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APRESENTACAO DA AULA

Fala, galera! O assunto da nossa aula de hoje é Microsoft Excel! Sim, eu sei que alguns de vocés
tém traumas com esse assunto. No entanto, ele é IM-POR-TAN-TIS-SIMO! Esse deve ser 0 assunto
mais cobrado da histdria de concursos de informatica por algumas razoes: primeiro, porque vocés
realmente vao precisar utiliza-lo em seu trabalho; sequndo porque é uma excelente fonte de
questoes de prova. Bacana? Essa aula é so de teoria e a proxima é so de exercicios.

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

TIPOS DE DOR DE CABECA
ENXAQUECA HIPERTENSAO

-9

| )
T T
y =W
ESTRESSE

o |

NOS TENTAMOS ATINGIR ALUNOS DE TODOS OS NiVEIS, LOGO SIGAM AS ORIENTACOES ABAIXO

SOU EXPERIENTE,

SOU INICIANTE,
QUERD UM MATERIAL ' 4\ TENHD DIFICULDABE E
MAIS DIRETO AO Y DUERD UM MATERIAL
PONTI! MAIS PASSO A
y I PASSO!
-
MATERIAL MATERIAL
SIMPLIFICADO COMPLETO
a PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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MICROSOFT EXCEL

1- Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, o assunto da nossa aula de hoje é o Microsoft Office
Excel, mas antes é interessante contextualizar o que
veremos mais a frente. Vocés, com toda certeza, ja ouviram
falar na Microsoft. Sim, aquela empresa fundada pelo
bilionario Bill Gates, criadora do Sistema Operacional
Windows e de diversos outros softwares. Dentre esses
softwares, existe a Suite de Aplica¢coes Office.

O que é isso, professor? Bem, existe um conceito chamado
Suite de Aplica¢oes, que é simplesmente um conjunto de
aplicagoes voltadas para tarefas em comum. Por exemplo, a
Suite de Aplicacdes Office é um conjunto de varias
aplicagoes (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc) voltadas
para tarefas relacionadas a um escritorio (eminglés, Office é
Escritorio). E que tarefas comuns seriam essas?

Galera, sdo tarefas que ocorrem com frequéncia em escritérios como, por exemplo, editar um texto,
criar um grafico, armazenar contas em uma planilha, criar apresentagdes, salvar arquivos em
nuvem, entre outros. Enfim, a Suite de Aplica¢oes Office visa dinamizar e facilitar as tarefas do
cotidiano de um escritorio. Dito isso, vamos resumir o que nds vimos até agora por meio da imagem
seguinte? Olha so...

L
|

MICROSOFT OFFICE EXCEL

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui uma
Suite de Aplicagoes de Escritdrio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicacoes de
Escritorio, ha uma aplicacao chamada Excel, que se trata de um editor de planilhas eletronicas.

Pa—

a PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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Tudo certo até aqui? Agora que nos ja estamos mais intimos, vamos chamar o Microsoft Office Excel
apenas de Excel e vamos ver mais detalhes sobre ele.

(COBRA/BB -2017) Assinale o item abaixo que NAO faz referéncia ao produto MS-Excel.

a) E um produto da suite MS-Office.

b) Nao deve ser utilizado para a criagdo de graficos.

) Sua area de trabalho é formada por linhas e colunas.

d) Sua area de trabalho é formada por células.

e) E excelente para a manipulacdo de planilhas de célculo.

Comentarios: (a) Sim, ele realmente faz parte da Suite de Escritorio MS-Office; (b) Nao, ele pode ser utilizado — sim — para a
criacdo de graficos; (c) Sim, as planilhas sdo formadas por linhas e colunas; (d) Sim, a intersecgdo entre linhas e colunas sio as
células; (e) Sim, essa é sua principal fungdo (Letra B).

' ESCLARECENDO!

EM NOSSA AULA, VAMOS ABORDAR 0 EXCEL DE FORMA GENERICA, UTILIZANDO 0 LAYOUT
DA VERSAO 2016, MAS EVIDENTEMENTE RESSALTANDO DIFERENGAS E NOVIDADES RELEVANTES
ATUALMENTE ENTRE AS VERSOES.

NOS UTILIZAMOS ESSA ESTRATEGIA PORQUE — COMO A IMENSA MAIORIA DOS ALUNOS
POSSUI APENAS A ULTIMA VERSAO DO SOFTWARE — ELES NOS PEDEM QUE FAGAMOS BASEADO NESSA VERSAQ
PARA QUE ELES POSSAM TESTAR TUDO QUE VEREMOS EM AULA.

ESSE E UM ASSUNTO VIRTUALMENTE INFINITO. EXAMINADORES PODEM COBRAR DIVERSOS
PONTOS PORQUE ESSE SOFTWARE POSSUI RECURSOS INESGOTAVEIS. VAMOS DIRECIONA-LOS PARA AQUILO
QUE MAIS CAI, MAS NAO TEM JEITO SIMPLES: E SENTAR A BUNDA NA CADEIRA E FAZER MUITOS EXERCICIOS.

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 8
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2 - Contexto Historico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Excel foi lancado em 1987 e, desde entdo, é lider de mercado com larga vantagem sobre seus
concorrentes. Como eu disse, ele foi criado com o intuito de ser um software editor de planilhas
eletrénicas — mas o que sdo planilhas eletrénicas? Também chamadas de Planilhas ou Folhas de
Calculo, sdao basicamente tabelas para realizacao de calculos ou apresentacao de dados,
compostas por linhas e colunas.

Além disso, como sao implementadas por meio de um programa de computador, elas sao
chamadas de planilhas eletronicas. Bacana?

® .
A -l
SE LIGA!

Talvez os mais velhos reconhegam essas imagens abaixo. Quem ai' sabe o que é isso?Isso € um Livro-
Caixa! Eram nesses caderninhos pautados que pagamentos e recebimentos de uma empresa eram
lancados antigamente (na verdade, hoje em dia ainda ha pessoas que utilizam Livro-Caixa). Com o
passar do tempo, essas planilhas fisicas foram sendo substituidas por planilhas eletronicas,
como no Excel. Legal, ndo é?:)

MOVIMENTO DO CAIXA ™ B

EMPRESA

BOC

B HISTORICO ENTRADAS SAIDAS

DETALHES DO SALDO
DINHEIRO.
GHEQUES

TOTAL

(SOMAS PARA CONFERENGIA)

(D)

CARA ViSO

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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Apesar de ser produzido pela Microsoft, ha versoes para sistemas operacionais desktop ou mobile
(Apple, Windows Phone, Android e iOS — Linux, ndo). Vejamos algumas op¢des de acesso:

OPGOES DO EXCEL

Comprar toda a Suite Office (incluindo Excel, Word, Powerpoint, Outlook, etc) para seu Computador Windows ou

Apple — porém essa op¢do é bem cara;

Comprar somente o Excel Desktop Edition para o seu Computador Windows ou Apple — é uma op¢do mais barata,

mais ainda é um pouco salgada;

Utilizar o Excel Online — uma versao gratuita que pode ser utilizada no proprio navegador, mas que ndo suporta

tudo que a versdo Excel Desktop Edition suporta;

Pagar assinatura periddica do Office 365, uma versao online do Pacote Office que oferece os mesmos softwares e

servigos.

Office 365 Personal Office Home & Student 2019

R$ 239,00" R$ 399,00

Ou compre por R$ 24,00 por més Compra tinica

Uma solugdo em todos os seus dispositivos. Indlui os
aplicativos premium do Office para um usudrio.

© essencial para realizar todas as tarefas. Versdes
cléssicas dos aplicativos do Office instalados em um PC.
ou Mac,

Inclui aplicativos do Office Inclui aplicativos do Office

000

m Word BowerPoint Outiook Word Excel EowerPoint

Inclui servigos Inclui servigos

(ndo incluido)
ey L)

Galera, na primeira opg¢ao ao lado, vocé pode comprar a
Suite Office para o seu computador, pagar uma Unica
vez um valor fixo e utiliza-la eternamente, sem
garantias de atualizacao. Com o Office 365, vocé paga
uma assinatura mensal ou anual para seu dispositivo
(computador, celular, notebook, tablet, etc), integrada
na nuvem, online ou offline, com garantia de
atvalizacao automatica de recursos e de seguranca
sem qualquer custo adicional. Professor, qual é o
melhor? Cara, depende dos interesses dos usuarios!
Abaixo eu coloquei uma imagem do site oficial da
Microsoft que mostra diferencas, valores e
caracteristicas do Office 365 e Suite Office (conforme
apresenta a imagem ao lado). Segue abaixo o historico
das versoes do MS Excel para Windows —de 1987 a 2019:

p 20 ) 3022 40
» 1P 2003 ) 2007 ) 2010 ) 2013 4

www.estrategiaconcursos.com.br
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3 - Novidades Excel 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade ox: Iniciar rapidamente

Os modelos fazem a maior parte da configuracdo e o design
do trabalho para vocg, assim vocé podera se concentrar nos
dados. Quando vocé abre o Excel 2013, sdo exibidos
modelos para orcamentos, calendarios, formularios e
relatorios, e muito mais. La existem varios para contabilizar
despesas pessoais prontinho para vocé utilizar! Eu gosto
muito desses modelos prontos, porque eles me poupam
muito trabalho.

Novidade 02: Analise Instantanea de Dados

A nova ferramenta de Analise Rapida permite que vocé
converta seus dados em um grafico ou em uma tabela, em
duas etapas ou menos. Visualize dados com formatagao
condicional, minigraficos ou gréficos, e faga sua escolha ser
aplicada com apenas um clique.

Novidade 03: Novas fun¢des do Excel

Vocé encontrara varias fung¢des novas nas categorias de
funcdo de matematica, trigonometria, estatistica,
engenharia, dados e hora, pesquisa e referéncia, lgica e
texto. Novas também s3do algumas fun¢des do servico Web
para referenciar os servicos Web existentes em
conformidade com o REST.

Novidade o4: Preencher uma coluna inteira de dados em
um instante

O Preenchimento Reldmpago é como um assistente de
dados que termina o trabalho para vocé. Assim que ele
percebe o que vocé deseja fazer, o Preenchimento
Reldmpago insere o restante dos dados de uma sé vez,
seguindo o padrado reconhecido em seus dados.

Novidade os: Criar o grafico certo para seus dados

O Excel recomenda os graficos mais adequados com base
em seus dados usando Recomendacgdes de grafico. Dé uma
rapida olhada para ver como seus dados aparecerdao em
diferentes graficos, depois, basta selecionar aquele que
mostrar as ideias que vocé deseja apresentar.

Novidade 06: Filtrar dados da tabela usando segmentacao

Introduzido pela primeira vez no Excel 2010 como um modo
interativo de filtrar dados da Tabela Dinamica, as
segmentagdes de dados agora também filtram os dados nas
tabelas do Excel, tabelas de consulta e outras tabelas de
dados. Mais simples de configurar e usar, as segmentagdes

S

www.estrategiaconcursos.com.br

de dados mostram o filtro atual, assim vocé sabera
exatamente quais dados esta examinando.

Novidade o7: Uma pasta de trabalho, uma janela

No Excel 2013 cada pasta de trabalho tem sua propria janela,
facilitando o trabalho em duas pastas de trabalho ao mesmo
tempo. Isso também facilita a vida quando vocé esta
trabalhando em dois monitores.

Novidade 08: Salvar e compartilhar arquivos online

O Excel torna mais facil salvar suas pastas de trabalho no seu
préprio local online, como seu OneDrive gratuito ou o
servico do Office 365 de sua organizacdo. Também ficou
mais facil compartilhar planilhas com outras pessoas.
Independente de qual dispositivo usem ou onde estiverem,
todos trabalham com a versdo mais recente de uma
planilha. Vocé pode até trabalhar com outras pessoas em
temporeal.

Novidade og: Inserir dados da planilha em uma pagina da
Web

Para compartilhar parte de sua planilha na Web, vocé pode
simplesmente inseri-la em sua pagina da Web. Outras
pessoas poderdo trabalhar com os dados no Excel Online ou
abrir os dados inseridos no Excel.

Novidade 10: Compartilhar uma planilha do Excel em uma
reunido online

Independentemente de onde vocé esteja e de qual
dispositivo use, seja um smartphone, tablet ou PC, desde
que vocé tenha o Lync instalado, poderd se conectar e
compartilhar uma pasta de trabalho em uma reunido online.

Novidade 11: Salvar em um novo formato de arquivo

Agora vocé pode salvar e abrir arquivos no novo formato de
arquivo Planilha Strict Open XML (*.xIsx). Esse formato
permite que vocé leia e grave datas ISO8601 para solucionar
um problema de ano bissexto em 1900.

Novidade 12: Mudangas na faixa de opg¢des para graficos

O novo botdo Graficos Recomendados na guia Inserir
permite que vocé escolha dentre uma série de graficos que
sdo adequados para seus dados. Tipos relacionados de
graficos como graficos de dispersdo e de bolhas estdo sob
um guarda-chuva. E existe um novo botdo para graficos
combinados: um grafico favorito que vocé solicitou. Quando

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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vocé clicar em um grafico, vocé também vera uma faixa de
opg¢des mais simples de Ferramentas de Grafico. Com
apenas uma guia Design e Formatar, ficara mais facil
encontrar o que vocé precisa.

Novidade 13: Fazer ajuste fino dos graficos rapidamente

Trés novos botdes de grafico permitem que vocé escolha e
visualize rapidamente mudancas nos elementos do grafico
(como titulos ou rotulos), a aparéncia e o estilo de seu
grafico ou os dados que serdo mostrados.

Novidade 14: Visualizar animacdo nos graficos

Veja um grafico ganhar vida quando vocé faz alteragdes em
seus dados de origem. N3o é apenas divertido observar, o
movimento no grafico também torna as mudangas em seus
dados muito mais claras.

Novidade 15: Rotulos de dados mais elaborados

Agora vocé pode incluir um texto sofisticado e atualizavel de
pontos de dados ou qualquer outro texto em seus rotulos de
dados, aprimora-los com formatacdo e texto livre adicional,
e exibi-los em praticamente qualquer formato. Os rétulos
dos dados permanecem no lugar, mesmo quando vocé
muda para um tipo diferente de grafico. Vocé também pode
conecta-los a seus pontos de dados com linhas de
preenchimento em todos os graficos, ndo apenas em
graficos de pizza.

Novidade 16: Criar uma Tabela Dinamica que seja
adequada aos seus dados

Escolher os campos corretos para resumir seus dados em
um relatério de Tabela Dindmica pode ser uma tarefa
desencorajadora. Agora vocé tera ajuda com isso. Quando
vocé cria uma Tabela Dindmica, o Excel recomenda varias
maneiras de resumir seus dados e mostra uma rapida
visualizagdo dos layouts de campo. Assim, sera possivel
escolher aquele que apresenta o que vocé esta procurando.

Novidade 17: Usar uma Lista de Campos para criar
diferentes tipos de Tabelas Dinamicas

Crie o layout de uma Tabela Dindmica com uma ou varias
tabelas usando a mesma Lista de Campos. Reformulada
para acomodar uma ou varias Tabelas Dinamicas, a Lista de
Campos facilita a localizagdo de campos que vocé deseja
inserir no layout da Tabela Dindmica, a mudanca para o
novo Modelo de Dados do Excel adicionando mais tabelas e
a exploracdo e a navegagdo em todas as tabelas.

Novidade 18: Usar varias tabelas em sua analise de dados

O novo Modelo de Dados do Excel permite que vocé
aproveite os poderosos recursos de analise que estavam
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disponiveis anteriormente somente com a instalagcdo do
suplemento Power Pivot. Além de criar as Tabelas
Dindmicas tradicionais, agora é possivel criar Tabelas
Dindmicas com base em varias tabelas do Excel. Aoimportar
diferentes tabelas e criar relagdes entre elas, vocé podera
analisar seus dados com resultados que ndo pode obter de
dados em uma Tabela Dindmica tradicional.

Novidade 19: Power Map

Se vocé estiver usando o Office 365 Pro Plus, o Office 2013
ou o Excel 2013, sera possivel aproveitar o Power Map para
Excel. O Power Map é uma ferramenta de visualiza¢do de
dados tridimensionais (3D) que permite que vocé examine
informagdes de novas maneiras usando dados geograficos e
baseados no tempo. Vocé pode descobrir informacdes que
talvez ndo veja em gréficos e tabelas bidimensionais (2D)
tradicionais. O Power Map é incluido no Office 365 Pro Plus,
mas sera necessario baixar uma versdo de visualizagdo para
usa-lo com o Office 2013 ou Excel 2013.

Novidade 20: Power Query

Se vocé estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou
o Office 365 Pro Plus, poderd aproveitar o Power Query para
o Excel. Utilize o Power Query para descobrir e se conectar
facilmente aos dados de fontes de dados publicas e
corporativas. Isso inclui novos recursos de pesquisa de
dados e recursos para transformar e mesclar facilmente os
dados de varias fontes de dados para analisa-los no Excel.

Novidade 21: Conectar a novas origens de dados

Para usar varias tabelas do Modelo de Dados do Excel, vocé
pode agora conectar e importar dados de fontes de dados
adicionais no Excel como tabelas ou Tabelas Dinamicas. Por
exemplo, conectar feeds de dados como os feeds de dados
OData, Windows Azure DataMarket e SharePoint. Vocé
também pode conectar as fontes de dados de fornecedores
OLE DB adicionais.

Novidade 22: Criar relagdes entre tabelas

Quando vocé tem dados de diferentes fontes em varias
tabelas do Modelo de Dados do Excel, criar relagdes entre
essas tabelas facilita a analise de dados sem a necessidade
de consolida-las em uma Unica tabela. Ao usar as consultas
MDX, vocé pode aproveitar ainda mais as rela¢des das
tabelas para criar relatdrios significativos de Tabela
Dinamica.

Novidade 23: Usar uma linha do tempo para mostrar os

dados para diferentes periodos

Uma linha do tempo simplifica a comparacédo de seus dados
da Tabela Dindmica ou Grafico Dindmico em diferentes
periodos. Em vez de agrupar por datas, agora vocé pode

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00

simplesmente filtrar as datas interativamente ou mover-se
pelos dados em periodos sequenciais, como o desempenho
progressivo de més a més, com um clique.

Novidade 24: Usar Drill Down, Drill Up e Cross Drill para
obter diferentes niveis de detalhes

Fazer Drill Down em diferentes niveis de detalhes em um
conjunto complexo de dados ndo é uma tarefa facil.
Personalizar os conjuntos é Util, mas localiza-los em uma
grande quantidade de campos na Lista de Campos demora.
No novo Modelo de Dados do Excel, vocé podera navegar
em diferentes niveis com mais facilidade. Use o Drill Down
em uma hierarquia de Tabela Dinamica ou Grafico Dindmico
para ver niveis granulares de detalhes e Drill Up para acessar
um nivel superior para obter informagdes do quadro geral.

Novidade 25: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Aproveite o poder da Bl (Business Intelligence, Inteligéncia
Comercial) de autoatendimento e adicione seus proprios
calculos com base em MDX (Multidimensional Expression)
nos dados da Tabela Dindmica que esta conectada a um
cubo OLAP (Online Analytical Processing). Nao é preciso
acessar o Modelo de Objetos do Excel -- vocé pode criar e
gerenciar membros e medidas calculados diretamente no
Excel.

Novidade 26: Criar um Grafico Dinamico autdonomo

Um Grafico Dindmico ndo precisa mais estar associado a
uma Tabela Dindmica. Um Grafico Dindmico auténomo ou
separado permite que vocé experimente novas maneiras de
navegar pelos detalhes dos dados usando os novos recursos
de Drill Down e Drill Up. Também ficou muito mais facil
copiar ou mover um Grafico Dinamico separado.

Novidade 27: Suplemento Power Pivot para Excel

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus 2013 ou o
Office 365 Pro Plus, o suplemento Power Pivot vird instalado
com o Excel. O mecanismo de andlise de dados do Power
Pivot agora vem internamente no Excel para que vocé possa
criar modelos de dados simples diretamente nesse
programa. O suplemento Power Pivot fornece um ambiente
para a criagdo de modelos mais sofisticados. Use-o para
filtrar os dados quando importa-los, defina suas proprias
hierarquias, os campos de calculo e os KPIs (indicadores
chave de desempenho) e use a linguagem DAX (Expressoes
de Anélise de Dados) para criar formulas avancadas.

Novidade 28: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus, podera
aproveitar o Power View. Basta clicar no botao Power View
na faixa de opg¢des para descobrir informagdes sobre seus
dados com os recursos de exploracdo, visualizacdo e
apresenta¢do de dados altamente interativos e poderosos
que sdo faceis de aplicar. O Power View permite que vocé
crie e interaja com graficos, segmenta¢des de dados e
outras visualizagdes de dados em uma Unica planilha.

Novidade 29: Suplemento Inquire

Se vocé estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou
o Office 365 Pro Plus, o suplemento Inquire vem instalado
com o Excel. Ele Ihe ajuda a analisar e revisar suas pastas de
trabalho para compreender seu design, funcdo e
dependéncias de dados, além de descobrir uma série de
problemas incluindo erros ou inconsisténcias de formula,
informagdes ocultas, links inoperacionais entre outros. A
partir do Inquire, é possivel iniciar uma nova ferramenta do
Microsoft Office, chamada Comparag¢do de Planilhas, para
comparar duas versdes de uma pasta de trabalho, indicando
claramente onde as altera¢gdes ocorreram. Durante uma
auditoria, vocé tem total visibilidade das alteracdes
efetuadas em suas pastas de trabalho.

(CESPE - FUB - Todos os Cargos) Por meio do recurso Preenchimento Relampago, do
Excel, é possivel identificar um padrao utilizado no preenchimento de algumas células e
preencher as demais células com base nesse padrao.

Comentarios: ao trabalhar com planilhas precisamos, muitas vezes, utilizar um mesmo dado variadas vezes na mesma planilha.
No entanto, repetir, alterar e revisar esses dados consome um tempo muito grande do nosso dia. Para nos ajudar, o Microsoft
Office Excel 2013 dispde de um recurso chamado Preenchimento Reldmpago. Muito diferente do autopreenchimento, ele faz
uma dedugdo ldgica e preenche de acordo com a necessidade (Correto).
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4 - Novidades Excel 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Pastal - Excel Entrar O
Arquivo Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar
a0a A ol = I - 3 iciond ir - - Ay,
B b Calibri Y AN == B Gera F) Formatacdo Condicion %ﬂlnsem > -4
Col By - £~ 96 000 [I4 Formatar como Tabela » & Excluir ~ E - P
oy N I S - - D === - . ) -
- > - — L - - T = = I= %0 28 [.:;Esnlos de Célula ~ [=] Formatar ~ -
Area de Tran... Fonte [ Alinhamento % Nimero Estilos Células Edigdo A

A boa noticia é que a Versdo 2016 trouxe pouquissimas novidades. No

entanto, uma delas foi uma das mais interessantes e se chama Diga-me

= Validacio de Dados »
@ Irpara 2 Janela Dingmica d .. o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda usuarios a realizar tarefas de
& ObterDados * forma mais rapida. Além de ser uma 6tima ferramenta para quem nao

sabem bem onde estao os campos e menus, é 6timo para aumentar a
@ overnudasone'sadr  »  produtividade no dia a dia. Percebam na imagem acima que eu digito
£ Pesquisa Inteligente sobre "d. apenas “dado” e ele me retorna varias opgoes.

H ©- s Pastal - Excel Entrar [l O
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer |& Compartilhar
=R S p Wk ey B B 4 @
2 e 2 1 & &
Tabelas llustragies Suplementos Graficos : U Mapas  Grafico Mapa Minigraficos Filtros  Link Texto Simbolos
v - v Recomendados L MISED S Dindmico~ 3D~ - v - -
Graficos o Tours Links -~
12 N 3 ESTRATEGIA CONCURSOS "
) rs
1 Pesquisa Inteligente A
2 |ESTRATEGIA CONCURSOS
3| Definir
4 4
5 | Pesquisa na Web (n
6 -
7 Estratégia Concursos | Cursos Online para Concursos
8 3 hitps.// .estrategiaconcursos.com.br
g | Estratégia Concursos é referéncia na preparagdo de alunos para
al Concursos Pablicos. Estude com nossos Cursos Online para
1l Concursos, 100% focados no Edital e Tire ddvidas com os melhore:...

Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente! Esse recurso permite vocé possa fazer pesquisas sobre
um termo de uma célula ou varios termos em varias células, com resultados vindos da web — por
meio de um buscador —e da biblioteca do proprio Excel. Por fim, ha também novos seis novos tipos
de graficos: Cascata, Histograma, Pareto, Caixa e Caixa Estreita, Treemap e Explosao Solar —como
€ mostrado naimagem abaixo (Pareto é um tipo de Histograma).
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Graficos Recomendados  Todos os Graficas

[ Linha B Coluna Agrupada
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Explosao Solar

Cascata
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Combinago

FIQUE

ATENTO!

AGORA CHEGOU A HORA DE FAZER UMA PAUSA, ABRIR 0 EXCEL EM SEU COMPUTADOR E
ACOMPANHAR 0 PASSO A PASSO DA NOSSA AULA, PORQUE ISSO FACILITARA IMENSAMENTE 0

ENTENDIMENTO DAQUI PARA FRENTE. TRANQUILO? VEM COMIGO!
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5 - Novidades Excel 2019

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade o1: Novas fungoes

O MS-Excel 2019 trouxe novas fungdes, tais como:
CONCAT, SES, MAXIMOSES, MINIMOSES, PARAMETRO e
UNIRTEXTO.

Novidade o2: Graficos de Mapas

Vocé pode criar um grafico de mapa para comparar valores
e mostrar categorias entre as regides geograficas. Use essa
opcdo quando tiver regides geograficas em seus dados,
como paises/regides, estados, municipios ou codigos
postais.

Novidade 03: Graficos de Funil

Os graficos de funil mostram os valores em varios estagios
de um processo. Por exemplo, vocé poderia usar um grafico
de funil para mostrar o numero de clientes potenciais para
vendas em cada estagio em um pipeline de vendas.
Normalmente, os valores diminuem gradualmente,
permitindo que as barras se paregam com um funil.

Novidade o4: Elementos Graficos Vetoriais Escalaveis
(SVG)

Aumente o apelo visual dos documentos, das planilhas e das
apresenta¢bes inserindo os SVG (Elementos Graficos
Vetoriais Escalaveis) que possuem filtros aplicados a eles.

Novidade o5: Converter icones SVG em formas
Transforme todos os icones e asimagens SVG em formas do
Office para que seja possivel alterar a cor, o tamanho ou a
textura.

Novidade 06: Inserir modelos 3D para ver todos os angulos
Use o 3D para aumentar o impacto criativo e visual das suas
planilhas. Insira com facilidade um modelo 3D, para que
vOCé possa gira-lo 360 graus.

Novidade o07: Novos efeitos de tinta

Expresse suas ideias com estilo usando canetas metalicas e
efeitos de tinta como arco-iris, galaxia, lava, oceano, ouro,

prata e muito mais.

Novidade 08: Conjunto de canetas portatil e
personalizavel
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Crie um conjunto pessoal de canetas para atender as suas
necessidades. O Office se lembrard do conjunto de canetas
nos aplicativos Word, Excel e PowerPoint em todos os
dispositivos Windows.

Novidade og: Equagdes a Tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. Agora,
vocé pode ir até Inserir > Equagdo > Equacdo a Tinta sempre
que desejar incluir uma equag¢do matematica complexa em
sua pasta de trabalho. Caso tenha um dispositivo sensivel ao
toque, vocé podera usar o dedo ou uma caneta de toque
para escrever equagdes matematicas a mao e o Excel ira
converté-las em texto. (Se ndo tiver um dispositivo sensivel
ao toque, vocé também pode usar o mouse para escrever).
Vocé pode também apagar, selecionar e fazer correcoes a
medida que escreve.

Novidade 10: Inserir links recentes

Anexe hiperlinks facilmente a sites ou arquivos recentes na
nuvem e crie nomes para exibicdo significativos para
pessoas que usam leitores de tela. Para adicionar um link a
um arquivo usado recentemente, na guia Inserir, escolha
Link e selecione um arquivo na lista exibida.

Novidade 11: Exibir e restaurar alteragdes em pastas de
trabalho compartilhadas

Veja rapidamente quem fez altera¢bes em pastas de
trabalho compartilhadas e restaure facilmente as versdes
anteriores.

Novidade 12: Salvar rapidamente em pastas recentes

Esse recurso foi bastante solicitado por nossos clientes:
Acesse Arquivo > Salvar como > Recente e vocé vera uma
lista de pastas acessadas recentemente nas quais vocé pode
salvar.

Novidade 13: Preenchimento automatico aprimorado

O preenchimento automatico do Excel ndo estd tdo
exigente quanto antes. Por exemplo, digamos que vocé
deseja usar a fun¢do DIATRABALHOTOTAL, mas nao
consegue se lembrar de como ela é escrita. Se vocé digitar
=DIA, o menu de Preenchimento Automatico trara todas as
funcdes que contém "DIA", incluindo,
DIATRABALHOTOTAL. Antes, vocé tinha que escrever o
nome exato da funcao.
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Novidade 14: Novos Temas Novidade 15: Quebre barreiras de idioma

Ha trés novos Temas do Office que vocé pode aplicar: Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma
Colorido, Cinza-escuro e Branco. Para acessa-los, va até com o Microsoft Translator. Vocé pode fazer isso na guia
Arquivo >Op¢des > Geral e clique no menu suspenso ao lado Revisdo na faixa de op¢des.

de Tema do Office.

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
17

www.estrategiaconcursos.com.br
159

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

INTERFACE GRAFICA

1-Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS
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2 - Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Pastal - Excel

Trata-se da barra superior do MS-Excel que exibe o nome da pasta de trabalho que esta sendo
editada — além de identificar o software e dos botdes tradicionais: Minimizar, Restaurar e Fechar.
Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ira maximizar a tela —
caso esteja restaurada; ou restaurar a tela — caso esteja maximizada. Além disso, é possivel mover
toda a janela ao arrastar a barra de titulos com o cursor do mouse.

(CIDASC - 2017) Assinale a alternativa que permite maximizar uma janela do MS Excel
2016 em um sistema operacional Windows 10.

a) Clicar em Exibir Maximizar

b) Clicar em Arquivo Maximizar janela

c) Clicar em Exibir Redimensionar janela

d) Clicar em Arquivo Redimensionar janela

e) Duplo clique sobre a barra de titulo do MS Excel (barra superior)

Comentarios: para maximizar uma janela, basta um duplo-clique na Barra de Titulo (Letra E).

(TRE/MA - 2013) Ao se aplicar um clique duplo sobre a barra de titulo da janela
mostrada, esta sera fechada.

Comentarios: nem precisa ver a tela: um clique duplo sobre a Barra de Titulo pode apenas restaurar ou maximizar (Errado).
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3 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

O Excel é um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hao de
concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necessaria a
utilizacao de uma forma mais rapida de acessar alguns recursos de uso frequente. Sabe aquele
recurso que vocé usa toda hora? Para isso, existe a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
localizada no canto superior esquerdo — como mostra a imagem abaixo.

Pastal - Excel

Arquivo  Péagina Inicial [MRESTEN layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Edbir & Diga-me o que vocé deseja fazer

- I2- - g 172 Linha
Ol - i - \(‘!i I IE@“ J& Coluna

. Mapas  Grafico Mapa

i B E = 8 1R

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Ilustragdes Suplementos Graficas
Dindmica Recomendadas M M

Tabelas Graficos rml Tours Minigraficos

Recomendados @ ™ L7 B 0 pindmico- 3D~ [ Ganhos/Perdas

Entrar

|& Compartilhar

s=2] 4 Q

Filtros  Link Texto Simbolos

Links ~

A principio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido contém — por padrao — as op¢des de Salvar,
Desfazer, Refazer e Personalizar. Porém, vocés estdo vendo uma setinha bem pequenininha
apontando para baixo ao lado do Refazer? Pois €&, quando clicamos nessa setinha, nos
conseguimos visualizar um menu suspenso com opg¢des de personalizacao, que permite

adicionar outros comandos de uso frequente.

ACROBAT

Q Diga-me o que vocé deseja faz

= - - W

1 DG
-l - - —
Graficos i . Map
Recomendados " - - ?J"\ T -

Graficos

H o
Arguivo EERLEY  Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ados Revisdo Exibir
MNovo
E o delos 3D - ﬁ e
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Tabela Tabelas Di priart ]
a
W Salvar L. &P Meus Suplementos +
Dindmica Recomel antaneo ~ 3
Tabelz Email Suplementos
Impressdo Rapida
G6 T - .
Visualizar Impressdo e Imprimir
J A Verificar Ortografia G H
1] Desfazer
2
— Refazer
3
N ) Classificar em Ordem Crescente
5 i Classificar em Ordem Decrescente
6 Modo de Toque/Mouse .l
7 Mais Comandos...
8
g . Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas op¢des como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impressao Rapida, Visualizar Impressao e Imprimir, Verificacao Ortografica,
Desfazer, Refazer, Classificar, Modo de Toque/Mouse, entre varios outros. E se eu for em Mais
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Comandos..., é possivel adicionar muito mais opgoes de acesso rapido. Esse foi simples, ndo?
Vamos ver um exercicio...

©

(PCE/RJ —2014) A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido do Microsoft Office 2010 vem
com comandos previamente estabelecidos que sdo:

(1) Desfazer
(2) Imprimir
(3) Salvar
(4) Refazer
(5) Inserir

Da relagao apresentada, por padrao, existem somente os comandos:

a)1,2e3.
b) 1,3 e 4.
C)1,2e4.
d)2,3€e4.
e)3, 4es5.

Comentarios: por padrdo, existe Desfazer, Salvar e Refazer (Letra B).

(CRESS/GO -2019) No Microsoft Excel 2013, 0 botdo ¥ permite ao usuario personalizar
a barra de ferramentas de acesso rapido, incluindo ou excluindo botdes de comando.

Comentarios: ao clicar nessa seta, é realmente possivel personalizar a barra de ferramentas (Correto).

(CRO/PB - 2018) No Excel 2013, a barra de ferramentas de acesso rapido, por ser um
objeto-padrao desse programa, ndao permite que novos botdes de comandos sejam
adicionados a ela.

Comentarios: a barra de ferramentas de acesso rapido é personalizavel e permite que novos botdes sejam adicionados ou
removidos (Errado).
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4 - Faixa de Opgodes (Ribbon)

A Faixa de Opcdes é aquele conjunto de op¢des de funcionalidades exibidas na parte superior e

agrupadas por temas para que os usuarios localizem as ferramentas com mais facilidade. Exist
trés componentes fundamentais na Faixa de Opc¢des, quais sejam: Guias, Grupos e Botoes

em
de

Acao/Comandos. Basicamente, Guias sao compostas por Grupos, que sao compostos por Botdes

de A¢ao ou Comandos — como mostra aimagem abaixo.

PRINCIPAIS GUIAS DO MS-EXCEL 2016

PAIRIE|I LAJFOIDA

: EXIBIR/ LAYOUT DA ‘
PAGINA INICIAL ARQUIVO m EXIBICAD m PAGINA FORMULAS DADOS

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

Cada guia representa uma area e contém comandos reunidos por grupos de funcionalidades em
comum. Como assim, professor? Vejam so: na Guia Pagina Inicial, n6s temos os comandos que sao
mais utilizados no Excel. Essa guia é dividida em grupos, como Area de Transferéncia, Fonte,
Alinhamento, Numero, Estilos, Células, Edicao, etc. E, dentro do Grupo, nds temos varios

comandos de funcionalidades em comum.

GUIAS

Pastal - Excel Entrar = =

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

“D % Calibri 1A E=a ¥ 2 Geral - |:=—| == ) | Benseir - 13- '%Y p
E‘@ - & -» E" Excluir ~ -
Colar ” N I 5~ i« - A B E 2. 0g 000 59 09 Forrrila.tagﬁo Formatar como Estilosde |, Cla§sificar Localizar e
- Condicional ~  Tabela ~ Célula~  [E] Formatar ~ " eFiltrar ~_Selecionar
Area de Transferéncia 1 Fonte = Alinhamento F} Nimero 7 Estilos Células Edicdo
GRUPOS COMANDOS

Por exemplo: na Guia Pagina Inicial, dentro do Grupo Fonte, ha funcionalidades como Fonte,

Tamanho da Fonte, Cor da Fonte, Cor de Preenchimento, Bordas, Negrito, Italico, entre outros
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na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatagdo. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

Por fim, é importante dizer que a Faixa de Op¢oes é ajustavel de acordo com o tamanho disponivel
de tela; ela é inteligente, no sentido de que é capaz de exibir os comandos mais utilizados; e ela é
personalizavel, isto &, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a propria Faixa de Opgoes, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personaliza¢des, etc —como é mostrado na imagem abaixo.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a redug¢ao do tamanho da sua faixa de opgdes ou o
tamanho do texto ou os icones na faixa de opgdes. A Unica maneira de fazer isso é alterar a
resolucao de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Além disso, suas
personalizagbes se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no
momento (Ex: personalizagdes do Word ndo alteram o Excel).

al

E—E Personalize a Faixa de Opgdes

Escolher comandos em:(: Personalizar a Faixa de OpcfesiG

Ger:
Formulas
Daclos Comandos Mais Usades - Guias Principais -
Revisao de Texto
Salvar

Idioma
Facilidade de Acesso

Avangado

S el |

Personalizar Faixa de Opgdes
Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

R E N R b e ST
g

da Planilha
EX Excluir Linhas da Planilha Mova Guia MNovo Grupa Renomear...
o

v
Fo
F
F

x

[

_ Fonte
) mas

Personalizagées: | Redefinir |G

o

N
rmatacdo Condicional
rmatar Células

@ b

o
= ko - Importar/Exportar ¥ |

oK Cancelar

()

FIQUE

ATENTO!

A GUIA ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA (POSICIONAMENTO, OCULTAGAO, EXIBIGAD,

OPGOES, ENTRE OUTROS) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO EXCEL.

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 23




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

5 - Barra de Formulas

Pessoal, formulas sdo expressdes que formalizam relagdes entre termos. A Barra de Formulas do
Excel serve para que vocé insira alguma funcao que referencia células de uma ou mais planilhas
da mesma pasta de trabalho ou até mesmo de uma pasta de trabalho diferente. Na imagem
abaixo, podemos ver que ja existem func¢des pré-definidas a disposicao do usuario. Se vocé quiser
fazer, por exemplo, a soma de numeros de um intervalo de células, podera utilizar a funcao SOMA.

BARRA DE FORMULAS

d s Pastal - Excel Entrar

Arquivo Pagina Inicial Insegr Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer |5 Compartilhar
-y . o] = = o >
nE G |k a | ==E o |2 o O @ [ Eeec ZAy O
Ep - & £ Bucluir = o
Colar - N T S~ i+ &~ A EE=EEE - &2, 9 o0 (33 o Formatacdo Formatar comao Estilosde ., 3 . . Classificar Localizare
@ Condicional~  Tabela~ Célula~  [E Formatar e Filtrar ~ Selecionar ~
Area de Transferénda i Fonte o Alinhamento ] Nimero ] Estilos Células Edigdo ~
SOMA - X v kK = )
A B C D E F G H | J K L M N o} P Q R S|~
1=
4

2|

3

4

: | Inserir fungdo ? X

67 Procure por uma funcio:

7 | Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Ir’ Ir

8|

9 Ou selecione uma categoria: Mais Recentemente Usada ~

107 Selecione uma funcdo:

117 SOMA

12 MEDIA

ul SE
13 HIPERLINK
14 CONT.NUM
3y MAXIMO

15 | SEN v

16 | SOMA(nim1:nimz:...)

17 Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

18
19
20 |
21 | Ajuda sabre esta funcio e
22 |
23 |
24
25 -

Planilhal ® [ v

Edita i ) = +

Observem que a Barra de Formulas possui trés partes: a esquerda, temos a Caixa de Nome, que
exibe o nome da célula ativa ou nome do intervalo selecionado; no meio, temos trés botoes que
permitem cancelar, inserir valores e inserir fun¢des respectivamente; a direita temos uma caixa que
apresenta valores ou funcdes aplicados. E importante ressaltar que podemos criar nossas
proprias formulas, mas nao se preocupem com isso agora. Veremos em detalhes mais a frente...
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6 - Planilha Eletronica

Quando pensamos numa planilha automaticamente surge na mente aimagem de uma tabela.
Ambos sdo dispostos em linhas e colunas, a principal diferenca é que as tabelas (como as de um
editor de textos) apenas armazenam os dados para consulta, enquanto que as planilhas processam
os dados, utilizando formulas e fungdes matematicas complexas, gerando resultados precisos e
informacgdes mais criteriosas.

GALERA, ISSO E UMA PASTA DE TRABALHO!

Pastal - Excel gl — m]
Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Bdbir Diga-me o que vocé deseja fazer |& Compartilhar
&D ‘% Calibri Ay ==E 8- 2 (el - L:) ’_:} %‘“’lﬂsew P2 '%Y p
Colr 27 m |y e — = . @ o | R R e B | & T B~ iticar Locaiare
- ¥ NI s- - @-A- === B-%m e e Tabelae . Célula~ | [l Fommatar- | @ = Lt elecionare
Area de Transferéncia Fonte [F] Alinhamento ] Ndmero [F} Estilos Células Edigdo ~
Al - e v
A B 8 D E F G H 1 K L M N o P Q R S|
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 -
| Planilhal | Planiha2 | Planilha3 | Planilha4 | Planilhas @® 4 ¥
Pronto H mo- 1 + 100%

ISSO SAQ PLANILHAS CONTIDAS NA PASTA DE TRABALHO!

Quando se cria um novo arquivo no Excel, ele é chamado — por padrao — de Pastai. No Windows,
uma pasta & um diretdrio, isto &, um local que armazena arquivos — totalmente diferente do
significado que temos no Excel. Portanto, muito cuidado! No MS-Excel, uma Pasta de Trabalho
é um documento ou arquivo que contém planilhas. Para facilitar o entendimento, vamos
comparar com o Word...

NOMENCLATURA DO MS-WORD NOMENCLATURA DO MS-EXCEL

Documento Pasta
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Pagina Planilha

Notem na imagem acima que eu possuo uma Pasta de Trabalho chamado Pasta1 que possui 5
Planilhas: Planilha1, Planilha2, Planilha3, Planilhas e Planilhas — esses nomes podem ser
modificados. Como cada Pasta de Trabalho contém uma ou mais planilhas, vocé pode organizar
varios tipos de informacgdes relacionadas em um Unico arquivo. Ademais, é possivel criar quantas
planilhas em uma pasta de trabalho a memoria do seu computador conseguir.

Observem que os nomes das planilhas aparecem nas guias localizadas na parte
inferior da janela da pasta de trabalho. Para mover-se entre as planilhas, basta
clicar na guia da planilha na qual vocé deseja e seu nome ficara em negrito e de
cor verde. Eu gosto de pensar na Pasta de Trabalho como uma pasta fisica em
que cada papel & uma planilha. Mais fdcil, ndo é?

PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO

XLS Excel 97-2003

XLSX Versdes Posteriores

PLANILHAS ELETRONICAS*

MAXIMO DE LINHAS 1.048.576
MAXIMO DE COLUNAS ‘ 16.384

MAXIMO DE CARACTERES POR CELULA 32.767

HEZ XFA XFB HFC XFD 10485 ?0_
| 1048571

1048572

1048573

1048574

1048575

1048576

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

Comentarios: na verdade, ele possui uma capacidade limitada de linhas e colunas (Errado).

(TRF - 2011) Uma novidade muito importante no Microsoft Office Excel 2007 é o
tamanho de cada planilha de calculo, que agora suporta até:

1 0 formato .xlIsx suporta um nimero maior de linhas por planilha que o formato .xls, que permite até 65.536 linhas e 256 colunas.
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a) 131.072 linhas.
b) 262.144 linhas.
) 524.288 linhas.
d) 1.048.576 linhas.
e) 2.097.152 linhas.

Comentarios: ele suporta 1.048.576 linhas no formato .xIsx (Letra D)

Em uma planilha eletronica, teremos linhas e colunas dispostas de modo que seja possivel inserir e
manipular informagdes dessa tabela com o cruzamento desses dois elementos. No MS-Excel, as
linhas sao identificadas por meio de numeros localizados no canto esquerdo da planilha
eletronica. Observem na imagem a sequir que eu selecionei a Linha 4 para deixar mais clara a
visualizagdo. Vejam so...

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas

£ ¥ Recortar PR

D Calibri -1 - A A == #- 2 Qquebrar
- Ey Copiar ~
olar < = = = €= 3=
- ¥ Pincel de Formatacio W g === =23= E Mesclare
Area de Transferéncia F} Fonte [F1 Alinhamento
A4 - I
A B C D E F G H

[, TR SR VE I & I

Ja as colunas sao identificadas por meio de letras localizadas na parte superior. Observem na
imagem abaixo que eu selecionei a Coluna B para deixar mais clara a visualizagao.

Arquiva Pégina Inicial Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisdo Exibir
alla . - —
db Recortar Calibri 11 KA == &~ 2 quebrar
- E‘F_é’| Copiar -
alar - B o. - - === €= 3=
- ~ Pincel de Formatagio NTS - & — === =32 EMeschr
Area de Transferéncia [ Fonte [ Alinhamento
Bl o F
| A B C D E F G H |
- '
2
3
4
5
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Finalmente, a célula é a unidade de uma planilha formada pela intersec¢ao de uma linha com
uma coluna na qual vocé pode armazenar e manipular dados. E possivel inserir um valor
constante (uma célula pode conter até 32.000 caracteres) ou uma formula matematica. Observem
naimagem abaixo que minha planilha possui varias células, sendo que a célula ativa, ou seja, aquela
que esta selecionada no momento, é a célula de endereco Bs.

H
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir
alla . - e
0 3 Recortar Calibri -1 - A A === - 2 Quebrar
Col ER Copiar -
olar = = = = €= 3=
- ¥ Pincel de Formatagio NTS E== =% EMeschr
Area de Transferéncia F] Fonte ] Alinhamento
BS o Je
A B C D E E G H

L T R
e || ]

Vamos entender isso melhor? O endereco de uma célula é formado pelas letras de sua coluna e pelos
numeros de sua linha. Por exemplo, na imagem acima, a célula ativa esta selecionada na Coluna B
e na Linha 5, logo essa é a Célula Bs. Se fosse a Coluna AF? e a Linha 450, seria a Célula AF450.
Observem que a Caixa de Nome sempre exibe qual célula esta ativa no momento e, sim, sempre
sempre sempre havera uma célula ativa a qualquer momento. Entendido?

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir
“ - - —
[y o e n kA S=E 9 e
Col ER Copiar -
olar = = = = € 3=
= "P‘inceldeFormatagEo N TS - - —|l—— MSClar
Area de Transferéncia ] Fonte P Alinhamento
Bl & Je
A B = D E E G H |

Wb (W | =

Por fim, vamos falar um pouco sobre Intervalo de Células. Como é isso, Diego? Galera, é comum
precisar manipular um conjunto ou intervalo de células e, ndo, uma Unica célula. Nesse caso, o

2 A préxima coluna a ser criada apds a Coluna Z é a Coluna AA, depois AB, AC, AD, ..., até XFD.
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enderego desse intervalo é formado pelo endere¢o da primeira célula (primeira célula a esquerda),
dois pontos (:) e pelo endereco da Ultima célula (Ultima célula a direita). No exemplo abaixo, temos

o Intervalo A1:C4.

c6 - I =SOMA(Estrategia)

C D E

10
11
12

[T, B TV N
N S
[--RENEN- TR

6 |Total
7

E possivel dar nomes a um intervalo! Para tal, basta selecionar
o intervalo e digitar o nome desejado na Caixa de Nome e
pressionar ENTER. Utilizando valores absolutos, é possivel
utilizar uma fungao, tendo como argumento o nome do
intervalo. No exemplo ao lado, eu nomeei um intervalo de
valores aleatorios como “Estrategia” e no campo da férmula
foi colocado o nome como argumento. Vamos resumir...

H
Arguivo Pdgina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir
&D & Recortar Calibri -1 - A A === #- 2 Quebrar
col ER Copiar -
olar i . | == = |e=a3=
- ¥ Pincel de Formatagéo I s - & L === £33 EHMesdar
Area de Transferéncia P Fonte P Alinhamento
BS & S
A B C Doy E F G H
1
2
3
4
5 [ R
: I —> LINHAS
7 e CELLILA ATIVA
1
9
10
11
12
13
14
15
E importante mencionar quais formatos sao suportados pelo MS-Excel...
FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL
Xlsx Xlsm Xxlsb Xltx Xltm Xls
Xt xml xlam xla Xlw Xlr
.prn xt .CSV dif slk .dbf
.ods .pdf XpS

Precisamos falar sobre .csv! Galera, esse é um formato de arquivo fundamental para a
transferéncia de informacdes entre aplicativos diferentes. Todos sabemos que o MS-Excel é bam-
bam-bam quando se trata de ferramenta de planilhas. E disparado o mais utilizado do mercado,

(]
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tanto que cai até em concurso publico! No entanto, existem outras alternativas como Google
Sheets, Apple Numbers e LibreOffice Calc.

Todas essas ferramentas sdo capazes de abrir arquivos em formato .xlsx, no entanto o bonitdo do
MS-Excel nem sempre abre arquivos nos formatos nativos dessas outras ferramentas. Ocorre que,
por vezes, ndo é legal ficar refém de um formato proprietario de uma empresa (seja ela qual for,
Google, Apple ou Microsoft). O ideal seria ter um formato aberto que pudesse ser aceito por todas
as ferramentas de planilha. E ndo € que ele existe? Trata-se do CSV (Comma Separated Values).

Ele basicamente é um formato de dados tabulares (linhas e colunas) em um arquivo de texto
simples cuja denominagao —em portugués —significa “valores separados por virgula”. Como assim,
Diego? Isso significa que os campos de dados indicados neste formato normalmente sdo separados
por um delimitador. Em geral, utiliza-se a virgula para separar os valores, mas é possivel utilizar
também ponto-e-virgula, tecla espago, tecla tab, barra vertical, entre outros.

A B T D E
1| 1997 Chevrolet Astra 25.000 1997;Chevrolet;Astra; 25.000
2 | 1993 volkswagen  Parati 12.000 13331gﬁiﬁiﬂiii?&ii!ifiéjégggg
3 1995 Chevrolet Kadet 15.000 1998;Volkswagen;Santana;19.000
4 1998 Volkswagen  Santana 19.000 2008@;Chevrolet;Vectra;33.000
5 2000 Chevrolet Vectra 33.000
6

Vamos ver na pratica? A esquerda, temos diversos dados sobre carros dos anos noventa (melhores
carros da vida!). Essa planilha pode ser representada em .csv como ¢ apresentado a direita. Vocé
pode salvar uma planilha como um arquivo .csv e pode abrirum arquivo .csv como uma planilha.
O MS-Excel inclusive possui uma ferramenta que permite importar dados nesse formato realizando
diversas configura¢des de quantidades de colunas, delimitadores, tipos de valores, entre outros.

Assistente de Importagio de Texto - etapa 1 de 3 7 X Assistente de Importagéo de Texto - etapa 2 de 3 7 %
0 assistente de texta especificou os dados como Delimitado. Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver como seu texto € afetado na
g 5 visualizacio abaixo,
Se estiver correto, escolha ‘Avangar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados,
Tipo de dados originais Delimitadores
Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados: Tabulacio
® Delimitado; - Caracteres como virgulas ou tabulacdes separam cada ampo. [JPonto evirgula ~ [] Considerar delimitadores consecutivos como um so
(O Largurafixa - Campos sdo alinhados em colunas com espacos entre cada campo. [ virgula
Qualificador de texto:  * ~
[ Espaco
Iniciar importacdo na linha: 1 3 Origem do arquive: | 65001 : Unicode (UTF-5) ~ [ outros:

[] Meus dados possuem cabecalhos.
Visualizacio dos dados
Visualizagio do arquivo C:\Users\Adm\Downloads\carros.csv.

1/1957;Chevrolet;Astra; 25.000 @ 957; Chevrolet;Astra; 2 ~

993;Volkswagen; Parati; 12000 553;Volksvagen; Parat

955; Chevrolet . 355; Chevrolet;Kadet;

[2]1958; Vol kswagen; Sa 998; Volkswagen; Santa: s_000

000;Chevralat;Vee v £000; Chevrolet;Vectra; 33.000 v
Cancelar < Voltar Londluir Cancelar < Voltar Concluir

(SEFIN/RO —2018) Analise o conteudo do arquivo de texto, a seguir.

2015;Mercedes Benz;E350;12000;62000

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 30

©
\




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

©

2013;Ford;Focus;25500;21000
2004; Toyota;Corolla;127000;18000

Assinale a opgao que indica o padrao de formato de dados utilizado nesse arquivo:

a) ANSI
b) CSV
O HTM
d) UFT-8
e) XML

Comentarios: nota-se que se trata de um arquivo de texto com um conjunto de valores separados por um delimitador—no caso,
trata-se do ponto-e-virgula. Logo, a questdo se refere ao formato .csv (Letra B).

(Prefeitura de Niteroi/RJ — 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
gravacao. Um formato que torna muito facil a posterior importacdao de dados pelas
planilhas é conhecido como:

a) .Csv
b) .docx
c) .html
d) .pdf
e) .pptx

Comentarios: o formato de arquivo que torna facil aimportagdo de dados pelas planilhas é o .csv (Letra A).

(Prefeitura de Paulinia/SP - 2016) Rafael preparou uma planilha no MS Excel 2010 que
deve ser enviada para Maria, cujo computador nao tem o MS Office instalado. Para que
Maria possa visualizar os dados gravados na planilha por meio do utilitario “Bloco de
Notas”, do Windows 7, Rafael deve gravar uma nova versao da sua planilha com um tipo
diferente. Assinale a opgao que indica o tipo mais adequado.

a) CSV (separado por virgulas) (*.csv)
b) Documento XPS (*.xps)

c) Pagina da Web (*.htm;*.html)

d) Planilha OpenDocument (*.ods)
e) Planilha XML 2003 (*.xml)

Comentarios: o computador de Maria ndo possui MS-Office, mas ela pode acessar os dados por meio do Bloco de Notas caso o
arquivo esteja salvo no formato .csv (Letra A).

-"-FFFFF'_'-'_
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7 - Guia de Planilhas

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Trata-se da barra que permite selecionar, criar, excluir, renomear, mover, copiar, exibir/ocultar,
modificar a cor de planilhas eletronicas.

ROLAGEM DE PLANILHAS PLANILHAS ATUAIS NOVA PLANILHA

| ’ | Planilhat | planilha2 | Planilhaz | Planilha4 | Planilha5 @]

8 - Barra de Exibicao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

A penultima parte da tela é a Barra de Exibicao, que apresenta atalhos para os principais modos de
exibicao e permite modificar o zoom da planilha.

»
| Média: 5 Contagem: 9 Soma: 45 H L0 1 + 100%

9 - Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Planilhal ® 4

3
'Pronto H 0 - i + 100% I

A Barra de Status, localizada na regido mais inferior, exibe — por padrao — o status da célula, atalhos
de modo de exibicao e o zoom da planilha. Existem quatro status principais:

STATUS DESCRIGAO OBSERVAGAQ

_— o Em geral, esse é o status mais comum.
BN Para indicar um estado genérico;

DIGITE Para indicar a espera pela entrada Exibido quando vocé seleciona uma célula e comega a digitar ou
de algum dado em uma célula quando pressiona F2 duas vezes.

EDITA Para indicar a edicdo de algum Exibido quando vocé clica duas vezes em uma célula, ou quando
dado em uma célula pressionar F2 para que vocé possa inserir ou editar dados.
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Aula 00

Para indicar o modo de selecdode Exibido quando vocé inicia uma férmula clica nas células que se
célula de uma formula

deseja incluir na formula.

Os Atalhos de Modo de Exibi¢cao exibem o Modo de Exibicao Normal, Modo de Exibi¢ao de Layout
de Pagina e botdes de Visualizacao de Quebra de Pagina. Por fim, o zoom permite que vocé
especifique o percentual de ampliacao que deseja utilizar. Calma, ainda nédo acabou! Agora vem a
parte mais legal da Barra de Status. Acompanhem comigo o exemplo abaixo: eu tenho uma linha
com nove colunas (A al) enumeradasde1ag.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir
alla & d e
[ b Recortar Calibri -1 - A A === - 2 quebrr
o E@ Copiar -
olar - R . - - === &= 3=
- ¥ Pincel de Formatagio s - & — === E3E [ Meschr
Area de Transferéncia [ Fonte IF] Alinhamento
1 = £ |9
A B C D E F G H [
1 1 2 3 4 5 ] 7 8 9
2 .
3 -
: 3
Média:5  Contagem:9 Soma: 45 B mo- 1 + 100%

Personalizar Barra de Status

L N NN

LR N S

A Y

©

Modo de Célula

Células em Branco de Preenchimento Relimpago
Células Alteradss de Preenchimento Relampago
Assinatures

Politica de Gerenciamento de Informagdes
Permissdes

Caps Lock

Num Lock

Scroll Lock

Decimal Fixo

Modo Sobrescrever

Modo de Término

Grayagio de Macro

Modo de Selegio

Nimero da Pagina

Médja

Contagem

Contagem Numérica

Minimo

Maximo

Soms

Status de Carregamento

Exibir Atalhos

Controle Deslizante de Zoom

Zoom

Pronto

Desativado
Desativado
Desativado
Desativado

Ativado
Desativado

Desativado

Sem Gravagéo

www.estrategiaconcursos.com.br

Quando eu seleciono essas nove colunas, a barra de status
automaticamente ja me mostra a Média Aritmética Simples, a
Quantidade e o Somatdrio dos valores armazenados nessas
células. Vejam que ele imediatamente ja colocou na Barra de
Status a Média: 5, Contagem: 9 e Soma: 45. Bacana, ndo é? A
maioria das pessoas ndo conhece essa funcionalidade.

No entanto, como quase tudo que nds vimos, isso também pode
ser personalizado - é possivel colocar outras funcionalidades na
Barra de Status, como mostra a imagem ao lado. Pronto! Nos
terminamos de varrer toda a tela basica do Excel. Agora é hora de
entender a faixa de opgoes. Essa parte € mais para consulta, porque
ndo cai com muita frequéncia. Fechado?
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1- Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Galera, esse topico é mais para conhecer a Faixa de Op¢des — recomendo fazer uma leitura vertical
aqui. Fechado? Bem... quando inicializamos o Excel, a primeira coisa que visualizamos é a imagem
a sequir. O que temos ai? Nos temos uma lista de arquivos abertos recentemente e uma lista de
modelos pré-fabricados e disponibilizados para utilizacao dos usuarios. Caso eu nao queira
utilizar esses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Pasta de Trabalho em Branco.

Exce[ Procurar modelos online

Educagio Registros  Plancjadores ¢ Rastreadores

Recente

Mais antigo
Cronogramas de Informética Basica -...
Area de Trabalho A B C

L Entre para obter o méximo do Office

Pesquisas sugeridas:  Negocios Pessoal Listas Gerenciamento Financeiro

. 1 ( :
Diego Carvalho B L .9
Downloads R
Questdes Comentadas 4 | Faze r u m Crie sua primeira
C: = Users » Diego » Box» 11. Comentérios de Pr... 5 A .
6 tour Tabela Dindmica
] extrato
X8 pownloads 2
Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Tutorial de Tabela dindmica
lastpass
Documentos
lﬂ Abrir Qutros(as) Pastas de Trabalho
Aproveite a0 ( Fx
maximo as v
Introducao as
Tabelas :
Dinamicas formulas
Aproveite a0 maximo as Tabelas... Tutorial de férmula Chave da competicio c...
M

Saiba mais

Pasta de trabalho em branco

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuragao e o design do trabalho
para vocé, dessa forma vocé podera se concentrar apenas nos dados. Quando vocé abre o MS-
Excel, sao exibidos modelos para orcamentos, calendarios, formularios, relatérios, chaves de
competicdo e muito mais. E sempre interessante buscar um modelo pronto para evitar de fazer

algo que ja existe. Bacana?
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2 - Guia Arquivo

AQul

m Pagina Inicial

Inserir

Férmulas Dados Revisdo Exibir

Layout da Pagina

Ao clicar na Guia Arquivo, é possivel ver o modo de exibicao chamado Backstage. Esse modo de
exibicao é o local em que se pode gerenciar arquivos. Em outras palavras, é tudo aquilo que vocé
faz com um arquivo, mas nao no arquivo. D@ um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacgdes sobre o seu arquivo; criar um novo arquivo; abrir um arquivo pré-existente; salvar,
imprimir, compartilhar, exportar, publicar ou fechar um arquivo —além de diversas configuracdes.

_‘\{ Marcar como Final
] Informe aos leitores que a pasta de trabalho & final e torne-a somente
leitura.

Criptografar com Senha
Exija uma senha para abrir esta pasta de trabalho.

Proteger Planilha Atual

Controle os tipos de alteragées que as pessoas padem fazer na

planilha atual.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho

Impega alteragdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho

como adigo de planilhas.

Restringir Acesso )
@ Conceder acesso as pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprimir

Adicionar uma Assinatura Digital
2 Garanta a integridade da pasta de trabalho, adicionando uma
assinatura digital invisfvel.

Na secdo de Informacgdes, pode-se Inspecionar Pasta de

Trabalho, que possibilitam

verificar questoes de acessibilidade para pessoas com

necessidades especiais, além de

compatibilidade de recursos entre versdes do Excel. Bacana?

Recuperar Pastas de Trabalho Nio Sahvas

Procurar arquivos ndo salvos recentes

Excluir Todas as Pastas de Trabalho Néo Salvas
Excluir todas as copias recentes de arquivos ndo
salvos

X

Caso se clique em Proteger Pasta de Trabalho, é possivel:
marca-la como final, ndo permitindo novas modificacdes —
apenas leitura; criptografa-la com senha; protegé-la, de forma
que se tenha controle sobre todas as alteracdes realizadas;
proteger apenas sua estrutura, isto é, dados podem ser
modificados, mas a estrutura deve permanecer intacta;
restringir acesso as pessoas e impedi-las de editar, copiar ou
imprimir; e adicionar uma Assinatura Digital que garanta sua
integridade por meio de uma assinatura digital invisivel.

E\ Inspecionar Documento
=4 Verifique se ha propriedades ocultas ou informagdes pessoais na pasta
1 1 e trabalho.
Inspecionar documentos, ce e
|jh Verificar Acessibilidade
@ Verifique o contelido da pasta de trabalho para obter informagties
sobre pesseas com deficiéncia e que possam ter dificuldades de leitura,
verificar problemas de g Vet Conpbiios
Procure recursos para os quais ndo ha suporte nas versées anteriores

do Excel.

Ainda na secao de Informagdes, nos temos a parte de
Gerenciar Pasta de Trabalho. Esse ponto é extremamente Util!
Sabe quando vocé cria um arquivo, faz vdrias modificagées, mas
esquece de salvar? Pois é, o coragao dispara e vocé se
desespera, mas ainda ha esperanca!

Se a opgao de Auto-Recuperacao estiver habilitada, o Excel podera salvar automaticamente
versoes de seu arquivo em periodos especificos (em minutos) enquanto vocé trabalha nele. E,
claro, vocé pode excluir todas as Pastas de Trabalho que ndo tenham sido salvas. Para finalizar, nds
temos Op¢oes de Exibicao do Navegador, que permite controlar o que usuarios podem ver quando
uma pasta de trabalho é exibida na web por meio de um navegador. Vamos ver outras opgoes...

(]
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©®

Informacses

Novo
Abrir

Salvar
Salvar como
Imprimir

Compartilhar

©

Informades

Informacées

ica - Pré-Edital - Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa - Excel Entrar

Cronogramas de Informatica Basica - Pré-Edital - Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa

Area de Trabalho

Proteger Pasta de Trabalho

ndEE

Propriedadies

c
Proteger Pasta trabalho.

Inspecionar Pasta de Trabalho

Conteido que pessoas com deficiéncia erdo dificuldade para ler

Categorias Adicionar categoria

Datas Relacionadas
o autor e Utima Modificagdo 20/09/2018 18:08

20/09/2018 17:56

Gtima Impressdo

=2 Gerenciar Pasta de Trabalho Pessoas Relacionadas
Q Nio existem aeragdes nkosabas Autor
Gerenciar Pasta &l g D Diego
de Trabalho
Adicionar um ator
Gitima Modificagdo por
. o P "D Diego
& Opgoes de Exibicdo do Navegador
a1} e D e
Opges de Exbiggo Documentos Relacionados
do Navegador

[

Mostrar Todas as Propriedades

Novo
Procurar m: online o
A B [=
o — E. [~
3 O
4
: <+l
6
: O

c (um més por g...

Planejagor ge Projetos z
= =

1-.

Plancjador de projetos de Gantt Controlador de projetos.

S

Abrir

(L) Recente

Compartilhado Comigo

[
e

OneDrive - Pessoal

»

Este PC

+ I

Adicionar um Lecal

Procurar

Pactal - Facel Duego Carvalho

Pastas de Trabalho

tica Basica - Pré-Edital - Prol..,

Questoes Comentadas

C:+ Usery = Diego = Box = 11, Comentirics de Prave
extrato

Dowrlosds

lastpass
Dosumentos
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INFORMACAQ

A opgao Informacgoes
apresenta diversas informagdes
a respeito de uma pasta de
trabalho, tais como: Tamanho,
Titulo, Marca e Categoria. Além
disso, temos Data de Ultima
Atualizagdo, Data de Criagdo e
Data de Ultima Impressdo.
Ademais, temos a informagdes
do autor que criou a Pasta de
Trabalho, quem realizou a
Ultima modificacdo. E possivel
também proteger uma pasta de
trabalho, inspeciona-la,
gerencia-la, entre outros.

A opgao Novo apresenta uma
lista de arquivos abertos
recentemente e também temos
uma lista de modelos preé-
fabricados e disponibilizados
para utilizagdo dos usuarios.
Caso o wusuario ndao queira
utilizar nenhum desses modelos
predefinidos e deseje criar o seu
proprio arquivo absolutamente
do zero, basta clicar na primeira
opgao, chamada Pasta de
Trabalho em Branco— conforme
apresenta a imagem ao lado.

A opcao Abrir permite abrir
pastas de trabalho existentes.
Vocé pode pesquisar em seu
computador por pastas de

trabalho editadas
recentemente; vocé pode
pesquisar documentos

compartilhados com vocé; vocé
pode pesquisar documentos
compartilhados no OneDrive;
pode pesquisar documentos no
seu computador; e vocé pode
adicionar locais para salvar na
nuvem.
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Fastal - Dcel

Salvar como

S Mais antiga
U} Recente
et Documentos

, Cocumentos
iy St oA Onallive de Disga Caralha » Documantas
Area de Tranalhe
(C1 Esepc
Bownloads
Adicion | s
+=  Adicionar um Lucal 1 Comeniiiins de Frova

Eotar 2 1K1 i » B = 11, COMGISHOR i

Publicar Cs

Feche

Cants

Comentirias

Oiega Sarmbio | 7

Imprimir

Imprienie

Imprmir

82 encentrames nads para imgrime

! | Dieriag

a4
Loy

T Mogens puceatmens

Compartilhar Exportar

o Dcamesin RS
Carregue sua pasta de trabalho para o
OneDrive para compartilhd-la.

r‘ OneDrive - Pessoal

Anexar uma cépia em vez disso

B

mEm
Pastade  PDF
Trabalho

do Excel

S
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A opgao Salvar permite salvar
modificagdes em uma pasta de
trabalho existente. A opcao
Salvar Como permite salvar
uma nova pasta de trabalho em
diretorios recentes; salvar a
pasta de trabalho no OneDrive;
salvar a pasta de trabalho em
um local no computador; salvar
a pasta de trabalho em um
outro local que vocé desejar no
seu computador.

A opgao Imprimir permite
imprimir a pasta de trabalho
inteira, planilhas especificas ou
simplesmente uma selecdo;
permite configurar a
quantidade de copias; permite
escolher qual impressora sera
utilizada; permite configurar a
impressao, escolhendo
formato, orientacdo,
dimensionamento e margem da
pagina. Além disso, permite
escolner se a impressao
ocorrerd em ambos os lados do
papel ou apenas em um.

COMPARTILHAR

A op¢ao Compartilhar permite
fazer o upload de uma pasta de
trabalho no OneDrive (nuvem)
ou envia-la como um anexo de
um e-mail. Ja a opgdo Exportar
permite exportar uma pasta de
trabalho com o formato PDF ou
XPS.

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)

37
159



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Publicar A opgdo Publicar permite
Publicar no Power B

£ O ot e o publicar uma pasta de trabalho

fmwm no Power Bl. O que é isso,

e professor? E uma ferramenta de

. Business  Inteligence  da

] e e ki et Microsoft que permite gerar

relatorios visuais avancados e

painéis a partir de pastas de

trabalho. Ja a opgdo Fechar

permite fechar a pasta de
trabalho aberta atualmente.

Exportar dados da pasta de trabalho para o Power BI
o

CONTA

A opgao Conta permite
visualizar diversas informagdes
sobre a conta do usuario, tais
nformagdes do Usuario InformacBes do Praduto como: nome de Usua’rlo fOtO
" ! !
pc Diego Canaing =
' 1] Office plano de fundo e tema do
prochto s Assinaira Office, servigos conectados (Ex:
oy Micrasoft Office 365 ProPlus

o de Findo do Offce: S——— OneDrive), gerenciar conta,
atualizagdes do Office,

Pl acel Digetart 7= 0 %

Conta

Imprmir

FOGEEFEE

Tema do Office: Gevenciar Corts

Cploids : ) inf ~ b E |
Atualizagdes do Office INnformagoes sobre o Xcel,

Servigos Conscladas i e s Vet i,

4 OneDrive - Fessoal

aeamoracan novidades e  atualizacoes
© [ instaladas. Ja a opgao

Saion mis sobee o Eacel, Supene,  do Srodine & imformactas sckes Diretar
Butors.

Gt Comentarios permite escrever
£ (e comentarios a respeito do
software — podem ser elogios,

criticas ou sugestoes.

Opgdes do Excel ? X
Geral - _ -
la$ Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
- )
Formulas
Dados Opgées da Interface do Ususrio
Revisdo de Texto Mostrar Minibarra de Ferramentas apos selegio
Salvar Mostrar opgdes de Analise Rapida na selecdo

\dioms Habilitar Yisualizagde Dinamica A Opgéo opgaes é talvez a mais
e do Ao Estilo de dica de tels: | Mostrar descrigBes de recursos em dicas detela = importa nte do Excel. E pOSSllvel

Avangado Ao criar novas pastas de trabalho .
: realizar dezenas de
Personalizar Faixa de Opgdes Usar esta fonte como padric: Fonte do Corpo -
: = .
Barra de Ferramentas de AcessoRépido ||  Tamanho da fonte: - Conﬂgura coes sobre formulasl

Modo de exibicdo padrio de novas planilhas: | Exibicdo Normal -

Inchi st nimeto de paninas - dados, revisdao de texto,
SO N salvamento, idioma, facilidade
I e s el e e e O de acesso, personalizagdes,
o = suplementos e confiabilidade.
e ——— Bacana? Vamos sequir...

Suplementos

Central de Confiabilidade

Plano de Fundo do Office: | Caligrafia M

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para ajudar vocé a poupar tempo e
produzir melhores resultados. Para fomecer esses servigos, a Microsaft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa & 0 conteddo do documento.

Habilitar servigos

Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidad:

S
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3 - Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
Aqul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

B [voms e es B B [§] Zhwe o Ay O

[&] Preencher~

ormatacio Formatar como | Ruim Calculo @ - Inserit Excluir Formatar Classificar Localizar e
E- « & Limpar- ro SiEETe
cél

F
" Condicional~  Tabela~

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L] %Recor‘tar
D ER Copiar ~

Colar
- ~ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia F]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

COLAR CTRL+V Permlte transferir um item da Area de Transferéncia para o seu local de
destino.
RECORTAR CTRL+ X Permite retlArar.um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia.
COPIAR CTRL+C Permite _copiar um item de seu local de origem para Area de
Transferéncia.
PINCEL DE FORMATACAO ) Pernlnte coplarf:onflguragoes de format.agao de uma célula ou intervalo
de células e aplicar em seu local de destino.

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE

- Selecionar uma nova fonte para o seu texto.
- Mudar o tamanho do texto.

- Tornar o texto um pouco maior.

- Tornar o texto um pouco menor.

CTRL+N  Colocar o texto em negrito.

CTRL+I  Aplicaritélico ao texto.
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SUBLINHADO CTRL+S Sublinhar o texto.

BORDA - Insere bordas no texto.
COR DO PREENCHIMENTO J Aplicar cor ao plano de fundo de células para destaca-las.

COR DA FONTE - Mudar a cor do texto.

QUEBRAR TEXTO AUTOMATIC.

GRUPO ALINHAMENTO

L2 R EE Quebrar Texto Automaticamente
€ 3= E Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

GRUPO: ALINHAMENTO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ALINHA EM CIMA - Alinhar o texto a parte superior.
ALINHAR NO MEIO - Alinhar o texto de modo que fique centralizado na vertical.
ALINHAR EMBAIX0 - Alinhar o texto a parte inferior.
ALINHAR A ESQUERDA J Alinhar o conteddo a esquerda.
CENTRALIZAR
ALINHAR A DIREITA
ORIENTACAO - Girar o texto na diagonal ou na vertical.
DIMINUIR RECUO - Mover o contetdo aproximando-o da borda da célula.
AUMENTAR RECUO - Mover o contetdo afastando-o da borda da célula.

Centralizar o conteudo.

Alinhar o conteudo a direita.

Quebrar texto em linhas para poder vé-lo integralmente.

MESCLAR E CENTRALIZAR

GRUPO: NOMERO

Geral
. 05 oo | %

Mimero

Combinar e centralizar o conteudo das células selecionadas.

GRUPO NUMERO

0PGAO ATALHO DESCRIGAD
FORMATO DE CELULA g Escolher o formato das células como %, moeda, data ou hora.
FORMATO DE NUMERO DE CONT. g Formatar o valor como délar, euro ou outra moeda.

ESTILO DE PORCENTAGEM CRL+SHFT+%  Formatar como uma porcentagem.

SEPARADOR DE MILHARES J Formatar como um separador de milhar.
AUMENTAR CASAS DECIMAIS J Mostrar mais casas decimais para obter um valor mais exato.

DIMINUIR CASAS DECIMAIS - Mostrar menos casas decimais.

©
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GRUPO: ESTILOS

ﬁ @ Normal Bom Neutro Ruim
Formatacdo Formatar como Célula Vincu Entrada MNota —

Condicional = Tabela~

OPCAO ATALHO DESCRICAQ
FORMATAGAD CONDICIONAL ) Identificar tendéncias e padrdes nos dados usando barras, cores e icones
para realcar os valores importantes.
) Converta rapidamente um intervalo de célula em uma tabela com seu
FORMATAR COMO TABELA préprio estilo.
¢ ) Um estilo colorido € um jeito excelente de destacar os dados
ESTILOS DE CELULA importantes na planilha.

Vamos falar agora sobre Formatacao Condicional! Galera, esse recurso pode ser utilizado para
realcar determinadas células, enfatizar valores incomuns, associar icones ilustrativos a valores,
formatacao de valores exclusivos ou duplicados, visualizar dados usando Barras de Dados, Escalas
de Cor e Conjuntos de icones baseados em critérios especificos, entre outros. Enfim... ele é utilizado
sempre que vocé precisa modificar a formatacao de uma célula dada uma condicao especificada.

Formatagio
‘Condicional =
p P
B2, Regra e Resto e Cota * s doque. BT 10 Peimeiros 1ens. freenchimento Gradual E] E:I E] E] [ET Y
o o A3e anaw
Regras de Primeiros/Ultimos *  Menordo que Primeiros 10%- : Z&l}‘); . rAINY
B e -
ﬁ Barras de Dados r 10 Ultimos Itens.. @oe
B taguaia Preenchimento Sélido ecee
. > . Gitimos 10%
% : -
5 Texto que Contem. vix
f ' HTH, Acima da Madia
ﬁ:% Uma Data que Ocorre... =
7 ol al al
R [=H valores Dupiicados. ﬁ Abaixo da Média... 1 v . OPOCO il ul il ull ll
Mais Regras... EEEEE
Mais Regras.. Mais Regras... Mais Regras... - s Regrs.
~ Gerenciador de Regras de Formatagde Condicional ? *
Selecione um Tipo de Regra:
» Formatar todas as células com base em seus respectivos valores LA [T (e (2 (s P e
= Farmatar apenas células que contenham
~ Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores ﬁ Mova Regra r» Editar Regra Excluir Regra
~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média
~ Farmatar apenas valores exclusivos ou duplicadas Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro
= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas
Edite 2 Descricio da Regra:
Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:
Estilo de Formatacdo: | Escala Bicolor -
Minimo Maximo
Tipo: | Valor Mais Baixo v Valor Mais Alto v
Valor: | (Valor mais baixa) * (Valor mais alto} *
Cor | v
o | Concer Fechar Aplicar

Galera, vou dar um exemplo de como eu uso a formatagao condicional! Eu tenho uma planilha em
que eu controle minhas finangas pessoais. Eu coloco uma meta de economia de uma certa quantia
por més e insiro uma regra que diz: se eu conseguir economizar um valor acima da minha meta,
formate a célula com o fundo verde (indicando que eu consegui!); se eu ndo conseguir economizar
um valor acima da minha meta, formate a célula com a cor vermelha (indicando que eu vacilei!).
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Professor, eu ndo entendi qual é a vantagem! Vocé ndo poderia fazer isso manualmente? Essa € a
grande vantagem! Eu insiro a regra e o MS-Excel faz a formata¢ao automaticamente para mim!
Imagine que eu tenha centenas de milhares de dados na minha planilha. Ja pensou ter que formatar
automaticamente cada célula que obedecesse a um critério? Pois €, é invidvel, mas ndo se preocupe...
a formatagao condicional faz isso por vocés :)

Enfim... entenderam por que é uma formatacdo condicional? Porque uma ou mais células tera sua
formatac¢ao modificada dependendo de uma condi¢do. No meu exemplo, foi algo bem simples. No
entanto, é possivel fazer diversas formatagoes diferente: inserir icones, colocar efeitos de cor, entre
outros! Além disso, existem diversas regras prontas, mas vocé pode criar a sua propria regra
também. Entendido? Vamos ver algumas questdes...

GRUPO CELULAS

GRUPO: CELULAS

B & o

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicione novas células, linhas ou colunas a sua pasta de trabalho. Para
- inserir varias linhas ou colunas ao mesmo tempo, selecione varias linhas
ou colunas na planilha e clique em inserir.

Excluir células, linhas, colunas ou planilhas da sua pasta de trabalho.
EXCLUIR - Para excluir varias linhas ou colunas ao mesmo tempo, selecione varias
linhas ou colunas na planilha e clique em Excluir.

Alterar a altura da linha ou a largura da coluna, organizar planilhas ou
FORMATAR - proteger/ocultar células.

GRUPO EDIGAO

GRUPO: EDICAO

Z AutoSoma - A
utoSoma ZY p

4| Preencher =
Classificar Localizar e

Minpars e Filtrar = Selecionar -

Edigio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Totalizagdo automatica. O total aparecerd apos as células selecionadas
AUTOSOMA ALT+=  (outras férmulas podem ser configuradas).

Continue uma série ou um padrao nas células vizinhas, em qualquer
- direcdo.
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Exclua tudo da célula ou remova apenas formatacdo, conteudo,
LIMPAR - comentarios ou hiperlinks.

Organize seus dados para facilitar a analise. Vocé pode classificar os
CLASSIFICAR E FILTRAR J dados selecionados de menor para maior, maior para menor ou filtrar
valores especificos.

E possivel usar as opcdes de pesquisa avancada para substituir texto,
LOCALIZAR E SELECIONAR J saltar diretamente para um ponto especifico ou selecionar outras
maneiras de restringir a pesquisa.

4 - Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

AQul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

-

& Compartilhar

mulas  Dades = G me o que vor azer
® Modelos 3D ~ & Lo : @ — = % D 4 Q. @ Tc Q

T smartart
as Tabela  Imagens Imagens on N R ErSpaEEs © ado Link Caba Cabegalho WordAtt Linhade Objeto Equagio Simbolo
Oniine  ~ 4 Instanténeo - Recomendados - v erdas e Dac empo. deTedto eRodapé  ~ inatura = -

Suplementos réficos Tours i iltros Links Texto Simbolos

GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

1] ?
Tabela Tabelas Dinamicas Tabela
Dindgmica Recomendadas

Tabelas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Organize e resuma facilmente dados complexos em uma Tabela
TABELA DINAMICA - Dindmica. Vocé pode clicar duas vezes um valor para ver quais valores
especificos compdem o total resumido.

TABELAS DINAMICAS Trata-se de uma recomendacdo de uma Tabela Dlnamlica para resumir
- dados complexos, podendo obter um conjunto personalizado de tabelas
RECOMENDADAS dindmi : : <
indmicas que o sistema presume que se ajustardo aos seus dados.
Crie uma tabela para organizar e analisar dados relacionados. As tabelas
facilitam a classificagdo, filtragem e formacdo dos dados em uma
planilha.

CTRL +ALT +

TABELA :

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

S
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[#] C2Formas - B
0 185 i icones .-
Imagens Imagens )
Online ¢

llustragies

ATALHO DESCRIGAO

Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.

Encontre e insira imagens de varias fontes online.
Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.
Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

Inserir um modelo 3d para que vocé possa gira-lo e vertodos os angulos.

Insira um elemento grafico SmartArt para comunicar informagdes
visualmente (Ex: listas graficas, diagramas, graficos complexos, etc).

Adicione aos documentos rapidamente um instantaneo de qualquer
janela que esteja aberta na sua area de trabalho.

GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS

- Loja
& Meus Suplementos -

Suplementos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOJA ) Navegar na Office Store: Explore os suplementos na Office Store.
MEUS SUPLEMENTOS . Insgrlr um Suplemento: Insira um suplemento e use a Web para
aprimorar seu trabalho.

GRUPO GRAFICOS

GRUPO: GRAFICOS

T ™

Gréficos |- . <k Mapas Gréfico
Recomendados . *  Dinamico -

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

: Selecione dados na sua planilha e clique neste botdo para obter um
GRAFICOS RECOMENDADOS - conjunto personalizado de graficos que achamos que se ajustardo
melhor aos seus dados.

INSERIR GRAFICO DE COLUNAS 0U ) Sdo wusados para comparar visualmente valores entre algumas
DE BARRAS categorias.
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INSERIR GRAFICO DE HIERARQUIA

INSERIR GRAFICO DE CASCATA OU
ACOES

INSERIR GRAFICO DE LINHAS 0U
DE AREAS

INSERIR GRAFICOS DE
ESTATISTICA

INSERIR GRAFICO DE
COMBINAGAQ

INSERIR GRAFICO DE PIZZA OU DE
ROSCA

INSERIR GRAFICO DE DISPERSAQ
(X.Y) OU DE BOLHA

INSERIR GRAFICO DE SUPERFICIE
OU RADAR

INSERIR GRAFICO DE MAPA

GRAFICO DINAMICO

Usar esse tipo de gréfico para comparar partes como um todo, ou
quando vérias colunas de categorias formam uma hierarquia.

Clique na seta para ver os diferentes tipos de gréficos de cascata ou de
ac¢des disponiveis e posicione o ponteiro sobre os icones para ver uma
visualizacdo do documento.

Usado para usar tendéncias ao longo do tempo (anos, meses e dias) ou
categorias.

Usado para mostrar a analise estatistica dos dados.

Usado para realgar tipos diferentes de informagdes. Use esta opg¢ao
quando o intervalo de valores no grafico variar muito ou quando vocé
tiver tipos de dados mistos.

Usado para mostrar propor¢des de um todo. Use-o quando o total de
seus numeros for 100%.

Usado para mostrar o relacionamento entre conjunto de valores.

Clique na seta para ver os diferentes tipos de graficos de superficie ou
radar disponiveis e pause o ponteiro nos icones para ter uma
visualiza¢do no seu documento.

Usado para comparar valores e mostrar categorias entre regides
geograficas.
Use os Graficos Dinamicos para resumir os dados graficamente e

explorar dados complicados.

GRUPO TOURS

GRUPO: TOURS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MAPA 3D

Veja seus dados geograficos em um mapa 3D, visualizando ao longo do
tempo. Explore-o para ter ideias, animar mudancas ao longo do tempo
e criar um video.

GRUPO MINIGRAFICOS
GRUPO: MINIGRAFICOS
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LA m_n
MV il i

Linha Coluna Ganhos/
Perdas

Minigraficos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Minigréficos de Linhas: sdo graficos pequenos posicionados em uma
LINHA - Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
selecdo.

Minigréficos de Coluna: sdo graficos pequenos posicionados em uma
COLUNA - Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
selecdo.

Minigréficos de Ganhos/Perdas: sdo graficos pequenos posicionados em
GANHOS/PERDAS J uma Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na
sua selecao.

GRUPO FILTROS

GRUPO: FILTROS

Segmentagdo Linha do
de Dados  Tempo
Filtros

Use uma segmentacdo de dados para filtrar dados visualmente. As
- segmentacoes de dados agilizam e facilitam a filtragem de func¢bes de
Tabelas, Tabelas Dinamicas, Graficos Dinamicos e cubos.

Use a Linha do tempo para filtrar datas de forma interativa. Linhas do
LINHA DO TEMPO - tempo tornam mais rapido e facil selecionar periodos de tempo para
filtrar Tabelas Dinamicas, Graficos Dinamicos e fungdes de cubo.

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar um Hiperlink: Criar um link no documento para rapido acesso
LINK CRTL+K a paginas da Web e Arquivos. Os hiperlinks também podem leva-lo a
locais no documento.

GRUPO TEXTO
GRUPO: TEXTO
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2 4 [# o
Caixa Cabecalho WordArt Linhade Objeto

de Texto e Rodapé < Assinatura =
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CAIXA DE TEXTO -

Desenhe uma caixa de texto em qualquer lugar.

O conteudo do cabecalho e o do rodapé exibido na parte superior e

CABEGALHO E RODAPE J inferior de cada pagina impressa. Isto é Util para a apresentacdo de

WORDART - de WordArt.

informacdes, tais como o nome do arquivo, a data e a hora.
Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto

Insira uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve assinar.

LINHA DE ASSINATURA - A insercdo de uma assinatura digital requer uma identificacdo digital,

como a de um parceiro certificado da Microsoft.
Objetos inseridos sdo documentos ou outros arquivos que voceé inseriu

OBJETO - neste documento. Em vez de ter arquivos separados, algumas vezes, é

mais facil manté-los todos inseridos em um documento.

GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS

TT Equagdo ~
) Simbole

Simbalos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Inserir equacdo: Adicione equagbes matematicas comuns ao seu

= documento, como a area de um circulo ou uma equacdo de sequndo
EQUAGAD - ' qvas 9

grau. Vocé também pode criar suas prdprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.

Adicione simbolos que ndo estdo em seu teclado. Escolha dentre

SIMBOLO ) diversas opgdes inclusive simbolos matematicos de moeda e de direitos

autorais.

5 - Guia Layout da Pagina

INCIDENCIA EM PROVA: BAIX

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas
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Cores~

= [A] Fontes~

Temas

[@) Efeitos -

Temas

Layout da Pégina

@ @ IE E‘% @ £os Largura: Automatica ~

M: Orientacdo Tamanho  Area d Dlans e Iy eLAlwra: | Automitica -
fargens Orientagéo Tamanho  Areade ano de Imprimir it
i " v Impressio~ Fundo Thulos | 0o Escalas |100%

Configuragio de Pagina

a

Dimensionar para Ajustar 1=

0PGAD ATALHO

Pastal - Excel Diega Carvalho <

&% Compartilhar

Linhas de Grade  Titulos (! =
Exibir Exibir o L Ok e

Avangar Recuar Painel de Alinhar
O imprimir ] Imprimir o v Selegio

Opees dePlaniha 1 Organizar S

GRUPO TEMAS

GRUPO: TEMAS

Aal s cores -
= ,1.|Fon1.es-

Temas
- @Efeitos -

Temas

DESCRICAO

TEMAS -
FONTES -
EFEITOS -

Demonstra o tema atual. E possivel escolher um novo tema para dar ao
documento um estilo instantaneo e a personalidade certa. Cada tema
usa um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para criar uma
aparéncia consistente.

Demonstra o tema atual. E possivel alterar rapidamente todas as cores
usadas no documento selecionando uma paleta de cores diferentes. Isso
atualizara as cores disponiveis para vocé no seletor de cores com as
cores do tema do documento. Nao importa qual paleta seja escolhida,
seu documento tera uma aparéncia perfeitamente coordenada.

Demonstra a fonte de titulo e de corpo atuais. E possivel alterar
rapidamente o texto do documento inteiro escolhendo um novo
conjunto de fontes. Essa € uma maneira facil de alterar todo o texto de
uma vez. Para que isso funcione, o texto deve ser formatado usando as
fontes de corpo e titulo.

Demonstra o tema atual. Permite alterar rapidamente a aparéncia geral
dos objetos no documento. Cada opgdo usa varias bordas e efeitos
visuais, como sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma
aparéncia diferente.

GRUPO CONFIGURAGAO DE PAGINA

GRUPO: CONFIGURAGAO DA PAGINA

S

M |
B = - =

Margens Orientagdo Tamanho  Area de Plano de Imprimir

ORIE -

PSS-Guaruja Previdéncia (Analista -

www.estrategiaconcursos.com.br

~ Impresséo ~ Fundo Titulos
Configuragio de Pagina r

Define o tamanho das margens de todo o documento ou da seg¢do atual.
E possivel escolher entre os vérios formatos de margem mais
comumente utilizados ou personalize seus proprios formatos.

Serve para alterar a orientacdo de pagina. E possivel aplicar as paginas o
layout retrato ou paisagem.
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TAMANHO -

AREA DE IMPRESSAQ -

QUEBRAS -

PLANO DE FUNDO -

IMPRIMIR TITULOS -

Serve para escolher um tamanho de papel para o documento.

Selecionar uma area na planilha para imprimi-la.

Adicione uma quebra de pagina no local em que vocé quer que a proxima
pagina comece na copia impressa. A quebra de pagina sera inserida
acima e a esquerda da sua selecdo.

E possivel escolher uma imagem para o plano de fundo e dar
personalidade a planilha.

Permite escolher as linhas e colunas a serem repetidas em cada pagina
impressa, como linhas e colunas com cabegalhos, por exemplo.

GRUPO DIMENSIONAR PARA AJUSTAS

GRUPO: DIMENSIONAR PARA AJUSTAR

wos LATQUIA: Automatica -
5 [|Altura:  Automatica ~
CkEscala:  100%

Dimensionar para Ajustar .

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LARGURA -

ALTURA -

ESCALA -

Serve para reduzir a largura da copia impressa para ajusta-la a um
determinado numero de paginas.

Serve para reduzir a altura da cdpia impressa para ajusta-la a um
determinado numero de paginas.

Serve para alongar ou reduzir a copia impressa para um percentual de
seu tamanho real. Quando usar o recurso é recomendavel definir a
largura para “"Automatico”.

GRUPO OPGOES DE PLANILHA

GRUPO: OPGOES DE PLANILHA

Linhas de Grade Titulos
[v] Exibir ] Exibir
[ Imprimir | Imprimir

Opgles de Planilha i

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
LINHAS DE GRADE -

TITULOS -

©

E possivel selecionar a opcao de exibir e/ou imprimir as linhas de grade.

E possivel selecionar a opcao de exibir e/ou imprimir os titulos.
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GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

‘(—

Avancar Recuar Painel de Alinhar
= = Selegio
Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Traz o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique a frente
AVANCAR - .
de menos objetos.
) Envia o objeto selecionado um nivel para tras, para que fique atras de
mais objetos.
& E possivel ver uma lista de todos os objetos. Assim, é mais facil
PAINEL DE SELEGAQ - P’ ; o '
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.
ALIN ) Mudar o posicionamento dos objetos selecionados na pagina. Ideal para
alinhar objetos as margens ou a borda da pagina.
Unir objetos para mové-los e formata-los como se fossem um Unico
AGRUPAR OBJETOS IS 1>

objeto.

GIRAR OBJETOS ) Girar ou inverter o objeto selecionado.

6 - Guia Formulas

AQul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

B a

&% Compartilhar

$io Rastrear Precedentes % Mostrar Férmulas. =
B Calcular Agora
cbros & <

©7% Rastrear Dependentes 74

r _
(5 Criar a partir da Selegdo  [% Remover Setas - (B)
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Célculo ~

f B EBEBASE R @ B

Inserir | AutoSoma  Usadas  Finay gico Texto Datae Pesquisac
5 . *  Horar

Janelade  OpcBes de [ Calcular Planilha
I do  Célculo~

- a ncia

GRUPO BIBLIOTECA DE FUNGOES

GRUPO: BIBLIOTECA DE FUNGOES
A2 B EERBEE R @ =

Inserir AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Fungdo * Recentemente ~ - - *  Hora ~ Referéncia ~ Trigonometria ~ FungGes -
Biblioteca de Fungdes

SHITF+F3  Selecionar as funcdes a serem usadas.
ALT+= Outras férmulas podem ser configuradas.
- Escolha rapidamente com base nas fun¢des recentemente usadas.
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- Adicione uma fungao financeira a sua planilha.

LOGICA - Adicione uma funcéo légica a sua planilha.

- Adicione uma fungao de texto a sua planilha.
- Adicione uma fung¢ao de tempo.
Adicione uma fung¢ao de pesquisa e referéncia a sua planilha.

Adicione uma fun¢do matematica ou trigonométrica a sua planilha.

- Permite procurar outras funcdes.

GRUPO NOMES DEFINIDOS

GRUPO: NOMES DEFINIDOS

=] Definir Nome -

’

Gerenciador __
de Nomes [ Criar a partir da Selecdo

Momes Definidos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

GERENCIADOR DE NOMES CTRL+F3 Crie, edite, exclua e localize todos os nomes usados na pasta de
trabalho.
DEFINIR UM NOME Defina e aplique nomes.
USAR EM FORMULA Echjgllha um nome usado nesta pasta de trabalho e insira-o na formula

CRIAR A PARTIR DA SELEGAD SI'(I:IRFI'TI;+F3 Gerar automaticamente os nomes das células selecionadas.

GRUPO AUDITORIA DE FORMULAS

GRUPO: AUDITORIA DE FORMULAS

EL__-, Rastrear Precedentes Vfi— Maostrar Férmulas F‘
ST

39 Rastrear Dependentes A Verificacdo de Erros
E_I astrear Uependentes [\\A ENnricagao de Erros redads

F)ZRemo\rer Setas ~ @A\raliar Férmula Inspegdo

Auditoria de Férmulas

OPGAD ATALHO DESCRICAQ
Mostra setas que indicam quais células afetam o valor da célula
RASTREAR PRECEDENTES CTRL+[ selecionada no momento. Use CTRL + [ para navegar pelos precedentes
da célula selecionada.

Mostra setas que indicam quais células sdo afetadas pelo valor da célula
RASTREAR DEPENDENTES CTRL+]1  selecionada no momento. Use CTRL +] para navegar pelos dependentes
da célula selecionada.

Permite remover as setas de Rastrear Precedentes ou Rastrear

REMOVER SETAS J Dependentes

MOSTRAR FGRMULAS CTRL+ " Exiba a formula contida em cada célula, em vez do valor resultante.
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VERIFICACAO DE ERROS -

Procure por erros comuns que acontecem ao usar as formulas.

) Depure uma formula complexa, avaliando cada parte da formula
AVALIAR FORMULAS - individualmente. Permite percorrer a formula etapa por etapa pode
ajudar vocé a verificar se ela esta calculando corretamente.

_ Adicione células a Janela de Inspec¢do para ficar de olho nos valores
JANELA DE INSPECAO J conforme vocé atualiza outras partes da planilha.

GRUPO CALCULO

GRUPO: CALCULO
Calcular Agora

Op'goes de Calcular Planilha
Célculo ~

Calculo

0PGAD ATALHO DESCRICAO

OPGAO DE CALCULD ) Escolha entre calcular automatica ou manualmente as férmulas.
Calcule agora a pasta de trabalho inteira. Vocé so precisara disso se o
CALCULAR AGORA R célculo automatico estiver desativado.
CALCULAR PLANILHA SHIFT+  Calcule agora a planilha ativa. Vocé sé precisara disso se o calculo
F9 automatico estiver desativado.

7 - Guia Dados

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

AQul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

B a

&% Compartilhar

Obter DeTet/ Da DaTabela/ Fontes Conerdes Atualizar 7| Classificar ~ Filtro Texto para Preenchimento Remover Validagéo Consolidar Gerenc Testede Planilhade Agrupar Desagy
Dados~ CSV  Wel VAvancade  Colunas  Relampago  Dupli dos Modela de Dados  Hip o - -

a

BEREREDR G el Y NEIEEEE BEE K

ecentes  Existentes  Tudo™
Consultas e Conexdes Classificar e Filtrar

Estrutura de Tépicos

de Dados

GRUPO OBTER E TRANSFORMAR DADOS

GRUPO: OBTER E TRANSFORMAR DADOS

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)

www.estrategiaconcursos.com.br

52
159

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00

{De Text/CSV = Fontes Recentes
£l | 2 Da Web | " Conextes Existentes
A {77 Da Tabela/Intervalo

Obter & Transformar Dados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

BTN
ECCEE
w8

Descubra, conecte e combine facilmente os dados de varias fontes e, em
seguida, modele e refine os dados para atender as suas necessidades.

Importe dados de um texto, valores separados por virgula ou arquivo de
texto formatado (separado por espacos).

Importar dados de uma pagina da Web.
Permite criar uma nova consulta vinculada a tabela selecionada do
Excel.

Gerenciar e conectar a fontes recentes.

Obter dados usando uma conexao existente — importe dados de fontes
em comum.

GRUPO CONSULTAS E CONEXOES

GRUPO: CONSULTAS E CONEXOES

v [_l1Consultas e Conexdes
|
— S
Atualizar

Tudo -

Consultas e Conexdes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CTRL +

ATUALIZAR TUDO ALT +F5

CONSULTAS E CONEXOES -

PROPRIEDADES -

EDITAR LINKS -

Obtenha os dados mais recentes atualizando todas as fontes em uma
pasta de trabalho.

Exiba e gerencie as consultas e conexdes nesta pasta de trabalho. As
conexdes sdo links para fontes de dados externas. Use as consultas para
carregar, formatar e combinar dados de varias fontes.

Especificar como as células conectadas a uma fonte de dados serao
atualizadas, que conteUdo da fonte serd exibido e como as altera¢des no
numero de linhas/colunas da fonte de dados serdo tratadas.

Exiba todos os outros arquivos aos quais esta planilha esta vinculada,
para que vocé possa atualizar ou remover os vinculos.

GRUPO CLASSIFICAR E FILTRAR

GRUPO: CLASSIFICAR E FILTRAR

o [0 Y

Z | Classificar Filtro
Al 3‘Avanqado

Classificar e Filtrar
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CLASSIFICARDEAAZ -
CLASSIFICARDE ZA A -
CLASSIFICAR -

CTRL +

FILTRO SHIFT +

LIMPAR -

CTRL +

REAPLICAR AT +L

AVANCADO -

Classificar do menor para o maior.
Classificar do maior para o menor.

Localize valores rapidamente classificando os dados.

Ative a filtragem das células selecionadas. Em seguida, clique na seta do
cabecalho da coluna para restringir os dados.

Serve para limpar o filtro e o estado de classificacdo do intervalo de
dados atual.

Reaplique o filtro e a classificagdo no intervalo atual para que as
alteragoes feitas sejam incluidas.

Apresenta seis opgoes de filtragem usando critérios mais complexos.

GRUPO FERRAMENTAS E DADOS

GRUPO: FERRAMENTAS E DADOS

2 i
-
Texto para _,

X -
Colunas :

Ferramentas de Dados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TEXTO PARA COLUNAS -

PREENCHIMENTO RELAMPAGO  J<:j (K3

REMOVER DUPLICATAS -

VALIDAGAO DE DADOS -

CONSOLIDAR -

www.estrategiaconcursos.com.br

Permite dividir uma Unica coluna de texto em varias colunas. Por
exemplo, vocé pode separar uma coluna de nomes completos em
colunas separadas de nome e sobrenome. Ou, ainda, vocé pode escolher
como dividi-la: largura fixa ou divisdo em cada virgula, ponto ou outro
caractere.

Preenche valores automaticamente. Permite inserir alguns exemplos
que vocé deseja como saida e mantenha a célula ativa na coluna a ser
preenchida.

Serve para excluir as linhas duplicadas de uma planilha. Vocé pode
escolher quais colunas devem ser verificadas em busca de informacdes
duplicadas.

Escolha em uma lista de regras para limitar o tipo de dado que pode ser
inserido em uma célula. Por exemplo, vocé pode fornecer uma lista de
valores como 1, 2 e 3 ou permitir apenas nUmeros maiores do que 1000
como entradas validas.

Resuma os dados de intervalos separados, consolidando os resultados
em um Unico intervalo de entrada. Ex: se vocé tem uma planilha de
valores de despesa para cada um dos escritorios regionais, vocé poderd
usar uma consolidagdo para acumular esses nUmeros em uma planilha
de despesas corporativas.
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_ Criar ou editar relagdes entre tabelas para exibir dados relacionados de
RELAGOES - tabelas diferentes no mesmo relatdrio.

IR PARA A JANELA DINAMICA DE Adicione e prepare dados ou continue a trabalhar em dados que ja
- - estejam nesta pasta de trabalho.
ALIMENTACAOQ

GRUPO PREVISAD

GRUPO: PREVISAD

® @

Teste de  Planilha de
Hipoteses ~ Previsdo
Previsdo

0PGAD ATALHO DESCRIGAD
o ) Experimente varios valores para as formulas na sua planilha usando o
TESTES DE HIPOTESES Gerenciador de Cenarios, Atingir Meta e Tabela de Dados.
PLANILHA DE PREVISAO ) Crlaf uma nova E)Ianllha para prever tender.IC|as de da(.jo~s e .V|suaI|zar
opgoes de previsao antes de gerar a sua planilha de previsao visual.
GRUPO ESTRUTURA DE TOPICOS

GRUPO: ESTRUTURA DE TOPICOS

Estrutura de Topicos -

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

SHIFT+  permite agrupar linhas ou colunas, ou criar uma estrutura de topicos.

AGRUPAR AT+
DESAGRUPAR SHIFT+  Permite desagrupar um intervalo de células agrupadas.
ALT + <
SUBTOTAL i} Calcule rapidamente as linhas de dados relacionados inserindo subtotais
e totais.
MOSTRA DETALHES i} Expandir um grupo de células recolhido.
OCULTAR DETALHES - Recolher um grupo de células.

8 - Guia Revisao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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AQul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

azer
& £ 5% T
& (' Mostrar Todos os Comentarios
roteger Protes

ioniriode  Verfficar  Pesquisa | Traduzic  Novo > £
ndnimos  Acessibilidade  Inteligente Comentrio 5 Mostrar a Tinta

Acessibilidade Ideias  Idioma Comentarios Alterages Tinta ~

GRUPO REVISAO DE TEXTO

GRUPO: REVISAO DE TEXTO
ABC
v E

Verificar Dicionario de

Ortografia Sinénimos
Revisdo de Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR ORTOGRAFIA F7 Servej para verificar erros de ortografia em todo documento, ou na parte
selecionada.
DICIONARIO DE SINGNIMOS i} Sugere outras maneiras de expressar o que vocé quer dizer.

GRUPO ACESSIBILIDADE

GRUPO: ACESSIBILIDADE

Verificar
Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR ACESSIBILIDADE i Ser\{g para garantir qug seu conteudo seja facil para pessoas de todas as
habilidades lerem e editarem.

GRUPO IDEIAS

GRUPO: IDEIAS

Jo)

Pesquisa
Inteligente
Ideias

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

PESQUISA INTELIGENTE ) Saiba mais sobre o textc,> §eIeC|onado c.onsultando defini¢des, imagens
e outros resultados de varias fontes online.
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GRUPO IDIOMA

GRUPO: IDIOMA

e
52

Traduzir

Idioma

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TRADUZIR

ALT +

Novo

SHIFT +F7

Traduz o texto selecionado para outro idioma.

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

=

[ Mostrar Todos os Comentarios
) Mostrar a Tinta

Comentario

Comentarios

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

SHIFT +
F2

EXCLUIR -

NOVO COMENTARIO

ANTERIOR -

PROXIMO

MOSTRAR/OCULTAR COMENTARIO

MOSTRAR TODOS 0S
COMENTARIOS

MOSTRAR A TINTA -

Proteger Proteger Pasta Compartilhar |
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho

Adicione uma anotacao sobre a parte do documento selecionada.

Exclui o comentério selecionado.
Saltar para o comentario anterior.
Saltar para o proximo comentario.

Mostre ou oculte o comentario na célula selecionada.

Exiba todos os comentarios da planilha.

Mostrar ou ocultar as anotagdes a tinta na planilha.

GRUPO ALTERAGOES

GRUPO: ALTERAGOES

_.lProteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
e £ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
[ Controlar Alterages -

Alteracbes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

©
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PROTEGER PLANILHA -

PROTEGER PASTA DE TRABALHO -

COMPARTILHAR PASTA DE
TRABALHO

PROTEGER E COMPARTILHAR
PASTA DE TRABALHO

PERMITIR QUE 0S USUARIOS
EDITEM INTERVALOS

CONTROLAR ALTERACOES -

Impeca que outras pessoas fagcam alteragdes limitando a capacidade de
edi¢do. Por exemplo, vocé pode impedir a edi¢do em células bloqueadas
ou alteragdes de formatacdo.

Impeca que outras pessoas fagam altera¢des estruturais na sua pasta de
trabalho, como, por exemplo, mover, excluir ou adicionar folhas.

Compartilhe sua pasta de trabalho para que outras pessoas possam
trabalhar nela ao mesmo tempo. Obs.: Ndo é possivel compartilhar
pastas de trabalho que contenham tabelas.

Compartilhe a pasta de trabalho e proteja o controle de alteragdes com
uma senha.

Configure uma protec¢do de senha em intervalos e escolha quem pode
editar esses intervalos. Uma vez configurado, clique em Proteger
Planilha para ativar os intervalos protegidos por senha.

E Util quando o documento estd quase concluido e vocé estd
trabalhando com outras pessoas na revisdao ou fazendo comentarios.

GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

0PGAD ATALHO

INICIAR ESCRITA A TINTA

DESCRICAQ

Permite acrescentar tracos de caneta a mao livre e marca-texto ao
documento.

9 - Guia Exibir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIX

AQul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
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GRUPO: GRUPO MODOS DE EXIBICAO DE PASTA DE TRABALHO

Normal Visualizagio da  Layout Modos de Exibicio
Quebra de Pagina da Pagina Personalizados
Modos de Exibigio de Pasta de Trabalho

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NORMAL ) rh:loitrj;)alde Exibicdo Normal — Visualizagdo do documento no modo

VISUALIZACAO DE QUEBRA DE _ Veja onde as quebras de pagina aparecerdo quando o documento for
PAGINA impresso.
LAYOUT DA PAGINA Veja a aparéncia que tera o documento impresso.

MODOS DE EXIBIGAO _ Salve as configuragdes atuais de exibicdo e impressdo como um modo
PERSONALIZADOS de exibicdo personalizado para poder aplica-las rapidamente no futuro.

GRUPO MOSTRAR

GRUPO: MOSTRAR

[+] Barra de Farmulas
[V] Linhas de Grade [v] Titulos

Muostrar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

“ ) Mostrar réguas nas laterais do documento.
Mostrar as linhas entre as linhas e colunas na planilha para facilitar a
LINHAS DE GRADE - ! P P
|eitura.
2 Exibir a barra de formulas para que vocé possa ver as formulas em
BARRA DE FORMULAS e para g P

TiTULOS ) Mostrar os nUmeros de titulos e linhas. Titulos de coluna s&o letras ou
numeros que aparecem acima das colunas em uma planilha.

GRUPO Z0OM

GRUPO: ZOOM

= ]
Qa2 Q
Zoom 100% Zoom na

Selegdo

Zoom
0PGAD ATALHO DESCRIGAD
) Altere o zoom para o nivel que desejar. Para um zoom mais detalhado,
recomenda-se usar os controles na barra de status.
0,
100% ) Zoom do documento para 100%.
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Z0OM NA SELEGAD -

Aplicar zoom a planilha para que o intervalo de células selecionado
preencha toda a janela.

GRUPO JANELA

GRUPO: JANELA

=] [ Dividir -

™ Ocultar

Nova Organizar Congelar Alternar
Janela Tudo Painéis ~ Janelas ~

Janela

REDEFINIR POSICAO DA JANELA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NOVA JANELA

ORGANIZAR TUDO -

CONGELAR PAINEIS

OCULTAR

REEXIBIR -

EXIBIR LADO A LADO

ROLAGEM SINCRONIZADA

ALTERNAR JANELAS

Abra uma segunda janela de documento para que vocé possa trabalhar
em diferentes locais ao mesmo tempo.

Empilhar as janelas abertas para que vocé possa vé-las todas de uma vez
sO.

Congele uma parte da planilha para manté-la visivel enquanto percorre
o restante da planilha.

Divida a janela em diferentes painéis, cada um deles com uma rolagem
separada.

Oculte a janela atual.
Volte a exibir as janelas que foram ocultas com o recurso Ocultar.

Em vez que alternar entre as pastas de trabalho, exiba-as lado a lado.
Facilita a comparagao.

Rolar dois documentos ao mesmo tempo. Otima maneira de comparar
documentos linha por linha ou verificar se ha diferencas.

Coloque lado a lado os documentos que estdo sendo comparados para
que eles compartilhem a tela porigual.

Alternar rapidamente para outra janela aberta do Excel.

GRUPO MACROS

GRUPO: MACROS

Macros

Macros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

©

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar. Clique para
exibir, gravar ou pausar uma macro.
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FORMULAS E FUNCOES

1- Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Galera, nos vimos anteriormente em nossa aula que o MS-Excel é basicamente um conjunto de
tabelas ou planilhas para realizacao de calculos ou para apresentacao de dados, compostas em
uma matriz de linhas e colunas. E como sdo realizados esses calculos? Bem, eles sao realizados por
meio de formulas e funcdes, logo nos temos que entender a definicdo desses conceitos
fundamentais:

CONCEITO DESCRICAQ

Sequéncia de valores constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
fungdes pré-definidas.

m Formula predefinida (ou automatica) que permite executar calculos de forma
simplificada.

Vocé pode criar suas proprias formulas ou utilizar uma funcao pré-definida do MS-Excel. Antes
de prosseguir, é importante apresentar conceitos de alguns termos que nds vimos acima.

COMPONENTES DE UMA &
; DESCRICAO
FORMULA
Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no MS-Excel. Ex: caso vocé digite 15emuma
CONSTANTES ) < . . . ~
célula, esse valor ndo sera modificado por outras formulas ou fungdes.

OPERADORES Especificam o tipo de célculo que se pretende efetuar nos elementos de uma formula,
tal como: adi¢do, subtragdao, multiplicacdo ou divisao.

Localizagdo de uma célula ou intervalo de células. Deste modo, pode-se usar dados que
estdo espalhados na planilha — e até em outras planilhas — em uma formula.

Formulas predefinidas capazes de efetuar calculos simples ou complexos utilizando
argumentos em uma sintaxe especifica.

OPERADORES REFERENCIA

EXEMPLO DE FORMULA

=1000— ABS(-2) * D5

CONSTANTE FUNGAO
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1.1- Operadores

INCIDENCIA EM PROVA: ALT

A

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
formula. Ha uma ordem padrdo na qual os calculos ocorrem, mas vocé pode alterar essa ordem
utilizando parénteses. Existem basicamente quatro tipos diferentes de operadores de calculo:
operadores aritméticos, operadores de comparagdo, operadores de concatenagdo de texto
(combinar texto) e operadores de referéncia. Veremos abaixo em detalhes:

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
Sinal de Adicao Adigao =3+3
Subtraca =3-
- Sinal de Subtracao ' raciao 3
Negacao =-1 -1
Asterisco Multiplicagdo =3%3 2
Barra Divisdo =15/3 >
Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 4
Acento Circunflexo Exponenciagao =3"2 3

OPERADORES COMPARATIVOS

Permitem comparar valores, resultando em um valor [dgico de Verdadeiro ou Falso.

| OPERADOR DESCRICAD [ SIGNIFCADD EXENPLO
— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>B1
Sinal de Menor Menor que A1<B1

= Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1

<= Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1
Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENAGAO DE TEXTOS

Permite concatenar ou combinar uma ou mais cadeias de texto para produzir um Unico texto.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
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Liga ou concatena dois
“E” Comercial valores e produz um valor ="Pink” & " Floyd”
de texto continuo

“Pink Floyd"”

OPERADORES DE REFERENCIA

Permitem combinar intervalos de células para calculos.

OPERADOR | DESCRIGAD

EXEMPLO

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as

Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De BcB1

pontos®  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs a B1g). 5515

Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.

Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: de Bg e SOMA(Bs5; BS; Bg;
Virgula B8 e Bge B11e B13aBig). B11; B13:B15g)

Operador de intersecdo, que devolve uma referéncia a células
comuns e os intervalos na formula. Neste exemplo, célula C7 é
encontrada em ambos os intervalos de, para que fique
intersecao.

espago B7:D7 C6:C8

Professor, a ordem das operagées realmente importa? Sim, isso importante muito! Se eu nao disser
qual é a ordem dos operadores, a expressdo =4+5*2 pode resultar em 18 ou 14. Dessa forma, em
alguns casos, a ordem na qual o calculo é executado pode afetar o valor retornado da formula.
E importante compreender como a ordem é determinada e como vocé pode alterar a ordem para
obter o resultado desejado.

As formulas calculam valores em uma ordem especifica. Uma formula sempre comega com um
sinal de igual (=). Em outras palavras, o sinal de igual informa ao Excel que os caracteres seguintes
constituem uma férmula. Apos o sinal de igual, estdo os operandos como numeros ou referéncias
de célula, que sao separados pelos operadores de calculo (como +, -, *, ou /). O Excel calcula a
formula da esquerda para a direita, de acordo com a precedéncia de cada operador da formula.

PRECEDENCIA DE OPERADORES

Operadores de referéncia.

Operadores com a mesma
Subtragao/Negacao. precedéncia serdo executados da
esquerda para direita.

Porcentagem.

SN RO 6 Exemplo 1: =A2+C2/B2*D2 sera

*/ Multiplicacao e Divisao. equivalente a =A2+(C2/B2)*D2.
Exemplo 2: =A2+C2*B2/D2 sera

+- Adicao e Subtracao.

P equivalente a =A2+(C2*B2)/D2.
“ Conecta duas sequéncias de texto. a ( )

3 E possivel utilizar também "." (ponto) ou ".." (dois pontos consecutivos) ou "..." (trés pontos consecutivos) ou "............. " ("n" pontos consecutivos).
O Excel transformara automaticamente em dois-pontos quando se acionar a Tecla ENTER!

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 63

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Comparagao

Professor, como eu vou decorar isso tudo? Galera, vale mais a pena decorar que primeiro temos
exponenciagao, multiplicagado e divisao e, por Ultimo, a soma e a subtracao. No exemplo la de cima,
o resultado da expressao =4+5*2 seria 14. Professor, e se eu ndo quiser sequir essa ordem? Relaxa,
vocé pode alterar essa ordem por meio de parénteses! Para tal, basta colocar entre parénteses a
parte da formula a ser calculada primeiro. Como assim?

Notem que na expressao mencionada, a formula multiplica 5 por 2 e, em seguida, soma 4 ao
resultado final. Por outro lado, caso vocé deseje realizar primeiro a soma e depois a multiplicacao,
deve-se alterar a sintaxe para =(4+5)*2, resultando em 18. Falando em parénteses, o Excel lineariza
expressoes aritméticas, ou seja, inseridas nas células em uma Unica linha. Nao se usam colchetes
nem chaves para determinar prioridade — somente parénteses.

(TRT/22 Regiao — 2008) Dadas as células de uma planilha eletronica: A1=8,B1=32eCa
= 4, o valor resultante na célula D1, que contém a férmula A1+B1/Ca”2, sera:

a) 2,5
b) 10
C) 72
d) 100
e) 256

Comentarios: eu falei que valia mais a pena decorar a ordem: exponenciagdo, multiplicacdo, divisdo e, por Ultimo, a soma e a
subtragdo. Dessa forma, primeiro fazemos Ca”2 = 4”2 = 16. Depois fazemos B1/16 = 32/16 = 2. Por fim, fazemos A1+2=8+2=10
(Letra B).

1.2 - Constantes

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A2 = x v K 10+30+10
A B C D E F G
1 50
2 |10+30+10
3
4

Constantes sdo numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma férmula. Trata-se de
um valor ndo calculado, sempre permanecendo inalterado (Ex: a data 09/10/2008, o nUmero 5o e 0
texto Receitas Trimestrais). Uma expressao ou um valor resultante de uma expressao nao é uma
constante. Se vocé usar constantes na formula em vez de referéncias a células (Ex: =10+30+10), 0
resultado se alterara apenas se vocé modificar a férmula.
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1.3 - Referéncias

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Uma referéncia identifica a localizagao de uma célula (ou intervalo de células) em uma planilha
e informa ao Excel onde procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma formula. Vocé
pode utilizar referéncias para dados contidos em uma planilha ou usar o valor de uma célula em
varias formulas. Pode também se referir a células de outras planilhas na mesma pasta de trabalho
ou em outras pastas de trabalho (nesse caso, sdo chamadas de vinculos ou referéncias externas).

Cada planilha do MS-Excel contém linhas e colunas. Geralmente as colunas sdo identificadas por
letras: A, B, C, D e assim por diante. As linhas sdo identificadas por nUmeros: 1, 2, 3, 4, 5 e assim
sucessivamente. No Excel, isso é conhecido como o Estilo de Referéncia A1. No entanto, alguns
preferem usar um método diferente onde as colunas também sdo identificadas por nUmeros. Isto é
conhecido como Estilo de Referéncia L1C1 (R1Cz1, em inglés) —isso pode ser configurado.

=
=

fe Iy rRas) hd Fe

=
m
a}
lw ]
m
iy
ra
wa
b
L%,

|
|

[F=DN =TI R T T SO E R
-
A
W= O OB W N -

No exemplo acima, aimagem a esquerda representa colunas como letras, logo usa o estilo de
referéncia A1 e aimagem a direita representa colunas como nUmeros, logo usa o estilo L1Ca.
Para usar a referéncia de uma célula, deve-se digitar a linha e a coluna da célula ou uma referéncia
a um intervalo de células com a seguinte sintaxe: célula no canto superior esquerdo do intervalo,
dois-pontos (:) e depois a referéncia da célula no canto inferior direito do intervalo.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir
& - Ld —
[y g e nE K S e
o ER Copiar -
olar - = = = €= 3=
- ¥ Pincel de Formatagéo NI S S == E£3E EMesdar
Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Alinhamento
Bl - 2
A B C D E F G H

[, RN S VF R S B

INTERVALO DE CELULAS B1:04
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EXEMPLOS DE UTILIZAGAO DE REFERENCIAS
PARA FAZER REFERENCIA... .. UTILIZE ...

..aceélulanacolunaAelinhaio...

.. ao intervalo de células na coluna A e linhas 10 a 20 ...
.. a0 intervalo de células na linha 15 e colunas Ba E ...
..atodas as células na linha s ...

.. atodas as células nas linhas 5a 10 ...

.. atodas as células na colunaH ...

.. atodas as células nas colunasHa J ...

1.3.1 — Referéncia Relativa

.. A10

.. A10:A20
.. Bag:Eag

.. 55
.. 5:10
.. H:H
.. H:J

Para entender como funcionam as referéncias relativas e absolutas, vamos analisar alguns

exemplos. Iniciaremos pela referéncia relativa:

B1 - fe | =a1e2 4
| A B c D E AF
1 3 al ]
2
3
4
5 -
® [ D
p
Pronto = e formula de Ba.
D1 < e I =C1+2 "i
A B C D E o [=
1 2! ai | 2|
2
3
r
|5 | =
Planilhal ® [ »
Selecione o local d... 2=z mo- ] + 100%

Internamente, existe um calculo da distancia entre a célula
que contém a férmula e o destino. Ao alterar a posicao da
célula que contém a formula, a referéncia sera
automaticamente ajustada! Eu ndo entendi, professor!
Calma, é um pouco complexo. Imaginem que queiramos
criar uma férmula que multiplicarda a quantidade de
refrigerantes vendidos por uma lanchonete pelo prego
desses itens. Em vez de criar uma formula para cada linhga,
nds vamos criar uma Unica formula na Célula D2 e a
copiaremos nas linhas abaixo, ajustando evidentemente
suas referéncias. Entendido? Vem comigo...

(]

, www.estrategiaconcursos.com.br

D2 -

A
ITEM

1

2 Coca-cola
3 Pepsi
4 Guarana
> Fanta Uva
& Seven Up
7 Sprite
8 Dolly

9 Sukita
10 Grapette
11 Guarana Jesus
12 Kuat

Pronto

B
PRECO
2,99
3,99
2,49
2,29
2,29
2,89
2,49
3,19
1,89
1,89
1,89
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5

C
amo
15
10
20
20
30
10

o]
TOTAL

Exemplo 1: a célula A1 contém o valor 2 e a Célula B1 contém
aformula = A1 + 2 (referindo-se a célula A1), logo resultara no
valor 4 (2+2). Se vocé alterar o valor na Célula A1 para 5, ovalor
na Célula B1 sera alterado automaticamente para 7. Por que?
Porque ele buscara sempre o valor atual de A1 e substituira na

Exemplo 2: como a Célula B1 se refere a Célula A1, se
copiarmos a Célula B1 para a Célula D1, essa se referira agora
a Célula C1. Em outras palavras, a referéncia de célula serd
movida pela mesma distancia que a célula copiada. Como a
distancia entre B1 e A1 é de uma posi¢ao, quando se copia a
formula para D1, a distancia se mantém.
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SOMA M v & || =B2*c) D2 v £ || =B C2
A B T D E
1 - 1 ITEM PRECO aTp TOTAL
2 Coca-cola 299 | 15 |=B2*c2 2 Coca-cola 2,99 15 4485 |
3 Pepsi 3,99 10 3 Pepsi 3,99 10
4 Guarand 2,49 20 4 Guarana 2,49 20
3 Fanta Uva 2,29 20 5 Fanta Uva 2,29 20
6 Seven Up 2,29 30 6 Seven Up 2,29 30
T Sprite 2,89 10 T Sprite 2,89 10
8 Dolly 2,49 20 8 Dolly 2,49 20
9 Sukita 3,19 a0 g Sukita 3,19 40
10 Grapette 1,89 25 10 Grapette 1,89 25
1 Guarana Jesus 1,89 35 11 Guarana Jesus 1,89 35
12 Kuat 1,89 10 12 Kuat 1,89 10
- 13 -

Planilhal ] »

Edita H m - & Pronto H O - 1 + 100%
ALGA DE PREENCHIMENTO

Observem na imagem a esquerda que — para obtermos o preco total do item Coca-Cola, nds temos
que inserir a expressao =B2*C2 na Célula D2. Conforme mostra a imagem a direita, ao
pressionarmos a tecla ENTER, a férmula calculara o resultado (2,99*15) e exibira o valor 44,85 na
Célula D2. Se nos copiarmos exatamente a mesma formula — sem modificar absolutamente nada —
no Intervalo de Células de D2:D12, todos as células (D2, D3, D4 ... D12) terdo o valor de 44,85.

No entanto, notem que - no canto inferior direito da Célula D2 - existe um quadradinho verde
que é importantissimo na nossa aula de MS-Excel. Inclusive se vocé posicionar o cursor do mouse
sobre ele, uma cruz preta aparecera para facilitar o manuseio! Vocés sabem como esse quadradinho
verde se chama? Ele se chama Alga de Preenchimento (também conhecido como Alca de Sele¢do)!
E o que é isso, professor?

Basicamente & um recurso que tem como objetivo transmitir uma sequéncia logica de dados
em uma planilha, facilitando a insercao de tais dados. Se clicarmos com o botdo esquerdo do
mouse nesse quadradinho verde, segurarmos e arrastarmos a al¢a de preenchimento sobre as
células que queremos preencher (Ex: D2 a D12), a férmula presente em D2 sera copiada nas células
selecionadas com referéncias relativas e os valores serdo calculados para cada célula.

Em outras palavras, se escrevermos aquela mesma formula linha por linha em cada célula do
intervalo D2:D12, nds obteremos o mesmo resultado (44,85). No entanto, quando nés utilizamos a
alca de preenchimento, o MS-Excel copia essa formula em cada célula, mas modifica a posicao
relativa das células. Sabemos que a Célula D2 continha a formula =B2*C2. Ja a Célula D3 nao
contera a formula =B2*C2, ela contera a formula =B3*C3. E assim por diante para cada célula...

Vejam na imagem a seguir que, ao arrastar a al¢a de preenchimento de D2 até D12, o MS-Excel ja
calculou sozinho as referéncias relativas e mostrou o resultado para cada item da planilha:)
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D2 - 5 =B2*C2
A E C D
1 ITEM PRECO ] TOTAL
2 Coca-cola 2,99 15 44,85 1!
3 Pepsi 3,99 10
4 Guarana 2,49 20
5 Fanta Uva 2,25 20
4] Seven Up 2,29 30
T Sprite 2,89 10
8 Dolly 2,45 20
9 Sukita 3,15 40
10 Grapette 1,89 25
1 Guarand Jesus 1,89 35
12 Kuat 1,89 10
13 TOTAL
| Planilhat | :
Pronto B g - 1
SOMA & X « J | =B5*CS5 v
A B C D E
1 ITEM PRECO QiD TOTAL
2 Coca-cola 2,99 15 44,85
3 Pepsi 3,39 10 39,9
4 Guarana 2,49 20 49,8
5 Fanta Uva | 229 | 20 | =B5*c5
6 Seven Up 2,29 30 68,7
T Sprite 2,89 10 28,9
8 Dolly 2,49 20 49,8
9 Sukita 3,19 40 127,6
10 Grapette 1,89 25 47,25
11 Guarana Jesus 1,89 35 66,15
12 Kuat 1,89 10 18,9

Edita

v D2 - S =B2*C2
E - A B C D E

1 ITEM PRECO QmD TOTAL

2 Coca-cola 2,99 15 44,85

3 Pepsi 3,99 10 39,9

4 Guarana 2,49 20 49,8

5 Fanta Uva 2,25 20 45,8

B Seven Up 2,25 30 68,7

7 Sprite 2,89 10 28,9

8 Dolly 2,49 20 49,8

g Sukita 3,19 40 127,6

10 Grapette 1,89 25 47,25

1 Guarand Jesus 1,89 35 66,15

12 Kuat 1,89 10 189 IT

Média: 53,42272727  Contagem: 11

H B [

Soma: 587,65

Vocé pode dar um duplo-clique em qualquer dessas
células para verificar sua formula. Vocés notardo que as
referéncias relativas devem ser diferentes para cada
célula de acordo com a linha, conforme vimos na
imagem acima. Quando sdo copiados valores adjacentes
em uma planilha através da al¢a de preenchimento, o
MS-Excel realiza uma copia ldgica, incrementando ou
decrementando os valores conforme a razao obtida
através da diferenca entre as duas células
selecionadas antes do arrasto. Arrastando para baixo
ou para a direita, incrementa; e arrastando para cima ou
para a esquerda, decrementa. Ok?

Al 7 k1 v Al ¢ |1 v
A c D E F G - A B C D E F G -

1 1 1 1 1 1 1 1 al

2 1 2 1 |=H

2 1 3 1

4 1 4 1

& 1 5 1

3 1 3 1

T 1 T 1

8 1 8 1

9 1 g 1

10 10

11 11

12 12

13 - 13 -

Planilhal @ [ 3 Planilhal @ [l »

Média: 1 Contagem: 9 Soma: 9 HH 0= 1 + Média: 1 Contagem: 6 Soma: 6 H [ 1 +

Vamos analisar isso melhor: quando digitamos o valor 1 na Célula A1 e puxamos a alca de
preenchimento de A1 até Ag, temos o resultado apresentado na imagem acima, a esquerda.
Quando puxamos de A1 até F1, temos o resultado apresentado naimagem acima, a direita. Ambos

(]

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)

, www.estrategiaconcursos.com.br

68
159



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00

sem qualquer alteracao! Por que? Porque nao ha referéncias, logo nao ha que se falar em calcular
a diferenca entre células ou em incrementos e decrementos.

Al 7 |1 Al 7 1
A B C E A B C 3
1 1 1 1
2 3 2 3
3 3 5
4 4 7
5 5 9
6 6 11
7 7 13
8 8 15
g o 17
10 10 =
1 11
12 12
13 13
Planilhal ® 4 Planilhal @ [l
Média: 2 Contagem: 2 Soma: 4 H m - Média: 9 Contagem: 9 Soma: 81 B mo-

Por outro lado, quando sao digitados dois valores numéricos e se realiza o arrasto de ambas as
células selecionadas (e ndo apenas a Ultima) por meio da alca de preenchimento, o MS-Excel
calcula a diferenca entre esses dois valores e o resultado é incrementado nas células arrastadas
pela al¢a de preenchimento. Vejam naimagem a esquerda que foram digitados os valores 1 e 3 e,
em seguida, eles foram selecionados — aparecendo o quadradinho verde.

Caso eu arraste a alca de preenchimento do intervalo de células A1:A2 até Ag, o MS-Excel calculara
a diferenca entre A2 e A1 e incrementara o resultado nas células A3:Ag. Qual a diferenca entre
A2eA1?3-1=2.Logo, 0 MS-Excel incrementara 2 para cada célula em uma progressao aritmética.
Vejam na imagem a direita que cada célula foi sendo incrementada em 2 A3 =15, A4 =7, A5 =09, A6
=11, A7 =13, A8 =15 e Ag = 17. Bacana?

Pergunta importante: imaginem que, naimagem a esquerda, somente a Célula A2 esta selecionada
e arrastassemos a alca de preenchimento de A2 até Ag. Qual seria o resultado? O MS-Excel nao
teria nenhuma diferenca para calcular, uma vez que apenas uma célula esta selecionada e, nao,
duas — como no exemplo anterior. Logo, ele apenas realiza uma copia do valor da Célula A2 para
as outras células: A3=3,A4=3,A5=3,A6=3,A7=3,A8=3eAg=3.

(TRF/22 - 2006) Dadas as seguintes células de uma planilha do Excel, com os respectivos
conteudos.

Ai=1
A2=2
A3=3
A4=3
Ag=2
Ab=1
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Selecionando-se as células A1, A2 e A3 e arrastando-as simultaneamente, pela al¢a de
preenchimento, sobre as células A4, A5 e A6, os conteudos finais das células A1, A2, A3,
A4, Ag e A6 serao, respectivamente,

a)1,2,3,4,5e6
b)1,2,3,1,1e1
C)1,2,3,1,2€e3
d)1,2,3,3,2e1
e)1,2,3,3,3€3

Comentarios: o MS-Excel calculara a diferenca entre A1 e A2 e A2 e A3 e descobrird que é a diferenca é de 1. Dessa forma, ao
arrastar — por meio da alga de preenchimento — até a Célula A6, o resultado sera: 1,2,3,4,5,6 (Letra A).

(MPU - 2004) Em uma planilha inicialmente vazia do Excel, um usuario preencheu as
células A1 e A2 com os valores inteiros positivos 10 e 20, respectivamente. Ao selecionar
as duas células e arrastar o pequeno quadro que surgiu no canto inferior direito da
selecdo para a célula As ele observara que:

a) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valorigual a 10.
b) a célula Cx sera preenchida com o valorigual a 20.
c) a célula A4 sera preenchida com o valorigual a 4o0.
d) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valorigual a 20.
e) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valorigual a 30.

Comentarios: o MS-Excel calculard a diferenga entre A1 e A2 e descobrird que é a diferenga é de 10. Dessa forma, ao arrastar —
por meio da al¢a de preenchimento —até a Célula As, o resultado sera: A1=10, A2 = 20, A3 =30, A4 = 40 e A5 = 50. Dessa forma,
a célula A4 sera preenchida com o valor igual a 40 (Letra C).

Bl - e 10 v Bl - 3 10 v
A B C D E F G - A B c D E F G -
2 2 2 2 10
3 3 3 3 10
4 a 4 a4 10
& 5 5 3 10
B 6 & 6| 10
i 7 7 7| 10
a 8 8 8| 10
g 9 g 9 10
10 10 10 10| 10
11 n =
12 12
13 - 13 -
Planilhal ® . > Planilhal ® < »
Pronto B o= [ ] + 100% Média: 10 Contagem: 10 Soma: 100 H | - 1 +

Ha também um atalho pouco conhecido para a alca de preenchimento. Qual, professor? Pessoal,
um duplo-clique sobre a al¢a de preenchimento tem a mesma fungao de arrastar com o mouse —

.a-”’fﬂf
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desde que haja uma coluna de referéncia ao lado. Vejam naimagem acima que temos a Coluna A
preenchida de A1 a A1o. Se realizarmos um duplo-clique na alca de preenchimento da Célula Bz, o
MS-Excel copiara automaticamente seu valor de B1 a Bi1o —imagem a direita.

Bl e f 10 hd Bl - fx 10 hd
A B C D E [ G - A B c D E (F G -
1 1] 10 1 1 10
2 2| 20 2 2] 20
3 3 3 3 30
4 4 4 4 40
5 5 5 5 50
[ 6 6 6| 60
T 7 T 7 70
8 8 § 8| 80
"] g g 9 90
10 10 10 10| 100
1 1 =
12 12
13 - 13 -
Planilhal ® < v Planilha1 ® 1 »
Média: 15 Contagem:2 Soma:30 [ mo- ] " Média: 55 Contagem: 10 Soma: 550 FH m - 1 -

Notem que o duplo-clique tem exatamente a mesma funcao de arrastar com o mouse ateé
mesmo quando temos duas ou mais células selecionadas. Na imagem a esquerda, se
selecionarmos as Células B1 e B2 e realizarmos um duplo clique na al¢a de preenchimento, o MS-
Excel calculara a diferenca entre B2 e B1 (B2-B1 = 10) e aplicara o resultado automaticamente em
progressao aritmética nas células abaixo — desde que haja uma coluna de referéncia ao lado.

(CRMV/RR -2016) O seguinte trecho de planilha devera ser utilizado para responder a
questao sobre o programa MS Excel 2013.

A B

1 Alunos Médias

2 Marcelo Frias 5,0
3 Renata Souza 6,0
4 VeraZanon 4,0
5 Ligia Haruo 8,0
6 Laercio Neves 9,0
7 Rodolfo Leite 5,0
8

Aplicando-se um duplo clique sobre a alca de preenchimento da célula B2, que valor sera
exibido na célula Bg?

a) 4.
b) 5.
c)6.
d) 8.
e) 9.

Comentarios: observem que temos uma coluna de referéncia ao lado, logo podemos utilizar o duplo-clique na alca de
preenchimento. Como a questdo afirma que se trata de duplo clique na al¢a de preenchimento apenas da Célula B2, o valor que
essa célula contiver sera copiado em todas as células abaixo. Logo, B3, B4, Bs, B6 e B7 terdo o valor 5 (Letra B).
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D
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G

Hadl

Diego
Diego
Diego
Diego
Diego

Diego
Diego
Diego
Diego
Diego

HOH R R R R R e e

Pronto

Planilhal

Diegol
Diego2
Diego3
Diego4
Diego5
Diego6
Diego7
Diego8
Diego9

Diegol
Diego 2
Diego 3
Diego 4
Diego 5
Diego 6
Diego 7
Diego 8
Diego 9

1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego

Diegol0 Diego10 1Diego

1Diego
2 Diego
3 Diego
4 Diego
5 Diego
6 Diego
7 Diego
& Diego
9 Diego

1Diegol
2Diegol
3Diegol
4Diegol
5Diego1
6 Diego 1
7Diego1
8Diego 1
9Diego 1

10Diego 10 Diego 1

=

®
]

[l

mo-

+ 100%

Galera, o MS-Excel é bastante inteligente para algumas coisas, o
que facilita muito a vida de quem trabalha bastante com
planilhas. Ele, por exemplo, possui diversas listas
personalizadas capazes de intuir algumas logicas. Como assim,
professor? Na imagem da planilha ao lado, se arrastarmos a
Célula A1 até Ao, o valor numérico permanecera o mesmo; e se
arrastarmos a Célula B1 até Bio, o valor textual também
permanecera o mesmo. Entendido?

Se fizermos no sentido inverso, ou seja, concatenarmos o valor textual e valor numérico, e
arrastarmos a Célula Ca até C10, o MS-Excel conseguira identificar a numeracao e incrementara
os valores. Da mesma forma, se concatenarmos o valor textual e o valor numérico, porém com um
espaco entre eles, e arrastarmos a Célula D1 até Dio, o MS-Excel conseguira identificar a
numeracdo e incrementara os valores — como pudemos ver na imagem acima.

Se concatenarmos o valor numérico e textual, e arrastarmos a Célula E1 até Ea1o, o valor também
permanecera o mesmo. Por outro lado, se concatenarmos o valor numérico e o valor textual
separados por um espago em branco, e arrastarmos a Célula F1 até F10, o MS-Excel conseguira
identificar a numeracao e incrementara os valores. Professor, e se tiver numero antes e depois com

espago — como mostra a Coluna G?

O MS-Excel entende que se trata de uma
lista e incrementa automaticamente o
nUumero mais a esquerda, fixando o numero
a direita. So existem 4 listas, duas referentes
aos dias de semana e duas correspondentes
aos meses, sendo uma de cada abreviada e por
extenso, respectivamente. Vejam listas
personalizadas predefinidas do MS-Excel ao
lado. Em geral, listas personalizadas sao
utilizadas para classificar ou preencher
células em uma ordem definida pelo usuario.

Listas Personalizadas

Listas personalizadas:

Daom, Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab

Domingo, Segunda-feira, Terca-feira, Quar
Jjan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, ou
Jjaneira, fevereiro, marco, abril, maio, junhc

Pressione Enter para separar entradas da lista.

Importar lista das células:

]

Adidionar

Excluir

Importar

Cancelar

LISTAS INTERNAS

dom, seg, ter, qua, qui, sex, sab

domingo, segunda-feira, terca-feira, quarta-feira, quinta-feira, sexta-feira, sdbado
jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, out, nov, dez

janeiro, fevereiro, marco, abril, maio, junho, julho, agosto, setembro, outubro, novembro, dezembro

No entanto, também é possivel criar a sua propria lista personalizada e utiliza-la para classificar
ou preencher células, conforme podemos ver abaixo:
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EXEMPLOS DE LISTAS PERSONALIZADAS

Alto, Médio e Baixo
Grande, Médio e Pequeno
Norte, Sul, Leste e Oeste
Gerente de Vendas Sénior, Gerente de Vendas Pleno e Gerente Vendas Junior

AL - £ | dom | Quando arrastamos células com um destes valores por
B E < o = F s meio da alga de preenchimento, esses valores sao

1 [dom ldomingo jan Janeiro . .

2lseg segundafera fev feverelro incrementados de acordo com a lista — conforme

3 |ter terga-feira mar margo . . . P

4|quar  quartafeira abr abril imagem ao lado. Muito cuidado: se vocé digitar apenas

5 |qui quinta-feira  mai maio ~ . ,

6 “sequnda”, o Excel ndo incrementara os valores. Por

T . I .

s que, professor? Porque a lista contém “segunda-feira”

= e, ndo, “seqgunda”. Cabe ressaltar que o usuario pode

" criar novas listas personalizadas ou manipular as listas

s o . . . -

— . . ja existentes atravgs de Guia > Arquivo > Opc¢obes >
pronto & = -+ -+ | Avangado. Entendido?

(TRE/CE - 2002) As células B1 e C1 de uma planilha Excel contendo, respectivamente
“Jan” e “"Abr”, quando arrastadas pela al¢a de preenchimento para as células D1, E1 e Fa,
estas Ultimas ficardo, respectivamente, com os conteudos.

a) Jan, Abr e Jan.
b) Jan, Abr e Jul.
¢) Fev, Mai e Ago.
d) Mar, Jun e Set.
e) Jul, Out e Jan.

Comentarios: vocés se lembram que, quando arrastamos duas células, o MS-Excel calcula a diferenga entre essas células e
replica nas demais. Como as células B1 e Ca sdo “Jan” e “Abr”, ou seja, possuem trés posi¢des de diferenga, a Célula D1 tera trés
posicdes de diferenga para a Célula C1, logo sera “Jul”. E1 e F1 seguirdo a mesma diferenga: "Out” e “Jan” (Letra E).

- # | ovoyas -| As datas também sao incrementadas durante o arrasto pela
(o e % alca de preenchimento por dia ou — no caso da auséncia do
igﬁiﬁii r;j: dia — por més. Bacana? Em suma, a al¢a de preenchimento
2l _ma/ permite copiar o conteudo de uma célula em outras e preencher
EZ Jg'g numeros, datas e outros elementos com base em um padrdo
Tosuba/ans, s (existente ou personalizado), exceto quando utilizada com a
5 e B ‘ - Tgclla.CTRL. Nﬁ:sse €aso, somgnte copiara e colara. Entenderam
ww m- 1+ - | direitinho? Entdo vamos sequir...
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1.3.2 — Referéncia Absoluta

Galera, vocés ja pensaram no porqué de o tema do tdpico anterior se chamar referéncia relativa? Ela
tem esse nome porque a formula de uma determinada célula depende de sua posi¢ao relativa as
referéncias originais. Nao existe uma formula fixa, ela sempre depende das posi¢cdes de suas
referéncias. No entanto, em algumas situacoes, é desejavel termos uma formula cuja referéncia
nao possa ser alterada. Como assim, professor?

Imagine que vocé passou em um concurso publico e, em suas primeiras férias, vocé decide viajar
para os EUA! No entanto, antes de viajar, vocé pesquisa varios dispositivos que vocé quer comprar
e os lista em uma planilha do MS-Excel. Além disso, vocé armazena nessa planilha o valor do délar
em reais para que vocé tenha nogao de quanto devera gastar em sua viagem. Para calcular o valor
(em reais) do iPhone XS, basta multiplicar seu valor (em dolares) pelo valor do délar.

SOMA he X v 5= :BZ*C?I v c2 b 2 =B2*C7 <
A E C o} E - D E -
1 Dispositivo Valor(DéIares] . Valor (Reais) 1 Dispositivo  Valor (Délares) Valor [Reais)
2| iPhonexs | 599,99  |=B2*C7 2| iPhonexs 999,99
2 Notebook 1299,99 3 Notebook 1299,99
4 | Apple Watch 899,99 4 | Apple Watch 899,99
5 iPad 799,99 5 ipad 799,99
6 6
———————n
@l velordoosla  IECHEN! 7 45
8 8
g g
10 10
1 11
12 12
13 - 13 -
Planilhal ® [ v Planilhal ® [l 3
Edita H [ - + Pronto B - ] + 100%

Notem na imagem a esquerda que o valor do ddlar esta armazenado na Célula Cy. Para calcular o
valor do iPhone XS, devemos inserir a formula =B2*C7. Vejam também na imagem a direita que o
valor resultante em reais do iPhone XS foi R$4.499,96. Se nos utilizarmos a referéncia relativa,
quando formos calcular o valor do Notebook, serd inserida a formula =B3*C8. Correto? No entanto,
nao existe nada na Célula C8! Logo, retornara o.

NOs precisamos, entdo, manter o valor do ddlar fixo, porque ele estara sempre na mesma referéncia
— 0 que vai variar serd o valor do dispositivo. Dessa forma, recomenda-se utilizar uma referéncia
absoluta em vez de uma referéncia relativa. Professor, como se faz para manter um valor fixo? Nos
utilizamos operador $ (cifrao), que congela uma referéncia ou endereco (linha ou coluna) de
modo que ele ndo seja alterado ao copiar ou colar.

A sintaxe é $s] COLUNA]$[NUMERO]. Como exemplo, teriamos $Cs$7. Dessa forma, ao copiar e
colar a formula, o valor referente ao preco do produto em ddlar sera atualizado (B2, B3, Bs...),
entretanto o valor do dolar se mantera fixo (C7) e jamais sera movido para a linha abaixo. Na
imagem abaixo, temos a esquerda os valores corretos de cada produto e, na imagem a direita,
podemos ver que a Célula C7 permanece fixa, como uma referéncia absoluta.
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E13 - 5 e SOMA - ~ v fe =B2*SCS7 v
A B C D E - D E -
1 1
2 iPhone XS 999,99 4499,96 2 iPhone XS T 999,99 T =BR*SCST
3 Notebook 1295,99 5B843,96 3 Notebook 1299,99 5843,96
4 | Apple Watch 899,99 4043,96 4 | Apple Watch 895,99 4049,96
5 iPad 799,99 3599,96 5 iPad 799,99 3599,96
6 = i N —eeee .
T o + T |
3 8
g ]
10 10
11 1
12 12
13 | I - 13 -
Planilhal @ ] 3 Planilhal (O] [l v
Pronto EH mo- [ ] + 100% Edita J2:c) m - +

©

(TRE/CE - 2002) A formula =$A$11+A12, contida na célula A1o, quando movida para a
célula B1o sera regravada pelo Excel como:

a) =$B%$12+B12
b) =$As$11+B12
C) =$B$12+A12
d) =$As$11+A12
e) =$As$10+A11

Comentarios: essa é uma questdo que nem precisa analisar as alternativas. Sempre que a questdo falar que uma formula foi
movida ou recortada, saibam que a formula ndo se alterara. Logo, permanece =sAs11+A12! Apesar disso, o gabarito oficial foi
Letra B — eu evidentemente discordo veementemente (Letra D).

(MPU - 2007) Considere os dados da planilha eletronica exemplificada abaixo. Esta
correta a formula inserida em B3 e pronta para ser propagada para B4 e Bg se for igual a:

............ A B
1 do més |acumulado
2 3 3
3 18 21
4 4 25
5 2 27
6 27

a) =B3+A2
b) =B$2+A3
c) =B2+A3
d) =B2+A2
e)=B2+As3

Comentarios: a Unica alternativa que faz sentido é a terceira, visto que B3 =B2 + A3 =3 + 18 = 21 (Letra C)
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1.3.3 — Referéncia Mista

No exemplo anterior, nds vimos que — se uma formula for movida ou recortada para outra célula -
nada sera modificado. Por outro lado, os problemas come¢am a ocorrer quando é realizada uma
copia de uma formula que contenha tanto referéncia relativa quanto referéncia absoluta.
Mover/recortar ndo ocasiona modificacdes; copia pode ocasionar modificagdes. Como assim,
professor? Galera, existem trés tipos de referéncia:

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRIGAO

Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha serdo atualizados.
Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecerad inalterada,
MISTA

porém a coluna mudara.

Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a linha ira mudar. Ja a
coluna permanecera inalterada.

Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna
permanecem inalteradas.

ABSOLUTA

No exemplo da viagem, caso copiassemos a formula da

E2 - & =D2*3C87 v

A 5 c o ¢ - CélulaC2paraaCélulaE2, aparte dareferéncia absoluta
2| honexs | omgs 1o asmsse | 0,00 continuaria fixa, mas a parte da referéncia relativa seria
3 MNotebook 1299,99 ___5734_!‘5,36___ . .
i applewatch 899,39 w0153 atualizada com valor incorreto — conforme podemos ver
5 — S B na imagem. Notem que a formula =B2*$Cs7 se
: BT s , . e
s transformou apds a copia em =D2*$C$7. Isso ocorreu
o 2 porque a primeira referéncia era uma referéncia relativa,
- logo ela foi atualizada apds a copia. J& a referéncia
S . *' absoluta se manteve fixa e inalterada. Galera, vocés

Planilhal ) 4 » !

Selecione o local de destino e te... B - 'l + 100% entenderam ISSO d,re,t,nho?

No mesmo exemplo, para resolver esse problema, = AT :
poderiamos adotar uma referéncia mista. Em outras . . . 5 —
palavras, como queremos copiar a formula para outra e R v [ese]
coluna, mantendo a mesma linha, basta utilizar uma sonie v | mnen | aotaee

referéncia mista na férmula original =$B2*$Cs7. e S 92920

Percebam que o operador $ é utilizado apenas na Coluna

B e, ndo, na Linha 2. Por que? Porque em nosso exemplo,

isso ndo era necessario! Notem que a formula permanece
inalterada na Célula E2, conforme esperavamos. Fechado? e : .
Agora vamos ver referéncias a outras planilhas... proto B e

Valor do Dalar 4.5

RN R R SRR

12

Voltando agora a um ponto que passamos bem rapido! Eu disse anteriormente que
mover/recortar nao ocasiona modificagdes; mas copia pode ocasionar modificagdes. Galera,
notem que sao dois conceitos diferentes: copiar é tranquilo, é s6 lembrar do CTRL+Ce CTRL+V. Por
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outro lado, mover/recortar pode ser feito de duas maneiras: a mais simples é por meio do atalho
CTRL+X e CTRL+V. E a outra maneira?

A outra maneira é posicionando o cursor do mouse na borda da célula até que cursor se torne
uma cruz de setas. Nesse momento, vocé pressiona o botdo esquerdo do mouse e o mantém
pressionado, deslocando até a célula para a qual vocé deseja mover a formula — conforme é
apresentado na imagem acima. Agora para que vocés nao caiam em nenhuma pegadinha de
questao que cobre isso, eu vou exagerar um pouco...

RECORTAR E MOVER

HIPOTESE

Professor Diego, nem quando se trata de uma referéncia absoluta? NAO! Professor Diego, nem quando
vem com cifrdo? NAO! Professor Diego, nem quando bla-bla-bla-bla-bla? NAO, NOPE, NEM, NAN,
NO, NOT, NIE, NON, NEIN, NIET, NEYN, NI, NET, NU, NE, NEDDA, NIL, NEI, NAHI, NAA,
NEE, NEJ, NAGE, MHAI, YOX, VOTCH, JO, AYE, LAA, CHA, HAYI, KHONG! Pronto, nio em
mais de vinte linguas diferentes (podem conferir)!
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1.3.4 — Referéncia Externa

Para fazer referéncia a uma célula de outra planilha do mesmo arquivo, basta utilizar a sintaxe:

REFERENCIA A PLANILHAS DA MESMA PASTA DE TRABALHO

=PLANILHAICELULA

EXCLAMAGAO

Professor, e se forem planilhas de outro arquivo? Se o dado desejado estiver em outro arquivo que
esteja aberto, a sintaxe muda:

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO ABERTA

=[PASTAIPLANILHAICELULA

Se a pasta estiver em um arquivo que nao esteja aberto, é necessario especificar o caminho da
origem utilizando a seguinte sintaxe:

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO FECHADA

="UNIDADE: \DIRETORIO\[ARQUIVO.XLSIPLANILHAICELULA

Para finalizar, é importante dizer que, ao utilizar referéncias, podem ser utilizadas letras maiusculas
ou minusculas. Caso o usuario digite letras minUsculas nas referéncias de células, o Excel
automaticamente convertera as letras para maiusculas apos pressionar a Tecla ENTER - sem
ocasionar nenhum erro. Bacana? Nao caiam em pegadinhas bestas de prova que induzem o
candidato a acreditar que ha diferenciagdo entre maiusculas e minusculas. Fechado?

1.4 - Fungobes
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Uma func¢ao é um instrumento que tem como objetivo retornar um valor ou uma informacao
dentro de uma planilha. A chamada de uma funcao é feita através da citagdo do seu nome seguido
obrigatoriamente por um par de parénteses que opcionalmente contém um argumento inicial
(também chamado de parametro). As fun¢des podem ser predefinidas ou criadas pelo programador
de acordo com o seu interesse. O MS-Excel possui mais de 220 fung¢des predefinidas.
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SINTAXE DE UMA FUNGAO

=NOMEDAFUNGAOCARGUMENTO)

Fun¢des podem ndo ter nenhum argumento inicial, tais como Aleatorio(); Agora(); Pi(), etc.
Ademais, devem ser precedidas pelo sinal de igualdade =, podendo também comecar com os sinais
de arroba @, +, -. O arroba é permitido apenas por compatibilidade com versdes anteriores, mas
em todos os casos o MS-Excel automaticamente corrige a sintaxe convertendo em =. Em provas, o
caractere padrao € o sinal de igualdade, os outros aparecerem como pegadinha:

(ABIN — 2010) No Excel, os sinais de @ (arroba), + (soma), — (subtragdo) e = (igual)
indicam ao programa o inicio de uma férmula.

Comentarios: Correto. As formulas podem ser iniciadas pelos sinais de =, @, + e —. Exemplo 1: =SOMA(A1:B2) esta correto e é
o padrao; Exemplo 2: @SOMA(A1:B2) esta correto, trata-se de uma fungdo predefinida, logo o Excel substituird o '@' por '=;
Exemplo 3: -A1+B2 esta correto, o Excel adicionara o simbolo ‘=’ (= -A1+B2); Exemplo 4: +A1-B2 esta correto, o Excel adicionara
o simbolo ‘=’ (= +A1-B2); (Correto)

A passagem dos argumentos para a fun¢ao pode ser feita por valor ou por referéncia de célula.
No primeiro caso, o argumento da funcdo é um valor constante — por exemplo =RAIZ(81). No
segundo caso, o argumento da funcdo é uma referéncia a outra célula — por exemplo =RAIZ(A1).
Quando uma fungao contém outra fungao como argumento, diz-se que se trata de uma formula
com Fung¢oes Aninhadas* — por exemplo =RAIZ(RAIZ(81)). Notem que RAIZ(81) = g e RAIZ(9) = 3.

(TRE/MS - 2013) No MS Excel, a formula:
=se(média(f5:f10)>50;s0ma(g5:g10);0)
E uma funcdo:

a) aninhada, onde cada func¢do independe da outra.

b) aninhada, onde uma das fung¢des utiliza a outra como argumento.

c) simples de arredondamento, onde uma das funcdes utiliza a outra como argumento.
d) simples de arredondamento, onde cada fun¢ao independe da outra.

e) aninhada e de arredondamento, onde uma das fun¢des independe da outra.

Comentarios: trata-se de uma fungdo aninhada, onde uma das fun¢des utiliza a outra como argumento (Letra B).

4 Atualmente podem ser aninhados até 64 niveis em uma férmula.
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(ISS/Niteroi — 2015) Uma formula do MS Excel 2010 pode conter fungdes, operadores,
referéncias e/ou constantes, conforme ilustrado na férmula a sequir:

=PI()*A2/2
Sobre a formula do MS Excel ilustrada, é correto afirmar que:

a) PI() € um operador que retorna o valor de pi: 3,142...;

b) A2 é uma referéncia que retorna o valor da célula A2;

c) referéncias absolutas sdo numeros inseridos diretamente em uma féormula como, por
exemplo, 0 2;

d) a fungao ~ (circunflexo) eleva um nUmero a uma poténcia;

e) a funcao * (asterisco) multiplica numeros.

Comentarios: (a) Errado. PI() € uma funcdo e, ndo, um operador; (b) Correto. A2 é uma referéncia que retorna o valor da Célula
A2; (c) Errado. Referéncias sdo enderegos de células, mas para serem absolutas implicam o uso do cifrao, que ndo esta presenta
na formula; (d) Errado. O sinal de circunflexo € um operador de exponenciagdo e, ndo, uma funcdo; (e) Errado. O sinal de
asterisco € um operador de multiplicagdo e, ndo, uma fungdo (Letra B).

BIBLIOTECA DE FUNGOES

©

(= 2 A R R ©

Financeira Logica Texto Datae Pesguisae Matematicae Mais
= 2 = Hora = Referéncia = Trigonometria = Fungdes -

Biblioteca de Fungdes
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2 - Funcoes Matematicas e Trigonométricas

LISTA DE FUNGOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS

=ABS() =ALEATORIO() =ARRED() =FATORIAL()
=RAIZ() =IMPAR() =MOD() =MULT()
=PAR() =PI() =POTENCIA() =SOMA()
=SOMAQUAD() =SOMASE() =SOMASES() =TRUNCAR()
2.1-Funcao ABS() )
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

=AB5(-34,78)

FUNGAO ABS()

—ABS(NOmero) Retorna o valor absoluto de um niumero (também chamado de médulo do nimero). De
forma mais clara, retorna o nUmero sem o sinal de + ou -.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=ABS(2) Valor absoluto de 2. 2
=ABS(-2) Valor absoluto de -2. 2

(IDAF/ES —20122) O valor de ABS(-8752) e ABS(8752) é o mesmo.

Comentarios: ele transforma um valor negativo em positivo, entdo é realmente o mesmo (Correto).

2.2 - Fungdo ALEATORIO()

=ALEATQORIO()

A
. 0,9068?61

FUNCAO ALEATORIOC)

_ALEATORIO () Retorna um nUmero aleatdrio real maior que ou igual a zero e menor que um. Um novo
numero aleatorio real é retornado sempre que a planilha é calculada.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=ALEATORIO() Um numero aleatdrio maior ou igual a zero e menor que 1. Aleatorio

=ALEATORIO()*100 Um numero aleatdrio maior ou igual a zero e menor que 100. Aleatorio
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(IDAF/ES - 2012) A cada modifica¢do na planilha, o resultado da funcdo ALEATORIO é
alterado.

Comentarios: nem é necessario visualizar qualquer planilha. A fungdo ALEATORIO() sempre altera seu resultado (Correto).

2.3 -Fung¢ao ARRED()

5 =ARRED(5,8388;1)

FUNCAO ARRED()

=ARRED (NUmero;
Quantidade de Digitos)

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

Arredonda um nUmero para um numero especificado de digitos apos a virgula.

=ARRED(2,15; 1) Arredonda 2,15 para uma casa decimal. 2,2
=ARRED(2,149; 1) Arredonda 2,149 para uma casa decimal. 2,1
=ARRED(-1,475; 2) Arredonda -1,475 para duas casas decimais. -1,48
=ARRED(21,5; -1) Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula decimal. 20
=ARRED(626,3; -3) Arredonda 626,3 para cima até o multiplo mais proximo de 1000. 1000
=ARRED(1,98; -1) Arredonda 1,98 para cima até o multiplo mais proximo de 10. o)

=ARRED(-50,55; -2) Arredonda -50,55 para cima até o multiplo mais proximo de 100. -100

No exemplo acima, o numero 5,888 foi arredondado com apenas um digito decimal -
resultando em 5,9. O arredondamento ocorre de maneira bem simples: se o digito posterior ao da
casa decimal que vocé quer arredondar for maior ou igual a 5, devemos aumentar 1 na casa decimal
escolhida para o arredondamento; se o digito for menor do que 5, é sé tirarmos as casas decimais
que ndo nos interessam e o nUmero ndo se altera.

01234-567289

Notem que a casa decimal é quem vai definir se o arredondamento sera para o préximo numero
maior ou para o proximo nuUmero menor. Vejam acima que 5 nao esta no meio! Ha também
funcdes que arredondam um numero para baixo ou para cima independente da numeracao
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apresentada na imagem acima. A funcao ARREDONDAR.PARA.BAIXO() sempre arredonda para
baixo; e ARREDONDAR.PARA.CIMA() sempre arredonda para cima — ndo importa o digito.

Professor, o que fazer quando temos um argumento negativo? Galera, isso significa que nos
devemos remover os nUmeros que estao apds a virgula e arredondar para o multiplo de 10, 100,
1000, etc mais proximo. Como é, Diego? Vamos entender: se o parametro for -1, o multiplo mais
proximo é 10; se o parametro for -2, o multiplo mais proximo é 100; se o parametro for -3, o multiplo
mais proximo é 1000; e assim por diante.

Exemplo: =ARRED(112,954; -1). Primeiro, removemos os nUmeros apos a virgula (112). Como o
parametro é -1, temos que arredondar para o multiplo de 10 mais proximo. Vamos revisar:

= Multiplos de 10: 10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80, 90, 100, 110, 120, etc.
= Multiplos de 100: 100, 200, 300, 400, 500, 600, 700, 800, 900, 1000, 1100, 1200, etc.
= Multiplos de 1000: 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000, 7000, 8000, 9000, 10000, etc.

Logo, como temos que arredondar para o multiplo de 10 mais proximo de 112, nés temos duas
opc¢oes: 110 ou 120. Qual é o mais proximo de 112? 110! Entenderam? E se fosse ARRED(112,954; -
2), nOs teriamos que arredondar para o multiplo de 100 mais proximo de 112, logo poderia ser 100
ou 200, portanto seria 100. E se fosse = ARRED(112,954;-3), nos teriamos que arredondar para o
multiplo de 1000 mais proximo de 112, logo poderia ser zero ou 1000, portanto seria zero.

(IDAF/ES —2013) O valor de ARREDONDAR.PARA.BAIXO(5,5;1) € 5.

Comentarios: a fungdo deve arredondar para baixo o numero 5,5 com apenas um digito apos a virgula. Logo, o resultado seria
5,5 (Errado).

(Prefeitura de Carpina/PE —2016) No Microsoft Excel, se na célula Ca1 esta o resultado
da divisao de 71 por 14 e na célula D1 esta digitado o numero 2, a execugao da funcao
=ARRED(Cz1;D1) retorna como resultado,

a) 5,07
b) 5,1
C) 5,06
d) 5,071
e) 5,2

Comentarios: C1 = 71/14 e D1 = 2. Logo, =ARRED(Cz1;D1) =ARRED(71/14;2). Como 71/14 = 5,0714, temos =ARRED(5,0714;2).
Logo, devemos arredondar 5,0714 para duas casas decimais, portanto 5,07 (Letra A).
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2.4 -Fungao FATORIAL()

=FATORIAL(S)

FUNGAO FATORIAL()

=FATORIAL(NUmero) Retorna o fatorial de um niUmero. Férmula: n! = n*(n-1)*(n-2)*(n-3)*...¥3%2*1.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=FATORIAL(5) Fatorial de 5 ou 1*2*3*4*5. 120
=FATORIAL(3,9) Fatorial da parte inteira do numero 1,9 (logo, Fatorial de 1) 1
=FATORIAL(0) Fatorial de zero. 1
=FATORIAL(-1) O fatorial de um nUmero negativo retorna um valor de erro. #NUM!
=FATORIAL(2) Fatorial de 1. 1

(DPE/TO - 2012 — Item Il) Para atribuir o valor 60 na célula C3 é suficiente realizar o
seguinte procedimento: clicar na célula C3, digitar =FATORIAL(B3) e, em seguida,
pressionar ENTER.

AreadeT. = Fonte M Alinhamento
2 . 5|
A B C D E E G H
1 Nome Valor
2 Aretusa 10 I
3 Matheus 3
4 Thiago 9
5 Minerva g
6

Comentarios: =FATORIAL(B3) = FATORIAL(5) = 5x4X3x2X1 = 120 €, nao, 60 (Errado).

2.5-Funcao RAIZ()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
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- F

A B

| Quadrados Perfeites  Raiz Quadrada
1
4
9
16
25
36
49
64
81
100

(F=T - RS R R, T ST R N )
W00 ] LN W R e

=
[=)

FUNGAO RAIZ()

—RAIZ(NOmero) Retorna uma raiz quadrada positiva.

EXEMPLOS DESCRIGAO (A1 =-16) RESULTADO

=RAIZ(16) Raiz quadrada de 16.
=RAIZ(A1) Raiz quadrada de -16. Como o nUmero é negativo, a mensagem #NUM!
de erro #NUM! é retornada.
=RAIZ(ABS(A1)) Evite a mensagem de erro #NUM! Ao usar a funcdo ABS() para 4

retornar o valor absoluto de -16.

(CRA/SC - 2013) Ao realizar uma operagao no Microsoft Excel 2007 escreve-se em uma
célula qualquer, a férmula representada pela seguinte hipdtese: =FUNCAO(64). E
obtém-se o resultado 8. Assinale a sequir que FUNCAO é representada na hipétese:

a) SOMA. b) RAIZ. ¢) MULT. d) MODO.

Comentarios: (a) Errado, =SOMA(64) = 64; (b) Correto, =RAIZ(64) = 8 — visto que 8x8 = 64; (c) Errado, =MULT(64) = 64; (d)
Errado, =MODO(64) retornaria erro (Letra B).

2.6 - Funcao iMPAR()
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

=iMPAR(AL)

FUNGAO iMPARC()
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_iIMPAR(NGmero) Arredonda um numero positivo para cima e um nUmero negativo para baixo até o
numero impar inteiro mais proximo e distante de zero.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=IMPAR(3,5) Arredonda 1,5 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo 3
e distante de zero.

=IMPAR(3) Arredonda 3 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo, 3
que — nesse caso — é ele mesmo.

=IMPAR(2) Arredonda 2 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo 3
e distante de zero

=IMPAR(-1) Arredonda -1 para cima até o numero inteiro impar mais proximo, -1
que — nesse caso — é ele mesmo.

=[MPAR(-2) Arredonda -2 para cima (distante de o) até o numero inteiro impar -3
mais proximo e distante de zero.

Lembremo-se que nUmeros negativos também pares ou impares — IMPAR(3) = 3 e IMPAR(-3) = -3.
JAIMPAR(-2) = -3 porque é o impar inteiro arredondado para baixo.

(DPE/SP —2015) Pedro, utilizando o Microsoft Excel 2007, inseriu as duas fun¢des abaixo,
em duas células distintas de uma planilha:

=IMPAR(-3,5) e =IMPAR(2,5)
O resultado obtido por Pedro para essas duas fungoes serg, respectivamente,

a)-4e2.
b)-3e3,5.
¢)-3,5€2,5.
d)-3,5e1.
e)-5e3.

Comentarios: =[IMPAR(-3,5) = -5, porque se arredonda para cima até o nUmero impar mais préximo (lembrando que em uma
escala negativa, para cima é mais longe do zero); e IMPAR(2,5) = 3, porque se arredonda para cima até o nUmero impar mais
proximo (Letra E).

2.7 - Fungao MOD()

=MOD(A1;B1)

E

FUNGAO MOD()
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=MOD(Dividendo; Retorna o resto da divisdo de Dividendo por Divisor, sendo que o resultado possui o
Divisor) mesmo sinal que divisor.
DESCRICAD
=MOD(3; 2) Resto de 3/2. 1
=MOD(-3; 2) Resto de -3/2. O sinal é igual ao do divisor. 1

D1VIDENDO

942386 | 3 ovsor
-942384 314128

= QUOCIENTE
RESTO 2

A Funcao Resto ou Modulo funciona assim: dado um dividendo e um divisor, a funcao retornava
um resto. Naimagem a esquerda, o dividendo era 10 e o divisor era 3, logo a Fun¢ao Resto resultou
em 1. Por que? Porque 1 é o resto da divisao de 10 por 3. Na imagem a direita, o dividendo era
942.386 e o divisor era 3, logo a Func¢ao Resto resultou em 2. Por que? Porque 2 € o resto da divisao
de 942.386 por 3.

(UFES - 2018) O Microsoft Excel 2013 dispde de uma série de fun¢des matematicas e
trigonomeétricas que permitem realizar calculos especificos nas células das planilhas. O
comando que permite obter o resto da divisdo de um nUmero é:

a) MOD b) LOG ¢) TRUNCAR d) Pl e) SOMA

Comentarios: a fun¢do que retorna o resto de uma divisdo é a fungdo MOD (Letra A).

2.8 - Fungao MULT()

=MULT({B1;B2;B3)

1 |Filiais

2 |Quantidade 50
3 |Prego RS 10,00
4 |total [_1s00]
5

FUNGAO MULT()
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=MULT(NUmeroza; ...; .
( **""  Retorna o produto de um conjunto de valores.

NUmeroN)
=MULT(B1:B3) Multiplica os numeros nas células B1 a B3. 1500
=MULT(B1:B3; 2) Multiplica os numeros nas células B1 a B3 e multiplica esse 3000
resultado por 2.
=B1*B2*B3 Multiplica os numeros nas células B1 a B3 usando operadores 1500

matematicos no lugar da funcdo PRODUTO.

(PRODESP -2016) Qual seria a formula que deveria ser aplicada para calcular o numero
total de itens da marca A que fosse capaz de durar, no minimo, 45 dias?

A B C D
1 Estoque Itens vendidos por dia
2 Marca A 800 113
3 MarcaB 1000 152
4 MarcaC 750 108
5

a) =MULT(B2;6;7;1;3)-

b) =MATRIZ.MULT(C2:45).

¢) =MULT(C2;45).

d) =MULT(C2:45).

e) =SOMARPRODUTO(C2:B2).

Comentarios: para calcular a quantidade de itens da Marca A capaz de durar, no minimo, 45 dias, devemos multiplicar a
quantidade de itens vendido por dia pela quantidade de dias. Logo, podemos fazer de duas formas: MULT(c2;45) ou 113x45. A
primeira opgdo esta errada porque os parametros ndo fazem qualquer sentido; (b) Errado, essa fungao retorna a matriz produto
de duas matrizes; (d) Errado, ndo se trata de dois-pontos, mas ponto-e-virgula; (e) Errado, essa funcdo retorna a soma dos
produtos dos intervalos ou matrizes correspondentes (Letra C).

2.9 -Funcao PAR()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

=PAR(A1)

E

FUNGAO PAR()

Arredonda um numero positivo para cima e um nUmero negativo para baixo até o
numero par inteiro mais proximo e distante de zero.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=PAR(3,5) Arredonda 1,5 para o inteiro par mais proximo.

=PAR(NUmero)

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)

, www.estrategiaconcursos.com.br 88

159



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

=PAR(3) Arredonda 3 para o inteiro par mais proximo. 4
=PAR(2) Arredonda 2 para o inteiro par mais proximo. 2
=PAR(-1) Arredonda -1 para o inteiro par mais proximo. -2

(Prefeitura de Jaru/RO - 2019) Qual o valor de uma célula em uma planilha Excel que
contem a formula =(PAR(35))/2:

a) 35. b) 18. Q7. d)a17,s5. e) 37.

Comentarios: essa fun¢do arredonda um nimero positivo para cima. Logo, PAR(35) = 36 e =(PAR(35))/2 = 36/2 = 18 (Letra B).

2.10 - Funcao PI()

. 3,141592554_|

_PI) Retorna o nUmero 3,14159265358979. Trata-se da constante matematica Pi, com
h precisdo de até 10 digitos.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=PI() Retorna Pi. 3,141592654
=PI()/2 Retorna Pi dividido por 2. 1,570796327

(Fundacao Hemominas — 2013) Se tivermos na célula A2 o valor 1, obteremos na
formula =PI()*A2+3/2 o seguinte valor

a) 37,719 ... b) 31,415 ... C) 12,141 ... d) 50,265 ...

Comentarios: Lembrem-se que, na ordem de precedéncia dos operadores, a potenciagdo vem primeiro, depois a multiplicacdo
e dpois a soma. Sabemos que PI() = 3,12415. Logo, =PI()*A2+3"2 = 3,1415 * 1+ 32 = 3,1415 + 9 = 12,1415... (Letra C).

2.11 - Funcdo POTENCIA()

=POTENCIA(2;3)
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FUNGAO POTENCIA()

=POTENCIA Retorna o resultado de um numero elevado a uma poténcia. Ndo é uma fungdo muito
(NUmero; Poténcia) usada, devido ao fato de existir operador matematico equivalente (M).

=POTENCIA(5;2) 5 ao quadrado.
=POTENCIA(98,6;3,2) 98,6 elevado a poténcia de 3,2. 2401077,222
=POTENCIA(4;5/4) 4 elevado a poténcia de 5/4. 5,656854249

(CRF/TO -2019) No Excel 2016, versao em portugués, para Windows, a funcao Poténcia
eleva um nUmero a uma poténcia. Por exemplo, a formula =POTENCIA(5;2) resulta em
25, isto é, 52. Uma outra forma de se obter esse mesmo resultado é com a seguinte
formula:

a) =5*2. b) =5/2. C) =5x2. d) 5|2. e) =5°2.

Comentarios: uma outra forma de obter o mesmo resultado é por meio da féormula =POTENCIA(5;2) = 572 = 25 (Letra B).

2.12 - Funcao SOMA()

fe || =SOMA(B1:B3}

. A B
Arroz RS 10,00
Feijio  R$7,00

Oleo RS 3,00

Total | RS 20,00 _|
FUNGAD SOMA()
=SOMA’(Numer01,- "/ Retornaasoma de um conjunto de valores.
NumeroN)
EXEMPLOS DESCRICAQ RESULTADO
=SOMA(B1;B2;B3) Soma cada célula do conjunto de valores. 20
=SOMA(B1:B3) Soma o intervalo de células. 20

(Camara de Campo Limpo Paulista/SP — 2018) Assinale a alternativa que apresenta a
formula que soma os valores das células das trés primeiras colunas de uma planilha MS-
Excel 2010 em idioma padrao portugués.

a) =SOMA(2:3)

b) =SOMA(A1:C1)
¢) =SOMA(A1:C3)
d) =SOMA(A:Q)
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e) =SOMA(A*:C¥*)

Comentarios: as trés primeiras colunas de uma planilha sdo A, B e Cou A:C, logo temos =SOMA(A:C). Professor, ndo poderia ser
a Letra B? Nao, porque ele pediu a coluna inteira e, ndo, apenas a primeira linha (Letra D).

2.13-Fung¢ao SOMAQUAD()

fe | =SOMAQUAD(AL:AS)

B c | b | E

1
2 Soma dos Quadrados
55

FUNGAO SOMAQUAD()

=SOMAQUAD(NUmero1; Retornaasoma dos quadrados de um conjunto de argumentos.

...; NUmeroN)
EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO
=SOMAQUAD(3;4) A soma dos quadrados de 3 e 4 (32 + 472) 25

(TCE/PA - 2014) Analise a sequinte formula:
=SOMAQUAD (2;3)
O resultado da aplicacao da formula do MS-Excel em portugués é:

a)s5 b) 7 c)8 d)11 e) 13.

Comentarios: a fungdo =SOMAQUAD(2;3) é igual a 2"2 + 3”2 =4 + g =13 (Letra E).

2.14 - Fungao SOMASE()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

=SOMASE(A1:A6;">5") =SOMASE(A2:A9;"Ricardo";B2:B9)

D E F | D E
Total por Vendedor

[ s

[N R RNV
[ RENR: TR TR e

FUNGAO SOMASE()
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=SOMASE Retorna a soma dos valores em um intervalo que atendem aos critérios que
(Intervalo; Critério; especificado. Quando se utilizam dois intervalos, o critério a ser somado fica sempre
[Intervalo de Soma]) no final da formula.

EXEMPLOS DESCRIGAO (DADOS DA TABELA A ESQUERDA) RESULTADO

=SOMASE(A1:A6;">5")  Soma valores das células que forem maiores que s.

EXEMPLOS DESCRIGAO (DADOS DA TABELA A DIREITA) RESULTADO

=SOMASE(A2:Ag; Se, no intervalo de células de A2 a Ag, existir o valor “Ricardo”,
"Ricardo”; B2:Bg) some sua célula correspondente do intervalo B2 a Bg.

5000
A Funcdo SOMASE é como uma funcdo SOMA acrescida de um CRITERIO. Como assim, Diego? A
funcao somara apenas os valores das células que satisfacam um critério estabelecido. A sintaxe é:

=SOMASE(Intervalo; Critério; [Intervalo de Soma))

O Intervalo é obrigatorio e representa o intervalo de células que se deseja calcular por critérios;
Critério é obrigatodrio e representa uma condicao; e Intervalo de Soma é opcional e representa as
células reais a serem adicionadas. Logo, se as células do Intervalo satisfizerem o Critério, entdo os
valores das células correspondentes do Intervalo de Soma serao somados. Vamos ver agora alguns
exercicios interessantes...

(SULGAS —2028) Qual seria o resultado da férmula =SOMASE(B2:Cg;"<7")?

A B C E
2 6 9 3 3
8 2 4 3
s 1 7 5 3
3 3 3 3
a)11 b) 12 c)13 d) 15 e) 17

Comentarios: devemos somar apenas os valores do intervalo B2:Cs5 que sejam menores que 7. Esse intervalo é composto pelas
células B2, B3, B4, Bs, C2, C3, C4, Cs. Dessas células, aquelas que sdo menores que 7 sd3o: B2, C3, B4, B5, C5ou6+2+1+3+3=
15 (Letra D).

(UFRN - 2017) Escolhida a mesa para comecar a trabalhar, o chefe do setor entregou ao
técnico administrativo um flash drive contendo uma planilha eletronica Excel e pediu-lhe
para que escrevesse um relatério no Word utilizando os dados da planilha. O relatério
deveria conter o total de diarias e o total geral gasto pela unidade no més de maio. Ao
concluir o trabalho, o técnico administrativo deveria salvar o arquivo na pasta “Trabalho”
compartilhada na rede, a partir do computador de nome “Chefia”.
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15 - Fungdo SOMASES( )

A B

W o0 =~ O e =

s |l
=1

Data Cddigo Tipo
08/05/17 1414 Didrias
16/05/17 1414 Diarias

24/05117 1414 Diarias

Total Geral
Total Diarias

C D E
Valor
02/05/17 3016 Matenal de Consumo RS 720,00
R§ 1.260,00
09/05/17 5200 Equipamentos @ Matenal Permanente RS 880,00
RS 420,00
17/05417 3016 Matenal de Consumo RS 160,00
RS 840,00
31705117 5200 Equipamentos & Material Permanente RS 72,00

Para obter a soma do total gasto com diarias, o técnico administrativo devera digitar, na

célula D1o, a formula

a) =SOMASE(D2:D8;1414;B2:B8)
b) =SOMASE(B2:B8;1414;D2:D8)
¢) =SOMASE(B2;B8;1414;D2;D8)
d) =SOMASE(D2;D8;1414;B2;B8)

Comentarios: essa é uma questao um pouco mais complexa, entdo vamos um pouco mais devagar. Deseja-se obter a soma do
total gasto com didrias na célula D1o. Os gastos estdo contidos na Coluna D e os tipos estdo contidos na Coluna C. Comoa nossa
soma possui uma condi¢do, devemos utilizar a fungdo SOMASE. O que nds queremos somar? Os valores de D2 a D8, logo nosso
Intervalo de Soma é D2:D8. Qual é o critério? O critério é que sejam somados apenas valores de diarias. £ como eu vou representar
isso? Basta pegar o codigo de uma didria. Notem que todos os tipos “Didrias” possuem Codigo = 1414. Logo, nosso Critério é
1414. Por fim, qual é o intervalo que devemos buscar o cédigo? B2:B8. Logo, nosso Intervalo de Critério é B2:B8. Dito tudo isso,
vocés se lembram da sintaxe dessa funcdo? A sintaxe é: =SOMASE(Intervalo de Critério; Critério; Intervalo de Soma). Assim
sendo, a resposta é: =SOMASE(B2:B8; 1414; D2D8) (Letra B).

A

B

C

1
2
3
4
5
6
7
8
9

=SOMASES

5

4
15

3
22
12
10
33

Quantidade Vendida IProduto

Magas
Magas
Alcachofras
Alcachofras
Bananas
Bananas
Cenouras
Cenouras

FUNGAO SOMASES()

Vendedor
Diogo
Sara
Diogo
Sara
Diogo
Sara
Diogo
Sara

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Retorna a soma de um conjunto de argumentos que atendem a um ou mais varios

critérios. Por exemplo: vocé usaria essa fun¢do para somar o nUmero de revendedores
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(IntervaloSoma; no pais que (1) residem em um Unico CEP e (2) cujos lucros excedem um valor
IntervaloCritérioz; especifico em ddlares.
Critérioa; ...;
IntervaloCritérioN;
CritérioN)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=SOMASES(A2:Ag; Soma o numero de produtos que nao sdo bananas e que foram 30
B2:Bg; "<>Bananas"; vendidos por Diogo.
C2:Cg; "Diogo")

(CELESC -2013) A formula que permite somar um conjunto de células do MS Excel 2010
em portugués no intervalo A1:A20, apenas se 0s numeros correspondentes em B1:B20
forem maiores que zero e os numeros em C1:C20 forem menores que dez, é:

a) SE b) PROCV ¢) PROCH d) SOMASES e) SOMASE

Comentarios: vejam que temos dois critérios: nUmeros do intervalo B1:B20 maiores que zero e nUmeros do intervalo C1:C20
menores que dez, logo devemos utilizar a fungdo SOMASES (Letra D).

2.16 - Funcdo TRUNCAR()

5 =TRUNCAR(5,8888;1)

E F

FUNCAO TRUNCAR()

Trunca um nUmero até um numero inteiro, removendo a parte decimal ou fracionaria de

=TRUNCAR g = - . : =
T Ty o — um nUumero. Nao arredonda nenhum digito, sé descarta. Diferentemente da fun¢do do
de I,Digitos) arredondamento, a fun¢do truncar vai eliminar a parte decimal ou fracionaria,

independentemente da casa decimal
=TRUNCAR(8,9) Trunca 8,9 para retornar a parte inteira (8).
=TRUNCAR(-8,9) Trunca um nUmero negativo para retornar a parte inteira (-8). -8
=TRUNCAR(o0, 45) Trunca um nUmero entre o e 1, retornando a parte inteira (0). o}

(Camara de Aracruz/ES - 2016) Na ferramenta Microsoft Office Excel 2007
(configuracao padrao), foi digitada a seguinte formula na célula Aa:
=TRUNCAR(4,656;2). Pode-se afirmar que o resultado sera:

a) 4. b) 4,6. C) 4,65. d) 4,66.
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Comentarios: essa formula truncara o numero 4,656 com apenas duas casas decimais, logo 4,65 (Letra C).

2.17 - Funcao INT()

FUNGAO INT()

Arredonda um numero para baixo até o nUmero inteiro mais proximo.

=INT(NUmero)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTI-\I]U
=INT(8,9) Arredonda 8,9 para baixo.
=INT(-8,9) Arredonda -8,9 para baixo — arredondar um nUmero negativo -9

para baixo faz com que ele se distancie do zero.

Ha uma divida comum a respeito da diferenca entre as fun¢des INT() e TRUNCAR()! A segunda
nao faz nenhum arredondamento como parte de sua operagdo, enquanto a primeira sempre
arredondara para baixo para o préximo numero mais baixo. As duas fun¢des retornam o mesmo
resultado para nUmeros positivos, mas diferentes para negativos. Exemplo: INT(-3,55) retornara -
4 e TRUNC (-3,55) retornara -3, ja que INT() arredonda para baixo para o proximo valor mais baixo.

(CONSULPLAN - 2017 — Item Ill) A fun¢ao INT arredonda um ndmero para baixo até o
numero inteiro mais proximo.

Comentarios: trata-se da defini¢do da fun¢do INT (Correto).
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3 - Funcoes Estatisticas

LISTA DE FUNGOES ESTATISTICAS
=CONT.NUM() =CONT.VALORES()  =CONT.SE() =CONT.SES =MED() =MEDIA()
=MODO() =MINIMO() =MAXIMO() =MENOR() =MAIOR()

3.1 - Funcdo CONT.NUM()

fe || =CONT.NUM(AL:AS)

C D

| 08/12/2008
19
22,24 Contagem:
TRUE 3
" #DIv/0!

FUNGAO CONT.NOM()
=CONT.NUM(Valors; ... Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que contém nimeros —
; ValorN) lembrando que datas sdo consideradas numeros; booleanos, nao.
EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO
=CONT.NUM(A1:A5)  Conta o nUmero de células que contém nimeros nas células A1 a 3
As.
=CONT.NUM(A4:A5)  Conta o numero de células que contém nimeros nas células Az a o)
As.
=CONT.NUM(A3:A5;2) Conta o nUmero de células que contém numeros nas células A3 a 2

A e ovalor2

(PauliPrev —2018) Considere que a planilha possui centenas de linhas sequindo o padrao
exibido, e que cada linha mostra o valor da contribui¢ao (coluna C) para um determinado
més (coluna B) de um ano especifico (coluna A). O caractere # indica que, no respectivo
més, ndo houve contribui¢ao.

4 A B C
1 Ano Més Contribuicdo
2 1995 1 #
3 1995 2 200
4 1995 3 300
5 1995 4 190
6 1995 5 #
7 1995 6 460
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Assinale a alternativa que apresenta a formula que podera ser utilizada por um analista
previdenciario que deseja contar o numero de meses em que foi feita alguma
contribuigao.

a) =SOMA(C:C)

b) =CONTAR.VAZIO(C:C)
c) =CONT.SE(C:C;"#")

d) =CONT.NUM(C:Q)

e) =CONT.VALORES(C:C)

Comentarios: devemos utilizar a fungdo CONT.NUM, que conta todas as células que possuem numeros na coluna C (para tal,
utiliza-se o intervalo C:C). Note que ndo serdo contadas as células C2 e C6, porque ndo contém numeros (Letra D).

3.2 - Fungao CONT.VALORES()

F || =CONT.VALORES{A1:A5)

| C D E F
08/12/2008
13
Contagem:
VERDADEIRO | 4 .l
#DIV/0!
FUNGAO CONT.VALORES()

=CONT.VALORES( Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que ndo estdo vazias, isto
Valors; ...; ValorN) é, possuam algum valor, independentemente do tipo de dado.

EXEMPL[]S DESCRIGAO RESULTADO

=CONT.VALORES(A1:A5) Conta o numero de células ndo vazias nas células A1 a As.

(Prefeitura de Lagoa Santa/MG —2019) Sobre a fun¢do "CONT.VALORES” do Microsoft
Excel 2016 é correto afirmar que:

a) Calcula um numero de células que estdo vazias em um intervalo.

b) Calcula um numero de células em um intervalo no qual ndo estao vazias.

¢) Calcula um numero de células que contém valores numéricos em um intervalo.

d) Calcula um numero de células que contém dados do tipo caracteres em um intervalo.

Comentarios: essa fun¢do conta células ndo vazias em um intervalo (Letra B).

3.3 - Fungao CONT.SE()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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Je =CONT.SE(AL:AB;">5")

D E F

W~ s W R -

FUNGAO CONT.SE()

—CONT.SE Retorna a quantidade de células dentro de um conjunto de valores que satisfazem a um
(Inte_rvalo Critério) critério ou condi¢ao —ignora as células em branco durante a contagem. Nao confundam
com a Funcdo SOMA.SE (que retorna a soma e, ndo, quantidade).

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=CONT.SE(A1:A6;">5") Conta o numero de células com valor maior que 5 em A1 a A6.

w - £ | —commstiauasow) Na figura ao lado, observe a sintaxe =CONT.SE(A1:A6;">10"), podemos
- " 7 traduzir tal comando da seguinte maneira: CONTE no intervalo de A1
| — até A6 SE maior que 10. O resultado foi 3, porque 500, 35 e 400 sao
“°°|:| maiores que 10. Entendido?

(Fundacao Hemominas —2013) Identifique a alternativa abaixo que preencha os espagos
em branco da funcao do Microsoft Excel com a sintaxe correta: CONT.SE(___;__ )

a) Critérios — intervalo.
b) Intervalo — paragrafo.
c) Intervalo — critérios.
d) Critérios — texto.

Comentarios: essa fun¢do tem como parametros o intervalo e o critério (Letra C).

3.4 -Funcao CONT.SES()

fe || =CONT.SES(B2:BS; "=Sim"; C2:C5; "=Sim")

| A B C D E B G
1 |Vendedor CotadeT1 CotadeT2 CotadeT3
Andrade sim Nio
Barros Sim Sim

Golgalves Sim Sim
Nuno Nio Sim

Contagem:l:!
FUNGAO CONT.SES()
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=CONT.SES
(IntervaloCritériosa,
Critériosa,
[IntervaloCritérios2,
Critérios2])

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=CONT.SES(B2:Bg5; Conta quantos vendedores excederam suas cotas em T1 e T2 2
"=Sim"; C2:Cs; "=Sim")  (Barros e Gongalves).

Retorna a quantidade de vezes que um conjunto de critérios sdo atendidos em um
intervalo de valores.

(EMPLASA - 2014) No departamento de RH de uma empresa, é utilizada uma planilha
do Microsoft Excel 2010, na sua configuragdo padrao, para controlar a quantidade de
funcionarios dessa empresa, conforme figura a seguir. A célula A contém o nome do
funcionario(a), a célula B contém o sexo (M - Masculino, F - Feminino) e a célula C contém
aidade do funcionario(a). A férmula a ser aplicada na célula B1o, para calcular o Total de
funcionarios Homens com idade maior que 40 anos, é:

g e B | ¢C
1 | Nome do Funcionario Sexo ldade
2 |Alexandre da Silva M 50}
3 |Bernadete Oliveira F 28
4 | Claudia Aparecida da Cruz F 42
5 |Flavia Matsumaoto r 48
6 |Munigue Paz F 38
7 |Luis Dos Montes M 51
"8 [Pedro Margues M 37|
=
10 [Total de Funcionarios Homens com idade Maior que 40 2

a) =CONT.SE(B2:B8,"=M",C2:C8, ">40")
b) =CONT.SE(B2;B8;"M":C2:C8:">40")

¢) =CONT.SES(B2:B8;"=M":C2:C8;"<>40")
d) =CONT.SES(B2;B8;"M";C2:C8;">40")
e) =CONT.SES(B2:B8;"=M";C2:C8;">40")

Comentarios: como temos dois critérios, devemos utilizar o CONT.SES e, ndo, o CONT.SE. Além disso, o primeiro critério
verifica o intervaloB2:B8 ¢, ndo, B2;B8. Logo, ja eliminamos ositens (a), (b) e (d). Além disso, um dos critérios é que o funcionario
seja homem, logo do sexo Masculino (*=M"). Por fim, o outro critério € que tenha mais de 40 anos (*>40) —eliminando o terceiro
item. Dessa forma, ficamos com =CONT.SES(B2:B8;"=M";C2:C8;">40") (Letra E).

3.5-Funcao MED()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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5 =MED(AL:E1) Je =MED(AL:E1)

E

Mediana: | 2 _l Mediana: | 3 _l

=MED(nUma; Retorna a mediana de um conjunto de valores — lembrando que a mediana é o numero
num2;numN) central de um conjunto ordenado de numeros.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO
=MED(A1:E1) Mediana dos cinco numeros no intervalo de A1:E1. Como ha cinco

(Imagem a esquerda)  valores, o terceiro nUmero em ordem é a mediana.
=MED(A1:D2) Mediana dos quatro numeros no intervalo de A1:D1. Como ha (2+4)[2=3
(Imagem a direita) quatro valores, a mediana é o ponto médio dos valores centrais.

Para calcular a mediana, deve-se considerar o conjunto numérico e ordena-lo de forma
crescente ou decrescente, pois que se deseja o valor do meio. A mediana entre {7,2,0,1,9} é 2.
Quando colocamos esse conjunto em ordem {0,1,2,7,9}, vimos que 2 é o elemento central. Quando
a quantidade de numeros for par, a mediana sera a média dos dois valores do meio. Mediana de
§6,2,1,9} € 4, porque a média dos dois valores do meio {2,6} = (2+6)/2 = 8/2 = 4.

(CM/REZENDE - 2012) Em uma planilha, elaborada por meio do Excel 2002 BR, foram
digitados os nUmeros 18, 20, 31, 49 e 97 nas células C3, C4, Cs5, C6 e C7. Em seguida, foram
inseridas as formulas =MED(C3:C7) em E4 e =MOD(E4;9) em E6. Se a célula C4 tiver seu
conteudo alterado para 22, os valores mostrados nas células E4 e E6 serdo,
respectivamente:

a)26e8 b)31e4 Q)42e6 d)43e7

Comentarios: temos o conjunto {18, 20, 31,49, 973. A mediana é o valor central, logo é 31. Quando a Célula C4 muda, temos o
conjunto {18, 22, 31, 49, 973. MOD é uma fun¢do que exibe o resto de uma divisdo, logo 31/9 tem quociente 3 e resto 4 (Letra B).

3.6 - Funcdo MEDIA()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTiSSIMA

fe || =MEDIA[AL:EA)
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FUNGAO MEDIAC)

Retorna a média aritmética simples de um conjunto de valores numéricos, isto €, a soma
=MEDIA(NUmeroz; ...; de um conjunto de valores dividida pela quantidade de valores. Obs: utilize a funcdo
NUmeroN) =MEDIAA() para calcular a média incluindo valores textuais (que sdo contados como

zero) e valores ldgicos (que sao contados como zero, se falsos, ou um, se verdadeiros).

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=MEDIA(A1:E4) Média dos valores do intervalo de A1:E4. 3,75
=MEDIA(A1:A4) Média dos valores do intervalo de A1:Ag. 1,75

(Pref. Nova Hamburgo — 2015) Em uma planilha do Excel as células apresentam os
seguintesvalores: A1=2, A2 =5, B1=3eB2=-2. Ovalorque acélula Cz1 exibira se contiver
aformula =MEDIA(A1:B2)"A1 é:

a) 2 b) 3 Q) 4 d)s e)6

Comentarios: a fun¢do faz a média de (2, 5, 3, -2), que é (2+5+3-2) = 8/4 = 2. E 2"A1=2"2 = 4 (Letra C).

3.7 - Fun¢ao MODO( )

fe || =MODO(A1:E4)

FUNGAO MODO()
=MODO(NUmeroz; ...; Retorna o valor que ocorre com maior frequéncia em um intervalo de valores. Cuidado
NUmeroN) para ndo confundir com a fungdo = MOD()
=MODO(A1:E4) Modo ou Moda é o numero que ocorre com mais frequéncia — ha

cinco ocorréncias do nimero .

(PC/AC - 2015) Considere a seguinte tabela, criada no MS Excel 2010.
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e E F G
6 | Processo Crime Vitimas
7 N123 Homicidio 1

8 N234 Assalto

9 NA456 Homicidio
10 N789 Assalto

WININ

A execugao da formula “"=Modo(G7:G10)" na célula P11 fornece como resultado:

a) 2. b) 4. ) 3. d)s. e) 8.

Comentarios: essa fungao retorna o nimero que ocorre com maior frequéncia. O niUmero do intervalo G7:G10 que ocorre com
maior frequéncia é o 2 (Letra A).

3.8 - Funcao MINIMO()

fe || =MINIMO([AL:E4)

FUNGAO MiNIMO()

=MINIMO(NUmeroz; ... . .
( ! Retorna o menor nUmero na lista de argumentos.

; NUmeroN)
=MINIMO(A1:E4) O menor dos numeros no intervalo A1:Ej4. o}
=MINIMO(A1:E4;-5) O menor dos nUmeros no intervalo A1:E4 e -5. -5

(FPMA/PR - 2019) Assinale a alternativa que apresenta a formula a ser utilizada para se
obter o menor valor da série (Nesse caso 200).

A B C D E F G
Més Jan Fev Mar Abr Mai Jun
Vendas (un) | 300 200 350 500 450 470

[X1P=Y
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a) =MENOR(B2:G2)
b) =MENOR(B2:G2;0)
c) =MINIMO(B2:G2)
d) =MINIMO(B2:G2;0)
e) =MIN(B2..G2)

Comentarios: a férmula para obter o menor valor de uma série é =MINIMO(B2:G2) = 200 (Letra C);

3.9 - Fungdo MAXIMO()

fe || =MAXIMO(AL:E4)

FE

Maximo | 9 _l

FUNCAO MAXIMOC)

=MAXIMO(NUmeroz;

Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

...; NUmeroN)
=MAXIMO(A1:E4) Maior valor no intervalo A1:E4. 9
=MAXIMO(A1:E4; 10)  Maior valor no intervalo A1:E4 e o valor 10. 10

(CMR/RO - 2015) Em relagdao ao Excel 2003, que alternativa corresponde a maneira
correta (sintaxe) de escrever a funcao MAXIMO corretamente.

a) =MAXIMO(C10$C20)
b) =MAX|MO(D3?G8)
c) =MAX|MO(F6@G8)
d) =MAX|MO(B3#G6)
e) =MAX|MO(B4:C8)

Comentarios: todas as alternativas possuem um caractere invalido, exceto a Ultima. A sintaxe =MAXIMO(B4:C8) esta perfeita
(Letra E).

3.10 - Fungdao MENOR()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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fe || =MENOR(AL:E4;10)

F

FUNGAO MENOR()

=MENOR(NUmeroz; ...;

NuUmeroN; k)

=MENOR(A1:E4;1) Primeiro menor valor no intervalo A1:E4.

=MENOR(A1:E4; 10) Décimo menor valor no intervalo A1:Ej4. 5

(Prefeitura do Rio de Janeiro/RJ — 2013) Sabe-se que em Fs foi inserida uma expressao
que representa a melhor cotacdo e que indica o menor preco entre os mostrados em 1, 2
e 3. Considerando-se que, neste caso, o Excel permite o uso das fun¢des MINIMO ou
MENOR, em F5 pode ter sido inserida uma das seguintes expressodes:

a) =MINIMO(C5:E5) ou =MENOR(C5:E5)

b) =MiINIMO(C5:E5;1) ou =MENOR(C5:E5)
¢) =MINIMO(C5:E5;1) ou =MENOR(C5:E5;1)
d) =MINIMO(C5:E5) ou =MENOR(C5:E5;1)

Comentarios: nds vimos que se o parametro da fungdo MENOR() for 1, ela retornara o menor valor de um intervalo, assim como
na funcdo MINIMO(). Logo, =MINIMO(Cs:E5) retornara o mesmo que MENOR(Cs:Es;1) (Letra D).

3.11 - Fungao MAIOR()

©

Retorna o k-ésimo menor valor de um conjunto de dados, isto &, o terceiro menor, o
segundo menor, etc. Caso k seja igual a 1, a funcdo serd equivalente a fungdo
MINIMO(), mas vale ressaltar que o k é um argumento indispensavel para a funcao.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

fe | =MAIOR(AL:E4;S)

FUNGAO MAIOR()
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=MAIOR(NUmeroz;
...; NUmeroN; k)

Retorna o k-ésimo maior valor de um conjunto de dados, isto é, o terceiro maior, o
segundo maior, etc. Caso k seja igual a 1, a funcdo serd equivalente a fungdo
MAXIMO(), mas vale ressaltar que o k € um argumento indispensével para a funcao.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

©

=MAIOR(A1:E4;5) Quinto maior valor no intervalo A1:E4.
=MAIOR(A1:E4; 10) Décimo maior valor no intervalo A1:E4.

(TJ/SP - 2019) Observe a planilha a sequir, sendo editada por meio do MS-Excel 2010,
em sua configuragao padrao, por um usuario que deseja controlar itens de despesas

miudas (coluna A) e seus respectivos valores (coluna B).

A formula usada para calcular o valor apresentado na célula Bg, que corresponde ao

maior valor de um item de despesa, deve ser:

a) =MAIOR(B3;B7;1)
b) =MAIOR(B3:B7;1)
¢) =MAIOR(z1;B3:B7)
d) =MAIOR(B3;Bs5;1)
e) =MAIOR(z;B3;B5)

Comentarios: para calcular o maior valor de um intervalo, podemos utilizar a formula =MAIOR(B3:B7;1) (Letra B).
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4 - Fungdes de Pesquisa e Referéncia

LISTA DE FUNGOES DE PESQUISA E REFERENCIA

=PROCV() =PROCH() ESCOLHER()

4.1 - Fungao PROCV()

FUNGAO PROCV()

=PROCV
(ValorProcurado;
IntervaloDeBusca;
ColunaDeRetorno;
[Exatidao])

Usada quando precisar localizar algo em linhas de uma tabela ou de um intervalo.
Procura um valor na coluna a esquerda de uma tabela e retorna o valor na mesma linha
de uma coluna especificada. Muito utilizado para reduzir o trabalho de digitacdo e
aumentar a integridade dos dados através da utilizagao de tabelas relacionadas.

Pessoal, essa fungao é um trauma na maioria dos alunos! Meu objetivo aqui é fazer com que vocés
a entendam sem maiores problemas. Vamos a...

O nome PROCV vem de PROCura na Vertical! Por que? Procura, porque basicamente ele faz a
procura de um valor em uma matriz. Vertical, porque ele geralmente faz uma busca em uma base
de dados que cresce verticalmente. Imaginem que vocés possuem uma planilha em que vocés vao
anotando quanto vocés gastam por dia. Em geral, vocé vai colocar cada gasto em uma linha em vez
de em uma coluna. Logo, vocé possui uma base de dados que cresce verticalmente.

Beleza! Vamos la... para entender o PROCV(), nds vamos utilizar o exemplo de uma loja de
informatica que vende diversos produtos, sendo que cada produto possui codigo e preco.

PRODUTO PROCURADO
Mouse Coo1 RS 100,00 Teclado
Monitor €002 R$500,00
Teclado ~ CO03 | R$200,00 PREGO
Gabinete  C004  R$300,00
Nobreak  C005  R$100,00
cPU Co05 | R$900,00

ZE W e N kW

Essa funcao permite que vocé procure, por exemplo, o preco de um produto ou o cddigo de um
produto. Vocé pode me perguntar: professor, para que eu vou utilizar uma fungdo para procurar o
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preco de um produto? Ndo basta ir olhando um por um até encontrar? Isso faz sentido para o
exemplo acima que possui poucas linhas e poucas colunas, mas imaginem se nds tivéssemos
25.000 linhas e 8o colunas. Complicaria, concorda? Pois é...

O PROCV oferece um resultado mais rapido e eficiente quando precisamos procurar com agilidade
um item em uma lista muito extensa. Vejam na imagem acima que eu estou procurando o pre¢o do
Produto Teclado. Onde eu devo procurar? Eu devo procurar no Intervalo B5:D1o, porque esse
intervalo — também chamado de matriz — contém os dados de produtos, portanto esquegam
tudo que ndo esteja nessa matriz.

Se eu disser que a procura deve ser feita na terceira coluna, vocés vao procurar na Coluna C ou na
Coluna D? Vocés devem procurar na Coluna D, uma vez que se trata da terceira coluna da Matriz
Bs:D10 e, ndo, da planilha como um todo. Nessa matriz, temos trés colunas B, C e D, logo a
terceira coluna é a Coluna D. Entendido? Outra informagdo importante é que o PROCV retorna o
valor de um, e apenas um, item! Continuando... A sintaxe do PROCV de uma maneira abstrata é:

SINTAXE DO PROCVI()

V0C

PROCV()

T

Pessoal, a sintaxe é a linguagem que o Excel entende! Nos podemos falar tranquilamente em
portugués, mas o Excel nao entendera. De todo modo, vamos ver um dialogo que vai facilitar:

- Vocé: Procv, eu estou precisando de uma parada!

- Procv: Diz ai! Do que vocé precisa?

- Vocé: Eu estou precisando procurar o prego de um produto.

- Procv: Vocé precisa do prego de qual produto?

- Vocé: Eu preciso saber o preco de um Teclado.

- Procv: De boa! Vocé quer que eu procure isso em que lugar?

- Vocé: Procura no Intervalo de Células de B a D1o (também chamado Matriz).
- Procv: Nessa matriz, o preco estard em qual coluna?

- Vocé: Estard na terceira coluna da matriz!
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- Procv: Se eu ndo encontrar "Teclado”, posso retornar a palavra mais proxima?
- Vocé: Ndo! Eu preciso que vocé procure exatamente a palavra "Teclado”.

— Procv: Fechado! Te mando agora...

- Vocé: Obrigado, parceiro!

Isso seria um dialogo em portugués, mas como isso poderia ser traduzido para a linguagem do PROCV?
Bem, conforme vimos na sintaxe acima, essa fun¢ao necessita de quatro parametros para
retornar um valor. Em primeiro lugar, ela precisa saber qual é o valor procurado! Em nosso
exemplo, trata-se do Teclado. Em segundo lugar, ela precisa saber aonde procurar! Em nosso
exemplo, trata-se do Intervalo Bs:Ds.

Em terceiro lugar, ela precisa saber em qual coluna desse intervalo se encontra o preco! Em nosso
exemplo, trata-se da terceira coluna. Por fim, ela precisa saber se vocé deseja que ela retorne um
valor apenas se ela encontrar um valor exato ou se ela pode retornar um valor aproximado,
sendo VERDADEIRO para um valor aproximado e FALSO para um valor exato! Em nosso
exemplo, trata-se do valor exato. Bacana?

Ha mais alguns detalhes: primeiro, ndo é obrigatorio informar o Ultimo parametro, mas — caso nao
seja informado — sera considerado por padrdao como verdadeiro; segundo, se for utilizado o
parametro FALSO, os valores da primeira coluna do intervalo ndo precisardo estar ordenados, mas
se o parametro utilizado for VERDADEIRO, entdo os valores da primeira coluna do intervalo
precisarao — sim — estar ordenados. Vamos entender isso melhor?

O MS-Excel é inteligente, mas nem tanto! Se a lista de valores da primeira coluna do intervalo
estiver ordenada, é tranquilo encontrar o valor aproximado. No entanto, se ela estiver
desordenada, o MS-Excel ndo consequird encontrar o valor aproximado. E por essa razdo que —
para acessar o valor aproximado — & necessario que a primeira coluna do intervalo esteja
ordenada; caso contrario, so é possivel acessar o valor exato.

Ainda tem mais um detalhe: quando falamos que ele encontrara o valor aproximado, nao é
necessariamente o valor mais proximo. Como assim, Diego? Eu sei que é estranho, mas funciona
assim: se tivermos os valores 1.00, 3.00 e 5.00 e quisermos encontrar o valor aproximado de 2.99, a
funcaoretornard 1.00 e, ndo, 3.00. Em outras palavras, a fun¢ao retorna sempre o valor aproximado
anterior e, ndo, o proximo da sequéncia ordenada de valores. Entdo, nossa funcao ficaria assim:

SINTAXE DO PROCVI()

=PROCV ' ; 9,

A funcao pesquisara no intervalo indicado — sempre na primeira coluna desse intervalo —a linha que
contém o valor procurado ("Teclado”) e retornara o que estiver na terceira coluna dessa linha
(R$200,00). Como nos escolhemos a opcao FALSO, ela s6 retornara o preco se encontrar
exatamente o valor procurado; caso escolhéssemos a op¢ao VERDADEIRO, ela procuraria o
valor mais proximo (Ex: “Teclados”). Dito isso, temos algumas observagoes a fazer...
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Notem que eu disse que a fungao sempre pesquisara na primeira coluna do intervalo! Pois ¢, o
valor que vocé deseja procurar deve estar sempre sempre sempre na primeira coluna do intervalo
ou matriz. Vejam a imagem da nossa planilha e me respondam: se eu precisasse procurar o codigo,
em vez do preco, o que eu deveria fazer? Eu deveria mudar a matriz de pesquisa! Por que? Porque
codigo esta na segunda coluna da Matriz B5:D1o e, ndo, na primeira coluna.

Como resolver, professor? Para resolver, nds deveriamos mudar nossa Matriz de Bg:D10 para
C5:D10. Dessa forma, o valor procurado — que agora é o codigo —estaria na primeira coluna (Coluna
C) da Matriz C5:D10. Bacana? Além disso, a funcao precisaria saber em qual coluna desse novo
intervalo se encontra o preco! Na Matriz B5:D10, o preco estava na terceira coluna; ja na Matriz
C5:D10, o preco esta na segunda coluna. Nossa sintaxe ficaria assim:

SINTAXE DO PROCVI()

=PROCV ; '

Por fim, é importante ressaltar que nos nao precisamos escrever o nome do produto que
desejamos buscar na prépria férmula, nds podemos utilizar uma referéncia. Vejam a imagem a
seguir! Nesse exemplo, o valor procurado da nossa fun¢ao é a Célula G5! Sempre que quisermos
procurar um produto, basta escrever esse valor na Célula Gs. Bacana? Dito tudo isso, o resultado
final obtido sera... R$200,00!

SOMA v X « J | =PROCV(GS5;B5:D10;3;FALSO)

A =] C D | PROCV(valor_procurade; matriz_tabela; nim_indice_coluna; [procurar_intervalo])

2

3

;
5 Mouse | CO01 | R$100,00 [ Tecado ]|
] Monitor Coo2 RS 500,00

7 Teclado Co03 RS 200,00 PRECO

8 Gabinete €004 RS 300,00 =PROCV/(G5;B5:D10;3;FALSO)

g MNobreak C005 RS 100,00

10 CPU CO06 RS 900,00

11

(MPE/SP — 2016) Uma planilha criada no Microsoft Excel 2010, em sua configuracao
padrao, esta preenchida como se apresenta a seguir.
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A e ¢
Atividade Data Inicio |Cidade
1011072015 | Séo Paulo |
18/10/2015 | Osasco |
22/10/2015 | Guarulhos |
23/10/2015 | Sao Paulo |
02/11/2015 Asao Paulo 4
05/11/2015 | Guarulhos |

I

D EWN -

o LR LN

A formula =PROCV(A10;A2:C7;3;0), se digitada na célula B1o, trara como resultado:

a) #N/A

b) #ERRO
)3

d) Guarulhos
e)22/10/2015

Comentarios: a fungdo PROCV é uma das fungdes que usamos para fazer pesquisas no Excel. Nesse caso, ela esta buscando o
valor de A10 (3) no intervalo de A2 a Cy e o valor de retorno esta na terceira coluna (C). Além disso, como o Ultimo parametro é
o (representando FALSO), a fungdo buscara o valor “3” exato e, ndo, aproximado. Dessa forma, de acordo com a imagem
podemos ver que a célula A4 possui o valor 3 (que foi buscado pela fun¢do), e a o valor da célula da terceira coluna
correspondente é Guarulhos (Letra D).

4.2 - Funcao PROCH()

FUNGAO PROCH()

—PROCH Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma coluna
(VaI;rProcurado- de uma linha especificada. O H de PROCH significa "Horizontal."

IntervaloDeBusca;
LinhaDeRetorno;
[Exatidao])

No PROCV, vocé pesquisa valores em colunas diferentes de uma dada linha; no
PROCH, vocé pesquisa valores em linhas diferentes de uma dada coluna. E
basicamente inverter linha e coluna.

Localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor na
mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores
de comparagao estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela de
dados e vocé quiser observar um numero especifico de linhas mais abaixo. Ou quando os valores de
comparagao estiverem em uma coluna a esquerda dos dados que vocé deseja localizar.

(CAERN -2018) A planilha abaixo foi criada no Excel 2016 BR.
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C
1
2
3
4 PROCH
5
s CACeri
7 COMPANHIA DE AGUAS E ESGOTOS DO RN
8 # TELEFONE CIDADE
9 51 32329876 VERA CRUZ
10 52 32324321 AREA BRANCA
11 53 32327654 | CAMPO REDONDO
12 54 32326543 CURRAIS NOVOS
13 55 32325432 | LAGOA SALGADA
14
15 PESQUISA —-—m->>> | ? |

Na planilha foi inserida a expressao =PROCH(Cg;A9:C13;4;1) em Ca5. Como resultado, o
valor mostrado em Cas é:

a) CURRAIS NOVOS
b) 32326543.

¢) VERA CRUZ

d) Sa.

e) S4.

Comentarios: temos que =PROCH(Cg;A9:C13;4;1), logo o Excel ira procurar o conteldo da célula Cg na primeira linha da
matriz_tabela (no intervalo Ag:Ca3 e se encontrar retornara o contetdo da quarta linha (indice) da mesma coluna onde o
valor_procurado for encontrado. Como na primeira linha da matriz Ag:C13 ha o Valor_procurado, ou seja "VERA CRUZ", na
célula Co, é retornado o contetdo da quarta linha desta mesma coluna, que é "CURRAIS NOVOS" (Letra A).

4.3 - Funcdao ESCOLHER()

S =ESCOLHER(4;AL;AZ;A3;A4;A5;A6)

A C D E F

Golden Retriever
Labrador Retriever

Dogo Argentino | Escolha: | PastorAIemEo_l

Pastor Alemio
Yorkshire Terrier
Husky Siberiano

FUNGAO ESCOLHER()
=ESCOLHER(k, valor1,  Retorna um valor entre 254 valores que se baseie no numero de indice k. Dado um
[valor2], ...) indice e uma lista de valores, retorna o k-ésimo elemento da lista.
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EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=ESCOLHER(4; A1;A2;  Retorna o valor do guarto elemento de lista (A4). Pastor Alemao
A3;A4;A5;A6)

(AL/RN - 2018) Em uma planilha do MS Excel 2010 em portugués, uma funcao para
selecionar um valor entre 254 valores que se baseie em um numero de indice é a funcao:

a) BDCONTAR b) ESCOLHER c) CORRESP d) DATA

Comentarios: a fun¢do para selecionar um valor entre 254 valores baseado em um indice é a fungdo ESCOLHER (Letra B).

(Prefeitura de Rio das Antas/SC —2018) Considere as células do MS Excel A1 a A com
os valores A1:5 A2:15 A3:25 A4:35 Ag:45. Assinale a alternativa que contém o resultado
da formula:

=SOMA(A1:ESCOLHER(3;A2;A3;A4;A5))

a) 25
b) 35
C) 45
d) 8o
e) 125

Comentarios: ESCOLHER(3;A2;A3;A4;As5) significa que se busca o terceiro valor dessa lista apresentada (A2, A3, A4 e As). Qual
é o terceiro valor dessa lista? A4. Logo, ESCOLHER(3;A2;A3;A4;A5) = A4. Dito isso, agora n6s podemos voltar para a nossa
formula: =SOMA(A1:ESCOLHER(3;A2;A3;A4;A5)) =SOMA(A1:A4) = A1+A2+A3+A4 = 5+15+25+35 = 80 (Letra D).

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

112
159

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

5 - Funcgoées Logicas

LISTA DE FUNGOES LOGICAS
=E() =0U() =NAO() =SE()

5.1-Funcao E()

fe || =E[(A2>18;B2>7)

A | B C D
ldade Meédia de Notas Ganhara um carro?
16 9,5 | FALSO |

21 4,7 FALSO
23 8,1 VERDADEIRO
13 6,4 FALSO

. ANlEO |
=E(Proposicaoz; ...; Retorna verdadeiro se todas as proposi¢des forem verdadeiras ou retorna falso se ao
ProposicaoN) menos uma proposicao for falsa.
=E(A4>18;B4>7) Todos os argumentos sao verdadeiros, logo retorna verdadeiro. VERDADEIRO
=E(Verdadeiro;Falso)  Um argumento é falso, logo o resultado é falso. FALSO
=E(Falso;Falso) Um argumento é falso, logo o resultado é falso. FALSO
=E(1=1;2=2;3=3) Todos os argumentos sao verdadeiros. VERDADEIRO
=E(1=2;2=3;3=4) Todos os argumentos sao falsos. FALSO

5.2 - Funcao NAO()
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

£ || =nAo(a1)

A B c | D

FALSO |VERD;&DEIRO.I

FUNGAO NAO()

Inverte o valor de uma proposicdo—verdadeiro se torna falso e falso se torna verdadeiro.

=NAO(Proposi¢do)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=NAO(FALSO) Reverte FALSO para VERDADEIRO. VERDADEIRO
=NAO(VERDADEIRO)  Reverte VERDADEIRO para FALSO. FALSO
=NAO(1+1=2) Reverte VERDADEIRO para FALSO. FALSO
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=NAO(2+2=5) Reverte FALSO para VERDADEIRO.

5.3-Fung¢ao OU()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A

B

F || =0U(AZ>18;B2>7)

C

Idade Média de Notas Ganhard um carro?

16
21
23
19

=OU(Proposicdos; ...;  Retorna falso se todas as proposi¢oes forem falsas ou retorna verdadeiro se ao menos

ProposicaoN) uma proposicao for verdadeira.
=0U(A2>18;B2>7) Todos os argumentos sao falsos, logo retorna falso.
=0U(Verdadeiro;Falso) Um argumento é verdadeiro, logo o resultado é verdadeiro.
=0U(Falso;Falso) Todos os argumentos sao falsos, logo o resultado é falso.
=0U(1=1;2=2;3=3) Todos os argumentos sao verdadeiros.
=0U(1=2;2=3;3=4) Todos os argumentos sao falsos.

5.4 - Funcgao SE()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTiSSIMA

-

A |B|C|D|E

5,5
a7
8,1
6,4

5

FALSO
VERDADEIRO
VERDADEIRO
VERDADEIRO

G

Renato 9 53 5 9

NOME N1 N2 N3 N4 MEDIA SITUACAO
Aprovado_

Diego 8 6 6 8
Ricardo 9 4 6 1
2 10 5 3

Pedro

SE(Teste; Valor se Teste
for Verdadeiro; Valor se
Teste for Falso)

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=SE(F2>6;"Aprovado”; Se F2 é maior que 6, retorna Aprovado, sendo Reprovado. Como

Aprovado

Reprovado
Reprovado

Dado um teste logico, retorna o segundo argumento se o teste ldgico retornar
verdadeiro e retorna o terceiro argumento se o teste légico for falso.

“Reprovado”) F2 é 7, entdo retorna “Aprovado”.

(UFAC -2019) A sintaxe correta da fun¢ao SE no Microsoft Excel é:
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a) =SE(valor verdadeiro;teste ldgico;valor se falso)

b) =SE(teste logico;valor se falso;valor se verdadeiro)

c) =SE(teste ldgico;valor se verdadeiro ou valor se falso)
d) =SE(teste ldgico,valor se verdadeiro,valor se falso)

e) =SE(teste logico;valor se verdadeiro;valor se falso)

Comentarios: a sintaxe é =SE(teste 16gico; valor se verdadeiro; valor se falso) (Letra E).

(Prefeitura de Cruz das Almas — 2019) A média para aprovagao é sete e quando a
Planilha Excel foi elaborada foi utilizada a fungao SE para preenchimento automatico do
conceito: aprovada ou reprovada. Assim, a funcao que foi inserida na célula G foi:

Figura 2_Planilha Excel
A B C D E F G

1

2 Aluno Notas Média Conceito
3 | Il (1] \')

4 | AnaMaria 7,0 6,5 79 71 71 aprovada
5 | AnaPaula 6,9 72 7,0 6,3 6,9 reprovada
6 | AnaTereza 55 6,4 71 6,8 6,5 reprovada
7 | Ana Vitéria 6,5 8,0 74 71 73 aprovada

Fonte: Elaboracao Prépria (2019).

a) SE(F4<=7;reprovada;aprovada)

b) SE(F4<=7;"reprovada";"aprovada")
c) =SE(F4<7;"reprovada";"aprovada")
d) =SE(F4<7;=reprovada<>aprovada)
e) =SE(F4>=7;"reprovada";"aprovada")

Comentarios: nosso critério € amédia 7— se for menor é reprovado, sendo é aprovado. Logo, representamos isso com a formula

=SE(F4<7;"reprovada”;”aprovada”) (Letra C).

(Prefeitura de Caranaiba —2019) Apdsinserira funcao =SE(2=3;4;5) em uma célula vazia
de uma planilha do Microsoft Excel 2013, o conteudo exibido nessa célula sera:

a)2
b) 3
C) 4
d)s

Comentarios: sabemos que 2=3 é falso, logo essa fun¢ao o terceiro pardmetro, que é 5 (Letra D).
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6 - Funcgdes de Texto

LISTA DE FUNGOES DE TEXTO
=CONCATENAR() =ESQUERDA() =DIREITA()
=MAIUSCULA() =MINUSCULA() =PRI.MAIUSCULA()

6.1 -Funcao CONCATENAR()

£
C D E

Sobrenome Nome Completo

da Costa | Renato da Costa _l

Carvalho Diego Carvalho

Vale Ricardo Vale

FUNCAO CONCATENAR()

=CONCATENAR Agrupa/junta cadeias de texto em uma Unica sequéncia de texto —aspas sdo necessarias
(Textoz; ... ; TextoN) para acrescentar um espago ou outros textos entre as palavras.

EXEMPLOS DESCRIGAO

RESULTADO

=CONCATENAR(A3;""; A funcdo concatenara o valor contido em A3 (Diego) com um Diego Carvalho
B3) espago em branco e o valor contido em B3 (Carvalho).

(PETROBRAS - 2014) Um funcionario do Departamento de Marketing de uma empresa
deseja criar uma formula no Excel para que determinada célula apresente a juncao de
textos de duas outras células. Para atingir esse objetivo, a funcao do Excel a ser utilizada
é a seguinte:

a) DESC

b) MEDIA

c) CARACT

d) BDSOMA

e) CONCATENAR

Comentarios: a fung¢do utilizada para juntar textos de duas outras células é a fungdo CONCATENAR (Letra E).

Também é possivel utilizar o “&” para juntar o conteddo de duas células. E equivalente a fun¢do
concatenar, transformando a juncao em texto, como se observa com o alinhamento a esquerda:
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(PETROBRAS - 2014) No Excel, o operador de juncao de texto é o:

a)@
b) #
c)%
d) &
e)s

Comentarios: o operador de jungdo de texto é o & (Letra D).

6.2 - Fungdao ESQUERDA()

A

fe | =ESQUERDA(B2;3)

B iz D E

Item
Caderno
Lapis
Borracha

Codigo

123456 uerda:
654321 123 l

456123

FUNGAO ESQUERDA()

=ESQUERDA(Texto; k)

Célula B2.

(Prefeitura de Santa Maria de Jetiba — 2016) Na célula C2 foi digitada uma formula que
pegou 9 caracteres do CPF contido na célula B2 e concatenou (juntou) com

Retorna os k-ésimos primeiros caracteres a esquerda de uma cadeia de texto.

“@empresa.com.br”. A formula digitada foi:

a) =ESQUERDA(C3,9)+"@empresa.com.br"

b) =JUNTAR(ESQUERDA(C3,9);"@empresa.com.br")
c) =ESQUERDA(B2;9)&"@empresa.com.br"

d) =JUNTAR(C3,9;"@empresa.com.br")

e) =SUBSTRING(C3;0,9)&"@empresa.com.br"
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Comentarios: para buscar os g caracteres do CPF em B2, utilizamos ESQUERDA(B2;9). Para concatenar com o dominio do e-
mail, utilizamos o operador &, logo =ESQUERDA(B2;9)&"@empresa.com.br" (Letra C).

6.3 - Funcéao DIREITA()

fe || =DIREITA(BZ;3)

A B C
Item Cadigo
Caderno 123456  Direita:
Lapis 654321 456
Borracha 456123

FUNGAO DIREITA()

Retorna os k-ésimos Ultimos caracteres a direita de uma cadeia de texto.
=DIREITA(Texto; k)

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=DIREITA(B2;3) Retorna os trés Ultimos caracteres a direita do valor da Célula B2. 456

(Prefeitura de Santa Maria de Jetiba — 2016) Ao colocarmos numa célula do Microsoft
Excel 2007 a sequinte formula =DIREITA("ABCDEF";3) teremos como resultado:

a) DEF.
b) CDEF.
¢) CDE.
d) ABC.

Comentarios: essa fun¢do busca os trés Ultimos caracteres, logo DEF (Letra A).

6.4 - Funcao MAIUSCULA()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

FUNGAO MAIUSCULA()

=MAIUSCULA(Texto) Converte o conteUdo da célula em maiUsculas.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

a PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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=MAIUSCULA(A1) A funcdo convertera a palavra constante na Célula A1 em ESTRATEGIA
maiuscula.

(Prefeitura de Santa Maria de Jetiba — 2016) No Microsoft Excel 2013, a fungao
=MAIUSCULA("ol3d")

a) converte o texto ola em Ola.

b) converte o texto old em OLA.

c) verifica se o texto ola possui alguma letra maiuscula.

d) verifica se o texto ola possui todas as letras maiusculas.

Comentarios: a fun¢do =MAIUSCULA("0la") retornard “"OLA” (Letra B).

6.5 - Funcdo MINUSCULA()

B || =MINUSCULA[AL

A B C D

ESTRATEGIA| estratégia |

FUNGAO MINUSCULAC)

=MINUSCULA(Texto) Converte o contetdo da célula em minuUscula.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=MINUSCULA(A1) A funcdo convertera a palavra constante na Célula A1 em estratégia
minuUscula.

(Prefeitura de Petrolina/PE — 2019 — Item Il) No Microsoft Excel, versao mais atual, é
possivel converter todas as letras de uma cadeia de texto da célula A1 em maiusculas
através da férmula =MINUSCULA(A1).

Comentarios: na verdade, essa fungdo converte todas as letras de uma cadeia de texto da célula A1 em minusculas (Errado).

6.6 - Funcdo PRI.MAIUSCULA()
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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£ | =PRLMAIOSCULA(AL)

. A B C D E
estratégia  Estratégia

FUNGAO PRLMAIUSCULAC)

=PRI.MAIUSCULA(Texto) Converte a primeira letra de cada palavra de uma cadeia de texto em maiUscula.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=PRI.MAIUSCULA(A1) A funcdo convertera a primeira letra da palavra constante na Estratégia
Célula A1 em maiuscula.

(Prefeitura de Mendes/RJ —2016) Além de ser uma poderosa ferramenta para realizagao
de calculos, o Microsoft Excel também possui muitas fun¢ées para manipular texto.
Digamos que temos uma coluna com nomes de pessoas, todas escritas em maiusculo e
queremos deixar todas com apenas a primeira letra em maiusculo, que funcao devemos
usar?

a) =ARRUMAR().

b) =PRI.MAIUSCULA).
c) =MAIUSCULA().

d) =MINUSCULA().

e) =PRIMAIUSCULA().

Comentarios: a fungdo que deixa apenas a primeira letra em maiUsculo é =PRI.MAIUSCULA (Letra B).
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7 - Fungodes de Data/Hora

LISTA DE FUNGOES DE DATA/HORA
=HOJE() =AGORA() =DIA() =DIA.DA.SEMANA =MES() =ANO()

7.1 - Funcao HOJE()

1 |Data Atual | 28/04/ 2020!

FUNGAO HOJE()

“HOJE() Retorna a data atual. Data dindmica, obtida através do sistema operacional, logo a
h fungdo dispensa argumentos.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=HOJE() Retornara a data atual. 28/04/2020

(PGE/SP - 2015) A férmula =HOJE() utilizada no MS Excel tem como resultado apenas:

a) o dia atual

b) a data atual

¢) o dia e hora atuais

d) a hora atual

e) o dia da semana atual

Comentarios: essa fun¢do terd como resultado apenas a data atual (Letra B).

7.2 - Fungao AGORA()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

B || =AGORA()

B c D
28/04/2020 22:38]

FUNGAO AGORA()

Retorna a data e a hora atual. Data e hora dindmica, obtida através do sistema
operacional, logo a fun¢do dispensa argumentos.

=AGORA()
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EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=AGORA() Retornara a data e hora atuais. 28/04/2020 22:38

(IF/PA —2019) No Microsoft Excel, versao portugués do Office 2013, a fungdo =AGORA()
retorna:

a) dia da semana.

b) somente hora.

c) somente ano.

d) somente segundos.
e) data e a hora atuais.

Comentarios: a fungdo =AGORA() retorna data e hora atuais (Letra E)

7.4 - Fungao DIA.DA.SEMANA()

1 .Dia da Semanal 3!

FUNCAO DIA.DA.SEMANAQ)

Retorna o dia da semana correspondente a uma data. O dia € dado como um inteiro,
=DIA.DA.SEMANA()  variando — por padrdo — de 1 (domingo) a 7 (sabado). Quando se insere um numero
inteiro, considera-se que se trata da quantidade de dias desde o01/01/1900 (Data Inicial).

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=DIA.DA.SEMANA(10) Retorna 3 (Terga-feira). 3
=DIA.DA.SEMANA(14) Retorna7(Sabado). 7

(CFQ - 2012) No programa MS Excel 2010, qual é o resultado da formula
=DIA.DA.SEMANA(1)?

a) 1.

b) 2.

¢) Domingo.
d) Dom.

e) Seg.

Comentarios: =DIA.DA.SEMANA(2) = DIA.DA.SEMANA("01/01/1900") = 1 (Letra A).
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7.5 - Fungao ANO()

fe || =ANO(HOJE())

FUNGAO ANO()

=ANO(Data) Retorna o numero correspondente ao ano de uma data.
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=ANO(HOJE()) Retornara o ano da Célula Ba. 2020

7.6 - Funcao MES()

=MES(Data) Retorna o numero correspondente ao més (1 a 12) de uma data.
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=MES(A1) Retornara o més da Célula Ax. 4

7.7 - Fungao DIA()

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Ff || =DIA{HOIE())

c | D

FUNCAO DIAC)
=DIA(Data) Retorna o numero correspondente ao dia (1a 31 de acordo com o0 més) de uma data.
=DIA(HOJE()) Retornara o dia da Célula Ax.
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CONCEITOS AVANCADOS

1- Graficos

Um grafico é um desenho que representa um numeral de forma amigavel, auxiliando na
transmissao de uma informacao. O MS-Excel apresenta mais de 15 tipos de graficos (além de
subtipos), conforme imagem abaixo. Em roxo, temos os novos graficos do MS-Excel 2016.

Inserir Grafico

Todos os Graficos

il

Graficos Recomendados

K™ Recente
Modelos

af R dm Js8 09 A4

Colunas
Linhas
Pizza
Barras
Area

XY (Dispersida)

eEEMeRE

Mapa

T

Agdes

Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

FEdEEF®EX®

Combinagdo

e M I I I M

Coluna Agrupada

Titulo do Grifico

Titulo do Grifico

Bkl Eiked e

[ T i

Cancelar

VENDAS NO LESTE ASIATICO

©

TRIL TRIZ TRIZ TRIA

= Vendas doLeste da Asia 2009 wVendas do Leste da Asia 2010

Precipitacao Pluviométrica Didria

5

3 4 5 6 7

Precipitagio Pluviométrica Didria  ——— Particulas

5 PO, 9 3

8

]
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GRAFICO DE ROSCA GRAFICO DE BARRAS GRAFICO DE AREAS

Dados de Vendas

BCouto
= Ruivo
ERibeiro
Lemes
W Marting

= Pedroso

mlunqueirs

®Cardoso

Vendas Trimestrais

Despesas @Real @ Projetado

Vendas por regido

GRAFICO DE DISPERSAD GRAFICO DE BOLHAS GRAFICO DE AGOES

Niveis de Particulado na Precipagdo Pluviométrica

Particulas

<

RESISTENCIA

©

R$70.000

C RS60.000

R$40.000
R$30.000
R$20.000

R$10.000

VENDAS NA CENTRAL DE JARDINAGEM

TEMP (CELSILS)

SEGUNDOS

E0-100 @100-200 @200-300 300-400 W400-500

(™ R$50.000

RSO
% PP 0
Precipitagio Pluviemétrica Didria kaiton

Estudo da parcela de mercado do setor

fBulbos 4:Sementes S2Flores SeArvores e arbustos

Jan

Dez Fev
Moy Mar
out .;-m nbr
Set 3 ] Maio
Ago Jun
Jul

3

2

l.-
o

[20; 36,25])  (36,25;52,5] (52,5 68,75] (68,75; 85]

Grafico de Acdes

Aberta  Alta  Baixa Fechamento

Fundo miituo 1 Fundo mituo 2 Funda miituo 3

GRAFICO DE SUPERFICIE GRAFICO DE RADAR GRAFICO DE TREEMAP

Medidas de Resisténcia a Tracdo

Vendas didrias de alimentos

W Café da Manhz W Almogo

Almogo
salada
‘waffles

! ! SR

TR

GRAFICO DE EXPLOSAO SOLAR GRAFICO DE HISTOGRAMA GRAFICO DE CAIXA ESTREITA

SRR,

Inglés Fisica Matemética

GRAFICO DE CASCATA GRAFICOS DE COMBINAGAO FUNIL DE GRAFICOS
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42 trimestre

40000
15.000 (8273)
o

Vendas recentes de casas

Pipeline de Vendas

i estigio Quantidade
. Clientes potenciais 500
® Clientes patencials qui 425
w3 Anélise da nacessidad 200
0 2 Cotagfies de pregos 150
= mg Negoclagies 100
= wg Vendas fechadas %0
w2
sw0 ©
”m
for i

GRAFICO DE MAPA

Countries by Population
Population o
43,850 1,576,830,000
W
Map chart by Value
Powered by Bing GeoNames, Microsoft, Navteq, Wikipedia

Paises por Categoria

WA WMB WC D WME WF

Grafico de mapa por
Categoria

Da plataforma Bing @ GeoNames, Microsoft, Navteq, Wikipédia

S
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2 - Classificacao e Filtros

A classificacao de dados é uma parte importante da analise de dados. Talvez vocé queira colocar
uma lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista de niveis de inventario de produtos,
do mais alto para o mais baixo, ou organizar linhas por cores ou icones. A classificacao de dados
ajudaavisualizar e acompreender os dados de modo mais rapido e melhor, organizar e localizar
dados desejados e, por fim, tomar decis6es mais efetivas.

Vocé pode classificar dados por texto (A a Z ou Z a A), nUmeros (dos menores para 0s maiores ou
dos maiores para os menores) e datas e horas (da mais antiga para o mais nova e da mais nova para
a mais antiga) em uma ou mais colunas. Também é possivel classificar de acordo com uma lista
personalizada criada por vocé (Ex: Grande, Médio e Pequeno) ou por formato, incluindo cor da
célula, cor da fonte ou conjunto de icones.

Classificar ? X

*4| Adicionar Nivel || < Excluir Nivel || ER Copiar Nivel Opedes.., Meus dados contém cabegalhos

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por  produtos ~ | valores das Células v | PEE

E possivel classificar dados por ordem alfabética; por ordem crescente ou decrescente; por datas
ou horas; por cor de célula, fonte ou icone; em maiusculas ou minusculas; da esquerda para direita;
por um valor parcial em uma colunga; por um intervalo dentro de um intervalo maior; entre outros.
Vocé pode, inclusive, criar sua ordem personalizada!

2| Classificarde AaZ

N F15 - A
;l Classificarde Za A
Classificar por Cor 3 A B C D E F G H
il ! EN I ENDENDU FI I RUS
Pesquisar pel 1
(Selecionar Tudo)
CcPU 2
Gabinete 3
Mause 5 Mouse co01 | R$100,00 Teclado
Mobreak
. #Tedlado 6 Monitor €002 R$500,00
7 Teclads €003 R$200,00 PRECO
8 Gabinete €004  R$300,00
9 Nobreak — C005 RS 100,00
10 cPu CO06 | R$900,00
’ . . . , ’
s T Ja o filtro permite selecionar células com base em conteudos ou regras
2 )

especificas. Ao aplicar um filtro, somente as células que contiverem os
Y auanade | dados selecionados ou que tiverem a regra especifica serdo exibidas.
Classificar  Filtrar Para filtrar, devemos clicar no icone mostrado ao lado.

Zl Classificar  Filtro
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Observem que, ao clicar em Filtro, uma pequena setinha aparece no titulo das colunas do
intervalo que vocé selecionou para filtragem. Ao clica-la aparece a imagem abaixo a direita em
que é possivel classificar os dados ou criar um filtro. No caso especifico, eu criei um filtro para que
somente aparecesse Gabinetes, Monitores e Teclados. Notem na imagem abaixo a esquerda que
todos os outros itens deixaram de ser exibidos.

Além disso, notem que da Linha 4 pula para Linha 6 e da Linha 8 pula para a Linha 11. Por que?
Porque os outros itens estdo ocultos (apenas ocultos, essas linhas ndo foram excluidas). Se eu clicar
novamente no filtro e selecionar a op¢ao Selecionar Tudo, todas as linhas serdao mostradas
novamente. Além disso, € possivel criar filtros de texto e limpar a filtragem realizada. Entendido?
Exercicio para praticar...

2| Classificarde AaZ
c12 v fe

Z| ClassificardeZa A

Classificar por Cor »

¥ Limpar Filtro de "Produtos"

FEiltros de Texto »
Pesquisar L
1 --[M] [Selecionar Tuda)
+[cru
i1 Gabinete
2 ¥ Monitor
3 +[Mouse
[ Mobreak
4 produtE] codighl PrecoEd PRODUTO PROCURADO | HTedado
6 Monitor €002 R$500,00
7 Teclado co03 RS 200,00 PRECO
g Gabinete Coo4 RS 300,00
1 Cancelar

(TJ/BA - 2015) Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

a) impedir a digitagao, 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 ndao 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.

Comentarios: ele é usado para exibir na planilha apenas as linhas que contenham, na coluna X, algum dos valores escolhidos
por meio do filtro (Letra C).
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3 -Tipos de Erros

#NULO!

©

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)

INCIDENCIA EM PROVA: BAIX

Erro apresentado quando o MS-Excel ndo é capaz de identificar algum texto na
composi¢do de sua férmula como, por exemplo, o nome de uma fun¢ao que tenha sido
digitado incorretamente. Exemplo: eu vou inserir a fungdo =SOMA, mas - ao digitar -
insiro =SOM.

Erro apresentado quando a célula contiver dados mais largos que a coluna ou quando
se subtrai datas ou horas e o resultado € um nUmero negativo. Em outras palavras, o
tamanho da coluna NAO é suficiente para exibir o seu valor (faca o teste: s6 ocorre
com numeros).

Erro apresentado quando a férmula possui um VALOR errado de argumento. Exemplo
1: eu digito =A4;A5 — o correto seria =SOMA(A4;As). Exemplo 2: eu digito 63 + A —
ndo é possivel somar nUmeros com letras.

Erro apresentado quando se tenta DIVidir um numero por o (zero) ou por uma célula
em branco.

Erro apresentado quando se apaga um intervalo de células cujas REFeréncias estdo
incluidas em uma formula. Sempre que uma referéncia a células ou intervalos ndo
puder seridentificada pelo MS-Excel, serd exibida esta mensagem de erro; ou também
se vocé apagou algum dado que fazia parte de outra operagao, nessa outra operagao
sera exibido o #REF!.

Erro apresentando quando sdo encontrados valores NUMéricos invalidos em uma
formula ou quando o resultado retornado pela formula é muito pequeno ou muito
grande, extrapolando, assim, os limites do Excel. Exemplo: =MES(35) — 35 dias
corresponde ao més 2 (Fevereiro); =MES(295) — 295 dias corresponde ao més 10;
=MES(-5) - o resultado serd #NUM visto que ndo ha més negativo.

Erro apresentado quando uma referéncia a dois intervalos de uma intercessao nao é
interceptada de fato ou se vocé omitir os dois-pontos (:) em uma referéncia de
intervalo — Ex: =Soma(A1 Ay).
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159

www.estrategiaconcursos.com.br

A

TIPO DE ERRO DESCRIGAO




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

4 - Tabelas Dinamicas

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Galera, vocés sabem que o Microsoft Excel € uma das melhores ferramentas para realizagao de
calculos e geracao de estatisticas, fornecendo infinitas possibilidades. Pessoas de diversas areas
com diferentes objetivos o utilizam para criar desde simples tabelas até gigantescos bancos de
dados. No entanto, quando a quantidade de dados a serem tratados se torna muito grande, fica
mais dificil gerenciar os resultados ou, até mesmo, realizar buscas dentro da ferramenta.

Vocés se lembram do PROCV e PROCH? Eles sao extremamente eficientes para buscar dados em
uma tabela, mas se a quantidade de linhas for muito grande, comeca a ficar inviavel. Ai que
entra a Tabela Dinamica para facilitar a comparagao, elaboracao de relatdrios, acesso e analise de
dados de planilhas! Além disso, com ela ficara mais facil também a reordenacao de linhas e colunas
em suas tabelas.

Muito utilizadas em relatdrios e arquivos pesados e cheios de informagao, a tabela dinamica ¢
essencial para facilitar a compreensao e a analise, permitindo uma interagao muito mais fluida e
amigavel. Galera, eu ja trabalhei com algumas planilhas tao grandes que elas até demoravam a
abrir — eu estou dizendo planilha com cerca de 120Mb! Diegdo, o que mais é possivel fazer por meio
de tabelas dinamicas?

Como a tabela dinamica tem como principal objetivo realizar um resumo rapido da quantidade
de dados do arquivo, ela é utilizada de diversas maneiras diferentes. Do detalhamento de certos
dados até a procura de respostas para perguntas inusitadas em uma apresentacao de trabalho, ela
facilita muito o tratamento da maioria dos tipos de arquivo. Entre suas funcdes, nds podemos
mencionar a lista a sequir:

= Consulta amigavel a grandes quantidades de dados;

= Reunido de dados, resumidos por categorias e subcategorias;

= Criacao de calculos e formulas personalizados;

= Expansao e contracao de niveis de dados destacando resultados e realizando buscas;
= Dinamizag¢ao da organizag¢ao da tabela (linhas x colunas);

= Criacao de filtros, classificages, grupos e formatacdes de acordo com pré-condicdes;
= Apresentacao de relatorios virtuais ou impressos;

Antes de finalmente criar a tabela dinamica, é preciso tratar e preparar os dados para receber as
configuragoes. Primeiramente, tenha certeza de que seus dados estao organizados em uma tabela
sem linhas ou colunas vazias. Esse tipo de organizacao é fundamental para que a leitura seja feita
da maneira correta. Assim, ao atualizar os dados, cada linha adicionada sera automaticamente
inserida na tabela dinamica.

Da mesma forma, as novas colunas serao tratadas como campos na planilha. Se os dados ndo forem
organizados dessa maneira, vocé precisara fazer atualizacoes manuais no intervalo de fonte de
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dados, o que pode ser extremamente trabalhoso. Outro ponto muito importante é manter a
separacao dos tipos de dados em suas respectivas colunas, ou seja, nada de misturar valores e
datas, por exemplo, na mesma classificagao.

A
Data
01/jan
15/jan
17/jan
21/jan
02/fev
20/fev
| 25/fev

00 =] O Lh B W P e

B
Comprador
Maria
Maria
Jodo
Aline
Maria
Aline
Aline

C
Tipo
Combustivel
Comida
Esportes
Livros
Comida
Musica
Ingressos

D
Valor
74
235
20
125
235
20
125

Existem duas op¢Oes para criar esse tipo de tabela. Para quem nunca
teve contato com essaferramenta, o ideal é escolher a Tabela
Dinamica Recomendada. Quando esse recurso é selecionado, o
programa determinara um layout pré-estabelecido que faca sentido
com o seu tipo de dados, adequando-os ao modelo. Se vocé for testar
isso agora, recomendo que utilize essa op¢ao em vez de uma opgao
customizada. Professor, chega de enrolagdo e ensina logo...

Vamos 13! Veja o exemplo acima: selecione as células da tabela acima que queremos criar a tabela
dindmica — no caso, selecionaremos o Intervalo A1:D8. Depois selecione Inserir > Tabela Dindmica:

Ficheiro  Base Inserir Esq

%) i®

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica Recomendadas

Tabelas

Aparecera essa janelinha abaixo em que vocé pode selecionar a tabela ou intervalo (caso ndo tenha
selecionado ainda), ou se vocé deseja utilizar uma origem de dados externa. Vocé pode escolher
também onde pretende colocar o relatorio da Tabela Dindmica: em uma nova folha de calculo ou
em uma folha de calculo existente. Por fim, vocé pode indicar se pretende analisar multiplas
tabelas ou nao.

Escolha os dados que pretende analisar
@;elecioﬂar uma tabela ou intervalo

Tabela/Intervalo:

¥

Ogti\izar uma origem de dados externa
Escolher Ligacdo...
Mome da ligacdo:
Utilizar o Modelo de Dados deste livro
Escolha onde pretende colocar o relatdrio da Tabela Dindmica
(C) Nova Folha de Célculo
(®) Folha de Calculo Existents
Localizacdo: | Folhal!S451

k]

Indique se pretende analisar multiplas tabelas

|:| Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Aparecera uma janela lateral com os campos da tabela, como é mostrado a sequir. Agora
imaginem que minha tabela tem muitas linhas e colunas, mas eu s6 quero visualizar o comprador e
o valor: basta marcar o campo Comprador e Valor, e sera gerada dinamicamente a tabela
apresentada abaixo; se eu desmarcar esses campos e marcar Data e Valor (e Meses), sera gerada
dinamicamente a tabela abaixo.

(]
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Campos da Tabela Dinamica v

Escolha os campos para adicionar ae relatério: -

Pesquisar yel

[1 Data

Comprador A B

[ Tipo 1

Valor ?

Wi Tabelas.. 3 |Rétulos de Linha - ISoma de Valor
4 |Aline 270
5 |Jodo 20
6 |Maria 544
7 |Total Geral 834

Arraste os campos entre as dreas abaixo:

Filtros Colunas
A B
1
2 :
3 |Rotulos de Linha | ~ [Soma de Valor
4 | Hjan 454
Linhas Z Valores

Comprador - Soma de Valor - 5 |#fev 380

& |Total Geral 834

Adiar Atualizagdo do Layout

(SUAPE - 2010) O Microsoft Excel possui varios recursos para auxiliar o usuario no
processamento de dados em grandes quantidades, de varias maneiras amigaveis,
subtotalizando e agregando os dados numeéricos, resumindo-os por categorias e
subcategorias bem como elaborando calculos e formulas personalizados,
proporcionando relatdrios online ou impressos, concisos, atraentes e Uteis. Qual recurso
do Excel atende a todas essas caracteristicas?

a) Tabela dinamica.
b) Classificar.

c) Cenario.

d) Filtro.

e) Consolidar.

Comentarios: o recurso que permite auxiliar o usuario no processamento de dados em grandes quantidades e de diversas
maneiras amigaveis é a Tabela Dindmica (Letra A).
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5-Conexao ODBC

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, é possivel armazenar dados tanto em bancos de dados quanto em pastas de trabalho.
No entanto, quando o volume de dados comeca a ficar extremamente grande, comeca a ficar
inviavel tanto armazenar quanto analisar esses dados no Excel! Uma alternativa interessante é
armazenar os dados em um banco de dados e analisa-los por meio do Microsoft Excel. Dessa forma,
nds podemos utilizar essas duas ferramentas para o que elas tém de melhor.

Professor, mas como eu vou conectar o Excel a um Banco de Dados? E ai que entra a Conexdo ODBC
(Open DataBase Connectivity)! O que éisso? E uma interface criada pela Microsoft que permite que
aplicagoes acessem dados de Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBD). E o que sdo
SGBDs? Sao softwares que gerenciam bancos de dados! Em suma: para conectar o Excel a um
software que gerencia bases de dados, é necessario realizar uma Conexao ODBC!

E como eu faco isso, professor? Vocé precisara de um driver, que é basicamente um arquivo de
interface que permite que programas diferentes possam se comunicar e trocar dados um com
o outro. Simples assim! Dessa forma, se vocé conseguir realizar a conexao, podera analisar esses
dados periodicamente sem precisar copia-los para as planilhas do Excel, uma vez que os dados
podem ser atualizados automaticamente caso sejam modificados em sua fonte original.

6 - Macros

Uma macro é uma sequéncia de procedimentos que sao executados com a finalidade de realizar
e automatizar tarefas repetitivas ou recorrentes, sendo um recurso muito poderoso ao permitir
que um conjunto de agoes seja salvo e possa ser reproduzido posteriormente. Ela também é
disponibilizada em outras aplicacdes do Office — como Word e Powerpoint. Os arquivos do Excel
que possuem macros devem ser salvos com a extensao .xlsm.

Utilizando a configuracao padrao, vocé nao conseguira fazer uma macro. Por que, professor? Porque
para cria-la é necessario ter acesso a Guia Desenvolvedor — que nao é disponibilizada por padrao.
Vocé deve habilita-la, portanto, em Arquivo — Opc¢des — Personalizar Faixa de Op¢oes e
selecionar a Guia Desenvolvedor. Para criar uma macro, vocé pode escrevé-la ou pode utilizar a
opgao Gravar Macro, que se encontra no grupo Codigo.

Arguive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda £ Diga-me o que vocé deseja fazer

@H E EGra\rarMacro o@ @J @ Eﬁ \I__-EI Propriedades @ E g@lmpor‘tar

- - L . H =
Usar Referé Relati 0] Exibir Cod =2l Pacotes de Expansdo [
Visual Macros @ sarneterencias Relativas Suplementos Suplementos Suplementos Inserir E‘\ (sl Cadigo- __ p

Basic /N, Seguranga de Macro do Excel COM - fZ] Executar Caixa de Didlogo fonte =

Codigo Suplementos Controles XML
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A maioria das Macros sao escritas em uma linguagem chamada Visual Basic Applications (VBA,
ou apenas VB). Se vocé souber um pouco sobre essa linguagem de programacgao, vocé conseguira
criar varias macros — por exemplo, para automatizar a formatacgao de células de diferentes planilhas
em uma mesma pasta de trabalho. A macro ficara armazenada em um maodulo do Visual Basic e o
usuario podera executa-las até mesmo se uma planilha estiver protegida.

Ao utilizar o Gravador de Macros, o Excel “visualizara” as agdes que o usuario realiza e vai salva-las
em uma macro, ou seja, transformara as acdes em codigos escritos na Linguagem VBA. Uma
curiosidade interessante é que o usuario podera visualizar posteriormente o codigo de
programacao VBA que produz o mesmo efeito das acdes executadas na planilha. Bacana?
Vamos ver um exercicio para relaxar...

(Fundacao Hemocentro/DF — 2017) As macros no software Microsoft Excel sdo
utilizadas para:

a) facilitar a construcao de tabelas.

b) criar graficos dinamicos.

c) operacionalizar fun¢des de soma e subtragao.
d) automatizar operagdes complexas e ocasionais.
e) automatizar operagoes repetitivas.

Comentarios: as macros sdo utilizadas para automatizar operagdes repetitivas (Letra E).
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LISTA DE ATALHOS

DESCRICAQ

Move a tela para baixo.

ATALHOS IMPORTANTES
PAGE DOWN

Move a tela para cima.
ALT+PAGE DOWN
ALT+PAGE UP
TAB
SHIFT+TAB

Move a tela para a direita.

Move a tela para esquerda.

=

Move a selecdo da célula para a direita.
Move a selecdo da célula para a esquerda.

Move a selecdo da célula para a primeira célula da coluna.
CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+L / CTRL+U
CTRL+G (QU F5)
CTRL+SETAS
SHIFT + ESPAGO
CTRL + ESPACO
CTRL + SHIFT + ESPAGO
CTRL+SHIFT+PAGE DOWN
CTRL+SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+0
SHIFT+SETAS
CTRL+SHIFT+SETAS
SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+END
SHIFT+BACKSPACE
ENTER
SHIFT+ENTER

TAB Move a selecdo da célula para direita.

SHIFT + TAB

Move a selecdo da célula para o inicio da planilha.

Move a selecdo da célula para a o Ultimo dado da planilha.

Abre a opg¢ao de Localizar e Substituir.

Abre a caixa de "Ir para".

Move a selecdo da célula para as extremidades onde contém conteudo.
Seleciona a linha inteira.

Seleciona a coluna inteira.

Seleciona todas as células que estdo ao redor da célula selecionada.
Seleciona a atual e proxima pasta de trabalho.

Seleciona a atual e a pasta de trabalho anterior.

Seleciona todas as células que tém comentarios.

Seleciona as células, uma por uma.

Expande a selecdo das células para as extremidades, onde contém dados.
Expande a sele¢do das células para baixo.

Expande a sele¢do das células para cima.

Seleciona toda a linha até a primeira coluna da planilha.

Seleciona as células acima de onde estd a selecdo atual.

Seleciona as células abaixo de onde esta a sele¢do atual.

Seleciona somente a célula ativa quando varias células estdo selecionadas.
Move a selecdo da célula para baixo.

Move a selecdo da célula para cima.

Move a selecdo da célula para esquerda.
Cancela a selegao.

SHIFT+SETAS
CTRL+SHIFT+SETAS
SHIFT+HOME / SHIFT+END
CTRL+Z

Seleciona as letras dentro da célula. Letra por letra.
Seleciona as palavras dentro da célula. Palavra por palavra.
Seleciona toda a frase dentro das células.

Desfaz a Ultima acdo.
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CTRL+Y
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V

ALT+ENTER
ENTER
HIFT+ENTER
TAB/SHIFT + TAB

CTRL+;

CRTL + SHIFT +;
CRTL+T
CRTL+D
CRTL+L

CTRL + MENOS
CTRL + SHIFT + MAIS
SHIFT+F2
SHIFT+F10
ALT+F1

CTRL+K
CTRL+9
CTRL+SHIFT+9
CTRL+0
CTRL+SHIFT+0
ALT + SHIFT + >
ALT + SHIFT + <

ALT +=
SHIFT+ F3

CTRL + SHIFT + U
CTRL+F3
CTRL + SHIFT + F3
CTRL+N
CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
CTRL+PAGE DOWN

©
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Refaz a Ultima acdo.

Copiar Células ou conteudo.

Recorta Células ou conteldo.

Cola Células ou conteldo.

O cursor fica ativo para edi¢do do conteudo que esta dentro da célula.
Iniciar uma nova linha dentro da mesma célula.

Muda para a célula abaixo.

Move a selecdo para a célula de cima.

Move a selecdo da célula para direita e esquerda.
Cancela a edi¢ao de dentro da célula.

Insere a data atual na célula.

Insere a hora atual na célula.

Seleciona todas as células.

Copia e cola o conteudo da célula de cima.

Localizar conteddo nas células.

Deletar célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).
Incluir célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).

Incluir comentario.

Abre as op¢do de formatagao de célula (mesmo menu do botdo direito do mouse).

Insere Grafico com a atual selecdo das células.

Insere Grafico com a atual selecdo das células em outra pagina.

Insere Hiperlink.

Oculta linhas selecionadas.

Reexibe linhas ocultas (tem que selecionar o intervalo das linhas ocultas).
Oculta colunas selecionadas.

Reexibe colunas ocultas (tem que selecionar o intervalo das colunas ocultas).
Agrupar linhas efou colunas.

Desagrupar linhas e/ou colunas.

Iniciar formula.

Insere Formula SOMA.

Mostra caixa de op¢des para inser¢ao de formulas.

Fixa linhas e colunas na formula.

Expande a barra de formulas.

Define nome ou dialogo.

Cria nomes a partir da selecdo.

Colocar um texto em negrito.

Move para a proxima pasta de trabalho.

Move para a pasta de trabalho anterior.

Move para a proxima planilha na pasta de trabalho.
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Move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
Abre menu de controle do Excel.

Minimiza a janela do Excel.

Maximiza ou restaura a janela do Excel.

Fecha a janela do Excel.
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BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

FAIXA DE OPGOES
BARRA DE TITULOS
H ©- s Pastal - Excel Entrar &= O X
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me |& Compartilhar
4 Calibri - .| == = aby Geral - %Formatagﬁoﬂondicional* E‘“Inserir v > - é‘rv
Em - NT S- A a8 ===E- -9 w [romatar como Tabela~ EXExcluir ~ | [¥]- P~
~ ERA e B A e=3= H- 0 28 QBtiIos de Célula - EI Formatar= = & -
Area de Transferéncia Fonte G Alinhamento o Nimero & Estilos Células Edigdo ~
Al - 5 v
A B | s | D E | F | G | H | I [ ] [ K [ L [ M -
O —
2 [ BARRA DE FORMULAS -
3
4_
5_
6_
?_
8_
g_
10
1 A
2] PLANILHA ELETRONICA
13|
14 |
15|
16 |
17|
18 |
19|
20 |
21 |
22 |
23| GUIA DE PLANILHAS
24| L -
25 -
Planilhal @ 1 v
Franto H o - | + 100%

BARRA DE STATUS BARRA DE EXIBIGAQ
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Pastal - Excel
G [EmmelbiE | e | (mpeidnfEmmm omws Beiss Gevsw Grm ©) Toersec i o
E‘,? l__"| ] 3 1 - I2- - (%) I IE@ 17 Linha EE Q
K 5 L A 'R i < i Coluna © L
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela |lustracdes Suplementos Gréficos ) _ Mapas  Gréfico Mapa Filtros  |ink  Texto Simbolos
Dindmica Recomendadas - - Recomendados @ ™ L™ ¥~ . pingmico~ | 3p- | [ Ganhos/Perdss | - - -
Tabelas Graficos rml Tours Minigréficos Links A

Além das opgoes visiveis, como Salvar, Desfazer e Refazer, na setinha ao lado é possivel
personalizar a Barra de Acesso Rapido, incluindo itens de seu interesse.

PRINCIPAIS GUIAS DO MS-EXCEL 2016

: EXIBIR/ LAYOUT DA ‘
PAGINA INICIAL ARQUIVO m EXIBICAD m PAGINA FORMULAS DADOS

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

GUIAS

Pastal - Excel Entrar

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Bxibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

ol e | = _ | - -
N && Calibri AN T== % B Geal - = ‘D,J s:'} Em nsent b3 '%Y p
E@ < 2 Excluir ~ -
Colar ” N I 5§~ i+ M. A - l=== 3= E v |22+ og oo | 50 00 Formatagdo Formatar como Estilosde Classificar Localizar e
- ~ — T Condicional ~  Tabela ~ Célula~  [=] Formatar ¥ ~ eFiltrar ~_Selecionar ~

Area de Transferéncia Fonte ] Alinhamento Ta Nimero ] Estilos Células Edicdo

GRUPOS COMANDOS

NOMENCLATURA DO MS-WORD NOMENCLATURA DO MS-EXCEL

Documento Pasta
Pagina Planilha

PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO
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XLSX Versdes Posteriores

XEZ | XFA | XFB | XFC XFD 1048570
| 1048571

1048572

1048573

1048574

1048575

1048576

CUIDADO: NAO CONFUNDAM PASTA DE TRABALHO COM PLANILHA

H
Arquivo g ici Inserir Layout da Pégina Féarmulas Dados Revisdo Exibir
ﬁ - - jp—
o Recortar Calibri Jn ela s ==2%®- [ cuear
- ER Copiar ~
olar o | HE o = | === e 3=
- ¥ Pincel de Formatacio R == O A === £33 [ Mesclar
Area de Transferéncia [ Fante I Alinhamento
B5 " Je
A B C D ' E F G H

e LINHAS
— CELLILA ATIVA

=D S B = TR S TR I o R
IJ

e wh b h s
T =]

—h
(%]

5 0 formato .xlsx suporta um nimero maior de linhas por planilha que o formato .xls, que permite até 65.536 linhas e 256 colunas.
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FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL

Xlsx Xlsm Xlsb Xltx Xltm Xls
Xt xml Xlam xla Xlw Xlr
.prn xt .CSV dif slk .dbf
.ods .pdf XpS

CONCEITO DESCRICAQ

Sequéncia de valores constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
fungdes pré-definidas.

m Formula predefinida (ou automatica) que permite executar calculos de forma
simplificada.

COMPONENTES DE UMA

FORMULA
CONSTANTES Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no MS-Excel. Ex: caso vocé digite 15emuma
célula, esse valor ndo sera modificado por outras formulas ou fungdes.

OPERADORES Especificam o tipo de célculo que se pretende efetuar nos elementos de uma formula,
tal como: adicdo, subtragdao, multiplicacao ou divisao.

Localizagdo de uma célula ou intervalo de células. Deste modo, pode-se usar dados que
estdo espalhados na planilha — e até em outras planilhas —em uma formula.

DESCRICAQ

Formulas predefinidas capazes de efetuar calculos simples ou complexos utilizando
argumentos em uma sintaxe especifica.

OPERADORES REFERENCIA

EXEMPLO DE FORMULA

=1000— ABS(-2) * D5

CONSTANTE FUNGAO

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
6

Sinal de Adicao Adigao =3+3

Sinal de Subtracao Subtragao =3-1 2
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Negacao =-1 -1

Asterisco Multiplicacao =3*%3 9

Barra Divisao =15/3 5

Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 &
Acento Circunflexo Exponenciagao =3"2 3

OPERADORES COMPARATIVOS

Permitem comparar valores, resultando em um valor [dgico de Verdadeiro ou Falso.

| OPERADOR DESCRICAD [ SIGNIFCADD EXENPLO
— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>B1
Sinal de Menor Menor que A1<B1

= Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1

<= Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1
_ Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENAGAO DE TEXTOS

Permite concatenar ou combinar uma ou mais cadeias de texto para produzir um Unico texto.

OPERADOR DESCRIGAO | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO

Liga ou concatena dois D "
weno H nwp; " A\Y " Plnk Floyd
E” Comercial valores e produz um valor ="Pink” & " Floyd

de texto continuo

OPERADORES DE REFERENCIA

Permitem combinar intervalos de células para calculos.

DESCRiGAO]  SOWFCAO | EXEWPLO

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as
Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De
pontos®  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs a B1g).

OPERADO

Bs:Big

Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.
Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: de Bg e SOMA(Bs5; BS; Bg;
Virgula B8 e Bge B11e B13aBig). B11; B13:B15g)

6 E possivel utilizar também "." (ponto) ou ".." (dois pontos consecutivos) ou "..." (trés pontos consecutivos) ou "............. " ("n" pontos consecutivos).
O Excel transformara automaticamente em dois-pontos quando se acionar a Tecla ENTER!

142

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital) 159

www.estrategiaconcursos.com.br

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

espago

intersecao.

PRECEDENCIA DE OPERADORES

Operador de intersecdo, que devolve uma referéncia a células
comuns e os intervalos na formula. Neste exemplo, célula C7 é
encontrada em ambos os intervalos de, para que fique

B7:D7 C6:C8

Operadores de referéncia
Subtragao/Negacao

% Porcentagem
Exponenciagao/Radiciacdo
*E/ Multiplicacdo e Divisdo
Adigao e Subtracao

Conecta duas sequéncias de texto

35,555 Comparagao

Dados

Revisdo Exibir

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas
& A. Ld
B e I
o ER Copiar -
olar -
- ¥ Pincel de Formatagdo N TS
Area de Transferéncia [F] Fonte [F]
Bl - 2
A B C D E F

(0]

& - 39 Quebrar

€= 3= Mesclar

Alinhamento

[, RN S VE R S B

INTERVALO DE CELULAS B1:D4

EXEMPLOS DE UTILIZAGAO DE REFERENCIAS

PARA FAZER REFERENCIA... .. UTILIZE ...

.acélulanacoluna Aelinhaio.

.. ao intervalo de células na coluna Aelinhas10a20...
.. a0 intervalo de células na linha 15 e colunas Ba E ...
..atodas as células nalinha s ...

.. atodas as células nas linhas 5a 10 ...

.. atodas as células na colunaH ...

.. atodas as células nas colunasHa J ...

, www.estrategiaconcursos.com.br
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.. A10:A20
.. Bag:Eag
.. 55

... 5:10

... H:H

.. H:J

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRIGAO

Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha serdo atualizados.
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Linha absoluta e cqunaj relativa. Ao copiar, a linha permanecerad inalterada,
MISTA porém a coluna mudara.
Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a linha ira mudar. Ja a
coluna permanecera inalterada.

ABSOLUTA

REFERENCIA A PLANILHAS DA MESMA PASTA DE TRABALHO

=PLANILHA CELULA

EXCLAMAGAQ

Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna
permanecem inalteradas.

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO ABERTA

= PASTA PLANILHA CELULA

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO FECHADA

= UNIDADE DIRETORIO ARQUIVO.XLS PLANILHA CELULA
= [ 0

Financeira Logica Texto Datae Pesguisae Matematicae Mais
Hora = Referéncia = Trigonometria = Fungdes -

Biblioteca de Fungdes

| Pmacemn ] 0 loeew | 0 T |
| fommsmoA ]  ENGEwRM | 0 cus0 |
_INFORWAGDES | coweATiBwomE | WEB________

i
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Retorna um numero aleatdrio real maior que ou igual a zero e menor que um. Um
novo numero aleatorio real é retornado sempre que a planilha é calculada.

FUNCAO ARRED()

=ARRED (NUmero; Arredonda um numero para um numero especificado de digitos.
Quantidade de Digitos)

=ALEATORIO()

Retorna o resto da divisdo de Dividendo por Divisor, sendo que o resultado possui o

=MOD(Dividendo; Divisor) . .
mesmo sinal que divisor.

=MULT(NUmeroz; ...; Retorna o produto de um conjunto de valores.
NumeroN)
=POTENCIA Retorna o resultado de um nUmero elevado a uma poténcia. Nao é uma fungao muito
(NUmero; Poténcia) usada, devido ao fato de existir operador matematico equivalente (»).

FUNGAO SOMA ()
:SOMA’(Numero1; il Retorna a soma de um conjunto de valores.
NumeroN)

FUNGAO SOMASE()
=SOMASE Retorna a soma dos valores em um intervalo que atendem aos critérios que
(Intervalo; Critério; especificado. Quando se utilizam dois intervalos, o critério a ser somado fica sempre
[Intervalo de Soma]) no final da formula.

FUNGAO SOMASES()
=SOMASES
(IntervaloSoma; Retorna a soma de um conjunto de argumentos que atendem a um ou mais varios
IntervaloCritérioz; critérios. Por exemplo: vocé usaria essa fungdo para somar o nUmero de
Critérioz; ... ; revendedores no pais que (1) residem em um Unico CEP e (2) cujos lucros excedem
IntervaloCritérioN; um valor especifico em dolares.
CritérioN)
“TRUNCAR Trunca um nUmero até um nUumero inteiro, removendo a parte decimal ou fracionaria
. . de um nUumero. Nao arredonda nenhum digito, s6 descarta. Diferentemente da fungao
(NUmero; Quantidade de - T . L
Digitos) do arredondamento, a fung¢do truncar vai eliminar a parte decimal ou fracionaria,
g independentemente da casa decimal.
FUNGAO CONT.NUM()
e denein (Anall . . a5
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=CONT.NUM(Valors; ...; . g . ; ;
( """ Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que contém numeros.

ValorN)
=CONT.VALORES( Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que ndo estdo vazias, isto
Valora; ...; ValorN) é, possuam algum valor, independentemente do tipo de dado.

FUNGAO CONT.SE ()

Retorna a quantidade de células dentro de um conjunto de valores que satisfazem a
um critério ou condi¢do — ignora as células em branco durante a contagem. Nao
confundam com a Fungdo SOMA.SE (que retorna a soma e, ndo, quantidade).

=CONT.SE
(Intervalo; Critério)

=CONT.SES
(IntervaloCritériosa,
Critériosa,
[IntervaloCritérios2,
Critérios2])

Retorna a quantidade de vezes que um conjunto de critérios sdo atendidos em um
intervalo de valores.

FUNGAO MEDIA ()
=MEDIA(NUmeroz; ...;  Retorna a média aritmética simples de um conjunto de valores, isto €, a divisdo da
NUmeroN) soma de um conjunto de valores pela quantidade de valores.

FUNGAO MiNIMO ()

=MINIMO(NUmeroz; ...;

. Retorna o menor nUmero na lista de argumentos.
NumeroN)

FUNGAO MAXIMO ()

=MAXIMO(NUmeroz; ...; . ,
( """ Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

NUmeroN)
FUNCAO MENOR ()
. Retorna o k-ésimo menor valor de um conjunto de dados, isto é, o terceiro menor, o
S ENOIRNUMETE] <o sequndo menor, etc. Caso k seja igual é 1, a funcdo ’seré e, vivalente a fun ’éo
NUmeroN; k) g r St Jarig , ¢ q ¢

MINIMO(), mas vale ressaltar que o k é um argumento indispensavel para a funcao.

FUNGAO MAIOR ()

Retorna o k-ésimo maior valor de um conjunto de dados, isto &, o terceiro maior, o
segundo maior, etc. Caso k seja igual a 1, a funcdo serd equivalente a fungdo

=MAIOR(NUmeroz;

<5 MRENELY MAXIMO(), mas vale ressaltar que o k € um argumento indispensével para a funcéo.
FUNGAO PROCV()
_PROCV Usada quando precisar localizar algo em linhas de uma tabela ou de um intervalo.

Procura um valor na coluna a esquerda de uma tabela e retorna o valor na mesmalinha

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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(ValorProcurado; de uma coluna especificada. Muito utilizado para reduzir o trabalho de digitacao e
IntervaloDeBusca; aumentar a integridade dos dados através da utilizacao de tabelas relacionadas.
ColunaDeRetorno;
[Exatidao])
=PROCH

(ValorProcurado;

IntervaloDeBusca;

LinhaDeRetorno;
[Exatidao])

Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma coluna
de uma linha especificada. O H de PROCH significa "Horizontal."

=ESCOLHER(k, valori, = Retorna um valor entre 254 valores que se baseie no nimero de indice k. Dado um
[valor2], ...) indice e uma lista de valores, retorna o k-ésimo elemento da lista.

SE(Teste; Valor se Teste
for Verdadeiro; Valor se
Teste for Falso)

FUNGAO CONCATENARD

=CONCATENAR Agrupa/junta cadeias de texto em uma Unica sequéncia de texto — aspas sao
(Textox; ... ; TextoN) necessarias para acrescentar um espago ou outros textos entre as palavras.

Dado um teste ldgico, retorna o segundo argumento se o teste logico retornar
verdadeiro e retorna o terceiro argumento se o teste logico for falso.

_ESQUERDA(Texto; k) Retorna os k-ésimos primeiros caracteres a esquerda de uma cadeia de texto.

Retorna os k-ésimos Ultimos caracteres a direita de uma cadeia de texto.
=DIREITA(Texto; k)

FUNGAOHOJE D
“HOJE() Retorna a data atual. Data dinamica, obtida através do sistema operacional, logo a
N funcao dispensa argumentos.
FUNGAO AGORA )
~AGORA() Retorna a data e a hora atual. Data e hora dinamica, obtida através do sistema

operacional, logo a fun¢ao dispensa argumentos.
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Retorna o dia da semana correspondente a uma data. O dia é dado como um inteiro,
=DIA.DA.SEMANA() variando — por padrdo — de 1 (domingo) a 7 (sdbado). Quando se insere um numero
inteiro, considera-se que se trata da quantidade de dias desde 01/01/1900 (Data Inicial).

TIPO DE ERRO DESCRIGAO

Erro apresentado quando o MS-Excel ndo é capaz de identificar algum texto na
composi¢do de sua férmula como, por exemplo, o nome de uma fun¢ao que tenha sido
digitado incorretamente. Exemplo: eu vou inserir a fungdo =SOMA, mas - ao digitar -
insiro =SOM.

Erro apresentado quando a célula contiver dados mais largos que a coluna ou quando
se subtrai datas ou horas e o resultado € um nUmero negativo. Em outras palavras, o
tamanho da coluna NAO é suficiente para exibir o seu valor (faca o teste: s6 ocorre

Bttt
com numeros).

Erro apresentado quando a férmula possui um VALOR errado de argumento. Exemplo
1: eu digito =A4;A5 — o correto seria =SOMA(A4;As). Exemplo 2: eu digito 63 + A —

HVALOR! ndo é possivel somar nUmeros com letras.
Erro apresentado quando se tenta DIVidir um numero por o (zero) ou por uma célula
em branco.

#DIV/0!

n Erro apresentado quando se apaga um intervalo de células cujas REFeréncias estdo

Erro apresentado quando uma referéncia a dois intervalos de uma intercessao nao é
interceptada de fato ou se vocé omitir os dois-pontos (:) em uma referéncia de

incluidas em uma formula. Sempre que uma referéncia a células ou intervalos ndo
#NULO! intervalo — Ex: =Soma(A1 A7).

puder seridentificada pelo MS-Excel, serd exibida esta mensagem de erro; ou também
se vocé apagou algum dado que fazia parte de outra operagao, nessa outra operagao
sera exibido o #REF!.

Erro apresentando quando sdo encontrados valores NUMéricos invalidos em uma
formula ou quando o resultado retornado pela formula é muito pequeno ou muito
grande, extrapolando, assim, os limites do Excel. Exemplo: =MES(35) — 35 dias
corresponde ao més 2 (Fevereiro); =MES(295) — 295 dias corresponde ao més 10;
=MES(-5) - o resultado serd #NUM visto que ndo ha més negativo.

Move a tela para baixo.
m Move a tela para cima.
Move a tela para a direita.
Move a tela para esquerda.

TAB Move a selecdo da célula para a direita.

148

PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital) 159

www.estrategiaconcursos.com.br

©




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

SHIFT+TAB

Move a selecdo da célula para a esquerda.

Move a selecdo da célula para a primeira célula da coluna.
CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+L / CTRL+U
CTRL+G (QU F5)
CTRL+SETAS
SHIFT + ESPAGO
CTRL + ESPACO
CTRL + SHIFT + ESPAGO
CTRL+SHIFT+PAGE DOWN
CTRL+SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+0
SHIFT+SETAS
CTRL+SHIFT+SETAS
SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+END
SHIFT+BACKSPACE
ENTER
SHIFT+ENTER

TAB Move a selecdo da célula para direita.

SHIFT + TAB

Move a selecdo da célula para o inicio da planilha.

Move a selecdo da célula para a o Ultimo dado da planilha.

Abre a opg¢ao de Localizar e Substituir.

Abre a caixa de "Ir para".

Move a sele¢do da célula para as extremidades onde contém conteudo.
Seleciona a linha inteira.

Seleciona a coluna inteira.

Seleciona todas as células que estdo ao redor da célula selecionada.
Seleciona a atual e proxima pasta de trabalho.

Seleciona a atual e a pasta de trabalho anterior.

Seleciona todas as células que tém comentarios.

Seleciona as células, uma por uma.

Expande a selecdo das células para as extremidades, onde contém dados.
Expande a selecdo das células para baixo.

Expande a sele¢do das células para cima.

Seleciona toda a linha até a primeira coluna da planilha.

Seleciona as células acima de onde estd a selecdo atual.

Seleciona as células abaixo de onde esta a sele¢do atual.

Move a selecdo da célula para baixo.

Move a selecdo da célula para cima.

Move a selecdo da célula para esquerda.
Cancela a selegao.

SHIFT+SETAS
CTRL+SHIFT+SETAS
SHIFT+HOME / SHIFT+END
CTRL+Z
CTRL+Y
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V

Seleciona as letras dentro da célula. Letra por letra.
Seleciona as palavras dentro da célula. Palavra por palavra.
Seleciona toda a frase dentro das células.

Desfaz a Ultima acdo.

Refaz a Ultima acdo.

Copiar Células ou conteudo.

Recorta Células ou conteudo.

Cola Células ou conteudo.

O cursor fica ativo para edi¢do do conteudo que esta dentro da célula.
ALT+ENTER
ENTER
HIFT+ENTER
TAB/SHIFT + TAB

Iniciar uma nova linha dentro da mesma célula.
Muda para a célula abaixo.

Move a selecdo para a célula de cima.

Move a selecdo da célula para direita e esquerda.
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Cancela a edi¢ao de dentro da célula.
CTRL +; Insere a data atual na célula.
CRTL + SHIFT +;
CRTL+T
CRTL+D
CRTL+L
CTRL + MENOS
CTRL + SHIFT + MAIS
SHIFT+F2
SHIFT +F10

ALT+F1

Insere a hora atual na célula.

Seleciona todas as células.

Copia e cola o conteudo da célula de cima.

Localizar conteddo nas células.

Deletar célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).
Incluir célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).

Incluir comentario.

Insere Grafico com a atual selecdo das células.

Insere Grafico com a atual sele¢do das células em outra pagina.
CTRL+K
CTRL+9

CTRL+SHIFT+9
CTRL+0
CTRL+SHIFT+0
ALT + SHIFT + -
ALT + SHIFT + &

Insere Hiperlink.

Oculta linhas selecionadas.

Reexibe linhas ocultas (tem que selecionar o intervalo das linhas ocultas).
Oculta colunas selecionadas.

Reexibe colunas ocultas (tem que selecionar o intervalo das colunas ocultas).
Agrupar linhas efou colunas.

Desagrupar linhas e/ou colunas.

Iniciar formula.

ALT += Insere Formula SOMA.
SHIFT + F3 Mostra caixa de op¢oes para insercao de formulas.
Fixa linhas e colunas na formula.

CTRL + SHIFT + U
CTRL+F3
CTRL + SHIFT + F3
CTRL+N
CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP
ALT+SPACE
CTRL+F9
CTRL+F10

ALT+F4

Expande a barra de formulas.

Define nome ou dialogo.

Cria nomes a partir da selecdo.

Colocar um texto em negrito.

Move para a proxima pasta de trabalho.

Move para a pasta de trabalho anterior.

Move para a proxima planilha na pasta de trabalho.
Move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
Abre menu de controle do Excel.

Minimiza a janela do Excel.

Maximiza ou restaura a janela do Excel.

Fecha a janela do Excel.
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FINALIZAMOS
APARTET

Para que a aula nao ficasse
muito grande, dividimos em
duas partes - os exercicios estao
na aula seguinte! :)

PROF. DIEGO
CARVALHO

a PSS-Guarujé Previdéncia (Analista - Controle Interno) Informatica 2021 (P6s-Edital)
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




