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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 historia de concursos de informatica por algumas razdes: primeiro, porque vocés
realmente vao precisar utiliza-lo em seu trabalho; segundo porque é uma excelente fonte de
questdes de prova. Bacana? Essa aula é s6 de teoria e a proxima é so6 de exercicios.

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

Galera, todos os tdpicos 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 é: 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

TIPOS DE DOR DE CABECA
ENXAQUECA HIPERTENSAO

KN gﬁ

ESTRESSE

G
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MICROSOFT EXCEL

1 - Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, 0 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
biliondrio Bill Gates, criadora do Sistema Operacional
Windows e de diversos outros softwares. Dentre esses
softwares, existe a Suite de Aplicacdes Office.

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

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

N

HE M (Y I

MICROSOFT OFFICE EXCEL

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui uma
Suite de Aplicagoes de Escritorio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicagoes de
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Escritorio, ha uma aplicacao chamada Excel, que se trata de um editor de planilhas eletronicas.
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) Ndo 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) N&o, ele pode ser utilizado — sim — para a
criacdo de graficos; (c) Sim, as planilhas sdo formadas por linhas e colunas; (d) Sim, a interseccao entre linhas e colunas sao as
células; (e) Sim, essa é sua principal funcdo (Letra B).

' ESCLARECENDO!

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

NOS UTILIZAMOS ESSA ESTRATEGIA PORQUE — COMO A IMENSA MAIORIA DOS ALUNOS
POSSUI APENAS A ULTIMA VERSAO DO SOFTWARE — ELES NOS PEDEM QUE FACAMOS 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 AQUILD
QUE MAIS CAI, MAS NAO TEM JEITO SIMPLES: E SENTAR A BUNDA NA CADEIRA E FAZER MUITOS EXERCICIOS.
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2 — Novidades Excel 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade ox: Iniciar rapidamente

Os modelos fazem a maior parte da configuragdo 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
relatdrios, e muito mais. La existem varios para contabilizar
despesas pessoais prontinho para vocé utilizar! Eu gosto
muito desses modelos prontos, porque eles me poupam
muito trabalho.

Novidade 02: Analise Instantanea de Dados

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

Novidade 03: Novas fun¢des do Excel

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

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

O Preenchimento Reldmpago é como um assistente de
dados que termina o trabalho para vocé. Assim que ele
percebe o que vocé deseja fazer, o Preenchimento
Reldmpago insere o restante dos dados de uma so6 vez,
seguindo o padrado reconhecido em seus dados.

Novidade os: Criar o grafico certo para seus dados

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

Novidade 06: Filtrar dados da tabela usando segmentacao

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

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

Novidade o7: Uma pasta de trabalho, uma janela

No Excel 2013 cada pasta de trabalho tem sua prépria 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 versdao 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
reuniao 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 opg¢des para graficos

O novo botdo Graficos Recomendados na guia Inserir
permite que vocé escolha dentre uma série de graficos que
sao 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
opgdes mais simples de Ferramentas de Grafico. Com
apenas uma guia Design e Formatar, ficara mais facil
encontrar o que vocé precisa.

Novidade 13: Fazer ajuste fino dos graficos rapidamente

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

Novidade 14: Visualizar animacdo nos graficos

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

Novidade 15: Rétulos 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 rdtulos
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, serd possivel
escolher aquele que apresenta o que vocé esta procurando.

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

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

S
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disponiveis anteriormente somente com a instalagdo do
suplemento Power Pivot. Além de criar as Tabelas
Dindmicas tradicionais, agora é possivel criar Tabelas
Dinamicas com base em varias tabelasdo Excel. Aoimportar
diferentes tabelas e criar relagdes entre elas, vocé podera
analisar seus dados com resultados que ndo pode obter de
dados em uma Tabela Dindmica tradicional.

Novidade 19: Power Map

Se vocé estiver usando o Office 365 Pro Plus, o Office 2013
ou o Excel 2013, sera possivel aproveitar o Power Map para
Excel. O Power Map é uma ferramenta de 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 versao 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 relatérios significativos de Tabela
Dinamica.

Novidade 23: Usar uma linha do tempo para mostrar os

dados para diferentes periodos

Uma linha do tempo simplifica a comparagdo de seus dados
da Tabela Dindmica ou Grafico Dindamico em diferentes
periodos. Em vez de agrupar por datas, agora vocé pode
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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 podera navegar
em diferentes niveis com mais facilidade. Use o Drill Down
em uma hierarquia de Tabela Dindmica ou Grafico Dindmico
para ver niveis granulares de detalhes e Drill Up para acessar
um nivel superior para obter informagdes do quadro geral.

Novidade 25: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Aproveite o poder da Bl (Business Intelligence, Inteligéncia
Comercial) de autoatendimento e adicione seus proprios
célculos 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.

L] . . I . A . N
Novidade 26: Criar um Grafico Dindmico autdonomo

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

Novidade 27: Suplemento Power Pivot para Excel

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus 2013 ou 0
Office 365 Pro Plus, o suplemento Power Pivot vira instalado
com o Excel. O mecanismo de analise de dados do Power
Pivot agora vem internamente no Excel para que vocé possa
criar modelos de dados simples diretamente nesse
programa. O suplemento Power Pivot fornece um ambiente
para a criagdo de modelos mais sofisticados. Use-o para
filtrar os dados quando importa-los, defina suas proprias
hierarquias, os campos de calculo e os KPIs (indicadores
chave de desempenho) e use a linguagem DAX (Expressdes
de Andlise de Dados) para criar formulas avangadas.

Novidade 28: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus, podera
aproveitar o Power View. Basta clicar no botao Power View
na faixa de opgdes para descobrir informacdes sobre seus
dados com os recursos de exploragdo, visualizacao e
apresentagdo de dados altamente interativos e poderosos
que sdo faceis de aplicar. O Power View permite que vocé
crie e interaja com graficos, segmentagdes de dados e
outras visualizagdes de dados em uma Unica planilha.

Novidade 29: Suplemento Inquire

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

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

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

Pastal - BExcel O
Arquivo Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer = Compartilhar
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D c}E) Calibri Jin LA =E=2 ,?/Y EE Geral E%Formatagao(:ondlcmn ) iﬁmlnsenr Z 7
- B - L7 - 04 000 [Z4 Formatar como Tabela - &7 Excluir ~ M- Lo~
olar N I & - . M. .| === €= 3= o . i =1
- -3 - - L - T b GF_vtllos de Célula - [®] Formatar ~ @
Area de Tran... Fonte P Alinhamento G Mdmera & Estilas Células Edigdo LS

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

=/ Validagdo de Dados . entanto, uma delas foi uma das mais interessantes e se chama Diga-me
@ Irpara a Janela Dinamica de... o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda usuarios a realizar tarefas de
E Obter Dados 4

forma mais rapida. Além de ser uma étima ferramenta para quem nao
sabem bem onde estdo os campos e menus, é dtimo para aumentar a
@ Obersudzobetdador - produtividade no dia a dia. Percebam na imagem acima que eu digito
S _Pesquisa Inteligente sobre "d... apenas “dado” e ele me retorna varias opgoes.

H - s Pastal - Excel Entrar [Eal ]

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer | Compartilhar
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Graficos = Tours Links ~
12 h 5 ESTRATEGIA CONCURSOS "7
J = . .
1 Pesquisa Inteligente %
2 |ESTRATEGIA CONCURSOS
3 Definir
4 —
5 | Pesquisa na Web (~
6
7 | Estratégia Concursos | Cursos Online para Concursos
g 3 https./ ESIrategiaconCursos. ComLor
g | Estratégia Concursos & referéncia na preparagdo de alunos para
| Concursos Pablicos. Estude com nossas CLrsgs Online para
"- 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
€ mostrado naimagem abaixo (Pareto é um tipo de Histograma).
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Graficos Recomendados  Todas o5 Graficos

< Linha s Coluna Agrupada

FIQUE

ATENTO!

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

ENTENDIMENTO DAQUI PARA FRENTE. TRANQUILO? VEM COMIGO!
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INTERFACE GRAFICA

1-Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
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BARRA DE TITULOS
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2 — Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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 bot&es tradicionais: Minimizar, Restaurar e Fechar.
Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ira maximizar a tela —
caso esteja restaurada; ou restaurar a tela — caso esteja maximizada. Além disso, é possivel mover

toda a janela ao arrastar a barra de titulos com o cursor do mouse.

(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).

3 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

O Excel é um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hao de
concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necesséria a
utilizacdo 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 [MUSSTEM LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer |& Compartilhar

N i -IE- - A 1 Linh = || A

= e 3 - 2 fg] » [ inha B 4 Q
’:‘? D I ? e é’i I “@JI = Coluna . &

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes Suplementos Grificos ) _ Mapas  Gréfico Mapa Filtros  Link ~ Texto Simbolos
Pt Feemar=is - - Recomendados @~ L2~ B~ . Dingmico~ | 3D~ | [ Ganhos/Perdas - -

Tabelas Graficos m Tours Minigraficos Links ~

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

adicionar outros comandos de uso frequente.
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H S

LYCTIU L REY  Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ados Revisio Exibir ACROBAT Q Diga-me o que vocé deseja faz

Novo -
E _ delos3D - g o 1 i 13- -
oAb artArt ! Wb e

Tabela Tabelas Di Graficos ; Maj
v Salvi n 5P Meus Suplementos + B - P

Dindmica Recome avar antineo~  ® P Recomendados DLk,

Tabeli Email suplementos Graficos

Impresséo Rapida
-

()
@

Visualizar Impressdo e mprimir

A Verificar Ortografia G H | | J | K| L -1

v Desfazer

v Refazer

Classificar ern Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente

Medo de Teque/Mouse

i

Mais Comandos...

W o B W =

Mostrar Abaixe da Faixa de Opgdes

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

(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: conforme vimos em aula, a barra de ferramentas de acesso rapido é personalizavel e permite que novos botdes
sejam adicionados ou removidos (Errado).

4 — Faixa de Opc¢odes (Ribbon)

A Faixa de Opcoes ¢ aquele conjunto de opcdes 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 Op¢des, quais sejam: Guias, Grupos e Botoes de
Acao/Comandos. Basicamente, Guias sdo compostas por Grupos, que sao compostos por Botoes
de A¢ao ou Comandos — como mostra a imagem abaixo.

Luias .

PRINCIPAIS GUIAS DO MS-EXC
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; EXIBIR/ LAYOUT DA

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, nds temos os comandos que sao
mais utilizados no Excel. Essa guia é dividida em grupos, como Area de Transferéncia, Fonte,
Alinhamento, Numero, Estilos, Células, Edicdo, etc. E, dentro do Grupo, nds temos varios
comandos de funcionalidades em comum.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer
- ir - -
N % Calibri 2 Geral - =¢ 52 o iEmlmem 2 %‘Y p
B - -~ = &7 Bxcluir = ©
Colar N I s - - =2 05 oo | I 00 Formatagdo Formatar como Estilosde Classificar Localizar e
~ & = L0050 L . F tar -+ - X .
hd Condicional *  Tabela ~ Célula»  [El Formatar e Filtrar = Selecionar =
Area de Transferéncia Fonte ] Alinhamento [F] Muimero [F] Estilos Células Edigdo

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
na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatacao. 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¢odes é ajustavel de acordo com o tamanho disponivel
de tela; ela é inteligente, no sentido de que é capaz de exibir os comandos mais utilizados; e ela é
personalizavel, isto é, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a propria Faixa de Opgoes, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personalizacdes, etc.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a reducdo do tamanho da sua faixa de opg¢des ou o
tamanho do texto ou os icones na faixa de opg¢des. A Unica maneira de fazer isso é alterar a
resolucdo de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Alem disso, suas
personalizacoes se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no
momento (Ex: personalizagdes do Word nao alteram o Excel).
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(]

FIQUE

ATENTO!

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

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

5 - Barra de Formulas

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

BARRA DE FORMULAS

a Layout da Pagina Farmulas 3 ga-me o & Compartilhar
B % Calibri " o~ KN ==_%- 2 |Gl P ] 9,1' %‘“"“e"' - (= '%Y ,C)
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Colar - N T s Fo A- === 3= + |2, of oo | 48 Formatacdo Formatar comao Estilosde Classificar Localizar e
- Cendiciona I~ Tabela~ Célula~ [ Formatar - T eFiltrar = Selecionar -
Area de Transferéncia = Font: IF} Alinhamento [} Namer Estilos Células Edigio ~
SOMA ~ X v K v
A B i D E F G H ] K L M N Q P Q R gl
1
2
3
4
I fungio ? X
5
6 Procure por uma funcio:
7 Digite uma breve descricio do gue deseja fazer e cligue em 'Ir’ 1
8
9 Ou selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada ~
10 Selecione uma funcio:
1 TN
12 MEDIA
SE
13 HIPERLINK
14 CONT.NUM
MAXIMO
15 SEN v
16 SOMA(nam1;ndm2;...)
17 Soma todos os ndmeros em um intervalo de células,
18
19
20
21
22
23
24
25 -
Planilhal @ 4 v
Edita = ]
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Observem que a Barra de Formulas possui trés partes: a esquerda, temos a Caixa de Nome, que
exibe o nome da célula ativa ou nome do intervalo selecionado; no meio, temos trés 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...

6 — Planilha Eletronica

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

GALERA, ISSO E UMA PASTA DE TRABALHO!

Pastal - Excel Entrar Eal — O
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ISSO SAQ PLANILHAS CONTIDAS NA PASTA DE TRABALHO!
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Quando se cria um novo arquivo no Excel, ele é chamado — por padrdo — de Pasta1. No Windows,
uma pasta é um diretdrio, isto é, 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
Pagina Planilha

Notem na imagem acima que eu possuo uma Pasta de Trabalho chamado Pastai que possui 5
Planilhas: Planilhax, Planilhaz, Planilha3, Planilhas e Planilhag — 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 memaria 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 é uma planilha. Mais fdcil, ndo é?

PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO

Excel 97-2003

Versoes Posteriores

PLANILHAS ELETRONICAS®

MAXIMO DE LINHAS

MAXIMO DE COLUNAS " 16.384
MAXIMO DE CARACTERES POR CELULA 32.767

XEZ HFA XFB XFC XFD 1'0485?’0_
| 1048571

1048572

1048573

1048574

1048575

1048576

1 0 formato .xlsx suporta um numero maior de linhas por planilha que o formato .xls, que permite até 65.536 linhas e 256 colunas.
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(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 milh3do de registros.

Comentarios: conforme vimos em aulg, ele possui uma capacidade limitada de linhas e colunas (Errado).

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

Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
alls - - —
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Ad - 5
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1 -
2 -
3
4
5 -

Ja as colunas sdo 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 Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Féarmulas Revisdo Exibir
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Bl w7 Fx
A B C D E F G H

[ T S VE R S B

Finalmente, a célula é a unidade de uma planilha formada pela intersec¢ao de uma linha com
uma coluna na qual vocé pode armazenar e manipular dados. E possivel inserir um valor
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constante (uma célula pode conter até 32.000 caracteres) ou uma formula matematica. Observem
naimagem abaixo que minha planilha possui varias células, sendo que a célula ativa, ou seja, aquela
que esta selecionada no momento, é a célula de endereco Bs.

=]

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir

L % Recortar

Calibri ==_ &- 2 Quebnar
o E@ Copiar ~
olar - = = = | &= 3=
= ¥ Pincel de Formatagao N TS - = = E Lleeclag
Area de Transferéncia [ Fonte [ Alinhamenta
B5 & S
A B C D E F G H |

(R S TR IR I

]

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

Inserir Layout da Pigina Farmulas

i 2 Recorr G R - A A === ®- 2 uebrr
Colar E@ Coplar . == = | &= = | H

@ ¥ Pincel de Formatacio NT S~ E- DA === EE EHMesca

Area de Transferéncia [ Fonte r} Alinhamento

Bl N F

| A B C D E F G H
1
2
3
4
3

Por fim, vamos falar um pouco sobre Intervalo de Células. Como é isso, Diego? Galera, é comum
precisar manipular um conjunto ou intervalo de células e, ndo, uma Unica célula. Nesse caso, o
enderego desse intervalo é formado pelo endereco da primeira célula (primeira célula a esquerda),

2 A préxima coluna a ser criada apos a Coluna Z é a Coluna AA, depois AB, AC, AD, ..., até XFD.
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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 < S =SOMA(Estrategia)

X . - . . o intervalo e digitar o nome desejado na Caixa de Nome e
1 1 5 B pressionar ENTER. Utilizando valores absolutos, é possivel
S ; . utilizar uma fung¢do, tendo como argumento o nome do
= ) = intervalo. No exemplo ao lado, eu nomeei um intervalo de
6 |Total [ 7 valores aleatorios como “Estrategia” e no campo da formula

7 H i
foi colocado 0 nome como argumento. Vamos resumir...

Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas

— %Recortar P

Calibri S - A A =—=| - |[& Quebrar
Col E@ Copiar - N
D‘.ar ¥ Pincel de Formatacio Joon e &Y-&v === =% B Mesda
Area de Transferéncia Ta Fonte Ta Alinhamenta
B5 = 5
A B C D | E F G H |
1
2
3 " "
4
5 [+ "
. : > LINHAS
7 e CELLILA ATIVA
8
9

- |-
(RS I ]

13

E importante mencionar quais formatos sdo suportados pelo MS-Excel...

FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL

Xlsx Xlsm Xlsb Xltx Xltm Xls

Xlt xml xlam xla Xlw Xlr
.prn txt .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 é 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 denominagdo —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 espacgo, tecla tab, barra vertical, entre outros.

A B e D E
1| 1997 Chevrolet Astra 25.000 1997;Chevrolet;Astra;25.000
2 | 1993 Volkswagen  Parati 12.000 igg:ggiti‘:igi”'{::f;éag%
3 1995 Chevrolet Kadet 15.000 1998;Volkswagen;Santana;19.008
4 1998 Volkswagen  Santana 19.000 20008;Chevrolet;Vectra;33.000
5 2000 Chevrolet Vectra 33.000
]

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

Assistente de Importagio de Texto - etapa 1 de 3 ? X Assistente de Importado de Texto - etapa 2 de 3 T X

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado. Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vacé pode ver como seu texto é afetado na
Se estiver correto, escolha ‘Avancar’ ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados. R TER R
Tipo de dados originais Delimitadores
Escolha o tipo de campo que melhor descreva seus dados: Tabulacio
@ Deiimitadol - Caracteres como virgulas ou tabulacies separam cada campo. [JPponto evirgula ] Considerar delimitadores consecutivos como um 56
() Largurafixa - Campos s3o alinhados em calunas com espacas entre cada campa. [ virguia
[ espace

Iniciar importacdo na linha: |1 2| origem do arquive: | 65001 : Unicode (UTF-8) ~ O outres:

Qualificador de texto: | ~

[ Meus dados possuem cabecalhos.
Visualizacio dos dados

Visualizacdo do arguive C\Users\Adm\Downloads\carros.csv.

Gancelor | [ < voitar Concluir cancetar | | <vorar | [mnars ] | Conaur

(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
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gravacao. Um formato que torna muito facil a posterior importacdo de dados pelas
planilhas é conhecido como:

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

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

7 — Guia de Planilhas

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

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

ROLAGEM DE PLANILHAS PLANILHAS ATUAIS NOVA PLANILHA

| ' | Planilhat | Planilha2 | Planilha3 | Planilha4 | Planilhas @|

8 — Barra de Exibicao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

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

»
| Média: 5 Contagem: 9 Soma: 45 HH g - 1 + 100%

9 — Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXiSSIMA

Planilha1 ® 1
Pronto

3
H B [ - ] +1ou%|

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

STATUS DESCRIGAD OBSERVAGAQ
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GUN Para indicar um estado genérico; SR GO R TEE U
DIGITE Para indicar a espera pela entrada Exibido quanc'jo vocé seleciona uma célula e comeca a digitar ou

de algum dado em uma célula quando pressiona F2 duas vezes.

EDITA Para indicar a edi¢do 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.

APONTE Paraindicar o modo de selecdode Exibido quando vocé inicia uma formula clica nas células que se

célula de uma férmula deseja incluir na férmula.

Os Atalhos de Modo de Exibi¢cao exibem o Modo de Exibicao 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 ampliagdo que deseja utilizar. Calma, ainda ndo 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) enumeradasde 1a 9.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Revisdo Exibir

e . | =
D X, Recortar Calibri oA == @ 2B Quebrar
Col ER Copiar -
olar - | A = | = = = €= 3=
- ~' Pincel de Formatagio NTS - & L - - — = Mesclar
Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Alinhamento
1 % £ || 9
A B C D E F G H |
1 1 2 3 4 5 6 7 8 9
2
3
vy »
Média: 5 Contagem: 9 Soma: 45 B g - 1 + 100%

Quando eu seleciono essas nove colunas, a barra de status automaticamente ja me mostra a
Média Aritmética Simples, a Quantidade e o Somatério dos valores armazenados nessas
células. Vejam que ele imediatamente ja colocou na Barra de Status a Média: 5, Contagem: g e
Soma: 45. Bacana, ndo é? A maioria das pessoas nao 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! N&s
terminamos de varrer toda a tela basica do Excel. Agora é hora de entender a faixa de op¢des. Essa
parte é mais para consulta, porque ndo cai com muita frequéncia. Fechado?
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FAIXA DE OPCOES

1 - 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 utilizagao 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 medelos online o Entre para obter o méximo do Office

Saiba mais

Pesquisas sugeridas:  Negécios Pessoal Listas Gerenciamento Financeiro
Educagio  Registros Plancjadores e Rastreadores

Recente

Mais antigo

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

[[]!ieg‘o Sar\falho : |:! 9
ownloads ( :
3
Questées Comentadas 4 Fazer u m Crie sua primeira
C:» Users » Diega » Box» 11. Comentarios de Pr... 5 A .
7 oo s tour Tabela Dinamica
X8 pownloads 2

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo a0 Excel Tutorial de Tabela dindmica
L lastpass
Documentos

@ Abrir Outros(as) Pastas de Trabalho

Aproveite ao ( Ix
maximo as

Ta be|as Introducdo as
Dinamicas formulas

Aproveite a0 maximo as Tabelas... Tutorial de férmula Chave da competicdo c...

[N

Pasta de trabalho em branco

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

AQuI

Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

Ao clicar na Guia Arquivo, é possivel ver o modo de exibicao chamado Backstage. Esse modo de
exibicdo 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. Da 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 configuracdes.

4 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 alteragfes que as pessoas podem fazer na

planilha atual.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho

Impega alteragdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho,

como adigdo de planilhas.

Restringir Acesso R
& Conceder acesso as pessoas & impedi-las de editar, copiar ou imprirmir

I:h, Adicionar uma Assinatura Digital
8 Garanta a integridade da pasta de trabalho, adicionanda uma
assinatura digital invisfvel.

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

Na secdo de Informagdes, pode-se Inspecionar Pasta de | ) imeedons bocumenso

" Verifique se ha propriedades ocultas ou informag@es pessoais na pasta

Trabalho, que possibilitam inspecionar documentos, detizbalne
. ~ “p e Verificar Acessibilidade
Verlflcar qUestOES de acesslbllldade pa ra pessoas com [% Verifique o contetido da pasta de trabalho para obter informagées

necessidades especiais, além de

sobre pessoas com deficiéncia e que possam ter dificuldades de leitura.

verificar problemas de Verificar Compatiiidade

Procure recursos para os quais ndo ha suporte nas versdies anteriores

compatibilidade de recursos entre versdes do Excel. Bacana? do Exce,

Recuperar Pastas de Trabalho Nao Salvas

| Procurar arquivos ndo salvos recentes

Excluir Todas as Pastas de Trabalho Nao Salvas

7<| Excluirtodas as copias recentes de arquivos ndo
salvos

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

Se a opgao de Auto-Recuperacao estiver habilitada, o Excel podera salvar automaticamente
versoes de seu arquivo em periodos especificos (em minutos) enquanto vocé trabalha nele. E,
claro, vocé pode excluir todas as Pastas de Trabalho que ndo tenham sido salvas. Para finalizar, 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...
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INFORMAGAO

T A opgao Informacgodes
apresenta diversas informacoes

5 - Pré-Edital - Prof. Diego.

Informagdes :
s a respeito de uma pasta de
Cronogramas de Informatica Basica - Pré-Edital - Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa .
trabalho, tais como: Tamanho,
Proteger Pasta de Trabalho Propriedades - TIItUIO Marca e Categorla Além
rnvons || R Ao M P e e peta e Tamanho s , .
o disso, temos Data de Ultima
e e s Dot Retacionadas Atualizagdo, Data de Criagao e

Utima Modificagsa 20/09/2018 18:08

B— Data de Ultima Impressdo.
Ademais, temos a informagdes

Gerenciar Pasta de Trabalho Pessoas Relacionadas
o do autor que criou a Pasta de
) e T Trabalho, quem realizou a
i Opgdes de Exibicdo do Navegador , . e - L, ,
Ottt | SRR e D e Ultima modificagdo. E possivel
também proteger uma pasta de
trabalho, inspeciona-la,

gerencia-la, entre outros.

Pastal - Excel Diega Carvalho | 2 - - X

® A opcao Novo apresenta uma
el Novo lista de arquivos abertos
' recentemente e também temos
uma lista de modelos pré-
fabricados e disponibilizados

i E— E. B para utilizagé’o dosN usuarios.

[ Caso o wusuario nao queira

: ; = i B utilizar nenhum desses modelos
e . e e predefinidos e deseje criar o seu

préprio arquivo absolutamente
onces m... ST g emem— do zero, basta clicar na primeira
= L == opgao, chamada Pasta de

= . Trabalho em Branco - conforme

i Grmestmrtmes et e . apresenta a imagem ao lado.

- NS A opcao Abrir permite abrir
Abrir pastas de trabalho existentes.
T s Pustas e Trsbthe Pt Vocé pode pesquisar em seu
e computador por pastas de
& trabalho editadas
— recentemente; vocé pode
S pesquisar documentos

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

Procurar
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Salvar como

. Mais antigo
L) Recente -

Documentas

Lo OneDrive - Pessaal

Area de Irabalho

mpeimit [ Estepc

- Downloads
Compsetinar
&= Adicionar um Local

11. Comentarios de Prova
Gportar C: = e D » Box » 71 Corn

Procurar

Publicar

Fecher

Conta
Comentirios

Opsees

Fastal - Dicel Diego Carvaio | 7

Imprimir

mpressora

Butia POF Pk

[ —

N8 encentramaz nads para imarime

Compartilhar Exportar

LT
Carregue sua pasta de trabalho para o
OneDrive para compartilhé-la.

OneDrive - Pessoal
(& neDrive oal

Anexar uma copia em vez disso

u U
Pasta de PDF

Trabalho
do Excel

b Ao Too e Amien

S

www.estrategiaconcursos.com.br

A opgdo Salvar permite salvar
modificagdes em uma pasta de
trabalho existente. A opcdo
Salvar Como permite salvar
uma nova pasta de trabalho em
diretdérios recentes; salvar a
pasta de trabalho no OneDrive;
salvar a pasta de trabalho em
um local no computador; salvar
a pasta de trabalho em um
outro local que vocé desejar no
seu computador.

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

COMPARTILHAR

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

npartiher

[l Putsicas o Fower B1

Publicar no Power B
Use o Power B s crar  compartilher relatérios visusis svanseces e peinés s perti desus Saba o
pasta dztrabsiho

Parte que £t & 2 508 DrIMEIR Yz usando o Fower B com dlesegcBlit... derfoar novimense
Can o ik ok

Camegar a sua pasta de trabalhe para o Power 81
Foe seleghes da sus pasta de bakae nos painds de Powes 1,
Comeartine sus prsta de Trsaing o selecions slememos o mtio 32 Fower B

Exportar dades da pasta de trabalho para o Power BI
3 Expone a3
8

o 42 dadus s

atiess do Fouwsr Bl a partis do =

A opgao Publicar permite
publicar uma pasta de trabalho
no Power BI. O que é isso,
professor? E uma ferramenta de
Business Intelligence  da
Microsoft que permite gerar
relatérios visuais avancados e
painéis a partir de pastas de
trabalho. J& a opcdo Fechar
permite fechar a pasta de
trabalho aberta atualmente.

CONTA

S

Conta

Tema do Office:

Calondo

/& OncDrive - Pesscal
cgeun "

nformagdes do Usuario

Servigos Conectados;

Pastal  Excel DigeGanulho | 7 =

Informagoes do Produto
] Office

Produto de Assinatura
Microsaft Office 365 Prolus

e Fundo do Office

Fxte prockto contém
FOGFEFES

Atualizacoes do Office

A5 stuslaagies 555 bakads & ialacas aUlomacamerts.

o Sobre o Excel

o facel Suporte, 1 do Produrto e informacées zobes Diretoz

% Dukd 41262265 Clique paes Executar]
Canal Semestral

N Novidades

Veras GRmas tualaagdes instalodas

Opgdes do Excel

Geral

Férmulas

Dados

Revisio de Texto

Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avangado

Personalizar Faixa de Opgaes

Bana de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

E.:-. OpgBes gerais de trabalho com o Excel

Opgdies da Interface do Usudrio

Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selecdo G
Mostrar opgdes de Andlise Répida na selecdo
Habilitar Visualizagdo Dindmica

Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela -

Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte como padréo: Fonte do Corpo -
Tamanho da fonte: n -

Modo de exibicio padréo de novas planilhas: | Exibigo Normal -
Incluir este nimero de planilhas: 1 -

Personalizar a cépia do Microsoft Office

Nome de usudrio: Diego
] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: | Caligrafia -

Tema do Office: Colorido -

Servigos inteligentes do Office

Os senvigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para sjudar vocé a poupar tempo &
produzir melhores resultados. Para fornecer esses servios, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa e o contetdo do documento,

Habilitar servigos

Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

A opgao Conta permite
visualizar diversas informagdes
sobre a conta do usuario, tais
como: nome de usuario, foto,
plano de fundo e tema do
Office, servigos conectados (Ex:
OneDrive), gerenciar conta,
atualizagoes do Office,
informagdes sobre o Excel,
novidades e  atualizacbes
instaladas. Ja a opcdo
Comentarios permite escrever
comentarios a respeito do
software — podem ser elogios,
criticas ou sugestoes.

A opcdo Opgoes é talvez a mais
importante do Excel. E possivel
realizar dezenas de
configuragdes sobre formulas,
dados, revisao de texto,
salvamento, idioma, facilidade
de acesso, personalizagdes,
suplementos e confiabilidade.
Bacana? Vamos seqguir...
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3 — Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aqui

Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

ina
= = = S - A
Calib n o~ A A 20 Quebrar Texto Automaticamente | Geral - = Normal Bom Neutro £mm EX p
¢ < - 8 = e Y
- - . op o | %) £4 Formatagio Formatarcomo| Ruim Calculo @ | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
NTIS- H- &-A [l Mesclar e Centralizar % W 58 > o B e « " & limpe ! o
Condicional Tabela e Filtrar -~ Selecionar:
Fonte ] Alinhamento ] Nimero ] Estilos Células Edigio ~

Principais Grupos

GRUPO: ESTILOS

ﬁ % Mormal Bom Meutro Ruim
Formatagdo Formatar como Célula Vincu... |Entrada Mota

Condicional = Tabela -
0PGAD ATALHO DESCRICAQ
FORMATAGAD CONDICIONAL ) Identificar tendéncias e padrdes nos dados usando barras, cores e icones
para realcar os valores importantes.
FORMATAR COMD 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.

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

Formatacia
Condicional ~
. o
Regras de Realce das Células * £ Maiog do que.. ﬁﬂ 10 Primeiros Itens.. Freenchimento Gradual 3 L
: 223
Regras de Primeiros/(ltimos * EMenor dogue. Primeiros 10%... " ‘:‘ b AL
B e - HEH
[ Barras de Dados ’ 10 ltimos Itens. - E E @oe
[i 1omata. Preenchimento Sélido eoee
B escatssde cor ’ N Ultimos 10%..
= i i
Conjuntos de icones 3 Eﬂ:‘ Acima da Média...
[ ume Data qve ocorre.. Eahy
= daldd
= , [ISEeS—-— EFS) Avaixo da Mécia i v ) 00O dudaddd
Mais Regras... EEEEE
] Mz Regras. Mais Regras Mais Regras... — s Begre
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Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional ? *

Selecione um Tipo de Regra:

|| Mostrar regras de formatacdo para:

|| = Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
~ Formatar apenas células que contenham

= Formatar apenas os primeiros ou ultimos valores ﬁ Mova Regra l__' Editar Regra Excluir
|| = Formatar apenas valores acima ou abaixo da média |
|| = Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados | Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro
= Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

| Edite a Descricio da Regra:

| | Formatar todas as células com base em seus respectivos valores:
Estilo de Farmatacdo: | Fscala Bicolor o

Minimo Maximo

|| Tipe: | valor Mais Baixa Valor Mais Alto
Valor: | [Valor mais baixo)

Cor: |

|| wisuatizacgo: Ii

(Valor mais alto)

<||m][<
IR

oK Cancelar Fechar Aplicar

Galera, vou dar um exemplo de como eu uso a formatag¢do condicional! Eu tenho uma planilha em
que eu controle minhas finangas pessoais. Eu coloco uma meta de economia de uma certa quantia
por més e insiro uma regra que diz: se eu consequir economizar um valor acima da minha meta,
formate a célula com o fundo verde (indicando que eu consegui!); se eu ndo conseguir economizar
um valor acima da minha meta, formate a célula com a cor vermelha (indicando que eu vacilei!).

Professor, eu ndo entendi qual é a vantagem! Vocé ndo poderia fazer isso manualmente? Essa é a
grande vantagem! Eu insiro a regra e o MS-Excel faz a formata¢ao automaticamente para mim!
Imagine que eu tenha centenas de milhares de dados na minha planilha. Ja pensou ter que formatar
automaticamente cada célula que obedecesse a um critério? Pois €, é inviavel, mas nao se preocupe...
a formatacao condicional faz isso por vocés :)

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

(PC/RJ - 2013) No Excel 2010, quando se quer formatar células que estao ACIMA DA
MEDIA em um intervalo selecionado com preenchimento, por exemplo, vermelho claro
e texto vermelho escuro, pode-se utilizar diretamente o recurso chamado:

a) Formatar como Tabela

b) Auto-preenchimento

c) Formatag¢ao Condicional

d) Formatagao de Preenchimento
e) Formatar Ceélulas

Comentarios: uma das regras do recurso de formatagdo condicional é a formatacdo de células com valores acima da média em
um intervalo selecionado com preenchimento. Lembram do meu exemplo prdtico? E bastante parecido! No caso do enunciado, o
recurso de formatagao condicional é utilizado para formatar o texto das células em vermelho claro ou vermelho escuro quando
os valores das células estiverem acima da média (Letra C).
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4 — Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

AQuI

Pé4gina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir

Pastal - Excel DiegoCarvalho [~ —

18 Compartilhar

Inseir s 5 ®
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Tabela Tabelas Dindmicas Tabela | Imagens Imagens Formas fcones N 8 Meus Suplementos - Grificos 0" T TR Mapa  Linha Coluna Ganhos/  Segmentagio Linhado  Link  Cabxa Cabecalho WordArt Linhade Objeto  Equagéo Simbolo
Dindmica Recomendadas Online & Instantaneo Recomendados @ ¥ Lt~ 3K - Perdas | deDados  Tempo deTexto e Rodapé inatura - -
Tabeias Iustragaes Suplementos 5 Teus Minigrificos Filtros Links Teito simbolos ~

5 - Guia Layout da Pagina

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
Aqul

Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir

=]

Pastal - Excel

Diego Canvalho [

Aquivo  Pégina Inicial  Inserir [NESURELLIUICMN Formulss  Dados  Revisio  Edbir & Diga-meoa

& Compartilhar

B Cores - v 5 o Larqura: | Automética - | Linhas de Grade | Thulos L =
[25] OB D k= &B: ; el
[&] Fontes~ K ElAtura: | Automtica - Exibir Exibir
Temas Margens Orientagio Tamanho  Area de Plano de Imprimir < wangar Recuar Painel de Alinhar
- [@lefeitos~ N = [ Fundo Thulos el Escalz  100% | Climprimir O] imprimir > S
Temas Configuragdo de Pégina = Dimensionar paraAjustar = Opgdesde Planiha Organizar

6 — Guia Féormulas

AQuI

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

=] Pastal - Excel Diego Canvalho [

Aquivo  Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina [EGSSVNISMM Dados  Revisio  Bxbir

Q@ Diga-me o que voce deseja fazer

& Compartilhar
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7 — Guia Dados

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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8 — Guia Revisao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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FORMULAS E FUNCOES

1 - Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Galera, n6s vimos anteriormente em nossa aula que o MS-Excel é basicamente um conjunto de
tabelas ou planilhas para realizacao de calculos ou para apresentacao de dados, compostas em
uma matriz de linhas e colunas. E como sdo realizados esses calculos? Bem, eles sdo realizados por
meio de formulas e funcdes, logo nds temos que entender a definicdo desses conceitos
fundamentais:

CONCEITO DESCRIGAD

SequNéncia de vallolres constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
fungoes pré-definidas.

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

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

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

OPERADORES Especificam o tipo de calculo que se pretende efetuar nos elementos de uma formula,
tal como: adicdo, subtragao, multiplicacao ou divisao.

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

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

OPERADORES REFERENCIA

EXEMPLO DE FORMULA

= 1000 — ABS(-2) * Db

CONSTANTE FUNGAO
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1.1 — Operadores

INCIDENCIA EM PROVA: ALT

A

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
formula. H3 uma ordem padrao na qual os calculos ocorrem, mas vocé pode alterar essa ordem
utilizando parénteses. Existem basicamente quatro tipos diferentes de operadores de calculo:
operadores aritméticos, operadores de comparagdo, operadores de concatenagdo de texto
(combinar texto) e operadores de referéncia. Veremos abaixo em detalhes:

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

OPERADOR DESCRIGAO | SGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
6

Sinal de Adicao Adicao =3%3

Subtragao =3- 2
- Sinal de Subtracao ' % 3

Negacao =-1 -1
Asterisco Multiplicagdo =3*%3 .
Barra Divisao =15/3 5
Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 4

A

- Acento Circunflexo Exponenciagao =372 9

OPERADORES COMPARATIVOS

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

| OPERADOR DEScRicho | sewfcaoo | EXEWPLO |
— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>B1
Sinal de Menor Menor que A1<B1
== Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1
== Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1
_ Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENAGAD DE TEXTOS

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

OPERADOR DESCRIGAD | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO

&)
, 89
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Liga ou concatena dois
“E” Comercial valores e produz um valor ="Pink” & “ Floyd”
de texto continuo

“Pink Floyd”

OPERADORES DE REFERENCIA

Permitem combinar intervalos de células para cdlculos.

OPERADOR | DESCRIGAD EXEMPLO

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as
Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De
pontos*  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs a B1g).

Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.
Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: de Bg e SOMA(B5; B8; Bo;

B5:B1g

Virgula B8 eBgeBi1eBi13a Big). B11; B13:B15)

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

espago B7:D7 C6:C8

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

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

PRECEDENCIA DE OPERADORES

Operadores de referéncia.

Operadores com a mesma
Subtragao/Negacao. precedéncia serdao executados da

% Porcentagem. esquerda para direita.
SEoTEnaECHe) R Exemplo 1: =A2+C2/B2*D2 serd
*/ Multiplicacdo e Divisdo. equivalente a =A2+(C2/B2)*D2.
Adico e Subtracdo. Exemplo 2: =A2+C2*B2/D2 sera
equivalente a =A2+(C2*B2)/D2.

I T

Conecta duas sequéncias de texto.

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

Professor, como eu vou decorar isso tudo? Galera, vale mais a pena decorar que primeiro temos
exponencia¢ao, multiplicacao e divisdo e, por Ultimo, a soma e a subtra¢do. No exemplo |3 de cima,
o resultado da expressdo =4+5*2 seria 14. Professor, e se eu ndo quiser sequir essa ordem? Relaxa,
vocé pode alterar essa ordem por meio de parénteses! Para tal, basta colocar entre parénteses a
parte da formula a ser calculada primeiro. Como assim?

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

(TRT/22 Regiao — 2008) Dadas as células de uma planilha eletrénica: A1=8,B1=32e C1
= 4, o valor resultante na célula D1, que contém a formula A1+B1/C1/2, sera:

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

Comentarios: eu falei que valia mais a pena decorar a ordem: exponenciagdo, multiplicagdo, divisao e, por Ultimo, a soma e a
subtragdo. Dessa forma, primeiro fazemos Ca2 = 472 = 16. Depois fazemos B1/16 = 32/16 = 2. Por fim, fazemos A1+2=8+2=10
(Letra B).

1.2 — Constantes

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A2 - X v Kk 10+30+10

A B C D E F G
50
10+30+10 |

F-SRR eI I

Constantes sdo numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma formula. Trata-se de
um valor ndo calculado, sempre permanecendo inalterado (Ex: a data 09/10/2008, o nUmero 50 e 0
texto Receitas Trimestrais). Uma expressao ou um valor resultante de uma expressao nao é uma
constante. Se vocé usar constantes na férmula em vez de referéncias a células (Ex: =10+30+10), 0
resultado se alterara apenas se vocé modificar a formula.

1.3 — Referéncias
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Informatica p/ PETROBRAS (Téc de Suprimento de Bens - Area Mecanica) 2021 - Pré-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br 38

©



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

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

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

"""""

Al S | - fe
A E c D E 1 2 3 4 5

1| _I 1| _l

2 2

3 3

4 \ 4|,

5 - ‘3!

& I |6

7 7

8 g

5 g

No exemplo acima, a imagem a esquerda tem um nomero sobre cada coluna, o que significa
que esta usando o estilo de referéncia A1 e aimagem a direita esta usando o estilo de referéncia
L1Ca. Para usar a referéncia de uma célula, deve-se digitar a linha e a coluna da célula ou uma
referéncia a um intervalo de células com a seguinte sintaxe: célula no canto superior esquerdo do
intervalo, dois-pontos (:) e depois a referéncia da célula no canto inferior direito do intervalo.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Farmulas Dados Revisdo Exibir
e |f{,ﬁ'.ecr:nrtar == - 2 Quebrar
2 Copiar -
CC:|E|' ~ Pincel de Formatagao === == E Sisde
Area de Transferéncia [ Fante [P Alinhamentao
Bl W S
A B C D E F G H |

[ A SRS T N B

INTERVALO DE CELULAS B1:D4
EXEMPLOS DE UTILIZAGAO DE REFERENCIAS

PARA FAZER REFERENCIA... .. UTILIZE ...
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..acélulanacolunaAelinhaio...

.. ao intervalo de células na coluna A elinhas1oa 20....
.. ao intervalo de células na linha 15 e colunas Ba E ...
..atodas as células na linha s ...

.. atodas as células nas linhas5a10...

.. atodas as células na colunaH ...

.. atodas as células nas colunasHalJ ...

1.3.1 — Referéncia Relativa

.. A10

..A10:A20
.. B1g:Eag
.. 55

.. 5:10

.. H:H

.. H:J

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

exemplos. Iniciaremos pela referéncia relativa:

o . = 3 Exemplo 1: a célula A1 contém o valor 2 e a Célula B1 contém
A 5 c D E T ¢ - aformula= A1+ 2 (referindo-se a célula A1), logo resultara no
;l — valor 4 (2+2). Se vocé alterar o valor na Célula A1 para 5, ovalor
; na Célula B1 sera alterado automaticamente para 7. Por que?
i panithat [ @ T s -~ Porque ele buscara sempre o valor atual de A1 e substituira na
Poe 1@ & e -+ o= | formula de Ba.
o1 - £ [<m ] Exemplo 2: como a Célula B1 se refere a Célula A1, se
4 a2 | c fE F_ - copiarmos a Célula B1 para a Célula D1, essa se referira agora
2 ' a Célula C1. Em outras palavras, a referéncia de célula sera
7 movida pela mesma distancia que a célula copiada. Como a
: Panithat [ @ .~ distancia entre B1 e A1 é de uma posicao, quando se copia a
setecone oocac. [l wo-—— = | formula para D1, a distancia se mantém.

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

www.estrategiaconcursos.com.br
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ITEM PRECO arm
Coca-cola 2,99 15
Pepsi 3,99 10
Guarana 2,49 20
Fanta Uva 2,29 20
Seven Up 2,29 30
Sprite 2,89 10
Dolly 2,49 20
Sukita 3,19 40
Grapette 1,89 25
Guarana Jesus 1,39 35
Kuat 1,89 10

TOTAL
Planilhal @®
H g -
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SOMA M v & || =B2c) D2 v £ || =B2*C2
A B C D
1 - 1 ITEM PRECO qQrTD TOTAL
2 Coca-cola 299 | 15  |=m2*c2 2 Coca-cola 2,99 15 44,85 |
3 Pepsi 3,99 10 3 Pepsi 3,99 10
4 Guarana 2,49 20 4 Guarand 2,49 20
3 Fanta Uva 2,25 20 5 Fanta Uva 2,29 20
6 Seven Up 2,25 30 6 Seven Up 2,29 30
7 Sprite 2,89 10 7 Sprite 2,89 10
g Dolly 2,43 20 ) Dolly 2,49 20
g Sukita 3,15 40 g Sukita 3,19 40
10 Grapette 1,89 25 10 Grapette 1,89 25
11 Guarana Jesus 1,89 35 1 Guarana lesus 1,89 35
12 Kuat 1,89 10 12 Kuat 1,89 10
- 13 TOTAL -

| Planithat_| . ] »

Edita H - + Pronto B |- 1 + 100%
ALGA DE PREENCHIMENTO

Observem na imagem a esquerda que — para obtermos o preco total do item Coca-Cola, n6s temos
que inserir a expressao =B2*C2 na Célula D2. Conforme mostra a imagem a direita, ao
pressionarmos a tecla ENTER, a formula calculara o resultado (2,99*15) e exibira o valor 44,85 na
Célula D2. Se nos copiarmos exatamente a mesma formula — sem modificar absolutamente nada —
no Intervalo de Células de D2:D12, todos as células (D2, D3, D4 ... D12) terdo o valor de 44,85.

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

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

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

Vejam na imagem a seguir que, ao arrastar a al¢a de preenchimento de D2 até D12, o MS-Excel ja
calculou sozinho as referéncias relativas e mostrou o resultado para cada item da planilha )
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D2 e I =B2*C2
A B C D
1 ITEM PRECO aTmo TOTAL
2 Coca-cola 2,99 15 44, 85 I
3 Pepsi 3,99 10
4 Guarana 2,49 20
5 Fanta Uva 2,29 20
6 Seven Up 2,29 30
7 Sprite 2,89 10
8 Dolly 2,43 20
9 Sukita 3,19 40
10 Grapette 1,89 25
1 Guarana Jesus 1,89 35
12 Kuat 1,89 10
13 TOTAL
| Planitha1_ «
Pronto B - 1
SOMA & X « J | =B5*CS5
A B C D E
1 ITEM PRECO QiD TOTAL
2 Coca-cola 2,99 15 44,85
3 Pepsi 3,99 10 39,9
4 Guarana 2,49 20 49,8
5 Fanta Uva | 229 | 20 | =B5*c5
6 Seven Up 2,29 30 68,7
T Sprite 2,89 10 28,9
8 Dolly 2,49 20 49,8
9 Sukita 3,19 40 127,6
10 Grapette 1,89 25 47,25
11 Guarana Jesus 1,89 35 66,15
12 Kuat 1,89 10 18,9

v D2 - 5 =B2*C2
E - A B C D
1 ITEM PRECO QrD TOTAL
2 Coca-cola 2,99 15 44,85
3 Pepsi 3,99 10 39,9
4 Guarana 2,49 20 49,8
5 Fanta Uva 2,29 20 45,8
6 Seven Up 2,29 30 68,7
7 Sprite 2,89 10 28,9
g Dolly 2,49 20 49,8
] Sukita 3,19 40 127,6
10 Grapette 1,89 25 47,25
1 Guarand Jesus 1,89 35 66,15
12 Kuat 1,39 10 188 |
- 13 TOTAL ' -
» [Planithat | @ ¢ L »
+ 100% Média: 53,42272727 Contagem: 11 Soma: 587,65 B ]
Vocé pode dar um duplo-clique em qualquer dessas

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

- : para a esquerda, decrementa. Ok?
Al = A1 o Al ¢ B |1 v
A B c D E F G - A B C D E F G -

1 1 1 1 1 1 1 1 1|

2 1 2 1 =

3 1 3 1

4 1 4 1

5 1 5 1

6 1 6 1

7 1 7 1

8 1 3 1

) 1 ) 1

10 10

1 1

12 12

13 - 13 -

Planilhal (©) ] 3 Planilhal ® [ »

Média: 1 Contagem: 9 Soma: 9 H 0 - 1 + Média: 1 Contagem: 6 Soma: 6 i) | - 1 +

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

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

Al M fx 1 v Al - fx 1 v
A B C D E F G - A B c D E F G =

1 1 1 1

2 3 2 3

3 3 5

4 4 7

5 5 9

6 6 11

7 7 13

8 g 15

9 9 17

10 10 =5

11 11

12 12

13 - 13 -

Planilhal @ 1 v Planilhal ® . v
Média: 2 Contagem:2 Soma: 4 H |- | + Média: 9 Contagem: 9 Soma: 81 Jiss) /| - B +

Por outro lado, quando sdo digitados dois valores numeéricos e se realiza o arrasto de ambas as
células selecionadas (e ndo apenas a ultima) por meio da alca de preenchimento, o MS-Excel
calcula a diferenca entre esses dois valores e o resultado é incrementado nas células arrastadas
pela alca de preenchimento. Vejam na imagem a esquerda que foram digitados os valores1e 3 g,
em sequida, eles foram selecionados — aparecendo o quadradinho verde.

Caso eu arraste a alca de preenchimento do intervalo de células A1:A2 até Ag, o MS-Excel calculara
a diferenca entre A2 e A1 e incrementara o resultado nas células A3:A9. Qual a diferenca entre
A2 e A1?3-1=2.Logo, o MS-Excel incrementara 2 para cada célula em uma progressao aritmética.
Vejam naimagem a direita que cada célula foi sendo incrementada em 2 A3 =5, A4 =7, A5 =9, A6
=11, A7 =13, A8 =15 e Ag = 17. Bacana?

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

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

a) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valorigual a 10.
b) a célula C5 sera preenchida com o valorigual a 2o0.
c) a célula A4 sera preenchida com o valorigual a 40.
d) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valor igual a 20.
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e) o intervalo das células A1:As sera preenchido com o valorigual a 30.

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

B1 - & || 10 v B1 M A | 10 v
A B C D E F < - A B c D E F G -

1 1| 10 1 1 10

2 2 2 2| 10

3 3 3 3 10

4 a 4 ! 10

5 5 5 5 10

6 5] 6 6 10

7 7 7 7| 10

8 2 8 8| 10

9 9 9 9 10

10 10 10 10 10

1 1 =

12 12
i - 13 -

Planilha1 ® [ 3 \ml @ . =

Pronto H |- ] + 100% Média: 10 Contagem: 10 Soma: 100 i) o= [ ] +

Ha também um atalho pouco conhecido para a al¢a de preenchimento. Qual, professor? Pessoal,
um duplo-clique sobre a alca de preenchimento tem a mesma funcao de arrastar com o mouse —
desde que haja uma coluna de referéncia ao lado. Vejam naimagem acima que temos a Coluna A
preenchida de A1 a A1o. Se realizarmos um duplo-clique na alca de preenchimento da Célula Bz, o
MS-Excel copiara automaticamente seu valor de B1 a Bi1o —imagem a direita.

Bl - I 10 ~ Bl - I 10 ~
A B T D E F G -~ A B (€ D E F G -
1 1 10 1 1 10
2 2| 20 2 2| 20
3 3 3 3 30
4 a 4 a 40
5 5 5 5 50
6 ] 6 6| 60/
7 7 7 7| 70
8 8 8 8| B0/
g 9 z) 9 90/
10 10 10 10 100
1 1 =
12 12
[ 13] - 1= -
Planilhal ® : g Planilhal ® < b
Média: 15 Contagem: 2 Soma: 30 HH B~ [ ] + Média: 55 Contagem: 10 Soma: 550 B M - 1 +

Notem que o duplo-clique tem exatamente a mesma fun¢ao de arrastar com o mouse até
mesmo quando temos duas ou mais células selecionadas. Na imagem a esquerda, se
selecionarmos as Células B1 e B2 e realizarmos um duplo clique na alca de preenchimento, o MS-
Excel calculara a diferenca entre B2 e B1 (B2-B1 = 10) e aplicara o resultado automaticamente em
progressao aritmética nas células abaixo — desde que haja uma coluna de referéncia ao lado.
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(CRMV/RR -2016) O seguinte trecho de planilha devera ser utilizado para responder a

questao sobre o programa MS Excel 2013.

A B

1 Alunos Médias

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

Aplicando-se um duplo clique sobre a al¢a de preenchimento da célula B2, que valor serd

exibido na célula Bg?

a) 4.

b) 5.

c) 6. d) 8. e)9.

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

Al v

A B
1l Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego
1 Diego

Pronto

€
Diegol
Diego2
Diego3
Diegod
Diego5
Diego6
Diego?
Diego8
Diego9

f 1

D
Diego 1
Diego 2
Diego3
Diego4
Diego5
Diego 6
Diego 7
Diego 8
Diego9

E
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego
1Diego

Diegol0 Diego10 1Diego

Planilhal

®
=

Kl

mo-

E
1Diego
2Diego
3 Diego
4 Diego
5 Diego
6 Diego
7 Diego
8 Diego
9 Diego

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

10 Diego 10Diego 1l

=

+ 100%

-

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

Se fizermos no sentido inverso, ou seja, concatenarmos o valor textual e valor numérico, e
arrastarmos a Célula C1 até C10, o MS-Excel conseguira identificar a numeracao e incrementara
os valores. Da mesma forma, se concatenarmos o valor textual e o valor numérico, porém com um
espaco entre eles, e arrastarmos a Célula D1 até Di1o, o MS-Excel conseguira identificar a
numeracdo e incrementara os valores — como pudemos ver na imagem acima.

Se concatenarmos o valor numeérico e textual, e arrastarmos a Célula E1 até E10, o valor também
permanecera o mesmo. Por outro lado, se concatenarmos o valor numérico e o valor textual
separados por um espaco em branco, e arrastarmos a Célula F1 até Fio, o MS-Excel conseguira
identificar a numeracao e incrementara os valores. Professor, e se tiver nUmero antes e depois com

espago — como mostra a Coluna G?

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

Listas Personalizadas

{ Listas Persanalizadas |

Listas personalizadas: Entradas da lista:

NOVA LISTA

Dom, Seg, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab
Domingo, Segunda-feira, Terca-feira, Quarl
jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, ou
janeiro, fevereiro, marco, abril, maio, junhc

Pressione Enter para separar entradas da lista.
Importar lista das células:

Adigionar

Excluir

Importar

Cancelar

LISTAS INTERNAS

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

domingo, segunda-feira, terca-feira, quarta-feira, quinta-feira, sexta-feira, sabado

jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, out, nov, dez

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

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

EXEMPLOS DE LISTAS PERSONALIZADAS

Alto, Médio e Baixo
Grande, Médio e Pequeno
Norte, Sul, Leste e Oeste

Gerente de Vendas Sénior, Gerente de Vendas Pleno e Gerente Vendas JUnior

a1 - % | dom «| Quando arrastamos células com um destes valores por
e pe o f 5l meio da alca de preenchimento, esses valores sao
:F.ijiffjfm oy forerio incrementados de acordo com a lista — conforme
4 lquar  quartafeira sbr st imagem ao lado. Muito cuidado: se vocé digitar apenas
- R —— “segunda”, o Excel ndo incrementara os valores. Por
: que, professor? Porque a lista contém “segunda-feira”
o e, ndo, “sequnda”. Cabe ressaltar que o usuario pode
- criar novas listas personalizadas ou manipular as listas
z g . 17| ja existentes através de Guia > Arquivo > Opgdes >
pronto i m -+ + o | Avancado. Entendido?

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

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

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

AL i £ | 01/0a/2018

A B C D E

1 [01/04/2018]  jan/18
2 02/04/2018  fev/18
3 103/04/2018 mar/18
4 |04/04/2018  abr/18
5 |05/04/2018  maif1s
6
7
8

06/04/2018  jun/18
07/04/2018  jul/18
08/04/2018  ago/18
9 |09/04/2018  set/18
10 | 10/04/2018  out/18
1 =

Planilhal

®

Pronto

[

[l

mo-

] + 100%

As datas também sao incrementadas durante o arrasto pela
alca de preenchimento por dia ou — no caso da auséncia do
dia — por més. Bacana? Em suma, a al¢a de preenchimento
permite copiar o conteddo de uma célula em outras e preencher
numeros, datas e outros elementos com base em um padrao
(existente ou personalizado), exceto quando utilizada com a
Tecla CTRL. Nesse caso, somente copiara e colara. Entenderam

direitinho? Entao vamos seguir...

1.3.2 — Referéncia Absoluta

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

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

©
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1 Dispositivo Valor(Dt’)Iares] Valor (Reais) 1 Dispositivo  Valor (Délares) Valor {Reais)
2| iPhonexs | 999,99 |=B2*C7 2 | iPhoneXs 999,99
3 MNotebook 1299,99 3 Notebook 1299,99
4 | Apple Watch 899,99 4 | Apple Watch 899,99
5 iPad 799,99 5 iPad 799,99
6 s 6
7 45 7 45
8 8
g 9
10 10
11 1
12 12
13 - 13
Planilhal ® ] 3 Planilhal ® ] 3
Edita B m - + Pronto i m - 1 + 100%
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Notem naimagem a esquerda que o valor do ddlar esta armazenado na Célula Cy. Para calcular o
valor do iPhone XS, devemos inserir a formula =B2*C7. Vejam também na imagem a direita que o
valor resultante em reais do iPhone XS foi R$4.499,96. Se nds utilizarmos a referéncia relativa,
quando formos calcular o valor do Notebook, serd inserida a formula =B3*C8. Correto? No entanto,
ndo existe nada na Célula C8! Logo, retornara o.

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

A sintaxe é $] COLUNA]$[NUMERO]. Como exemplo, teriamos $Cs$7. Dessa forma, ao copiar e
colar a férmula, o valor referente ao preco do produto em ddlar sera atualizado (B2, B3, Bs...),
entretanto o valor do ddlar se mantera fixo (C7) e jamais sera movido para a linha abaixo. Na
imagem abaixo, temos a esquerda os valores corretos de cada produto e, na imagem a direita,
podemos ver que a Célula C7 permanece fixa, como uma referéncia absoluta.

E13 = e o SOMA = X v | =B2*SCST o
A B C D E - D E -

1 1 Dispositivo Valor[DéIares] o Valor (Reais)

2 iPhone X§ 999,99 4499,96 2 iPhoneXs | 999,99 |  =Bp*scs7

3 MNotebook 1299,99 5849,96 3 Notebook 1299,99 5B849,96

4 | Apple watch 899,99 4049,96 4 | Apple watch 899,99 4049,96

5 iPad 799,99 3599,96 5 iPad 799,99 3599,96

6 = 6

7 45 @ veorcooolr TR

8 8

g g

10 10

11 11

12 12

13| [ LIk 2 -

Planilhal (©) 4 3 Planilhal ® [l »
Pronto B - 1 + 100% Edita B M- +

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

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

Comentarios: essa € uma questdo que nem precisa analisar as alternativas. Sempre que a questao falar que uma férmula foi
movida ou recortada, saibam que a formula ndo se alterara. Logo, permanece =$As11+A12! Apesar disso, o gabarito oficial foi
Letra B — eu evidentemente discordo veementemente (Letra D).
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1.3.3 — Referéncia Mista

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

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRIGAD

Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha seréo atualizados.

MISTA

Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecerd inalterada,
porém a coluna mudara.

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

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

ABSOLUTA

No exemplo da viagem, caso copiassemos a formula da

E2 ~ fe || =D2*scs7 hd
A 6 c o ¢ = CélulaCz2paraa CélulaE2, aparte dareferéncia absoluta
PhoneXs | 99999 | 49996 ! 0,00 continuaria fixa, mas a parte da referéncia relativa seria

Notebook 1299,99 5849,96

1

2

o Applewan | s Y atualizada com valor incorreto — conforme podemos ver
) S B na imagem. Notem que a férmula =B2*$Cs7 se
7
8

" transformou apos a copia em =D2*$Cs7. Isso ocorreu
B 2 porque a primeira referéncia era uma referéncia relativa,
2 logo ela foi atualizada apds a copia. Ja a referéncia
= — : -~ absoluta se manteve fixa e inalterada. Galera, vocés
S e T et L entenderam isso direitinho?

No mesmo exemplo, para resolver esse problema,
’ N . . - F || =8B2*$CS7 v
poderiamos adotar uma referéncia mista. Em outras R . . 5 —

palavras, como queremos copiar a formula para outra (e [ems]
coluna, mantendo a mesma linha, basta utilizar uma |} el s e

referéncia mista na fdérmula original =$B2*$Cs7. = ™ s nse

Percebam que o operador $ é utilizado apenas na Coluna | 7 NEENTEETTEEEE -

B e, ndo, na Linha 2. Por que? Porque em nosso exemplo, 2 5

isso ndo era necessario! Notem que a formula permanece 1.

inalterada na Célula E2, conforme esperavamos. Fechado? * e ‘ =
Agora vamos ver referéncias a outras planilhas... B g

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

A outra maneira é posicionando o cursor do mouse na borda da célula até que cursor se torne
uma cruz de setas. Nesse momento, vocé pressiona o botdo esquerdo do mouse e 0 mantém
pressionado, deslocando até a célula para a qual vocé deseja mover a formula — conforme é
apresentado na imagem acima. Agora para que vocés nao caiam em nenhuma pegadinha de
questdo que cobre isso, eu vou exagerar um pouco...

RECORTAR E MOVER

JAMAILS

MODIFICA FORMULA EM

ENDUME
HIPOTESE

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

1.3.4 — Referéncia Externa

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

REFERENCIA A PLANILHAS DA MESMA PASTA DE TRABALHO

=PLANILHAICELULA

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

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO ABERTA

=[PASTAIPLANILHAICELULA

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

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO FECHADA

="UNIDADE: \DIRETORIO\[ARQUIVO.XLSIPLANILHA'ICELULA

(TRE/CE - 2002) Na planilha eletronica Excel, uma “Planilha1” da “Pasta2” tem um
conteudo na célula C3 que, se referenciado na “Planilha2” da “Pasta1”, serd usada a
referéncia:

a) =[C3}Planilhai!Pasta2
b) =[Planilha1]Pasta2!C3
¢) =[Planilha2]Pasta1!C3
d) =[Pastai1]Planilha2!C3
e) =[Pasta2]Planilha1!C3

Comentarios: sequindo a sintaxe, seria [Pasta2]Planilha1!C3 (Letra E).

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

1.4 — Funcgoes
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

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

SINTAXE DE UMA FUNGAQ

=NOMEDAFUNGAO(ARGUMENTO)

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

(ABIN — 20120) No Excel, os sinais de @ (arroba), + (soma), — (subtracao) e = (igual)
indicam ao programa o inicio de uma formula.

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

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

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

a) aninhada, onde cada funcao independe da outra.

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

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

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

4 Atualmente podem ser aninhados até 64 niveis em uma férmula.
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Comentarios: trata-se de uma fun¢do aninhada, onde uma das fungdes utiliza a outra como argumento (Letra B).

BIBLIOTECA DE FUNCOES

B ESE R’ @

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

Biblioteca de Fungdes

T T TEXTO
DATAE HORA PESQUISA E REFERENCIA MATEMATICA E TRIGONOMETRICA
ESTATISTCA S T R
INFORMAGOES COMPATIBILIDADE - wB

2 - Funcdes Matematicas e Trigonométricas

LISTA DE FUNCOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS

=ABS() =ALEATORIO() =ARRED() =FATORIAL()

=RAIZ() =IMPAR() =MOD() =MULT()

=PAR() =PI() =POTENCIA() =SOMA()
=SOMAQUAD() =SOMASE() =SOMASES() =TRUNCAR()

2.1 - Funcdo ALEATORIO()

=ALEATORIO()

A
0,9058?5!

FUNCAO ALEATORIOC)

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

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

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

=ALEATORIO()*100  Um nUmero aleatério maior ou igual a zero e menor que 100. Aleatorio

(IDAF/ES - 2012) A cada modifica¢do na planilha, o resultado da funcdo ALEATORIO é
alterado.
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Comentarios: nem é necessario visualizar qualquer planilha. A fungdo ALEATORIO() sempre altera seu resultado (Correto).

2.2 - Fungao ARRED()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

I =ARRED(5,8888;1)

FUNGAO ARRED()

=ARRED (NUmero;
Quantidade de Digitos)

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

Arredonda um numero para um numero especificado de digitos apds a virgula.

=ARRED(2,15; 1) Arredonda 2,15 para uma casa decimal. 2,2
=ARRED(2,149; 1) Arredonda 2,149 para uma casa decimal. 2,1
=ARRED(-1,475; 2) Arredonda -1,475 para duas casas decimais. -1,48
=ARRED(21,5; -1) Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula decimal. 20
=ARRED(626,3; -3) Arredonda 626,3 para cima até o multiplo mais proximo de 1000. 1000
=ARRED(z1,98; -1) Arredonda 1,98 para cima até o multiplo mais proximo de 10. )

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

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

01234-567289

Notem que a casa decimal é quem vai definir se o arredondamento sera para o proximo ndmero
maior ou para o proximo numero menor. Vejam acima que 5 nao esta no meio! Ha também
funcdes que arredondam um numero para baixo ou para cima independente da numeracao
apresentada na imagem acima. A funcado ARREDONDAR.PARA.BAIXO() sempre arredonda para
baixo; e ARREDONDAR.PARA.CIMA() sempre arredonda para cima — ndo importa o digito.
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Professor, o que fazer quando temos um argumento negativo? Galera, isso significa que nds
devemos remover os nUmeros que estao apds a virgula e arredondar para o multiplo de 10, 100,
1000, etc mais proximo. Como é, Diego? Vamos entender: se o parametro for -1, o multiplo mais
proximo é 10; se o parametro for -2, o multiplo mais proximo é 100; se o parametro for -3, o multiplo
mais proximo € 1000; e assim por diante.

Exemplo: =ARRED(112,954; -1). Primeiro, removemos os nUmeros apos a virgula (112). Como o
parametro é -1, temos que arredondar para o multiplo de 20 mais proximo. Vamos revisar:

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

Logo, como temos que arredondar para o multiplo de 10 mais proximo de 112, nés temos duas
op¢oes: 110 ou 120. Qual é o mais proximo de 112? 110! Entenderam? E se fosse ARRED(112,954; -
2), nos teriamos que arredondar para o multiplo de 100 mais préximo de 112, logo poderia ser 100
ou 200, portanto seria 100. E se fosse = ARRED(112,954;-3), nos teriamos que arredondar para o
multiplo de 2000 mais proximo de 112, logo poderia ser zero ou 1000, portanto seria zero.

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

Comentarios: a fungdo deve arredondar para baixo o numero 5,5 com apenas um digito ap6s a virgula. Logo, o resultado seria
5,5 (Errado).

2.3 - Funcao MOD()

=MOD(A1;B1)

E

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

942386 | 3 ovien
-942384 314128

ms  QUOCIENTE

RESTO 2

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

(UFES - 2028) O Microsoft Excel 2013 dispoe de uma série de fungdes matematicas e
trigonométricas que permitem realizar calculos especificos nas células das planilhas. O
comando que permite obter o resto da divisdo de um numero é:

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

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

2.4 - Fungao MULT()

=MULT(B1;B2;B3)

1 |Filiais

2 |Quantidade 50
3 |Prego RS 10,00
4 |total [ 1s00]
5

FUNGAO MULT()
=MULT(NUmeroz; ...; .
; Retorna o produto de um conjunto de valores.
NumeroN)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=MULT(Ba:B3) Multiplica os nUmeros nas células B1 a B3. 1500
=MULT(B1:B3; 2) Multiplica os nUmeros nas células B1 a B3 e multiplica esse 3000

resultado por 2.
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2.5 -

=B1*B2*B3 Multiplica os numeros nas células B1 a B3 usando operadores 1500
matematicos no lugar da fungdo PRODUTO.

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

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

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

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

¢) =MULT(C2;45).

d) =MULT(C2:45).

e) =SOMARPRODUTO(C2:B2).

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

Funcdo POTENCIA()

Fe || =POTENCIA(2;3)

FUNCAO POTENCIAC)
=POTENCIA Retorna o resultado de um numero elevado a uma poténcia. Ndo é uma fun¢do muito
(NUmero; Poténcia) usada, devido ao fato de existir operador matematico equivalente (*).

=POTENCIA(5;2) 5 ao quadrado.

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

©

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

a) =5*2. b) =5/2. C) =5X2. d) 5|2. e) =5°2.

Comentarios: conforme vimos em aula, =POTENCIA(5;2) = 572 = 25 (Letra B).

2.6 — Funcao SOMA()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

fe || =SOMA(B1:B3)

| A B
Arroz  R$10,00
Feijjo  R$7,00
Oleo RS 3,00
Total | RS 20,00 _|

FUNGAO SOMA()

=SOMA(NUmeroz; ...;

Retorna a soma de um conjunto de valores.

NumeroN)
=SOMA(A1;A2;A3) Soma cada célula do conjunto de valores. 20
=SOMA(A1:A3) Soma o intervalo de células. 20

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

a) =SOMA(2:3)

b) =SOMA(A1:C1)
¢) =SOMA(A1:C3)
d) =SOMA(A:C)

e) =SOMA(A*:C*)

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

2.7 — Funcao SOMASE()
INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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=SOMASE[AL:AG;">5") =SOMASE(A2:A9;"Ricardo";B2:B9)

D E
Total por Vendedor

[ soxd

1
2
3
4
g
6
7.
8
5]

W (e w e W

FUNGAO SOMASE()

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

EXEMPLOS DESCRICAO (DADOS DA TABELA A ESQUERDA) RESULTADO

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

EXEMPLOS DESCRICAO (DADOS DA TABELA A DIREITA) RESULTADO

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

5000

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

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

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

©

(SULGAS —20218) Qual seria o resultado da férmula =SOMASE(B2:C5;"<7")?

A

-

w = o o
w N
w ;W
w w w w

a) 11 b) 12 c)13 d) 15 e) 17

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

Informatica p/ PETROBRAS (Téc de Suprimento de Bens - Area Mecanica) 2021 - Pré-Edital

www.estrategiaconcursos.com.br 59
89



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

2.8 - Fungao SOMASES()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

A B C
1 |Quantidade Vendida Produto Vendedor
2 5 Macas Diogo
3 4 Macas Sara
4 15 Alcachofras Diogo
5 3 Alcachofras Sara
6 22 Bananas Diogo
7 12 Bananas Sara
8 10 Cenouras Diogo
g 33 Cenouras Sara
=SOMASES
(IntervaloSoma; Retorna a soma de um conjunto de argumentos que atendem a um ou mais varios
IntervaloCritérioz; critérios. Por exemplo: vocé usaria essa fun¢do para somar o nuUmero de revendedores
Critérioz; ...; no pais que (1) residem em um Unico CEP e (2) cujos lucros excedem um valor
IntervaloCritérioN; especifico em ddlares.
CritérioN)
=SOMASES(A2:Ag; Soma o numero de produtos que nao sdo bananas e que foram 30
B2:Bg; "<>Bananas"; vendidos por Diogo.
C2:Cg; "Diogo")

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

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

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

2.9 - Funcdo TRUNCAR()

I =TRUMNCAR(5,8888;1)

E F

Informéatica p/ PETROBRAS (Téc de Suprimento de Bens - Area Mecanica) 2021 - Pré-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br 60

89

©



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

FUNGAO TRUNCAR()

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

=TRUNCAR . = o z . ~
T m— N N&o arredonda nenhum digito, s6 descarta. Diferentemente da fungao do
de I’3|'gitos) arredondamento, a funcdo truncar vai eliminar a parte decimal ou fracionaria,

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

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

a) 4. b) 4,6. C) 4,65. d) 4,66.

Comentarios: essa formula truncara o nimero 4,656 com apenas duas casas decimais, logo 4,65 (Letra C).

2.10 — Funcao INT()

fe || =INT(8,3)

E

FUNCAQ INT()

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

=INT(NUmero)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADU
=INT(8,9) Arredonda 8,9 para baixo.
=INT(-8,9) Arredonda -8,9 para baixo — arredondar um nUmero negativo -9

para baixo faz com que ele se distancie do zero.

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

Informatica p/ PETROBRAS (Téc de Suprimento de Bens - Area Mecanica) 2021 - Pré-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br 61

©



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

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

Comentarios: trata-se da defini¢do da funcdo INT (Correto).

3 — Funcgdes Estatisticas

LISTA DE FUNCOES ESTATISTICAS

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

3.1 - Funcdo CONT.NUM()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

fe | =CONT.NUM(A1:A5)

i D E

08/12/2008
19

22,24 Contagem:
VERDADEIRO | 3 .l

#DIV/0!

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

A e ovalor2

(PauliPrev —2018) Considere que a planilha possui centenas de linhas sequindo o padrao
exibido, e que cada linha mostra o valor da contribuicao (coluna C) para um determinado
més (coluna B) de um ano especifico (coluna A). O caractere # indica que, no respectivo
més, ndo houve contribuicao.
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3.2 -

4] A B C
1 Ano Més Contribuicdo
2 1995 1 #
3 1995 2 200
4 19495 3 300
5 1995 4 190
& 1995 5 #
7 1995 6 460

Assinale a alternativa que apresenta a formula que podera ser utilizada por um analista
previdencidario que deseja contar o numero de meses em que foi feita alguma
contribuicao.

a) =SOMA(C:C)

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

d) =CONT.NUM(C:C)

e) =CONT.VALORES(C:C)

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

Funcao CONT.VALORES( )

Ff | =CONT.VALORES(A1:AS)

EXEMPLUS DESCRICAO RESULTADO

_ C D E F
08/12/2008
15
Contagem:
WVERDADEIRO | 4 .I
#DIV/0!
FUNGAO CONT.VALORES()

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

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

©

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

a) Calcula um numero de células que estao vazias em um intervalo.
b) Calcula um nUmero de células em um intervalo no qual ndo estdo vazias.
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c) Calcula um numero de células que contém valores numéricos em um intervalo.
d) Calcula um numero de células que contém dados do tipo caracteres em um intervalo.

Comentarios: conforme vimos em aula, essa fungdo conta células ndo vazias em um intervalo (Letra B).

(CREFONO/6R - 2013) Assinale a alternativa que exibe o resultado correto da seguinte
formula: =CONT.VALORES(B3:B12)+CONT.VALORES(C3:C12).

A B C
1 Os nomes de bebés mais usados
2 Meninas Meninos
3 1 Sophia Miguel
4 2 Julia Arthur
5 3 |Isabella Davi
6 | 4 Alice Gabriel
V/ 5 Manuela Lucas
8 6 Maria Eduarda  Matheus
9 | 7 Giovanna Pedro
10 8 Llaura Guilherme
11| 9 Luiza Enzo
12 10 Beatriz Rafael

a) 5. b) 8. C) 16. d) 17. e) 20.

Comentarios: conforme vimos em aula, fungdo CONT.VALORES conta apenas valores ndo vazios. Logo, o intervalo B3:B12 ndo
contém nenhum valor ndo vazio, logo 10; no intervalo C3:C12 também ndo, logo 10. Assim, o resultado é 10+10=20 (Letra E).

3.3 - Funcao CONT.SE()

=CONT.SE(AL:AB;">5")

D E E

1
2
3
4
5
6
7
8
-

FUNCAO CONT.SE()

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

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

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

=CONT.SE
(Intervalo; Critério)
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R % | conrsataco) Na figura ao lado, observe a sintaxe =CONT.SE(A1:A6;">10"), podemos
.t —— °® % ftraduzir tal comando da seguinte maneira: CONTE no intervalo de A1
até A6 SE maior que 10. O resultado foi 3, porque 500, 35 e 400 sdo
SR maiores que 10. Entendido?

(TRT/10 — 2019) No Microsoft Excel 2013, Configurac¢ao Local, [dioma Portugués-Brasil,
tal funcdo da categoria estatistica conta, em um intervalo de células, quantas vezes certa
informacao ocorre. Trata-se de:

a) SOMA b) SOMASE c) CONT.SE d) CONT.NUM

Comentarios: a fun¢do que conta a quantidade de vezes que uma informagdo ocorre em um intervalo é o CONT.SE (Letra C).

3.4 - Fungao CONT.SES()

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

| A B S D H [ G
1 |Vendedor CotadeT1 Cotade T2 CotadeT3
Andrade Sim N3o

Barros Sim Sim
Golgalves Sim Sim
Muno Nio Sim

Contagem:l 2l
FUNGAO CONT.SES()
=CONT.SES
(Inter(\:/sizfiigzinosy Retorna a quantidade de vezes que um conjunto de critérios sdo atendidos em um
U

s intervalo de valores.
[IntervaloCritérios2,

Critérios2])

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

=CONT.SES(B2:Bs5; Conta quantos vendedores excederam suas cotas em T1 e T2
"=Sim"; C2:Cs; "=Sim")  (Barros e Gongalves).

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

4 A B c
Nome do Funcionario Sexo Idade

2 |Alexandre da Silva M 50
Bernadete Oliveira F 28|

4 | Claudia Aparecida da Cruz F 42

5 |Flavia Matsumoto F 48|

6 |Munigue Paz Z 38

7 |Luis Dos Montes M 51

8 |Pedro Marques M 37|

9

10| Total de Funcionarios Homens com idade Maior que 40 2

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

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

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

fe || =MEDIA(AL:E4)

Média: 3,75

FUNCAO MEDIAC)

Retorna a média aritmética simples de um conjunto de valores numéricos, isto é, a soma

=MEDIA(NUmeroz1; ...; de um conjunto de valores dividida pela quantidade de valores. Obs: utilize a funcdo

©

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

NUmeroN) =MEDIAA() para calcular a média incluindo valores textuais (que sdo contados como
zero) e valores ldgicos (que sdo contados como zero, se falsos, ou um, se verdadeiros).

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

(Pref. Nova Hamburgo — 2015) Em uma planilha do Excel as células apresentam os
seguintesvalores: A1=2, A2 =5, B1=3eB2=-2. Ovalorque acélula C1exibira se contiver
aférmula =MEDIA(A1:B2) A1 é:

a)2 b)3 Q) 4 d) s e)6
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Comentarios: conforme vimos em aula, amédia de {2, 5, 3, -2) € 8/4 = 2. E 2A2 =4 (Letra C).

3.6 — Funcao MINIMO()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

B || =MiNIMO{AL:E4)

FUNGAO MiNIMO()

=MINIMO(NUmeroz1; ... . )
( ! Retorna o menor nUmero na lista de argumentos.

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

(Pref. Nova Hamburgo —2015) No Microsoft Excel, supondo que vocé tem uma lista com
muitos valores e vocé deve apresentar o menor valor desta lista. Assinale a alternativa
abaixo que resolve esse problema:

a) =MINIMO(H4:H87) b) =MINUS(H4-H87)
¢) =MINIMO(H4-H87) d) =MINIMO(H4...H87)

Comentarios: conforme vimos em aula, a funcgo MINIMO retorna o menor valor de uma lista e possui a sintaxe:
=MINIMO(Intervalo_de_valores). Logo, a Unica op¢do que apresenta um intervalo é =MINIMO(H4:H87) (Letra A).

3.7 - Funcdo MAXIMO()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Fe || =MAXIMO({AL:E4)

F

Maximo | 9 I

FUNCAO MAXIMO()
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=MAXIMO(NUmeroz; . :
( " Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

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

(SEFAZ/PE - 2015) Para saber o maior valor em um intervalo de células, devemos usar
uma das seguintes func¢des. Assinale-a.

a) Max. b) Teto. ¢) Maximo. d) Mult. e) Maior.Valor

Comentarios: conforme vimos em aula, devemos utilizar a fungdo MAXIMO (Letra C).

3.8 - Fungao MENOR()

fe || =MENOR(A1:E4;10)

F

FUNCAO MENOR()

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

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

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

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

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

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

b) =MINIMO(C5:E5;1) ou =MENOR(C5:E5)
¢) =MINIMO(C5:E5;1) ou =MENOR(C5:E5;1)
d) =MINIMO(C5:E5) ou =MENOR(C5:E5;1)
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Comentarios: conforme vimos em aula, nds vimos que se o parametro da fungdo MENOR() for 1, ela retornara o menor valor de
um intervalo, assim como na funcao MINIMO(). Logo, =MINIMO(Cs:Es) retornara o mesmo que MENOR(Cs:E5;1) (Letra D).

3.9 - Funcao MAIOR()

fe | =MAIOR(AL:E4S)

FUNGAO MAIOR()

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

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=MAIOR(A1:E4;5) Quinto maior valor no intervalo A1:E4. 7

=MAIOR(NUmero1;
...; NUmeroN; k)

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

(TJ/SP - 2019) Observe a planilha a seguir, sendo editada por meio do MS-Excel 2010,
em sua configuragao padrao, por um usuario que deseja controlar itens de despesas
miudas (coluna A) e seus respectivos valores (coluna B).

A A B

1 Despesa Valor

2

3 |ltem A RS 157,00
4 |ltem B RS 234,00
5 |Item C RS 876,00
6 |Item D RS 190,00
7 |ltemE RS 22,00
8

g RS 876,00

A formula usada para calcular o valor apresentado na célula Bg, que corresponde ao
maior valor de um item de despesa, deve ser:

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

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

4 — Fungoes de Pesquisa e Referéncia

LISTA DE FUNGOES DE PESQUISA E REFERENCIA

=PROCV() =PROCH() ESCOLHER()

4.1 - Funcao PROCV()

FUNGAO PROCV()

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

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

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

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

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

117 ~ 5

-

PRODUTO PROCURADO
Mouse Coo1 RS 100,00 Teclado
Monitor | €002 RS 500,00
Teclado C003 RS 200,00 PRECO
Gabinete  CO04 RS 300,00
MNobreak = €005 RS 100,00
cPU C006 RS 900,00

W0~ W

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

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

Se eu disser que a procura deve ser feita na terceira coluna, vocés vdo procurar na Coluna C ou na
Coluna D? Vocés devem procurar na Coluna D, uma vez que se trata da terceira coluna da Matriz
Bs:D1o0 e, ndo, da planilha como um todo. Nessa matriz, temos trés colunas B, C e D, logo a
terceira coluna é a Coluna D. Entendido? Outra informacao importante é que o PROCV retorna o
valor de um, e apenas um, item! Continuando... A sintaxe do PROCV de uma maneira abstrata é:

SINTAXE DO PROCV()

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

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

— Procv: Diz ai! Do que vocé precisa?

- Vocé: Eu estou precisando procurar o preco de um produto.
— Procv: Vocé precisa do prego de qual produto?

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

- Procv: De boa! Vocé quer que eu procure isso em que lugar?
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- Vocé: Procura no Intervalo de Células de Bg a D1o (também chamado Matriz).
— Procv: Nessa matriz, o preco estard em qual coluna?

- Vocé: Estara na terceira coluna da matriz!

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

- Procv: Fechado! Te mando agora...

- Vocé: Obrigado, parceiro!

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

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

Ha mais alguns detalhes: primeiro, ndo é obrigatdrio informar o Ultimo parametro, mas — caso ndo
seja informado — serd considerado por padrdao como verdadeiro; sequndo, se for utilizado o
parametro FALSO, os valores da primeira coluna do intervalo ndo precisarao estar ordenados, mas
se o parametro utilizado for VERDADEIRO, entdo os valores da primeira coluna do intervalo
precisarao — sim — estar ordenados. Entdo, nossa fun¢ao ficaria assim:

SINTAXE DO PROCV()

=PROCV ; ;3

A funcao pesquisara no intervalo indicado — sempre na primeira coluna desse intervalo —a linha que
contém o valor procurado (“Teclado”) e retornard o que estiver na terceira coluna dessa linha
(R$200,00). Como nos escolhemos a opcao FALSO, ela so retornara o pre¢o se encontrar
exatamente o valor procurado; caso escolhéssemos a op¢ao VERDADEIRO, ela procuraria o
valor mais proximo (Ex: “Teclados”). Dito isso, temos algumas observagoes a fazer...

Notem que eu disse que a fungao sempre pesquisara na primeira coluna do intervalo! Pois ¢, o
valor que vocé deseja procurar deve estar sempre sempre sempre na primeira coluna do intervalo
ou matriz. Vejam a imagem da nossa planilha e me respondam: se eu precisasse procurar o codigo,
em vez do preco, o que eu deveria fazer? Eu deveria mudar a matriz de pesquisa! Por que? Porque
codigo esta na segunda coluna da Matriz B5:D10 e, ndo, na primeira coluna.

Como resolver, professor? Para resolver, nds deveriamos mudar nossa Matriz de B5:D1o para
C5:D10. Dessa forma, o valor procurado — que agora é o codigo — estaria na primeira coluna (Coluna

.a-”’fﬂf
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C) da Matriz C5:D10. Bacana? Além disso, a funcdo precisaria saber em qual coluna desse novo
intervalo se encontra o preco! Na Matriz B5:D10, o preco estava na terceira coluna; ja na Matriz
Cs:D10, o preco esta na segunda coluna. Nossa sintaxe ficaria assim:

SINTAXE DO PROCV()

=PROCV ; '

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

SOMA v X v K :PROC\-"IGS;B5:D10;3;FALSO]

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

2

3

s

5 Mouse | CO0L | R$100,00 |

6 Monitor Co02 RS 500,00

T Teclado Co03 RS 200,00 PRECO

g Gabinete Coo4 RS 300,00 =PROCV(G5;B5:D10;3;FALSO)
MNobreak C005 RS 100,00

10 lcpu C006 | R$900,00|

(MPE/SP — 2016) Uma planilha criada no Microsoft Excel 2010, em sua configuragao
padrao, esta preenchida como se apresenta a sequir.

A e c |
Atividade  Data Inicio |Cidade |
1) 10/10/2015 | Séo Paulo |

2| 1810/2015 IOaasc.o |

3| 22/10/2015 | Guarulhos |

4) 23/10/2015 | Sao Paulo |

S| 022015 Isan:'aulu |

6 05/11/2015 | Guarulhos |

1

s@llel= ][ lo]> = vk

1

A formula =PROCV(A10;A2:C7;3;0), se digitada na célula B1o, trara como resultado:

a) #N/A b) #ERRO )3 d) Guarulhos e)22/10/2015
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Comentarios: a fungdo PROCV é uma das fungdes que usamos para fazer pesquisas no Excel. Nesse caso, ela esta buscando o
valor de A10 (3) no intervalo de A2 a C7 e o valor de retorno esta na terceira coluna (C). Além disso, como o Ultimo parametro é
o (representando FALSO), a funcdo buscara o valor “3” exato e, ndo, aproximado. Dessa forma, de acordo com a imagem
podemos ver que a célula A4 possui o valor 3 (que foi buscado pela fun¢do), e a o valor da célula da terceira coluna
correspondente é Guarulhos (Letra D).

4.2 - Funcao PROCH()

FUNGAO PROCH()

Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma coluna

=PROCH de uma linha especificada. O H de PROCH significa "Horizontal."

(ValorProcurado;

IntervaloDeBusca;

LinhaDeRetorno;
[Exatid3o])

No PROCYV, vocé pesquisa valores em colunas diferentes de uma dada linha; no
PROCH, vocé pesquisa valores em linhas diferentes de uma dada coluna. E
basicamente inverter linha e coluna.

Localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor na
mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores
de comparacao estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela de
dados e vocé quiser observar um numero especifico de linhas mais abaixo. Ou quando os valores de
comparacao estiverem em uma coluna a esquerda dos dados que vocé deseja localizar.

(CAERN -2018) A planilha abaixo foi criada no Excel 2016 BR.

1

2

3

s PROCH
5

s  caerin

7 COMPANWIA DE AGUAS E ESGOTOS DO RN

8 H TELEFONE CIDADE

9 51 32329876 VERA CRUZ

52 32324321 AREA BRANCA
53 32327654 | CAMPO REDONDO
12 54 32326543 | CURRAIS NOVOS
13 S5 32325432 | LAGOA SALGADA
14

15 PESQUISA ——>>>

-
(=}

-
-

Na planilha foi inserida a expressdao =PROCH(Cg;A9:C13;4;1) em Ca5. Como resultado, o
valor mostrado em Cag é:

a) CURRAIS NOVOS
b) 32326543.

¢) VERA CRUZ

d) S1.
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e) S4.

Comentdrios: temos que =PROCH(Cg;A9:C13;4;1), logo o Excel ira procurar o contetdo da célula Cg na primeira linha da
matriz_tabela (no intervalo Ag:Ca3 e se encontrar retornara o conteddo da quarta linha (indice) da mesma coluna onde o
valor_procurado for encontrado. Como na primeira linha da matriz Ag:Ca3 ha o Valor_procurado, ou seja "VERA CRUZ", na
célula Co, é retornado o contetdo da quarta linha desta mesma coluna, que é "CURRAIS NOVOS" (Letra A).

4.3 - Funcdo ESCOLHER()

F || =ESCOLHER(4;A1;A2;A3;A4;A5;A6)

T D E F

Golden Retriever

Labrador Retriever

Dogo Argentino  Escolha: | PastorAIemﬁol

Pastor Alemdo
Yorkshire Terrier
Husky Siberiano

FUNGAO ESCOLHER()

=ESCOLHER(k, valor1,  Retorna um valor entre 254 valores que se baseie no numero de indice k. Dado um

[valorz2], ...) indice e uma lista de valores, retorna o k-ésimo elemento da lista.
EXEMPLOS DESCRIGAU RESULTADO
=ESCOLHER(4; A1;A2;  Retorna o valor do guarto elemento de lista (As). Pastor Alemao
A3;A4;A5;A6)

(AL/RN - 2028) Em uma planilha do MS Excel 2010 em portugués, uma funcao para
selecionar um valor entre 254 valores que se baseie em um numero de indice é a fungao:

a) BDCONTAR b) ESCOLHER c) CORRESP d) DATA

Comentarios: a fun¢do para selecionar um valor entre 254 valores baseado em um indice é a fungdo ESCOLHER (Letra B).

5 - Funcgdes Logicas

LISTA DE FUNGOES LOGICAS
=E() =0U() =NAO() =SE()

5.1 - Func¢ao SE()
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA
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- I =SE(F2==6;"Aprovado";"Reprovado")

| A B|C|D|E F G H I J
NOME N1 N2 N3 N4 MEDIA SITUACAO
Renato 9 5 5 9 7 | Aprovado _I
Diegc 8 6 6 8 Aprovado

7
Ricarde 9 4 6 1 5 Reprovado
Pedro 2 10 5 3 5 Reprovado

SE(Teste; Valor se Teste
for Verdadeiro; Valor se
Teste for Falso)

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

=SE(F2>6;"Aprovado”; Se F2 é maior que 6, retorna Aprovado, sendo Reprovado. Como Aprovado
“Reprovado”) F2 é 7, entdo retorna “Aprovado”.

Dado um teste ldgico, retorna o segundo argumento se o teste logico retornar
verdadeiro e retorna o terceiro argumento se o teste logico for falso.

(Prefeitura de Caranaiba —2019) Apos inserir a fungdo =SE(2=3;4;5) em uma célula vazia
de uma planilha do Microsoft Excel 2013, o conteudo exibido nessa célula sera:

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

Comentarios: sabemos que 2=3 é falso, logo essa fun¢ao o terceiro pardmetro, que é 5 (Letra D).

6 — Funcgoes de Texto

LISTA DE FUNGOES DE TEXTO

=CONCATENAR() =ESQUERDA() =DIREITA()
=MAIUSCULA() =MINUSCULA() =PRI.MAIUSCULA()

6.1 - Funcao CONCATENAR()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

5
| A B C D E
Mome Sobrenome Nome Completo
Renato da Costa | Renato da Costa _l
Diego Carvalho Diego Carvalho
Ricardo Vale Ricardo Vale

FUNCAO CONCATENAR()

=CONCATENAR Agrupa/junta cadeias de texto em uma Unica sequéncia de texto —aspas sao necessarias
(Textoa; ...; TextoN) para acrescentar um espago ou outros textos entre as palavras.

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
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=CONCATENAR(A3;""; A funcdo concatenara o valor contido em A3 (Diego) com um Diego Carvalho

B3) espago em branco e o valor contido em B3 (Carvalho).

(PETROBRAS - 2014) Um funcionario do Departamento de Marketing de uma empresa
deseja criar uma férmula no Excel para que determinada célula apresente a juncdo de
textos de duas outras células. Para atingir esse objetivo, a funcdo do Excel a ser utilizada
é a seguinte:

a) DESC b) MEDIA c) CARACT d) BDSOMA e) CONCATENAR

Comentarios: conforme vimos em aula, é a fungdo CONCATENAR (Letra E).

Também é possivel utilizar o “&"” para juntar o contetdo de duas células. E equivalente a funcao
concatenar, transformando a jun¢ao em texto, como se observa com o alinhamento a esquerda:

c1 - f =A1&B1

A B E

1] 1 s6{156 |
 §

(PETROBRAS -2014) No Excel, o operador de juncdo de texto é o:

A @ b) # )% d) & e)s

Comentarios: conforme vimos em aula, é o & (Letra D).

6.2 - Funcdo ESQUERDA()

Jf || =ESQUERDA(B2;3)

A B C D E
Item Codigo

Caderno 123456 uerda:
Lapis 624321 123 1

Borracha 456123

FUNCAO ESQUERDA()

=ESQUERDA(Texto; k)

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

©

Retorna os k-ésimos primeiros caracteres a esquerda de uma cadeia de texto.
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=ESQUERDA(B2;3) Retorna os trés primeiros caracteres a esquerda do valor da 123

Célula B2.

(Prefeitura de Santa Maria de Jetiba — 2016) Qual a funcao utilizada no MS Excel 2013,

em portugués, para retornar o(s) primeiro(s) caracter(es) de uma sequéncia de caracteres
de texto?

a) CORRESP b) DESLOC c) ESQUERDA d) ESCOLHER e) ORDEM

Comentarios: conforme vimos em aula, para retornar os primeiros caracteres, utilizamos a fun¢gdo ESQUERDA (Letra C).

6.3 — Funcgao DIREITA()

fe || =DIREITA(B2;3)

| A B C
Item Codigo
Caderno 123456  Direita:
Lapis 654321 456
Borracha 436123

FUNGAO DIREITA()

=DIREITA(Texto; k)

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

Retorna os k-ésimos Ultimos caracteres a direita de uma cadeia de texto.

=DIREITA(B2;3) Retorna os trés Ultimos caracteres a direita do valor da Célula B2. 456

(Prefeitura de Santa Maria de Jetiba — 2016) Ao colocarmos numa céelula do Microsoft
Excel 2007 a sequinte formula =DIREITA("ABCDEF";3) teremos como resultado:

a) DEF. b) CDEF. c) CDE. d) ABC.

Comentarios: conforme vimos em aula, essa fung¢do busca os trés Ultimos caracteres, logo DEF (Letra A).

7 —

Funcoes de Data/Hora

LISTA DE FUNGOES DE DATA/HORA

©

=HOJE() =AGORA() =DIA() =DIA.DA.SEMANA =MES() =ANO()
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7. - Fungao HOJE()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

1 |pata Atual | 23;04;20201
FUNGAO HOJE()

_HOJE() Retorna a data atual. Data dinamica, obtida através do sistema operacional, logo a
- fungdo dispensa argumentos.

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

=HOJE() Retornara a data atual. 28/04/2020

(PGE/SP —2015) A formula =HOJE() utilizada no MS Excel tem como resultado apenas:

a) o dia atual

b) a data atual

¢) o dia e hora atuais

d) a hora atual

e) o dia da semana atual

Comentarios: conforme vimos em aula, tera como resultado apenas a data atual (Letra B).

7.2 - Funcao AGORA()

INCIDENCIA EM PROVA: ALT

FUNCAO AGORA()

_AGORA() Retorna a data e a hora atual. Data e hora dinamica, obtida através do sistema
- operacional, logo a fun¢ao dispensa argumentos.

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO

=AGORA() Retornara a data e hora atuais. 28/04/2020 22:38

(Prefeitura de Belo Horizonte — 2015) A funcao do Microsoft Excel, versao portugués do
Office 2010, que retorna a data e hora atuais formatadas como data e hora é:
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a) TEMPO b) DIA c) DATA d) AGORA

Comentarios: conforme vimos em aula, a fun¢ao que retorna data e hora atuais é =AGORA (Letra D).

7.3 - Funcao DIA.DA.SEMANA()

= || =DIA.DA.SEMANA(10)

C D E

A B
1 | Diada Semanal 31

FUNGAO DIA.DA.SEMANA()

Retorna o dia da semana correspondente a uma data. O dia é dado como um inteiro,
=DIA.DA.SEMANA()  variando — por padrdo — de 1 (domingo) a 7 (sabado). Quando se insere um numero
inteiro, considera-se que se trata da quantidade de dias desde 01/01/1900 (Data Inicial).

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=DIA.DA.SEMANA(10) Retorna 3 (Terga-feira).
=DIA.DA.SEMANA(14) Retorna 7 (Sabado). 7

(CISSUL/MG - 2017) Considerando a planilha do MS Excel 2010, instalagao padrao em
portugués, se um usuario langar a formula =DIA.DA.SEMANA(2), qual sera o resultado?

a) Dom. b) Seg. C) 1. d) 2.

Comentarios: =DIA.DA.SEMANA(2) = DIA.DA.SEMANA(02/01/1900) = 2 (Letra D).
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CONCEITOS AVANCADOS

1 - Graficos

Um grafico é um desenho que representa um numeral de forma amigavel, auxiliando na
transmissdo de uma informagdo. O MS-Excel apresenta mais de 15 tipos de graficos (além de
subtipos), conforme imagem abaixo. Em roxo, temos os novos graficos do MS-Excel 2016.

Inserir Grafico

Graficos Recomendados

"]

FEIEEFOEAXBEEREMe FE

Recente
Modelos
Celunas

Linhas

Pizza

Barras

Area

XY (Dispersdo)
Mapa

Agdes
Superficie
Radar

Mapa de Arvare
Explosdo Solar
Histograma
Caixa e Caixa Estreita
Cascata

Funil

Combinagdo

Todos os Graficos

il AA AR ‘9m ed 09 0

Coluna Agrupada

Titule do Grfico Titulo do Grifico

- I L ™
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w Vendas do Leste da Asia 2009

©

VENDAS NO LESTE ASIATICO
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#Vendas do Leste da Asia 2010
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Precipitacao Pluviométrica Didria
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2 — Classificacao e Filtros

A classificacao de dados é uma parte importante da analise de dados. Talvez vocé queira colocar
uma lista de nomes em ordem alfabética, compilar uma lista de niveis de inventario de produtos,
do mais alto para o mais baixo, ou organizar linhas por cores ou icones. A classificacao de dados
ajudaavisualizar e acompreender os dados de modo mais rapido e melhor, organizar e localizar
dados desejados e, por fim, tomar decisoes mais efetivas.

Vocé pode classificar dados por texto (A a Z ou Z a A), nUmeros (dos menores para 0s maiores ou
dos maiores para os menores) e datas e horas (da mais antiga para o mais nova e da mais nova para
a mais antiga) em uma ou mais colunas. Também é possivel classificar de acordo com uma lista
personalizada criada por vocé (Ex: Grande, Médio e Pequeno) ou por formato, incluindo cor da
célula, cor da fonte ou conjunto de icones.

Classificar 7 X

*4] Adicionar Nivel || < Excluir Nivel || EE Copiar Nivel Opcdes... Meus dados contém cabecalhos

Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | pradutos ~ | |Valores das Células ~ | DeRaz v

Cancelar

E possivel classificar dados por ordem alfabética; por ordem crescente ou decrescente; por datas
ou horas; por cor de célula, fonte ou icone; em maiuUsculas ou minUsculas; da esquerda para direita;
por um valor parcial em uma coluna; por um intervalo dentro de um intervalo maior; entre outros.
Vocé pode, inclusive, criar sua ordem personalizada!

f‘l Classificarde Aa Z

2 F15 - fe
;l Classificarde Za A
Classificar par Cor s A B © D E F G H |
EIItrEE[IETEXtE ’ EN ENDENDU FI RUS
Pesquisar 2 1 I L I
(selecionar Tudo)
cpU 2
-] Gabinete 3
Monitor 4 produtfd codighd  Preco PRODUTO PROCURADO
¥ Mouse
¥ Nobreak 5 Mouse coo1 RS 100,00 Teclado
[ Tedado 6 Monitor Ccoo2 RS 500,00
7 Teclado c003 R$ 200,00 PRECO
2 Gabinete  C004 RS 200,00 200
9 Nobreak €005 RS 100,00
10 cPU C006 RS 900,00
Cancelar a7

Ja o filtro permite selecionar células com base em conteudos ou regras

2l |Z|a w re: . . , .

. especificas. Ao aplicar um filtro, somente as células que contiverem os

Z| Classificar ~ Filtro . . e ~ "

Al Y-avancado | dados selecionados ou que tiverem a regra especifica serdo exibidas.
Classificar e Filtrar Para filtrar, devemos clicar no icone mostrado ao lado.
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Observem que, ao clicar em Filtro, uma pequena setinha aparece no titulo das colunas do
intervalo que vocé selecionou para filtragem. Ao clica-la aparece a imagem abaixo a direita em
que é possivel classificar os dados ou criar um filtro. No caso especifico, eu criei um filtro para que
somente aparecesse Gabinetes, Monitores e Teclados. Notem na imagem abaixo a esquerda que
todos os outros itens deixaram de ser exibidos.

Além disso, notem que da Linha 4 pula para Linha 6 e da Linha 8 pula para a Linha 11. Por que?
Porque os outros itens estdo ocultos (apenas ocultos, essas linhas ndo foram excluidas). Se eu clicar
novamente no filtro e selecionar a op¢ao Selecionar Tudo, todas as linhas serdo mostradas
novamente. Além disso, é possivel criar filtros de texto e limpar a filtragem realizada. Entendido?
Exercicio para praticar...

&

=

Classificarde AaZ

C12 b 5

B
=

Classificarde Za A
Classificar por Cor v

. Limpar Filtro de "Produtos”

Filtros de Texto

Pesquisar ysl
«[M] (Selecionar Tuda)
~Oepu
i[# Gabinete

2 i [ Manitor

3 [ Mouse
[ Nobreak

4 produtlf codighd Precol§d PRODUTO PROCURADO ¥ Tedado

6 Monitor  C002  R$500,00

7 Teclado €003 RS 200,00 PRECO

&

Gabinete  CO04 RS 300,00

-
-

(TJ/BA - 2015) Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

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

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

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

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

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

Comentarios: conforme vimos em aula, ele é usado para exibir na planilha apenas as linhas que contenham, na coluna X, algum
dos valores escolhidos por meio do filtro (Letra C).
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3 — Macros

Uma macro é uma sequéncia de procedimentos que sao executados com a finalidade de realizar
e automatizar tarefas repetitivas ou recorrentes, sendo um recurso muito poderoso ao permitir
que um conjunto de agdes seja salvo e possa ser reproduzido posteriormente. Ela também é
disponibilizada em outras aplica¢oes do Office — como Word e Powerpoint. Os arquivos do Excel
que possuem macros devem ser salvos com a extensao .xlsm.

Utilizando a configuracao padrao, vocé nao consequira fazer uma macro. Por que, professor? Porque
para cria-la é necessario ter acesso a Guia Desenvolvedor — que ndo é disponibilizada por padrdo.
Vocé deve habilita-la, portanto, em Arquivo — Op¢bdes — Personalizar Faixa de Op¢oes e
selecionar a Guia Desenvolvedor. Para criar uma macro, vocé pode escrevé-la ou pode utilizar a
opgao Gravar Macro, que se encontra no grupo Cédigo.

Arguive  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda £ Diga-me o que vocé deseja fazer|
fﬁa_ F‘ EGra\rar Macro O(j @}' |i—:‘ E‘ﬂ LE Propriedades @ E ?L_U; Impaortar
— -_QJ FFH Usar Referéncias Relativas e TTE E‘\Exibir Cadigo @Pacotes de Expansdo ':_'

Visual Macros Suplementos Suplementos Suplementos Inserir Cadigo- _
Basic I, Seguranga de Macro do Excel COMm - [E| Executar Caixa de Dialogo fonte =

Codigo Suplementos Controles XML

A maioria das Macros sao escritas em uma linguagem chamada Visual Basic Applications (VBA,
ou apenas VB). Se vocé souber um pouco sobre essa linguagem de programacgdo, vocé conseguira
criar varias macros — por exemplo, para automatizar a formatacao de células de diferentes planilhas
em uma mesma pasta de trabalho. A macro ficara armazenada em um modulo do Visual Basic e o
usuario podera executa-las até mesmo se uma planilha estiver protegida.

Ao utilizar o Gravador de Macros, o Excel “visualizara” as a¢oes que o usuario realiza e vai salva-las
em uma macro, ou seja, transformara as a¢des em cddigos escritos na Linguagem VBA. Uma
curiosidade interessante é que o usuario podera visuvalizar posteriormente o cddigo de
programacao VBA que produz o mesmo efeito das agdes executadas na planilha. Bacana?
Vamos ver um exercicio para relaxar...

(Fundacao Hemocentro/DF — 2017) As macros no software Microsoft Excel sdao
utilizadas para:

a) facilitar a construcao de tabelas.

b) criar graficos dinamicos.

c) operacionalizar fun¢des de soma e subtracao.
d) automatizar operagoes complexas e ocasionais.
e) automatizar operacgoes repetitivas.

Comentarios: conforme vimos em aula, sdo utilizadas para automatizar operagdes repetitivas (Letra E).
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LISTA DE ATALHOS

ATALHOS IMPORTANTES DESCRIGAD

PAGE DOWN Move a tela para baixo.
Move a tela para cima.
ALT+PAGE DOWN Move a tela para a direita.
ALT+PAGE UP Move a tela para esquerda.
TAB Move a sele¢do da célula para a direita.
SHIFT+TAB Move a selecdo da célula para a esquerda.

Move a selecdo da célula para a primeira célula da coluna.
CTRL+HOME Move a selecdo da célula para o inicio da planilha.
CTRL+END Move a sele¢do da célula para a o Ultimo dado da planilha.
CTRL+L / CTRL+U Abre a opgdo de Localizar e Substituir.
CTRL+G (OU F5) Abre a caixa de "Ir para".
CTRL+SETAS Move a sele¢do da célula para as extremidades onde contém contetdo.
SHIFT + ESPAGO Seleciona a linha inteira.
CTRL + ESPAGO Seleciona a coluna inteira.
CTRL + SHIFT + ESPAGO Seleciona todas as células que estdo ao redor da célula selecionada.
HERY AR A /B Seleciona a atual e proxima pasta de trabalho.
CTRL+SHIFT+PAGE UP Seleciona a atual e a pasta de trabalho anterior.
CTRL+SHIFT+0 Seleciona todas as células que tém comentarios.
SHIFT+SETAS Seleciona as células, uma por uma.
CTRL+SHIFT+SETAS Expande a sele¢do das células para as extremidades, onde contém dados.
SHIFT+PAGE DOWN Expande a selecdo das células para baixo.
SHIFT+PAGE UP Expande a selecdo das células para cima.
SHIFT+HOME Seleciona toda a linha até a primeira coluna da planilha.
CTRL+SHIFT+HOME Seleciona as células acima de onde estd a selegdo atual.
CTRL+SHIFT+END Seleciona as células abaixo de onde esta a selegao atual.
SHIFT+BACKSPACE Seleciona somente a célula ativa quando varias células estdo selecionadas.
ENTER Move a selecdo da célula para baixo.
SHIFT+ENTER Move a selecdo da célula para cima.
TAB Move a selecdo da célula para direita.
SHIFT + TAB Move a selecdo da célula para esquerda.
Cancela a selecdo.
SHIFT+SETAS Seleciona as letras dentro da célula. Letra por letra.
CTRL+SHIFT+SETAS Seleciona as palavras dentro da célula. Palavra por palavra.
ARG WAS I Seleciona toda a frase dentro das células.
CTRL+Z Desfaz a Ultima acao.
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CTRL+Y
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V

ALT+ENTER
ENTER
HIFT+ENTER
TAB/SHIFT + TAB

CTRL+;

CRTL + SHIFT +;
CRTL+T
CRTL+D
CRTL+L

CTRL + MENOS
CTRL + SHIFT + MAIS
SHIFT+F2
SHIFT +F10
ALT+F1

CTRL+K
CTRL+9
CTRL+SHIFT+9
CTRL+0
CTRL+SHIFT+0
ALT + SHIFT + >
ALT + SHIFT + &

ALT +=
SHIFT + F3

CTRL + SHIFT + U
CTRL+F3
CTRL + SHIFT + F3
CTRL+N
CTRL+TAB
CTRL+SHIFT+TAB
CTRL+PAGE DOWN

©

Refaz a Ultima agdo.
Copiar Células ou conteudo.
Recorta Células ou conteudo.

Cola Células ou conteudo.

O cursor fica ativo para edi¢do do conteudo que esta dentro da célula.

Iniciar uma nova linha dentro da mesma célula.
Muda para a célula abaixo.

Move a selecdo para a célula de cima.

Move a selecdo da célula para direita e esquerda.
Cancela a edi¢do de dentro da célula.

Insere a data atual na célula.

Insere a hora atual na célula.

Seleciona todas as células.

Copia e cola o contetdo da célula de cima.

Localizar conteddo nas células.

Deletar célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).
Incluir célula/linha/Coluna (abre menu para escolha).

Incluir comentario.

Abre as op¢do de formatagao de célula (mesmo menu do botdo direito do mouse).

Insere Grafico com a atual selecdo das células.

Insere Grafico com a atual selecdo das células em outra pagina.

Insere Hiperlink.

Oculta linhas selecionadas.

Reexibe linhas ocultas (tem que selecionar o intervalo das linhas ocultas).

Oculta colunas selecionadas.

Reexibe colunas ocultas (tem que selecionar o intervalo das colunas ocultas).

Agrupar linhas e/ou colunas.

Desagrupar linhas e/ou colunas.

Iniciar formula.

Insere Formula SOMA.

Mostra caixa de op¢des para inser¢ao de formulas.
Fixa linhas e colunas na formula.

Expande a barra de formulas.

Define nome ou didlogo.

Cria nomes a partir da selegao.

Criar uma nova pasta de trabalho em branco.
Move para a proxima pasta de trabalho.
Move para a pasta de trabalho anterior.

Move para a proxima planilha na pasta de trabalho.
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Move para a planilha anterior na pasta de trabalho.
Abre menu de controle do Excel.

Minimiza a janela do Excel.

Maximiza ou restaura a janela do Excel.

Fecha a janela do Excel.
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




