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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 o assunto
mais cobrado da histdria de concursos de informatica por algumas razdes: primeiro, porque vocés
realmente vao precisar utiliza-lo em seu trabalho; sequndo porque é uma excelente fonte de
questoes de prova. Bacana? Entdao vamos la...

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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Galera, todos os topicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco nao significa
que ndo caira justamente na sua prova! A ideia aqui €: se vocé esta com pouco tempo e precisa ver

somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas nao sao por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avaliagoes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

U@y —
7 — O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
= questdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das questdes para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.

=S
~
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MICROSOFT EXCEL

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 Aplicagoes Office.

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

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

seguinte? Olha so...
. .4_ @ %

MICROSOFT OFFICE EXCEL

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

c) 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
criagdo de gréficos; (c) Sim, as planilhas sdo formadas por linhas e colunas; (d) Sim, a intersec¢do entre linhas e colunas sdo 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 DIFERENCAS 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.
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Contexto Histoérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Excel foi lancado em 1987 e, desde entdo, ¢ 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
eletronicas — mas o que sao planilhas eletrénicas? Também chamadas de Planilhas ou Folhas de
Calculo, sao basicamente tabelas para realizacdo de calculos ou apresentacdao de dados,
compostas por linhas e colunas.

Além disso, como sdo 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 é 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

Do HISTORICO ENTRADAS sAiDAS

DETALHES DO SALDO
DINHEIRO
CHEQUES

| (SONAS PARAGONFERENGIA)
= . + CAXA VvisTo
g | TOTAL |
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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 opg¢oes 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 versao Excel Desktop Edition suporta;

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

Galera, na primeira opg¢ao ao lado, vocé pode comprar a
Offce 365 Personsl Office Home & Student 2019 Suite Office para o seu computador, pagar uma Unica

R$ 239,00 R$ 399,00 vez um valor fixo e utiliza-la eternamente, sem
o garantias de atualizagdo. Com o Office 365, vocé paga

uma assinatura mensal ou anual para seu dispositivo
T o (computador, celular, notebook, tablet, etc), integrada

na nuvem, online ou offline, com garantia de
atuvalizacao automatica de recursos e de seguranca

Inclui aplicativos do Office Inclui aplicativos do Office . . ,
sem qualquer custo adicional. Professor, qual é o

o al. Professor, qual
melhor? Cara, depende dos interesses dos usuarios!
@ Abaixo eu coloquei uma imagem do site oficial da
e == Microsoft que mostra diferengas, valores e
o o caracteristicas do Office 365 e Suite Office (conforme
i i apresenta a imagem ao lado). Segue abaixo o historico
das versoes do MS Excel para Windows —de 1987 a 2019:

p 20 ) 302 ) 40 5
p XP ) 2003 ) 2007 ) 2010 ) 2013 4

Uma solugdo em todos os se
aplicativos premium do Off
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Novidades Excel 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade oa: Iniciar rapidamente

Os modelos fazem a maior parte da configuracgao e o design
do trabalho para vocg, assim vocé podera se concentrar nos
dados. Quando vocé abre o Excel 2013, sdo exibidos
modelos para orgamentos, 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 Andlise Rapida permite que vocé
converta seus dados em um grafico ou em uma tabela, em
duas etapas ou menos. Visualize dados com formatagdo
condicional, minigraficos ou graficos, e faga sua escolha ser
aplicada com apenas um clique.

Novidade 03: Novas fung¢des do Excel

Vocé encontrard varias fungdes novas nas categorias de
funcdo de matematica, trigonometria, estatistica,
engenharia, dados e hora, pesquisa e referéncia, ldgica e
texto. Novas também sdo algumas fungdes 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 padrdo 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 aparecerdo em
diferentes graficos, depois, basta selecionar aquele que
mostrar as ideias que vocé deseja apresentar.

Novidade 06: Filtrar dados da tabela usando segmentacdo

Introduzido pela primeira vez no Excel 2010 como um modo
interativo de filtrar dados da Tabela Dinamica, as
segmentacdes 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 segmentacdes

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

Novidade 07: 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
proprio local online, como seu OneDrive gratuito ou o
servico do Office 365 de sua organizagdo. 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
tempo real.

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 (*.xlsx). Esse formato
permite que vocé leia e grave datas ISO8601 para solucionar
um problema de ano bissexto em 1900.

Novidade 12: Mudancas na faixa de op¢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 gréficos 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
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vocé clicar em um grafico, vocé também verd uma faixa de
opgbes 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 rodtulos), a aparéncia e o estilo de seu
grafico ou os dados que serdo mostrados.

Novidade 14: Visualizar animagdo nos graficos

Veja um grafico ganhar vida quando vocé faz alteragdes em
seus dados de origem. Nao 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 rétulos 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 relatorio de Tabela Dindmica pode ser uma tarefa
desencorajadora. Agora vocé tera ajuda com isso. Quando
vocé cria uma Tabela Dinamica, 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 exploragdo e a navegacdo 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

disponiveis anteriormente somente com a instalagdo do
suplemento Power Pivot. Além de criar as Tabelas
Dinamicas tradicionais, agora é possivel criar Tabelas
Dindmicas com base em varias tabelas do Excel. Ao importar
diferentes tabelas e criar relagdes entre elas, vocé podera
analisar seus dados com resultados que ndo pode obter de
dados em uma Tabela Dinamica 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 visualizagdo de
dados tridimensionais (3D) que permite que vocé examine
informacdes de novas maneiras usando dados geograficos e
baseados no tempo. Vocé pode descobrir informagdes 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 visualiza¢do 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, podera 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 relacdes 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 relagdes das
tabelas para criar relatorios significativos de Tabela
Dinamica.

Novidade 23: Usar uma linha do tempo para mostrar os

dados para diferentes periodos

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

.a-”’fﬂf
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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 poderd navegar
em diferentes niveis com mais facilidade. Use o Drill Down
em uma hierarquia de Tabela Dindmica ou Grafico Dinamico
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). Ndo 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 autébnomo

Um Grafico Dinamico ndo precisa mais estar associado a
uma Tabela Dinamica. 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 Dindmico 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 vira 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 célculo e os KPIs (indicadores
chave de desempenho) e use a linguagem DAX (Expressoes
de Analise 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 botdo Power View
na faixa de op¢des para descobrir informagdes sobre seus
dados com os recursos de exploragdo, visualizagdo e
apresentacao de dados altamente interativos e poderosos
que sdo faceis de aplicar. O Power View permite que vocé
crie e interaja com graficos, segmentacdes de dados e
outras visualiza¢des 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,
informacdes ocultas, links inoperacionais entre outros. A
partir do Inquire, é possivel iniciar uma nova ferramenta do
Microsoft Office, chamada Comparagdo de Planilhas, para
comparar duas versdes de uma pasta de trabalho, indicando
claramente onde as alteragdes 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 Relampago. Muito diferente do autopreenchimento, ele faz
uma deducdo ldgica e preenche de acordo com a necessidade (Correto).
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Novidades Excel 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Entrar O
Arquivo Inserir Layout da Pégina Farmulas Q Diga-me o que vocé deseja fazer = Compartilhar
- | (= | - F iciona v ir - - A'v
D % Calibri M A A T =EE - ab Gera F@Formatagao Condiciona %"Insenr > 7
. Emy ~ &2 . 94 o000 L?Formatar como Tabela ~ e Excluir ~ m - P~
alar S ~ v | &~ s EE=Ee=EE He . =
. W LS = A- E==E3= %0 28 (77 Estilos de Célula ~ [ Formatar - -
Area de Tran... Fonte [F] Alinhamento = Nimero & Estilos Células Edigdo -~

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

Q dado|

= Vokiagho de Dodus . entanto, uma delas foi uma das mais interessantes e se chama Diga-me
@ Irpara aJanels Dindmica de... o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda usuarios a realizar tarefas de
& Obter Dados ' forma mais rapida. Além de ser uma 6tima ferramenta para quem nao

sabem bem onde estdo os campos e menus, é 6timo para aumentar a
@ Obernudsobetdador o+ produtividade no dia a dia. Percebam na imagem acima que eu digito
AD  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
m| o Py p W Iy ey = @ [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
g 3 hitps: LEEIrategiaconCUrscs. com.or
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 Explosdo Solar — como
é mostrado na imagem abaixo (Pareto é um tipo de Histograma).
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Novidades Excel 2019

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade o1: Novas fun¢des

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

Novidade 02: Graficos de Mapas

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

Novidade 03: Graficos de Funil

Os gréficos 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 estdgio 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
apresentacdes inserindo os SVG (Elementos Gréaficos
Vetoriais Escalaveis) que possuem filtros aplicados a eles.

Novidade o5: Converter icones SVG em formas
Transforme todos os icones e as imagens 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 07: 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

Crie um conjunto pessoal de canetas para atender as suas
necessidades. O Office se lembrara do conjunto de canetas
nos aplicativos Word, Excel e PowerPoint em todos os
dispositivos Windows.

Novidade og: Equacdes a Tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. Agora,
vocé pode ir até Inserir > Equacdo > Equacdo a Tinta sempre
que desejar incluir uma equagdo 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 ird
converté-las em texto. (Se ndo tiver um dispositivo sensivel
ao toque, vocé também pode usar 0 mouse para escrever).
Vocé pode também apagar, selecionar e fazer corre¢des 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 alteragdes em pastas de
trabalho compartilhadas e restaure facilmente as versoes
anteriores.

Novidade 12: Salvar rapidamente em pastas recentes

Esse recurso foi bastante solicitado por nossos clientes:
Acesse Arquivo > Salvar como > Recente e vocé verd 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 ndo
consegue se lembrar de como ela é escrita. Se vocé digitar
=DIA, o menu de Preenchimento Automatico trara todas as
fungoes que contém "DIA", incluindo,
DIATRABALHOTOTAL. Antes, vocé tinha que escrever o
nome exato da funcao.
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Novidade 14: Novos Temas

Ha trés novos Temas do Office que vocé pode aplicar:
Colorido, Cinza-escuro e Branco. Para acessa-los, va até
Arquivo >Opg¢des > Geral e clique no menu suspenso ao lado
de Tema do Office.

Novidade 15: Quebre barreiras de idioma

Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma
com o Microsoft Translator. Vocé pode fazer isso na guia
Revisdo na faixa de opg¢oes.
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Microsoft 365

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

TECNOLOGIA

Microsoft encerra pacote Office e
anuncia substituto; veja as
novidades

Apo6s mais de 30 anos, empresa aposenta plataforma, que agora se chamara "Microsoft 365".
Novas ferramentas melhoram visualizacao e gestdo dos arquivos em nuvem, mas apps mais
populares serdo mantidos.

Por g1
14/10/2022 15011 - Atualizado ha 6 meses

O v © 0 M <

Apos mais de 30 anos, a Microsoft encerrou o Pacote Office como existia antigamente — ele foi
substituido pelo Microsoft 365* e comecou a chegar aos consumidores em novembro de 2022.
O que é o Microsoft 3657 Ele inclui um conjunto de aplicativos e servicos que ajudam a melhorar a
colaboracdo e a eficiéncia no trabalho, como o Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Outlook, Microsoft Teams e Microsoft OneDrive.

Além dos aplicativos de produtividade, o Microsoft 365 também inclui recursos de seguranca e
gerenciamento de dispositivos para ajudar a proteger dados e dispositivos contra ameacas
cibernéticas. Ele pode ser usado em dispositivos desktop, laptop, tablet e celular e esta disponivel
em diferentes planos, dependendo das necessidades e do tamanho da empresa. Como agora se
trata de uma suite de escritdrio baseada em nuvem, as novidades podem ocorrer a todo momento.

Logo, ndo adianta eu tentar listar todas as novidades aqui porque a partir do momento que eu as
publicar elas poderao estar desatualizadas. Desde janeiro de 2019, temos atualizac6es mensais!
Isso mesmo: antigamente tinhamos um pacote de novidades a cada trés anos e agora todo més

1 O Office 365 era o nome anterior do servigo de assinatura de produtividade baseado em nuvem fornecido pela Microsoft, agora conhecido como
Microsoft 365. O Office 365 foi renomeado como Microsoft 365 em margo de 2020 para refletir a evolugdo do servigo para incluir recursos mais
abrangentes.
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a Microsoft atualiza o software com novidades, recursos e melhorias de desempenho. Vejam
uma resposta do proprio site da Microsoft:

Quando obtenho os recursos mais
recentes do Microsoft 3657

ce 365 Small Business, Mais..

A medida que Microsoft 365 novos recursos se tornam disponiveis, eles as vezes sdo lancados ao longo de
um periodo de tempo para todos os assinantes. Se ha uma Microsoft 365 conta corporativa ou de
estudante, o momento em que vocé receber novos recursos também pode depender das configuragdes da
sua organizacdo. Finalmente, todos os Microsoft 365 assinantes receberdc os novos recursos. Se vocé nédo
encontrar um recurso que esta esperando nos aplicativos do Office, ndo precisa se preocupar: ele
esta a caminho!

Como o Microsoft 365 é baseado em nuvem, ele oferece recursos adicionais, como
armazenamento em nuvem ilimitado, colaboragao em tempo real, atualizacées de recursos
regulares e seguranca avancada de dados. O link a sequir apresenta as novidades do Microsoft
365 €, em seqguida, nds vamos ver as principais novidades implementas do Microsoft 365 para o
Microsoft Excel.

HTTPS://SUPPORT.MICROSOFT.COM/PT-BR/OFFICE/NOVIDADES-DO-OFFICE-PARA-A-WEB-FC 1DE049-98F3-46DA-A5AA-DA4A 19C3E909

Novidade o1: Coautoria de Documentos Tenha controle de quando vocé envia comentarios para seus

coautores e seja produtivo com uma experiéncia de
Com a coautoria em tempo real, vocé pode trabalhar com comentario consistente entre o Word, o Excel e o
outras pessoas no mesmo documento ao mesmo tempo. PowerPoint.

Nao ha necessidade de enviar notas ou e-mails extras
porque todos serdo notificados quando um arquivo for

atualizado. Iﬁ Marissa Navarro

Please confirm the link URL. I'm getting a 404 €
when [ try to follow it

57 Edit comment

IE Delete thread
@ Farvin Radina

" Resolve thresd

The URL k= carrect, there was a server probl
o fixed.

Reply.-.

Novidade 03: Saiba quem esta em seu documento

Veja quem mais esta trabalhando junto com vocé e onde
eles estdo no documento. Vocé encontrara essa experiéncia
Novidade 02: Melhor colaboragdo no Word, Excel e PowerPoint.
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Novidade o4: Atualizacdo Visual

Trabalhe com uma experiéncia Iniciar modernizada e guias
recém-atualizadas na faixa de opgdes. Experimente um
estilo limpo e claro com iconografia monolinha, paleta de
cores neutras e cantos de janela mais suaves. Essas
atualizagdes comunicam a agdo e fornecem recursos com
recursos visuais simples.

Experiences
built for focus 8

JORT S S p—— F

Novidade o5: XLOOKUP

Linha por linha, localize tudo o que vocé precisa em uma
tabela ou intervalo com XLOOKUP.

Microsoft Excel

XLOOKUP
function

Novidade 06: Modos de exibi¢ao de planilhas

Crie modos de exibi¢do personalizados em uma planilha do
Excel sem interromper outras pessoas.

File Home Insert Formulas
Default New Sheet View . 9
£l
€ New Editing H
View
Sheeat View Documer
‘_ e T NS B T R AT B PR LT FRE R AR e

Novidade o07: Faixa de Op¢des de Acessibilidade

A faixa de opcdes Acessibilidade coloca todas as
ferramentas necessarias para criar conteludo acessivel em
um s6 lugar.

= ]

Accessihility
sl &) B @
1= o bt
Alt  Define Remame Accessibil
Text  Mame Help

Mames Resourncg

Novidade 08: Veja o que ha de novo no Stock Media

Estamos constantemente adicionando mais conteudo de
midia avangada a cole¢do de Conteudo Criativo Premium do
Microsoft 365, uma biblioteca com curadoria de imagens de
banco de imagens, icones e muito mais que ajuda vocé a se
expressar.

Microsoft 365
Insert premiu
content

Novidade 09: Pesquisas da Microsoft

Na parte superior de seus aplicativos do Microsoft 365 no
Windows, vocé encontrard a nova caixa Pesquisa da
Microsoft. Esta poderosa ferramenta ajuda-o a encontrar
rapidamente o que procura, desde texto a comandos para
ajudar e muito mais.
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Novidade 10: Aumente o alcance do seu contetdo

O Verificador de Acessibilidade fica de olho em seus
documentos e informa na barra de status quando encontra
algo que vocé deve olhar.

Keep an eye on it

We wall keep track of accessibility issues while

you work and tell you about them here.

Click the status bar mossage to investigate

wauet we find

i".}[_\c Tof 1 29 werds . &p‘\i\f“-:tl' ity Ifveshigate

Novidade 11: Melhorias de desempenho

Experimente desempenho, estabilidade e velocidade
aprimorados no Word, Excel, PowerPoint e Outlook.

] 3

=

] 100000 | fom

IO | =]
‘ 3 LURLLER 1800
L] g o | § b ]
S » SO S of prissarty walosn o thae $2000000

Novidade 12: Aba de desenho atualizada

Acesse e altere rapidamente a cor de todas as suas
ferramentas de tinta digital em um sé lugar.

File Home nsert Draw Design Layout Reference

NI R R R EES

Dirawing Tools

Novidade 13: Salve suas alteragdes quando ocorrem

Carregue os seus ficheiros para o OneDrive, OneDrive para
Empresas ou SharePoint Online para se certificar de que
todas as suas atualizagdes sdo guardadas de forma
automatica.

AutoSave fil D> 'th

a move to the _.oud

Novidade 14: Suporte ao OpenDocument Format (ODF) 1.3

Agora incluimos suporte para o formato OpenDocument
(ODF) 1.3. A especificacdo ODF 1.3 adiciona suporte para
Muitos NOVOos recursos.

Fili oo | COF 1t

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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INTERFACE GRAFICA

Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS

H ©- S Pastal - Excel Entrar &3] O X
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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 botoes tradicionais: Minimizar, Restaurar e Fechar.
Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ird 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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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  Pagina Inicial  [NCESTS LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Bxbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer |£ Compartilhar
o e -
E? D ] 3 I ,F? - I2- - \(:J I IL@“ 1% Linha C:\' 4 Q
K 5 S A R i < ' Coluna © L
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela |lustracdes Suplementos Gréficos ) _ Mapas  Gréfico Mapa Filtros  |ink  Texto Simbolos
Dindmica Recomendadas & © Recomendados @~ L~ ¥~ . Dingmico~ | 3p- | [ Ganhos/Perdas - -
Tabelas Graficos rml Tours Minigréficos Links A

A principio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido contém — por padrao — as opg¢oes 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, nds
conseguimos visualizar um menu suspenso com opg¢oes de personalizagdao, que permite
adicionar outros comandos de uso frequente.

H o
LXCIT NV TIEY  Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ados Revisdo Exibir ACROBAT ) Diga-me o que vocé deseja faz
Movo >
C delos3D - ) - M-l M- =
B @ i k@
Abrit artArt A R TR
Tabela Tabelas Di Graficos : a
v Salv - 9 Meus Suplementos -~ . . P
Dindmica Recomel e antaneo ~ ® 3 Recomendados L ASERS S
Tabel: Email Suplementos Graficos
Impressdo Rapida
G6 - - -
Visualizar Impressdo e Imprimir
| A Verificar Ortografia G H | | J | K | L I M
1] Desfazer
2
— Refazer
3
n ) Classificar em Ordem Crescente
5 i Classificar em Ordem Decrescente
6 Modo de Toque/Mouse ll
U - 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, Verificacdao 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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Faixa de Opc¢des (Ribbon)

A Faixa de Opc¢des 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. Existem
trés componentes fundamentais na Faixa de Opc¢des, quais sejam: Guias, Grupos e Botoes 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

i EXIBIR/ LAYOUT DA ‘
PAGINA INICIAL ARQUIVO m EXIBICAO 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, nés 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 Eal =

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer
LT 4 P . o= _ .. h E"Insenr - >- A
Calibri Mo A A = %‘3 Geral - - 2 o Y p
D F ~ - _‘) E" Excluir - @ = - - .
Colar - N I § - i+ M. A- === e—— E A T Formatagdo Formatar como Estilosde ., Classificar Localizar e
- I R Condicional - Tabela~  Célula~ = Formatar~ ”_eFiltrar ~_Selecionar -
Area de Transferéncia Fonte IF] Alinhamento [F] Nimero [} Estilos Células Edicdo

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. Ja
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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 Formata¢do. 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 ¢ 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 Op¢des, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personalizagdes, etc —como € mostrado na imagem abaixo.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a redu¢ao do tamanho da sua faixa de op¢des ou o
tamanho do texto ou osicones na faixa de op¢des. A Unica maneira de fazerisso é alterar a resolucao
de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Além disso, suas personalizacoes
se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no momento (Ex:
personalizacdes do Word nao alteram o Excel).

Geral -
B‘E Personalize a Faixa de Opcdes.
Férmules
Escolher comandos em:(G Personalizar a Faixa de Opgbes:(i
Dados : -
Comandos Mais Usados - Guias Principais -
Revisio de Texto
Salvar Abrir = Guias Principais
Y Adicionar ou Remover Filtros Remocda de Plano de Fundo
Idioma & Atualizar Tudo £ 4 Pagina Inicial
A Aumentar Tamanho da Fonte A .
Facilidade de Acesso : Area de Transferéncia
Bordas » Fonte
Avangado Calcular Agera Alinhamento
= Centralizar Néimero
Personalizar Faixa de Opgdes Classificagdo Personalizada... Estilos
) : Bl Classificar em Ordlem Crescente Clulas
Barra de Ferramentas de Acesso Répido 21 Classficar em Ordem Decresce... i
Colar
Suplementos % Colar R
Central de Confiabilidade Colar Especial... o
& Configurar Pgina
Congelar Painéis » v
ER Copiar
A Corda Fonte v
» Cor do Preenchimento 3
[& Definir area de impressao
& et P I+ [ Desenvolvedor
A" Diminuir Tamanho da Fonte [l suplementas
199 Email ACROBAT
B Excluir Células...
% Excluir Colunas da Planilha
EX Excluir Linhas da Planilha Moya Guia | | Nova Grupo | | Renomear...
_ Fonte
5 Formas D Personalizagdes: | Redefinir ¥ |G
ﬁ Formatagéo Condicionsl 3 -
=] Formatar Células d Importst/Exportar ~ |1
4 »
oK Cancelar

ATENTO!

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

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

Pessoal, formulas sdo expressdes que formalizam relagdes entre termos. A Barra de Férmulas 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 fun¢oes pré-definidas a disposicao do usuario. Se vocé quiser
fazer, por exemplo, a soma de numeros de um intervalo de células, podera utilizar a fungdo SOMA.

d s Pastal - Excel Entrar
Arguivo Pégina Inicial Insefr Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer |2 Compartilhar
-y A ol = = o >
™ &% Calibri n <A == 2 (e =: = L;} Em Inserir > QY p
Ep - & £ Excluir = m ©
Colar NI S-~ o A~ === &3= B~ - %o 8 Formatacdo Formatar como Estilosde Classificar Localizar e
- 1 ' - 7" Condicional~  Tabela~  Célula~ = Formatar~ " eFiltrar~ Selecionar -
Area de Transferénda i Fonte ] Alinhamento [} Nimero ] Estilos Células Edigdo ~
SOMA - X v k = )
A B C D E F G H I Jl K L M N o P Q R S|~
1=
4
2|
3
4
: | Inserir fungio ? X
67 Procure por uma funcio:
7 | Digite uma breve descricio do que deseja fazer e clique em 'Ir’ Ir
8|
9 Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada ~
107 Selecione uma funcio:
Ll "
12 MEDIA
ul SE
13 HIPERLINK
14 CONT.NUM
3y MAXIMO
15 | SEN v
16 | SOMA(nGm1;nimz:...)
17 Soma todos os ndmeros em um intervalo de células,
18
19
20 |
21 | Ajuda sobre esta funcio Cancelar
22 |
23 |
24
25 -
Planilhal @ [ v
Edita i m - +

Observem que a Barra de Férmulas 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 botdes 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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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 Entrar =\ = o

Arquivo [EUEEIUSIIERN nserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir Q) Diga-me o que vocé deseja fazer | Compartilhar

&DE% Calibri N Yy Geral - L:.'J ’_:5 %n‘”“”’ P ‘%Y p
Colr .| oy 2l oo %2 .00 Formatagio Formatar camo Estilos de i Classificar Lacalizar e
- ¥ NETES - | 2 A T % ® 3¢ Condicional~  Tabelaw  Célula- | B Formatar~ & = CFitrare Selecionar~
Area de Transferéncia Fonte ] Alinhamento ] Nimera [l Estilos Células Edigdo ~
Al - I~ v
A B &) D E F G H | J K L M N (o] P Q R S| &
O —
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 | Planiha3 | Planiha | Planilhas ® 4 3
Pronto =2 - ] + 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 informacdes relacionadas em um Unico arquivo. Ademais, é possivel criar quantas
planilhas em uma pasta de trabalho a memoria do seu computador consequir.

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 ndmero 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 nimeros localizados no canto esquerdo da planilha
eletronica. Observem na imagem a seguir que eu selecionei a Linha 4 para deixar mais clara a
visualizagdo. Vejam so...

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas

&D ‘_;"Re“_"ta’ Calibri A s E=E % quebrar
E‘@ Copiar ~ R
C?}EI' "PinceldeFormatEgEo DRI ST === £=2= EMBCIE”
Area de Transferéncia [F1 Fante F} Alinhamenta
Al - 5
A B C D E F G H
" 1
, i
: i
4
5 -

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 Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
L & - —
[ db Recortar Calibri 11 <A A === &~ 2 quebrar
- E@ Copiar -
olar - o - | == =| e 3=
- ~ Pincel de Formatagio NTS - O - A EEE=E == EMesdar
Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Alinhamento
Bl &7 Fe
| A B C D E E G H |
; ]
2
3
4
5
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Finalmente, a célula é a unidade de uma planilha formada pela interseccao 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 32.767 caracteres) ou uma férmula 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.

=]

Argquivo

il J{)Recortar
D ER Copiar -

Colar

Pagina Inicial

Area de Transferéncia

B3 -

Inserir

- ¥ Pincel de Formatacio

F]

Calibri

N I

5

Layout da Pagina

Farmulas

Dados

(0]

Revisdao Exibir

- 25 Quebrar

= = Mesclar

Alinhamento

L o
. S

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 AF2 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

L %Recortar
D ER Copiar -

Colar

Pégina Inicial

Area de Transferéncia

Bl -

Inserir

- ~ Pincel de Formatagio

[F}

Layout da Pégina

Férmulas

Dados

(0]

Revisdo Exibir

B~ EE Quebrar

£= 3= Mesclar

Alinhamento

[, R SR ¥F R 5 B

Por fim, vamos falar um pouco sobre Intervalo de Células. Como € 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 endereco 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.

E possivel dar nomes a um intervalo! Para tal, basta selecionar

Cc6 5 S =SOMA(Estrategia) .

X . : . i o intervalo e digitar o nome desejado na Caixa de Nome e
11 5 9 pressionar ENTER. Utilizando valores absolutos, é possivel
= ° if utilizar uma funcao, tendo como argumento o nome do
= 8 12 intervalo. No exemplo ao lado, eu nomeei um intervalo de
6 |Total [ 7] valores aleatorios como “Estrategia” e no campo da formula

7 . .
foi colocado o nome como argumento. Vamos resumir...

H
Arguivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir
"D % Recortar Calibri -1 - A A === #- 2 quebar
col ER Copiar -
olar - | . . . = = = | &= 3=
- ~ Pincel de Formatagéo N T S - o — === E3= EMesdar
Area de Transferéncia P Fonte [P} Alinhamento
BS S S
A B C Do E F G H [
1
2
3
4
5 [ ;
: ! —> 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 vidal!). Essa planilha pode ser representada em .csv como € apresentado a direita. Vocé
pode salvar uma planilha como um arquivo .csv e pode abrir um 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 Importacéo de Texto - etapa 2 de 3 7 %
0 assistente de texta especificau o5 dadas como Delimitado. Esta tela permite que voc defina os delimitadores contidos em seus dados. Vacé pode ver como seu texto € afetado na
] 5 o visualizagio abaixo.
Se estiver correto, escolha ‘Avancar’ 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 coma virgulas ou tabulacdes separam cada campo. [ Ponto evirgula [ Considerar delimitadores consecutivos como um sé
(O largurafixa - Campos sio alinhados em colunas com espacos entre cada campo. [ virguia
Qualificador de texto: |- -
[ Espaco
Iniciar importacdo na linha: |1 +| Origem do arquive: | 65001 : Unicode (UTF-) ~ [ outrs:

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

111557; Chevrolet:Astra;25.000 ~ 957; Chevrolet;Astra; A
993;Volkswagen; Parati; 12000 553;Volkswagen; Paratc

955; Chevrolet 355 Chevrolet;Kadet;

[2]1958; Vol kswagen; Santana; 15000 358 ;Volkswagen; Santa 0

000; Chevrolet;Vectra;33.000 v b 000; Chevrolet; Vectra; 33. 000 v

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

2015;Mercedes Benz;E350;12000;62000

.a-”’fﬂf
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(]

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 importagao 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 ndo 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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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 | planilha | Planilhaz | Planilha4 | Planilha5 @]

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.

3
| Média: 5 Contagem: 9 Soma: 45 H L0 1 + 100%

Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Planilhal ® 4

3
'Pronto H 0] | + 100% |

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

STATUS DESCRIGAD OBSERVAGAD
BN Para indicar um estado genérico; A I EOR RS TSt

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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célula de uma férmula

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

deseja incluir na formula.

Os Atalhos de Modo de Exibicao exibem o Modo de Exibi¢ao Normal, Modo de Exibicao 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

-

L %Recortar
D E@ Copiar -

Calar

¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia [r} Fonte [ Alinhamento

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir

Calibri ® - | 2 Quebrar

i
i
b»
=
l

l

I-.'
(]
4
4
&
4
4
|
I]1]
il

£= 3= E Mesclar

Personalizar Barra de Status

Modo de Célula

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

Politica de Gerenciamente de Informagées

L N NN

Permissdes

Caps Lock

Num Lock

v ScrollLock

v Decimal Fixo
Modo Sobrescrever

v Modo de Término

Grayagio de Macro

Modo de Selegio

Nimero da Pagina

Médja

LR N S

Contagem
Contagem Numérica
Minimo

Maximo

Soms

Status de Carregamento
Exibir Atalhos

Centrole Deslizante de Zoom

A Y

Zoom

Média: 5

Contagem: 9  Soma: 45 B O - 1 + 1005

Pronto

Desativado
Desativado
Desativado
Desativado

Ativado
Desativado

Desativado

Sem Gravagéo

Quando eu seleciono essas nove colunas, a barra de status
automaticamente ja me mostra a Média Aritmética Simples, a
Quantidade e o Somatoério 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 op¢oes. Essa parte € mais para consulta, porque
ndo cai com muita frequéncia. Fechado?
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FAIXA DE OPCOES

Conceitos Basicos

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 utilizacdao dos usuarios. Caso eu ndo queira
utilizar esses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Pasta de Trabalho em Branco.

Excel Procurar modelos onling R Entre para obter o méximo do Office

Pesquisas sugeridss:  Negocios Pessoal Listas  Gerenciamento Financeiro Saiba mais

Educaggo  Registros  Plancjadores e Rastreadores

Recente

Mais antigo

Cronogramas de Informatica Bésica -...
Area de Trabalha A B C

Diego Carvalho E |:! ,9
Downloads

BB Questies Comentadas 4 ' Fazer um Crie sua primeira
C: » Users » Diego » Box» 11. Comentarios de Pr... 5 t T b I D i :
extrato our abela Dindmica
Downloads Lz |

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Tutorial de Tabela dindmica

A
Dy tos

lﬂ Abrir Qutros(as) Pastas de Trabalho

P Aproveite ao ' fx
maximao as

Tabe|a5 Introducéo as
Dinamicas formulas

Aproveite ao méximo as Tabelas... Tutorial de férmula Chave da competigdo c...

L

Pasta de trabalho em branco

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuragdo 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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Guia Arquivo

Aqul

Pagina Inicial

Inserir

Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir

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 ndo no arquivo. Dd um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacdes 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 configuracoes.

,&f Marcar como Final

| Informe aos leitores que a pasta de trabalho é 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 alterages que as pessoas podem fazer na
planilha atual.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho

Impeca alteragdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho,
como adigdo de planilhas.

D Restringir Acesso R
@ Conceder acesso as pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprirnir

D Adicionar uma Assinatura Digital
£ Garanta a integridade da pasta de trabalho, adicionanda uma
assinatura digital invisivel.

Na secdo de Informacgdes, pode-se Inspecionar Pasta de
inspecionar
verificar questoes de acessibilidade para pessoas com

Trabalho, que possibilitam

necessidades especiais, além de

compatibilidade de recursos entre versées do Excel. Bacana?

Recuperar Pastas de Trabalho Nao Salvas
il Procurar arquivos nde salves recentes

’_b] Excluir Todas as Pastas de Trabalho Nao Salvas
x

Excluir todas as cépias recentes de arquivos néo
salvos

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 altera¢des 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.

=~ Inspecionar Documento
) f g . w -
Verifique se ha propriedades ocultas ou informagdes pessoais na pasta

de trabalho.

=

documentos,
Verificar Acessibilidade

Verifique o conteldo da pasta de trabalho para obter informagfes
sobre pessoas com deficiéncia e que possam ter dificuldades de leitura,

verificar problemas de

Verificar Compatibilidade
Procure recursos para os quais ndo ha suporte nas versdes anteriores
do Excel.

Ainda na sec¢do de Informagdes, nds temos a parte de
Gerenciar Pasta de Trabalho. Esse ponto é extremamente Util!
Sabe quando vocé cria um arquivo, faz vdrias modificagbes, mas
esquece de salvar? Pois €, o coracao dispara e vocé se
desespera, mas ainda ha esperanca!

Se a opc¢ao 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, nos
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...

INFORMAGAO

(]
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Informacdes

Area de Trabalho

Proteger Pasta de Trabalho

Controle que tipos de alteragdes as pessoas podem fazer nesta pasta de.
Proteger Pasta trabalho.
deTrabalho ~

a Gerenciar Pasta de Trabalho
e ™ Nso existem alteragdes nio salvas.
de Trabalho
bl Opgbes de Exibicao do Navegador
1) T SIS R T T P S A
Opgaes de Exbigio | exibida na Wel
do Navegador

Cronogramas de Informitica Basica - Pré-Edital - Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa - Excel Entrar 7

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

Propriedades -

Tamanh 206K8
Titlo Cronograma
Marcas

Gotegorias  Adicionar ca tegoria

Datas Relacionadas
Utima Modificaio  20/09/2018 1808
Ciiada em 20709208 1756

Gtima Impresséo

Pessoas Relacionadas

Autor
D Diego

Adicionar um autor
Gtima Modificagdo por

D Diego
Documentos Relacionados
[ Abrir Local do Arquivo

Mostrar Todas as Propriedades

o
A B c [ s
taportar =
;
Publcar p
;

¥

Plancjador de projetos de Gantt

- = —====

Controlados de projetos

Abrir

Oy Recame Pastas de Trabalho

1]

Compartilhade Comigo

(]

Onelxive - Pessoal

P

Este PC

Drege Caree

+ i

Adicionar um Local Dicgo Carvalio
Do

gramas de Informatica Basica - Pré-Edital - Prot.

iha s Documertos

A opgao Informacoes
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 Criagao e
Data de Ultima Impressdo.
Ademais, temos a informacgdes
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 pré-
fabricados e disponibilizados
para utilizagdo dos usuarios.
Caso o usuario nao queira
utilizar nenhum desses modelos
predefinidos e deseje criar o seu
proprio arquivo absolutamente
do zero, basta clicar na primeira
opgdo, 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

o -s pode pesquisar documentos
s compartilhados no OneDrive;
pode pesquisar documentos no
seu computador; e vocé pode
adicionar locais para salvar na

nuvem.

SALVAR/SALVAR COMO

a Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P6s-Edi 38

www.estrategiaconcursos.com.br

344



Diego Carvalho
Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

Fastyl - Tcal DisgaCarmia o= X

Salvar como A opgdo Salvar permite salvar
P e modificacdes em uma pasta de
o iy mem trabalho existente. A opcdo
Salvar Como permite salvar
"f ;pc o e uma f\c?va pasta de trabalho em
diretorios recentes; salvar a

Trocurar

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 opcao Imprimir permite
imprimir a pasta de trabalho
inteira, planilhas especificas ou
& simplesmente uma selecao;
permite configurar a
quantidade de cdpias; permite
escolher qual impressora sera
utilizada; permite configurar a
PR—p——— impressao, escolhendo
formato, orientacao,
dimensionamento e margem da
: pagina. Além disso, permite
escolhner se a impressao
ocorrerd em ambos os lados do
papel ou apenas em um.

COMPARTILHAR

Imprimir

imenscnamerts

A opgao Compartilhar permite
Exportar T fazer o upload de uma pasta de
Ty : trabalho no OneDrive (nuvem)
ou envia-la como um anexo de
um e-mail. J& a opgdo Exportar
permite exportar uma pasta de

Compartilhar

Carregue sua pasta de trabalho para o
OneDrive para compartilha-la.

(& OneDrive - Pessoal

Anexar uma copia em vez disso

e % trabalho com o formato PDF ou
Towane XPS.
do Excel
PUBLICAR E FECHAR
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Publicar A opcdo Publicar permite
Publicar na Power Bl

(o st s el publicar uma pasta de trabalho
S no Power Bl. O que é isso,
professor? E uma ferramenta de
e Business  Intelligence da
Microsoft que permite gerar
3 E"“'?;Z.ffﬂ?fiiff'i'ff.'f,ﬂf'if‘ﬂ'f.‘?fi?f.:‘Tiﬁfl“m,m...___. relatérios visuais avancados e
Crmmmm— painéis a partir de pastas de
trabalho. J& a opg¢do Fechar
permite fechar a pasta de
trabalho aberta atualmente.

Compaifiezus pacta samoalng ou selacire slsnmemnd oo mein 4 Fowe I

CONTA

A opgao Conta permite
visualizar diversas informagdes
sobre a conta do usuario, tais
T s R como: nome de usuario, foto,
® L 1] Office plano de fundo e tema do
= Pkt de Asiraiura Office, servigos conectados (Ex:
Slanc e Funda o Office ’ OneDrive), gerenciar conta,
— D e atualizacgdes  do  Office,
: informagdes sobre o Excel,
novidades e  atualizagbes
instaladas. J& a opgao
s s Comentarios permite escrever
2 (e comentdrios a respeito do

software — podem ser elogios,
criticas ou sugestoes.

Paslal tacel Ogutaalfio . T =0 X

Conta

mpamr

Comparsihar

Servigos Conesclados:
i CnoDrive - Pressoal
acsgeltie .

[ —

Opgoes do Excel ? =
i Geral | E _ ]
o% Opgdes gerais de trabalho com o Excel.
=
Farmulas
Dacos Opgaes da Interface do Ususrio
Revisdo de Texto Mostrar Minibarra de Ferramentas apos selegio @
Salvar Mostrar opgées de Analise Rapida na selecao ~ ~ ’ I .
Haiar Vsl Dindmica A opgao Opgoes é talvez a mais
— Estilo de dica detela: | Mostrar descrighes de recursos em dicas de tela - |m por_ta nte dO EXCGI . E poss"vel
Aiancaids Ao criar navas pastas de trabalho .
: realizar dezenas de
Perzonalizar Faixa de Opgaes Usar esta fonte como padrao: Fonte do Corpo -
. = ,
Borra de Ferramentas de AcessoRépido || Tamanho dafonte n - Conﬂgu ragoes sobre formulasl
Mado de exibicio padria de novas planilhas: | Exibicio Normal -

Suplementos

bt o i Incluir este némero de planilhas 1 5 dadOS, reviséo de textol
Exromihoos smse e Wigientl Uit salvamento, idioma, facilidade

Nome de ysuario: Diego . ~
1 S e i e o S T O de acesso, personalizagoes,
Plano de Fundo do Office: | Caligrafia g

- s 7 - suplementos e confiabilidade.
Servicesnteligentes do Office Bacana? Vamos seguir...

Os servicos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para ajudar vocé a poupar tempo &
produzir melhores resultados, Para farnecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa & o conteudo do documente.,

Habilitar servigos

Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade
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Vamos detalhar um pouquinho mais a parte de impressao! No MS-Excel, vocé pode acessar as
configuracoes de impressao através da guia Layout de Pagina na faixa de op¢des conforme
apresenta a imagem seguinte. As configuragoes relacionadas a orientacao do papel, tamanho do
papel e margens podem ser encontradas nessa guia. Vamos iniciar falando sobre a definicdo da
orientacao do papel (retrato ou paisagem).

2 Pesquisar

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dados Revisdo  Exibir  Automatizar  Ajuda

B cores ~ @ [IB'} IE % EEE] largura: ‘_Autnmatlca ~| Linhas de Grade  Titulos |:||_—| 0 |:'—‘b ‘D: N
anemin = . - . <
A ~ . T X P . .
Temas Fontes Margens Orientagdo Tamanho — Area de Plano de Imprimir LDA\tura. ‘_Autumatlca ‘ ‘fl Exibir Ifl Exibir Avangar Recuar Painel de Alinhar
Efeitos v v v v Impresséo ¥ Fundo  Thulos | CX]Escala:  [100% O | LI Imprimir ) Imprimir - v Selecio v

Temas Configuragdo de Pagina fu' Dimensionar para Ajustar s Opgdes de Planilha N Organizar

A orientagdo do papel determina se a impressao sera feita na vertical (retrato) ou na horizontal
(paisagem). Na guia Layout de Pagina, clique em Orientacao e escolha entre as opgoes Retrato ou
Paisagem. A orientacdo selecionada afetara a maneira como as células e o conteudo da planilha
serdo dispostos na pagina impressa. Ja a op¢ao do tamanho do papel trata das dimensodes fisicas da
pagina em que a planilha sera impressa.

Na guia Layout de Pagina, clique em Tamanho e escolha o tamanho do papel desejado — as op¢des
comuns incluem carta, oficio, A4, etc. Certifique-se de selecionar o tamanho correto para que a
planilha se ajuste adequadamente a pagina impressa. E quanto as configuragées de margens? As
margens definem a quantidade de espaco em branco ao redor da planilha na pagina impressa. Na
guia Layout de Pagina, clique em Margens e selecione uma das op¢des predefinidas.

Dentre as opgoes, temos: Normal, Estreita, Larga ou Personalizar Margens. Selecione "Personalizar
Margens" para definir as margens manualmente. Na janela Configurar Pagina, vocé pode
especificar as margens superior, inferior, esquerda e direita, bem como as margens de cabecalho e
rodapé. Digite os valores desejados em centimetros ou polegadas e clique em "OK" para aplicar as
alteracdes.

A definicao das margens superior, inferior, esquerda e direita, bem como a configuracao das
margens de cabecalho e rodapé, também podem ser feitas nas configuracdes de impressao. Essas
configuragdes determinam o espaco em branco ao redor da planilha na pagina impressa e permitem
adicionar informagoes extras no cabecalho e rodapé, como numeros de pagina, titulo do
documento, data, entre outros.

DEFINIGAO DAS MARGENS SUPERIOR, INFERIOR, ESQUERDA E DIREITA

* Naguia Layout de Pagina, clique em Margens e selecione Personalizar Margens.

* Najanela Configurar Pagina, vocé encontrara as opcOes para ajustar as margens superior, inferior, esquerda e
direita.

» Digite os valores desejados para cada margem, utilizando centimetros ou polegadas.

* A medida que vocé ajusta os valores, uma visualizacdo na parte superior da janela mostrara como as margens
serdo aplicadas.
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CONFIGURAGAO DAS MARGENS DE CABEGALHO E RODAPE

* Ainda najanela Configurar Pagina, vocé encontrard a se¢3o Cabecalho e Rodapé.

* Clique nos botdes Cabecalho ou Rodapé para abrir o editor correspondente.

* No editor de cabegalho ou rodapé, vocé pode digitar informagdes adicionais, como texto, nimeros de pagina,
data, hora, entre outros.

= Utilize os botGes na faixa de opgbes do editor para inserir elementos pré-formatados, como nlimeros de pagina,
data e hora.

E importante notar que as configuracdes de margens e cabecalho/rodapé podem variar
dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando. Certifique-se de revisar as opgoes
disponiveis na janela Configurar Pagina e explorar as funcionalidades especificas do seu ambiente
de impressdao. Apos fazer as configuracoes desejadas, vocé pode utilizar a visualizagdo de
impressao para verificar como a planilha sera exibida na pagina antes de imprimir.

Quanto as areas de impressao, é possivel selecionar as partes especificas da planilha que serao
impressas. Isso pode incluir a selecao de planilhas inteiras ou a especificagcdo de intervalos de células
especificas para impressao. Além disso, existem op¢oes avancadas de impressao disponiveis para
personalizar ainda mais a saida impressa. Em relacdo a selecao de uma ou mais planilhas para
impressao, temos que:

SELEGAO DE UMA OU MAIS PLANILHAS PARA IMPRESSAQ

= Naguia Layout de Pagina, clique em Area de Impressio e selecione Definir Area de Impressao.

= Selecione a planilha ou planilhas que vocé deseja imprimir.

* Paraselecionar varias planilhas, mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto faz a sele¢do.

* Aodefiniraareadeimpressdo para uma ou mais planilhas, somente essas planilhas serdo impressas, excluindo
qualquer contetido em planilhas ndo selecionadas.

DEFINIGAO DE INTERVALOS DE CELULAS ESPECIFICOS PARA IMPRESSAQ

*  Sevocé deseja imprimir apenas uma parte especifica de uma planilha, pode definir intervalos de células para
impressao.

= Selecione as células que deseja imprimir.

= Naguia Layout de Pagina, clique em Area de Impressio e selecione Definir Area de Impressao.

* Adreadeimpressdo sera definida para o intervalo de células selecionado.

= Apenas as células dentro do intervalo especificado serdo impressas.

OPGOES AVANGADAS DE IMPRESSAD

= O MS Excel oferece opg¢Ges avangadas para personalizar ainda mais a impressao.

* Naguia Layout de Pagina, vocé encontrara opcdes como Configurar Pagina, Titulos e Imprimir Titulos.

* Configurar Pagina permite ajustar configuracdes adicionais, como tamanho do papel, orientacdo, margens e
outras opg¢des avangadas.

* Titulos permite definir linhas e colunas de titulos que serdo repetidas em todas as paginas impressas.
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* Imprimir Titulos permite selecionar células especificas para serem repetidas como titulos em cada pagina
impressa.

Ao definir dreas de impressao e usar op¢oes avancadas de impressdo, vocé pode personalizar a
saida impressa no MS Excel para atender as suas necessidades especificas. Certifique-se de revisar
e ajustar essas configuracdes antes de imprimir para obter resultados desejados e economizar
papel. E possivel também configurar as escalas de impressdo, a impressao em pagina Unica ou em
varias paginas, a definicdo de linhas de grade de impressao e titulos de colunas/linhas.

CONFIGURAGAO DA ESCALA DE IMPRESSAD

* Na guia Layout de Pagina, vocé pode ajustar a escala de impressdo para controlar o tamanho da planilha
impressa em relagdao ao tamanho do papel.

* Clique em Tamanho na guia Layout de Pagina e selecione a opcdo desejada em Ajustar para.

» Vocé pode definir uma porcentagem especifica para ajustar a escala da impressdo ou selecionar a opgao
Paginas de largura e Paginas de altura para especificar o nimero de paginas em que a planilha deve ser
ajustada para impressao.

IMPRESSAQ EM PAGINA UNICA OU EM VARIAS PAGINAS

* Naguialayoutde Pagina,vocé pode definir como a planilha sera distribuida ao serimpressa em varias paginas.

* Cliqgue em Tamanho na guia Layout de Pagina, Mais Tamanhos de Papel... e depois a opcdo desejada em
Ajustar Para.

* Vocé pode escolher entre Uma pagina, Paginas largas ou Paginas altas para determinar se a planilha serd
ajustada para impressdao em uma Unica pagina ou em varias paginas.

DEFINIGAO DE LINHAS DE GRADE DE IMPRESSAD

* NaguiaLayout de Pagina, vocé pode configurar se as linhas de grade da planilha serdo impressas ou n3o.
* Clique em Linhas de Grade na guia Layout de Pagina e selecione a opcdo desejada.
= Selecione Imprimir para exibir as linhas de grade na impressdo ou Nao Imprimir para oculta-las.

IMPRESSAO DE TTULOS DE COLUNA E LINHA EM CADA PAGINA

* Na guia Layout de Pagina, vocé pode configurar a impressao dos titulos de coluna e linha em cada pagina
impressa.

* Clique em Imprimir Titulos na guia Layout de Pagina.

* Najanela Imprimir Titulos, vocé pode selecionar as células que deseja imprimir como titulos de coluna e/ou
linha.

®  Essestitulos serdo repetidos em todas as paginas impressas para facilitar a leitura e a compreensao da planilha.

Essas configuracdes de impressao no MS-Excel permitem personalizar a saida impressa para
atender as suas necessidades. Lembre-se de revisar e ajustar essas configura¢cdes conforme
necessario antes de imprimir para garantir que a planilha seja impressa corretamente e com as
configuracdes desejadas. E possivel também fazer configuracbes relacionadas ao tipo de papel,
qualidade de impressao e impressao em cores ou preto e branco.
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TIPO DE PAPEL

= Ao imprimir no MS-Excel, vocé pode escolher o tipo de papel a ser utilizado.

= Abraajanela de configuracao de impressdo, geralmente acessada por meio da guia Arquivo e Imprimir.

= Em seguida, selecione a impressora desejada e clique em Propriedades ou Preferéncias para acessar as
configuragdes da impressora.

= Dentro das configura¢des da impressora, procure por opcdes relacionadas ao tipo de papel, como Tipo de
papel ou Midia.

* Selecione o tipo de papel desejado, como Normal, Fotografico ou qualquer outro tipo disponivel.

» Essas opgOes podem variar dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando.

SELEGAO DA QUALIDADE DE IMPRESSAQ

* Aqualidade de impressao define o nivel de detalhes e a nitidez da saida impressa.

» Dentro das configurag¢des da impressora, procure por opgdes relacionadas a qualidade de impressdo, como
Qualidade de impressao ou Resolugao.

= Geralmente, vocé pode escolher entre op¢des como Rascunho, Normal ou Alta Qualidade.

= Selecione a qualidade de impressao desejada com base nas suas preferéncias e necessidades.

= Tenhaem mente que a escolha de uma qualidade mais alta pode resultar em um tempo de impressao maior e
maior consumo de tinta ou toner.

IMPRESSAO EM CORES OU PRETO E BRANCO

* No MS-Excel, é possivel escolher se deseja imprimir em cores ou em preto e branco.

= Acesse ajanela de configuracao de impressao, como mencionado anteriormente.

* Procure por opg¢des relacionadas a impressdo em cores ou em preto e branco, como Modo de cor ou Imprimir
em escala de cinza.

= Selecione a opgao desejada com base nas suas preferéncias e nas necessidades do documento.

= Optar pela impressao em preto e branco pode economizar tinta ou toner se vocé nao precisar imprimir em
cores.

Lembre-se de que as opgdes de tipo de papel, qualidade de impressao e impressao em cores ou
preto e branco podem variar dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando.
Certifique-se de revisar as configuracdes disponiveis na janela de configuracdo de impressao e
ajusta-las de acordo com suas preferéncias antes de imprimir no MS Excel. Por fim, falemos sobre
a ferramenta de visualiza¢do de impressao.

Essa ferramenta permite que vocé verifique o layout da planilha antes de imprimi-la. Isso é
especialmente Util paraidentificar problemas de formatacao, ajustar as configuragdes de impressao
e fazer ajustes necessarios para obter o resultado desejado. A seguir, nds veremos as etapas para
utilizar a ferramenta de visualizacdo de impressdao e fazer eventuais ajustes com base na
visualizacao:

ACESSAR A VISUALIZACAO DE IMPRESSAQ

= Abraoarquivo do Excel que deseja imprimir.
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= NaguiaArquivo, clique em Imprimir para acessar a visualizagdo de impressao.
= Avisualizagdo de impressdo também pode ser acessada pressionando as teclas CTRL + F2.

VERIFICACAO DO LAYOUT DA PLANILHA

* Navisualizacdo de impressdo, vocé vera como a planilha sera exibida nas paginas impressas.

* Vocé pode rolar para cima e para baixo para ver todas as paginas.

= Verifique se o contetdo da planilha estd aparecendo corretamente nas paginas, se as colunas e linhas estdo
bem ajustadas e se ndo ha informagdes cortadas ou faltando.

AJUSTES COM BASE NA VISUALIZAGAO

= Se vocé identificar algum problema de formatacdo ou layout na visualizagdo de impressao, é possivel fazer
ajustes antes de imprimir.

= Parafazer ajustes, saia da visualizagdo de impressao clicando no botdo Fechar Visualizacao de Impressao ou
pressionando a tecla ESC.

* Faca as alteragGes necessarias na planilha para corrigir o layout ou formatagao.

= \Volte para avisualizagao de impressao para verificar novamente o layout atualizado.

a Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P6s-Edi 45
www.estrategiaconcursos.com.br 344




Diego Carvalho
Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

m

= Ex iil = AuteSoma - QY p
_ - B o [%) Preencher -
| Classificar Localizar e
& Limpar~ eFitrar - Selecionar
Células Edigio

olar Inserir Excluir Formatar
- ¥ Pincel de Formatagdo o e :

Area de Transferéncia

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

] %Recor‘tar
D ER Copiar ~

Colar
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia |F]

ATALHO DESCRIGAO

Permite transferir um item da Area de Transferéncia para o seu local de

LI destino.

CTRL+ X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia.

CTRL+C Permite copiar um item de seu local de origem para Area de

Transferéncia.

Permite copiar configuragdes de formatacdao de uma célula ou intervalo
de células e aplicar em seu local de destino.

Conforme podemos ver na imagem seguinte, ha diferentes formas de colar no MS-Excel. Vejamos
OPCOES DE COLAR

todas elas na tabela:
ESPECIAL DESCRICAO
7

COLAR Todo o conteudo e formatagao da célula, incluindo os dados vinculados.
FORMULAS Somente as formulas.

LA Somente formulas e opcdes de formatacao de nimero.
FORMATAGAO DE NUMERO

LRI HUN Todo o contetdo e a formatagéo da célula.
ORIGINAL

A LI Todo o conteddo e a formatagdo da célula, exceto bordas da célula.

Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P4s-Edi 46

, www.estrategiaconcursos.com.br 344




Diego Carvalho

Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

MANTER LARGURAS DA
COLUNA ORIGINAL

TRANSPOR

COLAR VALORES

VALORES E FORMATAGAQ
DE NUMERO

VALORES E FORMATAGAO
ORIGINAL

FORMATACAO

COLAR VINCULO

MESCLAR A FORMATAGAO
CONDICIONAL

Somente as larguras de coluna.

Reorienta o conteudo das células copiadas ao colar. Os dados nas linhas sao colados em
colunas e vice-versa.

Apenas os valores exibidos nas células.

Somente os valores e a formatagdo de nUmero.

Somente os valores e a cor do numero e a formatacdo do tamanho da fonte.

Toda a formatagao da célula, incluindo numero e formatacdo original.

Vincule os dados colados aos dados originais. Ao colar um vinculo para os dados copiados,
o Excelinsere uma referéncia absoluta a célula copiada ou ao intervalo de células no novo
local.

Uma copia daimagem.

Uma copia da imagem com um link para as células originais (se vocé fizer alteragdes nas
células originais, elas serdo refletidas na imagem colada).

Colar a largura de uma coluna ou intervalo de colunas em outra coluna ou intervalo de
colunas.

Combinar a formatacdo condicional das células copiadas com a formatagao condicional
presente na area de colagem.
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0PGAD
FONTE
TAMANHO DA FONTE
AUMENTAR TAMANHO DA FONTE
DIMINUIR TAMANHO DA FONTE
NEGRITO
ITALICO
SUBLINHADO
BORDA
COR DO PREENCHIMENTO
COR DA FONTE

CTRL+N
CTRL +1
CTRL+$S

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE

F]

ATALHO DESCRICAO

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.

Colocar o texto em negrito.

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

Insere bordas no texto.

Aplicar cor ao plano de fundo de células para destaca-las.

Mudar a cor do texto.

GRUPO ALINHAMENTO

GRUPO: ALINHAMENTO

- EE Quebrar Texto Autormnaticamente
©=3= Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento

F]

- Alinhar o texto a parte superior.
- Alinhar o texto de modo que fique centralizado na vertical.
- Alinhar o texto a parte inferior.
- Alinhar o conteudo a esquerda.
- Centralizar o conteudo.
- Alinhar o conteudo a direita.
- Girar o texto na diagonal ou na vertical.
- Mover o conteudo aproximando-o da borda da célula.
- Mover o conteudo afastando-o da borda da célula.
- Quebrar texto em linhas para poder vé-lo integralmente.
- Combinar e centralizar o conteudo das células selecionadas.
GRUPO NUMERO
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GRUPO: NUMERO

Geral
. 05 oo | %

Mumero [F]

- Escolher o formato das células como %, moeda, data ou hora.
- Formatar o valor como dolar, euro ou outra moeda.

CTRL+SHIT+%  Formatar como uma porcentagem.

- Formatar como um separador de milhar.

- Mostrar mais casas decimais para obter um valor mais exato.
- Mostrar menos casas decimais.

GRUPO ESTILOS

GRUPO: ESTILOS

ﬁ @ Mormal Bom MNeutro Ruim
Formatacdo Formatar comao Célula Vincu... [Entrada MNota

Condicional - Tabela~

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
FORMATAGAO CONDICIONAL ) Identificar tendéncias e padroes nos dados usando barras, cores e icones
para realcar os valores importantes.
FORMATAR COMO TABELA ) Converta rapidamente um intervalo de célula em uma tabela com seu
proprio estilo.
- ) Um estilo colorido é um jeito excelente de destacar os dados
ESTILOS DE CELULA importantes na planilha.

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

GRUPO EDIGAD

GRUPO: EDICAO

2 AutoSoma - %T p

[ Preencher =
Classificar Localizar e

& L -
Hipar 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.
Exclua tudo da célula ou remova apenas formatagdo, conteudo,
LIMPAR - comentarios ou hiperlinks.

Organize seus dados para facilitar a analise. Vocé pode classificar os
CLASSIFICAR E FILTRAR g 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 g saltar diretamente para um ponto especifico ou selecionar outras
maneiras de restringir a pesquisa.

Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Pé&gina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

18 Compartilhar

Modelos 3D ~ = - 3 g
| ? ) Q@ iy B e P
Mapa  Linha Coluna Ganhos/ Segment

- Pere

&% Meus Suplementos ~ rdficos alho WordArt Linhade Objeto Equagio Sfmbolo
o H Recomendados  ~ = ED) das ¢ - -

¢ Instantaneo -+ Assinatura

Simbolos

Suplementos

GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

a Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P4s-Edi 50
www.estrategiaconcursos.com.br 344




Diego Carvalho

Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

J ?
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica Recomendadas
Tabelas

TABELAS DINAMICAS _
RECOMENDADAS
TABELA CTRL 1;.I\LT+

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

Trata-se de uma recomendag¢ao de uma Tabela Dinamica para resumir
dados complexos, podendo obter um conjunto personalizado de tabelas
dindmicas que o sistema presume que se ajustardo aos seus dados.

Crie uma tabela para organizar e analisar dados relacionados. As tabelas
facilitam a classificacdo, filtragem e formacdo dos dados em uma
planilha.

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

L >Formas - T
[ &g ifcones  gya
Imagens Imagens Q-
Online ™
llustragdes

IMAGENS ONLINE -

MODELOS 3D -

INSERIR UM ELEMENTO GRAFICO
SMARTART

TIRAR UM INSTANTANEO

0PGAD 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 ver todos os angulos.

Insira um elemento grafico SmartArt para comunicar informacgdes
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

ol Loja
& Meus Suplementos -

Suplementos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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LOJA

MEUS SUPLEMENTOS

Navegar na Office Store: Explore os suplementos na Office Store.

Inserir um Suplemento: Insira um suplemento e use a Web para
aprimorar seu trabalho.

GRUPO GRAFICOS

GRUPO: GRAFICOS

GRAFICOS RECOMENDADOS

INSERIR GRAFICO DE COLUNAS 0U
DE BARRAS

INSERIR GRAFICO DE HIERARQUIA

INSERIR GRAFICO DE CASCATA OU
ACOES

INSERIR GRAFICO DE LINHAS 0U
DE AREAS

INSERIR GRAFICOS DE
ESTATISTICA

INSERIR GRAFICO DE
COMBINAGAO

INSERIR GRAFICO DE PIZZA 0U DE
ROSCA

INSERIR GRAFICO DE DISPERSAQ
(XY) OU DE BOLHA

INSERIR GRAFICO DE SUPERFICIE
OU RADAR

INSERIR GRAFICO DE MAPA

GRAFICO DINAMICO

- . i) m
l? I - . o l i
Graficos s . Mapas  Grafico
= Dinadmico -

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

Sdo usados para comparar visualmente valores entre algumas
categorias.

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

Clique na seta para ver os diferentes tipos de graficos de cascata ou de
agoes disponiveis e posicione o ponteiro sobre os icones para ver uma
visualiza¢do 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 informacdes. Use esta opgao
quando o intervalo de valores no gréfico 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
geogréficas.

Use os Graficos Dinamicos para resumir os dados graficamente e
explorar dados complicados.

a Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P4s-Edi 52
www.estrategiaconcursos.com.br 344




Diego Carvalho
Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

GRUPO TOURS

GRUPO: TOURS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

GRUPO MINIGRAFICOS

GRUPO: MINIGRAFICOS

TAA 1
MV il

Linha Coluna Ganhos/
Perdas

Minigraficos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Minigraficos de Linhas: sdo graficos pequenos posicionados em uma

LINHA - Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
sele¢do.
Minigraficos de Coluna: sdo graficos pequenos posicionados em uma
COLUNA . Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
sele¢do.
Minigraficos de Ganhos/Perdas: sdo graficos pequenos posicionados em
GANHOS/PERDAS g uma Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na
sua selegao.

GRUPO FILTROS

GRUPO: FILTROS

Segmentagio Linha do
de Dados Tempo
Filtros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

_ Use uma segmentacdo de dados para filtrar dados visualmente. As
SEGMENTACAO DE DADOS - segmentacdes de dados agilizam e facilitam a filtragem de funcdes de
Tabelas, Tabelas Dinamicas, Graficos Dinamicos e cubos.

a Prefeitura Municipal de Sumaré-SP (Analista de Sistemas de Informética) Informatica - 2024 (P4s-Edi 53
www.estrategiaconcursos.com.br 344




Diego Carvalho
Aula 00 - Profs. Diego Carvalho e Renato da Costa

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, Gréficos Dindmicos e fun¢des de cubo.

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

D
Link

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
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

BRUPO: TEXTO
2 4 [z 0

Caixa (Cabecalho WordArt Linha de Ohbjeto
de Teto e Rodapé T Assinatura -
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Desenhe uma caixa de texto em qualquer lugar.
CAIXA DE TEXTO -

: O conteudo do cabecalho e o do rodapé exibido na parte superior e
CABEGALHO E RODAPE - inferior de cada pagina impressa. Isto é Util para a apresentacdo de
informacgdes, tais como o nome do arquivo, a data e a hora.

Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto
WORDART g de WordArt.

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 vocé 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
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T Equacio -
€1 simbolo

Simbolos

Inserir equagdo: Adicione equagdes matematicas comuns ao seu
documento, como a area de um circulo ou uma equagdo de sequndo
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 op¢des inclusive simbolos matematicos de moeda e de direitos
autorais.

Guia Layout da Pagina

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

Pastal - Excel DiegoCavalhe  EH =~ —

|8 Compartilhar

j Bcoes- [ @ ]E [E = o3 Largura: Automatica - | Linhas de Grade Titulos E Eb ‘:u

= [a]Fontes~ " = = | oAt | Automatica - || [ ibir [ Bibir s 1€

Temas Margens Orientagso Tamanhe Area de Plano de Imprimir - Avangar Recuar Painel de Afinhar
v [@Efeitos - = 5 v Impressio Fundo Thulos | el Escala:  [100% o [ imprimic [ Imprimic = © Selecio

Temas Configuracio de PAgina i Dimensionar para Ajustar Opgdes dePianiina 1 Organizar -~

GRUPO TEMAS

GRUPO: TEMAS

Temas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Demonstra o tema atual. E possivel escolher um novo tema para dar ao
documento um estilo instantaneo e a personalidade certa. Cada tema
TEMAS - 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 terd uma aparéncia perfeitamente coordenada.

Demonstra a fonte de titulo e de corpo atuais. E possivel alterar
FONTES - . N
rapidamente o texto do documento inteiro escolhendo um novo
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conjunto de fontes. Essa é 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
EFEITOS - visuais, como sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma
aparéncia diferente.

GRUPO CONFIGURAGAO DE PAGINA

GRUPO: CONFIGURAGAO DA PAGINA

= ¥ shmra : [ ===

= L ] 1 L= - =

Margens Orientagao Tamanho  Area de Plano de Imprimir
= » Impressao - Fundo  Titulos

Configuragio de Pagina W

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Define o tamanho das margens de todo o documento ou da sec¢ao atual.
- E possivel escolher entre os varios formatos de margem mais
comumente utilizados ou personalize seus préprios formatos.

_ Serve para alterar a orientacdo de pagina. E possivel aplicar as paginas o
ORIENTAGAOD g layout retrato ou paisagem.

Serve para escolher um tamanho de papel para o documento.
TAMANHO -

Selecionar uma area na planilha para imprimi-la.

AREA DE IMPRESSAQ -

Adicione uma quebra de pagina no local em que vocé quer que a préxima
QUEBRAS - 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
PLANO DE FUNDO g personalidade a planilha.

Permite escolher as linhas e colunas a serem repetidas em cada pagina
IMPRIMIR TITULOS - impressa, como linhas e colunas com cabecalhos, por exemplo.

GRUPO DIMENSIONAR PARA AJUSTAS

GRUPO: DIMENSIONAR PARA AJUSTAR

o LATQura; | Automitica =
% [|Altura: | Automética -
“w Escala:  100%

Dimensionar para Ajustar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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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 copia 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 [v/] Exibir
] Imprimir |Impnmir

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.

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

e
Avancar Recuar Painel de Alinhar
* Selecdo
Organizar

AVANCAR

PAINEL DE SELEGAD -
ALINHAR -

AGRUPAR OBJETOS

GIRAR OBJETOS -

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Traz o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique a frente
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
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.

Mudar o posicionamento dos objetos selecionados na pagina. Ideal para
alinhar objetos as margens ou a borda da pégina.

Unir objetos para mové-los e formata-los como se fossem um Unico
objeto.

Girar ou inverter o objeto selecionado.

Guia Férmulas
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Aqul

Pé&gina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

-

& Compartilhar

i‘ [& Calcular Agora

Janela de | Opces de (73, caicular Pianitha

Inspegio | Calculo~

Clalo .

=% Rastrear Dependentes 1 Ver

fx z IE IE ] DefinirNome =
5q eren.

Inserir  AutoSoma Usadas Financ Légica Texto Datae Pesquisae
Fungdo - Recentemente~ - = Hora~ Referéncia

Criar a partir da Selegio I Remover Setas

Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos

GRUPO BIBLIOTECA DE FUNGOES

BRUPO: BIBLIOTECA DE FUNGOES
Kk X EECE R @ &2

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

SHITF+F3  Selecionar as fungdes a serem usadas.
ALT+=  Outras férmulas podem ser configuradas.
Escolha rapidamente com base nas fun¢des recentemente usadas.

LOGICA . Adicione uma funcdo ldgica a sua planilha.

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

- Adicione uma fungao financeira a sua planilha.

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

- Permite procurar outras fungdes.

GRUPO NOMES DEFINIDOS

GRUPO: NOMES DEFINIDOS

=] Definir Nome =

#

Gerenciador __
de Nomes L Criar a partir da Selegao

Nomes 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 i Defina e aplique nomes.
USAR EM FORMULA ) Etssgllha um nome usado nesta pasta de trabalho e insira-o na formula
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CRIAR A PARTIR DA SELECAO SI-(I:II:'.:'-IL+F3 Gerar automaticamente os nomes das células selecionadas.

GRUPO AUDITORIA DE FORMULAS

GRUPO: AUDITORIA DE FORMULAS

Elx_._-, Rastrear Precedentes Vﬁ' Mostrar Férmulas F‘
iiv)

= I ifi a -
‘] Rastrear Dependentes A, Verificacio de Erros Janela de

@Remo\rer Setas - @A\raliar Farmula Inspegdo

Auditoria de Férmulas

Mostra setas que indicam quais células afetam o valor da célula
RASTREAR PRECEDENTES selecionada no momento. Use CTRL + [ para navegar pelos precedentes
da célula selecionada.
Mostra setas que indicam quais células sao afetadas pelo valor da célula
RASTREAR DEPENDENTES selecionada no momento. Use CTRL +] para navegar pelos dependentes
da célula selecionada.

Permite remover as setas de Rastrear Precedentes ou Rastrear

REMOVER SETAS Dependentes

Exiba a formula contida em cada célula, em vez do valor resultante.

MOSTRAR FORMULAS

Procure por erros comuns que acontecem ao usar as formulas.

VERIFICACAO DE ERROS

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

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

GRUPO CALCULD

GRUPO: CALCULO
Calcular Agora

OF'FDES de Calcular Planilha
Caleulo -

Célculo

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

0PGAO DE CALCULO ) Escolha entre calcular automatica ou manualmente as formulas.

Calcule agora a pasta de trabalho inteira. Vocé so precisara disso se o
CALCULAR AGORA F9 , gora a pasta | ! P
calculo automatico estiver desativado.
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SHIFT+  Calcule agora a planilha ativa. Vocé sé precisara disso se o calculo
CALCULAR PLANILHA F9 automatico estiver desativado.

Guia Dados

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

= 4

|8 Compartilhar

Loyout daPégina  Férmulas

(e B | B Loy Wi g B OB X Be & B EZ 8 98-

Obter DeText/ Da DaTabela/ Fontes ~Conexdes Atualizar 7| Classificar  Fitro Texto para Preenchimento Remover Validagio Consolidar Gerenciar Testede Planilhade  Agrupar Desagrupar Subtotal
Dadost CSV  Web Intevalo Recentes Buistentes Tudo~ Tehvancado  Colunas  Relampago  Duplicatas de Dados ~ Modelo deDados  Hipéteses + Previsio -
Obter ¢ Transformar Dados Consultas e Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio Estrutura de Topicos m ~

GRUPO OBTER E TRANSFORMAR DADOS

GRUPO: OBTER E TRANSFORMAR DADOS

a_ 1 De Text/CSV ", Fontes Recentes

£ Da Web [ Conexdes Existentes
Obter

Dadngr |Da Tabela/Intervalo

Obier e Transformar Dados

DESCRICAO

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 espagos).

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 conexdo existente — importe dados de fontes
em comum.

GRUPO CONSULTAS E CONEXOES

GRUPO: CONSULTAS E CONEXOES

[T Consultas e Conexdes
i~
LSy
Atualizar
Tudo -

Consultas e Conexbes
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CTRL +

ATUALIZAR TUDO ALT + F5

CONSULTAS E CONEXOES -

PROPRIEDADES -

EDITAR LINKS -

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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
conexoes sao 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

A g

z| Classificar  Filtro
- W Avancado

Classificar e Filtrar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CLASSIFICARDEAA Z -
CLASSIFICARDEZAA -
CLASSIFICAR -

CTRL +

FILTRO SHIFT + L

LIMPAR -

CTRL +

REAPLICAR ALT+L

AVANGADO -

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 sequida, 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
alteracdes feitas sejam incluidas.

Apresenta seis opgdes de filtragem usando critérios mais complexos.

GRUPO FERRAMENTAS E DADOS

GRUPO: FERRAMENTAS E DADOS

3

-
-4

Texto para _, =

Colunas .

Ferramentas de Dados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

(]
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TEXTO PARA COLUNAS -

PREENCHIMENTO RELAMPAGO  JIK:{ (K3

REMOVER DUPLICATAS -

VALIDAGAO DE DADOS -

CONSOLIDAR >

RELAGOES -

IR PARA A JANELA DINAMICA DE

ALIMENTAGAO

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 informagdes
duplicadas. Em suma: ele vai remover todas as linhas idénticas nas
colunas selecionadas.

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 escritdrios regionais, vocé podera
usar uma consolidagdo para acumular esses numeros em uma planilha
de despesas corporativas.

Criar ou editar relagoes entre tabelas para exibir dados relacionados de
tabelas diferentes no mesmo relatério.

Adicione e prepare dados ou continue a trabalhar em dados que ja
estejam nesta pasta de trabalho.

GRUPO PREVISAD

GRUPO: PREVISAQ
2 W

Testa da  Planilha de
Hipoteses = Previsdo

Previsao

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TESTES DE HIPOTESES -

PLANILHA DE PREVISAQ -

(]

Experimente varios valores para as formulas na sua planilha usando o
Gerenciador de Cenérios, Atingir Meta e Tabela de Dados.

Criar uma nova planilha para prever tendéncias de dados e visualizar
opgoes de previsao antes de gerar a sua planilha de previsao visual.

GRUPO ESTRUTURA DE TOPICOS
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GRUPO: ESTRUTURA DE TOPICOS

ﬁ}.EAgrupar '
Desagrupar -
Subtotal

Estrutura de Topicos T

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

SHIFT+  Permite agrupar linhas ou colunas, ou criar uma estrutura de tpicos.
AGRUPAR AT+

+ f : .
DESAGRUPAR SHIFT Permite desagrupar um intervalo de células agrupadas.
ALT+ &
. Calcule rapidamente as linhas de dados relacionados inserindo subtotais
SUBTOTAL o totaic.
MOSTRA DETALHES . Expandir um grupo de células recolhido.
OCULTAR DETALHES . Recolherumgrupo de células.

Guia Revisao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aqui

Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir

gmulas  Dados 3 Q Diga-m azer
[k ,@ %t o7 o FQ 3 proteger s G
@ ax ) Mostrar Todos os Comentarios = 5 permiti
e Veificr | Pesquisa  Teduir  No