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Ola a todos! E sejam bem-vindos ao projeto Informatica para
Soldado da Policia Militar do Distrito Federal!

A nossa proposta de trabalho é apresentar um curso teérico em PDF
+ videoaulas, que habilitara vocé a acertar as questoes de concurso
de Informatica para esse certame.

Nosso curso sera focado na banca IADES seguindo o ultimo edital
lancado em 2016. Ainda, o curso sera reforcado com questdes de outras
bancas, para que sua preparacao seja a mais robusta possivel.

E por que estudar informatica em PDFs + videoaulas?

Prof. Victor Dalton
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Um dos bens mais preciosos que temos € o nosso tempo. E quem
estuda para concursos sabe o quanto é dificil ter tempo para trabalho,
familia, lazer e estudos. No caso da informatica, temos ainda um
agravante: nossa matéria € uma verdadeira “colcha de retalhos”, unindo
conhecimentos esparsos, o que dificulta DEMAIS a vida de quem
simplesmente resolve sair comprando livros e realiza pesquisa na Internet
por conta prépria para adquirir conhecimento. Fora a quantidade ENORME
de lixo que temos na Web...

Nessas horas é interessante se perguntar.... Vale a pena o risco? Vale
a pena o TEMPO desperdicado até achar conteudo que preste? Ou é melhor
estudar material direcionado, sob medida, e com exercicios
comentados?

Acho até que, se vocé precificar o tempo que vocé ganha em estudar
CoONosco, vai ver que 0 nosso material tem um preco bem atraente.... ©

"Tudo o que um sonho precisa para ser realizado é alguém que acredite que
ele possa ser realizado.”

Roberto Shinyashiki

Vem comigo?

Observacao importante: este curso é protegido por direitos autorais (copyright), nos
termos da Lei 9.610/98, que altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre direitos
autorais e da outras providéncias.

Grupos de rateio e pirataria sao clandestinos, violam a lei e prejudicam os professores
que elaboram os cursos. Valorize o trabalho de nossa equipe adquirindo os cursos
honestamente através do site Estratégia Concursos ;-)

Observacao importante Il: todo o contetudo deste curso encontra-se completo em
nossos textos escritos. As videoaulas visam reforgar o aprendizado, especialmente
para aqueles que possuem maior facilidade de aprendizado com videos e/ou
querem ter mais uma op¢ao para o aprendizado.

Prof. Victor Dalton
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APRESENTACAO

Eu sou Victor Dalton Teles Jesus Barbosa. Minha experiéncia em
concursos comegou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola
Preparatoria de Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar
das Agulhas Negras, me tornando Bacharel em Ciéncias Militares, 1°
Colocado em Comunicacoes, da turma de 2003.

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de
Engenharia, aprovando em 39 lugar. No final de 2009, me formei em
Engenharia da Computacao, sendo o 2° lugar da turma no Curso de
Graduacao. Decidi entao mudar de ares.

Em 2010, prestei concursos para Analista do Banco Central (Area 1 -
Tecnologia da Informacao) e Analista de Planejamento e Orgamento
(Especializagao em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e a ESAF,
respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, apés uma
passagem pelo Ministério do Planejamento, optei pelo Banco Central do
Brasil.

Em 2012, por sua vez, prestei concurso para o cargo de Analista
Legislativo da Cadmara dos Deputados, aplicado pela banca CESPE, e, desde
o inicio de 2013, fago parte do Legislativo Federal brasileiro.

Além disso, possuo as certificacdes ITIL Foundation, emitida pela
EXIN, e Cobit Foundation, emitida pela ISACA. Também sou especialista
em Planejamento e Orcamento Governamental pela ENAP e em Direito
Constitucional.

Aqui no Estratégia Concursos, ja ministrei e ministro cursos para varios
certames, como CGU, Receita Federal, ICMS/PR, ICMS/SP, ISS/SP,
ICMS/R], ICMS/MS, ICMS/RS, ICMS/PE, ICMS/PI, 1SS/Salvador, Banco
Central, MPU, TCU, IBAMA, ANS, Ministério da Saude, Policia Federal,
MPOG, PCDF, PRF, TCE-RS, AFT, ANCINE, TCDF, ANATEL, DATAPREV,
Camara dos Deputados, Caixa EconOmica Federal, cursos para Tribunais,
dentre outros. Além disso, também ministro aulas presenciais em diversos
Estados, cujo feedback dos alunos tem me impulsionado a continuar cada
vez mais a ministrar aulas.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcursos.com.br 3de32
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Por fim, sou coautor do Livro Missao Aprovacao, publicado pela
Editora Saraiva, que conta 10 histérias de sucesso em concursos publicos.
Quem sabe algumas dessas histérias ndo podem inspirar vocé em sua
trajetéria? Conheca a obra!

http://www.editorasaraiva.com.br/produto/direito/concursos/missao-
aprovacao-10-historias-de-sucesso-em-concursos/

; 10 =

Historias

APROVAGAO

Pois bem, sem mais delongas, iniciaremos o nosso curso estudando
uma ferramenta de software muito poderosa, o Microsoft Excel.

Ela pode ser muito Gtil tanto para nossas atividades cotidianas quanto
para o trabalho. Eu fago meu orcamento doméstico no Excel, e também
acompanho emendas parlamentares com o software, Cémara dos
Deputados. E tenho consciéncia que mal utilizo suas potencialidades.

Nosso estudo sera focado na versao 2016 da ferramenta e logo no
comeco do material nés também destacamos as novidades do mesmo em
relacao as versoes anteriores.

Aos estudos!

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcursos.com.br 4 de 32



MICROSOFT EXCEL 2016

1. Consideracoes iniciais

O Microsoft Excel (doravante chamado apenas de Excel) é um editor
de planilhas eletronicas, com ferramentas de cdlculo e de construcdo de
graficos. Reconhecidamente, é software pioneiro e referéncia no mercado,
amplamente utilizado em empresas e computadores domésticos. E
desenvolvido pela Microsoft.

Em sua versao 2016, o Excel pode ser vendido isoladamente, ou como
peca integrante da suite Microsoft Office. E compativel com a familia
Windows e Mac OS, além das plataformas moveis Android, Windows
Phone e iOS. O Excel nao é disponibilizado para o Linux.

Para computadores, existe o Excel
2016 Desktop Edition; para celulares,
existe o aplicativo do Excel; por fim, a
Microsoft disponibilzou na nuvem o
Excel Online, para ser utilizado online,

X lerese s a partir do navegador de Internet.

Excel 2016

O Excel 2016 pertence a uma suite
de aplicativos chamada Microsoft
Office 2016. Esta é a versao que
sucedeu o Office 2013, que sucedeu o
Office 2010, Office 2007 e por ai vai...

O Microsoft Office sempre foi uma suite de elevado custo de aquisicdo.
Em um esforgo para “popularizar” o Office, com o lancamento do Office
2013, a Microsoft adotou um modelo de assinatura mensal para a
aquisicao do Office, ao invés de se pagar o preco cheio por uma Unica
licenca do produto. E assim surgiu o Office 365.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcu rsos.com.br 5de 32
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] Office 365

Com o Microsoft Office 365, ao invés de o usuario pagar 700 reais pela
suite do Office 2013, uma Unica vez, ele pode adquirir essa mesma suite
por 30 reais mensais, por exemplo, com garantias de atualizacao.

Isso quer dizer que, quando, por exemplo, o Office 2016 foi langado,
os assinantes do Office 365 que estavam com o Office 2013 instalado
puderam fazer o upgrade para a versao 2016 sem custos adicionais,
bastando manter a assinatura do Office 365.

O modelo de assinatura do Office 365 € um excelente caminho também
para vocé, concurseiro, pois ndo precisa mais gastar uma fortuna para
adquirir o Microsoft Office. Sendo assinante do servigco Office 365, basta
vocé assinar o servigo pelo periodo de meses que vocé precisar estudar a
ferramenta. Fica bem mais em conta! ©

Portanto, agora vocé ndo confunde mais: versao de Office é 2016,
2013... e Office 365 é um servigo de assinatura que ter permite utilizar
o Microsoft Office de forma mensal, com direito a usufruir da versao mais
recente do Microsoft Office. Combinado?

A partir desse momento, ndo é indispensavel, mas é extremamente
recomendavel que vocé acompanhe esta aula com o Excel aberto em um
computador. Se vocé puder imprimir este PDF e mantiver apenas o Excel
na tela do computador, melhor ainda.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcu rsos.com.br 6 de 32
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na(\: gllgva!

(IDECAN - UFPB - Auxiliar em Administracao — 2016) “Um usuario criou no
seu computador uma planilha eletrénica que armazena os seus gastos mensais
com escola, aluguel e despesas com alimentagdo. Nesta planilha foram utilizadas
féormulas matematicas que calculam automaticamente os valores.” E correto
afirmar que a ferramenta utilizada foi:

(A) Paint.
(B) Excel.
(C) Word.
(D) PowerPoint.

Comentarios:

Questao de conhecimento basico sobre as ferramentas existentes no Windows e
na suite (conjunto de programas) Office. Vou dar uma breve descricao dos
programas citados, caso algum nao seja de seu conhecimento:

(A) Paint: Ferramenta que ja vem instalada junto com o Windows que permite a
criacdo e manipulacdao basica de arquivos de imagens. Permite recortar, girar,
ampliar ou reduzir, além de varias outras operagoes.

(B) Excel: Ferramenta que permite criacdo e edicao planilhas ou tabelas com os
mais diversos tipos de dados. Permite também que sejam utilizados diversos tipos
férmulas matematicas nos dados existentes, assim como gerar graficos a partir
desses dados.

(C) Word: Ferramenta que permite a criacao e edicao de documentos de textos.
(D) PowerPoint: Ferramenta que permite a criacao e edicao de apresentacoes
de "slides" que podem conter além de texto, tabelas, imagens, sons. Possibilita o
usuario escolher a animagao a ser realizada na transicao entre os "slides". Essas
apresentagdes normalmente sao exibidas em projetores.

Resposta certa, alternativa b).

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcu rsos.com.br 7 de 32
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1.1 Glossario

Antes de conhecermos as funcionalidades do Excel, é interessante
destrincharmos alguns conceitos que serdao essenciais para o nosso estudo.

PASTA DE TRABALHO

E 0 arquivo que o Excel trabalha e manipula. Seus principais formatos
s30 0 *.xIsx e o *xls (formato Excel 97 - 2003). E o arquivo que vocé salva,
e 0 mesmo que vocé “da um clique duplo” quando deseja modifica-lo.

Existe um equivoco comum em chamar este arquivo de planilha, e
vocé deve evita-lo a partir de agora.

MNome Data de medificag...  Tipo Tamanho
. Bluetooth Folder 10,/07/2014 22:09 Pasta de arquivos
. Diablo T 16/04/201419:41 Pasta de arquivos
. Modelos Personalizados do Office 05/05/2014 22:09 Pasta de arquivos
. My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos
. MativeFus_Log 11/06/201417:13 Pasta de arquivos
| samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos
) SelfMy 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
. Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arguivos
I | Gastos mensais.xlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet & KB I

Janela de navegacdao do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xlsx € uma pasta de trabalho.

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

Em ambientes 32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes
(GB) de espaco em endereco virtual, compartilhado pelo Excel, pela pasta
de trabalho e pelos suplementos executados no mesmo processo. Ja em
64 bits, ndo existem limites rigidos ao tamanho de arquivo. O tamanho
das pastas de trabalho é limitado apenas pela disponibilidade de meméria
e de recursos do sistema.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcu rsos.com.br 8 de 32
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PLANILHA ELETRONICA

Até o Excel 2010, quando este criava uma pasta de trabalho nova,
automaticamente ele oferecia trés planilhas para que o usudrio possa
trabalhar. No Excel 2016, apenas uma planilha é oferecida.

E na planilha que o usuério insere e manipula os dados.

Ndo existe numero maximo de planilhas que uma pasta de trabalho
pode possuir, mas é obrigatdéria a existéncia de no minimo uma planilha
para que uma pasta de trabalho exista.

19
20
21
22
23
24

Planilhal Planilha2 Planilha3 Planilhad

Pronto e

No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar,
remover, renomear, dentre outras funcionalidades.

CELULA

A célula é a menor unidade de trabalho do Excel. Uma planilha é
dividida em células, e nas células é que os dados sdo inseridos e
manipulados.

Para organizar as células, o Excel divide as planilhas em linhas e
colunas. Desde o Excel 2007, uma planilha pode possuir 1.048.576 linhas
e 16.384 colunas (indo de A até XFD).

A numeracao das linhas pode ser visualizada no canto esquerdo da
aplicacao, enquanto a identificacao das colunas (por meio de caracteres
alfabéticos) é visualizada na parte superior, abaixo da caixa de nome e
da barra de féormulas.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcu rsos.com.br 9 de 32
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A caixa de nome, a esquerda e imediatamente acima das células,
indica qual a célula estd ativa, pronta para a insercao, modificacdo ou
exclusdo de dados. A célula é identificada pela juncdao da coluna com a
linha. Por exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece
D20 na caixa de nome.

g = Pastal - Excel
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenval
‘D & Calibri A == % B |Geal - |:=_
Fm - E
Colar NI S~ #- HeA-===e3= - F-0m 5 £ Format
@ Condicic
Area de Transf.. Fonte & Alinhamento r} Nimero &
D20 - 5
A B C D E F B H | T |
10
1l Caixa de nome
2 Colunas
13
14
15
16
17
18
18 - .
20 1 Célula Ativa
21
22
23
24
25
26
27 -
»| Linhas
29
- 30
31
32
£

Tela de utilizacdo do Excel 2016: colunas, linhas, caixa de nome e célula ativa em destaque.

Sempre existe uma célula ativa no Excel. Quando aberta uma pasta
de trabalho em branco, a célula A1 automaticamente é selecionada.

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

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

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcursos.com.br 10 de 32
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BARRA DE FORMULAS

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

Pastal - Excel

C Diga-me o quev

Arquivo Inserir Layout da Pagina Férmulas Dadaos Revisdo Exibir Desenvalvedor

alle & . v = = -

Calibri M1 A A == = Geral - J

D E‘@ - — D‘J ¥
Colar o N I 5~ i~ By . A- === = 3= B N 95 000 (,_08 _,'Eg Forr‘rjla.tagﬁo Formatar como Estjlosd
< Condicienal = Tabela~ Célula ~

Area de Transf... M Fonte [F} Alinhamento [F} Mimero [F} Estilo
Al v 5

A B i€ D E F G H J K L M

Barra de formulas em destaque no Excel 2016.

FAIXA DE OPCOES

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

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

Prof. Victor Dalton
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Pastal - Excel Wictor Barbasa =] A

Inserir  LayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Bibir  Desenvolvedor O Diga-me o que vocé deseja fazer A Comparti

e ||| = I & '
W & Calibri A -l N E=2% B |Gl * I:FIE =57 - ,,} %., et >3 '%‘Y p
By - - 5 » & X Exeluir ~ - ) )
Colar - N § | i Sy - .A. - === ea= oo (| 04 000 ('»Ug _{g Formatacdo Formatar como Estilosde - . .. Classificar Localizar &
¥ Condicional » Tabela ~ Célula~  [E Formatar '- e Filtrar » Selecionar =
irea de Trancferén.., 1o Fonte [ Alinhamento iF} Nimerg o Ectilo Células Edicio
S L= s = i

Faixas de OpgGes em destaque. Perceba, na figura acima e abaixo, que os diferentes tamanhos de
tela fazem a Faixa se ajustar automaticamente. Pagina Inicial, Inserir e Layout da Pagina, assim
como os outros, sao Guias.

' Pastal - Excel Victor Barbosa = &l

Inserir | Layout da Pagina = Férmulas | Dados | Revisio | Exibir | Desenvolvedor | © Diga-me

“D 2% Calibri R — = =3 o5 %Formatagﬁuﬂondicianal* E::] D
Eg - N S~ S| === E - z L::_'_-?Fnrmatar coma Tabela ~ = e
Cotar "% |10 e Mimera Células Edicdo
. ¢ s | Sy A e == | F- + | [ Estilos de Célula~ % :
hrea de Transfer. fw Fonte G Alinhamento Ectiln '

BACKSTAGE

O Backstage, representado pela Guia Arquivo, ndo é considerado
elemento da Faixa de Opcgoes. E uma Guia diferenciada que serve para a
utilizacao de funcgdes rotineiras, como Abrir novo arquivo, Salvar,
Imprimir, além de fungbes como a Conta do usuario ativa e a aba
Opgoes, importantissima para a configuracao de varios aspectos do Excel,
de forma geral.

Fastal - excel VICLOr 5arposa ! - ()
MNava
o Informacdes do Usuario Informacdes do Produto
rnr

" 2% Victor Barbosa u Oﬁice

Mudar foto
Salvar como

Sobre mim .
— & Produto de Assinatura

Trocar de conta Microsoft Office 365

Plano de Fundo do Office:

Este produto contém

Exportar Circuito = @ m @ Ej E]
Publicar Tema do Office: Gerenciar Conta
Colorido =

Atualizacbes do Office
€] ¢

As atualizagfes sdo baixadas e instaladas automaticamente.

Servigos Conectados:

Opgdes de Canal Atual
& OneDrive - Pessoal izagdo ~
e GLT T Versio 1611 (Compilagio 7571.2108)

Comentérios . 3

¥ Twitter : Office Insider

X Gerenciar n
Opgdes Victor Dalton Ingresse no programa Office Insider e obtenha acesso antecipado
Office aos langamentos do Office.
Adicionar um servigo * Insider ~

“Backstage: aba Conta.”

Prof. Victor Dalton
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Opgoes do Excel ? >
- Geral . - 5 -
& j r.l:g Opgdes gerais de trabalho com o Excel,
Farmulas e
Revisdo de Texto Opgoes da Interface do Usudrio
Salvar Maostrar Minibarra de Ferramentas apos selegio
|dioma Mostrar opcdes de Analise Rapida na selecdo
e anil Rl et ey
Avarigade Hablh.al’ll_JEhZa;éD- FJI.I'IEmICE - . - .
Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas detela =]
Personalizar Faixa de Opcdes '
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Ao criar novas pastas de trabalho
Suplementos Usar esta fonte como padrio: [ Fonte do Corpo -
Central de Confiabilidade Tamhanhio dafonts n =
Modo de exibicdo padrio de novas planithas: | Exibicdo Normal =
Incluir este ndmera de planilhas: [1 =

Personalizar a capia do Microsoft Office

Mome de ysuano |Victor Barbosa |
[] Serpre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: | Cireuito ¥

Tema do Office: .Culorido |
Opgoes de inicializagao

Escolha as extenséies que vocé deseja que o Excel abra por padrio! | Programas Padrio... |
Avise-me se o Microsoft Excel ndo for o programa padrdc para visualizacdo e edigdo de planilhas.

Maostrar a tela de inicio quando este aplicativo for iniciado

“'Backstage: aba Opgoes”

O Backstage é “mutante”, uma vez que a aplicagdo apenas mostra as
funcionalidades que sdo necessarias para o usuario naquele momento.

FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Situada acima da Faixa de Opcoes, oferece atalhos como Salvar
(CTRL + B), Desfazer(CTRL + Z), Refazer(CTRL + Y), e pode ser
personalizada, por meio do Ultimo botdo a direita.

NG  Pagina Inicial Inserir
s
D 5{} Calibri
Eg -
Colar ” N I 5§ - i
Area de Transferén.. & Faon

Ferramentas de acesso rapido.

Prof. Victor Dalton
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BARRA DE STATUS

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

Planilhal (+) 4 b

Barra de Status

@ CAIU
na proval

(FCC - TRF 12 Regidao - Técnico Judiciario - Operacao de Computador -
2011) Uma novidade muito importante no Microsoft Office Excel 2007 é o
tamanho de cada planilha de célculo, que agora suporta até

a) 131.072 linhas.
b) 262.144 linhas.
c) 524.288 linhas.
d) 1.048.576 linhas.
e) 2.097.152 linhas

A partir do Excel 2007, passou a ser possivel trabalhar com 1.048.576 linhas e
16.384 colunas.

Resposta: alternativa d).

Prof. Victor Dalton
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2. Principais novidades da versao 2016 do Excel

2.1 Em relacao ao Excel 2013

Diga-me Na Faixa de Opgodes, apds as Guias tradicionais das
ferramentas, encontra-se disponivel uma caixa de busca rotulada Diga-me
o que vocé deseja fazer. E uma caixa inteligente, para que o usuario
digite qual recurso ou funcionalidade ele estd procurando, para que a
ferramenta aponte o que provavelmente ira ajudar o usuario.

™ - - -
Desenvalvedor ¢ Diga-me oguevoce deseja fazer

1 Formatagdo Condicional = E‘I'Inser'lr = > - A
zZY

I Formatar como Tabela - EX Bxcluir - E x N

i o Classifical

| Estilos de Célula - B Formatar | & T o Filrar~
Estilo Células Edigi

Diga-me o que vocé deseja fazer, no Excel 2016.

2 format

Desenvolvedor

% Formatagdo Condiy Formatos de Mimero de Co...
GFormatarcomoTa Formatar Células
Eﬁtilus de Célula - Formato de Ndmero

Estilo Lirmpar

Layout do Relatério

Obtenha Ajuda em "format”

T T Pesquisa Inteligente emn "for...

Ao buscar por “format”, o Excel dinamicamente apresentou itens relacionados a busca do usuario.

Insercao de formulas matematicas: No Excel 2016, ja é possivel
inserir uma formula matematica em um arquivo usando uma caneta ou o
dedo em um dispositivo sensivel ao toque. A insercdo de notagao
matematica diretamente suplementa o Equation Editor.

Prof. Victor Dalton
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Novos tipos de graficos O Excel 2016 introduz seis novos tipos de
graficos: cascata, histograma, Pareto, caixa e caixa estreita, treemap e
explosao solar.

Segmentacao de dados com selecao multipla: No Excel 2013, era
preciso usar as teclas Ctrl e Shift para selecionar varios valores. No Excel
2016, vocé pode clicar no botao Selecao Mdultipla da barra de titulo de
Segmentacao de Dados para habilitar as selecdes sem usar a tecla Ctrl ou
Shift.

2.2 Em relagao ao Excel 2010

Windows 8: O Excel 2016 se integra totalmente ao Windows 8,
permitindo a interacao com interface sensivel ao toque, se disponivel.

Janelas individuais para as pastas de trabalho: na versao
anterior, uma unica janela reunia todas as pastas de trabalho abertas.
Agora, cada pasta de trabalho utiliza sua prépria janela.

Novas fungodes: mais de 50 novas fungdes foram adicionadas.

Preenchimento relampago: o Excel procura analisar listas e
entender o padrao de preenchimento do usuario. Ao enxergar um padrao,
ele sugerira estendé-lo para o restante da sua lista, economizando esforgo
de digitagao.

Prof. Victor Dalton
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1 Data Transacdo Orgamento Departamento Contacto
2 40849 801010-Pub-Publicdade-lodo 1300 Pub-Publicidade
3| 40850 802100-Evs-Eventos-Isabel 1830[Evs-Eventos |
B 40851 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo 600
5 | 40854 807800-Pro-Promogies-Susana 1800
6 | 40855 801010-Pub-Publiddade-Nuno 2730
7 40855 802100-Evs-Eventos-Nuno 1750
8 | 40856 804020-Mdg-Marketing Digital-Jodo 1200
9 | 40857 806002-Rp-Relaglies Pablicas-Jodo 3500
10 | 40858 807800-Pro-Promogies-lsabel 2500
11 | 40861 803003-Evs-Eventos-Paulo 1500
12 40862 801010-Pub-Publicdade-Susana 800
13 | 40864 802100-Evs-Eventos-Jo3o 2370
14 | 40865 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo 700
15 | 40865 806002-Rp-Relages Pablicas-Nuno 1800
16 | 40868 803003-Evs-Eventos-Paulo 550
17 | 40868 807800-Pro-Promogies-Paulo 1420
18 40869 801010-Pub-Publicdade-1sabel 2210
19 40870 804020-Mdg-Marketing Digital-Susana 920
20 | 40870 806002-Rp-Relaghes Pablicas-Susana 1680
21 40871 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Susana 3500
22 | 40872 807800-Pro-Promogies-Isabel 1400
23 | 40875 803003-Evs-Eventos-Jodo 1800

Preenchimento relampago: repare que o Excel “percebeu” que a coluna Departamento sera

preenchida apenas com os “itens do meio” da coluna Transacgao, e se oferece para preencher o
restante da coluna.

Lentes de anadlise rapida: ao clicar no botdo de acao Analise Rapida,
que aparece préximo a um intervalo de células selecionado, o Excel
oferecera diferentes formas para representar visualmente os dados,
passando por formatacao condicional, cores e graficos.

B3 2 A 1400
A 8 C D E F G H 1 ) K
1 Despesas
2
3
4
5
LY Relaghes Pablicas
() Promocies
8
9
ig FORMATACAO,  GRAFICOS ~ TOTAIS  TABELAS  GRAFICOS SPARKLINE
i; ]_i = 3 Ex| ] # ]
= L iz 3] %) =
14 Barras de Escala de Cor Conjunto de Supenor A Pnmeiros 10% Limpar
15 Dados lcones Formatagio
16 |
17 A Form ]"i;":f Londicional utiliza regras para !f_":|;]' dados interessante

-
)

Analise Rapida: ilustragao

Prof. Victor Dalton
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Tabela dinamica recomendada: o Excel permite a criacdo de
tabelas “resumo”, com dados interativos e flexiveis. Nesta versao 2016, o
Excel pode recomendar tabelas dindmicas, de acordo com os seus dados.

Graficos: estd bem mais facil gerar graficos no Excel. Com base nos
dados inseridos, o Excel recomenda graficos que ele considera mais
adequados para apresentar os dados.

T |nsenc Gratice ot
A2 - odos o3 Graficos
A
fr—— e S * Barras Agrupadas
1 = | |
= { l | Titulo do Grafico
A
el (publicidade = ||[ '.1, _ll -_ll_ —— —
Bl (Marketing Dig| Ny e S wEN .
e s
Eventos p— E————
Relacdes PobI e Ry £ ey e
[l lPromocdes o ———

et —= — e —
ooy ————

By - el e

® oy SOut WSe g
e —
— —
— — - O grafico de barras agrupadas € utilizado para comparar valores entre algumas
- — categorias. Uthize-o quando o grinco mostra dursgBes ou quando o texto da

dagmn oo i e categoria € longo,

Graficos recomendados: ilustragao

Ainda, formatar os graficos esta ainda mais facil. Clicando sobre o
mesmo, facilmente é possivel editar titulos, sub-titulos, nomes de colunas
e linhas. O Excel ainda exibe animagdes ilustrando a mudancga de dados
subjacentes de um grafico.

Nuvem: pastas de trabalho podem ser compartilhadas online. Ainda,
é possivel postar parte de uma pasta de trabalho em redes sociais, com um
link que conduzam para o arquivo.

@ P
el Compartilhar

Novo
Compartilhar Convidar Pessoas
Abrir
. Etapa 1: sal d e local do OneDri
Salvar Y I E o apa 1: salve seu documento em um local do Onel rlve. )
-~ Etapa 2: compartilhe seu documento. Faremos isso depois que vocé terminar de salvar.
Salvar como i
| Email H

Imprimir Salvar na

Nuvem

Compartilhar

Compartilhando pastas de trabalho no Excel 2016: ilustracgdo.

Prof. Victor Dalton
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Apresentacao online: além de compartilhar, é possivel apresentar
sua pasta de trabalho online, para outras pessoas em tempo real, como
parte de uma conversa ou reunidao. Essa funcionalidade requer a instalagao
do Microsoft Lync.

2.3 Em relacao ao Excel 2007

Melhoramentos no Backstage: o gerenciamento de arquivos e
configuracdes do Excel foi agrupado no Backstage. Tais funcionalidades
estavam dispersas pela Faixa de Opgoes.

Visualizagao de dados na colagem: ao selecionar dentre as
multiplas opgdes de colagem, é possivel visualizar os dados colados, antes
de confirmar a selegao.

Personalizacdao da interface de usuario: as possibilidades de
personalizacdo da Faixa de Opcdes foram severamente ampliadas. E
possivel adicionar/remover Guias, alterar a ordem, incluir e excluir itens de
dentro dos grupos, em cada guia, e até mesmo criar guias personalizadas,
com grupos personalizados.

P,E\GINAINICIAL INSERIR LAYOUT ™ L=l AT CARKALIL AC naAnOc nrurc i o Vs o) Pt Fa cLINLCRACK TG
3 . Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...
Cores~ Titulos
@ |~—b1D ID Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido Abaixo da Faixa de Opgoes

Fontes = . . | Exibir

] Margens Orientacdo Tamanho Personalizar a Faixa de Opgdes... .
Heitos = - - - Ir Imprim

. Recolher a faixa de opgdes .
5 Configu - . _ . lanilha
- j‘:
B C D E F G H I J K L I
I

Prof. Victor Dalton
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Féarmulas
Revisdo de Texto
Sabvar

Idioma

Avangado

Barra de Ferramentas de Acesso Répide

Suplementos

Central de Confiabilidade

Escolher comandos em:

: EDI’TI an a O.S- NEEI-'-SU-SE d os

E-E Personalize a Faixa de Opgdes,

Tl

Abrir
E‘y Atualizar Tudo
A Aumentar Tamanho da Fonte
T Bordas
Calcular Agora
Centralizar

Colar

Colar

Colar Especial..,

Conexdes

Configurar Pagina
Congelar Painéis

Copiar

Cor da Fonte

Cor de Preenchimento
Definir drea de impressdo
Desfazer

Diminuir Tamanho da Fonte
Email

Excluir Células...

Excluir Colunas da Planilha
Excluir Linhas da Planilha
Filtro

Fonte

T 2> IH o> 5 W e o

Formas
Formatagde Condicional
Formatar Células...

i

Classificar em Ordem Cresce...
Classificar em Ordem Decres...

13

»

Personalizar a Faixa de Opgdes:

| Guias Principais

Guias Principais

[¥] Pagina Inicial

|¥] Inserir

=[] Layout da Pagina
Temas
Configurar Pagina

Opcgdes de Planilha
Organizar

[¥] Férmulas

[¥] Dados

| Revisdo

: Edbicdo

| ] Desenvolvedor
[¥] Suplementos

Dimensionar para Ajustar

Remogdo de Plano de Fundo

EIE]

Nova Guia ] [ MNovo Grupo ] [ Renomear... I

Personalizagdes: ]

Importar/Exportar ¥ |

1

| ¥

i

OK

=2

Clique com o botao direito sobre a Faixa de Opgdes e a personalize. Este acesso também é possivel
através do backstage, item Opgoes.

Criacao e exibicao de equacdoes matematicas: além das equacoes
que ja vém no Excel, o designer de equagdes permite que vocé crie
equacoes, inclusive contando com modelos que podem servir como base.

Edicao de imagens: é possivel editar imagens ja inseridas no Excel,
removendo elementos de plano de fundo, por exemplo.

Prof. Victor Dalton
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3. Comandos basicos em planilhas

3.1 Criando/abrindo uma pasta de trabalho

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na Guia Arquivo, e, em
seguida, no item Novo. L3 serdo sugeridos diversos modelos de planilhas
pré-formatados pelo Excel, além da tradicional Pasta de Trabalho em
branco.

Pastal - Excel

Infarmagées N OVO

Mava
Abrir Procurar modelos online el

e Pesquisas sugeridas:  Orgamento  Fatura  Calendarios Despesa Lista Empréstimo Plano  Inventdrio  Cronograma

Salvar como

e L
Ea gu g Qs ifisasyeais giind RS 4,000 s RN A
ampartilhar RS 5,933 ceoveas
Expartar

| Fazer i RS 1933 o o ot
- um tour | O

Fechar

7

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Lista de aniversdrios Orgamento familiar genérico

Conta

Opcoes

Suplementos

EREek W

Lista de fitmes Planejador de férias Lista de compras Inventdrio doméstico

Criando uma pasta de trabalho nova, em branco.

Para abrir uma pasta que ja exista, escolha a opcao Abrir, também na
Guia Arquivo. O Excel oferecera algumas pastas de trabalhos recentes,
mas também ha opcdes para pesquisar no computador e na nuvem.

O comando CTRI + A, no teclado, conduz diretamente a opgao Abrir.

Prof. Victor Dalton
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Pastal - Excel

Informagdes A b ri r

Novo

" @ bastas de Trabalho Recentes Pastas de Trabalho Recentes
rr
m-| Gastos mensaisxlsx

Salvar ) Documentos
&& OneDrive - Personal =1 pastaladsx
Salvar como Area de Trabalho

- === Cronograma Andrew TJ-PAxlsx
imi [] Computador - "
lmpui E. P Area de Trabalho

Compartilhar
+ Adicionar um local

Exportar

Fechar

Abrindo um arquivo existente.

3.2 Salvando uma pasta de trabalho

Sdo multiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho.

CTRL + B ¢ o atalho de teclado. Nas ferramentas de acesso rapido, o

botao Salvar (E). No backstage, o item Salvar.

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

No Salvar como, vocé selecionard um local para o arquivo (podendo
inclusive ser na nuvem).

Selecionara um nome para o arquivo, e um Tipo de formato. O
formato tradicional para o Excel 2013 é o XLSX, mas existe um rol extenso
de formatos alternativos, passando pelo formato Excel 97-2003 - XLS,
PDF, XPS (padrao alternativo ao PDF criado pela Microsoft), TXT, XML,
ODS (Open Document - padrao aberto), dentre outros.

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcursos.com.br 22 de 32



Infarmagies S a |Va r CO m O

Novo

Abir &, OneDrive - Personal E;I Computador
Pastas Recentes

Sahvar El;l Compuitador Area de Trabalho

Salvar como Documentos

Imprimir

» Bibliotecas » Documentos » ¥ |*2 |l Pesguisor Documentos P ‘
‘Compartithar =
Organizar » Nova pasta = @
Exportar =
MicrosoftExcel -  Biblioteca Documentos -~
Organizar por:  Pasta =
Fechar Inclui: 2 locais
W Favontes HNome Data de modificac... Tipo Tamanha =
Bl Area de Trabalho | i/ IVIOOEIDS FEFSONANZAN0S 00 UTTICE |05»’C|5/2014 22:08 L Fasta ge arquivos
Conta & Downloads .. My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos =
%2 Dropbox I NativeFus_Log 11/06/201417:13 Pasta de arquives
Opshes & Google Drive samsung 11/06/2014 17: Pacta de arquivos 1
| Locais SelfMV Pasta de arquivos F
Suplementos = e
4@ OneDrive Wondershare Pasta de arquivos
- [ Gastos mensais.xsx Microsoft Excel Worksheet 8KE =
Meme do arquive: =
Tipo: T§asta de Trabalho do Excel ("xisx) - ‘
Autores: VictorDalten Marcas: Adicicnar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

] Salvar Miniatura

4 Ocultar pastas Ferramentas =

Item Salvar Como. Vocé escolhera um local e um nome para o arquivo.

'," né: éllgva!

(IADES - ELETROBRAS - Arquivista - 2015) O Excel é um aplicativo de
planilha eletrénica que acompanha o pacote Office da Microsoft. Com ele, é
possivel criar e editar planilhas, inserindo objetos como imagem e graficos. O
Excel também permite salvar documentos em varios formatos. A esse respeito,
assinale a alternativa que apresenta apenas extensdes de documentos que podem
ser gravados pelo aplicativo Microsoft Excel.

(A) .DOC, .0GX, .PWD
(B) .COM, .EXE, .BAT
(C) .INF, .DLL, .BAT
(D) .XLS, .XLT, .XLA
(E) .PPT, .PPS, .PDF

Comentarios:

Questdao de nivel facil sobre Excel, pois aborda uma caracteristica basica da
ferramenta que sao os tipos (extensdes) de arquivos suportados.

Os formatos suportados pelo Excel sdo XLS (pasta de trabalho), XLT (modelo),
XLA (suplemento).

Na alternativa (A), temos o DOC que é uma extensao do Word; OGX é um formato
de arquivos de video, PWD é uma extensdo para arquivos de senhas
criptografadas e também um formato de CAD.

Prof. Victor Dalton
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Na alternativa (B), as trés extensdes sdo de arquivos executaveis pelo Windows.

Na alternativa (C), INF é um arquivo de texto com informacdes dobre um
programa; DLL é um biblioteca (conjunto de fungdes) compartilhada do Windows;
e BAT é uma extensdo para um executavel no Windows.

Na alternativa (E), PPT e PPS sdo extensdes de arquivos do PowerPoint e PDF é
uma extensao de documentos no formato da empresa Adobe.

Resposta certa, alternativa d).

Ainda, por ocasiao do salvamento, algumas ferramentas (destacado
na figura acima) podem ser utilizadas.

Destaque para a insercao de senhas para acesso (leitura) e gravacgao
(modificagao) do arquivo.

D Sempre criar backup
| Compartilhamento de arquivos

Senha de protecio: | sessss|
senha de gravacdo: esesssesw

= E o
|| BEecomendavel somente leitura

[ K ] | Cancelar

Uma das formas de se proteger a pasta de trabalho.

Por fim, no que tange a salvamento, o Excel também grava a planilha
de tempos em tempos, o chamado Salvamento automatico.

No backstage, item Opgoes, existe uma opcao chamada Salvar. L3,
é possivel pré-configurar o formato padrao de salvamento, o local do
arquivo de AutoRecuperacdo e o periodo de salvamento automatico (pré-
configurado para 10 minutos).

Prof. Victor Dalton
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Opgoes do Excel [® =
Geral =] -
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas. -
Férmulas
amoio de Texto Salvar pastas de trabalho
P ) _ )
'\ Salvar Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel {*.xlsx) Iz[ |
T E
] [¥] Salvarinformagées de AutoRecuperagio a cada |10 > minutos =]
= o lo
Avancado [¥] Manter a ultima vers3o salva automaticamente se eu fechar sem salvar

Personalizar Faire de Opgdes Local do arquivo de AutoRecuperagio: Fl\UsarS\V\ctnrDaltﬂn\AppData\RDaming\Micmsm’t\Ex{a\\

X [] Nio mostrar o Backstage ao abrir ou salvar arquives
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido . L.
[7] Mostrar mais lugares para salvar, mesmo se for necessario se conectar.

Suplementos "] Salvar no Computador por Padrio
Central de Confiabilidade Localizagio padrio do arquive local: C\Users\VictorDalton\Documents

Local padric de modelos pessoais:
AutoRecuperar excegdes para: ' Pastal xlsx El
|| Desabilitar a AutoRecuperagio para esta pasta de trabzlho apenas

Opcoes de edicao offline para arquivos de servidor de gerenciamento de documentos

Salvar os arquivos submetidos a check-out:
) Mo local dos rascunhos de servidor deste computador

@ Mo Cache de Documentos do Office

Local dos rascunhos do servidor: | CA\UserstVictorDalton\Documents\Rascunhos do SharePoint

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

Escolha as cores que serdo vistas nas versdes anteriores do Excel: i/ Cores,..

0K Cancelar

Opgoes do Excel: item salvar.

Para Fechar uma pasta de trabalho, pode-se utilizar CTRL + W ou
CTRL + F4, além da Opcao Fechar, no backstage.

Perceba que os tradicionais cligue com o0 mouse no canto superior da
T H - 0O

tela sobre o botdo “X” ( V'“"'B”““'%) e o ALT + F4 (comando do
Windows, valido para qualquer aplicativo), sdo comandos para fechar a
janela do Excel (e a pasta de trabalho dentro dela, naturalmente). Os
comandos citados no paragrafo anterior fecham a pasta de trabalho, sem

fechar a aplicacao. Experimente em um computador!

Caso alguma modificagao tenha ocorrido na pasta de trabalho desde o
ultimo salvamento, o Excel oferecerd a opcdo para que novo salvamento
ocorra, antes do fechamento.

3.3 Imprimindo uma pasta de trabalho

Prof. Victor Dalton
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Para Imprimir uma pasta de
trabalho, pode-se utilizar CTRL +
P. Esta tecla de atalho acionard o
comando Imprimir, presente no
backstage.

Uma peculiaridade do Excel,
além das varias fungdes padrao
de impressao, é permitir que o
usuario possa imprimir somente
as Planilhas Ativas (com algum
preenchimento), Toda a Pasta
de Trabalho ou apenas
Imprimir Selegdao, que é algum
conjunto de células previamente
selecionado pelo usuario na pasta
de trabalho.

Ad
21 emx297 cm

D:| Margens Personalizadas -

DD Sem Dimensionamento .
Dm Imprimir planilhas em tama...

DD Sem Dimensionamento
Dmﬂ Imnprimir planilhas e tamanho real

¥ Ajustar Planilha em Uma Pagina
2[¢ Reduzira copia impressa para ajusta-la em
uma pagina
Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
Reduzir a copia impressa para que caiba na
largura de urna pagina
" Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
j[ Reduzir a copia impressa para que caiba na
altura de urmna pagina

Opgdes de Dimensionamento Personalizado...

Prof. Victor Dalton
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Informacgies Im p ri m i r

N -

ove | Capias: |1 -
Abrir =

Imprimir
Salvar
Salvar como ImpI’ESSOra
- [ HP Deskjet 5520 series (Rede)
Imprimir % Pronto ’
Compartilhar Propriedades de Impressora
Exportar Configuracoes
El Imprimir Selegdo

Fechar Imprimir somente a selecdo...

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Cont;
onta Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Imprimir toda a pasta de trabalhe
Opgles
Imprimir Selegdo

Irnprimir somente a selegdo atual

Suplementos ~

Ad
21 cmx29.7 cm

Margens Personalizadas -

5= o [me B

Sem Dimensionamento

L
g

Imprimir planilhas em tama...

Configurar Pagina

Ainda, um recurso muito util é o
dimensionamento. Nele, é possivel
ajustar a planilha em uma pagina,
ou ajustar todas as colunas (ou
linhas) em uma pagina. Afinal, é
muito comum que a criacao de
planilhas “transborde” uma folha de
papel, o que prejudica a visualizagao
impressa.
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3.4 Funcionalidades basicas das planilhas

Utilizando o mouse, no canto inferior esquerdo do Excel, é possivel
tratar de aspectos basicos das planilhas. Inserir, Excluir, Renomear,
Proteger Planilha (é possivel proteger planilhas individualmente), dentre
outros.

Ainda, o Excel disponibiliza um botao de “+” para que planilhas sejam
adicionadas rapidamente.

Lt
15
16
17
18
19
20 Inserir...
21
Excluir
22
23 Renomear
24 Mover ou Copiar...
25 q] Exibir Cadigo
28 I:' Proteger Planilha...
27 .
Cor da Guia 3
28
29 Ocultar
30
21 Selecionar Todas as Planilhas
Mg | Tz |or@ne |

FRONTO

No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem como adicionar,
remover, renomear, dentre outras funcionalidades.

Proteger planilha

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

v -
Selecionar células desblogqueadas B

Formatar células

Formatar colunas =

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Excluir linhas

V]
]

] [ Cancelar

Na funcionalidade proteger planilhas, é possivel delimitar em detalhes o nivel de protecgdo.
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Com o teclado, SHIFT + F11 ou

planilhas.

ALT + SHIFT + F1 inserem

3.5 Manipulando uma planilha

DESLOCAMENTOS

Para deslocar-se dentro de uma planilha Excel, o mouse pode lhe
conduzir a qualquer célula (célula ativa). Com o teclado, as setas
direcionais (¢T <«— —» ) também permitem tal deslocamento.

Alguns comandos de teclado,

no entanto, “maceteiam” alguns

deslocamentos. Conheca:

CTRL + —

Conduz a ultima coluna com conteudo inserido pelo usuario, ou ira
até a ultima coluna (XFD), se a linha estiver vazia. Ex: Se vocé
estiver na célula H30, serd deslocado para XFD30, se a linha
estiver vazia, ou ird para a coluna Q30, supondo esta a Ultima
coluna da linha com algum conteudo.

CTRL + +—

Conduz a primeira coluna com contetdo inserido pelo o usuario, ou
para a primeira coluna(A), se a linha estiver vazia.

CTRL + T

Conduz a primeira linha com conteudo inserido pelo usuario, ou
para a primeira linha (1), se a coluna estiver vazia. Ex: se vocé
estiver na célula BB43, ird para BB1, se a coluna estiver vazia, ou
para a célula BB3, supondo esta a primeira coluna da linha com
algum conteudo.

CTRL + |

Conduz a ultima linha com conteudo inserido pelo usuario, ou para
a ultima linha (1048576), se a coluna estiver vazia.

Page Down

Pula uma “tela” para baixo, a depender do nimero de linhas que a
janela exibe. Ex: se vocé estiver na célula E20 e a janela exibe 25
linhas, pulara para a célula E45.

Page Up

Pula uma “tela” para cima, a depender do nimero de linhas que a
janela exibe.

CTRL + Home

Conduz diretamente para a célula A1l.

Conduz a célula situada na linha mais abaixo e na coluna mais a

CTRL + End direita preenchida com algum dado pelo usuario (o que seria o “fim”
da planilha)

TAB Desloca uma célula para a direita

Shift + TAB Desloca uma célula para a esquerda

Enter Desloca uma célula para baixo

Prof. Victor Dalton
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Shift + Enter | Desloca uma célula para cima

F5 Abre a janela Ir Para, permitindo que o usudrio escreva a célula
para a qual quer se deslocar

INTERVALO

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

Exemplos:

G24:K33

16
17
18
19
20 dfdfdf
21
22
23

25
26
27
28

30
31
32
33
34

E18:L18

16
17

19

Prof. Victor Dalton
www.estrategiaconcursos.com.br 29 de 32



Informdtica para PM/DF — 2017/2018
Soldado
Prof Victor Dalton — Aula 00

F3:F8
B C D E F
1
2
3
4 dfdfdf
5
6 dfdfd
7
8
9

E importante ndo confundir os dois pontos (:) com ponto-e-
virgula(;): no Excel, ponto-e-virgula representam células selecionadas
aleatoriamente, sem caracterizar um intervalo.

Para selecionar intervalos (ou nao):

Com o mouse, selecione a primeira célula, pressione Shift e selecione
a segunda célula. O intervalo serd selecionado.

Se for utilizado CTRL ao invés do mouse, as duas células serdo
selecionadas, mas ndo o intervalo. Sair clicando em células dispersas
pressionando CTRL seleciona um grupo de células, ndo um intervalo.

Com o teclado:

Shift + —» <« T ¢ Avanca para as células adjacentes, montando o intervalo.

Seleciona até a primeira coluna com contetdo inserido
Shift +CTRL + <«— pelo usuario, ou para a primeira coluna, se a linha estiver
vazia. Ex: se vocé estiver na célula H30, montara o
intervalo (A30:H30), se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL + — Seleciona até a ultima coluna com conteudo inserido pelo
usuario, ou até a ultima coluna, se a linha estiver vazia.

Seleciona até a primeira linha com conteddo inserido pelo
Shift +CTRL + T usuario, ou para a primeira linha, se a coluna estiver
vazia. Ex: se vocé estiver na célula BB43, montara o
intervalo (BB1:BB43), se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL + ¢ Seleciona até a dltima linha com conteudo inserido pelo
usuario, ou até a ultima linha, se a coluna estiver vazia.

Prof. Victor Dalton
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Monta um intervalo até uma “tela” para baixo, a depender

Shift + Page Down do nimero de linhas que a janela exibe. Ex: se vocé

estiver na célula E20 e a janela exibe 25 linhas, montara
o intervalo (E20:E45).

Shift + Page Up Monta um intervalo até uma “tela” para cima, a depender
do numero de linhas que a janela exibe.

Monta um intervalo até a coluna A, mantendo a linha

Shift + Home

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

INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS

Ao clicar com o botao direito sobre uma linha ou uma coluna, a opgao
Inserir (ou excluir) permite que linhas ou colunas sejam inseridas (ou
excluidas).

Por padrao, o Excel coloca a linha (ou coluna) inserida no mesmo local
da linha/coluna previamente selecionada, deslocando o antigo conteldo
para baixo (ou para a direita). Veja exemplo na figura abaixo.

Ylcalioi ~[11 «| o a7 ©2~ 94 ow
18 N I Py A - o 00 18
19 — L fo 50 Parque 19 Parque
20l Casa 20
21 X, Recortar 21 Casa
22 Ey Copiar 22
23 Tj Opgées de Colagem: 23
24 = 24
25 & = 25
26 Colar Especial... 26
27 Inserir 27
28 Excluir 28
29 L i 29
1t
30 Impar conteudo 30
31 Formatar células... 31
32 Altura da Linha... 32
3 Ocultar 33
34 34

Re-exibir
35, 35
|

Insercao de linha, antes e depois. Repare que a linha inserida “forgou” a descida da antiga linha 20
para a linha 21.
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CONSIDERACOES FINAIS

E encerramos a nossa aula demonstratival

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

O restante desse conteludo e a respectiva bateria de exercicios
encontram-se na préxima aula. Espero revé-lo, como um aluno (a) efetivo

(a).

Até breve! E rumo a PM-DF!

Victor Dalton
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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.




