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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 Aplicacdes 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 apresentacdes, 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 interseccdo entre linhas e colunas sdo as
células; (e) Sim, essa é sua principal fungao (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.

***NAQO ALTERAR*** Tecnologia da Informac&o p/ SEFAZ-PE (Auditor Fiscal) 2021 - Pré-Edital
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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 Andlise Rapida permite que vocé
converta seus dados em um grafico ou em uma tabela, em
duas etapas ou menos. Visualize dados com formatacdo
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 padrao 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

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 graficos de dispersdo e de bolhas estdo sob
um guarda-chuva. E existe um novo botdo para graficos
combinados: um grafico favorito que vocé solicitou. Quando
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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 rétulos), 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
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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
Dindmicas 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 visualizacdo 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 Dinamico
para ver niveis granulares de detalhes e Drill Up para acessar
um nivel superior para obter informacdes 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 vird instalado
com o Excel. O mecanismo de anélise 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
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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.
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"- 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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4 — Novidades Excel 2019

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade o1: Novas funcdes

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

Novidade 02: Graficos de Mapas

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

Novidade 03: Graficos de Funil

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

Novidade o4: Elementos Graficos Vetoriais Escalaveis
(SVG)

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

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

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

Novidade o07: Novos efeitos de tinta

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

prata e muito mais.

Novidade 08: Conjunto de canetas portatil e
personalizavel

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

Novidade og: Equagdes a Tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. Agora,
vocé pode ir até Inserir > Equagdo > Equagao a Tinta sempre
que desejar incluir uma equagdo matematica complexa em
sua pasta de trabalho. Caso tenha um dispositivo sensivel ao
toque, vocé podera usar o dedo ou uma caneta de toque
para escrever equagdes matematicas a mao e o Excel ird
converté-las em texto. (Se ndo tiver um dispositivo sensivel
ao toque, vocé também pode usar 0 mouse para escrever).
Vocé pode também apagar, selecionar e fazer correcdes a
medida que escreve.

Novidade 10: Inserir links recentes

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

Novidade 11: Exibir e restaurar altera¢cdes em pastas de
trabalho compartilhadas

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

Novidade 12: Salvar rapidamente em pastas recentes

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

Novidade 13: Preenchimento automatico aprimorado

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

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

Novidade 15: Quebre barreiras de idioma

Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma
com o Microsoft Translator. Vocé pode fazer isso na guia
Revisao na faixa de op¢oes.
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INTERFACE GRAFICA

1-Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS
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2 — Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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
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= 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 personalizagdao, que permite

adicionar outros comandos de uso frequente.
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Mais Comandos...
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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 opg¢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
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I fungio ? X
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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
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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!
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- Condicional ~  Tabelaw  Célula~ [ Formatar eFiltrar~ Selecionar =
Area de Transferéncia 1 Fante E] Estilos Células Edigio -~
Al = ke &

A B z D E F G H | J K L M N o P Q R S[~
1
2|
3
4
5
6
7
8
9
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1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24 T T i i 7 7
25 .

Planilhal Planilhaz Planilha3 Planilhad Planilha5 ® 4 »

Pronto @m m - 1 + 100%

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 - - —
& o Recortar Calibri M A X T == &~ 2 Quebrar
col ER Copiar -
olar - o - === €= 3=
- ¥ Pincel de Formatacio b a - A === =23= E Meschars
Area de Transferéncia [F1 Fonte F} Alinhamento
Ad - 5
A B C D E F G H
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

L - - e

& db Recortar Calibri -1 - A A === #- 2 Quebmr

- Emy Copiar ~

olar - . . - | === e=a3=

- ¥ Pincel de Formatagio NI S & — === E3E B Mesdar

Area de Transferéncia IF] Fonte IF] Alinhamento
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

***NAQO ALTERAR*** Tecnologia da Informac&o p/ SEFAZ-PE (Auditor Fiscal) 2021 - Pré-Edital

, www.estrategiaconcursos.com.br 25



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa, Thiag0
Aula 00

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 férmula 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

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 