Células ? *

inhamento Fonte Borda Preenchimento Pratecdo

Blogquear células ou ocultar farmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho !
{Guia Revisar, grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

P Na guia "Revisao” clicar no comando “Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar (check) a op¢do
“Proteger a planilha e o contetdo de células bloqueadas”, limpar todas as op¢oes que aparecem na lista “Permitir
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que todos os usuarios desta planilha possam:”, assinalar (check) a opg¢do “Selecionar células desbloqueadas”,

digitar uma senha e clicar *OK". Confirmar a senha quando solicitado

Proteger planilha ? >

Senha para desproteger a planilha:

Froteger a planilha e 0 conteddo de células bloqueadas

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

[l =clecionar células blogueadas ,u-.

E Selecionar células deshlogueadas
Formatar células

i dld oL d
[ ] Formatar linhas
|: Inserir colunas
|: Inserir linhas
|: Inserir hiperlinks

[ ] Excluir calunas

[ Excluir linhas v

Perceba que o objetivo desse roteiro é garantir que todas as células estardo bloqueadas, menos a célula A2.

Por isso, bloqueia-se todas as células primeiro para liberar A2 depois. E, conforme a propria observacdo da janela,

esses bloqueios passam a vigorar somente depois que a Protecdo da Planilha é ativada.

Resposta certa, alternativa d).

16. (FGV — MPE/RJ - Técnico — 2016)

Jodo precisa importar, para uma planilha, dados de centenas de pessoas. Os dados importados sdo nome,

departamento e rendimento que, na planilha, devem ficar dispostos em uma linha para cada pessoa, ocupando

trés colunas.

Para testar a execu¢do dessa importagao, trabalhou com amostras de trés formatos de arquivos de texto.

Formato |
Nome;Departamento;Rendimento
Paulo Oliveira;Vendas;2000,20
Maria Antonieta;Estoque;2050,00

Carlos Madureira;Vendas;1890,00

Formato Il

Nome Departamento Rendimento
Paulo Oliveira Vendas 2000,20

Maria Antonieta Estoque 2050,00
Carlos Madureira Vendas 1890,00
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Formato Il
Nome
Departamento
Rendimento
Paulo Oliveira
Vendas
2000,20
Maria Antonieta
Estoque
2050,00
Carlos Madureira
Vendas
1890,00

De acordo com o que Jodo precisa e as caracteristicas da importacao de dados do MS Excel 2010, quando efetuada
por meio da opgao “Textos” da guia "Dados”, é correto afirmar que:

(A) somente o formato | € adequado;
(B) somente os formatos | e Il sdo adequados;
(C) somente o formato Il é adequado;
(D) somente o formato Ill é adequado;
(E) os trés formatos sdo adequados.
Comentarios:
Outra questao dificilima em uma prova fora da curva.

Na Guia Dados, existe o grupo de comandos Obter Dados Externos, e é possivel obter dados de arquivos de

Texto:
H
Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pdgina Farmulas
p D D D D —] |:| Mostrar Consultas ITL\,
= s
@ = B -¢- = m Da Tabela -
Do Da Oe We Outras Conexdes Maova Atualizar
Access Web |l Texto Fontes~  Existentes Consulta~ DS' Fontes Recentes Tudao ~
Obter Dados Externos Obter e Transformar C

Ao importar dados de arquivos de texto, percebemos que o Excel tem inteligéncia para montar tabelas ao
reconhecer Tabula¢do, Ponto;e;virgula, espagos ou outro caracter selecionado pelo usuario para ser
delimitador.
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Assistente de importagio detesto - etapa 2 de 3 ? *
Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados, Vocé pode ver como seu texto é afetado na
visualizacdo abaixo.
elimitadores
[+] Tabulacio
|:| Ponto e virgula |:| Considerar delimitadores consecutivos como um 50
[] virgula .
Cualificador de texto: b
[ Espaco
Dgutros:
Visualizacdo dos dados
ome Departamento | Bendimento ~
aulo Oliveira Vendas 2000, 20
ariz Antonieta Estogque 2050,00
arlos Madureira [fendas 250,00
W
Cancelar < Woltar Avancar > Concluir

Tendo essas informagdes em mente, perceberemos que | serd corretamente importado, pois possui

ponto;e;virgula separando as colunas e tabulacdo separando as linhas; Il sera corretamente importado, pois a

tabulacdo separa corretamente colunas e linhas; mas Ill ndo funcionaria, pois ndo ha como o Excel montar as

colunas com as informagdes mal dispostas.

Resposta certa, alternativa b).

17.(FGV - SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Danilo preparou uma planilha com as notas de seus alunos no MS Excel 2010, gravou o arquivo e enviou-o para

Rita. Ao recebé-lo, Rita abriu o arquivo com o utilitario “"Bloco de Notas” do Windows 7 e deparou-se com o

seguinte conteudo:
Aluno Nota
Joana 1o

Jodaog

Danilo gravou a planilha do Excel usando como tipo de arquivo:

a) Dados XML (*.xml)

b) Texto em Unicode (*.txt)

) PDF (*.pdf)

d) Planilha OpenDocument (*.ods)
e) Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx)

Comentarios:
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O formato padrdo da Pasta de Trabalho do Excel é o xIsx. Porém, para que o arquivo seja aberto no Bloco de
Notas, o usuario escolheu um padrao compativel com o mesmo, como o txt.

Resposta certa, alternativa b).

18. (FGV —TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Joao pretende preparar uma planilha em Excel que contenha, nas dez primeiras células da primeira linha, a partir
da esquerda, os nUmeros

0112358132134
Sabendo-se que Jodo esta trabalhando com as op¢des usuais do Excel, ele deve:

a) digitar “0” na célula Az, digitar “1"” na célula Bz, digitar “=A+B" na célula Cz, selecionar e copiar a célula Cz, colar
o que foi copiado nas células D1 até J1;

b) digitar 0" na célula A1, digitar "=A1+1" na célula Bz, selecionar e copiar a célula Bz, colar o que foi copiado nas
células Ca até Ja;

c) digitar “0” na célula Az, digitar “1” na célula A2, digitar “=A1+A2" na célula A, selecionar e copiar a célula A, colar
o que foi copiado nas células A4 até Aio;

d) digitar “0” na célula Az, digitar “1” na célula Bz, digitar “=A1+B1" na célula Cz, selecionar e copiar a célula Cz,
colar o que foi copiado nas células D1 até J3;

e) digitar “0” na célula Az, digitar “=A1+1" na célula Bz, digitar “=A1+B1" na célula Cz, selecionar as células C2 e C,
copiar a selecdo, colar o que foi copiado nas células C4 até Cao.

Comentarios:

A questao mostra a sequéncia de Fibonacci, na qual o numero N é a soma dos numeros N-1 e N-2, ou seja,
os dois nUmeros imediatamente anteriores. Logo, um bom entendimento de matematica é exigido para resolver
a questao.

Portanto, para implementar a sequéncia de Fibonacci no Excel, é necessario que a célula Cn tenha em seu
interior a soma =C(n-2)+C(n-1).

A Unica alternativa que traz o procedimento correto é a alternativa d). A alternativa c) é uma pegadinha, pois
faz também um procedimento correto, mas coloca os nimeros de cima para baixo, e ndo da esquerda para a
direita, como pede a questao.

Resposta certa, alternativa d).

19. (FGV — DPE/RO - Técnico — 2015)

Observe o grafico a seguir, produzido por meio do MS Excel 2010.

CONCURSOS
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70

60 /‘--.-""'-—-——-—-_‘\__ g

50 7
40 +
30 4
20 -+
1,0 1

0,0 ' ' ¢
| 2009 2010 2011 2012 2013 2014

A série de dados que originou esse grafico é:
a) 200941

2010 6,5

2011 6,1

2012 6,2

2013 5,6

2014 6,2

b) 20096,2

2010 6,5

2011 6,1

2012 4,9

2013 5,6

2014 6,2

C) 200941

2010 6,5

2011 6,5

2012 6,2

2013 5,6

2014 5,3

d) 20094,1

2010 6,5
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2011 6,1
2012 5,6
2013 5,6
2014 6,2
e) 200941
2010 6,5
2011 4,1
2012 6,2
2013 5,6
2014 6,2
Comentarios:

Bem, esta é mais uma questdo de raciocinio do que de Excel. O objetivo é que vocé seja capaz de ler os
graficos, interpretar os nUmeros que o geraram e marcar a assertiva certa, no caso, a alternativa a).

Resposta certa, alternativa a).

20. (FGV - TCE/SE — Médico — 2015)

Analise o trecho de uma planilha MS Excel 2010 mostrado a seguir.

A B C
1 Tipo Valor Propor¢do da média
2 Tipo 1 50 0,25
3 Tipo 2 300 1,5
4 Tipo 3 250 1,25
5 Media 200

A coluna C mostra a propor¢ao dos valores da coluna B em relagdo a média destes. Sabendo-se que a célula C2 foi
copiada para as células C3 e Cy4, esta correto concluir que a formula contida na célula C2 é:

a)=B2/$Bg
b)=Bs2 /Bss
¢)=Bs$2/Bg
d)=B2/Bss
e)=$B2/$Bg
Comentarios:

Questdo trazendo o conceito de referéncia absoluta. No caso, precisamos “travar” a célula Bs, que servird
como base para todas as demais células. Logo, $B$5 no denominador resolveria o problema.

77 de 104| www.direcaoconcursos.com.br a) DIRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton

Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP) Aula 00

Porém, a inten¢do do calculo é copiar a formula para as demais células de uma mesma coluna. Logo, ao
arrastas a formula para baixo, ndo havera modificagdo nas colunas dos elementos que estiverem na férmula.

Logo, sendo mais rigoroso, s6 precisamos travar a linha de Bs, e B$5 sera suficiente.
Portanto, na célula C2, é suficiente inserir a formula =B2/B$s.

Resposta certa, alternativa d).

21. (FGV - SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Jodo criou uma nova pasta de trabalho no MS Excel 2010 contendo trés planilhas: Plan1, Plan2 e Plan3. A célula A1
da planilha Plan1 deve conter a soma dos valores das células A1 das planilhas Plan2 e Plans.

Para fazer referéncia a essas duas células numa férmula, Jodo deve usar a notagao:
a) =Plan2!A1 + Plan3!A1
b) =Plan2(A1) + Plan3(A1)
c)=A1emPlan2 + A1 em Plan3
d) =Plan2(z,1) + Plan3(z,1)
e) =(Plan2.A1:Plan3.A1)
Comentarios:

Para fazer referéncia a uma célula de outra planilha, deve-se utilizar a exclamacdo (!), de modo a ter
NomedaPlanilha!celula.

Resposta certa, alternativa a).

22. (FGV - TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel 2010 e imediatamente formatou as células A1, A2 e A com a opgao
"14/3/0113:30" do formato “Data" do formulario “Formatar células".

A seguir digitou nessas células, na ordem, os nUmeros a seguir.
42315

42315,5

42320

Os valores que passaram a ser exibidos pela planilha sdo mostrados abaixo.

A
1 7/11/15 0:00
7/11/15 12:00
3 12/11/15 0:00

Se Jodo tivesse digitado o numero 42312,75 na célula A1, o valor exibido seria:
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a) 4/11/1518:00
b) 7/11/15 09:00
C) 4/11/15 09:00
d) 4/11/12 00:00
e) 7/8/15 18:00
Comentarios:
Mais uma questdo da FGV que aprecia o raciocinio do candidato.

Perceba que, ao inserir um numero em uma célula, a informacdo é convertida para o padrdo Data Hora
completa (com o zero sendo 1° de janeiro de 1900).

A rigor, vocé ndo precisa saber de cor que a regra é essa, mas perceba que é possivel deduzir a regra

comparando dois numeros quaisquer. Quer conferir?

"

Ao comparar 42315 com 42315,5, perceba que ambas apontam o mesmo dia, mas o sequndo numero “recai
sobre o meio-dia, enquanto o primeiro esta na hora zero.

Ao comparar 42315 com 42320, saimos do dia 7 para o dia 12 de novembro.

Ou seja, um inteiro corresponde a um dia, e uma fragado sera um “pedaco” de dia, refletido no horario do
mesmo. Confere?

Portanto, qual dia e hora corresponde a 42312,75?
Simples: 42315 — 42312 = 3. Portanto, trés dias antes de 7 de novembro, o que sera 4 de novembro.
Ainda, 0,75 correspondem a 3% de dia. Em um dia de 24 horas, % serdo 18 horas.

Resposta certa, alternativa a).

23.(FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)
No MS Excel 20 10, a guia " Dados” contém um procedimento identificado pelo icone mostrado a sequir.
Filtro

Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

a) impedir a digitagdo, nas células da coluna X, de valores fora dos limites superior e inferior determinados por
meio do filtro;

b) limitar os valores permitidos nas células da coluna X a uma lista especificada por meio do filtro;
c) exibir na planilha apenas as linhas que contenham, na coluna X, algum dos valores escolhidos por meio do filtro;

d) remover da planilha todas as linhas que ndo contenham, na coluna X, algum dos valores escolhidos por meio do
filtro;
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e) remover da planilha as linhas que contenham, na coluna X, valores que se repetem.
Comentarios:
Filtro!

O filtro do Excel é um recurso que facilita a visualizagdo da Planilha, mostrando apenas as linhas cujo

conteudo da coluna coincida com o teor dofiltro. O filtro ndo exclui o restante do conteldo, apenas deixa as linhas

ocultas enquanto o filtro estiver ativado.

Resposta certa, alternativa c).

24. (FGV - ISS/Niteroi — Fiscal de Posturas — 2015)

A franquia de uma lanchonete chamada PapaTudo possui trés lojas no estado do Rio de Janeiro. Mensalmente, o
Gerente da PapaTudo faz a consolidacdo dos custos e das vendas de algumas lojas. Para fazer os calculos, o
Gerente usa o arquivo Consolida.xlsx, elaborado no MS Excel 2010, que contém as seguintes planilhas eletronicas.

A B C D E F G
1 |Custos 100
2 Vendas 150
3
4
Loja Niteréi Loja Rio de Janeiro = Loja Sdo Gongalo Consolidagio
Fronto
A B C D E F G
1 |Custos 200
2 |Vendas 300
3
| |
Loja Niterdi  Loja Rio de Janeiro  Loja Sao Gongale  Consolidacdo
Pronto
A B C D E F G
1 |Custos 50
2 |Vendas 80
3
La
Loja Niterdi  Loja Rio de Janeiro  Loja Sao Gongalo Consolidacéo
A B C
1 Custos =SOMA('Loja Niterdi:Loja Sdo Gongalo'ISBS1)
2 Vendas =SOMA('Loja Niterdi:Loja S0 Gongalo'|5BS2)
3 Saldeo =B2-B1
a4

Loja Niter6éi | Loja Rio de Janeiro = Loja Sdo Gongalo | Consolidagao

Considerando as férmulas apresentadas na planilha Consolidacdo, o resultado da célula Consolidagao!B3, que
representa o Saldo das contas da PapaTudo, é:

(A) 30;
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(B) 8o;

(C) 150;

(D) 180;

(E) 230.
Comentarios:

Esta questdo faz uma cobranca RARISSIMA em questdes de concursos: a selecdo de um mesmo conjunto de
células em um intervalo de planilhas, a chamada “referéncia 3D".

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

Na questdo, vemos que a célula Consolida¢ao!B3 calcula B2-B1.

B2 calcula a SOMA das Células B2 de todas as outras planilhas, que corresponde as vendas das Lojas de
Niteroi, Rio de Janeiro e Sdo Gongalo. 150 + 300 + 80 = 530.

B1 calcula a SOMA das Células B2 de todas as outras planilhas, que corresponde aos custos das Lojas de
Niteroi, Rio de Janeiro e Sdo Gongalo. 100 + 200 + 50 = 350.

Portanto, B3 informa o lucro das trés lojas. 530 — 350 = 180.

Resposta certa, alternativa d).

25.(FGV - ISS/Niterdi — Agente Fazendario — 2015)

Considere a tabela do IR Pessoa Fisica correntemente praticada na Cochinchina.

Parcela a
Base de Calculo (RS) Aliquota (%) | Deduzir do IR
(RS)

Até 1.903,98 - -

De 1.903,99 até€ 2.826,65 75 142,80
De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,80
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

Deducao por dependente: 189,59

Para um assalariado, a base de calculo é o salario menos as deduc¢des legais. O imposto a recolher é calculado
aplicando-se a aliquota a base de calculo e subtraindo-se desse resultado a parcela a deduzir correspondente.

Com base nessas informagdes, Daniel preparou uma planilha MS Excel 2010 que calcula o IR da folha de
pagamentos da sua empresa, como na figura a seguir.

CONCURSOS
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A B C D
Deducoes IR a
1  Funciondrio Salario legais recolher
2 Adilson 3.205,00 189,59 97,51
3 Fernanda 2.900,00 0,00 80,20
4 Zaniolo 3.500,00 379,18 113,32

Daniel ja sabe que todos os funcionarios caem na faixa com aliquota de 15%, e assim preparou as férmulas de
calculo. A formula escrita por Daniel na célula D2, posteriormente copiada e colada nas células D3 e Dy, é:

(A) =(B2-C2)*1,15-354,8
(B) =(B2-C2)*0,15-354,8
(C) =B2-C2*0,15-354,8
(D) =(B2-C2)*(1,15-354,8)
(E) =($B2-$C2)*1,15-354,8
Comentarios:
Questao com enunciado complexo, mas de resolucdo relativamente simples.

Como todos os funcionarios estao na segunda faixa, com aliquota de 15%, a Unica coisa que deve ser feita é
abater as deducoes legais antes de se calcular o imposto a recolher.

Para D2, o abatimento das dedugdes legais se faz por meio de B2-C2; a seguir, basta aplicar-se “a aliquota a
base de calculo e subtraindo-se desse resultado a parcela a deduzir correspondente”, conforme o préprio
enunciado da questao.

Nesse viés, teremos (B2-C2)*0,15 — 354,8.

Resposta certa, alternativa b).

26. (FGV - 1SS/Niteréi — Agente Fazendario — 2015)

Carlos pretende carregar numa planilha MS Excel os dados dos contatos registrados em seu e-mail. Depois de
investigar como obter e gravar esses dados num arquivo, Carlos descobriu que poderia optar por diferentes
formatos de gravacdo. Um formato que torna muito facil a posterior importacao de dados pelas planilhas é
conhecido como:

(A) .csv
(B) .docx
(C) .html
(D) .pdf
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(E) .pptx
Comentarios:
Dentre os formatos compativeis com o Microsoft Excel, temos o HTML, o PDF e 0 CSV.

HTML e PDF sdo formatos mais comuns ao usuario do dia-a-dia. O que poder novidade é o formato CSV,
Comma-separated values (valores separados por virgulas).

Como o préprio nome diz, o CSV é um formato que facilita aimportagdo dos dados por outras aplicagdes que
utilizam planilhas, justamente por convencionar a virgula como caractere de separagao.

Por exemplo:

1997  Ford E350 ac, abs, moon 30100.00

1999 Chevy Venture "Extended Edition" 49000.00
MUST SELLI

1996 Jeep | Grand Cherokee 479699 .00

air, moon roof, loaded
Em CSV ficaria:

1957, Ford,E350, "ac, abs, moon"™,30100.00

1989, Chevy, "Venture ""Extended Edition""",,45000.00
1996, Jeep, Grand Cherokee, "MUST SELL!

air, moon roof, loaded",479699.00

Resposta certa, alternativa a).

27.(FGV - FUNARTE - Assistente Administrativo — 2014)

Pedro preparou uma planilha Excel 2007, com fonte Arial 10, que compara as vendas de varios produtos ao longo
dos anos, como ilustrado abaixo.

A B C D E F
1 ltem 2014 2013 2012 2011 2010
2 A 24 25 23 43 54
3 B 145 146 140 150 149
4 C 100 110 95 a7 99
3 Total 269 281 261 230 302

Como ha mais de vinte colunas na planilha, pois a analise se estende até 1995, ao tentar imprimir esses dados,
mesmo tendo usado a orientagao de paisagem, Pedro constatou que o Excel usou duas paginas do papel A4 da
sua impressora. Para forcar todos os dados a ser impressos numa Unica pagina, com boa apresentagao, a solu¢ao
mais rapida e pratica é:

A) reduzir o percentual do zoom de exibi¢do do Excel, localizado na parte inferior da telg;
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B) mudar o tamanho da pagina, no controle localizado na guia de Layout de Pagina;

C) selecionar as células que contém os dados e diminuir o tamanho da fonte;

D) usar o recurso de ajuste na Visualizagao de Impressao, a partir do menu Imprimir;

E) reduzir a largura das colunas, pouco a pouco, até que todas se acomodem numa sé pagina.

Comentarios:

E muito comum que a criacdo de planilhas “transborde” uma folha de papel, o que prejudica a visualizacdo
impressa. Para contornar esse inconveniente de forma rapida, um recurso muito Util € o dimensionamento, no

menu Imprimir. Nele, é possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou ajustar todas as colunas (ou linhas) em
uma pagina.

[I Ad
21 cmx297 cm

‘ | Margens Personalizadas -

DB Sem Dimensionamento .
D wo  Imprimir planilhas em tama...

DID Sem Dimensionamento
Dllm Irnprimir planilhas em tamanho real

" Ajustar Planilha em Uma Pagina
2[J¢  Reduzira copia impressa para ajusta-la em
* uma pagina

Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina

e L :
% Reduzir a cdpia impressa para que caiba na
largura de uma pagina
¥ Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
L;][ Reduzir a copia impressa para que caiba na

altura de urmna pagina

Opgdes de Dimensionamento Personalizado...

Dimensionando a planilha para impressao.

Resposta certa, alternativa d).

28. (FGV — DPE/RJ - Técnico Médio de Defensoria PUblica — 2014)

Numa planilha que utiliza referéncias relativas e absolutas, como o MS EXCEL, se a formula =$D1+E$2 localizada
na célula Az, for copiada (copy) e colada (paste) na célula Bz, a formula na célula de destino é escrita como

(A) =$D4+Fs2

(B) =sD1+Es$2

(C) =D4+Fs2

(D) =$E4+Fs$5

(E) =$D4+E$2
Comentarios:

Bom exercicio para praticar a referéncia absoluta no Excel!
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Quando vocé copia o contetdo de uma célula com referéncia absoluta, o cifrdo ($) “trava” aquele elemento,
impedindo sua modificacdo.

Temos a formula =$D1+E$2 localizada na célula Ax.

Ao copiar para a célula Bg, $D ndo sofrera modificagdo. Porém, 1, referenciado por A1, passard a ser 4, e
teremos $D4.

Analogamente, $2 (de E$2) ndo sofrera modificacdo. Mas E, referenciado por A1, passara a ser F (pois houve
deslocamento de A para B). Logo, Fs$2.

Resposta certa, alternativa a).

29. (FGV — COMPESA - Técnico Médio de Defensoria PUblica — 2014)

Observe o trecho de uma planilha mostrado abaixo.

A B C D E
1 | Produto Prego Um Quant Desc Total
2 |Lapis 2,00 3 1,00 5,00
3 |Apito 3,00 2/ 1,00/ 5,00
4 |Cerveja 5,00 10/ 0,00 50,00

A formula digitada na célula E3 é
(A) =A3*C3-D3
(B) =B3*(3-D3
(C) =B3*(C3-D3)
(D) =D3-B3*C3
(E) =5/E3
Comentarios:
Esta questdo é mais matematica e interpretacao de texto do que Excel, rs.

Ao ler a tabela, entendemos que a coluna E é o resultado de Preco unitario x Quantidade, e posterior
abatimento de desconto.

Portanto, para E3, temos =B3*C3-D3. N3o é necessario aplicar parénteses, em virtude da hierarquia dos
operadores (multiplicacdo é prioridade sobre adicdo).

Resposta certa, alternativa b).
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Consideracoes Finais

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

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

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

Siga-me nas redes sociais!

Lista de questoes

1. (FGV -Prefeitura de Salvador — Agente de Fiscalizagdao —2019)

Usando o MS Excel 2016 BR, um usuario quer calcular a poténcia do conteudo da célula B1 na figura a seguir,
elevado ao conteudo da célula B2, e armazenar o resultado na célula B3.

5

A B C
base 2
2 |expoente
poténcia

Assinale a opg¢ao que indica a formula que tem de ser digitada na célula B3.
(A) 274

(B) 2%*4

(C) =B1/B2

(D) Ba”AB2

(E) =2"\4

2. (FGV -Prefeitura de Salvador — Agente de Fiscalizagdo —2019)

Assinale a opgao que indica, no MS Excel 2016 BR, a tecla (ou a combinacdo de teclas) utilizada para atualizar
os calculos.

(A) Ctrl+<espago>.
(B) Esc.

(C) Fo.

(D) SysRq.

(E) Tab.
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3. (FGV -Camara de Salvador - Especialista — 2018)
Como toda linguagem, o Excel apresenta uma ordem de precedéncia para os operadores aritméticos.
A ordem de precedéncia dos operadores da maior para a menor hierarquia é:
() —o+—o-—o*
byr—>()—/—*
A0)—+—>*—
DA * 5[ —-

e))o>"N>o* o+

4. (FGV -SEFIN/RO - Auditor Fiscal —2018)
Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel e executou os sequintes procedimentos:
Digitou o valor “1”na célula Az;
Digitou a formula "=A1+1"na célula B2";
Selecionou a célula B2;
Copiou com CTRL-C;
Selecionou a regido C3:Es;
Colou com CTRL-V.

Assinale a opcao que contém, na ordem natural e nas devidas posi¢oes, os valores exibidos nas células da regiao

C3:E5 apos esses procedimentos.

3 1 1
1 3 2

a)
1 1 1
1 2 2
! 1 2 2
3 2 2
1 4 2
1 2 5
)
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d)
3 2 3
2 4 2
| 3 2 7

5. (FGV -SEFIN/RO - Técnico — 2018)

Jodo recebeu uma lista com milhares de CPFs, nomes e endere¢os por meio de uma planilha MS Excel. Entretanto,
ha duplicagdes de nomes efou CPFs indesejadas na lista, e Jodo precisa identifica-las, analisa-las e elimina-las.

Assinale a opc¢ao que indica o recurso do MS Excel que permite a identificacdo imediata das duplicagoes.
(A) Classificar.

(B) Controlar alteragoes.

(C) Formatagao condicional.

(D) Localizar e selecionar.

(E) Validagao de dados.

6. (FGV - SEFIN/RO - Contador — 2018)

A planilha MS Excel contém: — nas células A1, A2, A3. A4 e As, respectivamente, os valores 10, 20, 30, 40 € 50, € —
na célula B4, a formula “=$As$1 + A2". Se a célula B4 for copiada e colada na célula C6 (ctrl+C e ctrl+V), o valor
exibido na célula de destino sera

(A) 20.
(B) 30.
(Q) go.
(D) 50.
(E) 60.

7. (FGV -Camara Municipal de Salvador - Assistente Legislativo Municipal — 2018)

Jodo recebeu um arquivo texto, com dados sobre as dezenas de milhares de clientes da sua empresa, e precisa
organizar e analisar esses dados. No arquivo, cada linha corresponde a um cliente, todas elas com o mesmo
numero de colunas separadas por tabulagdo. Ha uma linha de titulos no inicio do arquivo. Uma das melhorias que
Jodo pretende alcancar é padronizar a grafia dos nomes e codigos. Por exemplo, a cidade do Rio de Janeiro aparece
como “Rio”, “"R. Janeiro”, “"Rio de Jan”, “RJ”, e assim por diante. O mesmo ocorre para outras cidades. Para
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comecar, é preciso identificar as diferentes grafias que ocorrem nas colunas a serem padronizadas. Ha varias
maneiras para fazer isso no MS Excel 2010, mas uma forma bastante simples é:

(A) classificar todas as linhas usando as colunas no critério de classificacao;
(B) usar a fungdo CONT.VALORES nas colunas;

(C) usar o recurso de Validacdo de Dados nas colunas;

(D) na guia Dados, importar o arquivo texto e aplicar filtros nas colunas;

(E) usar a fun¢do FIND.DUPS nas colunas.

8. (FGV - Prefeitura de Salvador - Técnico de Nivel Médio — 2017)
No MS Excel 2016, na configuragdo original, o menu que contém a opgao para inserir um comentario é o
a) Parte superior do formulario
dados.
b) exibigao.
) inserir.
d) layout da pagina.

e) revisao.

9. (FGV -IBGE - Agente Censitario de Informatica - 2017)

Observe a seguinte figura, que, ilustra uma planilha eletronica elaborada no Microsoft Excel 2013.

A B
Unidade |Quantidade
Fazenda - 10
Granja L 15
Sitio 30

Chécara || EI

R B W k=

O recurso utilizado para realgar as células de interesse, utilizando uma barra de dados, é:
Parte superior do formulario
a) Graficos;

b) Classificacao;
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c) Estilos de Células;
d) Segmentacao de Dados;

e) Formatacao Condicional.

10. (FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio — 2017)

Observe a figura a sequir, extraida do MS Office Excel:

7~ v =5A10

c | D 3 F
[=$A10

Assinale a opgao que indica o significado do simbolo $ colocado antes de Azo.
Parte superior do formulario
a) O valor da célula sera a soma dos 10 primeiros elementos da coluna A.

b)O valor dessa célula sera um texto, mesmo que o valor de A10 seja um numero.

c) Se a célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, somente o seu valor sera copiado.

Prof. Victor Dalton
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d) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuard a ser A10, mas somente se for na

mesma linha.

e) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuara a ser A1o, independentemente

do destino.

11.(FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Superior —2017)

Assinale a opgdo que indica o botdo do MS Office Excel que pode ser utilizado para copiar o formato de uma célula

para outra.
Parte superior do formulario

a) *

(um triangulo com uma exclamagao no meio).
b) & (aletra A sublinhada de vermelho).
c) ¥ (as letras ab e uma seta inclinada para cima).

d) “(um balde sublinhado de amarelo).

e) ¥(um pincel). Parte inferior do formulario

12. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

90 de 104| www.direcaoconcursos.com.br

)

IRECAO

CONCURSOS



Prof. Victor Dalton
Aula oo

Informdtica Bdsica para Cdmara Municipal de Santa Isabel (SP)
No MS Excel 2010, o recurso “Formatagdo Condicional” NAO pode ser utilizado numa coluna para:
(A) associar icones ilustrativos aos valores;
(B) bloquear a digitacao de valores considerados invalidos;
(C) realcar nUmeros negativos;
(D) realcar os dez maiores valores;

(E) realcar valores duplicados.

13.(FGV — MPE/RJ - Analista — 2016)

Numa planilha MS Excel 2010, Maria digitou literalmente em cada célula o que esta mostrado abaixo.

A
=B1

=B2+2

B~ W N 3

o

b AW N

Em sequida, selecionou e copiou (Ctrl+C) a célula A2 e colou-a (Ctrl+V) na regido A3:As.

Ato continuo, Maria selecionou a regido A1:Bs, clicou na fungao “Classificar” da guia “Dados”, escolheu “Colunas
B” no campo “Classificar por”, *Valores” no campo “Classificarem”, e *Do maior para o menor” no campo “Ordem”

I 1 I
e finalmente acionou o botao “OK".

Ap0s essas operagdes, os valores exibidos na coluna A da planilha, de cima para baixo, sdo:
(A)1,4,5,6,1
(B)1,4,5,6,7
(©)5,6,3,6,7
(D)5,6,5 43
(E)7,6,5, 4,1

14. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

Jodo pretende elaborar uma planilha para controlar despesas, como a que é mostrada a seqguir, de tal forma que
seja possivel visualizar a nota fiscal correspondente a despesa realizada com um clique no seu nimero, na coluna
C.
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A B C

Data Despesa N da Nota fiscal
01/03/2016 | RS 200,00 | 00005879
12/03/2016 | RS 100,00 | 00010345
21/04/2016 | RS 847,00 | 00000239
25/04/2016 | RS 123,00 | 00009345

v | B~ W N =

Jodo dispde das notas fiscais em arquivos PDF, que recebe de seus fornecedores no seu computador, e ouviu varios
“conselhos” sobre como obter essa funcionalidade no MS Excel 2010. Desses, o Unico que esta inteiramente
correto é:

(A) construir uma macro, pois ndo é possivel fazer isso com as fungdes normalmente disponibilizadas no MS Excel

2010;

(B) armazenar os arquivos num site remoto, pois somente assim é possivel abri-los por meio do mecanismo de
Hiperlink;

(C) usar referéncias diretas aos arquivos, mesmo que armazenados localmente, por meio do mecanismo de
Hiperlink;

(D) usar a macro Auto_Open, passando o path completo do arquivo como argumento, esteja esse numa maquina
local ou remota;

(E) converter os arquivos para .htm ou .html, pois somente assim é possivel abri-los quando o mecanismo de
Hiperlink é utilizado.

15.(FGV - MPE/RJ - Técnico — 2016)

Jodo mora num pais onde o imposto de renda das pessoas fisicas é assim calculado: rendimentos até 100,00 estdo
isentos; rendimentos entre 100,01 e 300,00 pagam 10% de imposto e abatem 10,00 do valor calculado;
rendimentos acima de 300,00 pagam 20% e abatem 40,00.

Jodo preparou uma planilha MS Excel 2010 na qual basta digitar o valor dos rendimentos na célula A2 para que o
valor do imposto seja exibido na célula B2, como ilustrado abaixo.
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A B

1 | Rendimento | Imposto a recolher

2 | 250 15

3

Formulas:

F1.=SE(A2<=300;A2%0,2-40;SE(A2<=100;A2%*0,1-10;0))
F2.=SE(E(A2>100;A2<=300);A2%*0,1-10;SE(A2<=100;0;A2%0,2-40))
F3.=SE(A2>100;A2%0,1-10;SE(A2>=300;A2%0,2-20;0))
F4.=SE($A2<=100;0;SE($A2<=300;$A2%0,1-10;$A2%*0,2-40))

Jodo pretende distribuir copias de sua planilha IR, mas precisa protegé-la de modo que seus usuarios possam editar
apenas a célula A2, e nenhuma outra. Com isso, Jodo previne a introdu¢do de alteracdes erréneas no calculo.
Considere as seguintes operagoes sobre uma planilha:

A Selecionar a célula A2

F Clicar sobre uma selecdo com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opcao “Formatar
células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecao”, assinalar (check) a caixa "Bloqueadas” e clicar
\\OKII

P Na guia “Revisao” clicar no comando "“Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar (check) a op¢do
“Proteger a planilha e o conteudo de células bloqueadas”, limpar todas as op¢des que aparecem na lista “Permitir
que todos os usuarios desta planilha possam:”, assinalar (check) a opgao “Selecionar células desbloqueadas”,
digitar uma senha e clicar "OK”. Confirmar a senha quando solicitado

S Selecionar todas as células

U Clicar sobre uma selecdo com o botdo direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a op¢ao “Formatar
células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecao”, limpar (uncheck) a caixa “Bloqueadas” e clicar
\\OKII

Da esquerda para a direita, as operagdes necessarias e suficientes para que a planilha de Jodo seja protegida sdo:
(A)A, U, P;

(B)P, A F;

(OP,F,AUS;

(D)S,F, A U,P;

(E)S,F, U, P.

16. (FGV — MPE/RJ - Técnico — 2016)
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Jodo precisa importar, para uma planilha, dados de centenas de pessoas. Os dados importados sdao nome,
departamento e rendimento que, na planilha, devem ficar dispostos em uma linha para cada pessoa, ocupando
trés colunas.

Para testar a execugao dessa importagao, trabalhou com amostras de trés formatos de arquivos de texto.
Formato |

Nome;Departamento;Rendimento

Paulo Oliveira;Vendas;2000,20

Maria Antonieta;Estoque;2050,00

Carlos Madureira;Vendas;1890,00

Formato Il

Nome Departamento Rendimento
Paulo Oliveira Vendas 2000,20
Maria Antonieta Estoque 2050,00
Carlos Madureira Vendas 1890,00
Formato Il

Nome

Departamento

Rendimento

Paulo Oliveira

Vendas

2000,20

Maria Antonieta

Estoque

2050,00

Carlos Madureira

Vendas

1890,00

De acordo com o que Jodo precisa e as caracteristicas da importacao de dados do MS Excel 2010, quando efetuada
por meio da opg¢ao “Textos” da guia "Dados”, é correto afirmar que:

(A) somente o formato | é adequado;
(B) somente os formatos | e Il sdo adequados;

(C) somente o formato Il é adequado;
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(D) somente o formato Ill é adequado;

(E) os trés formatos sao adequados.

17.(FGV - SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Danilo preparou uma planilha com as notas de seus alunos no MS Excel 2010, gravou o arquivo e enviou-o para
Rita. Ao recebé-lo, Rita abriu o arquivo com o utilitario “Bloco de Notas” do Windows 7 e deparou-se com o
seguinte conteudo:

Aluno Nota

Joana 1o

Jodaog

Danilo gravou a planilha do Excel usando como tipo de arquivo:
a) Dados XML (*.xml)

b) Texto em Unicode (*.txt)

c) PDF (*.pdf)

d) Planilha OpenDocument (*.ods)

e) Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx)

18. (FGV —TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Jodo pretende preparar uma planilha em Excel que contenha, nas dez primeiras células da primeira linha, a partir
da esquerda, os nUmeros

0112358132134
Sabendo-se que Jodo esta trabalhando com as opgdes usuais do Excel, ele deve:

a) digitar “0” na célula Az, digitar “1” na célula Bz, digitar “=A+B" na célula Cz, selecionar e copiar a célula Cz, colar
o que foi copiado nas células D1 até J1;

b) digitar “0” na célula A1, digitar "=A1+1" na célula Bz, selecionar e copiar a célula Bz, colar o que foi copiado nas
células Ca até Ja;

c) digitar “0” na célula Az, digitar “1” na célula A2, digitar “=A1+A2" na célula A, selecionar e copiar a célula A, colar
o que foi copiado nas células A4 até A1o;

d) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula Bz, digitar “=A1+B1" na célula Cz, selecionar e copiar a célula Cz,
colar o que foi copiado nas células D1 até J3;

e) digitar “0” na célula Az, digitar “=A1+1" na célula Bz, digitar “=A1+B1" na célula Ca, selecionar as células C2 e C,
copiar a selecdo, colar o que foi copiado nas células C4 até Cao.
19. (FGV — DPE/RO - Técnico - 2015)

Observe o grafico a seguir, produzido por meio do MS Excel 2010.
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A série de dados que originou esse grafico é:
a) 200941

2010 6,5

2011 6,1

2012 6,2

2013 5,6

2014 6,2

b) 20096,2

2010 6,5

2011 6,1

2012 4,9

2013 5,6

2014 6,2

C) 200941

2010 6,5

2011 6,5

2012 6,2

2013 5,6

2014 5,3

d) 20094,1

2010 6,5
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2011 6,1
2012 5,6
2013 5,6
2014 6,2
e) 200941
2010 6,5
2011 4,1
2012 6,2
2013 5,6

2014 6,2

20. (FGV - TCE/SE — Médico — 2015)

Analise o trecho de uma planilha MS Excel 2010 mostrado a seguir.

A B C
1 Tipo Valor Proporc¢do da média
2 Tipo 1 50 0,25
3 Tipo 2 300 15
4 Tipo 3 250 1,25
5 Media 200

A coluna C mostra a propor¢ao dos valores da coluna B em relagdo a média destes. Sabendo-se que a célula C2 foi
copiada para as células C3 e Cy4, esta correto concluir que a formula contida na célula C2 é:

a)=B2/$Bg
b) =B$2 / Bssg
c)=Bs$2/Bg
d)=B2/Bss

e)=$B2/$Bg

21. (FGV - SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Jodo criou uma nova pasta de trabalho no MS Excel 2010 contendo trés planilhas: Plan1, Plan2 e Plan3. A célula A1
da planilha Plan1 deve conter a soma dos valores das células A1 das planilhas Planz2 e Plans3.

Para fazer referéncia a essas duas células numa férmula, Jodo deve usar a notagao:
a) =Plan2!A1 + Plan3!A1
b) =Plan2(A1) + Plan3(A1)

c)=A1emPlan2 + A1 em Plan3
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d) =Plan2(z,1) + Plan3(z,1)
e) =(Plan2.A1:Plan3.A1)

22. (FGV - TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel 2010 e imediatamente formatou as células A1, A2 e A com a opgao
“14/3/0113:30" do formato “Data" do formulario “Formatar células".

A seqguir digitou nessas células, na ordem, os nUmeros a seguir.

42315

42315,5

42320

Os valores que passaram a ser exibidos pela planilha sdo mostrados abaixo.

A
1 7/11/15 0:00
7/11/15 12:00
3 12/11/15 0:00

Se Jodo tivesse digitado o numero 42312,75 na célula A1, o valor exibido seria:
a) 4/11/1518:00
b) 7/11/15 09:00
Q) 4/11/15 09:00
d) 4/11/12 00:00

e) 7/8/15 18:00

23.(FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

No MS Excel 20 10, a guia " Dados” contém um procedimento identificado pelo icone mostrado a sequir.

7

Filtro

Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

a) impedir a digitagdo, nas células da coluna X, de valores fora dos limites superior e inferior determinados por
meio do filtro;

b) limitar os valores permitidos nas células da coluna X a uma lista especificada por meio do filtro;

c) exibir na planilha apenas as linhas que contenham, na coluna X, algum dos valores escolhidos por meio do filtro;
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d) remover da planilha todas as linhas que ndo contenham, na coluna X, algum dos valores escolhidos por meio do
filtro;

e) remover da planilha as linhas que contenham, na coluna X, valores que se repetem.

24. (FGV - 1SS/Niteroi — Fiscal de Posturas — 2015)

A franquia de uma lanchonete chamada PapaTudo possui trés lojas no estado do Rio de Janeiro. Mensalmente, o
Gerente da PapaTudo faz a consolidacdo dos custos e das vendas de algumas lojas. Para fazer os calculos, o
Gerente usa o arquivo Consolida.xlsx, elaborado no MS Excel 2010, que contém as seguintes planilhas eletronicas.

A B C D E F G
1 |Custos 100
2 \Vendas 150
3
| |
Loja Niterdi Loja Rio de Janeiro = Loja Sdo Gongalo Consolidagdo
Fronto
A B C D E F G
| 1 |Custos 200
2 Vendas 300
=
a4
Loja Niter6i Loja Rio de Janeiro Loja Sdo Gongalo Consolidacio
Pronto
_ A B C D E F G
| 1 Custos 50
| 2 |Vendas &0
3
4
Loja Niteréi = Loja Rio de Janeiro Loja Sao Goncalo Consolidacéo
A B 5
1 Custos =SOMA('Loja Niterdi:Loja S&0 Gongalo'!SBS1)
2 Vendas =SOMA('Loja Niterdi:Loja Sdo Gongalo'!SBS2)
3 Saldo =B2-B1
4

Loja Niterdél = Loja Rio de Janeiro  Loja Sdo Gongalo | Consolidacao

Considerando as férmulas apresentadas na planilha Consolidacdo, o resultado da célula Consolidagao!B3, que
representa o Saldo das contas da PapaTudo, é:

(A) 30;
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(B) 80;
(Q) 150;
(D) 180;

(E) 230.

25.(FGV - ISS/Niterdi — Agente Fazendario — 2015)

Considere a tabela do IR Pessoa Fisica correntemente praticada na Cochinchina.

Parcela a
Base de Calculo (RS) Aliquota (%) | Deduzir do IR
(RS)

Até 1.903,98 -

De 1.903,99 até 2.826,65 7,9 142,80
De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,80
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

Deducao por dependente: 189,59

Para um assalariado, a base de calculo é o salario menos as dedugdes legais. O imposto a recolher é calculado
aplicando-se a aliquota a base de calculo e subtraindo-se desse resultado a parcela a deduzir correspondente.

Com base nessas informagdes, Daniel preparou uma planilha MS Excel 2010 que calcula o IR da folha de
pagamentos da sua empresa, como na figura a seguir.

A B C D
Deducoes IRa
1 | Funciondrio Salario legais recolher
2 Adilson 3.205,00 189,59 97,51
3 Fernanda 2.900,00 0,00 80,20
4 Zaniolo 3.500,00 379,18 113,32

Daniel ja sabe que todos os funcionarios caem na faixa com aliquota de 15%, e assim preparou as formulas de
calculo. A formula escrita por Daniel na célula D2, posteriormente copiada e colada nas células D3 e Dy, é:

(A) =(B2-C2)*1,15-354,8
(B) =(B2-C2)*0,15-354,8
(C) =B2-C2*0,15-354,8
(D) =(B2-C2)*(1,15-354,8)
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(E) =($B2-$C2)*1,15-354,8

26. (FGV - ISS/Niterodi — Agente Fazendario — 2015)

Carlos pretende carregar numa planilha MS Excel os dados dos contatos registrados em seu e-mail. Depois de
investigar como obter e gravar esses dados num arquivo, Carlos descobriu que poderia optar por diferentes
formatos de gravacdo. Um formato que torna muito facil a posterior importacdo de dados pelas planilhas é
conhecido como:

(A) .csv
(B) .docx
(C) .html
(D) .pdf

(E) .pptx

27.(FGV - FUNARTE - Assistente Administrativo — 2014)

Pedro preparou uma planilha Excel 2007, com fonte Arial 10, que compara as vendas de varios produtos ao longo
dos anos, como ilustrado abaixo.

A B C D E F
1 ltem 2014 2013 2012 2011 2010
2 A 24 25 23 43 54
3 B 145 146 140 150 149
4 c 100 110 93 97 93
5 Total 269 281 261 290 302

Como ha mais de vinte colunas na planilha, pois a anélise se estende até 1995, ao tentar imprimir esses dados,
mesmo tendo usado a orientagao de paisagem, Pedro constatou que o Excel usou duas paginas do papel A4 da
sua impressora. Para forgar todos os dados a ser impressos numa Unica pagina, com boa apresentagao, a solugao
mais rapida e pratica é:

A) reduzir o percentual do zoom de exibi¢ao do Excel, localizado na parte inferior da telg;
B) mudar o tamanho da pagina, no controle localizado na guia de Layout de Paging;

C) selecionar as células que contém os dados e diminuir o tamanho da fonte;

D) usar o recurso de ajuste na Visualizagdo de Impressao, a partir do menu Imprimir;

E) reduzir a largura das colunas, pouco a pouco, até que todas se acomodem numa sé pagina.

28. (FGV - DPE/RJ - Técnico Médio de Defensoria Publica — 2014)

Numa planilha que utiliza referéncias relativas e absolutas, como o MS EXCEL, se a formula =$D1+E$2 localizada
na célula Az, for copiada (copy) e colada (paste) na célula Bz, a formula na célula de destino é escrita como

(A) =$D4+Fs2
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(B) =$Da1+Es2
(C) =D4+F$2
(D) =$E4+Fs$5
(E) =$D4+Es$2
29. (FGV — COMPESA - Técnico Médio de Defensoria PUblica — 2014)
Observe o trecho de uma planilha mostrado abaixo.
A B C D E
1 | Produto Prego Um Quant Desc Total
2 |Lapis 2,00 3 1,00 5,00
3 |[Apito 3,00 2/ 1,00/ 5,00
4 |Cerveja 5,00 10| 0,00 30,00
3
A formula digitada na célula E3 é
(A) =A3*C3-D3
(B)=B3*(3-D3
(C) =B3*(C3-D3)
(D) =D3-B3*C3
(E) =5/E3
Gabarito
1. C 9. E 17. B 25. B
2. C 10. D 18. D 26. A
3. E 11. E 19. A 27. D
4. D 12. B 20. D 28. A
5. C 13. E 21. A 29. B
6. C 14. C 22. A
7. D 15. D 23. C
8. E 16. B 24. D
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Resumo direcionado

Veja a seqguir um resumao que eu preparei com tudo o que vimos de mais importante nesta aula. Espero que

vocé ja tenha feito o seu resumo também, e utilize 0 meu para verificar se ficou faltando colocar algo @) .
EXCEL
XLSX (extensdo padrao)

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

REFERENCIA
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

Formatacgdo 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 gim @ T Ao - oy [ﬁ
= H [¥] Preencher - Z
[T Célula Vineu... | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar &
e - - - & Limpar~ [¢ Filtrar = Selecionar -
Estilo Células 8| Classificarde AaZ
Z| Classificarde Za A
Personalizar Classificagdo.
R s T u v w X \i z
Q W Filtmn
{ Personalizar Classificagio
Nome Entrada saida saldo B
Escolha mais opgées; por
Antonio 10 40 -39 exemplo, classificar per varias
Barbosa 30 67 37, colunas ou linhas &
o P 0] 20 classificagBes que diferenciam
maitisculas & minsculas.
Dalton 56 10 26|
Eliana 78 78 0 Classificar
FoxTrot 30 100 -10|

[ 24 adicionar Nivel | [ < Excuir ivel ][ B copiar ivel |||« || = | [ apedes.. | [ Meus dados contém cabegalhos

Coluna Classificar em Ordg

— T —
e

Filtrar — aplicacdo de critérios nas colunas para exibir somente as linhas que atendem ao critério.
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3 Nome | 7| - |Entrad: - | Saida |Z| - Saldo |+

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

3 Eliana | 2| cjagsificar do Maior para o Menor 0

6 Barbos3 Classificar por Cor 3 -8z

7 Antonio -36

-3 Carlos 20

9 Dalton a6 A B C D E F G H

10 Filtros de Nimero v 1

11 2

12 Pesquisar £ 3 Nome |~ ~ | Entradz ~ ~ |Saida |-T - |Saldo |~

13 {8 (Selecionar Tuda) 4 FoxTrot 90 100 -10
-0

14 20 3 Carlos 40 20 20|

15 -[J46 9 Dalton 56 10 46|

16 EST 10

v --Zﬁo

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.

Validagao 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 valida¢ao).

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

comandos Graficos.

LoyoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisso  Exbir  Desemvolvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer

1) 5 lcones
o ke &2 & Lo
= s T SmartArt
agens Imagens Formas o
e & Meus Suplementos

T

Mapa  Linha Coluna Ga
P

" Mapas  Grifico

Graficos
S A Dindmico ~

Recomendados "

32

Grificos i | Tours Minigraficos

llustragdes Suplementos

* 1200
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